REGULAMENT

DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A APARATULUI DE
SPECIALITATE

AL PRIMARIEI COMUNEI BALTENI, JUDETUL OLT

Regulamentul de organizare i functionare a aparatului de specialitate al Primariei
comunei Balteni, judetul Olt este elaborat in temeiul dispozitiilor O.U.G nr. 57/2019 privind
Codul administrativ si a Legii nr. 53/2003 - Codul muncii — cu modificarile si completarile
ulterioare.

CAPITOLUL L. Dispozitii Generale

Art.1. In vederea indeplinirea atributiilor conferite de legislatia in vigoare, Primfria comunei
Bélteni organizeazi yi asigura funcfionarea unui aparat de specialitate subordonat Primarului.
Art.2. Primarul comunei Balteni rispunde de buna functionare a aparatului de specialitate, pe
care il conduce.

Art.3. (1) In functie de atributiile previzute de lege, Priméria com.Balteni isi organizeaza
aparatul in compartimente de specialitate, ce se constituite in functie de volumul, importanta
§1 complexitatea atributiilor repartizate.

(2) Compartimentele de specialitate sunt structuri organizatorice ale primariei care
asigurd realizarea in concret a activitdilor necesare indeplinirii atributiilor autoritatii
administratiei publice locale stabilite prin legi si alte acte normative, inclusiv prin hotaririle
adoptate de Consiliul local Balteni si dispozitiile normative emise de Primarul comunei
Balteni.

(3) Structurile organizatorice din aparatul de specialitate nu au capacitate decizionald
ci, doar abilitarea legald de a fundamenta., prin note de fundamentare, rapoarte de specialitate,
studi, referate etc. sub aspect legal, formal, de eficientd si/sau eficacitate, procesul decizional
realizat de Primdria comunei Balteni.

(4) Pentru indeplinirea atributiilor stabilite, aparatul de specialitate al primarului
comunei Balteni colaboreaza cu aparatul de specialitate al serviciilor publice deconcentrate
ale ministerelor, precum si ale celorlalte autorititi ale administratiei publice centrale de
specialitate.

Art4. Aparatul de specialitate al primarului comunei Balteni cuprinde doua categorii de
personal, dupd cum urmeazi:

- functionari publici cirora le sunt aplicabile dispozitiile Partea VI Titlul I - Prevederi
generale, Titlul II — Statutul functionarilor publici, Partea VII — Réspunderea
administrativa din O.U.G nr. 57/2019 privind Codul administrativ.

- personal contractual, angajat pe bazi de contract individual de munci, care nu are
calitatea de functionar public si cdruia ii sunt aplicabile prevederile Legii nr. 53/2003
- Codului Muncii i Partea a VI-a - Titlul Il — Personalul contractual din autorititile



si institutiile publice, Partea VII — Raspunderea administrativa din O.U.G nr. 57/2019
privind Codul administrativ.

Ambelor categorii de personal din aparatul de specialitate al primarului li se vor aplica,
in mod corespunzator, dispozitiile prezentului regulament.
Art.5. Primarul comunei Balteni numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea
si incetarea raporturilor de serviciu sau, dupé caz, a raporturilor de munc, in conditiile legii,
pentru  personalul din cadrul aparatului de  specialitate al  primarului.
Art.6. Aparatul de specialitate al primarului este subordontat primarului comunei Balteni.
Art.7. (1) Secretarul general al comunei asigurd repartizarea pe compartimente a intregii
corespondente, i urmdareste distribufia acesteia.

(2) Documentele primite sau generate de aparatul de specialitate se inregistreazi la
registratura generald .
Art.8. La nivelul compartimentelor de specialitate se pot conduce registre speciale in
conditiile legii.
Art.9. Actele care emand de la primarul comunei §i care sunt adresate ministerelor, organelor
centrale, consiliilor judetene, institutiei prefectului, precum gi altor institutii si agenti
economici vor fi semnate de primar sau inlocuitorul de drept al acestuia, desemnat in
conditiile legii gi contrasemnate de secretarul general al comunei sau inlocuitorul acestuia,
sau de conducétorul compartimentului de specialitate, dupa caz.
Art.10. Termenul de solufionare a actelor adresate primériei va fi de maximum 30 de zile
pentru situatiile in care legea nu prevede alte termene.
Art.11. In scopul organizarii aplicérii legii si a celorlalte acte normative, aparatul de
specialitate al primarului indeplinegte urmétoarele atributii generale:

- realizeaza activitafi de punere in executare a legilor i a celorlalte acte normative,
inclusiv a hotérérilor adoptate de Consiliul local si a dispozitiilor normative emise de
primar;

- elaboreazd proiecte de strategii, programe, studii, analize si statistici precum si
documentatii privind aplicarea §i executarea legilor necesare realizarii competentei
autoritatii publice

- exercitd activitdfi de indrumare si control conform prevederilor legale in vigoare si in
conditiile prezentului regulament;

- asigurd accesul oricérei persoane fizice sau juridice la informatiile de interes public.
Art.12.(1)Structura  organizatoricd i numdérul de posturi se stabilesc, la propunerea
primarului, conform organigramei aprobate prin hotérare a Consiliului Local.

(2) in structura Primériei comunei Balteni se regisesc urmitoarele categorii de
personal:

a) functii alese, primarul, ales prin vot direct §i viceprimarul ales prin vot indirect, de
citre Consiliul Local, din rdndurile membrilor acestuia, pastrindu-gi, totodat,
calitatea de consilier local,

b) functionari publici de conducere —secretarul general al comunei Balteni, numit prin
concurs, in conditiile legii

c) functionari publici de executie-numiti, de reguld, in urma sustinerii unei examen sau
concurs al céror statut este prevdzut de O.U.G. NR.57/2019 PRIVIND Codul
administrativ.



d) Personal contractual-angajat potrivit Legii nr.53/2003 Codul Muncii, modificat si
completat a céror conduitd este prevazutd de Legea nr.477/2004 privind Codul de
conduité a personalului contractual din autoritatile si institutiile publice.

Art.13. alin.(1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

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

¢} atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ - teritoriale;
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetdtenilor, de interes local;

e) alte atributii stabilite prin lege.

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

a) indeplineste functia de ofifer de stare civild si de autoritate tutelara si asigur functionarea
serviciilor publice locale de profil;

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfagurarea alegerilor, referendumului si a
recensdmantului;

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

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

a) prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economicd, sociald si de mediu a unitatii administrativ - teritoriale, care se publica pe pagina

de internet a  unitifii administrativ. -  teritoriale in  conditiile legii;
b) participd la sedintele consiliului local i dispune masurile necesare pentru pregitirea si
desfésurarea in bune conditii a acestora;

¢) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informiri;
d) elaboreazi, in urma consultdrilor publice, proiectele de strategii privind starea economica,
sociald §i de mediu a unitdtii administrativ - teritoriale, le publici pe site-ul unitatii
administrativ - teritoriale si le supune aprobirii consiliului local.

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

a) exerciti functia de ordonator principal de credite;
b) intocmeste proiectul bugetului unitdtii administrativ - teritoriale si contul de incheiere a
exercifiului bugetar i le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele
prevézute de lege;
¢) prezintd consiliului local informéri periodice privind executia bugetard, in conditiile legii;
d) inifiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de
titluri de valoare in numele unitatii administrativ - teritoriale;
e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor
la organul fiscal teritorial, atit a sediului social principal, cét si a sediului secundar.

