ROMANIA
JUDETUL GORJ
COMUNA PADES
CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA Nr. 46

privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
Primarului comunei Pades, judeful Gorj

Consiliul local al comunei Pades, judetul Gorj,
Avand in vedere:
- Proiectul de hotarare privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al Primarului Comunei Pades, judetul Gorj nr. 7242/30.05.2022;
- Referatul de aprobare la proiectul de hotarare privind aprobarea Regulamentului de
organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Pades, judetul
Gorj 7241/30.05.2022;
- Raportul de specialitate al compartimentului de resort din cadrul aparatului de specialitate
al primarului Comunei Pades 7243/30.05.2022;
- Prevederile art. 40 din Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii cu modificarile si
completarile ulterioare ;
- prevederile art.129 alin.(1) si alin.(2) lit.a) din O.U.G.nr.57/2019 privind Codul administrativ,
cu madificarile si completarile ulterioare;
-prevederile Legii nr.24/2000 privind normele de tehnica legislativé pentru elaborarea actelor
normative, republicata (r2), cu modificarile si completarile ulterioare;

In temeiul art.139 alin.(1), art. 196 alin.(1) lit. a) din O.U.G.nr.57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,

HOTARASTE:

Art.1. Se aproba Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate
al Primarului comunei Pades, conform Anexei nr.1, parte integranta din prezenta hotarare.

Art.2. Primarul comunei Pades si aparatul de specialitate al Primarului comunei Pades
vor duce ia indeplinire prevederile prezentei hotarari.

Art.3. Prin intermediul secretarului general al comunei Pades, prezenta hotarare se va
comunica, in conditiile legii: Primarului comunei  Pades, Institutiei Prefectului - Judetul
Gorj, compartimentelor de specialitate si se va aduce la cunostinta publica.

PRESEDINTE DE SEDINTA
Consilier Vilceanu Gheorghe-Costinel
Contrasemneaza,
Secretar general delegat,
Bivolaru Eugeriiu-Pompiliu
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Nr.46 din 31.05.2022

Adoptata in sedinta ordinara , a Consiliului Local din data de 31.05.2022 cu un numar de 8
voturi ,,pentru”, 5 voturi ,,impotriva”,0 voturi ,,abtinere”, exprimate din totalul de 13 consilieri
prezenti la sedinta si din totalul de 13 consilieri in functie.



ROMANIA

JUDETUL GORJ ‘ Anexa la HCL nr.46/31.05.2022
COMUNA PADES

REGULAMENTUL
de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei Pades,
judetul Gorj
CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art.l in conformitate cu prevederile Ordonantei de Urgentd nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificérile i completarile ulterioare, administratia publics in unititile administrativ- teritoriale se organizeazi
st funcfioneaza in temejul principiilor descentralizirii, autonomiei locale, consultarii cetifenilor in solutionarea
problemelor de interes local deosebit, eligibilitaii autoritatilor administraiei publice locale, cooperdrii,
responsabilitafii, constrAngerii bugetare.

Art.2. (1) Consiliul Local al Comunei Pades si Primarul Comunei Pades exerciti dreptul si dispun de
capacitatea efectiva de a solutiona §i de a gestiona, in numele si in interesul colectivitafii locale pe care o
reprezintd, treburile publice, In conditiile legii.

(2) Consiliul Local al Comunei Pades este autoritatea deliberativi a administratiei publice locale,
constituitd la nivelul Comunei Pades , iar Primarul Comunei Pades reprezintd autoritatea executivi la nivelul
Comunei Pades , fiind alesi in conditiile legii, in vederea realizarii serviciilor publice din Comuna Pades.

Art.3. (1) Primarul Comunei Pades asigurd respectarea drepturilor si libertagilor fundamentale ale
cetdtenilor Comunei Pades, a prevederilor Constitufiei Roméniei, precum §i punerea in aplicare a legilor, a
decretelor Presedintelui Romaniei, a hotdrarilor si ordonantelor Guvernului Romaniet, a hotéririlor Consiliutui
Local al Comunei Pades,dispune mésurile necesare §i acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor
cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducitori ai autorititilor administratiei publice centrale, ale
prefectului judetului Gorj, precum si ale hotarérilor Consiliului Judetean, in conditiile legii.

(2) Pentru punerea in aplicare a activitiilor date in competenta sa prin actele normative previazute la
alin. (1), Primarul Comunei Pades beneficiazi de un aparat de specialitate, pe care il conduce.

(3) Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Pades, este structurat pe compartimente

functionale, in conditiile legii. Compartimentele funciionale ale acestuia sunt incadrate cu functionari publici gi
personal contractual.

(4) Primarul, Viceprimarul, Secretarul General al Comunei Pades §i aparatul de specialitate al
Primarului Comunei Pades constituie structura functionald cu activitate permanenti, denumiti Primiria
Comunej Pades, care duce la indeplinire hotirarile Consiliului Local al Comunei Pades si dispozitiile Primarului
Comunei Pades, soluionand problemele curente ale colectivitafii locale din Comuna Pades.

(5) Sediul fizic al Primériei Comunei Pades este in comuna Pades, sat Cilugareni, Strada Pandurilor,
nr.124, judetul Gorj.

Art.4 (1) Organigrama, statul de functii si regulamentul de organizare si functionare pentru aparatul de
specialitatese aprobd de Consiliul Local al Comunei Pades, la propunerea Primarului. Statul de functii cuprinde
posturi aferente exercitdrii mandatului de ales local (primar, viceprimar), posturi corespunzitoare unor functii
publice i posturi contractuale.



(2)Prin organigrama, se stabileste sistemul relational si ierarhic, de conducere, coordonare si control
dintre structurile componente ale aparatului de specialitate, precum si dintre acestea si conducerea executivi a
Primériei Comunei.

(3)Prezentul regulament stabileste procedura de desfisurare a activitdtii institutiei si atributiile
compartimentelor de specialitate functionale din aparatul de specialitate al Primarului Comunei Pades.

Art.5.(1) Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Pades cuprinde dous categorii de personal:
functionari publici si personal contractual.

(2) Dispozitiile prezentului regulament se aplici, atit functionarilor publici, cat §i personalului
contractual.

(3) Primarul i5i exerciti dreptul de a angaja, de a sanctiona si de a elibera din functie, in conditiile legii,
personalul din aparatul de specialitate.

Art.6. (DFunciile publice si posturile contractuale sunt structurate, la réndul lor, in functii de
conducere §i de executie.

(2) Functiile publice de executie si de conducere, precum si cele contractuale se stabilesc prin hotarére a
Consiliului Local al Comunei Pades, la propunerea Primarului,

Art.7. (1) Organizarea compartimentelor din aparatul de specialitate al Primarului Comunei Pades este
reprezentatd grafic prin organigrama, care exprimi structura organizatorici a resurselor umane pe structuri

functionale si principalele relatii ierarhice, in functie de cerintele legale privind numarul maxim de posturi de
executie si conducere.

(2) Denumirea compartimentelor functionale trebuie si reflecte sintetic §i generic principalele atribuii
pe care le exercitid. Compartimentele din cadrul aparatului de specialitate au fiecare o competentd proprie care
rezultd fie direct din lege, pentru domeniul de specialitate respectiv, fie din prezentul regulament, pe care o
exercitd realizdnd pregatirea actelor administrative i operatiunile specifice de activitate.

Art8 (I) Conducerea compartimentelor se realizeazi de citre primar, viceprimar, secretar care
organizeazd, coordoneazd, controleazi si rispund de activitatea functionarilor publici si a personalului
contractual aflafi in subordinea lor, conform organigramei.

Art.9. Titularii drepturilor si obligatiilor de putere ierarhici sunt:

(1) Primarul, viceprimarul §i secretarul general al Comunei Pades, pentru structurile pe care le
coordoneazi, potrivit organigramei, respectiv compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate
al Primarului Comunei Pades.

(2) Conducatorii/coordonatorii structurilor din cadrul institutiei au autoritate asupra functionarilor
publici si personalului contractual direct subordonati si sunt raspunzitori de activitatea coordonati si realizarea
atributiilor ce revin compartimentelor functionale pe care le conduc, astfel inct si se asigure indeplinirea
tuturor competenfelor Primériei §i Consiliului Local al Comunei Pades, in condifii de legalitate, oportunitate,
necesitate, eficienta §i eficacitate, fard ca aceastd prevedere si excludi raspunderea directd a functionarilor
publici §i personalului contractual din subordine, potrivit legii.

Art.10. Atributiile primarului, viceprimarului si secretarului general al comunei sunt stabilite de QUG
nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile §i completarile ulterioare, precum si alte acte normative
care reglementeazd activitatea administratiei publice locale. Atributiile de serviciu ale compartimentelor
functionale se stabilesc prin prezentul Regulament, in capitolele ce privesc organizarea compartimentelor
aparatului de specialitate al Primarului Comunei Pades, in limita competentelor si responsabilitatilor stabilite
prin acte normative, i se completeazi cu alte prevederi legale incidente.

Art.11 (1) Atributiile de serviciu ale functionarilor publici/personalului contractual se stabilesc prin fisa
postului.

Fisa postului se intocmeste de citre seful ierarhic direct, se semneazi de luare la cunostinta de
functionarul public/personalul contractual ce are in responsabilitate sarcinile de serviciu din fisa postului, se
semneazd/contrasemneaza de ciitre superiorul ierarhic al celui care a intocmit-o/de citre cel care are calitatea de
contrasemnatar potrivit legii si se aprob# de Primarul Comunei Pades.Un exemplar se inmaneazi functionarului
public/personalului contractual in cauzi, alt exemplar se pastreazi la compartimentul resurse umane .

Figa postului se poate modifica si completa ori de cte ori este necesar, in cazul aparitiei unor acte
normative noi care stabilesc atributii pentru autoritatea public, precum si in cazul adoptérii unor hotirari ale



consiliului local §i emiterii de dispozitii ale primarului Comunei Pades, respectindu-se aceeasi proceduri ca siin
cazul Intocmirii initiale.

Art.12. Circuitul documentelor din cadrul Primériei Comunei Pades cu privire la evidents, circulatie si
semnaturi, respectiv privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor din fonduri publice,

organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, precum i controlul financiar preventiv
propriu sunt reglementate prin dispozitia primarului, emisa in acest scop.

CAPITOLUL I

ATRIBUTIILE CONDUCERII PRIMARIEI COMUNEI PADES

SECTIUNEA 1 - Atribufiile Primarului Comunei Pades

Art.13. (1) Primarul Comunei Pades, reprezintd comuna in relatiile cu celelalte autoritati publice, cu
persoane fizice §i juridice romane §i straine, precum si Injustitie.

(2) Primarul Comunei Pades raspunde de buna functionare a aparatului de specialitate, pe care il
conduce si controleazd. Primarul poate delega atributiile care i sunt conferite de lege si alte acte normative
viceprimarului, secretarului general al Comunei Pades, sau personalului din aparatul de specialitate, in functie
de competentele ce le revin in domeniile respective.

(3) Primarul va putea stabili pentru personalul din aparatul de specialitate si alte sarcini decét cele
prevazute in prezentul regulament, corespunzitor pregitirii si competentelor profesionale, 1n interesul bunei

desfasurari a activitafii institutiei, si in conformitate cu prevederile legale incidente.
(4) Primarul Comunei Pades,isi exercita drepturile si 15i Indeplineste indatoririle ce 1i revin pe intreaga
duratd a mandatului pentru care a fost ales.
Art.14. (1)in conditiile prezentului regulament, Primarul Comunei Pades, indeplineste, in conditiile
legii, urmétoarele categorii principale de atributii:
1. atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii:

a) indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelard i asigurd functionarea serviciilor
publice locale de profil;

b) atribuiii privind organizarea si desfisurarea alegerilor, referendumului §i a recensamantului;
¢) indeplineste si alte atributii stabilite prin lege.

2. atributii referitoare la relatia cu Consilinl Local:

a) prezintd Consiliului Local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica,
sociald §i de mediu a unitdtii administrativ-teritoriale, care se publicd pe pagina de internet a institutiei in
conditiile legii;

b) participd la sedintele Consiliului Local si dispune m#surile necesare pentru pregitirea si desfisurarea in
bune conditii a acestora;

¢) prezintd, la solicitarea Consiliului Local, alte rapoarte si informri;

d) elaboreazd, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economic, sociala si de
mediu a unitétii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul institutiei si le supune aprobirii Consiliului Local,

3. atributii referitoare la bugetul local:

a) exercitéd functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului Comunei Pades si contul de incheiere a exercifiului bugetar si le supune
spre aprobare Consiliului Local, in conditiile si la termenele prevazute de lege;

¢) prezintd Consiliului Local informiri periodice privind executia bugetars, in conditiile legii;

d) initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de valoare
in numele Comunei Pades;

e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta lnregistrare fiscald a contribuabililor la organul
fiscal teritorial, atit a sediului social principal, cét si a sediului secundar,
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4. atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor:

f) 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;

g) ia misuri pentru prevenirea §i, dupa caz, gestionarea situagiilor de urgenta;

h) ia masuri pentru organizarea executirii §i executarea in concret a activitatilor din domeniile prevazute la
art. 129 alin. (6) si (7) din OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare, respectiv privind administrarea domeniului public si privat al comunei si privind gestionarea
serviciilor de interes local;

i) 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 OUG nr.57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile §i completirile ulterioare, respectiv privind administrarea domeniului public si
privat al comunei si privind gestionarea serviciilor de interes local, precum si a bunurilor din patrimoniul public
si privat al unitétii administrativ-teritoriale;

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

k) asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobarii Consiliului Local si
actioneazi pentru respectarea prevederilor acestora;

1) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative, ulterior
verificdrii §i certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regularitdtii, legalitaii
si de Indeplinire a cerintelor tehnice;

m) asigurd realizarea lucrérilor i ia méasurile necesare conformirii cu prevederile angajamentelor asumate

in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodiririi apelor pentru serviciile
furnizate cetafenilor.

(2) Pentru exercitarea corespunzitoare a atribugiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor i celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale precum §i
autoritifile deconcentrate si locale de la nivel judetean.

(3)In exercitarea atribufiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civils, a sarcinilor ce 1i revin din
actele normative privitoare la recensdmant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor de
protectie civild, precum si a altor atribufii stabilite de lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al statului in
Comuna Pades. -

(4)In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, In conditiile legii, sprijinul conducitorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administrafiei publice
centrale de la nivel local sau judetean, daca sarcinile ce 1i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

SECTIUNEA 2 - Atributiile viceprimarului Comunei Pades

Art.15.Viceprimarul Comunei Pades este reprezentantul administratiei publice locale si rispunde de
buna desfasurare i functionare a administratiei publice in ansamblu, precum §i a compartimentelor pe care le
coordoneazé In mod direct.

Art.16.Viceprimarul Comunei Pades este subordonat primarului si este inlocuitorul de drept al acestuia,
care 1i poate delega atributiile sale.

Art.17. Atributiile curente ale viceprimarului se stabilesc, in conditiile legii, de citre primar, prin
dispozitie si/sau figele de post.

Art.18.Viceprimarul Comunei Pades, in cadrul atribuiilor repartizate de catre Primarul Comunei,
asigurd aducerea la indeplinire a legilor, hotirarilor si ordonantelor Guvernului, a hotararilor Consiliului Local si
a dispozitiilor Primarului Comunei Pades, a altor acte normative si administrative, utilizdnd mijloacele si
personalul din aparatul de specialitate.

SECTIUNEA 3- Atributiile administratorului public al Comunei Pades

Art.19.Atributii:
Poate indeplini atributii de coordonare delegate de citre primar in baza contractului de management privind:



»  -aparatul de specialitate al primarului; serviciile publice de interes local prestate prin intermediul

aparatului de specialitate si/sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate
publicd de interes local;

> -calitatea de ordonator principal de credite;
> -poate Indeplini orice alte atributii relevante postului, in limitele legii.

Art.20. Responsabilititi:

»  -si indeplineascd obiectivele si indicatorii de performanti stabiliti in contractual de management;

> -s& elaboreze si s aplice strategii specifice, in masurd si asigure desfasurarea in conditii performante a
activitafii curente si de perspectiva a institutiei;

» -s& adopte masuri in vederea indeplinirii prevederilor bugetului anual de venituri si cheltuieli al institutiei,
pentru dezvoltarea §i diversificarea surselor de venituri extrabugetare, in conditiile reglementirilor legale
in vigoare si a mandatului incredintat;

> -si asigure respectarea destinatiei alocatiilor bugetare aprobate de ordonatorul principal de credite;

> -sd administreze, cu diligenta unui bun proprietar, patrimoniul institutiei publice si s4 asigure gestionarea

si administrarea, in conditiile legii, a integritifii patrimoniului institutiei;

-sd reprezinte instituia in raporturile cu tertii, conform mandatului;

-sd Incheie acte juridice in numele §i pe seama institutiei, conform competentelor sale.

