CONSILIUL LOCAL ALUNU
JUDETUL VALCEA

HOTARAREA NR. 68

Privitoare la: actualizarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
aparatului de specialitate al Primarului comunei Alunu, judetul Vilcea.

Consiliul Local al comunei Alunu, Judetul Vilcea, intrunit in sedinta ordinar din
data de 22.07.2024, la care participa un numir de 10 consilieri din numarul total de 13
consilieri in functie;

Avand in vedere Hotararea Consiliului Local Alunu nr. 47 din 30.05.2024, prin care
domnul Ciobanu David a fost ales presedintele sedintei pentru o perioada de 3 luni:

Avand in vedere:

- raportul misiunii de audit public intern de regularitate/conformitate, intocmit de
Filiala judeteand Valcea a Asociatiei Comunelor din Romania, nr. 358/21.06.2024,
inregistrat la Primaria comunei Alunu sub nr. 6665 din 21.06.2024;

- referatul de aprobare inregistrat sub nr. 7419 din 12.07.2024, intocmit de primarul
comunei Alunu, Judetul Valcea;

- raportul compartimentului de specialitate, inregistrat sub nr. 7420 din
12.07.2024, prin care se propune aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare
al aparatului de specialitate al Primarului comunei Alunu, judetul Valcea:

- Hotararea Consiliului Local nr. 64/26.06.2024, privitoare la reorganizarea
aparatului de specialitate al primarului comunei Alunu, judetul Valcea, aprobarea
organigramei $i statului de functii pe anul 2024:

Avand in vedere raportul comisiei de specialitate din cadrul Consiliului Local Alunu,
Judequl Vilcea, inregistrat sub nr. 22 din 12.07.2024;

Tnand seama de raportul de avizare sub aspectul legalitdtii a proiectului de hotérare
intocmit de secretarul general al comunei Alunu. inregistrat sub nr. 67 din 12.07.2024:

Viézénd ca a fost respectati procedura transparentel decizionale conform art. 7 din
Legea nr. 52/2003 - privind transparenta decizional in administratia publici, conform
procesului verbal de indeplinire a procedurii de transparentd decizionald nr. 6712 din
25.06.2024;

In conformitate cu prevederile art. 129, alin. (1), alin (2), lit.”a” din OUG nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile st completarile ulterioare:
prevederile art. 40 alin (1) din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, cu modificirile si
completarile ulterioare;

In temeiul art.139 alin. (1), art.196, alin. (1) litera a) din OUG nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, cu un numair de 10 voturi
pentru, adopta urmitoarea:
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Anexa la Hotararea Consiliului Local Alunu nr. 68 din 22.07.2024.

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI
FUNCTIONARE AL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI
ALUNU, JUDETUL VALCEA

CUPRINS:

CAPITOLUL I: PREVEDERI GENERALE

CAPITOLUL II: APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI ALUNU, JUDETUL VALCEA

CAPITOLUL III: SISTEMUL DE CONTROL INTERN/ MANAGERIAL DIN
PRIMARIA COMUNEI ALUNU, JUDETUL VALCEA

CAPITOLUL IV: STRUCTURA ORGANIZATORICA

CAPITOLUL V: ATRIBUTIILE APARATULUL DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI ALUNU, JUDETUL VALCEA

CAPITOLUL VI: ALTE REGLEMENTARI

CAPITOLUL VII: DISPOZITII FINALE



CAPITOLULI
PREVEDERI GENERALE

Art. 1. (1). Regulamentul de organizare si functionare (ROF) a aparatului de
specialitate al primarului comunei Alunu a fost elaborat in baza prevederilor OUG nr.
57/2019 privind Codul administrativ si al altor acte normative in temeiul cérora isi
desfisoari activitatea.

(2). Regulamentul de organizare §i funcfionare detaliazi modul de
organizare al autoritdfii publice a comunei Alunu, defineste misiunea si scopul
acesteia, stabileste regulile de functionare, politicile, normele de conduit, atributiile,
statutul, autoritatea si responsabilitatea personalului angajat, drepturile gi obligatiile
acestuia.

(3). Functia ROF:

in cadrul autorititii publice, Regulamentul de organizare si functionare a
aparatului de specialitate al primarului comunei ALUNU indeplineste urmatoarele
funcfii: -

» Functia de instrument de management: ROF este un mijloc prin care tofi
angajatii, cat si cetdfenii dobéndesc o imagine comund asupra organizirii autoritafii
publice, iar obiectivele acesteia devin clare;

» Functia de legitimare a puterii §i obligatiilor: fiecare persoana, membru al
organizatiei, stie cu precizie unde i este locul, ce atribufii are, care i este limita de
decizie, care sunt relatiile de cooperare si de subordonare;

» Functia de integrare sociali a personalului: ROF contine reguli §i norme
scrise care reglementeazi activitatea intregului personal care lucreazd la realizarea
unor obiective comune.,

Art. 2. (1). Primaria comunei ALUNU este o institutie publicd, organizaté ca o
structurd functionald cu activitate permanents, formatd din primar, viceprimar,
secretar general si aparatul de specialitate al primarului, care duce la indeplinire
hotarérile consiliului local si dispoziiile primarului, solutiondnd problemele curente
ale colectivitafii locale.

(2). Organizarea aparatului de specialitate al Primdriei comunei
ALUNU precum si numarul maxim de posturi, sunt cele prevazute in Organigrama
aprobatd prin H.C.L. ALUNU nr. 64/26.06.2024.

Art. 3. PRIMARUL (1). Primarul asigurd respectarea drepturilor gi

libertatilor fundamentale ale cetiifenilor, a prevederilor Constitutiei, precum §i
punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaéniei, a ordonantelor §i

hotirdrilor Guvernului, a hotérérilor consiliului local. Primarul dispune mésurile
necesare i acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor §i instructiunilor cu caracter
normativ ale ministrilor, ale celorlalfi conducétori ai autoritdfilor administratiei
publice centrale, ale prefectului, a dispozifiilor presedintelui consiliului judetean,
precum si a hotérdrilor consiliului judefean, in conditiile legii.

(2). Pentru punerea in aplicare a activitédfilor date in competenta sa

prin actele previzute la punctul 1, primarul are in subordine un aparat de specialitate.
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(3). Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe
compartimente functionale, incadrate cu functionari publici $1 personal contractual.
(4). Primarul conduce institutiile publice de interes local. precum

si serviciile publice de interes local.

(5). Primarul participa la sedintele consiliului local s1 are dreptul
sd 1s1 exprime punctul de vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi.
precum si de a formula amendamente de fond sau de forma asupra oricaror proiecte
de hotarari, inclusiv ale altor inifiatori. Punctul de vedere al primarului se
consemneaza, in mod obligatoriu, in procesul-verbal al sedintei.

(6). Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executiva a
administratie1 publice locale, reprezintd unitatea administrativ-teritoriald in relatiile
cu alte autoritdti publice, cu persoanele fizice sau juridice romane si straine, precum
s1 in justitie.

(7). Atributiile primarului:

1. Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

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

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

e) alte atributii stabilite prin lege.

2. In exercitarea atributiilor de reprezentant al statului, primarul:

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

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor,
referendumului si a recensamantului;

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege;

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

€) in aceastd calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii.
sprijinul conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice central: din unititile
administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce ii revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de
specialitate.

3. In exercitarea atributiilor referitoare la relatia cu consiliul local, 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 publicd pe pagina de internet a unitatii administrativ-teritoriale in conditiile legii;

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

¢) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari:



d) elaboreaza, in urma consultdrilor publice, proiectele de strategii privind

starea economica, sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe
site-ul unitatii administrativ-teritoriale si le supune aprobirii consiliului local.

4. In exercitarea atributiilor referitoare la bugetul local al unititii administrativ-
teritoriale, primarul:

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unitétii administrativ-teritoriale 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 informari periodice privind executia bugetar3, 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, atat a sediului social principal, cit si a
sediului secundar.

5. In exercitarea atributiilor privind serviciile publice asigurate cetdtenilor, de
interes local, 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) 1a mésuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgent;

¢) ia masuri pentru organizarea executdrii §i executarea in concret a activitatilor
din domeniile previzute la art. 129 alin. (6) si (7) din OUG nr. 57/2019, privind
Codul Administrativ, cu modificdrile si completarile ulterioare;

d) ia mésuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si
controlului furnizarii serviciilor publice de interes local previzute la art. 129 alin. (6)
si (7) din OUG nr. 57/2019, privind Codul Administrativ, cu modificirile si
completarile ulterioare, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al
unitafi administrativ-teritoriale;

€) numeste, sancfioneaza §i dispune suspendarea, modificarea si incetarea
raporturilor de serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de munci, in conditiile legil,
pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducitorii
institutiilor si serviciilor publice de interes local;

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

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

h) asigurd realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conformarii cu
prevederile angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul
protectiei mediului i gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetdtenilor.



6. Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti sa duca la
indeplinire obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in
conditiile Legii nr. 135/2010, cu modificarile si completarile ulterioare.

7. Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi
cu serviciille publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale,
precum s1 cu autoritdtile administratiei publice locale si judetene.

8. Delegarea atributiilor

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

Art. 4. VICEPRIMARUL (1). Viceprimarul este subordonat primarului si, in
situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercita,
in numele primarului, atributiile ce ii revin acestuia. Primarul poate delega o parte din
atributiile sale viceprimarului.

(2). Potrivit organigramei, viceprimarul, coordoneazi urmitoarele
activitati:
- Compartimentul Cabinet viceprimar
- Compartiment Achizitii publice
- Compartiment Deservire si Gospodarire
- Compartiment Urbanism

(3). In exercitarea atributiunilor delegate viceprimarul actioneazi in
numele primarului §i semneaza in numele acestuia direct, actele ce sunt gestionate de
serviciile aflate in subordinea sa, conform organigramei.

Art. 5. SECRETARUL GENERAL AL UAT COMUNA ALUNU

(1). Fiecare unitate administrativ-teritoriala are un secretar general salarizat din
bugetul local, functionar public de conducere, cu studii superioare juridice,
administrative sau stiinte politice, ce asigurd respectarea principiului legalititii in
activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functiondrii
aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii si realizarea
legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul acestora.

(2). Secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale
indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

(2.1). Conform Codului Administrativ:
I. comunica in scris consilierilor invitatia la sedinta asigurand convocarea consiliului
local in termenul stabilit de lege;
2. sprijind primarul la intocmirea proiectului ordinei de zi si poate propune primarului
inscrierea unor probleme pe ordinea de zi a sedintelor ordinare;
3. pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local;
4. aduce la cunostinta publica ordinea de zi a sedintei C.L.;
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5. participd in mod obligatoriu la sedintele C.L. §1 efectucaza lucrarile de secretariat;

6. asigurd intocmirea procesului-verbal al sedintei C.L.

7 efectueazi apelul nominal si fine evidenta participdrii la sedinta a consilierilor,
dupd care intocmeste pontajul in vederea platii indemnizatiei de sedinta;

R semneazd impreuna Cu presedintele de sedinta procesul-verbal de sedint,
asumandu-si responsabilitatea veridicitatii celor consemnate;

9. pune la dispozitie consilierilor, in timp util, procesul-verbal al sedintei anterioare,
pe care, ulterior, il va supune spre aprobare s

10. intocmeste un dosar special pentru fiecare sedintd de consiliu, dosar care va
numerotat, semnat si sigilat impreund cu consilierul care conduce gedin{a;

11. colaboreaza la redactarca proiectelor de hotarari si le avizeaza pentru legalitate;
12. acorda sprijin si asistenfa de specialitate consilierilor in desfagurarea activitatii,
inclusiv la redactarea proiectelor de hotarari initiate de catre acestia;

13. informeaza presedintele de sedintd cu privire la cvorumul necesar pentru
adoptarea fiecdrei hotarari de consiliu local;

14. prezintd C.L. punctul de vedere cu privire la legalitatea unor proiecte de hotarari
si a altor masuri Supuse dezbaterii consiliului, iar dacd este cazul refuzd si

contrasemneazi hotararile pe care le considerd ilegale;
15. contrasemneazi pentru legalitate hotararile C.L;
16. comunicad hotérérile C.L. de indatd, dar nu mai tarziu de 10 zile de la data
adoptarii;
17. inregistreaza comunicirile efectuate intr-un registru special destinat acestui scop;
18. aduce la cunostinta publica hotiirdrile cu caracter normativ in termen de 5 zile de
la data comunicdrii oficiale catre prefect;
19. pune la dispozifia consilierilor, la cererea acestora, in termen de cel mult 10 zile
lucritoare, informatiile necesare in vederea indeplinirii mandatului lor;
70. aduce la cunostintd publicd rapoartele de activitate ale consilierilor §i
viceprimarului;
21. avizeazi pentru legalitate dispozitiile primarului;
22. urmireste rezolvarea corespondentei in termenul legal;
23. asigurd comunicarea catre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a actelor
emise de consiliul local sau primar, in termen de cel mult 10 zile, dacd legea nu
prevede altfel;
24. rezolva problemele curente ale comunei potrivit competentelor si atributiilor ce ii
revin conform legii, pand la constituirea noului C.L. in caz de dizolvare, in absenta
primarului sau a viceprimarului;
75 elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva C.L. in afara celor cu
caracter secret, stabilit potrivit legii;
26. legalizeazd semndturi de pe inscrisurile prezentate de parfl si confirma
autenticitatea copiilor cu actele originale in conditiile legii;
27. asigurd functionarea serviciului de autoritate tutelara;
28. supravegheaza realizarca masurilor de asistentd si ajutor social;
29. propune cm}s-iliului local spre aprobare, in conditiile legii, organigrama, statul de
funct}l,m conditiile legii; numirul de personal si regulamentul de organizare §I
functionare a aparatului propriu de specialitate;
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(2.2). Conform prevederilor Legilor fondului funciar:
1. participd la sedintele comisiei de fond funciar:
2. asigura lucrdrile de secretariat ale comisiei locale pentru stabilirea dreptului de
proprietate privata asupra terenurilor:
3. preia si inregistreaza intr-un registru special cererile si alte documente probatorii
pentru reconstituirea dreptului de proprietate privatd asupra terenurilor agricole si a
celor forestiere;
4. transmite cererile si celelalte documente insotitoare comisiei locale pentru a fi
finalizate:
5. redacteaza procesele-verbale ale sedintelor comisiei locale si in baza acestora.
intocmeste hotararile corespunzitoare care vor fi semnate de citre membrii comisiei:
6. aduce la cunostinta celor interesati hotérarile comisiei judetene de fond funciar:
7. primeste §i transmite comisiei judetene contestatiile formulate de persoanele
interesate, impreuna cu punctul de vedere al comisiei locale:
8. participa la intocmirea situatiilor definitive privind persoanele fizice si juridice
indreptétite sa li se atribuie teren;
9. inainteaza spre aprobare si validare comisiei judetene situatiile definitive impreun
cu documentatia necesara precum si punctul de vedere al comisiei locale:
10. arhiveazad documentele comisiei locale de fond funciar, conform prevederilor
legale in vigoare.