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

a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate
publica de interes local;
b) ia mésuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenta;



¢) ia mdsuri pentru organizarea executdrii §i executarea in concret a activitdtilor din
domeniile previzute la art. 129 alin. (6) si {7
d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei §i controlului
furnizirii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7), precum si a
bunurilor din patrimoniul public i privat al unitdfii administrativ - teritoriale;
¢) numeste, sanctioneazd si dispune suspendarea, modificarea §i incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din
cadrul aparatului de specialitate, precum §i pentru conducatorii institutiilor §i serviciilor

publice de interes local;
f) asiguri elaborarea planurilor urbanistice prevézute de lege, le supune aprobrii consiliului
local si actioneazi pentru respectlarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile §i autorizafiile date in competenfa sa prin lege §i alte acte
normative, ulterior verificarii si certificarii de cétre compartimentele de specialitate din
punctul de vedere al regularitifii, legalitatii si de indeplinire a cerinfelor tehnice;
h) asigurd realizarea lucrdrilor §i ia masurile necesare conformirii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

(6) Primarul desemneazd functionarii publici anume imputernicifi s& ducd la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in condifiile Legii nr.
135/2010, cu modificérile §i completérile ulterioare.
(7) Pentru exercitarea corespunzétoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitatile administrativ - teritoriale, precum si cu autoritégile
administratiei publice locale si judefene.

Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului

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

In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor §i ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unitétile administrativ - teritoriale, daca
sarcinile ce i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate

Art. 14 - Viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia, care ii
poate delega atributiile sale.

ATRIBUTIILE VICEPRIMARULUI COMUNEI BALTENI

Viceprimarul comunie Balteni poate exrcita, prin delegare de competente, unele din
atributiile care revin Primarului din O.U.G, nr. 57/2019:

-asigurd aducerea la indeplinire a hotédrdrilor Consiliului Local si a dispozitiilor
Primarului, pentru acelea care i-au fost incredintate;

-asigurd ordinea publicd si linistea locuitorilor, pastrind o legaturd permanentd cu
Politia, jandarmeria, pompierii §i unitatile de protectie civila;

-indrumd si supravegheazd activitatea gardienilor publici sau a pazei proprii
organizate la nivelul institugiei;

-cu sprijinul organelor de specialitate, controleaza igiena §i salubritatea locurilor
publice si produselor alimentare puse in vénzare cétre populafie;



-in conditiile legii si a imputernicirii din partea Primarului, ia masuri pentru
elaborarea planului urbanistic general al localitatii, asigurind totodatd, dupd aprobarea
Consiliului Local respectarea acestiua;

-raspunde, alaturi de Primar, de inventarierea si administrarea bunurilor ce apartin
domeniului public gi privat al comunet;

-organizeazd evidenfa lucrérilor de constructie din localitate §i pune la dispozitia
autoritafilor evidenta acestora,

-ia masuri pentru controlul depozitdrii deseurilor menajere, pentru asigurarca
igienizarii malurilor, precum §i pentru decolmatarea viilor locale §i a podetelor;

—urmdreste si confirmé prestarea activitatilor in folosul comunitatii de cei ce intra sub
incidenta 0.U.G. nr. 55/2002 privind regimul juridic al sanctiunilor prestérii unei activitafi in
folosul comunitafii si inchisorii contraventionale, aproba prin Legea nr. 641/2002, cu
modificarile si completérile ulterioare;

-coordoneaza si raspunde de activitatea de realizare a obligatiei de a efectua acfiuni
sau lucriri de interes local de cétre persoanele apte de munca, potrivit prevederilor Legii nr.
416/2002 privind venitul minim garantat, cu modificérile i comletérile ulterioare;

-desfasuard activitafi privind concesiunea, incheierea si vinzarea bunurilor;

-indeplineste orice alte atributii prevazute de alte acte normative, precum §i insércindri
din partea Consiliului Local sau Primar.

Structura organizatoric a aparatului de specialitate al primarului, este alcétuitd din
cinci compartimente, dupd cum urmeaza:
Compartimentul Contabilitate, achizitii publice, taxe §i impozite locale;

Compartimentul Agricultura i patrimoniu;
Compartimentul Secretariat, stare civild si asistenta sociala;
Compartimentul Juridic;

Compartiment Tehnic - administrativ si situatii de urgenti.

Art.15. alin.(1) Compartimentul Tehnic - administrativ §i situatii de urgentd este in subordinea
viceprimarului, compartimentul Agricultura si patrimoniu, compartimentul Secretariat, stare
civild si asistenta sociala §i compartimentul Juridie sunt in subordinea secretarului general
al comunei iar compartimentul Contabilitate, achizitii publice, taxe §i impozite locale este
subordinea Primarului.

alin.(2) Consilier personal primar - va avea atributiile stabilie prin dispozitia a
primarului, conform legislaiel.
Art.16. Secretarul general al comunei:

participa la sedintele consiliului local;

- asigurd rezolvarea problemelor curente;

- asigurd stabilirea atributiilor pentru persoanele din subordine si cuprinderea acestora
in fisele de post;

- asigurd cunoagterea §i studierea de cétre personalul din subordine, a legislagiei
specifice, utilizarea deplin a timpului de lucru, cregterea contribuiei fiecdrui angajat
la rezolvarea, cu competentd, a tuturor sarcinilor incredintate, conform figei postului,
in raport cu pregatirea, experienta profesionald §i functia ocupata;



realizeazi evaluarea performantelor profesionale individuale a personalului din
subordine;

- asigurd si raspunde de rezolvarea, in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare a
cererilor, sesizarilor gi scrisorilor cetdfenilor, care ii sunt repartizate;
realizeazi colaborarea si conlucrarea cu toate compartimentele de specialitate pentru
solutionarea unor probleme complexe, inclusiv intocmirea materialelor ce se prezint,
spre analiza, comisiilor de specialitate sau plenului consiliului local;

- asigurd organizarea arhivei din cadrul compartimentelor, precum i aplicarea
dispozitiilor legale privind gestiunea documentelor de cétre personalul din subordine;
participd la sedinfe operative sau orice alte intilniri convocate de cétre primarul
comunei Balteni;

- indeplineste orice alte sarcini dispuse de primarul comunei ori de inlocuitorul delegat
al acestuia.

Art.17. Coordonatorii compartimentelor, rdspund de intreaga activitate pe care 0
coordoneazi, astfel incit sd se asigure indeplinirea tuturor competentelor, in condifii de
legalitate, oportunitate i eficienta.

Art.18. Programul de lucru al personalului din aparatul de specialitate este stabilit prin
Regulament intern.

Art.19. Concediile de odihnd pentru secretarul general al comunei §i ceilalti salariati ai
compartimentelor se aprobd de primar.

Art.20. (1) Pentru viceprimar, secretarul general al comunei §i coordonatorii
compartimentelor, deplasarile se aprobd de cétre primar, iar pentru restul personalului, de
cétre conducdtorii si coordonatorii acestora.

(2) Delegarile in afara judetului in interesul serviciului, se vor face numai cu
aprobarea primarului, contrasemnatd de secretarul general si coordonatorii compartimentelor,
in baza ordinelor de deplasare.

(3) Evidenta ordinelor de deplasare se {ine de cétre compartimentul Contabilitate,
achizitii publice, taxe i impozite locale.

Art.21. Personalul primariei Balteni, raspunde, dupa caz administrativ, civil sau penal pentru
incalcarea cu vinovitie a atributiilor de serviciu.

Art.22. Participarea la programe de formarea profesionald a personalului din aparatul de
specialitate al primarului se face la propunerea persoanei care le coordoneaza activitatea, in
baza programului anual de formare profesionald, prin instituii de profil acreditate din fard gl
din strdinitate, in limita mijloacelor financiare disponibile pentru anul fin curs.
Art.23. Detalierea concretd a atributiilor fiecérei structuri organizatorice este redatd in
capitole distincte ale prezentului regulament.

Art.24. Individualizarea atributiilor pentru fiecare salariat din cadrul aparatului de specialitate
al primarului, se realizeaza prin fisa postului.

Art25. Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului, participd la
implementarea reglementérilor sistemului de management al calitatii la nivelul institutiei,
conform cu SR EN ISO 9001, asuméndu-si responsabilitdgile ce decurg din acesta.



CAP.II.LPRINCIPALELE ATRIBUTII ALE COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE DIN STRUCTURA
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI BALTENI, JUDETUL OLT

Art.26 Compartiment Contabilitate, achizitii publice, taxe si impozite locale;

Atrihugii principale :
nregistreaza in evidenfa contabila in partida dubla pe capitole si articole bugetare
cheltuielile aferente conturilor institutiei .