-sd prezinte angajatorului ori de céte ori este necesar, situatia economico-financiara a serviciilor publice,

modul de realizare a obiectivelor §i a indicatorilor din contractual de management, inclusiv masurile

pentru optimizarea activititii, cind este cazul;

» -sd indeplineasca atributiile delegate de citre primar, in limitele impuse de citre acesta, respectiv poate si
indeplineascd, in conditiile legii, una sau mai multe dintre atributiile enumerate mai jos:

» -coordonarea aparatului de specialitate al Primarului comunei Pades;

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

» -calitatea de ordonator principal de credite;

-orice alte atribuii in domenii specifice institutiei i postului, incredintate de citre primar si/sau Consiliul Local
Pades prin act administrativ $i care nu contravin legii
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SECTIUNEA 4 - Atributiile Secretarului General al Comunei Pades

Art.21. (1) Potrivit prevederilor Codului administrativ,Comuna Pades, are un secretar general, salarizat
din bugetul local, functionar public de conducere, cu studii superioare juridice, ce asigwdl respectarea
principiului legalitdfii in activitatea de emitere §i adoptare a actelor administrative, stabilitatea functiondrii

aparatului de specialitate al primarului,continuitatea conducerii §i realizarea legaturilor functionale intre
compartimentele din cadrul acestora.

(2) Perioada in care persoana cu studii superioare juridice ocupa functia de secretar general al comunei
constituie vechime in specialitatea studiilor.

(3) Secretarul General al Comunei nu poate fi membru al unui partid politic, sub sanctiunea destituirii
din functie.

(4) Secretarul General al Comunei, nu poate fi sot, sotie sau rudé pana la gradul al Il-lea cu primarul
sau viceprimarul comunei, sub sanctiunea eliberdrii din functie.

(5) Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de serviciu §i regimul
disciplinar ale Secretarul General al Comunei se fac in conformitate cu prevederile legislatiei privind functia
publica si functionarii publici.

Art.22.(1) Secretarul General al Comunei indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

a) avizeazd proiectele de hotdrari §i contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului i
hotararile Consiliului Local;
b) participa la sedintele Consiliului Local;




¢) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre Consiliul Local si primar,
precum si intre acestia si prefect;

d) coordoneazi organizarea arhivei si evidenfa statistici a hotirarilor Consilinlui Local si a
dispozitiilor primarului;

e) asigurd transparena i comunicarea ciitre autoritafile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la lit. a);

f) asigurd procedurile de convocare a Consiliului Local §i efectuarea lucririlor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor Consiliului Local si redactarea hotararilor
Consiliului Local;

g) asigurd pregitirea lucrarilor supuse dezbaterii Consiliului Local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii §i fundatii, aprobatd cu modificiri §i completiri prin Legea nr. 246/2005, cu modificirile st
completérile ulterioare, actul constitutiv §i statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitari din care face parte
unitatea administrativ-teritoriald in cadrul cireia functioneazi;

i) poate propune primarului Inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare
ale Consiliului Local;

J) efectueazi apelul nominal si tine evidenta participarii la sedinele Consiliutui Local a consilierilor
locali;

k) numird voturile §i consemneazd rezultatul votirii, pe care il prezintd presedintelui de sedintd sau,
dupd caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeazi presedintele de sedintd sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul §i la majoritatea necesare pentru adoptarea fiec#irei hotirari a Consiliului Local;

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

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotirari ale Consiliului Local si nu ia parte consilierii
locali care se incadreazi in dispozitiile art. 228 alin. (2) din OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
modific@rile si completarile ulterioare; informeazi presedintele de sedint, sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al
acestuia cu privire la asemenea situatii i face cunoscute sanctiunile previzute de lege In asemenea cazuri;

0) coordoneazd activitatea Compartimentului Agriculturd si Fond funciar,Compartimentului Asistenta
Sociala, Compartiment Resurse Umane, Compartiment Stare Civili, Compartimentului Asistents comunitars,
Compartimentului Arhivi;

p) indruma activitatea de cunoastere, aplicare §i respectare a legilor tarii, a hotirérilor si ordonantelor de
guvern, a hotirdrilor de Consiliu Local §i a dispozitiilor primarului comunei, a celotlalte acte normative si
administrative, in cadrul serviciilor publice locale, precum si in orice domeniu din sfera de competentd si
responsabilitate a autoritétii publice locale;

q) coordoneaz3, verifica i rispunde de modul de completare si finere la zi a registrului agricol de citre
personalul din compartimentul de specialitate;

r) alte atributii prevazute de lege sau ins#rcindri date prin acte administrative de Consiliul Local sau de
primar.

(2) Secretarul General al Comunei Pades comunic, in termen de 30 de zile de la data decesului unei
persoane, camerei notarilor publici in a c#rei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu, o
sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale, care va cuprinde:

1. numele, prenumele §i codul numeric personal ale defunctului;
2.data decesului: in format zi, luni, an;
3.data pasterii: in format zi, lun, an:

4.ultimul domiciliv al defunctului;

5.bunurile mobile sau imobile ale defunctului Inregistrate in evidentele fiscale sau, dupi caz, in registrul
agricol;

6.date despre eventualii succesibili, In format nume, prenume si adresa la care se face citarea.

(2) Atributia prevazuti la alin. (2) poate fi delegata de catre Secretarul General al Comunei ofiterului
de stare civild.




(3) Primarul comunei va urméri indeplinirea acestor atributii de citre Secretarul General al Comunei
sau, dupd caz, de citre ofiterul de stare civila delegat.

Art.23. In indeplinirea atributiilor ce i revin, Secretarul General al Comunei colaboreazi cu celelalte
compartimente din cadrul aparatului de specialitate, cu institutiile §i serviciile publice, precum si cu
compartimentele de specialitate ale autoritatilor administratiei publice centrale §i locale.

Art.24. Pe langa atributiile stabilite prin lege, Secretarul General al Comunei exercits si alte atributii de
coordonare, ce decurg din lege sau ca urmare a delegirii.

Art.25. in cazul absengei Secretarului General al Comunei, atributiile sale sunt exercitate, in numele
acestuia, de functionarul public, cu studii juridice, administrative sau stiinte politice, desemnat astfel prin

Dispozitia Primarului.
CAPITOLUL IlX
APARATUL DE SPECIALITATE - REGULI GENERALE

Art.26. (1) Pentru indeplinirea atributiilor conferite de legislatia in vigoare, Priméria Comunei Pades,
organizeaza si asigura functionarea unui aparat de specialitate subordonat Primarului Comunei Pades.

(2) Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Pades, are atributii §i raspunderi ce decurg din lege,
stabilite distinct pentru fiecare functionar public i personal angajat cu contract de munc3, in fisa postului.

(3) Functionarii publici si personalul contractual raspund, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce

le revin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate si sunt obligafi si se conformeze dispozifiilor primite de la
superiorii ierarhici.

(4) Functionarii publici din aparatul de specialitate al Primarului Comunei Pades se bucurd de
stabilitate in functie, in conditiile legii. '

Art.27. Strucura organizatorici a aparatului de specialitate al primarului :
= PRIMAR
¢ VICEPRIMAR
*  ADMINISTRATOR PUBLIC — 1 post functie contractuald de conducere
* CABINET AL PRIMARULUI- 1 post functie contractuali de executie

¢ SECRETAR GENERAL AL COMUNEI- 1 post functie publici de conducere
*  COMPARTIMENT FINANCIAR-CONTABIL 4 posturi functii publice de executie;

* COMPARTIMENT INTEGRARE EUROPEANA SI ACHIZITII PUBLICE - 2 posturi functii
publice de executie;

«  COMPARTIMENT JURIDIC -1 post functie publica de executie;

+ SERVICIUL PUBLIC POLITIE LOCALA - 5 posturi din care 3 posturi functii publice de
executie si 2 posturi functii contractuale de executie ;

*  COMPARIMENT URBANISM -2 posturi din care 1 post functie public de executie §i 1 post
functie contractuala de executie;

*  COMPARTIMENT RESURSE UMANE -1 post functie publica de executie;

+  COMPARTIMENT STARE CIVILA -1 post functie publica de executie;

« COMPARTIMENT AGRICULTURA $I FOND FUNCIAR - 4 posturi din care 3 posturi functii
publice de executie §i 1 post functie contractuald de executie;

*  COMPARTIMENT PROTECTIA MEDIULUI -1 post functie publica de executie;

+  COMPARTIMENT ARHIVA -1 post functie publica de executie;
«  COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA - 1 post functie publica de executie ;

+ COMPARTIMENT ASISTENTA COMUNITARA- | post functie contractual de executie



*  COMPARTIMENT BIBLIOTECA $I CAMIN CULTURAL ~ 2 posturi functii contractuale de
executie

*  SERVICIUL PUBLIC DE GOSPODARIRE COMUNALA- 6 posturi functii contractuale de
executie;

Art.28. In exercitarea atributiilor ce le revin, compartimentele de specialitate, functionarii publici i
personalul contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Pades, vor colabora
permanent.

Art.29. (1) Stabilirea atributiilor de serviciu se face cu respectarea echilibrului intre exigentele actiunii
§i resursele alocate, avndu-se in vedere pe cat posibil, o Incirciturd de munci uniforma pe compartimente si
functionari publici sau personal contractual.

(2) in exercitarea atributiilor de serviciu, functionarii publici si personalul contractual din aparatul de
specialitate al Primarului Comunei Pades au obligatia respectirii urmitoarelor principii:

a) suprematia Constituiei si a legii, principiu conform caruja persoanele care ocupa diferite categorii de
funciii au indatorirea de a respecta Constitutia si legile farii;

b) prioritatea interesului public, in exercitarea functiei detinute;

¢) asigurarea egalitatii de tratament a cetifenilor in faa autorititilor si institutiilor publice, principiu
conform c3ruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii au indatorirea de a aplica acelagi regim juridic
in situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform caruia persoanele care ocupi diferite categorii de functii au
obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competents, eficientd, corectitudine si
congtiinciozitate;

¢) imparfialitatea §i independenta, principiu conform ciruia persoanele care ocupa diferite categorii de
funciii sunt obligate si aiba o atitudine obiectiva, neutrs fati de orice interes altul decat interesul public, in
exercitarea functiei detinute;

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

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

h) cinstea §i corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea diferitelor categorii de functii
ocupantii acestora trebuie s3 fie de buni-credint;

i) deschiderea si transparenta, principiu conform ciruia activitatile desfisurate in exercitarea diferitelor
categorii de funcfii sunt publice si pot fi supuse monitorizirii cetifenilor;

J) responsabilitatea si raspunderea, principiu potrivit ciruia persoanele care ocupd diferite categorii de
functii rdspund in conformitate cu prevederile legale atunci cdnd atributiile de serviciu nu au fost indeplinite
corespunzator.

Art.30. (1) In scopul organizarii aplicarii legilor §i a celorlalte acte normative, pentru realizarea
competenelor ce revin Primariei §i Consiliului Local al Comunei Pades, personalul din cadrul aparatului de
specialitate indeplineste urméatoarele atributii generale:

a) realizeazd activitafi de punere in executare a legilor si a celorlalte acte normative, inclusiv a
hotérérilor adoptate de Consiliul Local i a dispozitiilor emise de Primarul Comunei Pades, in conformitate cu
atributiile ce le revin si cu respectarea eticii profesionale;

b) elaboreazd proiecte de acte normative si alte reglementiri specifice autoritagii publice, pe care le
supune atentiei i avizirii acestora, in forma propusi, de citre initiatori;
¢) elaboreaza projecte de strategii, programe, prognoze, studii, analize si statistici, orice alte

documente pe care se fundamenteazi procesul decizional al autoritatii, precum si documentatia privind aplicarea
s1 executarea legilor necesare realizirii competentei autoritatii publice locale;

d) asigurd intocmirea i transmiterea, in termenele legale, a notelor de fundamentare redactate potrivit
atributiilor de serviciu detinute in cadrul compartimentelor de specialitate, pentru proiectele de hotarari a ciror
tematicé este specificd domeniului acestora; participd sau elaboreazi, dupi caz, proiecte de acte administrative si
alte reglementéri ori norme interne specifice autoritétii publice locale, precum si asigurarea avizirii acestora;



€) asigurd accesul oricérei persoane fizice sau juridice la informatiile de interes public, in limitele
legale; stimuleaza transparenta decizionald in administratia publici locali si participarea activa a cetifenilor si a
asociatiilor legal constituite ale acestora, la decizia administrativa;

f) propune si elaboreazd acorduri-cadru de cooperare, asociere sau parteneriat cu autoritati ale
administrafiei publice locale si centrale, cu serviciile publice deconcentrate din judet si cu structuri asociative
din administratia publici si ale societafii civile, pentru realizarea de programe, proiecte, activiti{i si actiuni
publice de interes local, judetean, regional, nafional sau cu participare internationald, in limita competentelor
legale gi urméreste realizarea obiectivelor si actiunilor previzute in acordurile incheiate;

g) prezintd periodic §i ori de céte ori se solicité rapoarte sau informiri asupra activitatii desfasurate,
corespunzator atributiilor de serviciu, pe probleme si obiective punctuale;

h) asigurd, impreund cu institutiile publice dinsubordineaautoritifilor publice locale, baza de date
necesara organizarii si functiondrii acestora la standarde europene si pentru intocmirea raportului privind modul
de indeplinire a atributiilor proprii ale primarului, a dispozitiilor acestuia i a hotrarilor Consiliului Local;

J) desfésoard activitdfi de indrumare, supraveghere si control, in conditiile legii §i ale prezentului
regulament §i exercita consilierea, controlul ;

k) asigura gestionarea resurselor umane, materiale si financiare, precum si utilizarea lor pentru
indeplinirea strategiilor, programelor, proiectelor, activitagilor, actiunilor si obiectivelor Consiliutui Local si ale
Primariei;

1) participa la elaborarea Programului anual al achizitiilor publice, emite propuneri de specialitate,

potrivit atribufiilor de serviciu delimitate prin fisa postului §i prin colaborarea cu toate compartimentele de
specialitate;

m) asigurd reprezentarea intereselor autoritatii §i ale Primdriei in raporturile acestora cu persoane fizice
sau juridice de drept public si privat, din far# si stréindtate, in limita competentelor stabilite de Primar, precum si
reprezentarea In justitie a autoritatii in slujba cireia Isi desfisoari activitatea;

n) asigurd respectarea normelor de conduitd profesionald necesare realizarii unor raporturi sociale si
profesionale corespunzitoare credrii §i mentinerii la nivel inalt al prestigiului institutiei, functiei publice si
functionarilor publici; asigurd respectarea principiilor bunei administriri, eficientei, eficacitatii, economicitatii si
transparentei; promoveazi un climat de incredere si respect reciproc fata de cetaten;

0) participd la intocmirea Regulamentului de organizare si functionare si Regulamentului intern ale
aparatului de specialitate al Primarului comunei Pades; respectd §i asiguri executarea regulamentelor,
procedeazi la actualizarea lor, in condifiile legii; respectd normele prvind sinitatea §i securitatea muncii, cele
privind protecia impotriva incendiilor, disciplina la locul de muncd, normele de conduitd al functionarilor
publici §i personalului contractual §i propun luarea masurilor legale in cazul incilcarii prevederilor acestora;

p) participd, stabileste i implementeaza proceduri interne pentru circuitul documentelor i informatiilor
publice, propune modalitai de simplificare i optimizare a circuitului documentelor si de reducere a termenelor
de rezolvare a corespondenfei;

q) asigurd cresterea calitétii serviciului public, o buna administrare in realizarea interesului public, prin

realizarea de activitéfi in conformitate cu strategia de informatizare a administratiei publice;
r) asigurd arhivarea documentelor produse, in conformitate cu normele legale in materie;

s) isi desfdsoard activitatea cu respectarea prevederilor referitoare la protectia datelor cu caracter
personal;

t) sprijind in mod activ personalul din cadrul celorlalte structuri functionale pentru indeplinirea unor
sarcini ce necesité participarea acestuia, fie prin prisma specificului activitatii, fie datorita pregatirii/calificarii
profesionale;

u) indeplineste orice alte atributii incredinate de primarul comunei sau previzute de legi si alte acte
normative.

(2) Atributiile specifice fiecarei structuri din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei
sunt previzute in prezentul regulament.