(2.3). Conform HG nr. 985/2019, privind registrul agricol pentru perioada
2020-2024, a Ordinului MADR nr. 25/2020, pentru aprobarea Normelor tehnice
privind modul de completare a registrului agricol pentru perioada 2020-2024, a
OG nr. 28/2008, privind registrul agricol si a Legii nr. 145/2014, pentru
stabilirea unor masuri de reglementare a pietei produselor din sectorul agricol:
I. coordoneaza, verificd si raspunde de modul de completare si de tinere la zi a
registrului agricol;

2. 151 da acordul cu privire la modificarea datelor inscrise in registrul agricol;

3. aduce la cunostintd publica dispozitiile legale privind registrul agricol:

4. semneaza centralizatoarele alaturi de primar;

5. urmdreste evidenta certificatelor de producitor agricol si modul de eliberare a
acestor documente:

(2.4). Conform Legii nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civili:

1. indeplineste functia de ofiter de stare civila;
2. asigura functionarea serviciului de stare civila:
3. is1 exercitd atributiile numai in limita unitatii administrativ-teritoriale determinate
prin lege:
4. intocmeste actele de stare civild pentru cetitenii romani sau pentru persoanele fara
cetatenie si poate inscrie la cerere, actele sau faptele de stare civila ale cetatenilor
romani cu domiciliul sau aflati temporar pe teritoriul Romaniei:
5. intocmeste la cerere sau din oficiu — potrivit legii — acte de nastere, de cisatorie Si
de deces si elibereaza certificate doveditoare:
6. inscrie mentiuni, in conditiile legii, pe marginea actelor de stare civili aflate in
pastrare;
7. elibereaza extrasele de pe actele de stare civila:
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8. inainteazi SPCLEP pand la data de 5 ale lunii urmatoare, inregistrarile nominale
pentru niscufii vii, cetdteni romani, ori cu privire la modificaril Intervenite in
statutul civil al persoanelor in varstd de 0-14 ani, precum §i actele persoanelor
decedate, in vederea actualizirii registrului permanent de evidenta a populatiei;
9. ia masuri pentru pastrarea in conditii corespunzitoare a registrelor si certificatelor
de stare civild, pentru a evita deteriorarea acestora;
10. verificd registrele de stare civild si raspunde de exactitatea datelor cuprinse in
extrasele pe care le elibereaza;
11. asigura folosirea corectd si pastrarea in condifii de securitate a listelor de coduri
numerice persoanele precalculate;
(2.5). Legea 50/1991 privind autorizarea executérii lucririlor de
constructii:
1. avizeazi pentru legalitate certificatele de urbanism si autorizatiile de construire;
(2.6). Alte atributii:
1. urmireste si asigurd intocmirea anuald a figelor de evaluare a performantelor
profesionale a salariatilor;
7. realizeazi documentatiile necesare pentru angajarea, modificarea i incetarca
raporturilor de munca si sancfionarea personalului in conditiile legii;
3. intocmeste statele de functii pentru aparatul de specialitate al primarului comuneli;
4. intocmeste documentatia necesard pentru acordarea gradatiilor functionarilor
publici si personalului contractual, cu respectarea termenelor si conditiilor legii;
5. actualizeaza, conform prevederilor legale, listele electorale permanente;
6. sprijind primarul in organizarea alegerilor locale si generale potrivit legii;
7. se ingrijeste de delimitarea sectiilor de votare;
8. acorda asistentd si sprijind activitatea birourilor electorale la solicitarea acestora;
9. efectueazi operatiuni in Registrul Electoral;
10. responsabil cu evidenta militard si mobilizarea la locul de munca;
11. membru in echipele de proiect pentru obiectivele finanfate din fonduri europene
nerambursabile;
12. membru in Comisia de evaluare si inventariere a bunurilor primite cu titlu gratuit
cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei publice;
13. responsabil pentru implementarea metodologiei de evaluare a incidentelor de
integritate din cadrul Primériei comunei Alunu;
14. membru in Grupul de lucru pentru implementarea metodologiei de identificare a
riscurilor si vulnerabilitdfilor de coruptie in aparatul de specialitate al primarului
comunei Alunu, judetul Valcea;
15. asigurd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial
existent la nivelul Primériei comunei Alunu, judetul Valcea;
16. are obligatia si constituie dosarele, sd le inventarieze si sd le predea la arhiva
institutiei conform Legii nr. 16/1996 — Legea Arhivelor Nationale;
17. responsabil cu implementarea prevederilor legale ale Legii nr. 53/2003, privind
transparenta decizional,
18. respectarea masurilor tehnice §i organizatorice stabilite pentru protejarea datelor
cu caracter personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii,
modificdrii, dezvaluirii sau accesului neautorizat, in special dacd prelucrarea
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respectivd comportd transmisii de date in cadrul unei retele, precum si impotriva
oricdrel alte forme de prelucrare ilegala;
19. pastrarea confidentialitafii asupra datelor personale pe care le prelucreaza, pe

toatd durata destasurdrii contractului/raportului de munca si dupa incetarea acestuia,
pe termen nelimitat;
20. prelucrarea datelor personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor
de serviciu prevazute in fisa postului, in contractul individual si in regulamentul
intern;

(3). Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr.
273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare,
in situatiile prevazute la art. 147 alin. (1°1) din OUG nr. 57/2019, privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare, secretarul general al
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale rezolvd problemele curente ale
comunei, cu respectarea competentelor si atributiilor ce 1i revin potrivit legii.

(4). Secretarul comunei Alunu coordoneaza potrivit Organigramei:

- Compartimentul Resurse umane si relatii cu publicul;

- Compartimentul Agricol;

- Compartimentul Registru agricol;

- Compartimentul Asistenta sociala.

Art. 6. Intreaga activitate a Primariei comunei Alunu este organizati si
condusd de catre Primar, compartimentele fiind subordonate direct acestuia sau
Viceprimarului §i Secretarului general, care asigurd si rispund de realizarea
atributiilor ce le revin acestora.

CAPITOLUL II

APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI ALUNU

Art. 7. Aparatul de specialitate al Primarului comunei ALUNU este
organizat pe compartimente. Compartimentele sunt subordonate direct conducerii
institutiel, primar, viceprimar, secretar general, conform organigramei aprobate de
Consiliul local al comunei ALUNU. Conducerea operativa a aparatului de specialitate
al primarului se exercita de catre primarul comunei ALUNU.

Art. 8. (1). Aparatul de specialitate al primarului comunei ALUNU cuprinde
un numar de 30 (treizeci) posturi bugetare ocupate, din care, dupa natura raporturilor
de serviciu, sunt 11 (unsprezece) functii publice, in care este inclusa si functia publica
de conducere de secretar general al comunei, 17 (saptesprezece) personal contractual
si 2 (doud) functii de demnitate publici alese.

(2). Dupa natura atributiilor titularului, functiile publice ale aparatului
de specialitate se impart in: 1 (una) functie publicd de conducere si iV (zece) functii
publice de executie.



CAPITOLUL I

SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL DIN PRIMARIA
COMUNEI ALUNU

Art. 9. Sistemul de control intern/managerial

(1). Controlul intern/managerial este definit ca reprezentdnd ansamblul
formelor de control exercitate la nivelul entitdfii publice, inclusiv auditul intern,
stabilite de conducere in concordantd cu obiectivele acesteia §i cu reglementdrile
legale, in vederea asigurdrii administrarii fondurilor publice in mod economic,
eficient si eficace.

(2). Sistemul de control intern/managerial al Primariei comunei Alunu (SCIM)
reprezintd ansamblul de masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecdrei
structuri din cadrul institutiei, instituite in scopul realizérii obiectivelor la un nivel
calitativ corespunzitor si indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace §i
eficient a politicilor adoptate.

(3). Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al
Primiriei comunei Alunu este elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza
dispozitiilor Ordinului Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2015, pentru
aprobarea Codului Controlului intern managerial al entitafilor publice.

Art. 10. Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control
intern/managerial:

(1). Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul Primariei
comunei Alunu sunt :

1.1. Asigurarea respectdrii drepturilor si libertdtilor fundamentale ale
cetatenilor, a prevederilor Constitufiei, precum si a celorlalte acte normative eliberate
de citre insttutiile publice abilitate

1.2. Optimizarea utilizdrii resurselor financiare, asigurare2 veniturilor §i
gestionarea taxelor si impozitelor locale

1.3. Asigurarea permanent a calitatii serviciilor oferite de UAT Comuna Alunu

1.4. Satisfacerea cerintelor contribuabililor/cetdtenilor prin definirea si
indeplinirea asteptirilor acestora si cresterea numarului de servicii oferite

1.5. Promovarea imaginii UAT Comuna Alunu si imbundtdtirea relafiilor de
cooperare $i colaborare

1.6. Implementarea si dezvoltarea Sistemului de control intern managerial la
nivelul tuturor compartimentelor din cadrul UAT Comuna Alunu

1.7. Consolidarea integritatii, reducerea vulnerabilitatilor §i a riscurilor de
coruptie in domeniile de activitate prioritare

(2). Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul
Primériei comunei Alunu sunt urmétoarele :

2.1. Perfectionarea sistemului de control intern managerial in cadrul Primariei
comunei Alunu prin mentinerea gradului de implementare a standardelor declarate
implementate, precum si implementarea celor care sunt partial sau neimplementate;

2.2. Cresterea gradului de aplicare a procedurilor operationale prin revizuirea
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acestora in conformitate cu activitdtile reale desfasurate, precum si verificarea si
raportarea cazurilor de neaplicare in practica
Art.11. Implementarea Sistemului de control intern/managerial

(1). Intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de
specialitate al primarului comunei ALUNU se organizeazd si se desfasoara cu
respectarea tuturor masurilor, procedurilor si structurilor stabilite pentru
implementarea Sistemului de control intern/managerial.

(2). Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este
sarcind de serviciu pentru tot personalul implicat si cade in sarcina conducitorilor de
compartimente $i a structurii, implementarea si respectarea acestuia.

(3). Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea primariei privind
implementarea Sistemului de control intern/managerial completeaza de drept
prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare.

Art. 12. Procedurile operationale si de sistem

(1). Toate activitatile din compartimentele aparatului de specialitate al
primarului se organizeaza, se normeaza, se desfasoara, se controleazi si se evalueaza
pe baza procedurilor operationale, elaborate si descrise detaliat pentru fiecare
operatiune, activitate, tip de documente prelucrate sau care se elibereaza de autoritate
s1 care fac parte integranta din documentele Sistemului de control intern/managerial.

(2). Procedurile operationale pentru fiecare activitate specificd se elaboreaza
de fiecare compartiment in parte, se actualizeaza permanent in functie de modificiarile
intervenite in organizarea si desfasurarea activitdtii si completeaza de drept
prevederile prezentului Regulament.

(3). Procedurile de sistem stabilesc modalitatea prin care mai multe
compartimente din aparatul de specialitate al primarului conlucreazi in vederea
aducerii la indeplinire a unor anumite sarcini. Procedurile de sistem stabilesc reguli
de functionare care trebuie respectate intocmai de catre toti salariatii pentru a asigura
implementarea si respectarea sistemului de control intern/managerial pentru buna
functionare a aparatului de specialitate al Primarului.

CAPITOLUL IV

STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 13. Structura organizatoricd a aparatului de specialitate al primarului
comunei Alunu:

1. CABINET PRIMAR - 1 post ocupat (functie contractual3)
2. CABINET VICEPRIMAR - 1 post vacant (functie contractuala)
3. COMPARTIMENT CONTABILITATE SI INSPECTIE FISCALA - 2
posturi ocupate (functii publice), 2 posturi vacante (functii publice)
4. COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL - 1 post ocupat (functie
publica)
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5. COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA - 1 post ccupat (funchie
public#), 1 post ocupat (functie contractuald) . |

6. COMPARTIMENT URBANISM - 1 post ocupat (functie pl._l!:)lmﬁ)_

7. COMPARTIMENT AGRICOL - 3 posturi ocupate (functii publice), 1 post
vacant (functie publicd), ] post ocupat (functie contractuald) . -

8. COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE - 1 post ocupat (funcfie publicd)

9. COMPARTIMENT RESURSE UMANE $1 RELATII CU PUBLICUL - |
post ocupat (funcgie publicd), 1 post ocupat (functiei contractuald)

10. COMPARTIMENT SVSU - 1 post ocupat (funcfie contractuald) |

11. COMPARTIMENT DESERVIRE $I GOSPODARIRE - 4 posturi ocupaie

(functil contractuale) : :
12. COMPARTIMENT CULTURA - 1 post ocupat (functie contractuald)

13.COMPARTIMENT PROIECTE IMPLEMENTATE CARE AU
PREVAZUT CA INDICATOR DE REZULTAT INFIINTAREA UNOR
POSTURI - 7 posturl ocupate (functii contractuale), 7 posturi vacante (functil
contractuale)

14. COMPARTIMENT IMPLEMENTARE PROIECTE FINANTATE DII\{
FONDURI EXTERNE NERAMBURSABILE - 35 posturi vacante (functi

contractuale)

CAPITOLUL V
ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITE AL PRIMARULUI

Art. 14. (1) Responsabilii compartimentelor din structura aparatului de
specialitate au In principal urmitoarele atributii generale comune:
* implementarea §i dezvoltarea sistemului de control intern managerial existent la
nivelul Primariei comunei Alunu, judetul Valcea;
*prelucrarea datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de
serviciu prevazute in figa postului, in contractul individual si in regulamentul intern;
* respectarea masurilor tehnice §i organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu
caracter personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificérii,
dezviluirii sau accesului neautorizat, in special daca prelucrarea respectivdd comporta
transmisii de date in cadrul unei retele, precum si impotriva oricarei alte forme de
prelucrare ilegald;
* pastrarea confidentialitafii asupra datelor personale pe care le prelucreaza, pe toata
durata desfasurdrii contractului/raportului de munca si dupd incetarea acestuia, pe
termen nelimitat;
* pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmarc a exercitdrii atributiilor
de serviciu,
* intocmirea si promovarea catre Primar a rapoartelor de specialitate in vederea
initierii proiectelor de hotdrari din domeniul propriu de activitate;

12



o

* urmdrirea solutiondrii sau a raspunsurilor in perioada legala la toate adresele,
cererile, petitiile, reclamatiile sau sugestiile sosite prin registratura Primariei comuneli
Alunu;
* indeplinirea oricdror altor atributii, sarcini si lucrdri din domenml propriu de
activitate, incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrati; emis de catre
Primar:
* s4 urmareasca si sd cunoasca permanent modificarile legislative care reglementeaza
domeniul de activitate propriu, fiind raspunzatori pentru toate consecintele care apar
datoritd aplicdrii necorepunzidtoare sau a neaplicarii unor prevederi legale in
activitatea pe care o desfasoara;
* respectarea tuturor regulamentelor si a procedurilor de lucru aprobate in cadrul
autoritdtii publice legale:
* gestionarea actelor si arhivarea acestora;
* asigurarea relatiel de comunicare si de fluidizare a informatiilor de natura tehnica
dintre compartimentele din cadrul Primariei Alunu;
* atribufii privind respectarea normelor de sanatate si securitate in muncd, de
prevenire $i stingere a incendiilor:
* obligatia constituirii dosarelor, inventarierea si predarea la arhiva institutiei
conform Legii nr. 16/1996 — Legea Arhivelor Nationale:
* urmarirea punerii in aplicare de catre compartimentele institutiei a hotérarilor
Consiliului local din domeniul de competenta.