. Intocmeste contul de executie al veniturilor si cheltuielilor evidentiate in afara
bugetului local

. Urmareste extrasele pentru conturile de cheltuieli si le indosariaza lunar .

# Intocmeste declaratiile catre CAS , SANATATE , SOMAL

- Tine evidenta si urmareste mijloacele fixe si obiectele de inventar .

. Intoemeste listele de inventar ale domeniului public si privat .

. Intocmeste notele contabile cu privire la impozit si varsamintele aferente salariilor .

. Urmareste din punct de vedere financiar-contabil contractele incheiate de Comisia de
Achizitii Publice din cadrul primariei .

. Intocmeste situatiile cerute de institutiile fata de care suntem subordonati .

. Efectueaza plati prin OP si CEC .

. intocmeste ordinele de plata pentru toate facturile institutiei

. Intocmeste cererile de admitere si deschidere la finantare pentru obiectivele de
investitii

. Preia .detine si asigura evidenta dosarelor , borderourilor debit-incasari ,impozit pe
teren si cladiri pentru persoane juridice.

. Calculeaza impozitele si taxele locale pentru persoanele juridice in timp util si
inainteaza adrese de instiintare societatilor debitoare .

. Emite borderouri de debite pentru persoane juridice in baza declaratiilor acestora.

. Emite borderouri de scaderi debite pentru persoane juridice avind la baza referatul
aprobat de conducatorul unitatii .

. intocmeste si elibereaza certificate fiscale pentru persoane juridice .

. Urmareste veniturile persoanelor juridice si prezinta lunar conducerii si ori de céte ori
se impune situatia acestor venituri.

. Calculeaza majorarile de intérziere in cazul platilor facute dupa expirarea termenelor
legale.

. Preda agentului fiscal instiintarile de plata si procesele verbale de impunere dupa ce

au fost efctuate operatiuni de debitare -registrele de rol unic - si in registrele de evidenta a
veniturilor , pentru inménarea acestora contribuabililor , sub semnatura, pe dovezile de
predare —primire .

. Intocmeste statele de plata pentru salarii

. intocmeste balantele contabile pe bugetul local , autofinantare , proiecte phare .

. intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli cu rectificarile in sintetic si pe fiecare
autoritate in parte : executiv , invatamént , cultura , gospodarire comunala .

. Efectuaza controlul financiar preventiv pentru avizarea la plata a tuturor documentelor
. Lunar intocmeste situatia cu -monitorizarea salariilor- pentru primarie,scoli si
gradinite , situatie pe care o preda la Trezoreria Slatina .

. Lunar evidentiaza si intocmeste contabilitatea veniturilor care stau la baza intocmirii
balantei de venituri si cheltuieli , iar trimestrial a bilantului contabil.

. Inregistreaza cheltuileile si veniturile in evidenta contabila in partida dubla pe capitole

si articole bugetare .



« Va face parte din comisiile de negociere , licitatie , receptie lucrari , ori de céte ori
conducatorul institutiei va stabili prin dispozitie .
« Vizeaza din punct de vedere contabil toate contractele incheiate de Primaria comunei
Curtigoara.
« Calculeaza impozitele si taxele datorate de persoane fizice si raspunde pentru
corectitudinea intocmirii lor .
« Preia, detine si asigura evidenta dosarelor, borderourilor debit-scaderi, impozit pe teren si
cladiri pentru persoane fizice.
« Inscrie persoanele fizice in matricola ‘cladiri, teren, mijloc de transport;
Tine evidenta contractelor de concesiune pentru persoane fizice;
Tine evidenta inlesnirilor la plata acordata contribuabililor;
Emite borderouri de debite pentru persoane fizice in baza declaratiilor acestora;
« Emite borderouri de scaderi debite pentru persoane fizice avand la baza referatul aprobat de
conducatorul unitatii;
. Efectueaza lucrarile privind aplicarea O.G.or.11/ 1996 referitoare la creantele bugetare si
0.G.nr.39/2003 privind procedurile de administrare a creantelor bugetare;
. Identifica, pe raza comunei, persoanele ce exercita o activitate producatoare de venit sau
poseda bunuri impozabile nedeclarate, luand masuri de evidentiere a acestora.ln acest caz,
stabileste impozitele, taxele si raspunderea contraventionala;
« Intocmeste si elibereaza certificate de atestare fiscala pentru persoane fizice si rezolva orice
alte cereri repartizate de primar;
« Prezinta la cerere informari privind realizarea veniturilor bugetului local precum si
aspectele constatate;
» Urmareste veniturile;
« Verifica periodic contribuabilii inscrisi in evidenta speciala a insolvabililor si urmareste
permanent starea de insolvabilitate pentru acesti contribuabili;
« Urmareste incasarile trimestriale si anuale privind executia impozitelor, taxelor cu debite si
fara debite, precum si situatiile operative lunare privind incasarile realizate;
« Intocmeste instiintarile de plata pentru amenzile persoanelor fizice.
+ Emite pentru sumele incasate chitante .
« Calculeaza si incaseaza majorarile de intdrziere in cazul platilor facute dupa expirarea
termenelor legale pentru persoane fizice .
. Desfasoara activitatea de urmarire si incasare la timp si deplasarea la trerorerie pentru
varsarea la buget a veniturilor fiscale si nefiscale , in cazul constatarii abaterilor de la
termenele de plata , calculeaza acolo unde este cazul , majorari de intarziere .
. intocmeste instiintarile de plata pentru sumele primite spre debitare (impozite si taxe
locale)
+ Asigura evidenta nominala a debitelor si incasarilor in extrasul de rol
+ incaseaza imporitele i taxele locale .
+ Intocmeste borderourile de incasari .
+ Ridica de la Trezoreria Slatina salariile asistentilor personali , ajutor social , angajati ,
consilieri si le distribuie acestora.
« Ridica si distribuie ajutoarele de incalzire
« intocmeste registrul de casa evidentiind incasarile si platile din cadrul unitatii efectuate in
numerar .

Responsabil cu achizitiile publice

Principalele atributii:
- asigurarea pregatirii documentelor necesare desfasurarii achizitiilor publice de bunuri, de
natura prestarilor de servicii si raspunde de desfasurarea acestora in conditiile reglementarilor
in vigoare la data organizarii;



- pregatirea documentatiilor necesare organizarii achizitiilor executiei investitiilor publice si
desfasurarea acestora in conditiile reglementarilor in vigoare la data organizarii lor;
_ transmiterea documentelor de adjudecare a achizitiilor publice factorilor mentionati in
actele normative in baza carora s-au organizat achizitiile si/sau in reglementari interne.
 verifica daca actele normative care reglementeaza achizitiile publice prevad termene pentru
diverse activitati ce se desfasoara cu ocazia achizitiilor, si asigura desfasurarea lor in cadrul
termenelor stabilite;

- verifica daca actele normative care reglementeaza achizitiile publice prevad ca, anterior
lansarii documentatiilor pentru efectuarea achizitiilor, acestea sa fie studiate de anumite
institutii si organisme, asigura indeplinirea acestei conditii si sustine documentatiile transmise
pentru studiere;

 studierea documentatiilor tehnico-economice ale obiectivelor a caror executie va fi supusa
achizitiei si a celor pentru achizitia proiectarii investitiilor publice, anterior organizarii
acestora, cAt este necesar intocmirii documentatiilor necesare organizarii achizitiei si
sustinerii acestora, anterior lansarii, la institutiile si/sau organismele prevazute de lege.
- organizarea procedurilor privind achizitiile publice cu respectarea prevederilor legale in
vigoare;

- prolejarea proprietatii intelectuale gi/sau a secretelor comerciale ale participantilor, precum
si protejarea intereselor institutiei si a confidentialitatii, in limitele prevazute in cadrul legal
si/sau cel intern existent, la organizarea licitatiilor si pe parcursul desfasurarii lor;
- intocmirea proceselor verbale prevazute de lege ale comisiei de evaluare;
- verificarea si avizarea instructiunilor pentru ofertanti in vederea organizarii procedurilor de
achizitii publice (bunuri, servicii si executia lucrarilor) din bugetul local;

- intocmirea documentatiei necesare (fisd de date, caiet de sarcini) pentru proiecte de
investitii;

-publicitatea achizitiilor publice (anunturi de intentie, de participare si de atribuire).

