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Pl e JUDETUL DAMBOVITA
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Str. Constantin Manolescu nr. 143, localitatea Aninoasa, judetul Dambovita, cod postal 137005
Tel: 0245-22.62.14 Fax: 0245-22.65.33 Email: contact@primariaaninoasa.ro

HOTARARE
privind actualizarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate
al primarului comunei Aninoasa, judet Dambovita

Aviand in vedere temeiurile juridice, respectiv prevederile:

* Proiectului de hotdrdre inregistrat sub nr.52/09.05.2023 privind actualizarea
Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei
Aninoasa, judet Dambovita, propus de primarul comunei:

» Referatului de aprobare al primarului Comunei Aninoasa, judetul Dambovita, in calitatea
sa de initiator, prin care propune actualizarea Regulamentului de organizare i functionare al aparatului
de specialitate al primarului, inregistrat sub nr. 5363/09.05.2023;

* Raportului Compartimentului Resurse umane din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Aninoasa. judetul Dambovita, intocmit de doamna Ismail Luiza, avand functia de
inspector, inregistrat sub nr. 5366/09 .05.2023:

» Adresei Institutiei Prefectului — Judetul Dambovita nr.14797/12.04.2023 si inregistrata la
Primaria comunei Aninoasa cu nr. 4417/18.04.2023, prin care se comunica numarul maxim de posturi
pentru anul 2023 ;

= Avizului cu caracter consultativ al Comisiei de specialitate nr. 1 din cadrul Consiliului
local al comunei Aninoasa, judet Dambovita;

» Hotararii Consiliului local al comunei Aninoasa nr. 35/25.05.2022 privind reorganizarea
aparatului de specialitate al primarului comunei Aninoasa, aprobarea Organigramei si a Statului de
functii;

» Hotararii Consiliului local al comunei Aninoasa nr. 49/30.07.2020 privind aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de specialitate al primarului comunei
Aninoasa, judet Dambovita:

* Art. 40 din Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, cu modificarile si completarile
ulterioare;

»  Standardului 2 - Atributii, functii, sarcini $i Standardului 4 - Structura organizatoricd din
Anexa la Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice;

= Aart.5 lit. “g”, art.154 alin.(2) si alin.(3) si art.155 alin. (1) lit. *a” si alin.(3) lit. “e”
coroborate cu art. 129 alin.(2) lit. “a”, alin.(3) lit. “¢” din O.U. nr.57/2019 privind Codul administrativ.
cu modificarile si completarile ulterioare:

= Art. 1.2, 4 -7 din Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia
publica, republicata;

in temeiul art. 139 alin. (1) coroborat cu art. 196 alin. (1) lit. a) din Ordonanta de urgenti a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare:

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI ANINOASA, JUDETUL DAMBOVITA, intrunit in
sedinti ordinari in data de 30.05.2023, adopta prezenta hotirire cu caracter normativ:



Art. 1. Se aproba actualizarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Aninoasa, judet Dambovita, conform anexei care face parte
integrantd din prezenta hotarare.

Art. 2. La data la care prezenta hotarare devine obligatorie si produce efecte se abrogd orice
alte dispozitii contrare.

Art. 3. Prezenta hotérare poate fi contestatd conform prevederilor Legii nr. 554/2004 privind
contenciosul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 4. In conformitate cu prevederile art. 252 alin. (1) lit. ¢), ale art. 255 din Ordonanta de
urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completarile
ulterioare, coroborat cu cele ale art. 3 alin. (1) din Legea nr. 554/2004 privind contenciosul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare. prezenta hotdrare se inainteaza Prefectului
judetului Dambovita pentru exercitarea controlului de legalitate.

Art. 5. Transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a prezentei hotarari se realizeazi, in mod obligatoriu, prin intermediul secretarului general
al unitatii administrativ-teritoriale, in termenul previzut de lege, si se publica. pentru informare, in
format electronic si in Monitorul oficial local al comunei Aninoasa, judet Dambovita.

PRESEDINTE DE SEDINTA

Georgiana JECULESCU
Contrasemneaza pentru legalitate
SECRETAR GENERAL AL COMUNEI,
Cristina Elena PETRESCU
Nr. 52

Adoptati in sedinta din data de 30.05.2023
Cu un numir de 15 voturi pentru si o abtinere, din numarul total de 15 consilieri in functie.



PROCEDURI OBLIGATORII ULTERIOARE ADOPTARII HOTARARII CONSILIULUI LOCAL NR. 52/2023

i Operafinni efcctuat Znuan | e proceturs

0 1 2 3

I Adoptarea hotararii" simpla /X/s-a facut cu 30.05.2023

majoritate calificatd / / absoluta/ /*

2 Comunicarea citre primar” 31.05.2023

3 Comunicarea citre prefectul judefului® 31.05.2023

4 Aducerea la cunostina publica® ** 30.05.2023

5 Comunicarea, numai in cazul celei cu caracter

individual® %

6  Hotardrea devine obligatorie” sau produce efecte
juridice”, dupa caz

Extrase din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completarile
ulterioare:
DArt. 139 alin. (1): "In exercitarea atributiilor ce ii revin, consiliul local adoptd hotaréri, cu majoritate absoluta sau simpla, dupa
caz.
(2) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), hotararile privind dobandirea sau instrainarea dreptului de proprietate in cazul
bunurilor imobile se adopta de consiliul local cu majoritatea calificata definita la art. 5 lit. dd), de doud treimi din numarul
consilierilor locali in functie."
DArt. 197 alin. (2): "Hotérérile consiliului local se comunicd primarului.”
Art. 197 alin. (1), adaptat: Secretarul general al comunei comunica hotararile consiliului local al comunei prefectului in cel
mult 10 zile lucritoare de la data adoptarii .....
YArt. 197 alin. (4): "Hotirérile ... se aduc la cunostinta publica si se comunicd, in conditiile legii, prin grija secretarului general
al comunei."
JArt. 199 alin. (1): "Comunicarea hotararilor...cu caracter individual citre persoanele carora li se adreseaza se face in cel mult §
zile de la data comunicarii oficiale catre prefect.”
OArt, 198 alin. (1): "Hotaréarile ... cu caracter normativ devin obligatorii de la data aducerii lor la cunostinta publici."

DArt. 199 alin. (2): "Hotardarile ... cu caracter individual produc efecte juridice de la data comunicérii citre persoanele cérora li
se adreseazd."



Anexi la Hotararea Consiliului local al comunei Aninoasa nr.52/30.05.2023

REGULAMENTUL
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI ANINOASA
JUDETUL DAMBOVITA



CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Administratia publica are ca obiect realizarea valorilor care exprima interesele statului sau ale unei
comunitati distincte, recunoscuta ca atare de catre stat, valori care sunt exprimate in actele elaborate de
puterea legiuitoare. Administratia publica in unitatile administrativ teritoriale se organizeaza si
functioneazid in temeiul principiilor autonomiei locale (dreptul si capacitatea efectiva a autoritatilor
administratiei publice locale de a solutiona si de a gestiona in numele si interesul colectivitatilor locale pe
care le reprezinta, treburile publice in conditiile legii), descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii
autoritatiilor administratiei publice locale, legalitatii si al consultarii cetatenilor in solutionarea
problemelor de interes deosebit.

Art. 1. Regulamentul de organizare si functionare (R.O.F.) detaliazi modul de organizare al
Primiriei comunei Aninoasa, defineste misiunea si scopul acesteia, stabileste regulile de functionare,
politicile si procedurile autoritatii publice, normele de conduita, atributiile, autoritatea si responsabilitatea
personalului. drepturile si obligatiile acestuia.

Art. 2. Prezentul Regulament este intocmit in conformitate cu prevederile Ordonantei de Urgenta
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile i completarile ulterioare coroborate
cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicat, cu modificarile i completarile ulterioare.

Art. 3. In cadrul autoritatii publice, Regulamentul de organizare si functionare ajuti la indeplinirea
urmatoarelor functii:

a) Functia de instrument de management — ROF este un mijloc prin care to{i angajatii dobandesc
o imagine comund asupra organizarii autoritatii publice, iar obiectivele acesteia devin mult mai clare;

b) Functia de legitimare a puterii $i obligatiilor — ce revin fiecarui membru al organizatiei — fiecare
persoana stie cu precizie unde ii este locul, ce atributii are, care ii este limita de decizie, care sunt relatiile
de cooperare si de subordonare:

¢) Functia de integrare sociald a personalului — ROF contine reguli $i norme scrise care regleaza
activitatea intregului personal, care lucreaza la realizarea unor obiective comune.

Art. 4. Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru functionarii publici, indiferent
de functia pe care o detin §i pentru personalul incadrat cu contract individual de munca din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului comunei Aninoasa.

Art. 5. Prezentul Regulament de organizare si functionare se completeazia cu prevederile
Regulamentului de ordine interioara, cu procedurile operationale, procedurile de lucru si de sistem
intocmite si aprobate, care se actualizeaza permanent prin revizii sau editii noi, functie de schimbarile
legislative, organizatorice sau de personal, care impun acestea.

CAPITOLUL II
ORGANIZAREA PRIMARIEI COMUNEI ANINOASA
ORGANIZAREA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art. 6. Primarul, viceprimarul. administratorul public si aparatul de specialitate al primarului
comunei Aninoasa. constituie o structura functionald fara personalitate juridicd si fara capacitate
procesuald, cu activitate permanentd. denumita ..Primdria comunei Aninoasa". care duce la indeplinire
hotérarile consiliul local si dispozitiile primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.

Art. 7. Comuna Aninoasa are un primar $i un viceprimar, alesi in conditiile legii pe o perioada de
4 ani.

Art. 8. Sediul Primdriei Comunei Aninoasa este in comuna Aninoasa, sat Aninoasa, strada
Constantin Manolescu nr. 143, judetul Dambovita.

Art. 9. Misiunea sau scopul Primériei comunei Aninoasa rezida in solutionarea si gestionarea, in
numele si in interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta, a treburilor publice, in conditiile legii.

Art. 10. Administratia publica in comuna Aninoasa se organizeaza si functioneaza in temeiul
principiilor descentralizarii, autonomiei locale, deconcentrarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor
administratiei publice locale, legalitatii si al consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor locale de
interes deosebit.



Art. 11. In cadrul Primariei comunei Aninoasa se interzice discriminarea §i asigurarea unui
tratament inegal intre femei si barbati, personalul de conducere avand obligafia de a informa sistematic
angajatii din structura condusé asupra drepturilor pe care le au cu privire la respectarea egalitatii de
tratament intre femei si barbati in cadrul relatiilor de munca.

Art. 12. Structura, numarul de posturi si statul de functii al aparatului de specialitate al primarului
se aprobi de consiliul local si este constituita conform structurii organizatorice aprobata.

Art. 13. Intreaga activitate este organizatd si condusda de cdtre primar, serviciile, birourile,
compartimentele fiind subordonate direct acestuia, viceprimarului, adminsitratorului public sau
secretarului comunei, care asigurd si raspund de realizarea atributiilor ce le revin salariatilor.

Art. 14. Prezentul regulament este realizat in conformitate cu structura organizatorica a Primdriei
comunei Aninoasa, aprobatd prin Hotédrarea Consiliului local al comunei Aninoasa nr. 35/25.05.2023,
dupa cum urmeaza:

PRIMAR

VICEPRIMAR

ADMINISTRATOR PUBLIC

Serviciile, birourile si compartimentele care intrd in alcatuirea aparatului de specialitate al
primarului comunei Aninoasa sunt urmétoarele:
r SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI caruia ii sunt subordonate urmatoarele
compartimente:
- Compartiment registrul agricol, fond funciar si arhiva
- Compartiment asistenta sociala
- Compartiment stare Civila
- Compartiment resurse umane
- Compartiment secretariat, relatii publice si monitorizare acte administrative.

»  BIROUL FINANCIAR-CONTABIL, ACHIZITII SI INVESTITIL, care este
constituit din urmatoarele compartimente:
- Compartiment contabilitate
- Compartiment impozite $i taxe
- Compartiment executare silita
- Compartiment achizitii publice
- Compartiment implementare investitii
- Compartiment casierie

SERVICIUL PUBLIC DE iINTRETINERE
SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA
BIROUL POLITIE LOCALA
COMPARTIMENT ADMINISTRATIV
BIBLIOTECA
>  COMPARTIMENT URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI care este
subordonat VICEPRIMARULUI

YV VXYY

PRIMARUL

Art. 15. (1) Primarul asiguri respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitugiei, precum §i punerea in aplicare a legilor, a decretelor Pregedintelui Romaniei, a
ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotararilor consiliului local. Primarul dispune masurile necesare
si acordd spijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale
celorlalti conducitori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor
presedintelui consiliului judetean, precum si a hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.