(2). Compartimentele din structura aparatului de specialitate au
atributii specifice, stabilite in prezentul Regulament.

(3). Personalul de conducere are obligatia sd stabileascd in fisele
posturilor si in sarcinile de serviciu ale personalului din subordine/coordonare toate
activitatile si raspunderile pentru indeplinirea atributiilor generale si specifice ale
structurii din subordine.

(4). Personalul angajat din cadrul aparatului de specialitate al
primarului raspunde de autenticitatea si veridicitatea actelor elaborate.

(5). Principalele atributii specifice ale compartimentelor din structura
aparatului de specialitate al Primarului comunei Alunu si legislatia reglementata sunt:

Art. 15. CABINET PRIMAR este un compartiment functional independent,
direct subordonat primarului.

Responsabilul din cadrul compartimentului are urmatoarele atributii principale:
]. asigura consilierea primarului comunei Alunu pe probleme specifice de

e

administratie publica locala:
2. pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia
cunostintd in exercitarea atributiunilor de serviciu potrivit legislatiei in vigoare:
3. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine a indatoririlor
de serviciu:
4. colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Alunu i Consiliul Local Alunu pentru indeplinirea
corespunzatoare si la timp a sarcinilor ce-i revin;
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5. rispunde de realizarea la timp §i intocmai a atributiilor ce-1 revin potrivit legi,
programelor aprobate sau dispuse expres de cdtre conducerea institufiei, si de
raportarea asupra modului de realizare a acestora;

6. prezintd la cererea primarului, rapoarte §i informdri privind constatarile facute si
masurile luate;

7. participd la audientele primarului si se preocupad de evidenta si solufionarea
acestora,

8. raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice administratiei publice

locale;
9. intocmeste si reactualizeaza ori de cdte ori este cazul, lista cu oficialitatile, cu

telefoanele utile, email-uri, adresele institutiilor cu care colaboreaza primaéria;

10. este responsabil cu achizitiile publice in lipsa consilierului achizitii publice;

11. intocmirea devizelor de constructii si instalatii in diferite variante;

12. actualizare devize in functie de rata inflaiei;

13. respectd ROI, ROF, codul de conduita si codul etic;

14. asigurd managementul proiectelor cu finantare externa nerambursabild si
finantare guvernamentala.

Art. 16. CABINET VICEPRIMAR este un compartiment functional
independent, direct subordonat viceprimarului.

Responsabilul din cadrul compartimentului are urmétoarele atributii principale:
1. asigurd consilierea viceprimarului pe probleme specifice unor domenii de activitate
ale administratiei publice locale;
2. participd si coordoneaza activitatea specificd privind elaborarea documentelor
specifice;
3. reprezintd, prin delegare, viceprimarul comunei la activitéfile specifice, precum si
la intalnirile cu reprezentantii structurilor cu atributii similare;
4. realizeazd materiale documentare pentru problemele complexe ce necesitd o
documentatie voluminoasa;
5. intocmeste notele de prezentare a unor lucrdri/documente pentru a fi prezentate
viceprimarului comunel;
6. intocmeste si reactualizeazd ori de céte ori este cazul, lista cu oficialitégile, cu
telefoane utile si e-mail-uri, adresele institutiilor publice;
7. participd la audientele viceprimarului si se preocupd de evidenta $i solutionarea
acestora;
8. indeplineste atributii de protocol g1 reprezentare;
9. se preocupd indeaproape de imaginea publicd a viceprimarului si a cabinetului
acestuia, consoliddndu-i prestigiul si notorietatea prin accesibilitate, onestitate,
tolerantd si evitarea oricéror conflicte cu persoanele de contact;
10. studiazd si isi insuseste confinutul actelor normative care reglementeaza
activitatea structurii;
11. raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate;
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12. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, al datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii sarcinilor
de serviciu;

13. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu;

14. se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei:

15. raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de
raportarea asupra modului de realizare a acestora;

16. preia toate sarcinile de serviciu in lipsa viceprimarului comunei Alunu, conform
subordonarii prevazute in organigrama si a celor repartizate de primar prin dispozitie;
17. respecta ROI, codul de conduita si codul etic;

18. asigurd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial
existent la nivelul Primariei comunei Alunu, judetul Vilcea, prin respectarea
procedurilor operationale in domeniul sdu de activitate;

19. indeplineste s1 alte sarcini stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local,
dispozitii ale primarulului si sefii ierarhici;

20. orice alte atributii specifice postului, in limitele legii;

Art. 17 COMPARTIMENTUL CONTABILITATE SI INSPECTIE
FISCALA este un compartiment functional independent, direct subordonat
primarului.

17.1. ACTIVITATEA FINANCIAR-CONTABILITATE

Responsabilul cu activitatea financiar-contabilitate are urmétoarele atributii:
I. intocmeste planurile de venituri si cheltuieli bugetare, extrabugetare la termenele si
in conditiile stabilite de lege:
2. intocmeste corespondenta privind virdrile, transferurile, deblocérile de credite si
necesarul de credite suplimentare;
3. exercitd controlul financiar preventiv;
4. urmareste incadrarea strictd in creditele aprobate pe toate coordonatele clasificatiei
bugetare;
5. efectueaza operatiunile contabile, atat sintetic, cat si analitic, si are in vedere ca
evidenta sa fie {inuta la zi;
6. intocmeste acte justificative si documente contabile cu respectarea formularelor si
regulilor de alcatuire si completare in vigoare;
7. verificd centralizatorul de inventariere, documentatia de transfer si casarea
bunurilor;
8. verificd si regularizeazd diferentele de inventar si le inregistreaza in evidentele
contabile:
9. urmareste aplicarea si respectarea dispozitiilor legale privind salarizarea si
drepturile personalului angajat in cadrul Priméariei comunei Alunu;
10. intocmeste darile de seamd contabile si cele statistice, precum si contul de
executie bugetard, lunar, trimestrial si anual;
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11. urméreste modul de aprovizionare s1 distrib_uirﬁ: a mf}terialelor in unitate;

12. intocmeste notele contabile in baza actelor Just}ﬁcatllvF: pe surse de finanfare;

13. inregistreaza notele contabile in fige sintetice §I anahtu}_e;

14. intocmeste fise pentru fiecare obiect de inventar sau mijloc fix;

15. intocmeste fise cu materiale aprovizionate; ' .

16. inregistreaza, lunar, consumurile de mate:r}ale in baza lzfnr}urllnr de consum; i
17. claseaz3 si pastreaza toate actele justificative de cheltuieli, documentele contabile,

fise, balante de verificare; | |
lg. indeplineste orice sarcind cu caracter contabil financiar datd de conducitorul

unititii sau stipulate, expres, in acte nurmative;‘ _ . R
19. asigurd transmiterea tuturor datelor solicitate prin aplicatia CAB (cnnl:,mlul
angajamentelor bugetare) in sistemul informatic FOREXEBUG, ca punct unic de

acces, completare si depunere a formularelor de buget cu vizibilitate la nivelul
Ministerului Finantelor Publice;
20. este administratorului de interoperabilitate in PATRIMVEN; s
21. semneaza si transmite formularul electronic Protocol de aderare la serviciile
sistemului informatic MFP, denumit in continuare PASS;
22. verifica si certificd realitatea datelor de identificare ale persoanelor pe care le
inroleaz, precum si a celorlalte date necesare inrolarii;
23. inroleazi persoane cu rol de utilizator al sistemului informatic, conform deciziel
conducitorului unitatii;
24. modifici sau revocd, dupd caz, drepturile de acces ale utilizatorilor, conform
deciziei conducatorului unitafii;
25. notifica revocarea drepturilor de acces ale administratorului de interoperabilitate,
daca:
25.1. persoana cu drept de administrator de interoperabilitate nu mai este angajat
al institutiei;
25.2. certificatul digital utilizat la autentificare a fost pierdut, furat, distrus etc.;
25.3. conducatorul A/IP 1a o decizie in acest sens;
26. verificd jurnalul de acces al utilizatorilor la sistemul informatic;

27. asigurd salvarea §i pastrarea pe termen de minimum 5 ani a jurnalului de acces al
utilizatorilor la sistemul informatic;

28. verificarea sistematicd a operatiunilor care fac obiectul controlului financiar
preventiv acestuia, din punctul de vedere al:

28.1. respectaril tuturor prevederilor legale care le sunt aplicabile, in vigoare la
data efectudrii operatiunilor (control de legalitate);

28.2. indeplinirii sub toate aspectele a principiilor si a regulilor procedurale si
metodologice care sunt aplicabile categoriilor de operatiuni din care fac parte
operatiunile supuse controlului (control de regularitate);

28.3. incadrarii in limitele $i destinatia creditelor bugetare si/sau de angajament,
dupa caz (control bugetar);

29. este membru in echipele de proiect pentru obiectivele finantate din fonduri
europene nerambursabile;
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30. este membru in Comisia de evaluare §i inventariere a bunurilor primite cu titlu
gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei
publice;

31. membru in Grupul de lucru pentru implementarea metodologiei de identificare a
riscurilor si vulnerabilitatilor de coruptie in aparatul de specialitate al primarului
comunel Alunu, judetul Valcea:;

17.2. ACTIVITATEA IMPOZITE SI TAXE LOCALE:

Responsabilul cu activitatea impozite si taxe locale are urmatoarele atributii:
I. intocmeste instiintarile de plata pentru sumele primite spre debitare si incasare de
la alte organe (amenzi, cheltuieli de judecata, imputatii, despagubiri,etc.);
2. inmaneaza sub semnaturd, instiintarile de plata si procesele verbale de impunere a
contribuabililor si preda referentilor dovezile de inméanare a acestora:
3. calculeaza si incaseaza majorari de intarziere in cazul plitilor facute dupa expirarea
termenelor prevazute de lege si acorda bonificatii legale in cazul platilor ficute cu
anticipatie;
4. inscrie si tine evidenta zilnic a sumelor incasate, in borderourile desfasuritoare pe
surse de venituri §i respectiv pe subdiviziunile clasificatiei bugetare si preda
borderourile respective la data depunerii sumelor incasate:
5. inregisteaza debitele si incasdarile in extrasul de rol;
6. aplica masurile de urmarire si excutare silita si intocmeste acte de insolvabilitate in
conformitate cu prevederile legale in materie:
7. verifica periodic contribuabilii inscrisi in evidenta speciald a insolventilor S
urmareste permanent starea de insolvabilitate a acestora in vederea reactivirii
debitelor:
8. Intocmeste situatiile operative lunare privind incasarile realizate si respectiv
colaboreaza la intocmirea a conturilor de debite si incasarii si altor situatii de
raportare trimestriale, semestriale si anuale precum si a altor raportiri statistice,
periodice sau ocazionale si indeplineste orice alte sarcini si atributii transmise de
conducere ;
9. elibereaza certificate fiscale:
10. organizeaza, indrumi si controleazd actiunea de constatare si stabilire a
impozitelor si taxelor locale, datorate de persoanele fizice si persoanele juridice, s
incasare la bugetul local a veniturilor fiscale si nefiscale neplatite in termen;
I1. face propuneri pentru stabilirea de impozite si taxe locale, datorate de persoanele
fizice si juridice;
12. propune, in conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor si taxelor locale.
precum si stabilirea de taxe speciale pe timp limitat ce trebuie aprobate de citre
Consiliul local:
I3. urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului local Si a
celorlalte acte normative care reglementeazi taxele si impozitele locale si alte
impozite si taxe care constituie venit al bugetului local:
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[4. verifica persoanele fizice si juridice asupra determindrii materiei impozabile
reale, precum si asupra stabilirii impozitelor si taxelor datorate bugetului local si
stabileste in sarcina contribuabililor diferente de impozite si taxe:

I5. intocmeste borderourile de debite $i scaderi §i urmireste operarea lor in
evidentele sintetice si analitice $1 asigurd gestionarea lor:

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

17. este utilizatorul PATRIMVEN $1 poate accesa serviciile oferite de sistemul
informatic conform drepturilor stabilite de administrator de interoperabilitate:

I8. raspunde de respectarea regulilor de acces la sistemul informatic PATRIMVEN
in conformitate cu drepturile conferite in sistemul informatic i atributiile de serviciu;
19. utilizeazi PATRIMVEN pentru: consultarea §i transmiterea datelor de
identificare a institutiei de credit unde pcrsoana are sau a avut calitatea de titular de
cont; consultarea si transmiterea de Informatii din declaratiile D1 12, privind
angajatorul, venitul si contributiile de asigurdri sociale retinute de acesta pentru
persoana fizicd; transmiterea adeverintei de venit a persoane; fizice, informatii
privind cuantumul si natura veniturilor obtinute de persoani, din toate sursele, intr-un
an fiscal; transmiterea informatiilor privind cuantumul si natura veniturilor realizate
lunar, pe fiecare sursa de venit, de citre persoana fizicd; consultarea si transmiterea
informatiilor privind cuantumul $1 natura veniturilor realizate in ultimii an; fiscali, pe
fiecare sursd de venit, de citre persoana fizicd; consultarea si transmiterea datelor
privind cladirile, terenurile si vehiculele aflate in proprietatea unei persoane fizice,
furnizate de unititile administrativ-teritoriale conform legii; transmiterea
certificatului de atestare fiscali (CAF) in forma electronica; transmiterea datelor din
declaratiile fiscale depuse de citre contribuabil, reprezentdnd declaratii de impunere
si declaratii informative, precum $1 date din declaratiile recapitulative; transmiterea
situatiilor financiare depuse de citre contribuabil

20. este utilizatorul DRPCIV si poate accesa serviciile oferite de sistemul informatic
conform drepturilor stabilite de administratorul de interoperabilitate;

21. opereaza declaratiile pentru inscrierea sau radierea mijloacelor de transport;

22. inregistreazi si radiaza vehiculele pentru care existd obligativitatea inregistririi de
pe raza UAT Alunu;

23. emite decizii de impunere privind stabilirea impozitelor si taxelor locale datorate
de cdtre contribuabilii persoane fizice si juridice bugetului local;

24. verifica declaratiile de impunere privind materia impozabila, corecteazi erorile
privind calculul impozitului si stabileste din oficiu obligatiile fiscale (in cazul
nedepunerii declaratiilor fiscale), conform documentelor existente in dosarul fiscal al
contribuabililor;

25. intocmeste documentele privind compensarea, virarea si restituirea unor eventuale
plusuri ale contribuabililor:

26. consiliaza contribuabilii cu privire la modul de completare a declaratiilor fiscale,
la modul de calcul al impozitelor si taxelor locale $1 a altor venituri la bugetul local.
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}7.3. ACTIVITATEA CASIERIE:
in cadrul compartimentului, functia de casier este vacantd, iar exercitarea
acesteia se face prin delegare de atributii.