-initiaza lansarea procedurii de achizitii publice in SICAP;

-intocmirea caietului de sarcini;

intocmirea documentatiilor de aribuire si a celor descriptive, prezentarea ofertelor si
lamurirea eventualelor neclaritati legate de acestea;

_intocmirea notei estimative a contractului si a notei justificative cu privire la procedurile de
achizitie publica,

“intocmirea rapoartelor pentru constituirea comisiilor de evaluare in vederea atribuirii
contractelor de achizitie publica,

-intocmirea rapoartelor de adjudecare sau de anulare a procedurilor de achizitie publica,
ntocmirea referatelor de necesitate pentru aprobarea procedurilor de achizitie publica
_intocmirea referatelor pentru numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor de
achizitii publice;

-asigura desfasurarea propriu zisa a procedurilor de achizitie publica de atribuirea
contractelor de furnizare produse, servicii si lucrari;

“intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor;

-analizarea ofertelor depuse;

—emiterea hotararilor de adjudecare

-primirea si rezolvarea contestatiilor;

-intocmirea rezolutiilor la contestatiile depuse;

-participarea la incheierea contractelor de achizitie publica;

-urmarirea respectarii contractelor de achizitii publice din punct de vedere al respectaril
valorilor si termenelor, confirmarea realitatii regularitatii si legalitatii platilor aferente
contractelor facandu-se de compartimentele care au propus si solicitat achizitia publica
respectiva.



- intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/ reinnoirea/recuperarea inregistrarii
autoritatii contractante in SICAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;
-elaboreazd si, dupd caz, actualizeazd, pe baza necesitdtilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritdfii contractante, programul anual al achizitiilor publice gi, daca este
cazul, strategia anuald de achizitii; (literd modificatd prin art. V pet. 1 din H.G. nr. 419/2018,
in vigoare de la 18 iunie 2018)
_elaboreaza sau, dupé caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentagiei de atribuire
si a strategiei de contractare, in cazul organizérii unui concurs de solutii, a documentatiei de
concurs si a strategiei de contractare, pe baza necesitatilor transmise de compartimentele de
specialitate; (literd modificatd prin art. V pet. 1 din HG. nr. 419/2018, in vigoare de la 18
iunie 2018)
- indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute de Lege;
-aplica si finalizeazi procedurile de atribuire;
_realizeazi achizitiile directe;
_ constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice.
Tine evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau activitati.
Urmareste executarea contractelor de achizitii si in formeaza sefii ierarhici ori de cate cate ori
apar incalcari ale clauzelor contractuale.
Colaboreaza cu celelalte compartimente functionale din cadrul Primariei la fundamentarea
programelor anuale de achizitii publice.
Doamna este membru al comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicé a
dezvoltarii sistemului de control intern/managerial
Art.27. Compartimentul Tehnic - administrativ §i situatii de urgentd are urmatoarea
componenta :
Muncitor calificat (buldoexcavatorist)
Atributii principale :
- se prezinta zilnic la lucru si in timpul programului nu consuma bauturi alcoolice, cunoscand
faptul ca in urma unei asemenea abateri se poate aplica sanctiunea disciplinara prevazuta in
Codul Muncii.

1. Identificd terenul
Traseele ce urmeazi a fi efectuate trebuie identificate cu exactitate
_Frontul de lucru identificat este analizat impreund cu echipa de lucru, pentru stabilirea sarcinilor
specifice.
_Riscurile potentiale sunt identificate cu responsabilitate in vederea ludirii masurilor de minimizare a
acestora in timpul exploatdrii utilajului.
‘Materialele cu grad de risc ridicat sunt identificate cu responsabilitate.
. Cazurile speciale care necesitd ghidarea in timpul exploatérii sunt stabilite cu atentie, in cadrul
echipei de lucru.
2. Pregiteste utilajul pentru excavare.
. Deplasarea buldoexcavatorului in frontul de lucru se face prin executarea cu atentic a comenzilor,
conform procedurilor de Jucru.
. Informatiile privind asigurarea conditiilor de desfasurare in sigurantd a excavrii sunt analizate cu
atentie.

3. Efectueazii operatia de excavare a straturilor

Manevrarea rofii cu cupe se face conform normelor  specifice de  incércare.
Manevrarea bratului rofii se face in conformitate cu cartea tehnicd a utilajului, cu respectarea
limitelor maxime de indltime 5i minime de adéncime.

Semnalele acustice si optice specifice de avertizare sunt emise pe tot timpul excavérii.

Roata cu cupe este pozifionatd corect in pozitia cea mai sigurd in vederea descarcdrii materialului
excavat.



Descircarea materialului este supravegheatd pentru a se desfasura in conditii de maxima sigurantd 5i
securitate.

4.Remediazi neconformititi

_Eventualele neconformitégi sunt identificate prompt, actionénd operativ pentru solutionarea acestora.
-Este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program, odihnit, in finuta corespunzitoare i sé
respecte programul stabilit;

-Participé la pregatirea programului si la instructajele NTS si PSI;

~Va cunoagte si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice,

-Va raspunde personal de:
-integritatea autovehiculului pe care il are in primire;

-intretinerea autovehiculului,

-efectuarea la timp a reviziilor, schimburilor de ulei si filtre, gresarea elementelor ce necesitd aceastad
operatiune

-exploatarea autovehiculului in conformitate cu instructiunile prevdzute in cartea tehnica a acestuia;
-fine evidenta valabilitalii tuturor documentelor si verificdrilor vehiculului

- intocmeste referate pentru procurarea motorinei, ulei si lubrifianti pentru optima

functionare a utilajului si le depune la contabilitate, in vederea aprobirii, pe baza foilor de

parcurs §i a chitantelor emise privind prestatiile executate in lucréri, dupé caz,

- executd lucriri cu utilajul multifunctional (buldoexcavator - magind) pe baza foilor de parcurs, a
registrului cu evidenta lucrdrilor executate 5i a chitanfelor emise pentru execularea lucrérilor, dupd
caz;

- indeplineste atributii specifice gospodarului comunal, interventii in cazul Situatiilor de Urgenid si
alte cazuri de oportunitate sau interventie majord in afara activitatii specifice pe buldoexcavator,
-indeplineste si alte atribuii previzute de lege, stabilite de primar gi viceprimar

- are obligatia de a actualiza procedurile descrise prin “Sistemul de Management al Calitatii” in
concordantd cu modificérile ce intervin in activitatea compartimentului, ca urmare a noilor acte
normative;

Referent ISU(SEF SVSU)

Atributii:

- Raspunde de modul de organizare si desfasurare a activitaii de prevenire §i stingere a incendiilor
stabilite la nivelul comunei, potrivit normelor legale in vigoare.

- Conduce interventia SVSU la incendii, calamité{i naturale si catastrofe .

- Atentioneazi cetatenii asupra unor masuri preventive specifice in sezoanele primévard §i toamnd, in
perioadele caniculare i cu secetd prelungitd sau cand se inregistreaza vénturi puternice.

- Raspunde de informarea cetéenilor localitatii prin mijloacele puse la dispozitie de cétre primar.

- Supravegheazi unele activitafi cu public numeros de naturd religioasd, cultural — sportive sau
distractive, sarbdtori traditionale.

- intocmeste documentele de organizare §i desfagurare a activitdtii de PSI la nivelul localitétii,
previzute de art.19 din DGPSI 005/2001 si le supune spre aprobare Consiliului local.

- Raspunde in faa primarului si a Consiliului local de activitatea desfagurati de SVSU.

- Propune primarului si Consiliului local masuri de imbunatitire a activitalii de apirare impotriva
incendiilor la nivelul localitdtii si a activitatii SVSU.

- Elaboreazi tematici de instruire a membrilor SVSU si efectucazd instruirea PSI a angajatilor din
aparatul administrativ al primariei.

- Acorda asistentd tehnicd de specialitate conducdtorilor de unitati subordonate primériei(unitéfi de
invtamant) si verifica indeplinirea masurilor stabilite.