Art.31. (1)Personalul care indeplineste funciii de conducere, asiguri si rispunde de organizarea,
conducerea, oordonarea si controlul activitafii compartimentelor din subordine, in conformitate cu organigrama,
regulamentele sau alte reglementdri, cu respectarea principiului ierarhiei, in conditiile legii.



a) organizeazd, coordoneaza, indrumd, controleazi si urmiresc desfisurarea, in bune conditii, a
activitatii in cadrul compartimentelor pe care le conduc;

b) asigurd evidenta §i rezolvarea corespondentei repartizate, in temeiul si termenul prevazut de lege,
potrivit atributiilor si responsabilitatilor stabilite in sarcina compartimentelor conduse;

¢) coordoneazd, urmiresc §i controleazi realizarea, in termen si de calitate, a atributiilor si sarcinilor
ce revin compartimentelor coordonate; coordoneazi si raspund de intocmirea, in termen si cu continut adecvat, a
analizelor, informarilor, rapoartelor de specialitate, notelor de fundamentare, sintezelor, propunerilor de acte
administrative §i a altor documente elaborate in domeniile de specialitate pe care le coordoneaza, cu respectarea
prevederilor legale, a metodologiilor, regulamentelor si normelor specifice aprobate in acest sens;

d) asigurd, prin compartimentele de specialitate pe care le conduc, elaborarea strategiilor, programelor,
prognozelor, studiilor, proiectelor, statisticilor ori a altor lucriiri ce le revin in responsabilitate, corespunzator
necesitatilor, oportunitatilor §i prioritatilor stabilite la nivelul comunei, in conditiile legii, documente ce le supun
aprobarii Primarului si Consiliului Local al Comunei;

e) asigurd, prin structurile coordonate, elaborarea si fundamentarea documentelor si a lucrarilor
necesare adoptérii actelor decizionale la nivelul Consiliului Local;

f) emit propuneri si rapoarte de specialitate tematice pentru proiecte de hotiirari care s fie incluse pe
ordinea de zi a sedinfelor Consilinlui Local, n scopul indeplinirii competentelor si atributiilor previzute de lege;
asigurd elaborarea proiectelor de acte administrative si participi la sedintele Consiliului Local al Comunei Pades
si ale comisiilor de specialitate; asigurd, coordoneazi, controleazi si wurmiresc respectarea masurilor si
termenelor stabilite prin hotérérile Consiliului Local si dispozitiile Primarului;

g) asigurd, prin compartimentele subordonate, furnizarea de informatii cu caracter public specifice
domeniul de activitate coordonat, in conditiile legii privind liberul acces la informatiile de interes; primesc,
repartizeaza §i asigurd comunicarea, in termen, a raspunsului la petitiile adresate autorititii publice locale,
respectand prevederile legale privind activitatea de solutionare a petitiilor;

h) participd, incuraj eazi §i stimuleazd asigurarea transpareniei administrative prin furnizarea
informatiilor de interes public solicitate, care sunt definute sau gestionate in cadrul structurilor coordonate;
asigurd intocmirea documentelor de fundamentare a proiectelor de hotarari cu caracter administrativ sau
normativ, dupa caz, §i a celor necesare sustinerii dezbaterilor publice specifice structurilor conduse;

i) asigura transparenta decizionald, prin publicarea pe pagina de internet a Primariei Comunei Pades a

datelor cu caracter public, in scopul consultérii §i informarii cetdtenilor ori persoanelor fizice/juridice de drept
public sau privat;

J) preiau si asigurd prelucrarea propunerilor cetatenilor, pe care le transmit, dupad caz, autoritatilor
centrale, locale si/sau persoanelor alese in functii de demnitate publici ori altor entititi cu competentd in
solutionarea problemelor semnalate;

k) asigurd §i rispund de rezolvarea, in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a cererilor,
reclamatiilor, sesizarilor, propunerilor §i scrisorilor repartizate spre solutionare compartimentelor coordonate;

1) semneaza lucrarile si documentele Intocmite in cadrul compartimentelor subordonate;
m) organizeazi evidenta statisticd §i urméresc stadiul realizarii atributiilor §i sarcinilor scadente din
cadrul compartimentelor coordonate, propune mésurile necesare asigurarii indeplinirii acestora;

n) supravegheazd indeplinirea activitatilor desfisurate in cadrul compartimentelor subordonate si
actioneaza corectiv, prompt si responsabil ori de cate ori constatd incilciri ale legalitatii i regularitétii in
efectuarea unor operafiuni sau in realizarea unor activitati in mod neeconomic, ineficace sau ineficient;

0) se preocupd §i asigurd conditiile necesare informdrii personalului coordonat asupra legislatiei in
vigoare §i a regulamentelor/normelor/procedurilor de lucru interne, in vederea aplicarii si respectirii acestora;
asigurd implementarea §i urmaresc punerea in executare a actelor normative, a hotéirarilor de Consiliu Local, a

dispozitiilor primarului, precum si a altor acte normative §i administrative care privesc activitatea desfaguratd de
compartimentele coordonate;

p) controleazi si raspund de respectarea programului de activitate si a disciplinei in munca de citre
personalul aflat In subordonarea sa;

q) raspund de organizarea i desfasurarea activititii in deplind siguranti pentru personalul din subordine,
pentru aplicarea regulilor de sindtate i securitatea muncii si ele pazi contra incendiilor, verifics, dupa fiecare
instruire, dac# salariatii gi-au Insusit aceste reguli;



r) asigurd intocmirea §i actualizarea figei postului pentru personalul din subordine, pe care o semneazi
anterior prezentdrii spre aprobare Primarului Comunei Pades; asigur# repartizarea, pe compartimente si salariati,
a responsabilititilor, atributiilor §i sarcinilor specifice activititilor coordonate; asiguri efectuarea evaluirii
personalului subordonat, a performantelor profesionale individuale, in raport cu cerintele postului, conform

metodologiei legale in vigoare; propun aplicarea de sanctiuni disciplinare, ocuparea posturilor vacante, atunci
cénd este cazul §i in conditiile legii;

s) asigurd colaborarea cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Pades, pentru solutionarea unor probleme din sfera de activitate condusa si coordonatd; asigurd
colaborarea cu toate compartimentele si entititile de specialitate pentru fundamentarea, elaborarea si
implementarea programelor si prognozelor de dezvoltare economici si sociald a Comunei Pades, a strategiilor

comunei in domeniile de competenta legala a2 Consiliului Local, precum si elaborarea unor politici si strategii pe
termen scurt, mediu si lung;

t) coordoneaza si evalueaza activitatea de pregatire, instruire si perfectionare profesionala a personalului
din subordine; propun i supun aprobarii programul de perfectionare profesionals a personalului din structura sa,
urmérind participarea la cursuri a acestora si valorificarea cunostintelor acumulate, precum §i programarea
concediilor de odihna pentru personalul din compartimentele subordonate si rechemarea din concediu a unor
functionari publici sau personal contractual, in situatii temeinic justificate;

u) organizeazd si asigurd activitatea de fundamentare §i realizare a obiectivelor cuprinse in Programul
anual al achizitiilor publice, potrivit necesitatilor si priorititilor stabilite la nivelul comunei; asigurd transparenta
procesului de atribuire a contractelor de furnizare, prestare si executie;

v) propun alocarea §i gestionarea optimd, eficientd si echilibrata a resurselor umane, materiale si
financiare necesare desfagurdrii activitafii compartimentelor de specialitate; asigurd, prin personalul din
subordine, fundamentarea necesarului de bunuri, servicii §i lucrdri, precum si a bugetului aferent susginerii
programelor i proiectelor propuse de compartimentele subordonate; asigurd derularea operatiunilor specifice
referitoare la angajare, lichidare, ordonantare §i plati a cheltuielilor previzute prin bugetul propriu al Comunei
Pades, In conditiile legii §i cu respectarea procedurilor interne;

Art.32. (1) Prevederile legale privind normele de conduiti a functionarilor publici si personalului
contractual se aplicd corespunzitor functionarilor publici §i personalului contractual din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Pades.

(2) Obiectivele aplicirii Codului de conduitd, atdt pentru functionarii publici, cit si pentru personalul
contractual, urméresc sa asigure cresterea calitiitii serviciului public, o buni administrare in realizarea interesului
public, precum §i s contribuie la eliminarea birocratiei si a faptelor de coruptie din administratia publica prin:

a) reglementarea normelor de conduiti profesionald necesare realizirii unor raporturi sociale si
profesionale corespunzatoare credrii §i mentinerii la nivel inalt a prestigiului autorititii, Primariei Comunei
Pades, a functionarilor publici i a personalului contractual;

b) informarea publicului cu privire la conduita profesionala la care este indreptifit sa se astepte din
partea functionarilor publici §i a personalului contractual in exercitarea functiei;

¢) crearea unui climat de incredere si respect reciproc intre cetateni si functionarii publici si
personalul contractual, pe de o parte, i intre cetdteni si autoritatile administratiei publice, pe de alti parte.

Art.33. In exercitarea functiei, functionarii publici si personalul contractual din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Pades au obligatia:

a) de a asigura un serviciu public de calitate, stabil, profesionist, transparent, eficient §i impartial, in
interesul si Tn beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor §i la transpunerea lor in practici
in scopul realizdrii obiectivelor Primdriei §i ale Consilinlui Local, in limitele atributiilor stabilite prin fisa
postului;

b) de a-5i indeplini atributiile de serviciu si lucrérile repartizate cu profesionalism, impartialitate si in
conformitate cu termenele stabilite si prevederile legale;

¢) saurmeze forme de pregatire, instruire si perfectionare profesionald organizate conformlegii;
d) s# apere, In mod loial, prestigiul autoritétii, s& se abtind de la orice faptd de naturd a prejudicia
imaginea i interesele autoritatii, persoanele fizice sau juridice ori prestigiul corpului functionarilor publici;

e) de a nu interveni sau influenta vreo ancheta de orice naturd, din cadrul autoritatii publice sau din
afara acestei, In considerarea funciiei pe care o detin;




f) de a executa lucririle repartizate de conducitorul compartimentului in care functioneazi sau de
conducitorul institutiei, fiind interzisd primirea directd a cererilor care intrd in competenta lor de rezolvare sau
efectuarea de interventii in scopul solutionarii acestor cereri;

g) de a se conforma dispoziiilor primite de la superiorii ierarhici; n cazul in care apreciazi ci
dispozitiile primite sunt ilegale, functionarii publici si personalul contractual pot refuza executarea lor, cu
obligatia motivirii in scris a acestui refuz. Dac cel care a dat dispozitia staruie in executarea ei, va trebui s o
formuleze in scris §i, in aceastd situatie, functionarul public care a primit dispozitia este obligat sa 0 execute, cu
excepfia cazului cind este vadit ilegald, situatie in care are obligatia de a aduce acest lucru la cunostinfa
superiorului ierarhic al persoanei care a emis dispozitia;

h) de a péstra secretul de serviciu, conform legii, precum si confidentialitatea in legdturd cu faptele,
informatiile sau documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei, in condifiile legii, cu exceptia
informatiilor de interes public;

i) de a prezenta, la numirea Inir-o functie publics, precum si la incetarea raportului de serviciu,
declaratia de avere si de interese in virtutea functiei pe care o ocupi si in conditiile legii;

j) de a avea un comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta
administrativa, pentru a céstiga si a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea
autoritatii §i a Prim#riei Comunei;

k) ca prin actele si faptele lor, si respecte Constitutia, legile tarii si sa acfioneze pentru punerea in
aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale;sa se
conformeze dispozitiilor legale privind restrngerea exercitiului unor drepturi, datorati naturii functiilor
detinute;

1) sd respecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese si al incompatibilitdtilor, stabilite
potrivit legii;

m) de a apra in mod loial prestigiul autoritétii si al Primériei Comunei, precum si de a se abtine de la
orice act ori faptd care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acestora;

n) de a respecta demnitatea functiei definute, coreldnd libertatea dialogului cu promovarea intereselor
autoritatii si Primériei Comunei,

0} de a respecta libertatea opiniilor §i de a nu se lasa influentati de considerente personale sau de
popularitate;

p) de a avea, in exprimarea opiniilor, o atitudine concilianti si de a evita generarea conflictelor datorate
schimbului de pareri;

@) In exercitarea atributiilor ce le revin, au obligatia si se abtind de la exprimarea sau manifestarea
publicd a convingerilor §i preferingelor lor politice, si nu favorizeze vreun partid politic sau vreo organizatie
careia ii este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice i s& nu participe la activitati politice in
timpul programului de lucru;

1) de a promova o imagine favorabild {rii, autoritatii pe care o reprezintd si Primiriei Comunei, in
relatiile de reprezentare in cadrul unor organizatii internationale, institutii de invéfamant, conferinte, seminarii si
alte activititi cu caracter international;

s) de a avea o conduitd corespunzitoare regulilor de protocol in deplasirile efectuate in interesul
serviciului In fard §i in strainatate §i de a respecta legile si obiceiurile tirii gazds;

t) de a folosi timpul de lucru, precum i bunurile apartindnd autoritatii numai pentru desfasurarea
activitétilor aferente functiei detinute;

u) s asigure ocrotirea proprietatii publice §i private a statului §i a unititii administrativ- teritoriale, si
evite producerea oricirui prejudiciu, actionand In orice situatie ca un bun proprietar;

v) sd respecte normele de conduita profesionald si civicd, precum si regulile privind protectia, igiena si
securitatea in munci i s3 aplice toate masurile referitoare la securitatea §i sinditatea sa si a celorlalfi salariati.

Art.34. (1) In relaiile cu personalul din cadrul autoritatii publice in care i5i desfisoard activitatea,

precum si cu persoanele fizice sau juridice, functionarii publici si personalul contractual sunt obligafi sa aib4 un
comportament bazat pe respect, bund-credin, corectitudine si amabilitate.
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(2) Functionarii publici si personalul contractual an obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei

si demnitdfii persoanelor din cadrul autoritatii publice in care isi desfigoara activitatea, precum si persoanelor cu
care intrd In legitura in exercitarea functiei, prin:

a) intrebuinfarea unor expresii j ignitoare;
b) dezviluirea unor aspecte ale vietii private;

¢) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

(3) Intregul personal angajat trebuie si adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru rezolvarea
clard i eficientd a problemelor cetitenilor. Ei au obligatia si respecte principiul egalititii cetdtenilor in fata legii
$i a autoritatilor publice, prin:

a)  promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situaii de
fapt;

b) eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile

religioase si politice, starea materiald, sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte.

(4) Pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care si asigure demnitatea persoanelor,
eficienta activitdfii, precum §i cresterea calititii serviciului public, se recomandd respectarea normelor de
conduit previzute de lege si de citre celelalte subiecte ale acestor raporturi,

Art.35. Functionarii publici si personalul contractual din aparatul de specialitate al Primarului Comunei
Pades, trebuie s propund masuri cu nevoi reale i si asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea legals,
oportun §i eficientd a resurselor publice, in conformitate cu prevederile legale.

Art.36. In exercitarea atributiilor specifice, functionarii publici cu atributii de conducere din cadrul
aparatului de specialitate a Primarului Comunei Pades au obligatia:

a) sd asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei functionarilor publici si
personalului contractual din subordine;

b)  s& aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a performantelor profesionale pentru personalul din
subordine si sa aiba in vedere aceste evaluiri, atunci cand propun ori aprobd avansari, promovari, transferiri,
numiri sau eliberéri din functii ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzénd orice forma de
favoritism ori discriminare; sd nu favorizeze sau si defavorizeze accesul ori promovarea in functiile publice sau
contractuale pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme in conditiile legii;

¢) s sprijine propunerile §i inifiativele motivate ale personalului din subordine, in vederea
Imbungtatirii activitafii autoritatii publice in care isi desfisoars activitatea, precum si a calitigii serviciilor
publice oferite cetdjenilor;

d) sd asigure cadrul organizatoric §i mijloacele pentru securitatea, sanatatea si protectia sandtatii in
muncd, prevenirea riscurilor profesionale, s asigure informarea si instruirea salariatilor.