Responsabilul cu activitatea de casierie are urméatoarele atributii principale:
1. rispunde de finerea corectd si la zi a evidenfei primare privind activitafile de
incasari si plati prin casierie;
2. intocmeste corect si la zi chitanfele pentru sumele incasate;
3. incaseaza sumele de bani de la persoane fizice si juridice, prin numdrare faptica, in
prezenta acestora,
4. la primirea chitantierelor le verifica fild cu fila, urméarind cursivitatea numerelor §i
semneazd pe ultimul exemplar;
5. intocmeste zilnic Registrul Jurnal fara corecturi, stersdturi sau tdieturi;
6. preda zilnic in contabilitate primul exemplar din Registrul Jurnal, pentru operarea
incasdrilor in programul de contabilitate, impreund cu exemplarul 1 al borderourilor-
monetar si cu documentele de casa;
7 ridic de la Trezoreria Horezu extrasele de cont si le preda la contabilitate pentru a
fi inregistrate;
8. rispunde de depunerea integrald a numerarului incasat, la Trezoreria Horezu, in
conturile unitafii;
9. are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia organului
de control a tuturor documentelor contabile, evidentelor si a oricaror altor elemente
materiale sau valorice solicitate pe care le detine, in vederea cunoasterii realitatii
obiectelor si surselor impozabile sau taxabile;
10. intocmeste si elibereazi certificare de rol fiscal;
11. in lipsa viceprimarului comunei Alunu, raspunde de organizarea §i destasurarea
activitatilor executdrii pedepselor si a masurilor neprivative de libertate;
12. opereazi declaratiile pentru inscrierea sau radierea mijloacelor de transport;
13. inregistreazi si radiaza vehiculele pentru care existi obligativitatea inregistrérii de
pe raza UAT Alunu.

Art. 18. COMPARTIMENTUL REGISTRU AGRICOL este un

compartiment functional independent, direct subordonat secretarului general al
comunei Alunu.

Responsabilul din cadrul compartimentului are urmditoarele atributii
principale:
1. intocmeste si tine evidenta registrului agricol §i furnizeaza datele inscrise in
registrul agricol cu respectarea prevederilor legale;
2. intocmeste si elibereaza adeverinte si certificate intocmite in baza datelor existente
in registrele curente si in arhiva primériei privind registrul agricol;
3. Intocmeste centralizatorul privind datele din registrele agricole, AGR-urile, dupa
semnarea celor in drept si le transmite organelor interesate;
4, indeplineste si alte atribufii trasate de secretar §i primar;
5. participa la lucrdrile de recenzare a animalelor;
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6. eliberarea carnetelor de producitor agricol;

7. eliberarea de adeverinte cu detaliile din Registrul Agricol;

8. evidenta cadastrald a terenurilor agricole;

9. executarea de masuritori in intravilanul gi extravilanul localit#tii la cerere;

10. executarea delimitdrii in terenul intravilan si extravilan;

11. relatii solicitate de instante in legitura cu dosarele de fond funciar aflate pe rol;
12. intocmeste note de constatare la litigii;

13. numeroteazd, parafeaza, sigileazd Registrul agricol si il inregistreazi in registrul
de intrare-iesire al Primdriei comunei Alunu;

14. inregistreaza intr-un registru special contractele de arendare;

15. arhiveaza copiile contractelor de arendare;

16. urmareste inregistrarea in registrul agricol a suprafetelor de teren prevazute in

contractele de arendare;
17. este membru in Comisia Locala de Fond Funciar;
18. participa la sedintele Comisiei Locale de Fond Funciar;

ART. 19. COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA este un
compartiment functional independent, direct subordonat secretarului general al
comunei Alunu.

19.1. ACTIVITATEA ASISTENT SOCIAL

Responsabilul cu activitatea de asistent social are urmitoarele atributii
principale:
A. Primiria comunei Alunu
l. asigurd egalitatea sanselor privind accesul persoanelor asistate la informatii,
servicil, resurse $i participarea acestora la procesul de luare a deciziilor:
2. Intocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr. 196/2016 privind venitul minim de
incluziune;
3. intocmeste dosarele de alocatie de stat pentru copii, conform Legii nr. 61/1993
privind alocafia de stat pentru copii, republicatd, cu modificarile s1 completarile
ulterioare:
4. intocmeste dosarele pentru ajutoare de urgent, potrivit Legii nr. 196/2016 privind
venitul minim de incluziune;
>. Intocmeste documentele beneficiarilor ajutorului pentru incilzirca locuintei in
perioada 1 noiembrie — 31 martie, potrivit Legii nr. 196/2016 privind venitul minim
de incluziune:
6. intocmegte situatii statistice privitoare la acordarea drepturilor de asistents sociald
si le inainteazad Agentiei Judetene de Prestatii s1 Inspectie Sociali;
7.‘solutioneazﬁ adresele primite de la diferite institutii publice de drept public sau
privat;
8. efectueaza la solicitarea diferitelor Institutii, anchete sociale si intocmegte rapoarte
de anchetd sociali;
9. intocmeste documentatiile beneficiarilor Ordinului nr. 491/2003 pentru aprobarea
Grilei de evaluare medico-sociald a persoanelor care se interneaza in unitati de
asistentd medico-sociale;
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10. intocmeste documentatia privind acreditarea diverselor servicii sociale:
11. creeaza rapoarte, documente, situatii, studii, evaludri referitoare la activitatea
specifica activitatii;
12. indeplineste atributiile de autoritate tutelara:
13. efectueaza anchetele sociale si intocmeste documentatia pentru instituirea tutelei
sau curateler in vederea reprezentarii interesele minorilor lipsiti de ocrotire
parinteasca in fata instantelor judecdtoresti, la Notariatul Public sau alte institutii
publice;
14. organizeaza si efectueaza actiuni de depistare a minorilor predispusi la actiuni
antisociale sau care necesitd ocrotire legald, propune masurile ce se impun cu privire
la supravegherea si educarea acestora, urmareste realizarea masurilor in cadrul
familial, scolar si social;
15. intocmeste dosarele sociale pentru plasament si incredintare si tine evidenta
minorilor asupra carora s-a instituit aceastd masura de protectie;
16. intocmeste dosarele sociale pentru internarea in institutii sau centre de ocrotire a
minorilor $i anchete sociale la familia naturalda pentru evaluarea posibilitatii
reintegrarii minorilor aflati in institutul de ocrotire;
17. atributii in domeniul egalitatii de sanse si de tratament intre femei si barbati;
18. coordonator al echipei mobile pentru interventia in regim de urgentd a cazurilor
de violentd domesticd identificate pe raza UAT Comuna Alunu, judetn’ Valcea:
B. Centrul pentru servicii sociale — persoane varstnice Igoiu
19. asigurd coordonarea, indrumarea si controlul activitatilor desfasurate de
personalul Centrului pentru servicii sociale — persoane varstnice Igoiu si propune
organului competent sanctiuni disciplinare pentru salariatii care nu isi indeplinesc in
mod corespunzitor atributiile, cu respectarea prevederilor legale din domeniul
furnizarii serviciilor sociale, codului muncii etc.:
20. elaboreaza rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul
implementérii obiectivelor si intocmeste informari pe care le prezintd primarului;
21. propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire si
perfectionare;
22. colaboreaza cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale
societatil civile in vederea schimbului de bune practici, a imbunatatirii permanente a
instrumentelor proprii de asigurare a calitdtii serviciilor, precum si pentru
identificarea celor mai bune servicii care sid raspundd nevoilor persoanelor
beneficiare:
23. intocmeste raportul anual de activitate:
24. asigura buna desfasurare a raporturilor de muncd dintre angajatii
serviciului/centrului;
25. propune primarului aprobarea structurii organizatorice $i a numarului de personal:
26. desfasoara activitd{i pentru promovarea imaginii centrului in comunitate:
27. 1a in considerare si analizeazi orice sesizare care ii este adresati, referitoare la
incalcari ale drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce;
28. raspunde de calitatea activitatilor desfasurate de personalul din cadrul serviciului
si dispune, in limita competenfei, masuri de organizare care si conduci la
Imbunatafirea acestor activitafi sau, dupa caz, formuleaza propuneri in acest sens:
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29. organizeaza activitatea personalului si asigurd respectarea timpului de lucru si a
regulamentului de organizare §i functionare;

30. asigurd comunicarea si colaborarea permanentd cu serviciul public de asistenta
sociald si cu alte institutii publice locale si organizatii ale societatii civile active in
comunitate, in folosul beneficiarilor:

31. asigurd indeplinirea masurilor de aducere la cunostin{d atat personalului, cét i
beneficiarilor a prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;
32. alte atributii previzute in standardul minim de calitate aplicabil.

19.2. ACTIVITATEA ASISTENTA COMUNITARA

Responsabilul cu activitatea de asistenfd comunitard are urmatoarele atributii
principale:
1. identificarea familiilor cu risc crescut din cadrul comunitatii;
2. culegerea datelor despre starea de sdnitate a familiilor din teritoriul unde isi
desfasoard activitatea,
3. stimularea de actiuni destinate protejarii sanatatii;
4. urmirirea si supravegherea medicald a gravidelor cu risc medico-social in
colaborare cu medicii de familie, cu asistentele medicale din cadrul cabinetelor
medicale individuale, pentru asigurarea in familie a conditiilor favorabile dezvoltarii
nou-nicutului;
5. efectuarea de vizite la domiciliul lduzelor, recomandand masurile necesare de
protectie a sanatatii mamei si a nou-ndscutului;
6. supravegherea in mod activ a starii de sandtate a sugarului i a copilului mic;
7. promovarea necesitatii de aldptare si a practicilor corecte de nutritic,
8. participarea in echipd la desfasurarea diferitelor actiuni colective pe teritoriul
comunitatii, vaccindri;
9. implementarea programelor nationale de sandtate;
10. participarea la aplicarea masurilor de prevenire §i combatere a eventualelor focare
de infectii, indrumarea persoanelor care au fost contaminate pentru controlul
periodic;
1. informarea medicilor de familie cu privire la cazurile suspecte de boli
transmisibile, constatate cu ocazia activitafilor in teren;
12. efectuarea de vizite la domiciliul sugarilor cu risc medico-social tratati la
domiciliu $i urmarirea aplicérii méasurilor terapeutice recomandate de medici, etc.;
13. ridicd de la Directia de Sanatate Publicd Valcea cantitatea de lapte praf destinati

sugarilor din comuna Alunu, conform borderourilor primite de la medicii de familie
de pe raza comunei Alunu;

14. realizeaza activitafi de informare a beneficiarilor in cadrul Centrului pentru
servicii sociale — persoane varstnice Alunu;

[5. in cazul epidemiilor, asigurd implementarea mésurilor de sinitate publica;
ll:'i. membru n echipa mobild pentru interventia in regim de urgentd a cazurilor
violentd domestica identificate pe raza UAT comuna Alunu, judetul Valcea;

_ART. 20 COMPARTIMENTUL URBANISM este un compartiment
functional independent, direct subordonat viceprimarului.

22



Responsabilul din cadrul compartimentului are urmatoarele atributii principale:
A. In domeniul urbanism si amenajarea teritoriului

1. asigurd aplicarea prevederilor planurilor urbanistice pe teritorul comunei Alunu;
2. asigura respectarea prevederilor legale privind protectia si  conservarea
monumentelor istorice si de arhitecturd, a parcurilor si rezervatiilor natural si a
tuturor zonelor protejate, indiferent de natura acestora;
3. verificarea documentatiilor tehnice depuse in vederea eliberirii certificatului de
urbanism, a autorizatiei de construire/desfiintare:;
4. asigurd si raspunde de emiterea certificatelor de urbanism si a aatorizatiilor de
construire/desfiintare pe teritoriul comunei Alunu, in conformitate cu competentele
stabilite de legislatia in vigoare;
5. corelarea prevederilor PUG cu fiecare caz in parte unde se solicita certificat de
urbanism $1 mentionarea tuturor conditiilor ce se impun;
6. analizarea tuturor avizelor ce sunt necesare pentru fiecare caz si inscrierea acestora
in certificatul de urbanism:;
7. stabilirea si calcularea taxelor aferente certificatului de urbanism si a autorizatiei
de construire;
8. elibereaza certificate de urbanism, autorizatii de construire, autorizatii de
desfiintare, reconstruire, modificare, extindere, reparare, protejare, restaurare,
conservare, alte lucrari prevazute de lege;
9. vizeazd documentatiile tehnice la eliberarea certificatelor de urbanism. a
autorizatiilor de construire/desfiintare;
10. intocmeste si raspunde de registrele de evidenta ale certificatelor de urbanism si a
autorizatiilor de construire/desfiintare eliberate;
I1. intocmeste si raspunde de registrele de evidenta a proceselor verbale de receptie.
note de constatare;
12. verifica termenele de executare a lucrarilor si anunta in termenul icgal beneficiarii
de CU/AC cu privire la prelungirea CU/AC:;
I3. anuntarea beneficiarilor AC cu privire la obligativitatea realizdrii receptiei la
terminarea lucrarilor;
14. intocmeste procesele verbale la terminarea lucririlor;
15. verificarea pe teren ca lucrdrile de construire sau desfiintare si se execute in baza
autorizatiel de construire/desfiintare;
16. verificarea pe teren a respectdrii proiectelor autorizate;
17. raspunde de evidenta lucrarilor de construire terminate, cu finalizarea acestora
prin procesul verbal de receptie, completare in registrul general de autorizatii,
registrul de procese verbale;
I8. raspunde de urmdrirea comportarii in exploatare a constructiilor aflate in
proprietatea si administrarea comunei Alunu:
19. raspunde de rezolvarea in termen legal a corespondentei primite;
20. intocmeste situatiile statistice lunare, trimestriale si anuale si le transmite la
solicitarea institutiilor publice abilitate:
B. In domeniul protectiei mediului
21. raportarea activititii de mediu desfasurate la nivelul comunei Alunu:
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72 monitorizarea si raportirile pe tipuri de degeurt;

23. aplica prevederile legale de protectia mediului; o
24. urmireste ducerea la indeplinire a obligatiilor autoritatii publice locale privind
protectia mediului §i a hotararilor consiliului local; | :

25. promoveazd o atitudine corespunzatoare fatd de comunitate in legdturd cu
importanta protectiei mediului; e |
26. raspunde de centralizarea unor date si studii statistice necesare unor raportari
solicitate de institutiile publice abilitate; | . L
27. participa la sedintele si instruirile ce au ca tema masuri de protectia mediului,
organizate de institutii guvernamentale sau non guvernam entale; ﬂ

78 colaboreazi cu alte autoritdfi pentru a obtine sprijinul necesar in rezplv?,rea
problemelor specifice domeniului sdu de competentd sau care au conexiuni Cu
activitatea specific in domeniul protectiei mediului; i3 . ‘
29. initiazi campanii i acfiuni de constientizare ale populatiei pi.vind protectia
mediului;

30). monitorizeaza si imbunatiteste acivitdfile legate de mediu.

C. Centrul pentru servicii sociale — persoane varstnice Alunu

31. acordd consiliere juridicd beneficiarilor Centrului pentru servicii sociale —
persoane varstnice; o
32. analizeazi legalitatea contractelor de servicii sociale intocmite cu beneficiarii

Centrului pentru servicii sociale — persoane varstnice.

ART. 21. COMPARTIMENTUL AGRICOL este un compartiment
functional independent, direct subordonat secretarului general al comunei Alunu.