- Urméreste procurarea mijloacelor §i materialelor necesare interventiei in caz de incendiu,

- Gestioneaza bunurile materiale de protectie civila, prezintd propuneri de declasare §i casare a
mijloacelor cu durata expirati de functionare, degradate ca urmare a depdsirii normelor de
functionare.

- Raspunde de legalitatea actelor intocmite (referate, rapoarte, proiecle de dispozitii, etc.)



_ Elaboreaza documente operative si tine la zi planul de protectie civild, planul de dispersare $i
evacuare, planul de protectie si de interventie la accident chimic, planul de protecie §i interventie in
caz de inundatii, fenomene meteorologice periculoase i accidente la constructii hidrotehnice.

- Asigurd colaborarea cu formatiunile de paza, pompieri i de cruce rosie pentru realizarea masurilor
de protectie cuprinse in documentele operative i pentru desfagurarea pregitirii de protectie civila in
special, pe timpul aplicatiilor , exercitiilor gi alarmdrilor.

- Participa la actiunile de prevenire si stingere a incendiilor (controale, cursuri, instructaje, analize,
consfatuiri, concursuri) organizate de Inspectoratul pentru Situatii de Urgenid , Matei Basarab,, al
judetului Olt — Detagamentul de Pompieri Slatina.

- Duce la indeplinire sarcinile ce decurg din actele normative ce reglementeaza activitatea SVSU.

- Si respecte programul de lucru stabilit §i s& nu plece din institutie fard a fi invoit ;

- Respectd masurile de PSI stabilite de Consiliul Local ;

- Raspunde disciplinar, contraventional, civil sau penal pentru exactitatea, sinceritatea §i legalitatea
documentelor intocmite si a datelor raportate ;

- Se preocupd in permanenfd de cunoasterea si insugirea prevederilor din legislatia nou aparutd sau
modificarile acesteia, privind sectorul sdu de activitate;

- indeplineste orice alte sarcini i lucréri date de lege sau prin dispozitie de primar :

- In aplicarea prevederilor Legii nr.416/2001 - privind venitul minim garantat, cu modificirile si
completdrile ulterioare.

- persoana desemnata sa exercite controlul financiar preventive propriu-pentru partea de venituri §i
pentru partea de cheltuieli.

- indeplineste functia de membru comisie pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea
metodologicd a dezvoltarii sistemului de control intern/managerial §i raspunde de prevederile
Ordinului 600/2018, pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial, al entitétilor publice;
Paznic

Atributii principale :

-Executa rondul de paza in intreg perimetrul.
- Interzice accesul persoanelor straine in incinta gcolii cu exceptia celor autorizate.

- la primele masuri in caz de incendiu sau calamitati, prin contactarea serviciului de pompieri
si sefilor ierarhici ;
- Anunta conducerea gcolii §i primdriei despre evenimentele deosebite si masurile luate;
- Executa intocmai dispozitiile conducerii pentru buna desfasurare a serviciului de paza ;
- Depisteaza orice persoana care aduce daune localului , in vederea recuperarii pagubelor ;
- Pe timp friguros supravegheaza instalatia de incalzire, verifica periodic functionarea
centralei termice pentru a preveni eventualele avarii, scurgeri de apa din sistem etc.
- Raspunde material de deteriorarea unor bunuri pe timpul serviciului ;

-Respecta normele de protectie a muncii si de prevenire a incendilor

k]

-Raspunde de asigurarea securitatii tuturor incaperilor ;
- Are obligatia de a face rondul tuturor spatiilor pentru a verifica instalatia de incalzire si
eventualele defectiuni.

- intocmeste rapoarte de activitate de céte ori este nevoie ;
Art.28. Compartiment Secretariat, Stare Civilid si Asistentd Sociala

Compartimentul Secretariat, Stare Civild Si Asistenti Sociald se subordoneaza direct
Secretarului comunei Balteni, jud. Olt.

ATRIBUTII :
_Efectueaza inregistrarca corespondentei adresate Primériei comunei Balteni,
Consiliului local, Primarului localitafii, in registrul general de intrare-iesire §i, pe baza



repartizdrii facute de primar §i secretar, s€ transmite sub semndturd personalului de
specialitate in vederea rezolvarii ;

_Efectueaza inregistrarea tuturor cererilor, sesizarilor si petitiilor persoanelor fizice si
juridice §i urmaéreste solutionarea lor de cétre primarul localitétii, urmdrind trimiterea
raspunsului in termen legal ;

—Claseaza petitiile anonime §i petifiile primite de la acelagi petitionar si cu acelas
continut, dupa expedicrea raspunsului la petitia initiala ;

_Ffectueaza transmiterea corespondentei prin Oficiul postal, francéndu-le la valoare ;

-Raspunde de dactilografierea lucrarilor necesare in institugie ;

_Elibereazi adeverinte pentru cetateni pe baza actelor existente in arhiva Primarie;

-incredintarea minorilor la desfacerea cAsdtoriei sau in cazul anularii acesteia;

-incredintarea minorilor din afara cAsatoriei, care au filiatia stabilita fatd de ambii
parinti;

Modificarea masurilor privitoare la drepturile si obligatiile personale si patrimoniale
dintre parinti §i copiii lor;

_Stabilirea locuintei minorului in cazul in care péringii nu locuiesc impreuna gl nu au
ajuns la un acord;

-La cererea organelor de cercetare penald, efectucaza anchete sociale pentru minorii
care au savirsit fapte penale;

-Ocroteste minorul in cazul in care ambii périnti sunt decedati, necunoscuti, decazufi
din drepturile parintegti, pusi sub interdictie, disparuti ori declarati morfi;

-Are obligatia sa se ocupe de ocrotirea persoanelor fard discerndmant, care din cauza
alienatiei sau debilitatii mintale, sunt pusi sub interdictie;

-Ocroteste persoanele care desi capabile nu isi pot apdra interesele personale, datoritd
infirmitétii;

_Intervine ori de céite ori se ivesc interese contrare intre minor si parinti, intre tutore si
minor sau intre persoana majord pusé sub interdictie $i tutore;

_Intervine, in mod provizoriu pentru persoana care urmeaza sa fie pusd sub interdictie,
pénd la rezolvarea cererii de punere sub interdictie;

Participi la asistarea persoanelor vérstnice privind incheierea contractului de intrefinere;

_Verifica prin ancheta sociald indeplinirea de cétre solicitanti a conditiilor legale
privind incadrarea acestora in functia de asistent personal §i propune aprobarea, dupé caz,
respingerea cereril persoanei care solicita angajarea in functia de asistent personal al
persoanei cu handicap grav,

Verificd periodic, la domiciliul asistatului, activitatea asistentului personal al
persoanei cu handicap grav;

-intocmeste referatul constatator in urma verificarilor periodice efectuate i propune
dupd caz, mentinerea, suspendarea sau incetarea contractului de muncd al asistentului
personal al persoanei cu handicap grav;

-Avizeazi rapoartele semestriale de activitate intocmite de asistentii personali ai
persoanelor cu handicap grav, privind activitatea §i evolufia starii de sandtate §i handicap a
persoanelor asistate;

_Intocmeste anchetele sociale pentru copiii cu handicap grav care au asistent personal
in vederea reexpertizérii si incadrérii intr-un grad de handicap;

_Verifica prin anchetd sociald indeplinirea conditiilor de acordare a indemnizatiei
cuvenite périntilor sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav precum i
adultului cu handicap grav sau reprezentantului sau legal si propune dupa caz, acordarea sau
neacordarea indemnizatiel.