Art.37. In exercitarea functiei, functionarilor publici si personalului contractual din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Pades le este interzis:

a)  sdexprime In public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea autoritatii publice,
a Primériei Comunei Pades, cu politicile si strategiile acestora ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau
individual;

b) sd facid aprecieri neautorizate in legitura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
autoritafile publicde locale au calitatea de parte, dac nu sunt abilitati in acest sens;

©) si dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii dect cele prevazute delege;

d) s& dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, dac# aceasti dezviluire este de
naturd sd atragd avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile autoritatii si Primériei Comunei
ori ale unor functionari publici sau angajafi contractuali, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

€) sd acorde asistentd §i consultan{d persoanelor fizice sau juridice, in vederea promovirii de
actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau a autoritatilorpublice locale; Prevederile de mai sus sunt

obligatorii §i se aplica i dupi incetarea raportului de serviciu, pentru o perioadd de 2 ani, daci dispozitiile din
legi speciale nu previd alte termene.

f) sa furnizeze sprijin logistic candidafilor la functii alese de demnitate publicg;



g) s colaboreze, atdt In cadrul relaiilor de serviciu, cét si in afara acestora, cu persoanele fizice
sau juridice care fac donatii ori sponsorizari partidelor politice;

h) s& ocupe functii de conducere in structurile sau organele de conducere, alese sau numite, ale
partidelor politice, definite conform statutului acestora, ale organizatiilor cirora le este aplicabil acelasi regim
juridic ca i partidelor politice sau ale fundatiilor ori asociatiilor care functioneazi pe langa partidele politice,
inaltilor functionari publici le este interzis si faci parte din partide politice, organizatii cdrora le este aplicabil
acelasi regim juridic ca i partidelor politice sau din fundafiile ori asociatiile care functioneazi pe langa partidele
politice;

J) sa afigeze, in cadrul autoritatii publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea
partidelor politice ori a candidatilor acestora:

k) s& permitd utilizarea numelui sau a imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei
activitati comerciale, precum si in scopuri electorale;

1) sa exprime opinii personale privind aspecte nagionale sau dispute internafionale, in relatiile cu
reprezentantii altor state;

m) s& solicite ori s& accepte, direct sau indirect, cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alte
foloase sau avantaje, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au
avut relafii de afaceri sau de naturd politics, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor
detinute ori pot constitui o recompensi In raport cu aceste functii;

n) sd promitd influenfarea in luarea unei decizii, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat;

0) se interzice functionarilor publici de conducere si favorizeze san si defavorizeze accesul ori
promovarea in functia publicd pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme;

p) s foloseascd prerogativele functiei definute in alte scopuri decét cele previzute de lege;

q) prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de acte normative, de
evaluare sau de participare la anchete ori actiuni de control, functionarilor publici §i personalului contractual le
este interzisd urmdrirea obtinerii de foloase sau avantaje de interes personal ori producerea de prejudicii
materiale sau morale altor persoane;

r) s& foloseascd pozitia oficiald pe care o detin sau relatiile pe care le-au stabilit in exercitarea functiei
publice, pentru a influenta anchetele interne ori externe sau pentru a determina luarea unei anumite masuri;

s) si impund altor functionari publici sau angajafi contractuali s se inscrie In organizatii sau asociatii,
indiferent de natura acestora, ori si le sugereze acest lucru, promitandu-le drept recompensa acordarea unor
avantaje materiale sau profesionale;

t) s& furnizeze informatii referitoare la bunurile proprietate publici sau privatd a statului ori a unitaii
administrativ-teritoriale, supuse operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele
prevézute de lege;

u) sé primeascd direct cereri a caror rezolvare intrd in competenta lor sau si discute direct cu petentii,
cu exceptia celor carora le sunt stabilite asemenea atributii, precum si si intervind in solufionarea acestor
cereri.

Art.38. Functionarii publici si personalul contractual vor indeplini si alte sarcini decat cele previzute
in prezentul regulament, stabilite de conducerea Primériei Comunei Pades, in conditiile legii.

Art.39. Personalul din aparatul de specialitate al Primarului Comunei Pades rispunde, dupi caz,
disciplinar, contravenfional, administrativ sau patrimonial, civil sau penal pentru faptele prin care se incalca
normele legale, sévarsite In exercitarea atribugiilor ce le revin.

CAPITOLUL IV

STRUCTURI AFLATE iN SUBORDINEA DIRECTA A PRIMARULUI COMUNEI
PADES, JUDETUL GORJ

Art.40. CABINETUL PRIMARULUI 1 post functie contractuald de executie

Atributii:
»  participd la audientele primarului si se preocupd de evidenta si solutionarea acestora;
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asigurd consilierea primarului pe probleme specifice;

colaboreazi cu birourile §i compartimentele din aparatul de specialitate al primarului pentru rezolvarea
operativé a problemelor ce stau in fata Primiriei comunei si Consiliului local;

participd la sedinfele operative zilnice preluind spe rezolvare toate sesizarile;

identifica problemele, necesitatile si constrangerile care afecteazi comunitatea locala;

prezintd, la cererea primarului, rapoarte §i informari privind constatirile facute si mésurile luate;

indeplineste atribuii de protocol si reprezentare a primarului comunei Pades la ceremonii si solemnitati,
primiri de vizite, delegatii, oficialitati;

in limitele stabilite prin actele normative in vigoare si a mandatului acordat de primarul comunei, reprezinti
primarul in relaiile cu autoritatile si institutiile publice, organizatii nonguvernamentale, persoane fizice sau
juridice;

urmdreste in teren, impreund cu salariatul cu atributiuni pe linia administrarii domeniului public si privat de
interes local, lucrdrile realizate, acordénd atenfie deosebitd calitafii lucririlor si refacerii suprafetelor
carosabile si pietonale;

analizeazd si propune masuri de modernizare a activitagilor de lucru pe domeniul public si privat de interes
local;

efectueazd deplasiri In teren, analizeazd si propune solutii tehnice de organizare benefice peniru
colectivitatea locali;

prezintd primarului informéri periodice, sau ori de céte ori se impune, cu privire la problemele de interes
public;

se ocupd de aplicarea de principii si tehnici moderne privind managementul financiar al serviciilor publice
pe care le coordoneaza, al proiectelor cu finantare externi;

se ocupd de elaborarea de politici si strategii noi in domeniul dezvoltarii serviciilor publice comunitare de
interes Jocal sau a unor servicii din aparatul de specialitate al primarulu;

participd, alaturi de primar, la negocierea acordului sau contractului colectiv de munca pentru salariatii din
aparatul de specialitate al primarului;

monitorizeazd implementarea de strategii si programe in domeniile de responsabilitate;

pastreazd confidenialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostinti in exercitarea
atributiunilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare;

mentine relatia cu furnizorul de servicii pentru configurarea/rezolvarea defectelor centralei telefonice si a
sistemului de supraveghere video;

mentine relatia cu furnizorul de servicii pentru intretinerea copiatoarelor si, dupi caz, a altor echipamente
IT;

mentine relatia cu furnizorul de Internet in cazul aparitiei de disfunctionalitati ale conexiunii Internet pentru
rezolvarea acestora;

sd furnizeze ziaristilor, prompt §i complet, orice informatie de interes public care priveste activitatea
institutiei sau autoritatii publice pe care o reprezinti;

sa acorde, fird discriminare, in termen de cel mult dous zile de la inregistrare, acreditarea ziaristilor i a
reprezentantilor mijloacelor de informare in mas3;

s informeze In timp util §i s& asigure accesul ziaristilor la activitatile §i actiunile de interes public organizate
de institutia sau autoritatea publica;

sd asigure, periodic sau de fiecare datd cand activitatea institutiei ori a autoritéii publice prezinta un interes
public imediat, difuzarea de comunicate, informéri de presi, organizarea de conferinte de presd, interviuri
sau briefinguri;

sd nu refuze sau sd nu retragd acreditarea unui ziarist decat numai pentru fapte care impiedica desfisurarea

.....

normald a activitéii institufiei sau autoritatii publice respective §i care nu privesc opiniile exprimate in presa
de respectivul ziarist;

in cazul retragerii acreditérii unui ziarist, 53 asigure organismului de presd obtinerea acreditdrii pentru un alt
ziarist;

respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioard incheiat pentru aparatul de specialitate al

primarului comunei si prevederile Regulamentului de Organizare si Funcfionare a Aparatului de Specialitate
al Primarului Comunei Pades;

cunoaste §i respectd prevederile Codului de conduiti al personalului contractual, in vigoare;
indeplineste si alte atributii stabilite de catre Primarul comunei Pades




Art.41.COMPARTIMENT JURIDIC- 1 post functie publica de executie

ATRIBUTIIL:
> primeste corespondenta repartizatd compartimentului ;
> intocmeste dosare de instan{a §i {ine evidenta acestora ;
>

promoveaza actiuni in justitie in reprezentarea unititii administrativ-teritoriale ;

»  solicité informatiile necesare de la compartimentele de specialitate din cadrul Primdriei comunei Pades
in vederea pregitirii ap#rdrilor ;

> in calitate de pérét, depune diligentele necesare pentru formularea apararilor in cauzele respective gi
pentru administrarea probelor utile solutiondrii acestora ;

> asigurd reprezentarea intereselor institufiei in justitie, participa la dezbateri si pune concluzii conform
pozitiei precizate in apararile formulate in seris ;

»  exercita caile de atac previzute de lege atunci cand solutiile instantelor impun aceasti situatie ;

> pentru actiunile promovate de unitatea administrativ-teritoriald, ia masurile necesare pentru timbrarea
corespunzétoare ;

> informeaza in legdturd cu desfasurarea cursului judecatii, precum si asupra situatiei dosarelor aflate pe
rolul instantelor judecatoresti;

> manifestd preocupare in perfectionarea profesionald a consilierilor-juridici prin studierea legislatiei, a
literaturii de specialitate, doctrinei i jurisprudentei ;

> acorda asisten{d juridica tuturor serviciilor si compartimentelor din cadrul Primiriei ;

> raspunde operativ la notele interne transmise de compartimentele de specialitate din cadrul Primdriei ;

> réspunde in scris cetafenilor ce au formulat diferite cereri cu ocazia audientelor acordate de conducere;

> manifestd solicitudine fatd de cetifeni §i rdspunde petitiilor adresate de acestia institutiei, cand
solicitérile lor au caracter juridic ;

> participd la organizarea i desfagurarea licitatiilor publice, in vederea achizitionarii de bunuri si servicii,
precum si a lucrarilor de investitii ;

> inregistreaza cauzele in registrul special de evidenta a cauzelor si urmareste derularea lor ;

> {ine evidenta termenelor in scadenfar si rispunde de nerespectarea acestora;

> iamdsuri pentru inchiderea dosarelor solutionate definitiv si predarea lor la arhivi ;

» comunicd compartimentelor de specialitate hotdrdrile definitive i irevocabile ale instantelor
Jjudecitoresti pentru ducerea lor la indeplinire ;

> vizeazd actele juridice (cu exceptia dispozitiilor primarului si hotirarilor Consiliului Local, care sunt
date prin lege in competenta secretarului comunei) ;

> vizeazd juridic contractele incheiate de persoana juridici (Comuna Pades) cu furnizorii de produse,
prestatorii de servicii i executantii de lucrari;

> informeazi secretarul si primarul asupra tuturor problemelor ivite in desfasurarea activitatii proprii ;
indeplineste si alte atributii ce-i sunt Incredintate de conducerea institutiei ;
respectd normele de protectie a muncii i P.S.1;
indeplineste si alte atributii incredintate de citre primar ;
In calitatea sa de membru al comisiei locale de fond funciar, pune in aplicare prevederile HOTARARII
nr.890 din 4 august 2005 pentru aprobarea Regulamentului privind procedura de constituire, atributiile si
functionarea comisiilor pentru stabilirea dreptului de proprietate privati asupra terenurilor, a modelului si modului
de atribuire a titlurilor de proprietate, precum si punerea in posesie a proprietarilor.
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Art. 42. COMPARTIMENT FINANCIAR-CONTABIL 4 posturi functii publice de executie
Atributii:

»  raspunde de desfasurarea in mod eficient a activitatii financiar-contabile a primariei Pades in conformitate cu
dispozitiile legale in vigoare;




> pregiteste lucrarile de elaborare si aprobare a bugetului local, a bugetului serviciilor publice impreuna cu celalte
compartimente si ordonatorul principal de credite;

> prezinti ordonatorului principal de credite bugetul local elaborat pentru ca acesta sa fie supus aprobirii de catre
Consiliul Local cu respectarea prevederilor Legii Nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si
completérile ulterioare;

»  intocmeste anual programul de investitii publice. pe clasificari functionale:

> impreuna cu ordonatorul principal de credite, pe baza limitelor de sume defalcate din unele venituri ale bugetului
de stat si de transferuri consolidate, elaboreaz si depune la D.G.F.P Gorj , proiectele locale de echilibrare si anexele la
acestea pentru anul bugetar urmdtor precum si estimirile pe urmitorii 3 ani;

»  intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli cu rectificirile pe fiecare autoritate in parte: executiva, invatamant,
cultura etc, si repartizeaza 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 cheltuielilor si le prezinta spre aprobare
ordonatorului principal de credite in termenul stabilit de legea finantelor publice locale:

»  asigura plata salariilor, la timp a angajatilor primiriei U.A.T Comuna Pades:

»  asigura plata cheltuielilor in limita fondurilor disponibile pe baza de acte justificative. intocmite in conformitate
cu dispozitiile legale si numai dupa ce acestea au fost angajate . lichidate si ordonate:

»  intocmeste contul anual de executie bugetara si impreuna cu ordonatorul principal de credite il prezintd
Consiliului Local spre aprobare pana la data de 31 mai a anului urmator;

> fintocmeste rapoartele compartimentului contabilitate necesare introducerii pe ordinea de zi a proiectelor de
hotarari supuse spre aprobare Consiliului Local:

> tine evidenta analitica a mijloacelor fixe si materialelor precum si bunurilor ce apartin domeniului public si privat
al UA.T Comuna Pades:

> asigura si rdspunde de pastrarea si intocmirea dosarelor contabile si a registrelor contabile pe care le inventariaza
st le preda anual la arhiva instituiiei;

> efectueazi la timp inregistrérile in contabilitate privind intrérile de material, obiecte de inventor. mijloace fixe si
efectueazd decontarile necesare din bugetul local;

» inregistreaza platile si cheliuielile din alocaia bugetara, fisele de evidenta pentru operatiunile bugetare si
subdiviziuni ale clasificatiei bugetare;

> intocmeste si inregistreaza in evidenta sintetica notele contabile_intocmeste balantele contabile pe bugetul local,
autofinantate, etc.:

> intocmegste si analizeaza balanta de verificare lunara, urmérind toate conturile din legea contabilititii;

> inregistreazi trimestrial bilantul contabil;

> urmireste si verifica din punct de vedere economic derularea contractelor de achizitii, de bunuri si prestdri de
servicii pentru activitatea curenta a primiriei UA.T Comuna Pades;

conduce evidenta contabila privind planurile extrabugetare;

tine evidenta si urmireste mijloacele fixe sii obiectele de inventar;

urméreste din punct de vedere financiar-contabil contractele Incheiate pe achizitii publice ;

efectueaza plati prin ordin de plata si cec;

intocmegte ordinele de plata pentru toate facturile insitutiei;

lunar, Intocmeste situatia cu monitorizarea cheltuielilor de personal;

inregistreaza cheltuielie si veniturile in evidenta contabila, pe capitole si articole bugetare;

intocmeste situatiile financiare asupra executiei bugetului local a mijloacelor extrabugetare si de fonduri special
egal constituite la nivel de comuna, la termenele stabilite de normele aprobate de Ministerul Finantelor Publice;
efectueaza operatiunile bancare si intocmeste setul de documente pentru platile electronice;

urmdreste si verifica viramentelor bancare;

urmireste si verifica registrul de cas#;

intocmeste cererile de admitere §i deschidere la finantare pentru obiectivele de investitii;
intocmeste balantele contabile pe bugetul local, autofinantare, proiecte europene;

vizeazd din punct de vedere contabil toate contractele Incheiate de Priméria comunei Pades;
solutioneazi in termenul prevazut de lege corespondenta repartizati,

duce la indeplinire alte atributii primite din partea conducitorului unitatii.
pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor;
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> intocmeste situatii financiare lunare si le depune in sistemul national de de raportare FOREXEBUG;
»  intocmeste si depune in sistemul de raportare FOREXEBUG toate situatiile financiare trimestriale si anuale;
> intocmeste si depune bugetul de venituri si cheltuieli in sistemul national FOREXEBUG;

»  intocmeste documentele aferente deschiderilor si retragerilor de credite conform bugetului de venituri si
cheltuieli;

°  Incaseazi impozite §i taxe locale stabilite prin lege si hotirdri ale Consiliului Local Pades, cu

respectarea termenelor de platd pentru satele Apa Neagra, Closani, Cilugireni, Pades, Orzesti, Viieni,
Motru-Sec, Cerna - Sat;

°  incaseazi taxele locale, stabilite prin hotararile Consiliului Local Pades in satele precizate mai sus, atat
de la persoanele fizice cat si cele juridice ;
o  incaseazd amenzile din satele precizate mai sus;

e Intocmeste la termen evidenta cu privire la sumele incasate si depune sumele in conturile deschise la
trezoreria Motru ;

°  intocmeste documentele de executare silita (instiintiri de plata somatii, titluri executorii);

°  inméneazi contribuabililor ingtiintarile de plata a impozitelor;

e identifica toate constructiile realizate si ia masuri pentru impunerea acestora ;

°  indeplineste si alte atributii primite de la ordonatorul principal de credite;

e respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioara incheiat pentru aparatul de specialitate al
primarului comunet;

o  elibereaza certificate de atestare fiscal;

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

°  rdspunde de intocmirea borderourilor de debite si scideri precum si jurnalele pentru contribuabilii
persoane fizice si juridice, confirmarea debitelor transmise de catre alte organe fiscale;

e  raspunde de intocmirea actelor necesare executdrii silite ( instiintéri de plats, somatii, titluri executorii,
popriri bancare) pentru contribuabilii persoanelor fizice si juridice dupi expirarea termenelor scadente de
plata conform legii si asigura transmiterea lor citre contribuabili si unitagile bancare.

e verifica modul de completare a declaratiilor de impunere fiscald si actele prin care se atesta dobandirea
proprietatii bunurilor de catre persoanele fizice si juridice si stabileste impozitul datorat;

e Indeplineste i alte atributii stabilite prin actele normative, in vigoare sau incredintate de autoritatea
deliberativi, primar, viceprimar.

e  asigura emitere anuald a deciziilor de impunere, le prezinta primarului pentru semnare si le transmit
contribuabililor;

o  intocmeste lista de ramasita la sfarsitul fiecarui an;

e verifica modul de preluare a listelor de ramasita din anul precedent in ramasita anului curent la inceput
de an si lamuresc eventuale diferente;

©  Indeplineste toate atributiile in ceea ce priveste creantele fiscale incasate de la persoanele juridice intrate
in insolventa si faliment in baza legii 85/2014 pentru inscrierea la masa credala si transmiterea catre
compartimentul juridic a tuturor documentelor care stau la baza cererilor de plata si evidenta creantelor,
conform Codului fiscal, Codul de procedura fiscala si Legea 85/2014;

°  raspunde de constatarea, stabilirea, urmarirea incasarii impozitelor si taxelor prevazute de lege, datorate
de persoane fizice si juridice care detin bunuri impozabile sau pe teritoriul comunei Pades pe baza
documentelor depuse de acestia;

e  raspunde de intocmirea borderoului de debite si scaderi precum si jurnalele pentru contribuabili
persoane juridice;

°  intocmesc dosare fiscale pentru fiecare pozitie de rol;

°  opereaza in rolurile fiscale modificarile intervenite in ceea ce priveste proprietatile;

° identifica veniturile contribuabililor (conturi bancare, salarii, pensii si bunurile acestora) pentru
instituirea popririlor si sechestrelor.