21.1. ACTIVITATEA AGRICOL:

Responsabilii cu activitatea de inginer agronom au urmitoarele atribufii
principale:
1. estimeaza materialele necesare si face demersurile procurdrii lor;
2. consiliazi producitorii agricoli sau 1i reprezinta in relajionarea cu diverse institutii;

3. urmireste obtinerea unor productii performante prin imbunatifirea procedurilor
tehnologice;

4. instiinteaza si indruma producdtorii agricoli pentru a tine sub control daunatorii si
plantele parazite si pentru a proteja solul $1 apa;

5. supravegheaza si indruma activitatea din zootehnie si culturile horticole;

6. intocmesc rapoarte in domeniul de specialitate;

7. intocmirea de documentatii pentru obfinerea titlurilor de proprietate a terenurilor
agricole si forestiere, conform legilor fondului funciar;
8. participd la masurétori in teren;

9. intocmesc raspunsurile la relatiile solicitate de instante in legaturd cu dosarele de
fond funciar aflate pe rol;

10. intocmirea de note de constatare la litigii;
11. este membru in Comisia locala de fond funciar Alunu;
12. participd la sedintele Comisiei locale de fond funciar Alunu;
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13. asigurd lucrdrile de secretariat ale Comisiei locale pentru stabilirea dreptului de

proprietate asupra terenurilor;
14. intocmesc referate conform circularelor primite de la Comisia judeteand privind

rectificarea sau anularea titlurilor de proprietate, dupa caz;

15. analizeaza s1 solutioneaza cererile formulate privind reconstituirea dreptului de
proprietate, in vederea inaintdrii lor spre validare Institutiei Prefectulur — judeful
Valcea;

16. efectueazd punerea in posesie $i inméneaza titlurile de proprietate persoanelor
indreptatite;

17. informeaza cetdtenii si urmdreste respectarea normelor tehnice si a legislatiei in
vigoare referitoare la carantina fitosanitard, combaterea bolilor si daundtorilor la
plante si utilizarea pesticidelor;

18. culege informatii de la cetdteni privind structura culturilor ce doresc sid le
insdménteze in anul curent $i in functie de conditiile pedoclimatice le asigurd
consultanta de specialitate;

19. acorda consultanta de specialitate in vederea infiintarii exploatatiilor agricole in
domeniile legumicol, zootehnic, agricol;

20. redacteaza in termen raspunsurile la corespondenta repartizati;

21. inscrierea datelor in registrele agricole ale comunei Alunu si raspunde pentru
corectitudinea inscrierii acestora;

22. verificarea $i identificarea terenurilor infestate cu buruiana ambrozia de pe raza
teritoriald a comunei Alunu i intocmirea documentatiilor in acest sens:;

23. intocmirea documentafiei necesare vanzdrii terenurilor agricole aflate in
extravilan, conform Legii nr. 17/2014, privind unele masuri de reglementare a
vanzdrii terenurilor agricole aflate in extravilan;

21.2. ACTIVITATEA CADASTRU

Responsabilul cu activitatea de cadastru are urmatoarele atributii principale:
1. este membru in cadrul comisiei de fond funciar;
2. participd la sedintele comisiei de fond funciar:
3. participd la aplicarea legilor fondului funciar prin efectuarea unor lucriri de
specialitate §i rdspunde de modul de aplicare al acestora;
4. verifica cererile si documentatiile anexate si intocmeste propunerile de atribuire in
proprietate a terenurilor aferente, conform prevederilor legilor fondului funciar;
5. identificd §i mésoard terenurile pentru care exista cereri de reconstituire a dreptului
de proprietate;
6. participd la intocmirea planurilor topografice, a planurilor parcelare, a planurilor de
amplasament i delimitare, in vederea aplicirii legislatiei fondului funciar si forestier;
7. aplicd legile si alte acte normative in domeniul reconstituirii $1 constituirii dreptului
de proprietate;
8. asigurd intocmirea si inaintarea documentatiei spre verifcare la OCPI si Comisia
Judet?anﬁ de aplicare a legilor fondului funciar, in vederea scrierii titlurilor de
proprietate;
9. ridicd documentele aprobate de la OCPI Valcea:
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10. efectueaza masuratori la orice suprafatd de teren apartindnd domeniulul public

sau privat al comunel Alunu;

11. participa la efectuarea ridi
urbanistic general; '
12. participa la verificarea si rectificarea Ii
13. realizeaza lucrdri de intabulare a uno

UAT Alunu;
14, participa la expertizele topografice,

de catre terte persoane specializate in domeniu;
15. determind, prin masurdtor] si intocmirea unor

cladiri/terenuri; = G _
16. verificd si intocmeste raspunsurile scrise privind petitiile cetatenilor, legate de

terenurile agricole si forestiere; L HEREARY 5
17. intocmeste, la cerere, informari pentru conducerea institutiei privind activitatea de

specialitate; : . s s
18. participd la inventarierea anuala a terenurilor apartinénd domeniului public $!

privat al comunei Alunu;

19. asigurd legatura $i comunicarea dintre Priméria comunei Alunu si firmele
specializate pentru efectuarea lucrdrilor de cadastru general;

20. pastreazd documentafia topografica;

21. participd la prelucrarea datelor topografice luate din teren pentru crearca,
modificarea si realizarea hartilor topografice si alte reprezentdri grafice ale UAT
Alunu;

72. semneaza procesele verbale de delimitare ale terenurilor proprietate privatd a
persoanelor fizice si juridice ce se invecineazi cu bunurile imobile ce apartin
domeniului public sau privat al comunei Alunu, judetul Valcea;

23. elibereaza si semneazi extrasele din planurile parcelare ale comunei Alunu;

4. verificd incadrarea terenurilor privind situarea acestora in intravilan sau
extravilan, conform planului urbanistic general in vigoare;

25. intocmeste adeverinte privind incadrarea terenurilor in tarlalele si parcelele
existente in planurile cadastrale ale UAT Alunu;

26. corespondentd cu institutiile angrenate in aplicarea legilor fondului funciar;

27. intocmeste referatele conform circularelor primite de la comisia judefeand privind
rectificarea sau anularea titlurilor de proprietate, dupa caz;

78. analizeazi cererile formulate privind reconstituirea dreptului de proprietate,
prezentdnd propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu prevederile Legii

fondului funciar si inaintarea lor spre validare Institutiei Prefectului Judefului Valcea;
29. efectueaza punerea in posesie prin delimitare in teren a dreptului de proprietate si
inmaneaza titlurile de propriete persoanelor indreptitite;

30. ajutd agentul agricol la deschiderea noilor pozifii in registrele agricole;

carilor topografice aprobarii/modificarii planulul

mitei administrative ale UAT Alunu;
r imobile proprietate publicd/privatd ale

judiciare sau extrajudiciare, c€ S€ efectueaza

schite de plan, suprafetele unor

Art. 22 (:JOMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE este un
compartiment functional independent, direct subordonat viceprimarului.
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Responsabilul din cadrul Compartimentului Achizifii publice are urmaétoarele
atribufii principale:
1. intocmeste programul anual de achizifii publice pe baza propunerilor facute de
catre aparatul de specialitate al primarului comunei Alunu, judetul Vilcea;
2. asigurd organizarea $1 desfdsurarea procedurilor de achizifii publice, conform
legislatiei in vigoare;
3. asigurd publicitatea achizitiilor publice (anunfuri de intentie, de participare si de
atribuire);
4. verificd, impreund cu Compartimentul Contabilitate si Inspectie Fiscald, existenta
fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in parte;
5. inifiaza lansarea procedurii de achizifii publice in SEAP;
6. intocmirea notei justificative cu privire la procedurile de achizitie publica;
7. redactarea rapoartelor de adjudecare sau de anulare a procedurilor de achizitie
publica;
8. asigurd desfasurarea propriu zisd a procedurilor de achizitie publicd de atribuirea
contractelor de furnizare produse, servicii si lucrari;
9. participd la deschiderea ofertelor;
10. redactarea proceselor verbale la deschiderea ofertelor;
1. primirea $i rezolvarea, impreund cu comisia de solufionare a contestatiilor a
contestatiilor depuse de ofertantii agenti economici;
12. colaboreazd cu celelalte compartimente functionale din cadrul Primaériei la
fundamentarea programelor anuale de achizitii publice;
13. face parte din comisia de selectie a ofertelor in vederea atribuirii contractelor de
lucrari publice;
14. solutioneaza in termenul prevazut de lege corespondenta repartizati;
15. redacteaza documentele necesare $i asigurd desfasurarea licitatiilor publice;
16. participa la/realizeaza identificarea gi analiza factorilor interesati in procesul de
achizifie publica centralizata, inclusiv a utilizatorilor principali si secundari care sunt
inclusi in registrul utilizatorilor;
17. participa la gestionarea procesului de primire si solutionare a contestatiilor si a
plangerilor, conform procedurilor documentate;
18. participd la/realizeaza activititi de management al riscurilor in cadrul acordurilor
cadru/contractelor §i contractelor subsecvente si acordd consultantid in aceastd
privinta;
19. actioneazd pentru dezvoltarea profesionald continua la nivel individual, prin
informarea sistematicd asupra modificarilor in domeniul achizitiilor publice;
20. este purtdtor de cuvant al Primariei comunei Alunu in relatia cu autoritatile si
institutiile publice, persoane fizice si juridice, ONG-uri si mass-media;

21. membru in echipele de proiect pentru obiectivele finantate din fonduri europene
nerambursabile;

22. n'ferflbru in Comisia de evaluare si inventariere a bunurilor primite cu titlu gratuit
cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei publice;
23. membru in Grupul de lucru pentru implementarea metodologiei 4 identificare a

riscurilor §i vulnerabilitatilor de coruptie in aparatul de specialitate al primarului
comunei Alunu, judetul Valcea:
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24. indeplineste functia de consilier etic in cadrul Primrie comunei Alunu;

Art. 23. COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE §1 RELATII CU
PUBLICUL este un compartiment functional independent, direct subordonat

secretarului general al comunei Alunu,

23.1. ACTIVITATEA DE RESURSE UMANE:

Responsabilul cu activitatea de resurse umane are urmitoarele atributii

principale: | . . . | |
1 colaboreaza in realizarea de studii pentru investigarea §i analizarea potentialulul

local al localitatii; . |
5 colaboreazi la intocmirea cererilor de finantare pentru obtinerea de fonduri

nerambursabile pentru administratia locald;

3, pparticipd la elaborarea de planuri si proiecte de dazv:rultare ‘localﬁ pentru
persoanele defavorizate, ~1 colaborare cu ONG-urile i autoritéile publice locale;

4, promoveazd localitatea Alunu,

5, propune misuri de imbunititire si actualizare a pagina web a localitafii,

6. organizeaza actiuni de informare pentru APL;

7. organizeazd arhiva documentelor Priméariei comunei Alunu si ale Consiliului
Local;

8. intocmirea registrelor specifice arhivel,

9, primirea, inregistrarea i v identa arhivel;

10. eliberarea la cerere a unor copii dupd documentele arhivei cu certificarea de
«conform cu originalul”, cu respectarea avizelor si procedurilor reglementate;

11. selectionarea unitatilor arhivistice, conform termenelor prevzute in nomenclatorul
arhivistic;

12. primeste, inregistreazi declaratiile de avere si declaratiile de interese;

13. utilizarea aplicatiei E-dai;

14, oferd consultantd pentru completarea corectd a rubricilor din declarafii §1 pentru
depunerea in termen a acestora;

15. asigurd rezolvarea solicitdrilor privind informatiile de interes public si
organizarea si functionarea punctului de informare-documentare;

16. asigurd realizarea anuala a raportului privind infomatiile de interes public;

17. coordoneazi implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial;

18. participd la sedintele Comisiei de monitorizare a sistemului de control intern
managerial din cadrul Primériei comunei Alunu;

19. asigurdd intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor §i a
pmm.ufﬁrilnr din cadrul aparatului de specialitate gi rdspunde de organizarea in
cund;tn ‘nptime a procedurilor specifice concursurilor — recrutarea si selectia
cand.ld.aulnr pentru funcfii publice si contractuale. Rispunde si se asigurd de
publicitatea posturilor vacante scoase la concurs pe pagina de internet a institugiei, in
mass-lpedia locala si la sediul acesteia; !
20. asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor
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vacante si intocmeste documentatiile privind incadrarea in muncd a candidatilor
declarati admisi, pe baza proceselor verbale ale comisiilor de concurs/examen in
conformitate cu prevederile legale;

21. efectueaza lucrdri privind incheierea, modificarea, suspendarea §i incetarea
raportului de serviciu, gi/sau a contractului de muncé pe perioadd nedeterminata si
determinatd, precum si acordarea tuturor drepturilor prevdzute de legislatia privind
functia publica si de legislatia muncii pentru personalul din aparatul de specialitate;
22. colaboreaza cu personalul de conducere in vederea intocmirii figelor de post,
rispunde si tine evidenta acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului
de specialitate, conform prevederilor legale;

23. intocmeste, gestioneazd si raspunde de dosarele profesionale ale functionarilor
publici, precum si de dosarele personale ale personalului contractual conform
prevederilor legale;

24. elibereaza la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea
in munca, privind drepturile salariale brute (salarii de incadrare, sporuri de
conducere, salariu de merit, spor de vechime etc.);

25. elaboreaza si propune Primarului Regulamentul de ordine interioara;

26. participd la elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
aparatului de specialitate aldturi de secretarul general al comunei Alunu;

27. intocmeste Planul de formare profesionald al angajatilor pe care il supune
aprobarii Primarului;

28. inregistreazd si asigurd transmiterea corectd si la termen a datelor in REVISAL;
29. administreaza baza de date de evidentd a personalului utilizand PC-ul;

30. completeazd g1 transmite Registrul general de evidentd a salariatilor in
conformitate cu HG nr. 500/2011:

31. inregistreaza $i actualizeaza datele de identificare a cetdfenilor romani cu drept de
vot;

32. realizeazd comunicdrile prevdzute de lege privind datele de identificare a
alegatorilor si arondarea acestora la sectiile de votare;

33. actualizeaza, in Registrul electoral, informatiile privind cetatenii roméni cu drept
de vot;

34. efectueazd operatiuni in Registrul electoral si are acces la datele si informatiile
din Registrul electoral numai pentru unitatea administrativ-teritoriald A lunu:

35. secretar in Grupul de lucru pentru implementarea metodologiei de identificare a
riscurilor i vulnerabilitifilor de coruptie in aparatul de specialitate al primarului
comunei Alunu, judetul Valcea:

36. membru in echipele de proiect pentru obiectivele finantate din fonduri europene
nerambursabile;

37. informarea §i consilierea conducerii UAT Alunu, precum si a angajatilor care se
ocupa de prelucrarea datelor cu caracter personal cu privire la obligatiile care le revin
in temeiul Regulamentului nr. 679/2016 si a altor dispozitii de drept al Uniunii sau
drept intern referitoare la protectia datelor;

38. monitorizarea respectdrii prevederilor Regulamentului nr. 679/2016, a altor
dispozifii de drept al Uniunii sau de drept intern referitoare la protectia datelor Si a

politicilor UAT Alunu in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal,
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nclusiv alocarea responsabilitatilor si actiunile de sensibilizare si de formare a

personalului implicat in operatiunile de prelucrare, precum si auditurile aferente;