- Identifica si intocmeste evidenta persoanelor vérstnice aflate in nevoie;



_Informeaza Primarul asupra situatiilor de risc social, precum si asupra drepturilor
sociale ale persoanelor vrstnice vulnerabile in fata necesitailor vietii cotidiene;

-Monitorizeaza si analizeaza situafia copiilor din unitatea administrative teritoriala,
precum si modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si sintetizarea
datelor si informatiilor relevante;

_Identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau prestatii
pentru prevenirea separérii copilului de familia sa, intocmind planul de servicii pe care il
supune primarului spre aprobare prin dispoziie;

-Asigurd consilierea si informarea familiilor cu copii in intrefinere asupra drepturilor
si obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului i asupra serviciilor disponibile pe plan
local;

-Asigurd §i urmareste aplicarea mésurilor de prevenire §i combatere a consumului de
alcool si droguri, de prevenire si combatere a violentei in familie, precum si a
comportamentului delicvent;

“Trimestrial sau ori de céte ori este cazul, viziteazd copiii la locuinta lor gl se
informeaza despre felul in care acestia sunt ingrijiti, despre sdnatatea §i dezvoltarea lor
fizica, educarea, invétitura i pregitirea lor profesionala, acordind, la nevoie, indrumarile
necesare, intocmeste referatul constatator §i acolo unde este cazul propune suspendarea sau
modificarea planului de servicii.

-Propune primarului, in cazul in care este necesar luarea unor mésuri de protecfie
speciald, in conditiile legii;

-Urmdreste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercitd
drepturile si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masurd de
protectie speciala si a fost reintegrat in familia sa, intocmind raporturi lunare pe o perioadd de
minim 3 luni;

Colaboreaza cu Directia Generala de Asistentd Sociald si Protectia Copilului in
domeniul protectiei copilului i transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din
acest domeniu;

_Colaboreaza cu unititile de invatamant in vederca depistérii cazurilor de rele
tratamente, abuzuri sau de neglijare a copilului in vederea ludrii masurilor ce se impun.

_Colaboreazd cu colectivitatea locald in vederea identificarii nevoilor comunitaii i
solutionarii problemelor sociale care privesc copiii.

-Identificd si propune primarului acordarea unor prestalii financiare exceptionale in
situatia in care familia care ingrijeste copilul se confruntd temporar cu probleme financiare
determinate de o situatie exceptionald §i care pune in pericol dezvoltarea armonioasa a
copilului.

-in problemele de specialitate intocmesgte proiecte de hotérire si de dispozitii de
Primar, in vederea inaintérii acestora spre semnare sau aprobare, dupd caz;

Intocmeste dosare pentru plata alocafiei de stat pentru copiii cu vérste cuprinse intre 0-7 ani;
-Primeste si solutioneaza cererile privind acordarea indemnizatiei de nagtere;
-Primeste actele necesare, verifica, intocmeste si péstreaza dosarele privind plata

drepturilor salariale pentru asistentii personali ai persoanelor cu handicap, acordarea

alocatiilor de sustinere pentru familie, alocatiilor de sustinere pentru familia monoparentald,

- Primegte i verifica intrunirea conditiilor legale de cétre cererile de ajutor de urgentd;

- asigura solujionarea cererii de acordare a ajutorului social in termenul stabilit prin
0.G.nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, modificata si
completatd prin Legea nr.233/2002 si Legea nr. 486/2003 pentru aprobarea O.U.G.nr.

27/2003 privind procedura aprobarii tacite. Indruma cetétenii cu privire la actele necesare 5i

verificd documentatia depusd,



Arhivar;

. Arhivarea sistematicd, finerea evidenfei, selectionarea, pastrarea §i clasarea
documentelor create si deinute in arhiva institutiei ;

- Verificarea lucrdrilor de compactare, indosariere, ordonare pe termene §i probleme,
legarea, numerotarea, certificarea si inventarierea materialelor arhivistice create la
compartimentele Primariei comunei Balteni.

Tinerea §i conducerea registrului de evidentd a intdrilor §i iesirilor unitdtilor
arhivistice ;

_ Primirea si pastrarea a ciite un exemplar din inventarele anuale pentru documentele
care se pdastreazd permanent sau lemporar, create la compartimentele Primdriei,
conform Nomenclatorului arhivistic ;

- Reactualizeazi ori de cite orl este necesar Nomenclatorul Arhivistic al Primériei.

- intocmeste inventare pentru documentele férd evidenta, aflate in depozit.

- Asigurarea accesului la studiu §i consultare a documentelor arhivistice personalului
aparatului propriu al Primériei, in vederea executdrii sarcinilor de serviciu ;

- Asigurarea §i asistarea la consultarea documentelor arhivistice de cétre persoane din
afara institutiei care au aprobare din partea organelor competente in acest sens, cu
respectarea prevederilor Legii Arhivelor Nationale ;

. Eliberarea certificatelor, copiilor si extraselor de pe documentele aflate in arhiva cu
respectarea prevederilor legii ;

Asigurarea conditiilor necesare de pastrare si manipulare a documentelor arhivistice ;

- Asigurarea executdrii selectiondrii documentelor arhivistice aflate in depozit ,
intocmirea procesului verbal de selectionare, trimiterea acestuia spre aprobare,
impreund cu lista documentelor propuse pentru a fi selectionate Filialei Arhivelor
Nationale a Jud. Olt.

- Urmdrirea obfinerii aprobérii dupd care asigurarea predarii arhivei la centrul de
colectare :

- Asigurarea executdrii lucrarilor pregétitoare pentru predarea spre pastrare permanenta
la Filiala Judeteand Olt a Arhivelor Nationale, a fondului arhivistic cu termen de
pastrare permanent, aflat in depozit ;

. -Elibercaza adeverinte cu normele CAF pentru cetdtenii(fosti membri CAP)la
solicitdrile acestora si intocmeste dosarele de pensionare;

- Raspunde de dactilografierea lucrérilor necesare in institutie legate de activitatea pe
care 0 desfisoard in primarie,

- indeplineste orice alte sarcini i lucréri date de lege sau prin Dispozifie de primar;

- Raspunde de rezolvarea in termen legal a cererilor, reclamatiilor cetidtenilor ce se
referd la activitatea sa.

- Se preocupd in permanentd de cunoagterea si insugirea prevederilor din legislatia nou
aparuta sau modificérile acesteia, privind sectorul séu de activitate;

Art.29. Compartimentul Agricultura si Patrimoniu

Compartimentul Agriculturd si Patrimoniu se subordoneazi direct Secretarului
comunei Balteni, jud. Olt
ATRIBUTII :

- completeaza, fine la zi §i centralizeaza datele din registrul agricol pentru comuna
Balteni in termenele si modalitatea prevézute de O.G.nr.1/ 1992;

- asigurd si participa efectiv la aplicarea prevederilor legilor fondului funciar, ia
masuri in conditiile legii pentru evidenta, apararca, conservarca si folosirea completa si
rationala a terenurilor agricole apartinand producatorilor agricoli privati si a terenurilor din



admnistratrea Consiliului Local , raspunde, alaturi de factorii obligati, de intocmirea corecta,
potrivit legii, a evidentei specifice din registrul agricol;

- intocmeste si elibereaza adeverinte de registru agricol, atestate de producator, bilete
de proprietate asupra provenientei si sanatatii animalelor;

- furnizeaza date din evidentele agricole numai persoanelor indreptatite (titular,
mostenitori legali, testamentari, abilitati prin hotarare judecatoreasca, producatori sau
institutiile publice).

- aduce la cunostinta cetatenilor obligatiile cu privire la registrul agricol;

- culege prin sondaj de la gospodarii informatii cu privire la productia vegetala si
animala;

- verifica prin sondaj corectitudinea datelor declarate pentru inscrierea in registrul
agricol;

_ controleaza si determina aplicarea legislatiei cu privire la cresterea, exploatarea si
ameliorarea animalelor, folosirea rationala si eficienta a culturilor furajere si suprafetelor de
pajisti naturale;

- sprijina personalul sanitar-veterinar abilitat pentru respectarea legislatiel cu privire la
prevenirea, depistarea si combaterea bolilor la animale, precum si asigurarea unei stari
corespunzatoare de salubritate a produselor agricole, animale si vegetale;

- intocmeste contractele de pasunat pentru crescatorii de animale;

- colaboreaza, conlucreaza si sprijina efectiv. Comisia de aplicare a legilor fondului
funciar;

- elibereaza si tine evidenta proceselor verbale de punere in posesie si a titlurilor de
proprietate;

- intocmeste dari de seama statistice;

- repartizeaza si pastreaza corespondenta rezolvata conform nomenclatorului artivistic.
La sfarsitul fiecarui an corespondenta se preda la arhiva.