(2) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa, primarul are in subordine un
aparat de specialitate.



(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale incadrate
cu functionari publici si personal contractual.

(4) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de interes
local.

(5) Primarul. in calitatea sa de autoritate publica executivd a administratiei publice locale,
reprezintd comuna in relatiile cu alte autorité{i publice, cu persoanele fizice sau juridice romane si straine,
precum si in justitie.

Art. 16. In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostinta publica sau dupa ce au fost
comunicate, persoanelor interesate, dupa caz.

Art. 17. In baza prevederilor art. 155 din O.U. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului. in conditiile legii i anume:

v indeplineste functia de ofifer de stare civila §i de autoritate tutelard §i asigurd functionarea
serviciilor publice locale de profil;

v indeplineste atributii privind organizareasi desfagurarea alegerilor, referendumului si
recensamantului;

v indeplineste alte atributii stabilite prin lege:

b) atributii referitoare la relatia cu consiliu local, $i anume:

v’ prezinti consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica,
sociald si de mediu a comunei Aninoasa, care se publica pe pagina de internet a comunei . in conditiile
legii:

v participd la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregitirea si
desfasurare in bune conditii a acestora;

v’ prezintd la solicitarea consiliului local, alte rapoarte i informari:

v elaboreaza. in urma consultarilor publice. proiectele de strategii privind starea economica,
sociala si de mediu a comunei Aninoasa, le publica pe site-ul comunei Aninoasa i le supun aprobrii
consiliului local;

¢) atributii referitoare la bugetul local, si anume:

v' exercitd functia de ordonator principal de credite:

v intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune
spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele prevazute de lege:

v’ prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetard, in conditiile legii;

v’ initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri
de valoare in numele comunei Aninoasa;

v’ verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

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

v' coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice §i de utilitate publica de
interes local;

v/ ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situaiilor de urgenta;

v' ia misuri pentru organizarea executdrii $i executarea in concret a activitdtilor din domeniile
prevazute la art. 129 alin. (6) si (7):

v ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei i controlului fumizate
serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7), precum si a bunurilor patrimoniul
public gi privat al comunei Aninoasa:

v' numeste. sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupa caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii. pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

v’ asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobiirii consiliului local
si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

v' emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere
regularitatii, legalitatii i de indeplinire a cerintelor tehnice:



v’ asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformdrii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului i gospodaririi apelor pentru
serviciile furnizate cetatenilor.

e) alte atributii stabilite prin lege.

Art. 18. (1) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu
serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale din unititile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei publice
locale si judetene.

(2) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce ii revin
din actele normative privitoare la recensamént. la organizarea si desfigurarea alegerilor, la luarea
masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul acfioneaza si ca
reprezentant al statului in comuna in care a fost ales.

(3) 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 centrale din unitatile administrativ-teritoriale, dacd sarcinile ce 1i revin nu pot fi
rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art. 19, 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.

VICEPRIMARUL

Art. 20. (1) Comuna Aninoasa are un viceprimar. Acesta este subordonat primarului si, in situatiile
previzute de lege, inlocuitorul de drept al acestuia, situafie in care exercitd, in numele primarului,
atributiile ce ii revin acestuia.

(2) Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului.

(3) Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate ahsolutd, din raindul membrilor consiliului
local, la propunerea primarului sau a consilierilor locali. Alegerea viceprimarului se realizeaza prin
hotarare consiliului local.

(4) Viceprimarul raspunde de modul de organizare a compartimentelor subordonate si de buna
desfasurare a activitagilor si/sau indeplinirea atributiilor care i-au fost delegate prin dispozifia
primarului.

ADMINISTRATORUL PUBLIC

Art. 21. (1) In conformitate cu prevederile art. 244 din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul Administrativ, la nivelul comunei Aninoasa este infiinata prin hotarare de consiliu
local. functia de administrator public.

(2) Numirea si eliberarea din functie a administratorului public se fac de primar, pe baza criteriile
procedurilor i atributiilor specifice. aprobate de consiliul local. Numirea in functie se face pe bazi de
concurs.

(3) Administratorul public indeplineste, in baza unui contract de management, incheiat in acest
sens cu primarul, atributii de coordonare a aparatului de specialitate sau a serviciilor publice de interes
local.

(4) Primarul poate delega catre administratorul public, in conditiile legii, calitatea de ordonator
principal de credite.

(5) Atributiile administratorului public sunt urméatoarele:

1. si indeplineasca atributiile delegate de catre primar, in limitele impuse de catre acesta, in
conditiile legii. respectiv:

v" coodonarea aparatului de specialitate al primarului;

v" coordonarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de
specialitate si/sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice §i de utilitate publica ;

v" calitatea de ordonator principal de credite:



2. sa elaboreze si sd aplice strategii specifice, in masurd sa asigure desfasurarea in conditii
performante a activitdtii curente si de perspectiva a institufiei;

3. s adopte misuri in vederea indeplinirii prevederilor bugetului anual de venituri si cheltuieli al
institutiei, pentru dezvoltarea i diversificarea surselor de venituri extrabugetare, in conditiile
reglementarilor legale in vigoare si a mandatului incredintat;

4. si asigure respectarea destinagiei alocatiilor bugetare aprobate de ordonatorul principal de
credite;

5. si reprezinte institutia in raporturile cu tertii. conform mandatului:

6. sa incheie acte juridice in numele si pe seama institutiei, conform competentelor sale;

7. sa prezinte angajatorului ori de céte ori este necesar, situatia economico-financiard a serviciilor
publice, modul de realizare a obiectivelor si a indicatorilor din Anexa. inclusiv masurile pentru
optimizarea activitatii, cand este cazul;

8. sii respecte masurile de Securitate si Sanatate a Muncii;

9. sa fie fidel fata de angajator in exercitarea atributiilor de serviciu;

10. sa respecte normele de conduita profesionala prevazute de Codul de conduita personalului
contractual din autoritatile si institutiile publice:

11.sa aduca la indeplinire obiectivele si indicatorii de performanta stabilifi in Anexa, precum si
alte atributii delegate de primar sau Consiliul local in baza unui act administrativ;

12. si coordoneze procesul de elaborare, de catre compartimentele de specialitate, a raportului
anual privind starea economicd, sociala si de mediu a comunei si prezintd Consiliului Local acest raport;

13. sd prezinte semestrial sau ori de cdte ori este nevoie, rapoarte i informéri privind activitatea
desfasurata;

14. sa reprezinte institutia in relatia cu organele de control specializate si informeaza primarul cu
privire la rezultatele misiunilor de control/audit intern §i masurile intreprinse in acest sens;

15. sd raspunda, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si informatiilor
din documentele intocmite;

16. sa raspunda de pastrarea confidentialitatii in legaturd cu informatiile si documentele de care ia
cunostintd ca urmare a exercitarii atributiilor;

17. si indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle
de serviciu;

18. sa administreze, cu diligenta unui bun proprietar, patrimoniul institutiei publice si sd asigure
gestionarea si administrarea, in conditiile legii, a integritatii patrimoniului institutiei;

19. sd duca la indeplinire obligatiile asumate prin Contractul de management.

CAPITOLUL 111
ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUIL
SERVICIILE, BIROURILE SI COMPARTIMENTELE SUBORDONATE PRIMARULUI

Art. 22. (1) Aparatul de specialitate al primarului comunei Aninoasa, judet Dambovita este
organizat pe servicii, birouri si compartimente, constituite in conformitate cu organigrama aprobata si
cuprinde un numar total de 42 posturi dupd cum urmeaza:

- numdr total demnitari = 2

- numar total functii publice de conducere = 3

- numdr total functii publice de executie = 22

- numar total functii contractuale de conducere = 3
- numir total functii contractuale de executie = 12

(2) Dupd natura atributiilor, functiile aparatului de specialitate se impart in 6 functii de conducere
si 34 functii de execufie.

SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI

Art. 23. (1) Secretarul general al comunei Aninoasa este functionar public de conducere, cu
studii superioare, recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raportului de serviciu si
regimul disciplinar al acestuia facandu-se in conformitate cu prevederile legislatiei privind functia publica
si functionarii publici.




(2) Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de serviciu si regimul
disciplinar ale secretarului general al comunei se fac in conformitate cu prevederile O.U. nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile i completarile ulterioare.

(3) Functia publici de secretar general este functie publica de conducere specifica.

Art. 24. (1) In conformitate cu prevederile O.U. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificérile si completarile ulterioare, secretarul general al comunei indeplineste. in conditiile legii,
urmatoarele atributii:

v avizeazi proiectele de hotarari §i contrasemneaza pentru legalitate dispozifiile primarului \
hotararile consiliului local:

v participa la sedintele consiliului local;

v’ asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar
precum si intre acestia si prefect:

v" coordoneazd organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotdrarilor consiliului local si a
dispozitiilo primarului;

v/ asigurd transparenta si comunicarea citre autoritdtile, institutiile publice §i persoanele interesate
a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor primarului;

v asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrdrilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea
hotararilor consiliulu local;

v poate atesta, prin derogare de la prevederile O.G. nr.26/2000 cu privire la asociatii si
fundatii. aprobata cu modificari si completari prin Legea nr.246/2005, cu modificarile si completarile
ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte
unitatea administrativ-teritoriala comuna Aninoasa;

v poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale consiliului local:

v efectueazd apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, a
consilierilor locali;

v numiri voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de sedinta
sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

v informeaza presedintele de sedinta sau. dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecérei hotéréri a consiliului local:

v asigura intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarca paginilor, semnarea si
stampilarea acestora:

v/ urmireste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sd nu ia parte
consilierii locali care se afld in conflict de interese: informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz.
inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii $i face cunoscute sanctiunile previazute de
lege in asemem cazuri;

v certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva institutiei;

v’ alte atributii prevazute de lege sau insdrcinari date prin acte administrative de consiliul local,
de primar;

v" Conform prevederilor Legii nr. 18/1991, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare:
- participa la sedintele comisiei locale de fond funciar;

- asigurd lucrarile de secretariat ale comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate asupra
terenurilor;

- preia si inregistreaza, intr-un registru special, cererile si alte documente probatorii pentru reconstituirea
dreptului de proprietate asupra terenurilor agrigole si forestiere;

- asigura transmiterea cererilor si celorlalte documente insotitoare comisiei locale pentru a fi analizate;
- primeste si transmite comisiei judetene contestatiile formulate de cétre persoanele interesate, impreuna
cu punctul de vedere al comisiei locale:

v Conform prevederilor O.G. nr. 28/2008, cu modificarile si completarile ulterioare, H.G.
nr.25/2020:

- coordoneaza activitatea de completare si tinere la zi a Registrului Agricol, in format electronic si pe
suport de hartie;

- isi da acordul pentru modificarea datelor inscrise in registrele agricole, dupa caz:

- asigurd comunicarea datelor centralizate catre institutiile abilitate;



- asigurd numerotarea si sigilarea registrelor agricole care se inregistreazi in registrul de intrare-iegire al
primariei:
v" Coordoneaza si indrumd activitatea urmatoarelor compartimente din subordine:
- stare civila,
- resurse umane;
- asistentd social;
- secretariat, relatii publice si monitorizare acte administrative
- registrul agricol si fond funciar
(2) Secretarul general al comunei Aninoasa raspunde de modul de organizare a compartimentelor
subordonate si de buna desfasurare a activitatilor si/sau indeplinirea atributiilor care i-au fost delegate.

BIROUL FINANCIAR CONTABIL, ACHIZITII ST INVESTITII

Art. 25. Seful biroului raspunde de modul de organizare al compartimentelor subordinate
(contabilitate, impozite si taxe, executare silitd, achizitii publice, implementare investitii, casierie).
coordoneazi activitatea acestora si raspunde de functionarea lor in conditii de eficienta si eficacitate.