39. responsabil cu indeplinirea sarcinilor prevazute de Legea nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public;

40. fine locul secretarului general al comunei Alunu, in lipsa acestuia sau in cazul in
care este in concediu de odihna sau de boali;

41. indeplineste functia de ofiter de stare civila;

42. asigura functionarea serviciului de stare civili

43. Intocmeste actele de stare civild pentru cetitenii romani sau pentru persoanele
fard cetdtenie si poate inscrie la cerere, actele sau faptele de stare civila ale cetatenilor
romani cu domiciliul sau aflati temporar pe teritoriul Romaniei:

44. intocmeste la cerere sau din oficiu — potrivit legii — acte de nastere, de casitorie si
de deces si elibereaza certificate doveditoare:

45. inscrie mentiuni, in conditiile legii, pe marginea actelor de stare civila aflate in
pastrare;

46. elibereaza extrasele de pe actele de stare civili;

47. inainteazad SPCLEP péni la data de 5 ale lunii urmatoare, inregistririle nominale
pentru ndscufii vii, cetdfeni roméni, ori cu privire la modificdrile intervenite in
statutul civil al persoanelor in vérstd de 0-14 ani, precum si actele persoanelor
decedate, In vederea actualizirii registrului permanent de evidenta a populatiei;

48. 1a masuri pentru pastrarea in conditii corespunzitoare a registrelor si certificatelor
de stare civild, pentru a evita deteriorarea acestora:

49. verifica registrele de stare civild si raspunde de exactitatea datelor cuprinse in
extrasele pe care le elibereaza;

50. asigurd folosirea corectd si pastrarea in conditii de securitate a listelor de coduri
numerice persoanele precalculate;

23.2. ACTIVITATEA DE RELATII CU PUBLICUL

Responsabilul cu activitatea de relafii cu publicul are urmitoarele atributii
principale:
I. efectueazd activitdfi administrative in scopul eficientizirii timpului de lucru al
primarului localitatii;
2. primirea, {inerea evidentei si repartizarea corespondentei in cadrul institutiei;
3. efectuarea unor lucriri de specialitate: organizarea i actualizarea unor situatii,
redactarea unor materiale de corespondentd, pastrarea si operarea in diverse registre
de evidenta;
4. asigurarea legiturilor telefonice in interiorul si exteriorul institutiei, tinerea
evidentei apelurilor telefonice si solicitarilor directe:
>. primirea persoanelor din afara institutiei, indrumarea acestora spre persoanele
competente $1 asigurarea protocolului;
6. furnizarea de informatii persoanelor fizice si juridice in legaturd cu activitatea S
programul institutiei;
7. pastrarea evidentei numelor, adreselor si numerelor telefonice ale persoanelor si
institutiilor cu care angajatii au relatii de serviciu;

30



8. inregistrarea hotararilor si deciziilor luate de conducere, aplicarea stampilei si
repartizarea acestora la compartimentele institutiei;

9. tehnoredactarea documentelor, clasarea si tinerea evidentei stricte a acestora;

10. 1dentificarea, selectarea, clasificarea s1 pdstrarea unor surse §1 materiale de

informare;

11. participarea la sedintele generale ale institufiei i intocmeste procesului verbal;

12. primeste $1 inregistreazd petitiile (cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea
formulata in scris sau e-mail), adresate de cetdteni sau o organizafie legal constituita,
Consiliului local si Priméariei comunei Alunu;

13. urméreste modul de solutionare si redactare in termen a raspunsurilor, de cétre
persoanele carora le-au fost repartizate petitiile spre solutionare;

14. inregistreazd petitiile gresit adresate si le transmite autoritdtilor sau institutiilor
publice care au ca atributii rezolvarea problemelor sesizate §1 ingtiinfeaza petifionarul

despre aceasta;
15. asigurd clasarea petitiillor anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de

identificare ale petifionarului;

16. asigurd expedierea raspunsurilor cétre petitionar §i arhivarea petitiilor;

17. intocmeste raportul semestrial privind activitatea de solutionare a petitiilor din
cadrul institutiei;

18. pastrarea in bund stare a materialelor de lucru, utilizarea §i1 intrefinerea
echipamentelor conform parametrilor de functionare;

19. utilizeazd materiale §i echipamente puse la dispozifie de institutie, specifice
muncii de birou (computer, xerox, imprimanta, fax, scanner, etc);

Art. 24. COMPARTIMENTUL SVSU este un compartiment functional
independent, direct subordonat primarului.

Responsabilul din cadrul compartimentului are urmétoarele atributii principale:
1. gestionar al lubrifiantilor, combustibilului si pieselor de schimb pentru utilajele si
autoturismele din dotarea primariei comunei Alunu;
2. conduce activitafile cu privire la asigurarea capacitétii operative si de interventie,
pregdtire, planificare i desfigurarea activitatilor conform planului de pregitire si
interventie anual al serviciului voluntar;
3. organizeazd si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a
voluntarilor in caz de incendiu, avarii, calamiti{i naturale, inundatii, explozii si alte
situatii de urgenta;
4. planificd §i conduce activitifile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de
aplicare a documentelor operative;
5. asigurd, verificd §i mentine in mod permanent, in stare de functionare, punctele de
comanda (locurile de conducere) in situatii de urgenta civila si le doteazi cu materiale
si documente necesare, potrivit ordinelor in vigoare;
6. asigurd masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind
ingtiinfarea §i aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod
oportun, in cazul producerii unor urgente civile sau la ordin;
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7. conduce lunar, procesul de pregatire al voluntarilor pentru ridicarea capacitétii de

interventie, potrivit documentelor intocmite in acest scop, =
8. asigurd studierea §i cunoasterea de cafre personalul serviciului voluntar a

particularittilor localité{ii si clasificirii din punct de vedere a! protectiel civ?!e
precum si principalele caracteristici ale factorilor de risc care ar influenta urmdrile

situatiilor de urgentd din zona de competenta; ok . .
9. urmireste asigurarea bazei materiale a serviciului voluntar prin compartimentul

administrativ din cadrul prim#riei pe baza propunerilor instrugtiunilui de dlatare; ‘

10. intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilaje‘le. si instalatiil: din localitate
care pot fi folosite in situatii de urgen{a pe care o actualizeazd permanent

11. asigurd incadrarea serviciului de intervenfie cu personal de sp?cla:lltate; b5

12. informeaza primarul despre stérile de pericol constatate pe teritoriul localit#tii;

13. verifics modul cum personalul serviciului voluntar respectd programul de
activitate i regulamentul de organizare §! functionare a serviciului viﬂlunta.r; 3
14. executd instructajul general si periodic cu personalul muncitor din primdaria
comunei Alunu; _ o
15. intocmeste si actualizeazd permanent documentele operative ale serviciulu,

informéndu-1 pe primar despre acestea; o 0
16. controleaza ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendiu i celelalte

materiale pentru interventie de pe teritoriul comunei s fie in stare de functionare $i
intretinute corespunzator; Epuiae et ‘
17. tine evidenta participdrii la pregétirea profesionald si calificativele obfinute de
citre personalul serviciului voluntar pentru situafii de urgenta, = =
18. tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul
voluntar; ‘
19. participa la instructaje, schimburi de experientd, cursuri de pregétire profesionala,
organizate de serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta;
20. verificd modul de respectare a masurilor de prevenire in gospodariile populatiei §i
pe teritoriul agentilor economici din raza localitagii;
21, face propuneri privind imbunatatirea activita{ii de prevenire gi eliminare a stérilor
de pericol;
22. executd atributiile previizute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei
civile, prevenirii i stingerii incendiilor;
23. pe perioada functiondrii comandamentului de iarnd, care se instituie in situatii
deosebite, informeaza zilnic asupra starii viabilitdtii refelei de drumuri;
24. planificd, organizeazd, monitorizeazd §i elaboreazd documentele specifice
activitdtii de aparare impotriva incendiilor;
25. asigurd Instruirea salariafilor primérici comunei Alunu in domeniul ap#rdrii
impotriva incendiilor;
26. controleaz& modul de respectare a méasurilor de aparare impotriva incendiilor;
27. acordd asistentd tehnicé de specialitate in situatii critice;
28. realizeazd activitati de prevenire si protectie;
29. realizarea semnalizarii de securitate si/sau de sdnétate la locul de munci;
30. informarea i instruirea lucrdtorilor in domeniul SSM;
31. stabilirea mijloacelor materiale si tehnice necesare SSM;
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32. activitdti de prevenire a accidentelor de munca si a imbolnévirilor profesionale;
33. participd la cercetarea evenimentelor care produc incapacitate temporard de
munca;

34. verificd respectarea prevederilor legale in domeniul SSM;

35. monitorizeazi activitdtile de evacuare si interventie in situatii de urgenta;

- indeplineste si alte atributii trasate de conducétorul unitatii.

Art. 25. COMPARTIMENTUL DESERVIRE SI GOSPODARIRE este un
compartiment funcfional independent, direct subordonat viceprimarului.

25.1. ACTIVITATEA DE INGRIJIRE SI CURATENIE

Responsabilul cu activitatea de ingrijire $i curdfenie are urmiitoarele atribufii
principale:
1. respectd normele de prevenire si stingere a incendiilor la locul de munca,
asigurandu-se la terminarea programului ¢ nu existd surse potenfiale de incendiu in
birourile la care are acces;
2. semneaz3 fisa individuald de instructaj privind protectia muncii;
3. respectd masurile tehnice, sanitare §1 organizatorice de protectie a muncil,
corespunzdtor conditiilor de munci si factorilor de mediu specifici;
4. participd la instruire g1 1 se controleazd modul de insusire si de aplicare a
procesulut de muncd, a prevederilor legale in domeniul protectiel muncii si a
masurilor tehnice, sanitare si organizatorice stabilite;
5. informeaza primarul asupra riscurilor la care este expus la locul de muncé, precum
si asupra mésurilor de prevenire necesare;
6. propune ordonatorului de credite necesarul dotarii obligatorii si gratuite cu
echipament de protectie;
7. are obligatia sd-gi insugeascd si sd respecte normele de protectie a muncii si
masurile de aplicare a acestora,;
8. desfdsoard activitatea in aga fel incat sd nu expund la pericol de accidentare sau
imbolndvire profesionald atit persoana proprie, cét si celelalte persoane participante
la munca;
9. aduce la cunostinta ordonatorului de credite accidentele de muncid suferite de
persoana proprie sau de alte persoane participante la procesul de munci;
10. utilizeaza echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzitor scopului
pentru care a fost acordat;

I'l. raspunde pentru integritatea $i buna intrebuintare a inventarului si echipamentului
de protectie primit;

12. realizeaz activitdti de ingrijire §i curdfenie in interiorul si exteriorul Primiriei
comunei Alunu;

13. realizeazd activitafi de ingrijire si curdtenie in interiorul si exteriorul Centrului
pentru servicii sociale — persoane vérstnice Alunu.
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25.2. ACTIVITATEA OPERATOR PIAV

Responsabilul cu activitatea de operator PIAV are urmitoarele atributii
principale:
1. foloseste materialul seminal congelat numai din tauri aprobati de autoritatea
competentd pentru IA, insofit de buletinul de analizd a calitdfii si de certificatul
sanitar veterinar;
2. completeazi si elibereazi crescitorului buletinul de insdmantare artificiala;
3. si completeze la zi in registru datele de insdméantare, fitare, produsi, iesiri din
efectiv, etc.;
4. s3 intocmeasca informarea lunari, evidenta consumului de m.s.c. si a materialului
criogenic, centralizatorul insamantarilor artificiale, buletinul de fatare;
5. si transmitd situatia privind evidentele de reproductie prin IA si a consumului de
m.s.c. la asociatia sau organizatia autorizata;
6. si execute corect operatiunile de insdmantare artificiald in conditii de igiend §i
protectie, in conformitate cu tehnologia specifica;
7. si respecte instructiunile tehnice privind conservarea materialului seminal
congelat, decongelarea §i manipularea paietelor;
8. si respecte tehnica de pastrare si utilizare a aparaturii criogenice, si ia masuri de
prevenire a deteriorarii sau degradarii lor;
9. si detind, dupi caz, datele primare cu evidenia insaméantarilor artificiale executate
la alte specii;
10. si transmitd lista cu detindtorii de tauri neautorizati care efectucaza monta
naturald pe raza din activitate (facultativ);

25.3. ACTIVITATEA CONDUCATORI AUTO

Responsabilul cu activitatea de conducdtori auto au urmatoarele atributii
principale:
1. se informeazd permanent i isi insuseste parametrii i normele tehnice de realizare
a lucrarilor de intretinere si reparatii, tipurile i parametrii functionali ai utilajelor,
tipurile de lucriri, materiile prime si materialele de baza folosite;
2. cunoaste modul de functionare al echipamentelor, sculelor, dispozitivelor §i
verificatoarelor utilizate;
3. urmireste permanent aplicarea parametrilor de calitate impusi prin procedurile
specifice sau prin instructiunile tehnologice;
4. executs lucrdri de intretinere curentd conform prescriptiilor specifice fiecdrui utilaj;
5. participd la lucrdrile de intrefinere i reparafii ale drumurilor locale;
6. realizeazi spilarea interioard si exterioard a utilajului;
7. executd reparatiile curente ale utilajului;
8. respectd cu strictete actele normative care reglementeazi circulafia pe drumurile
publice;
9. inainte de a pleca in cursi are obligatia sa verifice starea tehnic# a autovehiculului
pe care il conduce;
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10. preia foaia de parcurs pentru ziua respectiva si predd foaia din ziua precedenta
completatd la toate rubricile;
11. parcheaza autovehiculul la locul stabilit prin foaia de parcurs, respectind regulile

de parcare;

12. pastreaza certificatul de Inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de
transport, precum $1 actele masinii in conditii corespunzitoare, le prezinti la cerere
organelor de control;

13. participd la operatiunile de incércare si descircare a autovehiculului, astfel incat
incarcatura sa fie repartizada uniform — stabil pe platforma autovehiculului, cu
respectarea tonajului si a prescriptiilor de incarcare:;

I4. se preocupa permanent de Imbunititirea cunostintelor sale profesionale si
legislative in domeniul transporturilor;

15. executa operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici,
respectand disciplina muncii;

16. se comporta civilizat in relatiile cu clientii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici
si organele de control;

I'7. respectd regulamentul de ordine interioara al primiriei comunei Alunu:

18. comunica imediat sefului direct - telefonic sau prin orice alt mijloc — orice
eveniment de circulatie in care este implicat;

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

20. nu are voie sa transporte persoane din afara institutiei;

21. sa se prezinte la verificarea medicala atunci cand sunt trimisi de autoritatea
publica locala;

22. in conditiile in care nu executd lucriri mecanizate, din diverse motive (utilaj
defect, lipsa combustibil, etc.), executd lucrari manuale necalificate, cu incadrare in
indicatorul de deviz aferent lucrarii respective:;

23. este interzisd pdrasirea locului de munca, fard a anunta in prealabil conducerea
primdriei Alunu;

24. este interzis consumul de alcool in timpul programului de lucru:

25. executd orice alte lucrdri dispuse de catre primar sau viceprimar, in limita
competentelor profesionale de care dispune:

26. neindeplinirea sarcinilor de serviciu conduce la desfacerea contractului individual
de munca.