- ofera sprijin de specialitate producatorilor agricoli pentru cultivarea terenurilor si
cresterea animalelor;

 tine evidenta cadastrului funciar al comunei Bélteni

- efectueaza delimitarile necesare pentru masuratori, stabilirea vecinatatilor pe temeiul
schitei, ampasamentului stabilit si intocmeste documente constatatoare prealabile punerii in
posesie si eliberarii titlurilor de proprietate conform Legii nr. 18 /1991;

-inregistreazi intr-un registru special contractele de arendare.

-arhiveaza copiile contractelor de arendare.

-urmiregte inregistrarea in registrul agricol a suprafetelor de teren prevazute in
contractele de arendare.

ATRIBUTI Urbanism §i Amenajarea Teritoriului

- tine evidenta si urmareste stadiul de elaborare si avizare a documentatiilor de
urbanism si amenajare a teritoriului;

- urmareste respectarea regulamentului local de urbanism si a P.U.G.-ului;

-asigura respectarea prevederilor legale privind monumentele istorice, culturale, de
arhitectura si a zonelor protejate si initiaza studii privind conservarca si protejarea acestora;

-verifica cererile prin care se solicita certificat de urbanism, asigura elaborarea si
intocmirea acestuia;

_verifica solicitarile de autorizatie de construire, desfiintare (certificat de urbanism,
documentatie tehnica, avize legale necesare). Asigura elaborarea intocmirea si eliberarea
acestui act administrativ in conformitate cu O.M.L.PAT nr. 91/1991 si legii nr. 50/1991,
republicata:

-asigura elaborarea avizului Primariei comunei Bilteni pentru Consiliul Judetean in
vederea eliberarii certificatului de urbanism;



_tine evidenta constuctiilor de pe raza comunei Balteni, atribuie numere acestora si
olibereaza certificate de nomenclatura stradala;

-raspunde de rezolvarea, in termen, a cererilor, reclamatiilor, sesizarilor si
propunerilor cetatenilor;

-obligatoriu, periodic, face control pe raza comunei Bilteni, din oficiu sau la cerere,
privind disciplina in constructii, consemnand in Registrul de control deficientele constatate,
masurile ce se impun si modul de finalizare a cazurilor;

_constata si incheie procese-verbale de constatare a contraventiilor la legea nr.
50/1991, republicata, si aduce la cunostinta conducerii Primariei existenta constructiilor
executate fara autorizatie sau cu incalcarea prevederilor acesteia.

-urmareste pastrarea specificului comunei in domeniul arhitecturii si urbanismulut;

_urmareste realizarea masurilor cu privire la protectia mediului inconjurator 51
imbunatatirea aspectului orasului si participa la actiunile de prevenire a poluarii;

-intocmeste documentatia,respecta procedura,termenele si tine registrele prevazute de
legea nr. 219/1998, privind registrul concesiunilor si H.G.nr. 216/1999;

_intocmeste si raspunde de documentatia privind inchirierile de terenuri  din
proprietatea publica a comunei;

_indruma, urmareste si verifica executia lucrarilor de investitii promovate de Primaria
comunei Balteni din punct de vedere tehnic s economic;

-asigura dirigentia de santier, verifica stadiul lucrarilor, calitatea lor;

-participa la receptia lucrarilor cu titlu de investitii ale Primariei Balteni ;

_urmareste realizarea reparatiilor interioare si exterioare ale sediului Primariei;

-urmareste, periodic, evidentierea §i conservarea bornelor si reperelor topografice din
teritoriu si constata savarsirea contraventiilor de catre persoancle ce incalca legislatia in acest
domeniu;

_tine evidenta la actiunile de constatare a pagubelor produse de calamitatile naturale,
incendii, inundatii;

-duce la indeplinire hotararile Consiliului local si dispozitiile Primarului referitoare la
urbanism si tine cont de recomandarile organelor superioare de indrumare si control;

-elaboreaza rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari din domeniul
urbanismului;

_vizeaza spre neschimbare planurile de situatii;

-intocmeste situatiile statistice .

Art. 30. Compartimentul Juridic;

- Reprezinta §i susfine interesele comunei Balteni precum §i ale autoritafilor
administratiei publice locale in justitie;

_ Formuleazi actiuni in instanfe cénd institutia are calitate de reclamant sau
intervievent ;

- Asigurd in colaborare cu celelalte birouri, intreg materialul probator necesar sustinerii
actiunilor judecitoresti ;

. Formuleaza intmpindri, note scrise, asigurd materialul probator in actiunile in care
comuna Bilteni are calitate de pérét, introdus in cauzd, Intimat, etc. ;

- Dupé consultarea conducerii privind solufionarea fondului, declard caile de atac
previzute de lege, in susfinerea intereselor institutiei (apel, recurs, etc.) precizénd in
scris punctul de vedere cu privire la urmarea cdilor de atac ;

- in cadrul proceselor participd la efectuarea expertizelor (topometrice, constructi,
contabile, etc.) la cercetarea locald, formuleaza  eventualele obiectiuni este
imputernicit s pun concluzii pe fond ;

- Se ocupi de legalizarea si investirea cu formula executorie a sentintelor pronuntate in
cauze i comunicé hotardrile pentru executare ;



. Avizeaza din punct de vedere al legalitatii contractele comerciale sau civile incheiate

de institufie,
precum si orice alte documente care impun viza de legalitate ;

- intocmeste rapoarte de specialitate premergatoare elabordrii hotérdrilor consiliului
local ori de céte ori este nevoie ;

- Asigurd participarea cu personal de specialitate la efectuarea expertizelor ;

- Rezolvi in termen legal cererile, sesizarile, memoriile si petitiile ce sunt repartizate de
conducerea institutiei ;

Acordd asistentd juridicd tuturor compartimentelor din cadrul Primariei comunei
Balten ;

. Acorda asistentd juridicd in cadrul audientelor acordate de conducerea institutiei in
probleme juridice ;

- Asigurd evidenta cauzelor, prin registrul de cauze si condica de termene ;

- intocmeste formularele pentru toate tipurile de contracte in care este parte priméria
precum si orice alte documente ;

- Prezintd saptiménal in scris, secretarului comunei, dosarele cauzelor litigioase gi
stadiul acestora precum si printr-o bazé de date in sistemn electromc ;

- Informeaza permanent Primarul despre stadiul in care se afla cauzele litigioase in care
reprezintd institugia ;

- Intocmeste impreund cu compartimentele de specialitate contracte de concesiune,
inchiriere, comodat, cu exceptia contractelor de achizitii de lucrdri, servicii, bunuri
care vor fi intocmite de compartimentele de specialitate, ce se incheie intre primérie i
persoanele fizice, juridice sau alte institutii publice ( cele ce se vor incheia intre
Consiliul Local si alte autoritdti ale administratiei publice locale, persoane fizice,
persoane juridice, institutii publice, vor fi intocmite de consilierul juridic al aparatului
permanent de lucru al Consiliului local impreund cu compartimentele de
specialitate) ;

- Este reprezentant al colectivului de sprijin al autoritdtii tutelare §i pentru asistentd
sociald de pe linga consiliul local pentru a asista persoanele vérstnice din comund la
Notariatul Public in vederea incheierii unor acte de vénzare-cumpdrare |

CAP .11

Art. 31. ARTIBUTII COMUNE personalului din cadrul aparatului de specialitate
al primarului comunei Bélteni

1. colaboreaza cu compartimentele de specialitate din cadrul administratiei publice locale §i
alte institutii de profil;

2. indeplinesc orice alte atribufii prevézute de lege, hotarari ale Guvernului Roméniei §i alte
acte normative in legitura cu domeniul de activitate, lucrarile efectudndu-se in termenele
legale, dupd caz cele solicitate;

3. elaboreazi programe si proiecte de implicare cetafeneascé;

4. colaboreaza cu compartimentele de specialitate la intocmirea lucrdrilor de specialiate in
vederea promovirii proiectelor de hotaréri §i dispozifii care urmeazi sa fie adoptate sau
emise;