Atributiile sefului biroului:

v verificd si semneaza actele si documentele intocmite si raspunde de legalitatea acestora:

v’ intocmeste si semneazd darea de seama contabila si anexele la aceasta;

v" fundamenteazi si intocmeste anual, la termenele prevazute de lege. proiectul bugetului local al
comunei, asigurind prezentarea tuturor documentelor necesare primarului i Consiliului local in vederea
aprobirii bugetului anual;

v asigurd si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare i adoptare a
bugetului local, antrenand toate serviciile publice si institutiile care colaboreaza la finalizarea proiectului
si adoptarea bugetului;

v centralizeaza propunerile de la serviciile de specialitate ale Primariei, de la societitile din
subordinea Consiliului local. de la institutiile de invatamant, cu privire la necesarul de fonduri pentru
indeplinirea sarcinilor sau, dupa caz, executarea lucrérilor ce intrd in atributiile lor:

v" stabileste dimensionarea veniturilor proprii pe capitole ale bugetului local;

v" verifica si analizeaza propunerile de rectificare a bugetului local, de modificare a alocatiilor
trimestriale, de viriri de credite, de repartizare pe trimestre si de utilizare a fondului de rezerva, pe care le
supune aprobarii Consiliului local sau ordonatorului de credite:

v intocmeste contul anual de incheiere a exercitiului bugetar:

v' stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si
executare a bugetului local;

v" verificd modul de cheltuire a sumelor din bugetul local si prezintd primarului si Consiliului
local orice neregula sau incdlcare constatata, precum si masurile ce se impun;

v urmireste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si
informeaza lunar primarul;

v asigurd si rdspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor financiar contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de credite ;

v' asigurd inventarierea anuald sau ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale $i a valorilor
banesti ce aparfin comunei §i administrarea corespunzatoare a acestora:

v" colaboreaza cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea
elaboririi bugetului local, precum si pentru urmdrirea - verificarea incasarii veniturilor provenite din
chirii, redevente, locatii de gestiune, taxe, impozite;

v’ asigura asisten{a de specialitate pentru structurile Primariei comunei si pentru institutiile aflate
in subordinea Consiliului local:

v' urmireste si raspunde de respectarea si aplicarea hotérarilor Consiliului local, a dispozitiilor
primarului i a celorlalte acte normative in domeniul economico - financiar:

v' raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotarari in vederea
promovirii lor in Consiliul local:

v’ exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotérari ale Consiliului
Local sau dispozitii ale primarului:

v' tine evidenta contabildi a tuturor categoriilor de venituri proprii  astfel:

a) impozitul pe cladiri si terenuri de la persoane fizice;




b) venituri provenind din impozitul asupra mijloacelor de transport detinute de persoane fizice, din
impozitul pe veniturile din inchirieri de imobile, taxe pentru folosirea terenurilor din domeniul public si
privat al comunei;

¢) venituri provenind din impozitul pe cladiri si terenuri de la persoane juridice, taxe asupra
mijloacelor de transport detinute de persoane juridice, impozitul pe spectacole, venituri din valorificarea
de bunuri ale institutiilor publice:

d) venituri provenind din concesiuni, inchirieri, venituri din recuperarea cheltuielilor de judecata,
imputatii si despagubiri, venituri din amenzile §i sanctiunile aplicate potrivit dispozitiilor legale de
organele proprii, venituri din valorificarea bunurilor confiscate potrivit legii, restituiri din fonduri din
finantarea bugetara locala a anilor precedenti;

v urmireste si rispunde de respectarea actelor normative in materie i de aplicarea hotarérilor
Consiliului local:

v" raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare:

v intocmeste lunar contul de executie al cheltuielilor bugetare si balanta de verificare;

v asigurd plata drepturilor banesti cuvenite personalului din aparatul Consiliului local. al
consilierilor etc.;

v" intocmeste si transmite situatiile statistice solicitate de organele in drept :

v" urmireste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare :

v prezintd, la cererea Consiliului local si a Primarului, rapoarte si informdéri privind activitatea
biroului, in termenul si forma solicitata:

v’ in exercitarea atributiilor ce ii revin, seful biroului financiar contabil, achizitii si investitii
colaboreaza cu urmitoarele institutii:

- Trezoreria Targoviste:
- Administratia Financiara Targoviste ;
- Directia Generald a Finantelor Publice Dambovita:

a) Compartimentul Contabilitate

Art. 26. Compartimentul contabilitate din cadrul Primariei comunei Aninoasa este constituit dintr-
o functie publica de executie. cu urmatoarele atributii:

v" conduce evidenta analitica a mijloacelor fixe:

v operarea zilnica in evidenta contabild a facturilor intrate in unitate;

v’ centralizeazd propunerile de la serviciile de specialitate ale primariei, de la institutiile de
invatimamt cu privire la necesarul de fonduri pentru indeplinirea sarcinilor sau, dupa caz, executarea
lucrarilor si le prezinta sefului de birou;

v’ efectueazi calculul salariilor personalului, asistentilor personali ai persoanelor cu handicap, a
indemnizatiilor alesilor locali si ale persoanelor cu handicap grav si intocmeste statele de plata:

v" intocmirea ordinelor de plata in vederea efctuarii platilor din bugetul local al comunei a tuturor
cheltuielilor. in conformitate cu clasificatia economica a cheltuielilor si cu documentele justificative;

v operarea ordinelor de platd reprezentand incasari sau plati in evidenta contabila:

v’ asigurd intocmirea, circularea si pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarii in contabilitate:

v' efectuarea reviziei inopinante a incasarilor, prin numdrarea banilor, precum si a depunerilor
din cadrul compartimentelor casierie si impozite si taxe ale Primariei Aninoasa si intocmeste formele
privind efectuarea verificarii:

v intocmirea sub indrumarea sefului de birou. a situatiilor lunare, precum si a celor solicitate de
institutiile in drept. raspunzénd de inaintarea acestora. in termen legal:

v' organizarea si arhivarea corespondentei din cadrul biroului financiar-contabil, achizitii si
investitii; intocmirea si inaintarea raspunsurilor solicitate, sub coordonarea sefului de birou, conform
corespondentei primite;

v intocmeste lunar, trimestrial, semestrial si anual darile de seama statistice privind salariile;

v" intocmeste lunar cererile pentru deschiderile de credite bugetare si le nainteaza Trezoreriei;

v' raspunde de modul de ducere la indeplinire a atributiilor incredintate.



b) Compartimentul Impozite si taxe

Art. 27. Compartimentul impozite si taxe din cadrul Primdriei comunei Aninoasa este constituit
din doua functii publice de executie cu urmatoarele atributii:

v incasarea la termenele legale, a urmatoarelor impozite si taxe locale:

- impozit pe cladiri i terenuri detinute de persoane fizice/persoane juridice;

- taxe asupra mijloacelor de transport detinute de persoane fizice/personae juridice;

- taxe pentru eliberarea certificatelor de urbanism, avizelor si autorizatiilor de construire pentru persoanele
fizice/persoane juridice:

- taxe pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate:

- impozit pe spectacole:

- alte taxe si impozite locale;

v’ stabilirea si aplicarea penalitatilor de intarziere pentru neplata la termenele legale a impozitelor
si taxelor locale.

v efectuarea de actiuni de control pentru identificarea si incasarea diferentelor de impozit si taxe
constatate, aplica sanctiuni contribuabililor ce incalca legislatia referitoare la constatarea, stabilirea,
evidenta si plata obligatiilor bugetare:

v intocmirea listelor de rimasite la sfarsitul anului pentru contribuabilii persoane fizice/juridice
care nu si-au platit integral taxele si impozitele in cursul anului, si adopta masurile legale pentru incasarea
acestora.

v intocmirea situatiilor statistice referitoare la activitatea de constatare, impunere, urmarire a
taxelor si impozitelor locale si asigurd transmiterea acestora la termenele stabilite:

v evidentierea si urmdrirea debitelor primite spre urmarire atit de la functionarii din cadrul
institutiei cat si de la alte unitati:

v verificarea si inregistrarea cererilor privind acordarea inlesnirilor la plata a obligatiilor fiscale
si intocmirea documentelor necesare solufionarii acestora;

v efectuarea controlului fiscal la agentii economici care detin bunuri impozabile, intocmirea
raportului in urma controlului fiscal:

v verificarea respectirii conditiilor de infiintare a popririlor pe veniturile realizate de debitori;

v’ organizarea si exercitarea activitatii de urmarire i incasare la buget a veniturilor fiscale si
nefiscale in cazul nerespectirii termenelor de plata, asigurd calcularea de majorari de intarziere pentru
incasarea acestora;

v’ tinerea evidentei contabile analitice (nominala) pe platitori, cu ajutorul rolului unic si registrului
rol special pe calculator;

v intocmirea si transmiterea instiingarilor debitorilor care au platit in plus pe anul expirat, dupa
definitivarea listei de plusuri:

v" intocmirea si transmiterea de instiintari de plata debitorilor $i anexarea la dosar a dovezilor de
primire a acestora;

v intocmirea borderourilor cu contribuabilii care au beneficiat de bonificatii, intocmirea evidentei
speciale a debitorilor care au fost declarati ca insolvabili, conform prevederilor legale in vigoare;

v realizarea la sfarsitul anului a evidentelor nominale conform instructiunilor legale:

v calcularea corectd a majorarilor de intirziere i incasarea lor integral, calcularea si acordarea
din oficiu prin chitan{a a bonificatiei legale pentru plata cu anticipatie;

v eliberarea de chitante emise din programul informatic pentru toate sumele incasate. si
completarea lor corectd §i completa, precum si semnarea acestora impreund cu contribuabilul.

v' transmiterea dosarelor fiscale ale contribuabililor care si-au schimbat sediul sau domiciliul catre
alte organe fiscale;

v" confirmarea debitelor transmise de catre alte organe fiscale;

v eliberarea certificatelor de atestare fiscald, vizarea fiselor de inmatriculare a mijloacelor de
transport si completarea cu informatii referitoare la impozitele si taxele locale a sesizarii pentru
deschiderea procedurii succesorale:

v’ pastrarea in casa de fier a sumelor incasate i a actelor de valoare:

v intocmirea, in baza chitantelor emise, a borderourilor desfaguritoare si depunerea zilnica la
casieria centrald a sumelor incasate.

v conducerea corectd si la zi a evidentei din extrasele de rol:
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v calcularea si incasarea taxei de publicitate ce revine Primariei ca urmare a mijloacelor
publicitare existente pe raza comunei $i anume: panouri fixe/ mobile/luminoase sau banere: casete
luminoase; calcane; umbrele; copertine; corturi; campanii promotionale:

v/ asigurd integritatea mijloacelor banesti pe care le gestioneaza;

v inscrie in extrasul de rol debitele din lista ramasitd si suprasolviri, debitele provizorii si
definitive pe perioada curents si incasarile in numerar;

v’ raspunde material de majordrile de intarziere necalculate i neincasate la timp, cat si de debitele
prescrise si neincasate din vina sa;

v’ la inceputul fiecdrei luni va prezenta pentru luna expirata, sefului de birou financiar contabil,
achizitii si investitii. situatia incasarilor si stadiul lichidarii pozitiilor de rol pe curent si ramasita si
raspunde pentru neincasdrile la termen;

v calculeaza sumele aferente impozitului pe teren si cladiri datorate de catre chiriasii blocurilor
ANL;

v’ urmdreste si incaseazd impozitul datorat de catre chiriasii blocurilor ANL, chiria si intretinerea
datorate de catre acestia.