Art. 26. COMPARTIMENTUL CULTURA este un compartiment functional
independent, direct subordonat Consiliului local si primarului comunei Alunu.

Responsabilul din cadrul compartimentului are urmitoarele atributii principale:
l. creeaza conditiile necesare pentru asigurarea continuititii manifestirilor S

evenimentelor culturale traditionale (festivaluri, concursuri de folclor):;
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). sprijind activitatea megterilor populari traditionali si incurajarea copiilor in
conservarea valorilor tradifionale;

3. initiaza relatii profesionale cu persoanele interesate si participe la programele
derulate in cadrul Caminului Cultural ,,Filofteia Lacatusu”, comuna Alunu;

4. elaboreazi proiecte sau programe cultural-artistice i de educatie permanenta;

5. conservarea §i transmiterea valorilor morale, artistice si tehnice ale comunei
Alunu, ale patrimoniului cultural national si universal;

6. stimularea creativitatii si talentului;

7. organizeaza si rispunde de desfasurarea actului cultural la nivelul localitdtii Alunu
prin cAminul cultural al comunei;

8. organizeazd impreund cu unitdfile de invaamant si biblioteca comunald, cu
sprijinul institutiilor culturale judetene, manifestdri cultural stiintifice §i artistice
prilejuite de aniversarea sau comemorarea unor evenimente si personalitifi locale;

9. asistd la pregitirea prealabild §i desfasurarea momentelor culturale (spectacole,
prezentdri de carte, momente coregrafice, etc);

10. asigurd organizarea $i desfasurarea programelor culturale stabilite de consiliul
local si colaboreazi cu compartimentele de specialitate din aparatul de specialitate al
Primarului comunei Alunu pentru realizarea tuturor actelor de culturd;

11. infiinteazd formatii artistice proprii, grup coral sau vocal, instrumental, taraf §i
formatie de dansuri populare in vederea valorificérii potentialului de tinere talente i
pastrarea obiceiurilor i datinilor strdbune;

12. organizeazd activitatea bibliotecii, asigurd functionarea acesteia si este interesat
de completarea rationala a fondului de publicatii;

13. indruma lectura si studiul si ajutd la elaborarea lucrarilor elevilor, punand la
dispozifia acestora instrumente de informare, respectiv figiere, cataloage, liste
bibliografice etc., care si le inlesneasca o orientare rapida in colectiile bibliotecii;

14. sprijind informarea §i documentarea rapida a personalului didactic;

15. organizeazd si participd la organizarea de actiuni specifice: lansarea de carte,
intalniri literare, simpozioane, vitrine $i expozitii de cérfi, prezentarea de manuale
opfionale;

16. organizeaz activititi de intrefinere a fondului de publicatii a acestor manuale;

17. raspundere de gestionarea, securitatea si buna péstrare a colectiilor si a dotarii
bibliotecii;

18. opereazi la timp in documentele de evidenta a colectiilor;

19. verificarea colectiilor in vederea selectdrii publicatiilor pentru casare;

20. recuperarea la timp a publicatiilor imprumutate;

21. actiuni instructiv educative, informativ-formative initiate in colaborare cu cadrele
didactice;

22. evidenta si popularizarea publicatiilor;

23. achizitii si casare de carti i publicatii;

24. raspunde administrativ, disciplinar, penal pentru faptele savarsite ilegal in cadrul
atributiilor de serviciu ce fi revin;

36



Art. 27. COMPARTIMENTUL PROIECTE IMPLEMENTATE CARE

AU PREVAZUT CA INDICATOR DE REZULTAT INFIINTAREA UNOR
POSTURI este un compartiment functional independent, direct subordonat

primarului.
27.1. ACTIVITATEA ILUMINAT PUBLIC

Responsabilul cu activitatea de iluminat public are urmdtoarele atributii
principale:
1. se informeaza permanent $1 151 insugeste parametrii $1 normele tehnice de realizare
a lucrdrilor de intrefinere $i reparafii, tipurile si parametrii functional: ai utilajelor si
instalatiilor electrice, tipurile de lucrdri, materiile prime $i materialele de baza
folosite;
2. urmdregte permanent respectarea parametrilor de calitate impusi prin procedurile
specifice de lucru sau prin instructiunile tehnologice;
3. comunicd informatiile despre sarcini, posibilitdfi si diferite evenimente prin
rapoarte scrise sau verbale;
4. efectueazd lucrul in conditii de securitate, in conformitate cu politica societatii,
legislafia §i normele de tehnica securitatii muncii specifice locului de munci.

» privind controlul, diagnosticarea §i repararea instalatiilor electrice:
5. selecteazd si foloseste corect aparatura pentru determinarea curentului, tensiunii si
rezistentei electrice;
6. interpreteaza corect schemele electrice, simbolurile si legile electrice de bazi:
7. determinad circuitele paralele si in serie;
8. scoate de sub tensiune echipamentele electrice conform normelor tehnice de
securitatea muncii si P.S.1.;
9. executd verificdri asupra instalatiilor electrice vizual, auditiv sau cu ajutorul
aparatelor de méasurd, prin proceduri adecvate, in vederea respectirii ncrmelor P.S 1.
10. identifica echipamentele si componentele defecte, in vederea remedierii;
I1. alege sculele, materialele si aparatele de masurd conform schemei de lucru:
12. inlocuieste/repard echipamentul electric defect;
13. reface izolatia circuitului si legiturile de impaméntare conform normelor tehnice:
14. repune sub tensiune instalatia electrid, in vederea verificarii calitatii lucrarii;
15_. .remediazﬁ eventualele defecte si prezintd lucrarea pentru receptie persoanelor
abilitate.
» privind executarea/modificarea instalatiilor electrice

16. citegte §i interpreteaza corect schema electrici;

17, glege materialele, dispozitivele, echipamentele si aparatele de masurd conform
specificatiilor din schema;

I8. stabileste traseul instalatiei in functie de cerinte si disponibilitati;
19. n?nnfeaz? tubu}:lle de protecfie, conductorii si echipamentele s1 realizeaza
conexiunile si izolagiile conform schemei si normelor tehnice de securitatea muncii;

20. pune §ub tensiune instalagia §i utilizeazi aparate, tehnici si proceduri specifice
pentru verificarea functiondrii acesteia;
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21. repard sau inlocuieste eventualele echipamente defecte, conductori, izolafi €tc.
conform cerintelor.

» privind intretinerea instalatiilor electrice si a sistemului de iluminat public
22. executd inspectii periodice si revizii tehnice ale instalafiilor electrice;
23. identifica si verifici calitatea materialelor §i curdta partile accesibile ale instalatie:

electrice;
24. stabileste necesitatea reparatiei, in functie de starea tehnica a instalatiei electrice

si executd atdt reparatii curente cat si reparatii capitale, ce presupun demontarea
completd a instalatiei electrice, vopsirea, ungerea si reconditionarea izolatiilor
deteriorate etc.,
25. executd un ciclu complet de incercdri, pentru stabilirea incadrarii instalatiei
electrice de comanda in parametrii ceruti.

> privind folosirea trusei de scule
26. alege sculele/dispozitivele in conformitate cu prevederile documentatiei
tehnologice si cu sarcinile de implinit;
27. identificd si marcheazi pentru a fi date la reparat sculele defecte sau care nu
prezintd siguranid in utilizare;
28. efectueaza intretinerea curentd pentru a menfine dispozitivele i aparatele in stare
de functionare corectd, in conformitate cu procedurile sau reglementdrile in vigoare;
29. depoziteazd si pistreazd in siguranid trusa de scule conform recomandarilor
specifice locului de munca.

> privind realizarea/citirea §i interpretarea schemelor electrice
30. identifici componentele, ansamblele si aparatura din schemele electrice, conform
simbolurilor specifice;
31. intelege si interpreteaza corect legile electrice, pentru determinarea circuitelor $i
legdturilor dintre componente;
32. foloseste cunostintele de desen tehnic pentru interpretarea corecta a schemelor
electrice.
32. s# participe activ la rezolvarea sarcinilor echipei de lucru;
33. si aducd la cunostintd, de indata, primarului, viceprimarului sau secretarului
comunei accidentele de munci suferite de propria persoand sau de alti angajafi;
34. si refuze intemeiat executarea unei sarcini de muncd dacd aceasta ar pune in
pericol de accidentare sau imbolndvire profesionald persoana sa sau a celorlalfi
colegi;
35. si informeze de indatd superiorul ierarhic despre orice deficien{a constatatd sau
eveniment petrecut;

27.2. ACTIVITATEA CONDUCATOR AUTO

Responsabilul cu activitatea de conducédtor auto are urmdtoarele atributii
principale:
1. se informeaza permanent si igi insuseste parametrii $1 normele tehnice de realizare
a lucrarilor de intretinere si reparafii, tipurile si parametrii functionali ai utilajelor,
tipurile de lucrdri, materiile prime $i materialele de baza folosite;
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2. cunoaste modul de functionare al echipamentelor, sculelor, dispozitivelor si

verificatoarelor utilizate;
3. urmareste permanent aplicarea parametrilor de calitate impusi prin procedurile

specifice sau prin instructiunile tehnologice;

4 executd lucriri de intretinere curenta conform prescriptiilor specifice fiecarui utilaj;
5. participa la lucrérile de intretinere i reparafii ale drumurilor locale;

6. realizeazi spélarea interioard si exterioard a utilajului;

7. executd reparatiile curente ale utilajului;

8. respectd cu strictefe actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile
publice;

9. inainte de a pleca in cursa are obligatia sa verifice starea tehnica a autovehicululu
pe care il conduce;

10. preia foaia de parcurs pentru ziua respectivd si preda foaia din ziua precedenta
completatd la toate rubricile;

11. parcheaza autovehiculul la locul stabilit prin foaia de parcurs, respectand regulile

de parcare;
12. péastreaza certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentel de
transport, precum si actele masinii in conditii corespunzitoare, le prezintd la cerere
organelor de control;
13. participd la operatiunile de incarcare si descdrcare a autovehiculului, astfel incat
‘ncircatura si fie repartizada uniform — stabil pe platforma autovehiculului, cu
respectarea tonajului §i a prescriptiilor de incarcare;
14. se preocupd permanent de imbunititirea cunostinfelor sale profesionale s
legislative in domeniul transporturilor;
15. executa operativ §i corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici,
respectand disciplina muncii;
16. se comporta civilizat in relatiile cu clientii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici
si organele de control;
17. respectd regulamentul de ordine interioard al primariei comunei Alunu;
18. comunica imediat sefului direct - telefonic sau prin orice alt mijloc — orice
eveniment de circulatie in care este implicat;
19. are obligatia s& nu schimbe pozitia autovehiculului implicat in accident, pana la
sosirea organelor politiei §i sa asigure pastrarea urmelor la locul accidentului, dacé
acesta a avut ca rezultat moartea, vatamarea integritatii corporale sau a sanatafii
vreunei persoane sau dacé accidentul constituie infractiune sau s-a produs ca urmare
a unei infractiuni;
70. nu are voie si transporte persoane din afara institutiel;
21. si se prezinte la verificarea medicald atunci cand sunt trimisi de autoritatea
publica locala;
22. in conditiile in care nu executd lucriri mecanizate, din diverse motive (utilaj
defect, lipsd combustibil, etc.), executd lucrari manuale necalificate, cu incadrare in
indicatorul de deviz aferent lucrarii respective;
73. este interzisd pardsirea locului de muncd, fard a anuna in prealabil conducerea
primariei Alunu;
04. este interzis consumul de alcool in timpul programului de lucru;
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75 executd orice alte lucrdri dispuse de cdtre primar sau viceprimar, in limita
competentelor profesionale de care dispune;

26. neindeplinirea sarcinilor de serviciu conduce la desfacerea contractului individual
de munca.

27. planifica, organizeaza i controleaza activitafile legate de transport si lucru cu
utilajele din dotarea primdriei comunei Alunu;

28. asigura derularea activitatilor de inmatriculari si radieri;

29. coordoneaza si supravegheaza activitatea conducitorilor auto si a mecanicilor de
utilaje;

30. stabileste necesarul de piese de schimb si consumabile auto motivand in scris
necesitatea inlocuirii pieselor uzate pentru fiecare mijloc de transport sau utilaj cu
confirmarea scris3 a responsabilului fiecarui mijloc de transport sau utilaj;

31. predi la magazie piesele schimbate de la utilaje si autobasculante;

32. mentine relatia cu societatea de asigurdri §i urmaregte dosarele de dauna;

33. obtinerea licentelor de transport si a celor de executie pentru autovehicule;

34. reprezintd Primdria Alunu in raport cu ARR, RAR, Politie, fiind rdspunzator
pentru neregulile depistate;

35. verifici intocmirea corectd a foilor de parcurs §i rdspunde de realitatea datelor
inscrise in foile de parcurs, atét la mijloacele de transport cét si la utilaje;

36. urméreste consumul de carburanti si lubrifianti;

37. poate conduce autorismul Logan sau orice alt autovehicul;

973. ACTIVITATEA INSTALATOR CANALIZARE SI EPURARE A
APELOR UZATE

Responsabilul cu activitatea de instalator canalizare si epurare a apelor uzate
are urmaitoarele atributii principale:
1. se informeaz3 permanent si isi insuseste parametrii i normele tehnice de realizare
a lucririlor de intretinere si reparatii, tipurile si parametrii functionali ai utilajelor,
tipurile de lucrdri, materiile prime §i materialele de baza folosite;
2. cunoaste modul de functionare al echipamentelor, sculelor, dispozitivelor si
verificatoarelor utilizate;
3. urmireste permanent aplicarea parametrilor de calitate impusi prin procedurile
specifice sau prin instructiunile tehnologice;
4. calculeazi necesarul estimativ de materiale pentru realizarea lucrérilor de instalatii
api—canal sau a remedierilor in caz de defectiuni;
5. realizeazd doar lucridri repartizate zilnic de cétre conducerea primdriei sau la
solicitarea serviciului public de alimentare cu apa si canalizare;
6. este interzisa realizarea de lucrdri sau alte sarcini dispuse intdmplator de altcineva
decét sefii s#i ierarhici sau conducerea serviciului public;
7. realizeazd lucrdri de intretinere a sistemului centralizat de alimentare cu apd §i
canalizare pe baza cerintelor serviciului public de alimentare cu apd i canalizare;

8. pregateste frontul de lucru prin adoptarea tuturor méasurilor de seciritate necesare
pentru evitarea oricdror accidente;

9. verifica si utilizeaza corect uneltele manuale $i mecanizate din dotare;
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10. monteaz3 instalatii interioare de canalizare;
11. monteaza instalatii interioare de apd de consum menajer;
12. monteaza obiecte sanitare, accesorii §i utilaje folosite in instalatiile sanitare;

13. intretine instalatiile tehnico-sanitare;

14 remediaza defectiunile constatate la toate tipurile de instalatii si utilaje/aparate de
utilizare folosite pentru alimentare cu apa, canalizare, ridicare a presiunii apet;