»  sa constituie dosarele fiscale pentru fiecare pozitie de rol in parte;
sa inventarieze creantele fiscale si sa reconstituie obligatiile fiscale datorate de contribuabili in conformitate
cu documentele de proprietate detinute la dosarele fiscale si prevederile legale aplicabile;

sa Intocmeasca toate documentele si sa asigure transmiterea acestora catre compartimentul Jjuridic in
vederea formularii si transmiterii catre lichidatorul judiciar a cererilor de plata pentru creantele nascute
dupa deschiderea procedurii insolventei debitorului;

sa notifice mostenitorii in vederea deschiderii procedurii succesorale ca urmare a inventarierii decesului
contribuabilului;

° saaplice toate formele de executare silita prevazute de Codul de procedura fiscala contribuabililor persoane
fizice si juridice care au inregistrat restante la plata, in vederea incasarii impozitelor si taxelor locale.

Art.43. COMPARTIMENTUL INTEGRARE EUROPEANA SI ACHIZITII PUBLICE 2 posturi

functii publice de executie

ATRIBUTIL:
Identific oportunitati de finantare prin fonduri europene pentru proiecte de important comunitara;
Participd la implementarea proiectelor finantate din fonduri europene;
Asigura, intocmeste si raspunde de organizarea §i desfisurarea procedurilor de achizitii publice conform
legislatiei in vigoare, dupi cum urmeaza:
o  publicitatea achizifiilor publice (anunturi de intentie, de participare si de atribuire).
e inifiaza lansarea procedurii de achizitii publice in SEAP;
[
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intocmirea documentatiilor de atribuire i a celor descriptive, prezentarea ofertelor si lamurirea eventualelor
neclaritéti legate de acestea;

e Intocmirea notei estimative a contractului si a notei justificative cu privire la procedurile de achizitie publica;
o intocmirea rapoartelor de adjudecare sau de anulare a procedurilor de achizitie publica,

o asigurd desfdsurarea propriu zis# a procedurilor de achizitie publici de atribuirea contractelor de furnizare
produse, servicii si lucriiri;

¢ intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor;
o analizarea ofertelor depuse;
o  primirea §i rezolvarea contestatiilor;
e intocmirea rezolutiilor la contestatiile depuse;
o participarea la incheierea contractelor de achizitie publics;
» Colaboreaza cu celelalte compartimente functionale din cadrul Primariei la fundamentarea
» programelor anuale de achizitii publice.
> Solutioneazi in termenul previzut de lege corespondenta repartizata.
> utilizeazd semnituri electronics;

> Asigurarea bunei functiondri a aparaturii de calcul si a echipamentelor periferice ce se afli in
dotarea Primériei Pades;

» Transmiterea declaratiilor lunare privind evidenta nominala a asiguratilor din cadrul Primériei Pades;

» Utilizarea programului informatic pentru realizarea alimentérilor cardurilor salariatilor din cadrul
Primariei Pades;

»  Gestionarea bazelor de date in format electronic;

> Utilizare semn#turd electronic;

> Intocmeste programul anual de achizitii publice pe baza propunerilor facute de citre primar si
contabil.

» Asigura, intocmeste §i raspunde de organizarea si desfisurarea procedurilor de achizitii publice

conform legislatiei in vigoare, dupa cum urmeaza:
. publicitatea achizitiilor publice (anunturi de intentie, de participare si de atribuire).
° initiaza lansarea procedurii de achizitii publice in SEAP;



. intocmirea documentatiilor de atribuire §i a celor descriptive, prezentarea ofertelor si
ldmurirea eventualelor neclaritati legate de acestea;

. intocmirea notei estimative a contractului §i a notei justificative cu privire la procedurile de
achizitie publica;

. intocmirea rapoartelor de adjudecare sau de anulare a procedurilor de achizitie publica,

° asigurd desfagurarea propriu zisi a procedurilor de achizifie publici de atribuirea
contractelor de furpizare produse, servicii i luerari;

. intocmirea proceselor verbale fa deschiderea ofertelor;

. analizarea ofertelor depuse;

. primirea $i rezolvarea contestatiilor;

. intocmirea rezolutiilor la contestatiile depuse;

. participarea la incheierea contractelor de achizitie publica;

> Colaboreazi cu celelalte compartimente functionale din cadrul Primariei la fundamentarea
programelor anuale de achizitii publice.

> Solutioneazi in termenul prevazut de lege corespondenta repartizati.

» Duce la indeplinire alte atributii primite din partea primarului, viceprimarului, secretarului gi
contabilului gef al unitatii

Artd44. SERVICIUL PUBLIC DE POLITIE LOCALA 5 posturi din care : 3 posturi functii
publice de executie si 2 posturi functii contractuale de executie.

Atributiile posturilor pe functii publice de executie;

a)meniine ordinea §i linistea publicd In zonele §i locurile stabilite prin planul de ordine si siguranti
publicd al unitd{ii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, aprobat in conditiile legii;

b) mentine ordinea publicd in imediata apropiere a unitétilor de invataméant publice, a unitailor
sanitare publice, in parcirile auto aflate pe domeniul public sau privat al unitafii administrativ teritoriale, in
zonele comerciale si de agrement, In parcuri, piete, cimitire, precum si n alte asemenea locuri publice aflate in
proprietatea si/sau n administrarea unititilor administrativ-teritoriale;

c) participd, impreund cu autoritdfile competente previzute de lege, potrivit competentelor, la
activitdfi de salvare §i evacuare a persoanelor §i bunurilor periclitate de calamitifi naturale ori catastrofe,
precum si de limitare i Inliturare a urmarilor provocate de astfel de evenimente;

d) actioneazd pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsifi de supravegherea si ocrotirea
parinfilor sau a reprezentantilor legali, a persoanelor fird adipost si procedeazi la incrediniarea acestora
serviciului public de asistentd sociald in vederea solutiondrii problemelor acestora, In conditiile legii;

€) constatd contraventii si aplicd sanctiuni, pofrivit competentei, pentru nerespectarea legislatiei privind
regimul de detinere a céinilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul de gestionare a cainilor fard
stépén si a celei privind protecfia animalelor si sesizeazi serviciile specializate pentru gestionarea cainilor fira
stdpan despre existenta acestor cdini §i acordd sprijin personalului specializat in capturarea si transportul
acestora la addpost;

f) asigurd proteciia personalului din aparatul de specialitate al primarului, din institutiile sau serviciile
publice de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni specifice;

g) participd, Impreund cu alte autoritdfi competente, la asigurarea ordinii si linistii publice cu ocazia
mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor comerciale
promotionale, manifestirilor cultural artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupa caz, precum si a altor
asemenea activitafi care se desfasoard in spatiul public i care implica aglomerari de persoane;

h) constatd contraventii §i aplicd sanctiuni penfru nerespectarea normelor legale privind convietuirea
sociald stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritafilor administratiei publice locale, pentru faptele
constatate In raza teritoriald de competent3;

i) executd, in condifiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmirire penald si instantele de
judecatd care arondeazd unitatea administrativ-teritoriald, pentru persoanele care locuiesc pe raza de
competenta;
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J) participd, aldturi de Politia Roman3, Jandarmeria Romani si celelalte fore ce compun sistemul integrat de
ordine si siguran{a publicd, pentru prevenirea si combaterea infractionalitatii stradale;

k) coopereazi cu centrele militare zonale in vederea Tnmandrii ordinelor de chemare la mobilizare si/sau de
clarificare a situatiei militare a rezervistilor din Ministerul Aparirii Nationale;

1) asigurd masuri de protectie a executorilor judecitoresti cu ocazia executirilor silite;

n) acorda, pe teritoriul unititilor administrativteritoriale, sprijin imediat structurilor competente cu atributii in
domeniul mentinerii, asigurarii i restabilirii ordinii publice.

In domeniul circulatiei pe drumurile publice:

a) asigurd fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriald de competentd, b) verificd integritatea
mijloacelor de semnalizare rutier3 si sesizeazi nereguli constatate privind functionarea semafoarelor, starea
indicatoarelor §i a marcajelor rutiere §i acorda asistent3 in zonele unde se aplica marcaje rutiere;

¢) participd la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inliturarea efectelor fenomenelor
naturale, cum sunt: ninsoare abundents, viscol, vint puternic, ploaie torentiala, grinding, polei si alte asemenea
fenomene, pe drumurile publice;

d) participd, impreund cu unitafile/structurile teritoriale ale Politiei Romane, la asigurarea misurilor de
circulatie ocazionate de adundri publice, mitinguri, marsuri, demonstrafii, procesiuni, actiuni de pichetare,
actiuni comerciale promotionale, manifestari cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupi caz,
precum si de alte activita{i care se desfagoara pe drumul public si implica aglomerari de persoane;

€) sprijind unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Roméane in asigurarea masurilor de circulatie in cazul
transporturilor speciale §i al celor agabaritice pe raza teritoriald de competents;

f) acordd sprijin unitatilor/structurilor teritoriale ale Politiei Roméne in luarea masurilor pentru asigurarea
fluentei si sigurantei traficului;

g) asigurd, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia primele misuri ce se
impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor si a féptuitorilor si, daci se impune, transportul
victimelor la cea mai apropiatd unitate sanitara;

h) constatd contraveniii i aplicd sanctiuni pentru incilcarea normelor legale privind oprirea, stationarea,
parcarea autovehiculelor i accesul interzis, avand dreptul de a dispune miasuri de ridicare a autovehiculelor
stationate neregulamentar;

1) constatd contraventii gi aplicd sanctiuni pentru incilcarea normelor legale privind masa maxima admisi i
accesul pe anumite sectoare de drum, avand dreptul de a efectua semnale de oprire a conducitorilor acestor
vehicule;

J) constatd contraventii si aplicd sancfiuni pentru incilcarea normelor rutiere de cétre pietoni, biciclisti,
conducatori de mopede si vehicule cu tractiune animala;

k) constata contraventii i aplica sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale referitoare la circulagia in
zona pietonald, in parcuri §i zone de agrement, precum si pe locurile de parcare adaptate, rezervate si
semnalizate prin semnul international pentru persoanele cu handicap;

1) aplicd prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fird stipin sau abandonate pe terenuri
apartindnd domenijului public sau privat al statului ori al uniti{ii administrativ-teritoriale;

m) coopereazd cu unitaile/structurile teritoriale ale Polifiei Roméne pentru identificarea
detindtorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a stationdrii neregnlamentare sau al autovehiculelor
abandonate pe domeniul public.

In domeniul disciplinei in constructii si al afisajului stradal:

a) efectueaza controale pentru identificarea lucrarilor de constructii executate fira autorizatie de construire
sau desfiinfare, dupi caz, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu;

b) efectueazd controale pentru identificarea persoanelor care nu respecti autorizatia de executare a Jucririlor
de reparatii ale partii carosabile si pietonale;

¢) verifica respectarea normelor legale privind afigajul publicitar, afigajul electoral si orice altd formd de
afisaj/reclama, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfasurare a activitiii economice;

d) participd la actiunile de demolare/ dezmembrare/ dinamitare a constructiilor efectuate fard autorizatie pe
domeniul public sau privat al comunei, ori pe spatii aflate in administrarea autorititilor administratiei publice
locale sau a altor institutii/servicii publice de interes local, prin asigurarea protectiei perimetrului si a libertiii
de actiune a personalului care participd la aceste operatiuni specifice;

e) constatd, dupa caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind disciplina in domeniul
autorizirii executdrii lucrarilor In constructii si inainteaza procesele-verbale de constatare a contraventiilor, in
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vederea aplicdrii sanctiunii, yefului compartimentului de specialitate,primarului comunei in a cirui raza de

competenta s-a sévarsit contraventia sau persoanei imputernicite de acegtia.
In domeniul protectiei mediului:
a) controleazd respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport si depozitare a
deseurilor menajere i industriale;
b)  sesizeazd autoritdfilor i institutiilor publice competente cazurile de nerespectare a normelor legale
privind nivelul de poluare, inclusiv fonica;
¢) participd la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a epizootiilor;
d) identificd bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al comunei sau pe spatii aflate in
administrarea autoritafilor administrafiei publice locale ori a altor institutii/servicii publice de interes local si
aplicé procedurile legale pentru ridicarea acestora;
e) verificd igienizarea surselor de apa, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;
f)  verificd asigurarea salubrizarii strézilor, a ciilor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor, indepértarea zipezii
si a ghetii de pe ciile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor;
g)  verificd existenta contractelor de salubrizare incheiate de catre persoane fizice sau juridice, potrivit legii;
h)  verificd ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, In conformitate cu graficele
stabilite;
i) verificd si solujioneazd, potrivit competenielor specifice comunei, sesizirile cetitenilor privind
nerespectarea normelor legale de protectie a mediului §i a surselor de ap#, precum si a celor de gospodarire a
localitétilor;
j) constatd contraventii $i aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale specifice realizirii atributiilor
prevazute la lit. a)-i), stabilite 1n sarcina autorititilor administratiei publice locale.

In domeniul activitatii comerciale :

a)  actioneazd pentru respectarea normelor legale privind desfisurarea comerfului stradal si a activititilor
comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de autoritatile administratiei publice locale;

b)  verificad legalitatea activitdtilor de comercializare a produselor desfigurate de operatori economici,
persoane fizice §i juridice autorizate si producitori particulari in pietele agroalimentare, tirguri si oboare,
precum si respectarea prevederilor legale de catre administratorii pietelor agroalimentare;

c) verificd existenta la locul de desfisurare a activitiii comerciale a autorizatiilor, a aprobirilor, a
documentelor de provenien{d a marfii, a buletinelor de verificare metrologicd pentru cantare, a avizelor si a
altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale autorititilor administratiei publice centrale si
locale;

d) verifica respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios;

e) verificd respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare si a locurilor de
comercializare a produselor din tutun si a bauturilor alcoolice;

f)  verificd respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si functionare al operatorilor
economici;

g) identificd marfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat al comunei §i / sau pe spatii
aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice locale ori a altor servicii/institutii de interes local si
aplica procedurile legale de ridicare a acestora;

h)  verificd respectarea regulilor $i normelor de comert §i prestéri de servicii stabilite prin acte normative in
competenta autoritdfilor administratiei publice locale;

i)  coopereazd §i acordd sprijin autoritdtilor de control sanitar, de mediu si de protectie a consumatorilor In
exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al acestora;

J) verifica respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afigarea pregurilor, a produselor
comercializate §i a serviciilor §i sesizeaza autoritatile competente in cazul in care identificd nereguli;

k) verificd si solutioneazd, in conditiile legii, petitiile primite in legiturd cu actele si faptele de comert
desfasurate in locuri publice cu Incalcarea normelor legale;

1) constatd contraventii §i aplicd sanctiuni pentru incilcarea normelor legale specifice realizarii atributiilor
prevazute la lit. a)-j), stabilite In sarcina autoritatilor administratiei publice locale.
in domeniul evidentei persoanelor:

a) Inméneazi carfile de alegator persoanelor la implinirea vérstei de 18 ani;
b) coopereazi cu alte autoritdfi competente in vederea verificirii, la cererea acestora, a unor date cu caracter
personal, dacd solicitarea este justificatd prin necesitatea indeplinirii unei atribufii previzute de lege, cu
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respectarea reglementérilor legale privind prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor
date;

¢) constatd contraventii si aplici sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind domiciliul, resedinfa si
actele de identitate ale cetitenilor romani,

d) coopereazd cu serviciile publice comunitare de evidenfd a persoanelor pentru punerea in legalitate a
persoanelor cu acte de identitate expirate §i a minorilor cu vérsta peste 14 ani, care nu au acte de identitate.