¢) Compartimentul Executare silita

Art. 28. Compartimentul executare silita din cadrul Primériei comunei Aninoasa este constituit
dintr-o functie publica de executie cu urmatoarele atributii:

v primeste de la compartimentul impozite §i taxe informatiile privitoare la starea fiscald a
debitorilor restanti - persoane fizice si juridice. pentru inceprea executarii silite prin stingerea datoriilor
cétre bugetul local:

v intocmeste si raspunde de intocmirea actelor necesare executdrii silite ( somatii, titluri
executorii, popriri bancare, etc.) dupa expirarea termenelor scadente de platd , conform legii si asigurd
transmiterea lor citre contribuabili si unitatile bancare:

v pe baza datelor detinute, analizeaza si stabileste masurile de executare silita. in asa fel incat
realizarea creantei sd se faca cu rezultate cdt mai avantajoase. tindnd seama de interesul imediat al
comunel;

v' urmireste si raspunde de incasarea creantelor fiscale restante in termenul de prescriptie;

v calculeaza cheltuieli de executare si/sau alte sume, aferente procedurii de executare silitd;

v efectueazii procedura de executare silitd asupra bunurilor si veniturilor debitorilor persoane
fizice si juridice, urmaribile potrivit legii;

v identifica conturile. in lei si in valuta, ale debitorilor, persoane fizice si juridice, deschise la
unitatile specializate. precum si alte venituri ale debitorilor in vederea aplicarii procedurii de executare
silita prin poprire asupra disponibilitatilor din conturi i prin poprire asupra veniturilor debitorilor;

v’ asiguri si raspunde de intocmirea de comunicari pentru infiintarea popririlor asupra veniturilor
si disponibilitatior banesti, detinute sau datorate cu orice titlu debitorului de citre terte persoane,
conturilor, in lei si in valutd, ale debitorilor, persoane fizice si juridice. deschise la unititile specializate,
precum si alte venituri ale debitorilor in vederea aplicarii procedurii de executare silitd prin poprire asupra
disponibilitatilor din conturi si prin poprire asupra veniturilor debitorilor;

v instiinteazd 1n scris bancile pentru sistarea totala sau partiald a indisponibilizarii conturilor si
retinerilor in situatia in care debitorul face plata dupa inceperea executarii silite;

v intocmeste actele necesare aplicarii procedurii de executare silitd pentru creantele constatate
de catre angajatii din cadrul compartimentului impozite si taxe — persoane fizice si juridice, inclusiv
aplicarea sechestrelor asupra bunurilor mobile si imobile:

v efetueazi, atunci cand este cazul, sigilarea bunurilor mobile si imobile sechestrate, precum si
ridicarea si depozitarea bunurilor mobile;

v' solicitd organelor competente inscrierea in registrele de publicitate a sechestrelor si
sechestrelor asiguratorii asupra bunurilor imobile, precum si a procesului verbal de adjudecare a bunului
imobil in cazul vanzarii cu plata in rate;

v" intocmeste documentele de insolvabilitate, in situatia in care contribuabilul, persoana fizica
sau persoand juridica nu detine bunuri sau venituri care pot fi urmarite in vederea executdrii silite;

v asigurd inscrierea la masa credald a U.A.T. Aninoasa cu sumele reprezentand creante datorate
bugetului local de catre debitorii aflati in insolventa sau faliment:

11



v intocmeste propuneri pentru demararea procedurii de inlocuire a amenzilor in munci in folosul
comunitdtii pentru persoane carora li s-a constatat starea de insolvabilitate;

v" pune la dispozitie toate documentele necesare promovarii sau derularii actiunilor in instanta de
judecata;

v' raspunde de intocmirea corectitudinii dosarelor si a situatiilor ce intrd in sfera sa de
competenta:

d) Compartimentul Achizitii publice

Art. 29. Compartimentul achizitii publice din cadrul Primariei comunei Aninoasa este constituit
dintr-o functie publicd de executie, cu urmdtoarele atributii:

v elaboreazi Strategia anuld de achizitie publica. daca este cazul, in cadrul careia intocmeste
Programul anual al achizitiilor publice ca instrument managerial utilizat pentru planificarea si
monitorizarea portofoliului de procese de achizitie la nivel de autoritate contractantd pentru planificarea
resurselor necesare deruldrii proceselor si pentru verificarea modului de indeplinire a obiectivelor din
strategia locald/regionald/ nationala de dezvoltare, acolo unde este aplicabil;

v modificd, completeaza si, dupa caz, actualizeaza, ori de céte ori este necesar Strategia anuala
de achizitie publica si Programul anual;

v realizeazi punerea in corespondentd cu sistemul de grupare si codificare utilizat in vocabularul
comun al achizitiilor publice (CPV) . a produselor, serviciilor si lucrarilor ce fac obiectul contractelor de
achizitie publica:

v intocmeste referate de necesitate in vederea demararii procedurii achizitiei publice pe care le
supune spre aprobare sefului birou si ulterior primarului:

v intocmeste strategia de contractare si o supune aprobarii conducerii in cazul aplicérii unei
proceduri de atribuire in conformitate cu prevederile legale;

v instiinteazd Ministerul Finantelor Publice asupra procedurii care urmeaza a fi derulata conform
prevederilor legale in vigoare. atunci cind este cazul ;

v redacteaza si inainteazd anunturile de intentie . de participare si de atribuire in conformitate cu
prevederile legale, spre publicare in SEAP, Monitorul Oficial al Romaniei partea a VI-a — achizitii publice
si in Jurnalul Oficial al Uniunii Europene, dupd caz:

v" elaboreazi calendarul procedurii de atribuire necesar pentru planificarea procesului de achizitii
publice, evitarea suprapunerilor si intarzierilor $i monitorizarea internd a procesului de achizitii {inind
seama de termenele legale prevazute pentru publicare anunturi, depunere candidaturi/oferte, duratele
previzionate pentru examinarea si evaluarea candidaturilor/ofertelor, precum si de orice alte termene care
pot influenta procedura:

v’ participa la elaborarea documentatiei de atribuire/selectare/preselectare in colaborare cu
compartimentele interesate in achizitionarea de produse , servicii sau lucrri:

v raspunde in mod clar, complet si farda ambiguitati la solicitarile de clarificari, raspunsurile
insotite de intrebarile aferente transmitandu-se catre SEAP ;

v pentru procedurile de atribuire organizate de autoritatea contractantd, in care este desemnata
presedinte cu drept de vot, este persoana responsabild cu aplicarea procedurii;

v participd, impreund cu membrii in comisiile de evaluare a ofertelor:

v informeaza ofertantii privind rezultatele procedurii de achizitie:

v" redacteazi contractele de achizitie publica;

v elaboreazi impreund cu persoana responsabild cu asigurarea asistentei juridice in cadrul
primdriei si transmite la Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor punctul de vedere al
autoritiitii contractante in cazul existentei unei contestatii:

v duce la indeplinire masurile impuse autoritatii contractante de catre Consiliul National de
Solutionare a Contestatiilor;

v’ realizeazi achizitiile directe:

v intocmeste si pastreaza dosarul de achizitie publica care cuprinde toate activitatile desfasurate
in cadrul procedurii de atribuire, respectiv toate documentele necesare pentru derularea procedurii;

v pune la dispozitia oricarei autoritati publice interesate. spre consultare., dosarul de achizitie
publica, dacé acest lucru este solicitat, cu conditia ca nicio informare sa nu fie dazvaluitd daca dezvaluirea
ei ar fi contra legii;

v intocmeste si transmite in termen legal situatii privind achiztiile publice;
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v riaspunde la corespondenta repartizata spre solutionare:

v transmite in SEAP notificarile pentru achizitiile directe efectuate in conditiile Legii nr.98/2016;

v intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea, reinnoirea/recuperarea inregistrarii
autorititii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daci este cazul;

v’ pune la dispozitie datele cuprinse in dosarele de achizitie publicd in vederea intocmirii si
transmiterii rdspunsurilor cétre cetatenii solicitanti in temeiul legii nr.544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public . cu modificarile §i completarile ulterioare:

¢) Compartimentul Casierie

Art. 30. Compartimentul casierie din cadrul Primariei comunei Aninoasa este constituit dintr-o
functie publica de executie. cu urmatoarele atributii:

v asigurd integritatea mijloacelor banesti pe care le gestioneaza:

v" conduce zilnic registrul de casa prin inscrierea platilor si incasérilor pe baza de documente
legal intocmite;

v ridica de la Trezoreria Targoviste numerarul necesar efectuarii platilor care se fac pe seama
bugetului local:

v’ efectueaza platile celor in drept numai cu semnatura titularului, cu B.I /CI si in caz de
neprezentare a acestuia cu delegatie din partea titularului;

v depune la Trezoreria Targoviste toate sumele ncasate in termenele legale :

v' emite pentru sumele incasate . chitante din chitantierele oficiale cu semnatura platitorului;

v depune la Trezoreria Targoviste ordinele de platd pentru efectuarea platilor din bugetul local:

v" ridica extrasele de venituri si cheltuieli de la Trezoreria Targoviste si le preda sefului birou
financiar contabil, achizitii si investitii;

v zilnic, pe baza borderourilor centralizatoare, prezentatate de compartimentul imopzite si taxe,
emite chitanta din chitantierul oficial pentru inacasarile din ziua precedenta:

v’ zilnic, pe baza borderourilor centralizatoare prezentatate de incasatorul de la Sala de Sport,
emite chitante din chitantierul oficial pentru incasarile din ziua precedenta:

v conduce evidenta analiticd a materialelor si obiectelor de inventar;

v intocmeste lunar declaratiile pentru Bugetul statului si Bugetele Asigurarilor Sociale:

v" urmireste incasarea sumelor rezultate din inchirieri sau concesiondri si emite facturi la termen,
conform contractelor incheiate:

v intocmeste. sub indrumarea sefului biroului financiar contabil. achizitii si investitii, situatiile
solicitate de institutiile in drept si le inainteaza acestora in termen legal;

v elibereaza certificate si placute cu numere de inregistrare pentru masini autopropulsate, masini
agricole sau forestiere, vehicule cu tractiune animala si celor pentru care nu existad obligatia inmatricularii;

v tine evidenta termenelor contractelor de concesiune si inchiriere incheiate de comuna.

f) Compartimentul Implementare investitii

Art. 31. Compartimentul implementare investitii din cadrul Primdriei comunei Aninoasa este
constituit din doud functii publice de executie. cu urmatoarele atributii:

1)

v" intocmeste si transmite spre aprobare propuneri privind lista lucrarilor de investitii, constructii
montaj, reparatii capitale;

v/ asigurd obtinerea in termen a acordurilor si avizelor care cad in sarcina beneficiarului;

v' intocmeste referate, materiale informative, raspunsuri la adrese. situatii catre Consiliul
Judetean, Institutia Prefectului , Directia Judeteana de Statistica sau alte institutii de stat;

v" intocmeste referate de necesitate in vederea demardrii procedurii achizitiei publice pe care le
supune spre aprobare sefului biroului si ulterior primarului;

v’ ia masuri pentru asigurarea in termen a admiterii la fianantarea obiectivelor previzute in
Programul de investitii:

v’ urmireste realizarea si punerea in functie, la termenele aprobate, a investitiilor prevazute;

v asigurd derularea investitiilor cu finantare de la bugetul de stat §i bugetul local, precum si a
celor cu finantare din fondurile UE:

v' intocmeste stretegia de contractare si o supune aprobarii conducerii in cazul aplicdrii unei
proceduri care constituie exceptie de la regula de atribuire $i anume in cazul dialogului competitiv,
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negocierea si procedura simplificata, pe baza si a notei de calcul privind valoarea estimatd, elaborate si
transmise de fiecare compartiment de specialitate;

v redacteaza si inainteaza anunturile de intentie, de participare si de atribuire in conformitate cu
prevederile legale, spre publicare in SEAP, Monitorul Oficial al Romaniei, partea a VI-a — achizitii publice
si in Jurnalul Oficial al Uniunii Europene , dupa caz:

v elaboreazi calendarul procedurii de atribuire necesar pentru planificarea procesului de achizitii
publice, evitarea suprapunerilor si intarzierilor $i monitorizarea internd a procesului de achizitii, {indnd
seama de termenele legale prevdzute pentru publicare anunturi, depunere candidaturi/oferte, duratele
previzionate pentru examinarea si evaluarea candidaturilor/ofertelor, precum si de orice alte termene care
pot influenta procedura:

v’ participd la elaborarea documentatiei de atribuire/selectare/preselectare in colaborare cu
compartimentele interesate in achizitionarea de produse, servicii sau lucrari;

v raspunde in mod clar, complet si fara ambiguitati la solicitarile de clarificdri, raspunsurile
insotite de intrebarile aferente transmitdndu-se cdtre SEAP;

v transmite in SEAP notificdrile pentru achizitiile directe efectuate in conditiile legii nr.98/2016;

v’ asigurd solutionarea si redactarea in termen a scrisorilor si petitiilor care au fost repartizate prin
rezolutie;

v’ participa la receptia la terminarea lucrarilor si receptia finald a obiectivelor de investitii:

v asigurd intocmirea de propuneri pentru aprobarea Consiliului local a documentatiilor tehnico-
economice;

v’ stabileste legituri cu factori interesati ca parteneri in derularea unor proiecte: agentii, asociatii
neguvernamentale, institutii, fundatii. alte administratii publice locale si judetene, ministere;

v" intocmeste propuneri de proiecte de finantare;

v" furnizeaza date pentru elaborarea proiectelor de finantare;

v' urmireste efectele aplicarii proiectelor de finantare. modul de realizare al obiectivelor si
scopurile propuse:

IL.)

v" impreuni cu compartimentul achizitii, intocmeste lista lucrarilor de investitii care urmeaza a
fi continuate sau incepute, precum si dotarile si utilajele propuse a fi achizitionate;

v' asiguri realizarea in termen util a studiilor de fezabilitate si proiectelor tehnice privitoare la
obiectivele a ciror desfasurare este aprobata prin lista de investitii:

v/ participd impreund cu unititile de proiectare si de constructii la definitivarea graficelor de
esalonare a investitiei inclusiv graficul de livrare a utilajelor pentru obiectivul de investitii, functie de
programele anuale;

v impreund cu compartimentul achizitii publice intocmeste teme de proiectare pentru
obiectivele comunei Aninoasa;

v' identifica probleme, nevoi. interese ce apar in comunitatea locala ;

v' solicita datele initiale. necesare elabordrii  programelor/proiectelor de la
serviciile/compartimentele primariei:

v' participa la implementarea proiectelor aprobate:

v' participa, impreund cu seful birou, la verificarea din punct de vedere cantitativ a situatiilor
de lucrari depuse, pe care le vizeazd pentru acceptare la plata si raspunde pentru viza acordata;

v intocmeste sau dupa caz centralizeaza referatele de necesitate intocmite in vederea achizitiei
de bunuri, servicii si lucréri a caror contractare se realizeaza prin achizitie directa:

v' initiaza proceduri de concesiuni si inchirieri de bunuri care apartin domeniului public al
comunei Aninoasa.

v' tine evidenta informatiilor cu privire la desfasurarea procedurilor de concesionare si la
derularea contractelor de concesiune de bunuri proprietate publica; intocmirea si pastrarea registrelor
“Oferte” si “Contracte”.

SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

Art. 32. Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta este constituit din 26 de voluntari si un sef
serviciu (personal contractual), cu urmdtoarele atributii:

v" Conform Legii nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu modificarile si
completarile ulterioare si Ordinului nr. 75/2019:

14



1. indruma si controleaza activitatea de aparare impotriva dezastrelor in cadrul institutiilor,
agentilor economici si gospodariilor populatiei de pe raza localitatii;

2. pentru rezolvarea operativa a problemelor. seful S.V.S.U. se subordoneaza direct primarului;

3. raspunde potrivit competentei pe care o are, de aplicarea. controlul §i supravegherea normelor
si masurilor de aparare impotriva dezastrelor, de intreaga activitate de prevenire si interventie la situatiile
de urgenta de la nivelul localitatii:

4. supravegheazi unele activitati cu public numeros de naturd religioasd, cultural-sportive sau
distractive, sarbdtori traditionale:

5. asigura asistenta tehnica de specialitate conducatorilor sectoarelor de activitate in organizarea
si desfasurarea activitatii impotriva dezastrelor si verifica indeplinirea masurilor stabilite pe timpul
controalelor anterioare:

6. raspunde de indeplinirea intocmai a atributiilor legale ce revin S.V.S.U.. de instruirea membrilor
acestuia si de cresterea continud a capacititii de actiune, de mentinerea unei discipline ferme in randul
S.V.8.U;

7. organizeazi si conduce nemijlocit instruirea de specialitate a SVSU intocmind in acest scop
Programul lunar si urmareste executarea lui intocmai de intreg personalul serviciului;

8. executd instruirile metodice:

9. participa la instruirile organizate ale ISU Basarab I Ddmbovita:

10. participd la realizarea instructajului general introductiv al personalului ce se incadreaza in
munca:

11. organizeaza interventia la situatii de urgentd si inlaturarea efectelor negative ale acestora, in
care scop: intocmeste documente operative si rapoarte de interventie privind interventia Serviciului in
situatii de urgenti: pregiteste personalul SVSU pentru interventie prin executarea de exercitii teoretice
si practico- aplicative cu forte si mijloace proprii, cat si in cooperare cu alte servicii, controleaza si ia
masuri pentru ca toate masinile, utilajele, accesoriile si echipamentele de protectie, mijloace de alarmare
sd fie in stare de functionare, conduce SVSU in actiunile de interventie pentru stingerea incendiilor si
inlaturarea efectelor calamitatilor naturale si catastrofelor;

12. face propuneri privind imbunatitirea continud a incadrarii SVSU cu pompieri angajati  si
voluntari;

13. mobilizeaza personalul SVSU si organizeaza pregatirea si participarea acestora la concursurile
profesionale specifice:

14. intocmeste si actualizeazd documentele operative ale serviciului, asigurd pastrarea si
intretinerea corespunzatoare a bunurilor din inzestrarea SVSU si a sediului, asigura ordinea si disciplina;

15. propune includerea in bugetul local a fondurilor necesare organizdrii activitatii, dotarii cu
mijloace tehnice si echipamente de protectie.

v" Conform Ordinului nr.106/2007 pentru aprobarea Criteriilor de stabilire a consiliilor locale si
operatorilor economici care au obligatia de a angaja cel puin un cadru tehnic sau personal de specialitate
cu atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor:

1. studiaza actele normative care reglementeaza activitatea de prevenire si stingere a incendiilor
in unitatile pe care le controleaza , verifica aplicarea lor in practica si face propuneri pentru completarea
, reactualizarea si imbundtatirea acestora ;

2. participa la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare impotriva incendiilor la nivelul
localitatii;

3. controleazii aplicarea normelor de aparare impotriva incediilor;

4. estimeaza si propune includerea in bugetele proprii a fondurilor necesare organizarii activitatii
de aparare impotriva incendiilor, dotarii cu mijloace tehnice si echipamente de protectie;

5. asiguri identificarea si evaluarea riscurilor de incendiu din unitate, justificdnd autoritatilor
competente ci masurile de aparare impotriva incendiilor sunt corelate cu natura si nivelul riscurilor ,
studiazd pericolul de incendiu, precum i masurile P.S.I. specific acestora si face propuneri de
imbunatatire;

6. acorda asistenti tehnica de specialitate conducatorilor celorlalte institutii de pe raza comunei
(scoli, gradinite, cimine culturale, biblioteci, etc.) in organizarea si desfasurarea activitatii de aparare
impotriva incendiilor §i verifica indeplinirea masurilor stabilite de primar pentru apdrarea impotriva
incendiilor, a vietii oamenilor si bunurilor detinute de agentii economici respectivi;

15



7. prezinti semestrial, sau ori de céte ori situatia o impune , raportul de evaluare a capacitatii de
aparare impotriva incendiilor;

8. asigura contractele, intelegerile, angajamentele, conventiile si planurile necesare corelarii, in
caz de incendiu, a actiunii fortelor ssi mijloacelor proprii cu cele ale unitétilor profesioniste pentru situatii
de urgenta si cu cele ale serviciilor de urgenta ce pot fi solicitate in ajutor, participa la exercitiile si
aplicatiile tactice de interventie organizate de acestea;

9. executi, pe baza planificarii aprobate, controale tehnice de prevenire a incediilor la obiectivele
de exploatare si in curs de executie in unitati, verificdnd respectarea normelor, normativelor si a altor
prescriptii tehnice, precum si indeplinirea masurilor de protectie impotriva incendiilor , stabilind masuri
pentru inlaturarea neajunsurilor si aplicarea intocmai a prevederilor legale:

10. executd controale tehnice de prevenire a incendiilor in zilele de sarbitori, precum si pe timpul
situatiilor speciale, verificind respectarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor si indeplinirea
masurilor de aparare impotriva incendiilor;

11. intocmeste si actualizeazd permanent, impreund cu alti specialisti, lista cu substante
periculoase, clasificate astfel potrivit legii, utilizate in activitatea agentului economic sub orice forma cu
mentiuni privind proprietitile fizico-chimice, codurile de identificare, riscurile pe care le prezinta pentru
sandtate si mediu, mijloacele de protectie recomandate, metode de prim ajutor, substante pentru stingere,
neutralizare sau decontaminare;

12. propune necesarul de mijloace tehnice corespunzatoare si personalul necesar interventiei in
caz de incendiu, corelat cu natura riscurilor de incendiu, profilul activitatii si marimea institutiei;

13. verifica modul de intretinere si functionare a masinilor, instalatiilor, utilajelor, aparatelor si
mijloacelor P.S.I. din dotare, precum si cunoasterea de cétre personalul incadrat in muncd a modului de
utilizare a acestora, tine evidenta lor si a starii de functionare, intreprinde demersurile necesare pentru
revizii, reparatii, inlocuire, casare;

14. urmareste respectarea normelor, normativelor si a altor prescriptii tehnice de prevenire si
stingere a incendiilor la elaborarea documentatiilor tehnice ale noilor investitii, executarea acestora si
darea in exploatare, precum si la efectuarea reviziilor si reparatiilor la constructiile si instalatiile ce
prezinta pericol de incendiu, inclusiv pe timpul repunerii lor in functiune:

15. asiguri obtinerea avizelor si autorizatiilor P.S.I. previzute de lege;

16. acorda sprijin si asistentd tehnica de specialitate pentru inlaturarea unor stari de pericol sau
pentru solutionarea unor probleme deosebite din punct de vedere al prevenirii incendiilor survenite in
obiectiv, precum si la efectuarca unor interventii la instalatii cu pericol de incendiu in functiune si
informeazi imediat administratorul asupra unor stiri de pericol iminente, constata si raporteaza masurile
luate;

17. participa la organizarea si desfasurarea in unitate a activitatilor instructiv-educative pentru
prevenirea incendiilor si la instruirea personalului incadrat in munca, executind nemijlocit actiuni de
popularizare a prevederilor legale , de dezbatere cu salariatii a abaterilor in respectarea normelor;

18. acorda asistenta tehnica de specialitate la stabilirea masurilor in vederea prevenirii stingerii
incendiilor in caz de calamititi naturale si catastrofe, precum si pe timpul repunerii in functiune a
instalatiilor tehnologice si a sistemelor impotriva incendiilor avariate in urma unor astfel de evenimente
sau incendii, urmarind realizarea masurilor respective;

19. participa la actiunile de stingere a incendiilor produse in unitate si la cercetarea acestora, tine
evidenta incendiilor, inceputurilor de incendii si a altor evenimente urmate de incendii, exploateaza
concluziile si invatimintele desprinse din acestea, asigurd comunicarea datelor referitoare la aceste
evenimente la Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta “Basarab I” al Judetului Dambovita;

20. participd la actiunile de prevenire si stingere a incendiilor (controale, cursuri, instructaje,
schimburi de experientd, consfatuiri, analize, etc.) organizate de organele abilitate prin lege si face
propuneri pentru organizarea unor astfel de actiuni;

21. urmareste realizarea sau procurarea mijloacelor si materialelor necesare desfasuririi activitatii
instructiv-educative, precum si modul de utilizare si intretinere a acestora;

22. face propuneri pentru completarea si reactualizarea normelor de prevenire si stingere a
incendiilor;
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23. se preocupa pentru asigurarea si punerea in mod gratuit la dispozitia fortelor chemate in ajutor,
a mijloacelor tehnice, echipamentelor de protectie individuala, substantelor de stingere specific riscurilor
care decurg din existenta si functionarea unitatii sale, precum si medicamentele si antidotul necesare
acordarii primului ajutor,

24. contribuie la stabilirea si transmiterea catre utilizatori a produselor rezultate din activitatea
unitatii sale , precum si cétre tertii interesati, a regulilor si a masurilor de aparare impotriva incendiilor
specific acestora, corelate cu riscurile previzibile la utilizarea, manipularea, transportul, depozitarea si
conservarea produselor respective;

25. isi planificd conform unei metodologii stabilite intreaga activitate pe care o desfigoara;

26. colaboreazi cu celelalte compartimente din cadrul institutiei si cu alti specialisti in indeplinirea
atributiilor si solicitarea problemelor de aparare impotriva incendiilor;

27. informeaza operativ primarul, ori alii factori interesati asupra modului de solutionare a
problemelor de aparare impotriva incendiilor si urmareste indeplinirea masurilor stabilite in acest scop;

28. intocmeste fisa obiectivului, conform O.M.A.L nr. 89/2013 si o transmite Inspectoratului
pentru Situatii de Urgenta Basarab I al judetului Dambovita;

29. mentine legatura cu Serviciul Prevenirea Incendiilor din cadrul Inspectoratului pentru Situatii
de Urgentd Basarab 1 al judetului Dambovita.

v Conform Legii nr. 481/2004 privind protectia civild, republicatid, cu modificarile si
completarile ulterioare:

1. organizeaza si conduce activitatea SVSU si a echipelor specializate cu privire la protectia civila
pentru indeplinirea masurilor si sarcinilor ce-i revin potrivit actelor normative in vigoare;

2. indrumd activitatile privind studierea principalelor caracteristici ale localitatii, urmarile
probabile ale atacurilor din aer, calamitati naturale sau catastrofe: prezinta propuneri privind aplicarea
masurilor de protectie civild in concordanta cu perfectionarea mijloacelor de atac din aer;

3. conduce activitatile pentru intocmirea si actualizarea planului de protectie civila a localitatii;

4. organizeaza activitdtile pentru intocmirea, pastrarea, actualizarea si aplicarea documentelor
operative si de conducere ale C.L.S.U. (palnul de aparare impotriva dezastrelor, planificarea anuala a
pregatirii de protectie civila, planul cu principalele activitati de protectie civild, actualizarea acestora
potrivit ordinelor si dispozitiunilor in vigoare);