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

6. asigurd dezbaterea §i popularizarea actelor normative nou aparute, care reglementeaza
activitatea in domeniu;

7. raspunde de legalitatea si oportunitatea datelor si operatiunilor cuprinse in documentele
intocmite sau eliberate in cadrul compartimentului;



8. urmareste rezolvarea corespondentei in termenele legele si ingtiinteaza de indata primarul
cu privire la nerespectarea acestora,

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

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

11. se intereseaza in fiecare dimineatd la inceputul programului de lucru de corespondenta
care 1i va fi distribuitd, verificd corespondenta electronica si va raspunde in termenele legele,
instiintind de indatd superiorii cu privire la problemele intdmpinate in vederea rezolvirii
acestoara; adresa oficiald §i securizatd a Intitutiei ~ Primaria  Bélteni  este
primariabalteni@adslexpress.ro. Orice corespondentd electronicd se va primi pe aceasti
adresd de e-mail, cét si faptul cd toata corespondenta electronic tip e-mail va fi trasmisa de
pe aceastd adresa; Se impune ca fiecare utilizator de PC sé-si asigure confidentialitatea §i sa
asigure siguranfa datelor din PC, email-uri etc prin protejare cu parold; Respecta normele
DGPR;

12. pe linie de SCIM:

- Identifica obiectivele specifice postului detinut;

- Identifica actiunile si activitagile pentru realizarea obiectivelor specifice;

- Stabileste si aplicd procedurile care trebuie urmate in vederea realizrii sarcinilor de
serviciu ce le revin, in limita competengelor §i responsabilitdtilor specifice, aga cum decurg
din atributiile postului, dupd luarea la cunogtin{a a procedurilor care le sunt difuzate;

- Identifica, evalueazi §i prioritizeaza riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor specifice
si stabilesc actiunile care sd mentind riscurile in limite acceptabile;

- Evalueaza realizarea obiectivelor specifice;

- Informeaza prompt Comisia (Comisia de implementare a S.C.1.M. stabilita prin Dispozitie a
Primarului) cu privire la rezultatele verificarilor si altor actiuni derulate in cadrul
compartimentului;

- Aduce la indeplinire masuri pentru imbunatétirea sistemului de control intern/managerial
din cadrul institutiei;

- Participa la sedintele Comisiei, atunci cand sunt solicitati, la data, ora i locul unde acestea
au fost stabilite;

13. in cazul deplasarii in alta localitate se elibereaza delegatie/Ordin de deplasare semnat/a de
primar, viceprimar sau secretar purtand nr. de inregistrare cu motivarea scopului deplasdrii;
14. Obligatia depunerii declaratiilor de avere §i interese in termen legal;

15. Verificd orice informatie cu privire la incompatibilitai, conflicte de interese in
desfasurarea activitaii;

16. Arhiveaza documentele pe care le genereazi si administreaza;

17. Va respecta programul de functionare in conformitate cu atribugiile din prezenta figa
postului: 8,00-16,00;

18. nu paraseste locul de muncd fara o cerere scrisd care se va face cu aprobarea sefului
ierarhic si care va avea avizul primarului, cerere in care s¢ va specifica exact perioada in care
va lipsi din unitate (ziua i orele) in caz contrar este direct raspunzitor de orice eveniment la
care ar putea fi expus situafie in care primarul i personalul cu functie de conducere in care isi
desfagoara activitatea titularul postului sunt exonerate de orice raspundere;

19. se va prezenta la serviciu in conditii psiho-fiziologice corespunzitoare (s& nu existe
situatii de oboseald, consum de alcool , etc ) ;

0. la locul de munca isi desfagoard activitatea astfel incat sa nu se expund la pericol de
accidente atat propria persoand cét i colegii de servici;

21. are obligatia de a semnala superiorului ierarhic oric neregularitate ce apare in legatura cu
procedurile de lucru stabilite la nivelul unitatii precum §i orice riscurl neprevazute ce ar puiea
afecta rezultatele activitatii sale de zi cu zi;



22. Respecti prevederile Regulamentului de ordine interioard precum si a Codului Etic;
23.Asigurd buna intrefinere a mobilierului, obiectelor §i bunurilor, precum si buna
functionare a aparaturii electrice, electronice si informatice date in responsabilitate i
cuprinse in figa de inventar, iar in cazul unor deteriordri sau defecfiuni anuntd cu celeritate
gestionarul, dupé caz;

24. Asigurd promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atribugiilor date in
competenta sa;

25. Se preocupd in permanentd de pregitirea sa profesionald, intocmind o listd care sé
cuprindé actele normative care reglementeaza activitatea din sfera atributiilor sale, inclusiv pe
cele prin care se modifici/completeazi/aprobd acestea;

76. in exercitarea atributiilor ce ii revin colaboreaza cu urmitoarele institutii: Institutia
Prefectului judefului Olt, Consiliul Judetean Olt, Inspectoratul Judetean de Politie, Politia
Balteni, IGSU, alte institutii.

27. pastreaza confidenfialitatea asupra oricaror fapte, informatii sau documente de care ia
cunostiintd in exercitarea activitdfii, care nu au character public ludnd masuri in ceea ce
priveste conduita fuctionarilor publici;

28. Contribuie la respectarea disciplinei, la existenfa unui climat de munc corespunzitor, la
pastrarea secretului de serviciu si a secretului profesional;

29. Participa la actiuni si interventii privind situatiile de urgentd — prevenire §i stingerii
incendiilor, limitarea pagubelor provocate de inundatii, protectie civil, cutremure, inundatii,
alte situatii de urgentd, actiuni din oficiu conform legiilor sepeifice si la solicitarea
persoanelor/organelor abilitate

30. indeplineste si alte atributii prevézute de lege sau insércindri date de primar, cu
respectarea drepturilor salariale corespunzétoare, timp liber, concediu de odihna legal etc.

31. este obligat ca in cazul efectudrii concediului de odihna de a lua toate mésurile necesare
in vederea efectudrii acestuia, sau pe perioada cat este plecat la cursuri pregétire sau alte
activitati care impun lipsa pe perioadd mai indelungata de la serviciu, s asigure formarea,
instruirea unei persoane adecvate din cadrul aparatului de specialitate al primarului in vederea
fluidizarii activitdtii, rezolvarii unor probleme in timp rezonabil si va da in indicaii, sugestii,
indruméri, in mésura posibilitatilor, prin orice mijloace.

32. indeplineste alte atribufii stabilite prin dispozitie a primarului, figele posturilor
considerandu-se implicit actualizate; face parte din comisii.

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

CAPITOLUL IV
DISPOZITII FINALE

Art.32. Prevederile prezentului regulament de organizare si functionare se intregesc cu
prevederile 0.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, Legii nr.53/2003 privind Codul
muncii, precum si cu celelalte prevederi si dispozitii legale cu privire la organizarea si
disciplina muncii, administratia publica locala, transparenta decizionala si statutul alesilor
locali.

Art.33. Detalierea atributiilor prezentate in Regulament, pe fiecare post in parte, se realizeaza
prin fisa postului care se intocmeste, conform legii, de catre secretarul general al comunei
Balteni, judetul Olt.

Art.34. Intre compartimentele functionale din cadrul aparatului propriu de specialitate al
primarului exista o permanenta colaborare in scopul asigurarii unei rapide informar si al
solutionarii operative a tuturor atributiilor si a problemelor ivite.



Art.35. Toti salariatii din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Bélteni sunt
obligati sd cunoascd, sd respecie si si aplice prevederile prezentului regulament.
(2) In acest scop, s¢ va asigura postarea pe site-ul instituiei.

Art.36. Prezentul regulament se completeaza cu legislatia in vigoare.

Art.37. Regulamentul de organizare §i functionare a aparatului de specialitate al primarului
comunei Bélteni poate fi modificat / completat ori de cite ori apar modificéri ale prevederilor
legale in baza cérora a fost elaborat, inclusiv in cazul in care se modificd organigrama numai
prin hotérére a consiliului local.

PRIMAR,
Marineata Tu