Alte atributii ;

- verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor ;

- intervine la evenimentele semnalate prin serviciul de urgenta 112 pe principiul "cel mai apropiat
politist de locul evenimentului intervine *

- conduce la sediul politiei locale/politiei romane persoanele suspecte a caror identitate nu a putut fi
stabilita, in vederea luarii masurilor ce se impun ;

- actioneaza in zona de competenta stabilita prin planul de ordine si siguranta publica al unitatii
administrativ- teritoriale pentru prevenirea si combaterea faptelor antisociale precum si pentru mentinerea
ordinii si linistii publice si curatenia localitatii ;

- in cazul constatarii in flagrant a unei fapte penale, imobilizeaza faptuitorul, ia masuri pentru

conservarea locului faptei, identifica martori oculari, sesizeaza organele competente si predau faptuitorul politiei
romane, pe baza de proces verbal ;

- indeplinesc orice alte atributii stabilite prin lege si trasate de primar.

ATRIBUTIILE POSTULUI pentru functiile contractuale de executie;

- asigura paza obiectivelor si bunurilor de interes public si privat ale Comunei Pades;

- asigura supravegherea unitatilor scolare, a zonelor comerciale si de agrement, a cimitirelor si a altor
locuri stabilite prin planul de paza si ordine publica;

- verifica in timpul serviciului locurile si punctele vulnerabile,existenta si starea incuietorilor si a
sistemelor de paza ;

- verifica obiectivul incredintat spre paza cu privire la existenta unor surse care ar putea produce
incendii, explozii si alte evenimente grave ;

- in cazul savarsirii unor infractiuni flagrante retine faptuitorul si il preda pe baza de proces verbal
Politiei Romane pentu continuarea cercetarilor ;

- nu paraseste postul incredintat decat in situatiile prevazute in consemnul postului ;

- nu consuma bauturi alcoolice pe timpul executarii sarcinilor de serviciu ;

- participa dupa caz, la asigurarea fluentei traficului rutier, cu ocazia efectuarii unor lucrari de
modernizare si reparatii ale arterelor de circulatie ;

- participa la misiuni de ordine publica, actiuni de mediu,inspectia in constructii, etc impreuna cu
politistul local ;

- conduce si ingrijeste autoturismul de serviciu ;

- se ocupa in mod strict de curatenia in postul de politie ,

- primeste, inregistreaza si tine evidenta corespondentei adresate Politie Locale Pades ;

- asigura inregistrarea petitiilor,sesizarilor si reclamatiilor adresate Politiei Locale Pades in scris si
verbal,distribuirea acestora in vederea solutionarii ;

- expediaza raspunsurile la petitii si urmareste circuitul corespondentei ;

- executa permanenta in teren in situafia avertizdrilor de coduri emise de catre ISU Goij pentru
identificarea eventualelor probleme aparute in acest sens.

- tine evidenta prin condica de prezenta pe baza de semnatura a documentelor,dispozitiilor ;

- saaiba o prezenta agreabila si sa fie comunicativ cu persoanele cu care intra in contact ,

- raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si congtiinciozitate a tuturor
atributilor §i sarcinilor incredintate prin fisa postului, precum si a altor sarcini dispuse de conducere, este
responsabil de modul de realizare al acestora de efectuarea lor in timpul planificat §i in conformitate cu
prevederile legale in vigoare ;

- respecta normele de protectia muncii si raspunde de respectarea atributiilor pe linie de securitate i
sanatate in munca specifice locului de munca.

- sacunoasca, si aplice si sa respecte legislatia din domeniul sau de activitate

- sarespecte Regulamentul Intern al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Pades.
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CAPITOLUL YV

STRUCTURI AFLATE IN SUBORDINEA DIRECTA A VICEPRIMARULUI COMUNEI
PADES, JUDETUL GORJ

Art.45. COMPARTIMENT URBANISM - 2 posturi din care 1 post functie publica de executie si 1 post
functie contractualz de executie

Atributii;

> tine evidenta documentatiilor de urbanism si amenajarea teritoriului, privind vechlile si noile detalii de
sistematizare precum si preluarea informatiilor din certificatele de urbanism eliberate ;

> initiaza elaborarea documentelor de urbanism, solicita executarea P.U.G, P.U.Z siurmareste elaborarea lor ;

> verifica documntatiile tehnice in vederea intocmirii si eliberarii cetificatelor de urbanism si a autorizatiilor de
construire /desfiintare conform prevederilor Legii nr. 50/1991- privind autorizarea lucrarilor de construire si 2

legilor in vigoare

»  elaboreaza referate si proiecte de hotarari privind organizarea si dezvoltarea urbanistica a comunei ;

> efectueaza controlul privind executarea constructiilor in conformitate cu legile in vigoare ;

> urmareste somatiile emise si tine evidenta proceselor verbale de contraventie, intocmeste documentele de
inaintare in instantele de judecata , in conformitate cu prevederile legale in colaborare cu compartimentul de
informare si relatii publice , juridice si administratie publica locala ;

»  face propuneri privind promovarea de investitii noi ;

> urmareste si verifica modul in care se realizeaza activitatea de amenajare si intretinere spatii verzi si iluminat
public;

>  gestioneaza procesul emiterii certificatelor de urbanism , autorizatiilor de construire/desfiintare si avize ;

> se preocupa de obtinerea acordurilor si avizelor , conform legislatiei in vigoare ;

> face analiza operativa privind respectarea structurii si continutului documentelor depuse si restiutirea dupa caz
a documentatiilor necorespunzatoare conform legilor in vigoare ;

»  analizeaza documentatia depusa in vederea obtinerii autorizatiei de construire in vederea indeplinirit tuturor
cerintelor legale in vederea emiterii acesteia

»  asigura redactarea si prezentarea spre semnare a certificatelor de urbanism , autorizatiilor de construire
desfiintare si a avizelor ;

> asigura banca de date specifica activitatii de urbanism ;

\4

urmareste intocmirea , avizarea si aprobarea documentatiilor de urbanism pentru comuna Pades ;

> realizeaza controlul constructiilor privind respectarea discilpinei in constructii luand masuri de constatare si
sanctionare a contraventiilor a constructiilor ce se executa ilegal, tine evidenta proceselor verbale de
constatare si sanctionare a contraventiilor ;

> asigura verificarea scrisorilor si reclamatiilor cu privire la respectarea disciplinei in constructii si propune
masuri de solutionare a problemelor verificate ;

> asigura relatiile publice cu cetatenii , institutii publice si societati comerciale privind problemele de

specialitate ;
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asigura informarea cetatenilor cat si a institutiilor prin afisare la sediul primariei cat si in satele componente a
documentatiilor privind autorizarea executarilor de constructii ;

intocmeste Avizele lucrarilor de construire ce se autorizeaza de consiliul judetean ;

verifica in teren modul de amplasare si executare a constructiilor conform autorizatiei de construire ;
centralizeaza si inregisteaza documentatiile pentru certificatele de urbanism , autorizatii de construire /
desfiintare si avize ;

supune aprobarii studiile si detaliile de urbanism si urmareste modul de realizare al acestora ;

urmareste ducerea la indeplinire a hotararilor judecatoresti si a masurilor prevazute de instantele
judecatoresti ;

participa la organizarea ,exploatarea si intretinerea retelelor de iluminat public pentru punerea in valoare a
edificiilor publice,a monumentelor arhitectonice si de arta ,a spatiilor publice si peisagistice ;

participa in comisiile de licitatie si receptie a investitiilor ce se realizeaza in comuna Pades ;

propune dezvoltarea si amenajarea spatiilor publice in stransa concordanta cu necesitatile comunei cat si a
saptiilor verzi ;

propune studii , proiecte si programe anuale privind dezvoltarea edilitar gospodareasca intretinerea
conservarea administrarea bunrilor din domeniul public si privat al comunei si le supune aprobarii ;
urmareste modul de amplasare a afisajului publicitar atat pe strazi cat si in locuri publice, in conditiile stabilite
prin planurile de urbanism si studiile de circulatie ;

asiugura si inainteaza situatiile statistice la Directia de Statistica,Gorj Consiliul Judetean Gorj cat si
Inspectoratului in Constructii Gorj.

respecta prevederile Rgulamentului de ordine interioara incheiat pentru aparatul de specialitate al comunei
Pades.

intocmirea si verificarea documentelor ce stau la baza intocmirii documentatiilor cadastrale.

participa si intocmeste proceselor verbale de receptie la terminarea lucrarilor de construire si a Declaratiei de
regularizarea taxei pentru eliberarea autorizatiei de construire

regularizeaza taxe autorizatii;

asigurd preluarea documentatiilor de la solicitanti;

asigurd returnarea documentatiilor incomplete;

calcularea taxelor potrivit legislatiei;

regularizarea taxelor de autorizatii la data expirarii termenului stabilit;

indeplineste si alte afributii stabilite prin acte normative in vigoare , sau incredintate de primarul sau

viceprimarul comunei.

Art. 46 . COMPARTIMENT PROTECTIA MEDIULUI! 1 post functie publica de executie

ATRIBUTII

- urmdreste ducerea la indeplinire a obligatiilor administratiei publice locale privind protectia mediului si a
hotararilor Consiliului Local Pades ;

- colaboreazi cu agenti economici subordonati administratiei publice locale in vederea prevenirii deversarii
accidentale a poluantilor sau a depozitirii necontrolate a deseurilor.

- promoveaza o atitudine corespunzitoare fafd de comunitate in legitur cu importanta protectiei mediului.
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- verifica pe teren, solufioneaza §i raspunde in termenul legal la toate adresele persoanelor fizice si juridice
(cereri, sesiziri, reclamatii, note interne, note de audients), conform atributiilor din legislata in vigoare.
- colaboreazd cu diferite institufii i organisme (ONG-uri, Directia de S#nitate Publica, Agentia pentru
Protectia Mediului Gorj , ADMINSTRATIA BAZINALA ,,APE JIU , Inspectoratul Scolar Gorj ,) care
desfasoard activitfi specifice in domeniul protectiei mediulu.
- TIntocmeste referate, informéri i rapoarte de specialitate citre conducerea institutiei sifsau Consiliul Local
al comunei Pades in vederea aducerii la cunostints, promovarii si/sau aprobirii studiilor, lucrarilor de investitii
, sau proiecte referitoare la probleme de mediu.
- raspunde de centralizarea unor date si studii statistice, necesare unor raportari solicitate de Consiliul
Judetean, Directia de Statistica.
- asigura reprezentarea din partea Primariei comunei Pades , in calitate de responsabil cu asigurarea
activitatii de reglementare pe probleme de protectia mediului si gospodarirea apelor in timpul actiunilor,
activitatilor, derulate, organizate, solicitate Primariei comunei Pades de autoritatile cu atributii de
monitorizare, coordonare, indrumare, reglementare si control in domeniu (Agentia de Protectic a Mediului
Gorj si Garda de Mediu -Comisariatul Judetean Gorj ), prezentand spre insusire si semnare orice document
intocmit de autoritatile mentionate sau impreuna cu acestea ,conducerii institutiei.
- participa in calitate de responsabil cu asigurarea activitatii de reglementare pe probleme de protectia mediului
si gospodarirea apelor la controale efectuate de autoritatile abilitate
- participd la sedintele i intrunirile ce au ca tema mésuri de protectia mediului organizate de Primaria comunei
Pades sau alte institufii guvernamentale sau nonguvernamentale.
- intocmeste studii, rapoarte, caiete de sarcini,lucrari de sinteza, concepe §i redacteazi caiete de sarcini, note
interne, participa la dezbaterile publice pe domeniile de atributie, redacteaza rapoarte de specialitate, proiecte de
HCL, note justificative, note de fundamentare, in domeniul de competenta
- colaboreaza cu alte servicii de specialitate din institutie / alte autoritati, pentru a obtine sprijinul necesar in

rezolvarea problemelor specifice domeniului siu de competenta sau care au conexiuni cu activitatea specifici
acestora.

-indeplineste alte atributii incredintate de autoritatea executiva si deliberativa.

Art.47. COMPARTIMENT BIBLIOTECA SI CAMIN CULTURAL 2 posturi
functii contractualle de executie

ATRIBUTII:
Pentru postul bibliotecar:

» Conduce intreaga activitate a bibliotecii comunei Pades;

» Colectioneaza, dezvolta, organizeaza si pune la dispozitia utilizatorilor de carte toate documentele din
biblioteca la cerintele acestora;

» Tine evidenta primara a cartilor, a colectiilor si a bunurilor materiale incredingate i ia maisuri de péstrare a
acestora;

> Urmdreste restituirea la timp a documentelor,a cartilor imprumutate, intocmind formele legale ;

> In caz de pierdere sau deteriorare a cartilor se intocmesc formele legale pentru recuperarea lor
(contravaloarea sau cumpararea altei carti);

»  Asigura pregatirea prealabila si desfasurarea momentelor cultural-sportive(spectacole, prezentari de carte,
momente coregarafice, meciuri de fotbal);

» Pune la dispozitia Directiei Judetene a Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectuarii
de controale privind situatia arhivelor de la creatori;

» Pregateste documentele cu valoare istorica si inventarele acestora, in vedera predarii la Directia Judeteana a
Arhivelor Nationale conform prevederilor legale in vigoare;

> Intocmeste evidenfa activitdii cu publicul si periodic analizeazi statistica de bibliotecd, comunicind-o
organelor jerarhice superioare;

» Tine registrul nominal al cititorilor, evidena figelor de inscriere, evidenta zilnica a frecventei lecturii;
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Réspunde de integritatea si securitatea de bibliotech create;

Depoziteaza, inventariaza cartile din fondul bibliotecii si inlesneste direct sau indirect cititorilor accesul la
toate publicatiile din dotare;

Ofera cititorilor, gratuit, servicii pentru lectura, studiu, informare si documentare la sediu, cat si de imprumut
la domiciliu pe o perioada de 30 zile;

Completeaza curent si retrospectiv colectiile de achizitii, abonamente, schimb, transfer, donatii si alte surse;
Asigura evidenta bibliotecii economice, primara si individuala a colectiilor si a circulatiei acestora in relatia
biblioteca-utilizator-biblioteca;

Intocmeste anual, registrul de evaluare a activitatii in termen de 45 zile de la incheierea anului pe care il
trimite Bibliotecii Judetene si Consiliului Local Pades;

Elimina periodic din colectie, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, publicatiile care nu au circulatie
catre cititori sau prezinta un grad avansat de uzura fizica;

Efectueaza in conditiile legii, operatiuni de recuperare fizica si a centralizarii actualizate a publicatiilor
degradate ori restituite de cititori;

indeplineste si alte atributii trasate de catre Primar.
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Pentru postul inspector specialitate Cimin Cultural:

~Promoveaza obiceiurile si traditiile populare specifice zonei;

-Crearea conditiilor pentru asigurarea continuitétii manifestarilor si evenimentelor culturale
tradifionale(festivaluri, concursuri de folclor, litearaturs);

-Sprijinirea activitatii mesterilor populari traditionali si incurajarea copiilor in conservarea valorilor
traditionale(dansuri si cantece populare);

-Conservarea, reabilitarea, restaurarea monumentelor si componentelor artistice de important3 istorica si
culturald cuprinse in listele monumentelor de patrimoniu clasate de importanta locals;

-Asigurarea unor perimetre de protectie a valorilor de patrimoniu prin delimitarea si Imprejmuirea acestora;
-Organizarea §i desfigurarea de activitafi cultural-artistice si de educatie permanents;

-Conservarea §i trasmiterea valorilor morale, artistice si tehnice ale comunitiitii locale, ale patrimoniului cultural
national §i universal;

-Organizarea §i sustinerea interpretilor si formatiilor artistice de amatori, a unor concursuri si festivaluri, inclusiv
a participarii interprefilor si formatiilor la manifestéri culturale intercomunale si judetene;

-Elaborarea si editarea de monografii §i lucréri de educatie civici si informare a publicului;

-Organizarea unor cercuri stiintifice si tehnice, de artd popular, de artd plastic, de arta fotografics si de
gospodirie {ardneasca;

-Organizarea §i desfdsurarea unor cursuri de formare profesionali continui;

-Sa elaboreze proiecte si/sau programe culturale-artistice §i de educatie permanents;

~-Indeplineste si alte atributii trasate de catre Primar.

Art.48. SEVICIUL PUBLIC DE GOSPODARIRE COMUNALA -6
posturi functii contractuale de executie( 3 posturi sofer, 1 post electrician si 2 post ingrijitor curatenie)

ATRIBUTHILE POSTULUI SOFER

este obligat s se prezinte la serviciu la ora fixatd in program, odihnit, in finutd corespunzatoare §i sa respecte
programul stabilit;

participd la pregatirea programului i la instructajele NTS si PSI;

va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulajia pe drumurile publice, in trafic intern si
international de mérfuri;

pastreazi certificatul de Inmatriculare, licen{a de execufie si copia licentei de transport, precum si actele masinii
in conditii corespunzétoare, le prezinti la cerere organelor de control;

nu pariseste locul de munca decét in cazuri deosebite gi numai cu aprobarea sefului de birou;

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

soferul va respecta cu strictete intinerariul i instructiunile primite de la gef;
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soferului 1i este interzis si vorbeasca in numele Primiriei, cu orice client al acesteia fara avizul prealabil al
sefului coordonator;
sa se comporte civilizat in relatiile cu colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele de control;

atat la plecare cat si la sosirea din cursa, verifica starea tehnica a autovehicului, inclusiv anvelopele, aducand la

cunostinfa domnului primar sau viceprimar orice defectiune surveniti la autoturism pentru a fi remediati in cel
mai scurt timp ;

se comport civilizat in relatiile cu clientii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici i organele de control;

sa utilizeze, potrivit instructiunilor date de conducere sau de persoanele desemmnate de acesta, substantele
periculoase, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele de lucru;

sa nu efectueze manevre si modificari nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie sau de interventie pentru
stingerea incendiilor;

la parcarea autovehiculului soferul va lua toate masurile pentru asigurarea masinii,

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

* soferul va duce la indeplinire orice alte dispozitii primite de la primar.