5. indruma si raspunde de pregatirea de protectie civila a sefilor si comandantilor formatiunilor
de protectie civild, a personalului incadrat in formatiunile de protectie civila si a populatiei potrivit
programelor elaborate de Inspectoratul de protectie civila judetean:

6. urmdreste si controleaza aplicarea masurilor prevazute in actele normative privind avizarea
proiectelor constructiilor noi, executia adaposturilor de protectie civild in subsolul noilor constructii si
amenajarea unor lucrari subterane ca adaposturi de protectie civila:

7. tine evidenta si controleaza intretinerea , conservarea si modul de folosire in timp de pace a
fondului de adapostire:

8. prezintd propuneri primarului pentru completarea necesarului de adapostire;

9. tine evidenta utilajelor ce pot fi folosite in cazul calamitétilor sau catastrofelor;

10. coordoneaza actiunile echipelor specializate de protectie civila pentru localizarea si inlaturarea
urmarilor dezastrelor;

11. organizeaza stringerea. centralizarea, analiza si raportarea la Inspectoratul de Protectie Civild
Judetean a datelor despre urmarile produse §i prezintd propuneri pentru intrebuintarea fortelor si
mijloacelor de protectie civild in functie de situatie; asigura functionarea punctului de comanda de
protectie civila a localitatii:

12. organizeaza si verificd masurile privind prevenirea populatiei si salariatilor despre pericolul
atacului din aer si producerea dezastrelor;

13. prezintd propuneri primarului pentru planificarea in bugetul anual a fondurilor necesare pe
linia cheltuielilor de protectie civila:

14. asigura functionarea punctului de comanda de protectie civila a localitatii.

v Conform Legii nr. 319/2006 privind securitatea si sdndtatea in munca:

1. organizeaza si coordoneaza activitatea de protectie a muncii cu salariatii primariei:

2. verifica realizarea efctiva a obligatiilor pe linie de protectie a muncii ce revin persoanelor cu
atributii in organizarea si conducerea procesului de munca:

3. propune misuri pentru asigurarea materiala necesara informarii si educarii salariatilor;
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4. asigura informarea fiecérei persoane la angajarea in munca asupra riscurilor la care este expusa
la locul de muncd, precum si asupra masurilor de prevenire a accidentelor:

5. verifica modul de intretinere a a instalatiilor si echipamentelor din dotare si propune masuri
pentru remedierea neregulilor:

6. intocmeste documentele stabilite pentru compartiment si dd relatiile solicitate de catre
inspectorii de protectia muncii in timpul controlului sau al efectuarii cercetarii accidentului;

7. propune masuri pentru stabilirea de fonduri in vederea asigurarii de echipamente si alte
materiale necesare desfasuririi procesului de munca in conditii normale:;

8. prezintd, anual sau la nevoie, raportul privind asigurarea masurilor de securitatea muncii cu
propunerile de imbunatatire a activitatii;

9. participa la cercetarea accidentelor de munca si tine evidenta acestora:

10. propune masuri pentru evaluarea riscurilor de accidente si imbolnévire profesionala la locul
de munci, precum si de evaluare a riscurilor, ori de cate ori sunt modificate conditiile de munca;

11. coopereaza cu Inspectoratul Teritorial de Munca, pentru asigurarea corespunzatoare a
securitatii muncii;

12. tine legitura cu cabinetul de medicina muncii pentru evaluarea starii de sanatate a
persoanlului.

v Conform Ordinului nr. 78/2019:

a) are urmitoarele atributii principale:
intocmeste documentele de organizare si functionare a activitétii serviciului voluntar;
planificd si conduce activitatea de pregatire a personalului serviciului voluntar;
asigurd respectarea prevederilor actelor normative specifice in vigoare:
organizeaza activitatea de prevenire;
verifica intretinerea materialelor si mijloacelor din dotare;
conduce actiunile de interventie in limita competentelor stabilite:

. intocmeste rapoartele de interventie.

b) indeplineste functia de agent de inundatii la nivelul unitafii administrativ-teritoriale conform
prevederilor Ordinului comun al ministrului mediului si schimbarilor climatice, al ministrului afacerilor
interne si al ministrului dezvoltarii regionale si administratiei publice nr. 330/44/2.178/2013.

Agentul de inundatii

a)functia de agent de inundatii s-a infiintat conform prevederilor pet. 5.2.1.c din H.G. nr. 846/2010
- Strategia Nationald de management al riscului la inundatii pe termen mediu si lung:

b)agentul de inundatii este numit prin dispozitie/decizie a primarului si are urmétoarele atributii
principale:

1. colaboreaza permanent cu agentul hidrotehnic din cadrul unitd{ii de gospodarire a apelor
(Sistem de Gospoddrire a Apelor, Sistem Hidrotehnic Independent) pentru aspecte privind starea tehnica
si functionald a constructiilor hidrotehnice cu rol de aparare i a cursurilor de apd de pe comunei.

2. asigurd, impreund cu secretarul Comitetului Local pentru Situatii de Urgentd. centralizarea
datelor privind urmarile fenomenelor hidrometeorologice periculoase avind ca efect producerea de
inundatii, secetd hidrologica si poluari accidentale pe cursurile de apa:

3. asigurd, impreund cu secretarul Comitetului Local pentru Situafii de Urgenta, intocmirea i
transmiterea rapoartelor operative in maxim 24 de ore de la declangarea evenimentului i nu mai mult de
12 ore de la incetarea fenomenului (pentru ultimul raport operativ) potrivit prevederilor anexei nr. 8 la
prezentul regulament. Rapoartele operative se transmit catre Centrul Operational din cadrul
[nspectoratului pentru Situatii de Urgenta Judetean si Centrul Operativ al Sistemului de Gospodarire a
Apelor care asigurd Grupul de Suport Tehnic pentru gestionarea situatiilor de urgen{d generate de
inundatii, fenomene hidrometeorologice periculoase aviand ca efect producerea de inundatii, seceta
hidrologica, precum si incidente/accidente la constructii hidrotehnice, poludri accidentale pe cursurile de
api si poludri marine in zona costierd, din judet:

4. asigurd, impreund cu secretarul Comitetului Local pentru Situatii de Urgentd, intocmirea
Planului local de aparare impotriva inundatiilor, fenomene hidrometeorologice periculoase avand ca efect
producerea de inundatii, secetd hidrologicd, precum si incidente/accidente la constructii hidrotehnice,
poluiri accidentale pe cursurile de apa si poluari marine in zona costiera;

N P
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5. asigurd intocmirea periodicd a unor actiuni de constientizare a populatiei asupra riscului pe
care-l prezintd inundatiile §i asupra masurilor care trebuie intreprinse de fiecare cetdfean pentru
diminuarea pagubelor;

6. asigurd afisarea in locuri publice a extraselor din Planul local de aparare (planul de situatie al
localitatii cu delimitarea zonelor potential inundabile cu probabilitagile de depagire de 1% si 0.1% sau
inundate la viiturile istorice semnificative. cu amplasamentul mirelor locale, sirenelor, cdile si zonele de
evacuare), a semnificatiei codurilor de culori pentru avertizarile meteorologice si hidrologice si a
semnalelor de alarmare acustica a populatiei;

7. asigurd afisarea in locuri publice a extraselor din Planul de actiune in caz de accident la barajul
situat in amonte de unitatea administrativ-teritoriala (planul de situatie cu delimitarea zonei de
inundabilitate, timpul minim de propagare a undei de rupere pana la localitate, inal{imea maxima a lamei
de apd pe teritoriul unitagii administrativ-teritoriale, amplasamentul sirenelor, cdile i zonele de evacuare)
transmis de citre Sistemul de Gospodarire a Apelor.

v In cadrul comisiei de aparare, indeplineste urmitoarele atributii:

1. coordoneazi activitatea pe linie de pregatire a economiei si a teritoriului pentru apérare;

2. centralizeaza necesarul de produse rationalizate pentru populatie si il transmite Consiliului
judetean impreuna cu resursele estimate pentru localitate:

3. impreuna cu presedintele comisiei stabileste masurile tehnico - organizatorice pentru Consiliul
local Aninoasa in caz de mobilizare sau rizboi si responsabilitatile compartimentelor functionale ale
acestuia;

4. impreund cu personalul S.1.P.S. Dambovita , intocmeste si actualizeazd carnetul de mobilizare
al Consiliului local Aninoasa.

SERVICIUL PUBLIC DE INTRETINERE
Art. 33. (1) Este constituit ca serviciu fard personalitate juridica, functioneaza in cadrul aparatului
de specialitate al primarului .
(2) Cuprinde un numar de 8 posturi structurate dupa cum urmeaza:
- 1 post de conducere — sef serviciu
- 7 posturi de executie - muncitori calificati.
(3) Obiectivul de activitate il constituie desfasurarea de activitdfi necesare intretinerii
patrimoniului comunei.
(4) fndepline$te urmdtoarele atributii principale:
v asigurd amenajarea si intretinerea spatiilor verzi, a parcurilor si a terenurilor de joaca pentru

copii;

v' asigurd curdtenia strazilor. spatiilor si trotuarelor;

v' executd lucrari de reparatii curente si reabilitare a fondului locativ aflat in proprietatea unitatii
administrativ-teritoriale:

v executd lucrari de constructii, de instalatii electrice, lucrari de izolatii si protectie anticoroziva;

v" executd lucriri de instalatii sanitare, de incalzire si de montaj echipamente si utilaje tehnologice
la cladiri si constructii ingineresti:

v' alte lucrari de instalatii si de constructii auxiliare;

v’ executd lucrari de tamplarie si dulgherie:

v" executa lucriri de pardoseli si placare pereti;

v’ executd lucrari de vopsitorie, zugraveli si montare geamuri;

v’ executa alte lucrari de finisaj:

v’ executd orice alte lucrdri sau activitati incredinsate de primarul comunei sau de catre Consiliul
local al comunei Aninoasa.

COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV

Art. 34, Compartimentul administrativ din cadrul Primariei comunei Aninoasa este constituit din
3 functii contractuale de executie ( sofer -1 , ingrijitor — 2) cu urmatoarele atributii:

I. ingrijitor

v' sd miture si sd spele grupurile sanitare, holurile, scarile, precum si toate incéperile din incinta
sediului primariei ori de cate ori este nevoie (cel putin o datd pe zi) pentru a indeparta urmele de mizerie;
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v’ si stearga praful si panzele de paianjen din grupurile sanitare, holuri, scéri, precum si toate
incaperile primariei ori de céte ori este nevoie in vederea mentinerii aspectului de curatenie;

v' si spele geamurile imobilului ori de cate ori este nevoie in vederea mentinerii aspectului de
curatenie;

v/ sd mentind curdtenia la tomberoanele de colectare a gunoiului menajer . s verifice starea de
uzurd a acestora avand obligatia sd anunte conducitorul institutiei de necesitatea efectuarii de reparatii
sau de inlocuire a tomberoanelor;

v' s3 anunte de indatd conducatorul institutiei de orice neregula constatatd cu privire la starea
peretilor interiori sau exteriori (infiltratii de apa de la inundatii, conducte sparte, fisurdri, degradari
datorate uzurii sau lovirii accidentale, etc):

v' si asigure curdtenia din zona aferentd imobilului — curtea primériei (sd strdnga ori de cate opri
este nevoie hartiile, crengile, frunzele, etc.);

v’ sa constate daca au intervenit defectiuni la reteaua de alimentare cu apa potabila . energie
termica, canalizare (ex. scurgeri, inundatii, etc.) si si anunte de urgentd conducatorul institutiei:

v/ sd ia in primire toate materialele necesare asigurdrii curdteniei , colectarea si debarasarea
gunoiului menajer (tomberoane) avand obligatia sa asigure pastrarea si utilizarea acestora in bune
conditii:

v si raspunda la toate solicitarile venite din partea conducitorului institutiei pentru indeplinirea
unor sarcini conforme fisei postului;

v’ si manifeste grija deosebita in méanuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le
are in primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor:

v' s3 fie cinstit, loial si disciplinat dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata si
corectdi fasd de toate persoanele cu care vine in contact:

v si respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.1. din obiectivul unde desfasoara
serviciul, revenindu-i obligatia de a anunta prin orice mijloace seful SVSU, pompierii, primarul sau
politia, dupd caz, si ia masuri, dupa posibilitatile sale, pentru limitarea si stingerea incediului;

v' si informeze de indatd conducétorul institutiei despre orice deficientd constatata sau eveniment
petrecut;

v sd execute si alte activitati in legaturd cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de
persoanele care au acest drept;

I1. sofer

v asigurd deplasirile cu autoturismul in calitate de sofer, a salariatilor primdriei, in interes de
serviciu, oriunde este necesar;

v" intocmeste si completeaza foile de parcurs la fiecare cursa efectuatd. pe kilometri parcursi,
avizate de primar sau viceprimar si le prezintd compartimentului contabilitate pentru justificarea
combustibilului:

v mentine in buna stare de functionare si curdtenie autoturismele din dotarea institutiei;

v desfasoard activitati simple de intretinere a autoturismelor;

v' propune efectuarea reparatiilor si intretinerilor ce necesita un serviciu specializat;

v" informeaza conducatorul institutiei de orice problema care apare la autoturism;

v indeplineste si alte atributii incredintate de persoanele cérora le este subordonat, in conditiile
legii.