15. aplica procedurile tehnice de executie si control al calitétii;

»74. ACTIVITATEA MUNCITOR INTRETINERE DRUMURI
LOCALE

Responsabilul cu activitatea de muncitor intretinere drumuri locale are
urmitoarele atributii principale:
1. si incarce, sd descarce materiale pentru intretinere drumuri, daci este cazul;
2. si realizeze lucrdri simple de intrefinere a drumurilor, soselelor, podurilor, sa
curéte rigolele de scurgere a apelor manual sau mecanizat, dupa caz;
3. si curefe manual sau motorizat cu utilajele din dotarea primarici drumurile si
podurile de pe raza comunei Alunu;
4. si curete si s intretind drumurile §i podurile de pe raza comunei Alunu;
5 <5 amestece materialul antiderapant si sd asigure impréastierii acestuia pe drumurile
comunale si satesti;
6. s4 ajute in cadrul echipei deservirea diferitelor masini si echipamente;
7. 3 aduci la cunostinta de indatd conducerii primariel accidentele de munca suferite
de propria persoand sau de alfi angajati;
R <A refuze intemeiat executarea unei sarcini de muncd dacd aceasta ar pune in
pericol de accidentare sau imbolnidvire profesionald persoana sa sau a celorlalfi
colegi;
0 o informeze de indatd conducerea primiriei despre orice deficientd constatata sau
eveniment petrecut;
10. are dreptul si conduca autoturismul DACIA LOGAN daci dispune primarul sau
viceprimarul, dar numai cu foaie de parcurs eliberata in conditiile legii;
11. este interzisi parisirea locului de muncd, fard a anunfa in prealabil conducerea
primdriei Alunu;
12. este interzis consumul de alcool in timpul programului de lucru;

975. ACTIVITATEA IN CADRUL SPATIULUI PUBLIC DE
RECREERE

27.5.1. ADMINISTRATOR SPATIUL PUBLIC DE RECREERE
Responsabilul cu activitatea de administrator Spafiul Public de Recreere are
urmaitoarele atributii principale:
1. este direct raspunzitor de indeplinirea intocmai a atributiilor §i prevederilor

sarcinilor de serviciu stabilite;
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2. este direct raspunzitor de péstrarea bunurilor materiale sau de altd natura pe care le
are in gestiune;

3. sd fie cinstit, loial i disciplinat, ddnd dovadi in toate imprejurdrile de o atitudine
civilizata §i corecta fata de toate persoanele cu care vine in contact;

4. sa foloseascd timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu,
1n acest sens:

S. Incaseazd contravaloarea taxei de intrare la bazinul de inot (piscind) din cadrul
Spatiului Public de Recreere si o depune la casieria Primiriei comunei Alunu:

6. sa tind evidenta comenzilor de achizitii in tot ceea ce privesc spatiile de recreere:

7. foloseste rational resursele umane, materiale si financiare la dispozitie, conform
principiilor eficientei i economicitatii, in scopul indeplinirii atributiilor;

8. asigurd curdfenia si intretinerea spatiului de la piscind, de la bazele sportive si in
toate locurile de reecrere din comuna Alunu;

9. raspunde de salubrizarea spatiilor de recreere;

10. asigurd functionarea permanenta a acestor spatii;

11. sa aibe capacitatea de organizare a locului de munci;

12.sd4 aducd la cunostinta de indatd primarului, viceprimarului sau secretarului
comunel accidentele de munca suferite de propria persoand sau de alti angajati;

13. gestioneaza bunurile apartindnd spatiilor de recreere de la nivelul comunei Alunu
s1 rdspunde de folosirea lor in conditiile legii, raspunzdnd material pentru orice lipsa
sau deterioarare a mijloacelor fixe si obiectelor de inventor din gestiunea sa, dacd i se
considerd culpa;

14. gestionar al bunurilor din domeniul public si privat al comunei Alunu ;

15. efectueazd operatiuni de incasari, plafi, depuneri si deschideri de credite pentru
Clubul Sportiv ,,Oltetul Alunu”

27.5.2. MUNCITOR INTRETINERE

Responsabilul cu activitatea de muncitor intretinere Spatiul Public de
Recreere are urmatoarele atribufii principale:
1. s& foloseasca timpul de muncd exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu,
in acest sens;
2. sd curete interiorul bazelor sportive, a terenului de fotbal si imprejur'mile acestora;
3. sd utilizeze corect sculele si utilajele din dotare cu actiune manuald si electro-
manuali;
4. sd pregiteasca operatiile de curdtare a piscinelor din incinta Spatiului Public de
recreere $1 sd efectueze curdtarea propriu zisd a acestora;
5. incaseazd contravaloarea taxei de intrare la bazinul de inot (piscind) din cadrul
Spatiului Public de Recreere si o depune la casieria Primériei comunei Alunu;
6. sd se ocupe de salubrizarea incintei spatiului public de recreere (piscine);
7. sa curete terenul aferent blocurilor de locuinte;
8. sd intrefina echipamentele din dotare;
9. s asigure curdfenia zonelor de sigurantd a drumului judetean, a zonelor de
sigurantd a drumurilor comunale si satesti, s asigure curdtenia de primavara in toat
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localitatea (curatire santuri, varuire pomi, sa curdte arboretul care impiedica
circulatia), utilizdnd forta de muncad asiguratd prin personalulul apt de munca
beneficiar de ajutor minim de incluziune;

10. sa fie cinstit, loial s1 disciplinat, dand dovada in toate imprejuriérile de o atitudine
civilizata si corecta fata de toate persoanele cu care vine in contact;

11. sa conduca autoturismul DACIA LOGAN, in caz de necesitate, pe baza de foaie
de parcurs eliberata in conditiile legii, sd execute servicii de paza si securitate, daca
situatia o impune, dar numai la dispozitia conducerii primariei comunei Alunu.

12. operarea, exploatarea in conditii de securitate si supravegherea functionarii
centralei termice din dotarea Primariei comunei Alunu (aplicarea NPM, PSI si a
prescriptiilor tehnice ISCIR; completarea documentelor; pregatirea cazanului pentru
pornire; pornirea cazanului; exploatarea cazanului; oprirea, ricirea si golirea
cazanului; semnalizarea defectiunilor aparute);

13. este interzisd parasirea locului de munca, fard a anunta in prealabil conducerea
primariei Alunu;

14. este interzis consumul de alcool in timpul programului de lucru;

27.6. ACTIVITATEA KINETOTERAPEUT IN CADRUL CENTRULUI
PENTRU SERVICII SOCIALE - PERSOANE VARSTNICE IGOIU

Responsabilul cu activitatea de Kkinetoterapeut are urmdtoarele atributii
principale:
1. aplica procedurile de Kinetoterapie, in vederea recuperdrii medicale, conform
prescriptillor medicului si raspunde de respectarea parametrilor tehnici a fiecdrei
procedurt;
2. asigura prevenirea accidentdrii beneficiarului in timpul desfasurarii programului de
terapie;
3. participa la evaluarea initiala multidisciplinara a beneficiarului in centru impreuna
cu ceilalti specialisti numiti in echipa;
4. consemneazad in scris observatiile si recomandarile in urma evaludrii;
5. consemneaza in scris exercifiille/procedurile efectuate cu beneficiarul;
6. creazd un climat de securitate fizica si afectiva pentru beneficiar, in cadrul orelor
de terapie:
7. foloseste un limbaj adecvat si un mod de adresare calm, amabil cu toti beneficiarii
centrului;
8. utilizeaza si pastreazd in bune conditii echipamentul si instrumentarul din dotarea

Centrului pentru servicii sociale — persoane varstnice, sat Igoiu, comuna Alunu.
judetul Valcea

9. asigura acordarea serviciilor medicale in mod nediscriminatoriu:

10. utilizeaza tehnici si conduite conform conduitei terapeutice si obiectivelor fixate;
11. evalueaza si reevalueaza in timp progresele facute de pacient;

12. tine evidenta si urmdreste eficienta programului aplicat;

13. adapteaza planul de tratament in functie de evolutia pacientului;

14. supravegheaza starea pacientilor pe perioada aplicarii procedurilor de
Kinetoterapie:;
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15. informeaza i instruieste pacientul cu privire la tratamentul pe care il efectucaza;
16. manifestd permanent O atitudine plina de solicitudine fata de bolnav;

17. respecta drepturile pacientilor; | | 20 3
18. se preocupd de actualizarea cunostintelor profesionale prin studiu individual sau

alte metode de educatie.

CAPITOLUL V1

ALTE REGLEMENTARI

Art. 28. Utilizarea resurselor (1). Salariatii Primdriei au obligatia de a utiliza
tehnica de calcul din dotare —calculatoare, imprimante, copiatoare numai in interes de
serviciu. in scopul indeplinirii sarcinilor ce le-au fost atribuite.

(2). Este interzisd permiterea accesului la tehnica de calcul a

persoanelor din afara igstitu’;iei.

(3). In cazul aparitiel unor defectiuni in functionarea aparaturil,
salariatii au obligatia de a anun{a primarul comunei Alunu.

(4). Este interzisad instalarea oriciror programe sau aplicatii fard
acordul primarului. Este interzisa instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator.

(5). Accesul la internet se face numai in interes de serviciu.

(6). Salariatii Primariei au obligatia utilizarii telefranelor mobile,
fixe, precum si a autoturismului din dotare numai in interes de serviciu, cu
respectarea prevederilor Ordonantei nr. 80/2001 privind stabilirea unor normative de
cheltuieli pentru autoturismele autoritatilor administratiei publice si institutiile
publice, cu completdrile i modificarile ulterioare.

(7). Autoturismele din dotare sunt folosite numai in scop de
serviciu, conform programdrii aprobate de citre conducatorul institutiel.

CAPITOLUL Vi1
DISPOZITII FINALE

Art. 29. Dupi aprobarea prezentului Regulament, se va elabora Fisa postului
pentru fiecare post aprobat in Organigrama aparatului de specialitate al Primarului,
conform legislatiei in domeniu si sarcinile de serviciu pentru fiecare angajat din
cadrul Primdriei comunei Alunu, judetul Valcea.

Art. 30. Redactarea Fiselor postului si a sarcinilor de serviciu se va face pe
suport electronic si pe suport de hértie in trei exemplare: cdte unul pentru salariat
unul pentru seful compartimentului si unul pentru Compartimentul Resurse Umane. ,
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Art. 31. Fisa postului si sarcinile de serviciu pentru responsabilii de
compartimente cuprind in mod obligatoriu urmatoarele atributii:
(1). Organizarea activitafii compartimentului; luarea masurilor necesare

in vederea realizarii atributiilor compartimentului;

(2). Urmarirea si raspunderea pentru elaborarea corespunzatoare si in
termen a tuturor lucrdrilor si sarcinilor incredintate compartimentului;

(3). Asigurarea respectdrii disciplinei in muncéd de cétre toti salariatii
compartimentului; aducerea la cunostintda a salariatilor a tuturor reglementdrilor
specifice domeniului de activitate, a dispozitiilor Primarului, a hotararilor Consiliului
local;

(4). Elaborarea, modificarea figei postului urmare a modificarilor
legislative apérute;

(5). Intocmirea fiselor anuale de evaluare a performanielor profesionale
ale salariatilor.

Art. 32. Toti salariatii Prim#iriei comunei Alunu sunt obligai sa cunoasca, sa
respecte si sd aplice prevederile prezentului Regulament de Organizare §i
Functionare. In acest scop Compartimentul Resurse Umane si Relatii cu Publicul va
asigura aducerea la cunostin{d a prevederilor Regulamentului tuturor angajailor
Primiriei comunei Alunu.

Art. 33. Prezentul Regulament de Organizare §i Functionare se publicd pe
pagina de internet a Primdriei comunei Alunu.

Art. 34. in desfisurarea activitiii, compartimentele de specialitate din
Primaria comunei Alunu si serviciile aflate sub autoritatea administrafiei publice
locale, vor intretine relatii functionale cu Primdria Alunu, Institufia Prefectului,
organele centrale ale administratiei publice si institutiile specializate. Orice
comunicare ficutd de organele centrale va fi adusa la cunostinta conducerii Primériei
comunei Alunu.

Art. 35. Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupu.re permanenta
pentru pastrarea patrimoniului institutiei si a dotérilor, luénd masuri de reducere la
minim a cheltuielilor materiale.

Art. 36. Raspunderea pentru bunurile materiale din dotarea birourilor revine
gestionarului, impreund cu angajafii care au aceste bunuri in fisele de inventar.

Art. 37. intregul personal al aparatului de specialitate al primarului comunel
Alunu are obligatia de a respecta actele normative privind legislatia muncii, in
vigoare, statutul functionarilor publici si al personalului contractual si Regulamentul
de Ordine Interna.

Art. 38. Neindeplinirea integrald si in termen legal a sarcinilor de serviciu,
incluse in fisa postului, se sanctioneaza conform legislatiei in vigoare.

Art. 39. Salariatii Primdriei comunei Alunu vor studia legislafia specifica
domeniului de activitate si vor raspunde de aplicarea corectd a acesteia. In cazul
aparitiei de noi reglementdri legislative in domeniu, se vor completa figele de post ale
acestora. Atributiile ce decurg din legislatia nou aparutd se considera parte integranta
a Regulamentului de Organizare si Functionare al Primériei comunei Alunu.

- Art. 40. Analizarea faptelor de indisciplina se va face in cadrul Comisiei de
disciplind constituita in conformitate cu legislatia in vigoare.
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Art. 41. (1) Tofi salariatii primdriei comunei Alunu au obligatia de a respecta
programul de lucru stabilit de conducere. Personalul Primiriei, care efectuazi
deplasari in teren in interes de serviciu, are obligatia sd intocmeasca un raport privind
constatarea in teren si sd-1 prezinte sefului ierarhic superior.

(2) Delegarea personalului intr-o alta localitate in interes de serviciu se dispune
in scris de cétre conducdtorul institugiei publice sau de cétre persoana céreia i s-au
delegat aceste atributii, conform prevederilor legale in vigoare.

Art. 42. Organizarea, evidenta, circulatia actelor si aplicarea stampilelor in
cadrul Primariei comunei Alunu se face conform prevederilor legale.

Art. 43. Prezentul regulament se va difuza tuturor compartimentelor,
asigurand, sub semnaturd, luarea la cunostintd de cétre toti salariatii Primériei
comunei Alunu.

Art. 44. Elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare a fost
realizatd in conformitate cu actele normative in vigoare.

Art. 45. Prezentul Regulament se completeazd, se modificd ori de céte ori este
nevoie, urmare a unor modificdri legislative, noi activitafi sau competente date in
sarcina administratiei publice locale sau reorganizarea unor activiti{i sau
compartimente, prin grija Compartimentului Resurse Umane si Relatii cu Publicul.

Art. 46. Prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare se
completeaza cu prevederile Regulamentului de ordine interioara (R.O.1.) al aparatului
de specialitate al Primarului, precum si cu actele normative in domeniu.

Alunu la:
22.07.2024

Presedinte-de sedinta, Contrasemneaza pentru legalitate,
Ciobanu Dayi Secretar general al comunei,
| Boeangiu Luminita
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