IN DOMENIUL PSI

sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma, de
conducerea societatii de persoanele desemnate de acesta;

sa utilizeze, potrivit instructiunilor date de conducere sau de persoanele desemnate de acesta, substantele
periculoase, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele de lucru;

sa nu efectueze manevre si modificari nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie sau de interventie pentru
stingerea incendiilor;

sa comunice, imediat, sefului direct orice situatie pe care este indreptatit sa o considere un pericol de incendiu,
precum si orice defectiune sesizata la sistemele de protectie sau de interventie pentru stingerea incendiilor;

sa coopereze cu salariatii desemnati de conducere, atat cat ii permit cunostintele si sarcinile sale, in vederea
realizarii masurilor de aparare impofriva incendiilor;

sa acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricarui alt salariat aflat intr-o situatie de perjcol

RESPONSABILITATE
Soferul raspunde personal de:

° integritatea autovehiculului pe care il are In primire;
° intretinerea autovehiculului, ceea ce presupune:
° exploatarea autovehiculului in conformitate cu instructiunile prevazute in cartea tehnica a acestuia;

soferul va raspunde in fata legii pentru pagubele cauzate institutiei din vina sa §i va avea contractul de munca
desfacut potrivit Legii 53/2003 - Codul Muncii.

ATRIBUTIHLE POSTULUI MUNCITOR- ELECTRICIAN;

> Supravegheaza permanet instalatiile de iluminat public, luand masuri pentru remedierea deranjamentelor
accidentale, precum si urmarirea in timp a comportarii instalatiilor.
> Executa operatiile necesare reviziilor tehnice a instalatiilor de iluminat public prin
verificarea, curatarea, reglarea, eliminarea defectiunilor prin inlocuirea unor piese.
»  Identifica defectele la conductoarele electrice care alimenteaza instalatiile de iluminat
si masurile necesare pentru inlocuirea acestora in timp util.
» Verifica starea legaturilor si imbinarii conductorului de nul.
» Masoara rezistenta de dispersie a retelei generale de legare la pamant, lnand masurile ce
se impun pentru refacerea prizei de pamant daca aceasta nu este corespunzatoare.
»  Verifica contactele de cleme sau papucii de legatura a coloanelor la instalatia electrica.

> Executa interventiile necesare pentru remedierea unor deranjamente accidentale la
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sistemul de iluminat.
> Executa manevrele necesare pentru intreruperea, sau repunerea sub tensiune a unor
portiuni din sistemul de iluminat.

»  Inlocuieste sigurantele, componentele defecte, contoarele si dispozitivele de

automatizare defecte.

> Respecta in totalitate normele de protectia muncii si securitatii muncii in conformitate

cu prevederilor legale in vigoare (Legea 319/2006).

Respecta normele de protectia muncii si de sanatate potrivit reglementarilor in vigoare
Respecta Regulamentul de Ordine Interioara al institutiei;

Raspunde de intocmirea corecta a sarcinilor conform fisei postului;

Pastreaza confidentialitatea datelor la care are acces
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intretine si remediaza defectiunile aparute pe parte electrica in institutie ( prize,

intrerupatoare, dulii, becuri)

A4

Indeplineste, in conditiile legii, orice alte sarcini de serviciu trasate de primarul comunei Pades;

A4

Pentru abateri in exercitarea atributiilor si sarcinilor de serviciu raspunde disciplinar, material sau

penal, dupa caz.

ATRIBUTIHLE POSTULUI INGRIJITOR CURATENIE
e  Aspirarea salii de grupd-zilnic/ ori de céte ori este nevoie;
o  Stergerea prafului de pe mobilier, flori, calorifere, pervazuri, etc-zilnic;
o  Miturarea spatiilor care nu se aspird-zilnic/ de ori céte ori este nevoie;
o  Spilat geamuri, usi, mobilier, faian{i, dusumele, gresie/ori de céte ori este nevoie/
» Menfinerea in permanenta a curateniei, spalarea usilor, geamurilor mocheta/covor;
e Curétenia si dezinfectia grupurilor sanitare ~zilnic (W.C.-uri, chiuvete, olite, faianta, gresie);

o  Verific# starea aparatelor de joac# inainte de inceperea programului al prescolarilor(sa nu existe deteriorari/
fisuri etc);

o  Respecta programul de lucry;

o Pastreaza igiena personala si curatenia la locul de munca;

e Intreruperea surselor de iluminat (cand este cazul);

s Inchiderea usilor si a ferestrelor;

o Inchiderea robinetilor;

o  Sanu se prezinte in stare de ebrietate la locul de munca;

e Sa adopte un comportament si un limbaj adecvat in relatia cu prescolarii si cadrele didactice;

e Dezinfectia jucériilor i a mobilierului/spalarea (siptaméanal/ori de céte ori este nevoie);

e Transportd la platforma de gunoi rezidurile alimentare si gunoiul/il depoziteazi selectiv-zilnic/ori de cate ori
este nevoie;

o Ingrijeste florile din silile de grupa, holuri si din curte;

o PastrezA instalatiile sanitare §i de iIncilzire (caloriferele electrice/la nevoie) in conditii normale de
functionare;

o  Asigurd curdtenia aparatelor de joacd, din spatiile de joacd din curtea gradiniei;

°  Asigurd curdfenia in toatd incinta gradinitei si zona aferenta(trotuar);

o Executd mici lucréri de reparaii (vopsit mobilier, gard, vruitul pomilor, alte lucrari);

® Respectd normele P.S.I;

o Indeplineste alte dispozitii date de primarul comunei.
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CAPITOLUL VI

STRUCTURI AFLATE IN SUBORDINEA DIRECTA A SECRETARULUI GENERAL AL
COMUNEI PADES, JUDETUL GORJ

Art49. COMPARTIMENT AGRICULTURA SI FOND FUNCIAR -4

posturi din care 3 posturi functii publice de executie si 1 post functie contractuala de
executie

ATRIBUTIL:

o  intocmeste si eliberacaza, dupa semnarea de catre cei in drept, certificatul de producator agricol bilete
de adeverinte a proprietatii animalelor si certificatele de stare materiala;

» intocmeste situatiile statistice si asigura transmiterea lor;

° intocmeste si elibereaza,la cerere, adeverinte cu suprafetele de teren conform evidentelor din registrul
agricol ;

o intocmeste darile de seama statistice cu privire la datele inscrise in registrul agricol;

o pastreaza registrul agricol si executa, sub conducerea si controlul secretarului comunei, lucrarile cu
privire la registrul agricol, urmarind ca orice modificare sa aibe avizul acestuia;

o colaboreaza alaturi de ceilalti salariati din cadrul biroului la intocmirea lucrarilor necesare aplicarii
prevederilor legale privind fondul funciar si prevevederile legii cadastrului;

o inscrie anual in registrul agricol pe capii de gospodarie sau mostenitorii acestora, toate terenurile
pentru care sau restituit sau construit dreptul de proprietate in baza Legii nr.18 din 1991, Legii

nr.1/2000 si Legii nr.247/2005, pe baza de declaratie, sub semnatura privata, pe categorii de folosinta
si efective de animale;

o indeplineste atributii privind primirea cererilor de vanzare a terenurilor in extravilan conform Legii
17/2014;

» urmareste evolutia si miscarea efectivelor de animale din gospodariile populatiei;

e iamasuri de identificare a potentialului turistic al comunei privind posibilitatea de gazduire a turistilor
in gospodariile taranesti, revitalizarea unor mestesuguri traditionale si a altor activitati complementare
ale acestora;

o respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioara incheiat pentru aparatul de specialitate al
Primarului comunei Pades;

o inregistreaza in registrul agricol si tine evidenta actelor de vanzare-cumparare,intretinere, donatie,
certficate de mostenitor si a oricaror acte intervenite intre proprietari;

e participa la deplasari, delimitari, cercetari, masuratori si puneri in posesie ;

o este desemnata ca utilizator RAN (Registrul Agricol National);

o indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constincios indatoririle de serviciu si
sa se abtina de la orice fapta cara ar putea sa aduca prejudicii autoritatilor sau institutiilor publice in
care isi desfasoara activitatea;

o indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea deliberativa si
executiva, precum si de secretarul si primarul comunei Pades,

e participa la sedintele comisiei de fond funciar;

o asigura impreuna cu secretarul si agentul agricol lucrarile de secretariat ale comisiei locale

o pentru stabilirea dreptului de proprietate asupra terenului;

o realizeaza operatia de punere in posesie, avand grija sa fie respectate reglementarile legale in
domeniu, intocmeste procesul verbal de punere in posesie,dupa ce, in prealabil a fost
efectuata operatia de punere in posesie.

o participa, impreuna cu reprezentantii altor birouri, servicii din cadrul institutiei, la
identificarea , actualizarea si inventarierea suprafetelor de teren privind domeniul public si
privat din administrarea institutiei.
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la cererea conducerii, identifica si delimiteaza, atat pe plan cadastral cat si in teren,
suprafetele de teren solicitate de aceasta.

desfasoara activitati de relatii cu publicul, in intervalul orar stabilit( primeste sesizarile si
solicitarile cetatenilor, le solutioneaza si raspunde verbal, conform prevederilor legale in
domeniu).

aplica hotararile Consiliului Local in ceea ce priveste realizarea activitatilor
compartimentului si legislatia in domeniu (desfasoara activitati impuse de Legea Cadastrului

si publicitatii imobiliare, de Legea nr 18/1991 republicata, Legea nr 1/2000, cu modificarile

si completarile ulterioare, Legea nr 247/2005) , dupa prelucrarea acestora cu personalul din
cadrul compartimentului.

intocmeste fisele tehnice pentru completarea titlurilor de proprietate.

inmaneaza celor indreptatiti Titlurile de proprietate si ordinele Prefectului pentru terenurile
cuvenite.

tine evidenta titlurilor de proprietate emise in baza legilor fondului funciar.

completeaza planurile cadastrale si registrul cadastral cu terenurile redobandite prin sentinte
judecatoresti, prin dispozitiile Primarului si prin titlurile de proprietate obtinute in baza
legilor fondului funciar.

intocmeste liste anexe cu persoanele indreptatite sa li se atribuie teren conform legilor
fondului funciar, cu suprafetele propuse spre validare si documentatia de inaintare spre
validare Comisiei Judetene, pentru suprafetele de terenuri validate.

conduce si pastreaza registrele cadastrale, hartile cadastrale.

inainteaza Comisiei Judetene contestatiile cu privire la modul de aplicare a legilor fondului
funciar.

anunta seful ierarhic sau coordonatorul comisiei despre orice neconcordanta care apare
intre actele prezentate si cele existente.

participa la activitatea de stabilire si delimitare a intravilanului comunei, conform P.U.G. in
colaborare cu Compartimentul Urbanism si Amenajarea Teritoriului.

solutioneaza cereri si reclamatii cu privire Ja domeniul public si privat al comunei si
intocmeste note de constatare cu situatia existenta in teren, pe care o inainteaza sefului
serviciului si Primarului.

asigura evidenta, pastrarea , conservarea si arhivarea documentelor privind activitatea proprie.
indosariaza si preda la arhiva actele din an.ii anteriori pe baza de proces-verbal.

initiaza un program de masuri privind imbunatatirea calitatii pasunilor si fanetelor (islazul
comunal) pe care il supune spre dezbatere si aprobare consiliului local;

indruma producatorii agricoli si ajuta, in sensul intocmirii documentatiilor pentru acordarea de
prime pe produs precum si cunoasterea modalitatilor directe de sustinere a producatorilor
agricoli;

contribuie in comuna, alaturi de ceilalti specialisti in aplicarea programelor prevazute in
strategia guvernului pe linie de agricultura;

redacteaza referate de specialitate la proiectele de dispozitii si proiectele de hotarari din
domeniul agricol;

arhiveaza documentele create si le preda referentului cu atributii de arhiva, pe baza de lista de
invemanifestd preocupare in perfectionarea profesionald a consilierilor-juridici prin studierea
legislatiei, a literaturii de specialitate, doctrinei §i jurisprudentei ;

raspunde operativ la notele interne transmise de compartimentele de specialitate din cadrul
Primériei ;

raspunde in scris cetdfenilor ce au formulat diferite cereri cu ocazia audientelor acordate de
conducere;

manifesta solicitudine fafd de cetafeni si raspunde petitiilor adresate de acestia institutiei, cand
solicitédrile lor au caracter juridic ;

inregistreaza cauzele in registrul special de evidenti a cauzelor si urmireste derularea lor ;

tine evidenta termenelor in scadentar §i raspunde de nerespectarea acestora;

ia msuri pentru inchiderea dosarelor solutionate definitiv si predarea lor la arhiva ;

comunicd compartimentelor de specialitate hotéirdrile definitive §i irevocabile ale instantelor
Jjudecatoresti pentru ducerea lor la indeplinire ;

informeazi secretarul si primarul asupra tuturor problemelor ivite in desfisurarea activitatii
proprii ;

indeplineste si alte atribufii ce-i sunt incredinfate de conducerea institutiei ;

respectd normele de protectie a muncii si P.S.1;
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o indeplineste si alte atributii trasate de catre Primar.

Art.50. COMPARTIMENT RESURSE UMANE- | post functie publici de executie
ATRIBUTII:

Intocmeste contracte de munca ale salariatilor;

Asigurd intocmirea formalitdtilor privind scoaterea la concurs a posturilor §i a promoviarilor din cadrul
aparatului de specialitate si raspunde de organizarea in condiii optime a procedurilor specifice concursurilor
- recrutarea si selectia candidatilor pentru functii publice si contractuale.

Asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante §i intocmeste
documentatiile privind incadrarea in muncd a candidatilor declarati admisi, pe baza proceselor verbale ale
comisiilor de concurs/examen in conformitate cu prevederile legale;

Participa cu sefii de serviciu si de birou daca e cazul la evaluarea personalului contractual si functionarilor
publici;

Verifica dosarele asistentilor personali si propune spre aprobare a posturilor de asistent personal si asigura
continuitatea functiei de asistent personal,

intocmeste planificarea anuala a concediilor de odihna;

Pastreaza confidentialitatea datelor din dosarele profesionale ale functionarilor publici si din dosarele
personale ale personalului contractual;

Elibereazi la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat si vechimea in munci;

Intocmeste  foile  de prezenta lunare  compartimentelor:administratie,alte  activitati,asistenti
personali,biblioteca,casa de cultura;

Verifica datele din condica de prezenta sa corespunda cu foaia de prezenta ale tuturor salariatilor;

Intocmeste documentatia pentru intocmirea dosarului de somaj al salariatului;

Participa in diverse comisii ca membru;

Prelungeste contractele de munca ale asistentilor personali in baza certificatelor de handicap gr.I pe care le
emite Consiliul Judetean Gorj, Comisia de evaluare Gorj;

Propune primarului comisiile de concurs;

Indeplineste si alte atributii trasate de catre Primar.

Art.51. COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA 1 post functie publica de executie

ATRIBUTII :
tine evidenta minorilor asupra carora s-au fuat masuri de ocrotire ;

intocmeste proiectul programului de ocrotire si protectie sociala a unor categorii de minori aflati in
dificultate si pentru persoanele cu handicap grav ;

intocmeste anchete sociale pentru copii ce urmeaza a fi dati in plasament sau scoli speciale ;

intocmeste anchete sociale pentru acordarea dispensiei de varsta in vederea incheierii casatoriei ;

intocmeste anchete sociale referitoare la persoanele care au savarsit fapte penale,in vederea intreruperii
executarii pedepsei penale,sau solicitate de instanta de judecta in vederea incredintarii minorilor

ofera toate informatiile solicitate in domeniul autoritatii tutelare si protectiei sociale ;

intocmeste documentatiile si Iucrarile necesare colectivului de sprijin al autoritatii tutelare si protectiei
sociale si comisiei pentru ocrotirea unor categorii de minori ;
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> intocmeste lucrarile necesare in vederea acordarii ajutorului pentru incalzire ;

> intocmeste documentatia necesara in vederea acordarii alocatiei de stat, acordarea stimulentului si
indemnizatiei pentru crestere copil pana la varsta de 2 ani, acordarea alocatiei de sustinerea familiei pentru
familiile cu venituri mici si transmite lunar situatiile la Agentia Judeteana de Prestatii Sociale Gorj.