COMPARTIMENTUL BIBLIOTECA

Art. 35. Compartimentul este constituit dintr-o functie contractuald de executie, cu urmdtoarele
atributii:

v" colectioneaza, organizeaza, valorifica si conserva colectii reprezentative de cérti si raspunde de
gestionarea intregului fond de publicatii al bibliotecii comunale:

v asigurd completarea curentd si retrospectiva colectiilor prin achizitii, abonamente. donatii, alte
surse:

v’ tine evidenta primara, individuala si gestionard a colectiilor, realizeazi circulatia acestora in
relatia biblioteci- cititor- biblioteca, in conformitate cu normele legale si cele specifice domeniului:

v prelucreaza biblioteconomic, descrie bibliografic si clasificd colectiile, conform normelor
tehnice promovate de Ministerul Culturii si Cultelor, organizeaza pe fise catalogul alfabetic pe nume de
autor si titluri de anonime:
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v’ asigura imprumutul la domiciliu utilizatorilor a lucrarilor din fondul uzual pe termen de cel
mult 30 de zile;

v’ initiaza activititi de comunicare a colectiilor sub forma de expozitii , dezbateri, medalioane
literare. intalniri cu autori si editori, simpozioane si alte asemenea reuniuni culturale;

v tine evidenta cititorilor, a frecventei acestora si a publicatiilor eliberate spre lecturd, intocmeste
situatia statistica anuald. asigurd recuperarea publicatiilor imprumutate cititorilor sau despagubirea
bibliotecii. potrivit prevederilor legale:

v’ participi la realizarea unor activitati de valorificare a traditiilor locale, a unor studii si cercetari
in domeniul bibliologiei. sociologiei lecturii, organizate pe plan judetean:

v intocmeste cataloage si alte instrumente de informare asupra colectiilor, asigurd servicii de
informare bibliografica si documentard la solicitarea cetétenilor;

v’ organizeaza activitati de lecturd si studiu pentru populatie, initiind activitati culturale specifice
de stimulare a interesului public pentru informare, documentare si studiu;

v’ initiazi, organizeaza si participd la realizarea unor programe de valorificare a traditiilor locale,
aniversarea unor evenimente si personalitati din domeniul stiintei, culturii nationale §i universale:

v’ raspunde de prelucrarea biblioteconomica , descrierea bibliografica si de clasificarea colectiilor
conform normelor tehnice promovate de Ministerul Culturii si Cultelor;

v intocmeste cataloage generale alfabetic si sistematic:

v’ participd cu informatii la elaborarea unor lucrari bibliografice si documentarea pentru
valorificarea colectiilor. bibliografii tematice, bibliografii locale, cercetari documentare cu caracter
cultural-istoric;

v intocmeste anual strategia culturald a bibliotecii comunale si rdspunde de respectarea acesteia:

v intocmeste la fiecare inceput de an, programul de activitate pentru anul in curs si raspunde de
ducerea la indeplinire a acestuia:

v’ organizeaza activitatea in baza programului anual si trimestrial, raspunde de orienatrea si
continutul activititii . actioneazd pentru gospodarirea si gestionarea corespunzitoare a patrimoniului,
reprezinti biblioteca in relatiile cu alte organisme, institutii, persoane fizice sau juridice de profil;

v’ prezinta trimestrial conducerii primriei, activitatea desfasuratd conform atributiilor stabilite si
programului de activitate intocmit;

v’ organizeazi si raspunde de buna functionare a programului Biblionet — .lumea in biblioteca
mea’;

v faciliteaza accesul pentru public la calculatoarele conectate la internet prin programul biblionet;

v’ supravegheaza utilizatorii (minori) pentru a nu intra pe site-uri interzise;

v/ asiguri asistenta persoanelor pentru diferite informatii luate de pe internet;

v’ efectueaza operatiunile de scoatere din gestiune a cartilor rupte sau transferate (R.M.F. si
inventarul bibliotecii);

v’ face propuneri pentru casarea unor cirti deteriorate fizic:

v indeplineste orice alte atributii incredintate de persoanele cérora le este subordonata.

COMPARTIMENTELE SUBORDONATE VICEPRIMARULUI COMUNEI

COMPARTIMENTUL URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI

Art. 36. Compartimentul urbanism si amenajarea teritoriului din cadrul Primariei comunei
Aninoasa este constituit din trei functii publice de executie. cu urmétoarele atributii:

v verifica documentatiile depuse de solicitanti, personae fizice/ juridice., in vederea emiterii
certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire:

v intocmeste si elibereazd, conform prevederilor legale, certificate de urbanism, autorizatii de
construire, autorizatii de demolare, care intrd in competenta teritoriului comunei, pentru persoanele
fizice/juridice, pe baza documentatiilor depuse de solicitanti, verificate si apreciate ca fiind complete,
conform prevederilor legislatiei in vigoare:

v verifica continutul planurilor urbanistice de detaliu si a planurilor urbanistice zonale inaintate
spre avizare si aprobare, {indnd seama de: teritoriul din care face parte terenul studiat, amplasamentul in
cadrul zonei si vecinatatile terenului, actul de proprietate si servituile terenului (in cazul in care exista) si
face propuneri motivate privind aprobarea sau respingerea acestora;
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v verifici pe teren stadiul de executie al tuturor lucrérilor efectuate de persoanele fizice/ juridice
si urmareste respectarea prevederilor autorizatiilor de construire si a documentatiilor gi avizelor aferente,
in conformitate cu prevederile din Legea nr. 50/1991, republicata. cu modificarile si completirile
ulterioare si Legea nr.10/1995, cu modificérile si completarile ulterioare:

v verifica respectarea termenelor de executie a constructiilor pentru care sunt eliberate autorizatii
de construire persoanelor fizice/juridice;

v’ verifica pe raza localitatii. situatia constructiilor realizate, identificandu-le pe cele definitive sau
provizorii., executate fara autorizatie de construire, informeaza conducerea primdriei, propune masurile
de sanctionare necesare, conform prevederilor legale si este abilitat pentru intocmirea proceselor verbale
de contraventie. in calitate de agent constatator, urmarind indeplinirea masurilor dispuse pentru intrarea
in legalitate:

v verifica documentatiile tehnice prezentate de beneficiari;

v calculeaza taxa de regularizare a autorizatiilor de construire eliberate persoanelor fizice/
juridice si alte taxe ce necesita regularizare :

v’ participa la receptia la terminarea lucrarilor organizate de persoanele fizice/juridice beneficiare
ale constructiilor amplasate pe teritoriul comunei Aninoasa in calitate de reprezentant al autoritatii locale;

v intocmeste situatiile privind evidenta lucrarilor autorizate si a tuturor certificatelor de urbanism
si autorizatiilor eliberate la nivelul institutiei:

v intocmeste situatii cu procesele verbale de receptie efectuate la constructiile finalizate si le
inainteaza catre compartimentul taxe si impozite in vederea stabilirii impozitelor si incasérii acestora in
termene legale:

v intocmeste situatiile statistice privind stadiul fizic al tuturor lucrarilor autorizate si le transmite
in termen citre Directia de Statisticd a judetului Dambovita, Inspectoratul pentru Calitatea in Constructii
Dambovita;

v verifica preluarea conditiilor din certificatele de urbanism in documentatiile prezentate pentru
obtinerea autorizatiei de construire:

v" indosariaza si tine eviden{a dosarelor lucrate:

» prezintd lunar, personalului abilitat cu completarea datelor in registrul agricol, situatia
constructiilor nou executate sau desfiintate, proprietatea persoanelor fizice/juridice, amplasate pe
teritoriul comunei Aninoasa. in vederea inregistrarii in registrul agricol:

» solutioneazd cererile, sesizdrile si petitiile adresate in domeniul urbanismului de cétre
persoanele fizice/juridice;

» intocmeste toate situatiile privind activitatea din domeniul urbanismului si le transmite in
termen catre institutiile abilitate;

» urmireste comportarea in exploatare a constructiilor aflate in patrimoniul comunei Aninoasa,
judetul Dambovita;

» instituie Jurnalul Evenimentelor pe care il va complete cu respectarea legislatiei in vigoare.

COMPARTIMENTELE SUBORDONATE SECRETARULUI GENERAL AL COMUNEI

COMPARTIMENTUL REGISTRUL AGRICOL, FOND FUNCIAR SI ARHIVA

Art. 37. Compartimentul registrul agricol.fond funciar si arhiva din cadrul Primériei comunei
Aninoasa este constituit din trei functii publice de executie, cu urmatoarele atributii:

Lj

v’ Participa la verificarea existentei produselor pentru eliberarea certificatele de producitor
populatiei pe baza evidentei specifice din registrul agricol si a controlului efectuat in teren;

v Participd la intocmirea §i actualizarea evidentei crescitorilor de animale de pe teritoriul
comunei ;

v" Ofera date din registrul agricol la solicitarea compartimentelor primériei prin emiterea de vize
pe solicitari sau adrese si raspunde pentru corectitudinea inscrierilor efectuate:

v Informeaza cetatenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol;

v" Furnizeaza date din registrele agricole, membrilor comisiei locale de fond funciar, in vederea
rezolvarii cererilor, propunerilor, sesizdrilor, adreselor transmise, in conformitate cu legile fondului
funciar;
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v" Participa impreund cu membrii comisiei locale de fond funciar la efectuarea masuratorilor
constructiilor si terenurilor in vederea stabilirii corectitudinii datelor inscrise in registrul agricol:

v" Acorda sprijin membrilor comisiei locale la toate actiunile pe care le intreprind in vederea
realizdrii activitatilor de fond funciar la nivelul comunei:

v Intocmeste raspunsuri catre petenti in termen legal, pentru petitiile repartizate;

v" Participi la completarea Registrului Agricol si la sondajele ce se efectueaza in vederea stabilirii
productiilor medii la culturi si la animale:

v Participa la toate actiunile organizate cu privire la : registrul agricol, situatia funciard a comunei,
situatia culturilor si a cresterii animalelor;

v’ Asigurd completarea corectd, potrivit legii, a registrelor agricole ce se intocmesc pentru
gospodariile amplasate pe teritoriul comunei Aninoasa, cu respectarea termenelor legale;

v Efectueazi modificari si completiri in registrul agricol, cu aprobarea secretarului comunei si
le comunica compartimentului impozite si taxe pentru inregistrare in evidentele fiscale:

v Completeazd registrele agricole pe suport electronic prin inscrierea datelor pentru anul in curs
si pentru fiecare inceput de an;

v" Tine la zi registrele agricole ale comunei Aninoasa, atat in format electronic, cat si pe suport de
hértie, prin efectuarea tuturor modificarilor si completarilor survenite pe parcursul anilor;

v’ Asigura arhivarea documentelor compartimentului in conformitate cu prevederile legale:

v" Elibereaza adeverinte conform evidentelor din registrul agricol:

v In vederea emiterii atestatelor de producitor si a carnetelor de comercializare a produselor din
sectorul agricol, in baza dispozitiei primarului nr. 90/31.03.20135, indeplineste urmatoarele atributii:

v" intocmeste, completeaza si tine la zi registrul special de evidenta a atestatelor de producitor si
registrul special de evidentd a carnetelor de comercializare, in format electronic;

v’ tine evidenta si efectueaza mentiunile corespunzatoare in registrele special intocmite in format
electronic, cu privire la modificarile intervenite asupra atestatelor de producitor si a carnetelor de
comercializare eliberate

v’ efectueaza verificarea faptica in teren cu privire la existenta produsului/produselor pentru care
se solicitd eliberarea carnetului de comercializare:

v intocmeste proces verbal privind rezultatul verificarilor faptice efectuate inscriind si
propunerea/refuzul motivate de eliberare a carnetului de comercializare sau a anumitor produse dintre cele
solicitate, dupa caz;

v' asigurd implementarea RAN (Registrul Agricol National) in conformitate cu prevederile
legislative in vigoare;

v asigurd implementarea serviciului electronic RENNS (Registrul Electronic National de
Nomenclatura Stradald) si accesul Primdriei comunei Aninoasa la sistemul unic de nomenclatura stradala
in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare ;

IL.)