> tine evidenta persoanelor beneficiare de ajutor social in conformitate cu prevederile Legii nr. 416/2001cu

modificarile si copmpletarile ulterioare ;transmite lunar situatiile si rapoartele la Agentia Judeteana de
Prestatii Sociale Gorj.

» conduce evidenta persoanelor lipsite de exercitiu sau capacitate de exercitiu restransa,precum si a

persoanelor,desi se bucura de capacitate de exercitiu,datorita unor anumite imprejurari prevazute de lege ,nu-
si pot apara interesele in mod corespunzator;

> intocmeste rapoarte privind modul de realizare si indeplinire a sarcinilor si atributiilor de serviciu.

> respecta prevederile Regulamentului de ordine interioara incheiat pentru aparatul de specialitate al comunei
Pades.

> Intocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr. 448/2006 privind protectia $i promovarea drepturilor persoanelor
cu handicap, republicatd cu modificarile ulterioare;

> Indruma spre consiliere psihologica familiile in scopul prevenirii separarii copilului de familia sa, precum si
reintegrarii copiilor si tinerilor in familia de origine;

» intocmerte lunar situatii Privind planul de Actiuni sau de interes local al personelor apte de munca din
familiile beneficiare de ajutor social;

» indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative in vigoare , sau incredintate primar, viceprimar sau
de secretarul comunei.

Art.52. COMPARTIMENT ASISTENTA COMUNITARA 1 post functie contractuali de executie

ATRIBUTIL

-realizeazi catagrafia populafiei din colectivitatea locald din punctul de vedere al determinantilor starii de
sanatate si identificd gospodariile cu persoanele vulnerabile gi/sau cu risc medicosocial din cadrul comunitatii, cu
prioritate copiii, gravidele, lduzele si femeile de varsta fertili;

- identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie i sprijina inscrierea acestora pe listele medicilor
de familie;

- semnaleazd medicului de familie persoanele vulnerabile din punct de vedere medical si social care necesiti
acces la servicii de sanitate preventive sau curative si asigurd sau faciliteazi accesul persoanelor care triiesc in
saricie sau excluziune sociald la serviciile medicale necesare, conform competentelor profesionale;

- participd in comunitétile in care activeazi la implementarea programelor nationale de sinitate, 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 sandtate preventive si de promovare a comportamentelor favorabile sanataii copiilor,
gravidelor si lduzelor, cu precédere celor provenind din familii sau grupuri vulnerabile, in limita competentelor
profesionale;

- furnizeazd servicii medicale de profilaxie primar, secundari si terfiard membrilor comunititii, in special
persoanelor care traiesc in saracie sau excluziune sociald, in limita competentelor profesionale;

- informeazd, educd §i congtientizeazd membrii colectivitatii locale cu privire la mentinerea unui stil de viata
séndtos §i implementeazd sesiuni de educafie pentru sinitate de grup, pentru promovarea unui stil de viatd
sandtos Impreund cu personalul din cadrul serviciului de promovare a sanitatii din cadrul Directiei de S#niitate
Publicd Gorj, iar pentru aspectele ce tin de s@natatea mintald, impreund cu personalul din cadrul centrelor de
séndtate mintala;

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

- anunfd imediat medicul de familie sau serviciul judetean de ambulan{i atunci cind identificd in teren un
membru al comunitétii aflat intr-o stare medicald de urgents;
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- identific persoanele, cu precidere copiii diagnosticati cu boli pentru care se tine o evidenti speciald, respectiv
TBC, prematuri, anemici, boli rare etc., si le indruma sau le insofesc, dupd caz, la medicul de familie gi/sau
serviciile de sinatate de specialitate;

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

- realizeazd managementul de caz in cazul bolnavilor cu boli rare, in limita competentelor profesionale, conform
modelului de management de caz, adoptat prin ordin al ministrului s&natitii, in termen de 180 de zile de la data
intrérii in vigoare a prezentelor norme metodologice;

- supravegheazd tratamentul pacientilor cu tuberculoza si participi la administrarea tratamentului strict
supravegheat (DOT/TSS) al acestora, in limita competentelor profesionale;

- pentru pacientii cu tulburdri psihice contribuie 1a realizarea managementului de caz organizat de centrele de
sindtate mintald din aria administrativ-teritoriald, ca parte a echipei terapeutice, in limita competentelor;
identificd persoanele cu eventuale afectiuni psihice din aria administrativ-teritoriald, le informeaza pe acestea,
precum si familiile acestora asupra serviciilor medicale specializate de sanitate mintald disponibile si
monitorizeaza accesarea acestor servicii; notifici imediat serviciile de urgen{a (ambulanti, politie) si centrul de
sanafate mintald in situatia In care identificd beneficiari aflati in situaiii de urgentd psihiatrici; monitorizeazi
pacientii obligai la tratament prin hotéréri ale instantelor de judecats, potrivit prevederilor art. 109 din Legea nr.
286/2009 privind Codul penal, cu modificarile i completarile ulterioare si notifica centrele de sanatate mintald si
organele de politie locale si judetene in legiturd cu pacien{ii noncomplianti;

- identificd si notificd autoritatilor competente cazurile de violents domestica, cazurile de abuz, alte situatii care
necesitd interventia altor servicii decét cele care sunt de competenia asistentei medicale comunitare;

- participd la aplicarea mésurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii;

- efectueazi triajul epidemiologic in unititile scolare la solicitarea Directiei de Sanatate Publicid Gorj, in limita
competenielor profesionale;

- identificd, evalueazi si monitorizeazi riscurile de sin#tate publicad din comunitate i participi la monitorizarea
interventiei §i evaluarea impactului, din perspectiva medicald si a serviciilor de sanitate;

- intocmesc evidenfele necesare si completeazd documentele utilizate in exercitarea atributiilor de serviciu,
respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domicilin, alte documente necesare sau solicitate si conforme
atributiilor specifice activitafilor desfasurate;

- elaboreaza raportdrile curente si rapoartele de activitate, in conformitate cu sistemul de raportare definit de
Ministerul Sandtatii, si raporteazd activitatea in aplicafia on-line AMCMSR.gov.ro, cu respectarea
confidentialitdtii datelor personale i a diagnosticului medical al beneficiarilor;

- desfdgoard activitatea in sistem integrat, prin aplicarea managementului de caz, cu ceilal{i profesionisti din
comunitate: asistentul social, pentru gestionarea integratd a problemelor medico socio educationale ale
persoanelor vulnerabile, si lucreazi in echipi cu mediatorul sanitar, acolo unde este cazul;

- participd la realizarea planului comun de interveniie al echipei comunitare integrate/planului de servicii,
conform legislatiei In vigoare, din perspectiva serviciilor de s#natate, $i coordoneazi implementarea
interventiilor integrate dac# prioritatea de interventie este medicala si de acces la serviciile de sénatate; participa
la monitorizarea interventiei si evaluarea impactului asupra beneficiarului, din perspectivd medicald si a
serviciilor de sénatate;

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

- realizeazi alte activitati, servicii si actiuni de sindtate publicd adaptate nevoilor specifice ale comunitafii si
persoanelor din comunitate apartindnd grupurilor vulnerabile/aflate in risc, in limita competentelor profesionale.
- In exercitarea atributiilor de serviciu, asisten{ii medicali comunitari respectd normele eticii profesionale si
asigurd pastrarea confidentialitétii in exercitarea profesiei;

- asigurd buna iIntrefinere a mobilierului, obiectelor §i bunurilor, precum s§i buna functionare a aparaturii
electrice, electronice si informatice date in responsabilitate;

- se preocupd In permanentd de pregitirea sa profesionald, intocmind o listd care s cuprindi actele normative
care reglementeazd activitatea din sfera atributiilor sale, inclusiv pe cele prin care se
modificd/completeazd/aprobi acestea;

- iIn realizarea atributiilor de serviciu, colaboreaza cu salariatii din cadrul Compartimentului Asistentd Sociala;

- sprijind activitatea salariatilor din cadrul Compartimentului Asistentd Sociald cu privire la identificarea si
rezolvarea problemelor sociale ale cettenilor de pe raza comunei Pades;

- respectd normele P.S.1., potrivit reglementérilor n vigoare;

- cunoaste si respecté prevederile Codului de conduitd al personalului contractual, in vigoare;

- respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioara

- indeplineste si alte atributii trasate de catre Primar.
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Art.53. COMPARTIMENT STARE CIVILA- 1 post functie publica de executie
ATRIBUTII:

Atributii de ofiter de stare civila delegat de primar, prevazute de Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de
stare civild si de H.G. nr. 64/2011 pentru aprobarea Metodologiei cu privire la aplicarea unitara a dispozitiilor
in materie de stare civila:

intocmesc, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casitorie si de deces, in dublu exemplar,
si elibereaza persoanelor fizice indreptafite certificate doveditoare privind actele si faptele de stare civild
inregistrate;

inscriu meniuni pe marginea actelor de stare civild aflate in pastrare §i trimit comunicéri de mentiuni pentru
inscriere in registrele de stare civild - exemplarul I sau, dup# caz, exemplarul II, in conditiile prezentei
metodologii;

elibereazi gratuit, la cererea autoritétilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civils, precum
si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996, cu
modificarile §i completdrile ulterioare, precum si ale Legii nr. 677/2001, cu modificdrile §i completarile
ulterioare;

elibereazd, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civild, potrivit
modelului previzut in anexa nr. 9; dovezile cuprind, dupa caz, precizari referitoare la mentiunile existente pe
marginea actului de stare civila;

trimit structurilor de eviden{d a persoanelor din cadrul SP.C.L.E.P., la care este arondatd unitatea
administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civild sau a modificarilor
intervenite in statutul civil, comunicari nominale pentru nascufii vii, cetifeni romaéni, ori cu privire la
modificdrile intervenite in statutul civil al cetdtenilor roméni; actele de identitate ale persoanelor decedate ori
declaratiile din care rezultd cd persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de
eviden{a a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de domiciliy;

trimit centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare fnregistrarii decesului, documentul de evidenti
militard aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor, potrivit modelului previzut in anexa nr. 10;

frimit structurilor de stare civila din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondati unitatea administrativ-
teritoriala, pana la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate la completare;

intocmesc buletine statistice de nastere, de cisdtorie si de deces, in conformitate cu normele Institutului
National de Statistica, pe care le trimit, pand la data de S a Iunii urmatoare Inregistrarii, la Directia Judeteans
de Statisticd ;

dispun masurile necesare pastririi registrelor si certificatelor de stare civila in conditii care si asigure evitarea
deteriordrii sau a disparifiei acestora §i asigurd spatiul necesar destinat desfasurarii activitatii de stare civils;
atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri precalculate, pe
care le pastreaza si le arhiveazd fn conditii de deplina securitate;

propun necesarul de registre, certificate de stare civils, formulare, imprimate auxiliare i cerneala speciald,
pentru anul urmitor, si il cormunica anual structurii de stare civild din cadrul S.P.C.JE.P.;

reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea textului din
exemplarul existent, certificAnd exactitatea datelor Inscrise prin semnare si aplicarea sigilinlui si parafei;
primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele prezentate in motivare, pentru
a fi transmise, spre verificare, 8.P.C.L.E.P. la care este arondata unitatea administrativ-teritorial;

primesc cererile de Inscriere de mengiuni cu privire la modificérile intervenite 1n striinitate, in statutul civil al
persoanei, determinate de divorf, adopiie, schimbare de nume si/sau prenume, precum §i documentele ce
sustin cererile respective, pe care le lnainteazd D.E.P.A.B.D., in vederea avizdrii inscrierii mentiunilor
corespunzétoare sau, dup# caz, a emiterii aprobarii;

primesc cererile de transcriere a certificatelor §i extraselor de stare civild procurate din striinitate, insotite de
actele ce le susin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii-de transcriere pe care
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i Inainteazd, impreund cu intreaga documentafie, in vederea avizirii prealabile de citre S.P.C.JE.P. in
coordonarea cirora se afli;

» primesc cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari pentru stabilirea cu exactitate a
erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a mentiunilor inscrise pe acestea, intocmesc
documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le inainteazi S.P.C.J.E.P,, penfru aviz
prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de citre primarul unitatii
administrativ-teritoriale competente; _

° primesc cererile de reconstituire §i Intocmire ulterioara a actelor de stare civild, intocmesc documentatia st
referatul prin care se propune primarului unitifii administrativ-teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau
respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.JE.P.;

o inainteazi S.P.C.J.E.P. exemplarul Il al registrelor de stare civil3, in termen de 30 de zile de la data cand toate
filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din registrul de stare civili -
exemplarul I;

*  sesizeaza imediat S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M. Bucuresti - D.S.C., in cazul pierderii sau furtului unor documente
de stare civild cu regim special.

o elibereazd, la cererea persoanclor fizice indreptatite, certificate care si ateste componenta familiei, necesare
reintregirii familiei aflate in striinatate, potrivit modelelor previzute in anexele nr. 11 5i 12;

o  efectueazi verificirile necesare avizirii cererilor de reconstituire i de intocmire ulterioard a actelor de stare
civild pentru cetdfenii roméni §i persoanele fard cetdfenie domiciliate in Romania;

o  efectueaza verificari si intocmesc referate cu propuneri in vederea avizarii de catre S.P.C.J.E.P. a cererilor de

transcriere a certificatelor/extraselor de stare civili eliberate de autoritatile striine, precum si a cererilor de
rectificare a actelor de stare civils;

o  efectueazi verificdri i intocmesc referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect anularea, completarea,
modificarea pe cale judecétoreasca a actelor de stare civild i a mentiunilor existente pe marginea acestora,
declararea judecitoreascd a disparitiei §i a mortii unei persoane, precum si inregistrarea tardiva a nasterii;

o inscriu in registrele de stare civild, de indati, mentiunile privind dobandirea, redobandirea sau renunfarea la
cetdfenia romand, in baza comunicérilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin structura de stare civila din cadrul
SP.CJEP,;

o efectueazd verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativi;

e colaboreazi cu directiile de sinatate judetene si a municipiului Bucuresti §i cu maternititile pentru prevenirea
cazurilor de internare a gravidelor fird acte de identitate asupra lor sau a céror identitate nu este cunoscut si
a cazurilor de p#rdisire a copiilor nou-nascuti si neinregistrati la starea civili;

o  colaboreazi cu unitdtile sanitare, Directia Generald de Asistentd Sociali si Protectia Copilului, denumits in
continnare D.G.A.S.P.C., si reprezentantii serviciului public de asistenfd sociald, denumit in continuare

S.P.A.S,, si unitéfile de politie, dupd caz, pentru cunoasterea permanentd a situafiei numerice $i nominale a

N persoanelor cu situatie neclara pe linie de stare civild si de eviden{d a persoanelor, a demersurilor ce se fac
pentru punerea acestora in legalitate, pand la rezolvarea fiecirul caz in parte, precum si pentru clarificarea
situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuts;

e transmit lunar la S.P.C.J.E.P. situatia indicatorilor specifici, potrivit modelului previzut in anexa nr. 7;

o fransmit semestrial la S.P.C.J.E.P. situatia casatoriilor mixte.

Art.54. COMPARTIMENT ARHIVA 1 post functie public de executie
ATRIBUTIIL:

a) initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul unitatii respective;
asigura legatura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmarii nomenclatorului, urmareste
modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

b) verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite; intocmeste inventare
pentru documentele fara evidenta (anexa nr. 2), aflate in depozit; asigura evidenta tuturor documentelor
intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza registrului de evidenta curenta (anexa nr. 3);
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¢) seful compartimentului de arhiva este secretarul comisiei de selectionare si, in aceasta calitate, convoaca
comisia in vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare expirate si care, in principiu, pot fi propuse
pentru eliminare ca fiind nefolositoare; intocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de
catre Arhivele Nationale; asigura predarea integrala a arhivei selectionate la unitatile de recuperate;

d) cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de cetateni
pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

e) pune la dispozitie, pe baza de semnatura, si tine evidenta documentelor imprumutate compartimentelor
creatoare; la restituire, verifica integritatea documentului imprumutat; dupa restituire, acestea vor fi
reintegrate la fond,;

f) organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii Arhivelor
Nationale, mentine ordinea si asigura curatenia in depozitul de arhiva; solicita conducerii unitatii dotarea
corespunzatoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P.S.I. s.a.): informeaza conducerea unitatii si
propune masuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei;

) pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectuarii
actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

h) pregateste documentele (cu valoare istorica) si inventarele acestora, in vederea predarii la Arhivele
Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.

CAPITOLUL VII DISPOZITII FINALE

Art.S5 Personalul institutiei este obligat sa cunoasc si s4 aplice intocmai prevederile prezentului regulament.
Art.56 Prezentul regulament poate fi completat cu alte prevederi legale din domeniul administratiei publice
locale.

PRESEDINTE DE SEDINTA SECRETAR GENF};RAL DELEGAT
Vilceanu Gheorghe-Costinel Bivolaru Eug7|iu-Pompiliu
~ g
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