v realizeazd activititi privind actualizarea nomenclatorului documentelor aflate in arhiva
Primiriei potrivit problematicii si termenelor de pastrare si transmiterea spre aprobare Directiei Judetene
a Arhivelor Nationale;

v verificd si preia dosarele constituite de la compartimente, pe baza de inventare;

v/ propune convocarea comisiei de selectionare, in vederea analizarii dosarelor cu termene de
péstrare expirate, de citre responsabilul cu arhiva, si formularea propunerii pentru eliminare ca fiind
nefolositoare; intocmirea formelor prevazute de lege pentru confirmarea lucrdrii de catre Arhivele
Nationale: asigurarea predarii integrale a arhivei selectionate la unitatile de recuperare;

v’ cerceteazi documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de
cetiteni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare:

v pune la dispoziie, pe baza de semnaturd, si fine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare: verificd la restituire integritatea documentelor imprumutate; reintegreazi la
fond dupa restituirea acestora;

v organizeazd depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform Legii Arhivelor
Nationale; mentine ordinea si asigurd curatenia in depozitul de arhiva;

v pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale documentele solicitate cu prilejul efectuarii
actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori:
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v' pregiteste documentele si inventarele acestora, in vederea predarii la Arhivele Nationale.
conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale;

v" depune spre pastrare permanenti la Directia Judeteand a Arhivelor Nationale, documentele din
arhiva Primariei, la termenul prevazut de lege.

v efectueaza operatiuni de clasare a documentelor. ce sunt propuse pentru clasare, la termenele
prevazute de lege, conform Legii nr. 16/1996 — legea arhivelor, cu modificarile ulterioare;

v' asigurd completarea corecta potrivit legii, a Registrului Agricol cu respectarea termenelor
legale;

v' efectueaza modificari si completdri in registrul agricol, cu aprobarea secretarului general al
comunei si le comunica compartimentului impozite si taxe pentru inregistrare in evidentele fiscale:

v’ completeaza registrele agricole pe suport electronic prin inscrierea datelor pentru anul in curs
si pentru fiecare inceput de an:

v asigurd arhivarea documentelor compartimentului in conformitate cu prevederile legale ;

v e¢libereaza adeverinte conform evidentelor din registrul agricol;

v" intocmeste centralizatoare referitoare la numarul gospodariilor populatiei, terenurile din
proprietate pe categorii de folosinta, suprafetele cultivate si productia obtinuta, efectivele de animale (din
speciile: bovine, porcine, ovine, cabaline) si familiile de albine, mijloace de transport si masini agricole:

v' ofera date din registrul agricol compartimentelor primdriei prin emiterea de vize pe solicitarile
petentilor sau pe adrese oficiale si rdspunde pentru corectitudinea inscrierilor efectuate;

v" informeaza cetatenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol;

v" furnizeaza date din registrele agricole, membrilor comisiei locale de fond funciar, in vederea
rezolvarii cererilor, propunerilor, sesizarilor, adreselor transmise, in conformitate cu legile fondului
funciar;

v intocmeste raspunsuri la petitiile care ii sunt repartizate si comunica raspunsurile citre petenti
in termen legal:

v furnizeaza date compartimentului secretariat si altor compartimente in vederea eliberarii
adeverintelor si certificatelor solicitate de petenti;

v" intocmeste si inainteaza catre institutiile abilitate situatii statistice care cuprind date referitoare
la registrul agricol:

v" acorda sprijin membrilor comisiei locale la toate actiunile pe care le intreprind in vederea
realizarii activitatilor de fond funciar la nivelul comunei;

v asigurd implementarea RAN (Registrul Agricol National) in conformitate cu prevederile
legislative in vigoare;

v asigura implementarea serviciului electronic RENNS (Registrul Electronic National de
Nomenclatura Stradala) si accesul Primariei comunei Aninoasa la sistemul unic de nomenclatura stradala
in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare ;

I11)

v' analizeaza si hotaraste in plenul comisiei locale de fond funciar toate cererile, propunerile,
sesizdrile, adresele transmise si isi formuleaza puncte de vedere pentru solutionare, conform prevederilor
legale:

v' analizeaza impreunda cu membrii comisiei locale cererile formulate pentru reconstituirea
dreptului de proprietate asupra terenului prezentand propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu
prevederile Legii fondului funciar si inaintarea lor spre validare Prefecturii:

v inmaneaza titlurile de proprietate eliberate in baza legilor fondului funciar:

v’ participa la expertize dispuse de instantele de judecata:

v" intocmeste procese-verbale de punere in posesie:

v intocmeste documentatiile necesare intocmirii titlurilor de proprietate persoanelor indreptitite:

v analizeaza si intocmeste impreund cu membrii comisiei locale propuneri pentru prezentare in
Comisia Judeteana de Stabilire a Dreptului de Proprietate;

v' participa la identificarea, masurarea terenurilor si punerea in posesie a proprietarilor acestor
terenuri;

v' intocmeste liste anexe cu persoanele indreptatite sa li se atribuie teren conform legilor fondului
funciar;
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v’ avizeazi propunerile de planuri de amplasament intocmite proprietarilor prin verificarea cu
evidentele existente referitoare la dreptul de proprietate, suprafata, amplasament, dimensiuni, incadrare
in plan parcelar;

v" intocmeste raspuns in termen legal la cererile si sesizarile cetatenilor care 1i sunt repartizate;

v intocmeste si inainteaza Directiei Judetene de Statistica rapoartele statistice in materie:

v controleazi si determina aplicarea legislatiei cu privire la cresterea si exploatarea animalelor,
la valorificarea produselor de origine animala, folosirea rationala si eficientd a culturilor furajere si a
suprafetelor de pajisti naturale:

v sprijina personalul sanitar veterinar abilitat pentru respectarea legislatiei cu privire la
prevenirea, depistarea si combaterea bolilor la animale, precum si in asigurarea unei stari corespunzitoare
de salubrizare a produselor agricole. animale si vegetale:

v acorda consultatii si sfaturi tehnice, profesionale pentru orientarea tuturor categoriilor de
producitori in stabilirea productiilor vegetale si animale, potrivit cerintelor;

v’ participd la actiunile de recensamant a efectivelor de animale organizate pe baza normelor
legale stabilite;

v intocmeste si actualizeaza evidenta crescatorilor de animale de pe teritoriul comunei :

v’ participa la deschiderea pozitiilor de rol in registrele agricole, precum si la verificarea inscrierii
si modificarii efectivelor de animale in acestea;

v inscrie in registrele agricole si in centralizatoare datele referitoare la productiile de culturi
obtinute anual pe categorii de folosinta si transmite situatiile aferente catre institutiile abilitate.

v asigurd implementarea RAN (Registrul Agricol National) in conformitate cu prevederile
legislative in vigoare;

v asigurd implementarea serviciului electronic RENNS (Registrul Electronic National de
Nomenclatura Stradald) si accesul Primariei comunei Aninoasa la sistemul unic de nomenclatura stradala
in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare ;

v" in vederea emiterii atestatelor de producator si a carnetelor de comercializare a produselor din
sectorul agicol, in baza dispozitiei primarului nr. 90/31.03.2015, indeplineste urmétoarele atributii:

a) Referitor la atestatele de producitor:

v primeste cererile solicitantilor pentru eliberarea atestatului de producdtor, precum si a vizarii
acestuia, inregistrate la registratura institutiei;

v verificd, impreund cu reprezentantul desemnat al structurii asociative profesionale/sindicale din
agriculturd organizatd la nivelul comunei Aninoasa, atit in registrele agricole, cit §i in teren, existenta
suprafetelor de teren, respectiv a efectivelor de animale pentru care se solicité cliberarea atestatului de
producator;

v’ intocmeste proces-verbal, prin mentionarea constatarilor ca urmare a verificarilor efectuate,
inscriind propunerea/refuzul motivate de eliberare a atestatului de producator;

v' completeaza atestatul de producator, cu respectarea legislatiei in vigoare;

v" inméneazi, pe baza de semnatura, atestatul de producator solicitantului;

v" intocmeste. completeaza si tine la zi registrul special de evidentd a atestatelor de producétor, in
format letric:

v intocmeste si comunicd solicitantului, daca este cazul, refuzul motivat de eliberare a atestatului
de producitor;

v' retine fotocopia chitantei prin care solicitantul face dovada achitérii contravalorii formularului
— atestat de producator;

v" informeaza titularii atestatelor de producator cu privire la obligatia acestora de a anunta
pierderea/distrugerea/furtul atestatului de producitor eliberat:

v' completeaza si comunica duplicatele atestatelor de producitor eliberate. verificind in prealabil
existenta dovezii privind efectuarea anunturilor in caz de pierdere/distrugere/furt al originalului;

v verifica si intocmeste proces verbal privind constatarile efectuate, in cazul solicitarilor de vizare
semestriala a atestatelor de producator:

v tine evidenta si efectueazd mentiunile corespunzatoare in registrul special intocmit in format
letric. cu privire la toate modificarile intervenite asupra atestatelor de producitor eliberate:

v se ingijeste de existenta formularelor necesare;

v ridicd si pastreaza formularele achizitionate:
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v’ indeplineste orice alte atributii pentru eliberarea atestatelor de producator cu respectarea
legislatiei specifice in vigoare.

b) Referitor la carnetele de comercializare a produselor din sectorul agricol:

v’ primeste cererile solicitantilor, inregistrate la registratura institutiei:

v" verifica existenta atestatului de producitor:

v’ efectueaza verificarea fapticd in teren cu privire la existenta produsului/produselor pentru care
se solicitd eliberarea carnetului de comercializare:

v intocmeste proces verbal privind rezultatul verificarilor faptice efectuate inscriind si
propunerea/refuzul motivate de eliberare a carnetului de comercializare sau a anumitor produse dintre cele
solicitate. dupd caz;

v completeazi carnetul de comercizare, cu respectarea legislatiei in vigoare:

v’ inméneaza, pe baza de semnaturd, carnetul de comercizare solicitantului;

v intocmeste. completeaza si tine la zi registrul special de evidentd a carnetelor de comercializare,
in format letric:

v intocmeste si comunicd solicitantului, dacd este cazul, refuzul motivat de eliberare a carnetului
de comercializare:

v’ retine fotocopia chitantei prin care solicitantul face dovada achitérii contravalorii formularului
carnet de comercializare;

v informeazd titularii carnetelor de comercializare cu privire la obligatia acestora de a anunta
pierderea/distrugerea/furtul atestatului de producator eliberat. precum si de a restitui carnetele de
comercializare, dupa utilizarea utilmei file;

v completeaza si comunicd noile carnete de comercializare eliberate 1n caz de
pierdere/distrugere/furt al originalului, verificind in prealabil existenta dovezii privind efectuarea
anunturilor;

v tine evidenta si efectueazd mentiunile corespunzitoare in registrul special intocmit in format
letric, cu privire la toate modificarile intervenite asupra carnetelor de comercializare eliberate;

v' se ingijeste de existenta formularelor necesare:

v ridica si pastreaza formularele achizitionate;

v’ tine evidenta si pdstreaza carnetele de comercializare restituite:

v intocmeste si comunicd trimestrial catre D.G.F.P. Dambovita, informatii privind beneficiarii
carnetelor de comercializare emise, precum si cu privire la datele cuprinse in acestea;

v indeplineste orice alte atributii pentru eliberarea carnetelor de comercializare cu respectarea
legislatiei specifice in vigoare.

COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA

Art. 38. Compartimentul asistenta sociala din cadrul Primériei comunei Aninoasa este constituit
dintr-o functie publica de executie cu urmatoarele atributii:

» Ajutoare sociale (Legea nr. 416/2001, cu modificarile si completarile ulterioare):

v primeste si inregistreaza dosarele de ajutor social:

v’ efectueazd anchete sociale si le redacteaza :

v’ solutioneazi cererile si stabileste drepturile de ajutor social ( fisa de calcul, referat, proiect de
dispozitie si comunicare)

v intocmeste tabele nominale pentru plata ajutorului social:

v’ intocmeste lista persoanelor apte de munca pentru a presta munca in folosul comunitatii;

v" intocmeste dosare pentru acordarea ajutoarelor de urgenta:

v intocmeste situatii privind acordarea de ajutoare de urgentda (anchete sociale, verificari
documentatii, referate, proiecte de dispozitii):

v intocmeste rapoarte statistice lunare privind acordarea ajutorului social i a ajutoarelor de
urgenta:

» Alocatii pentru sustinerea familiei

v’ primeste, inregistreaza. verifica si inainteaza dosarele privind alocatia pentru sustinerea
familiei, conform Legii nr.277/2010 la A.J.P.L.S. Dambovita in vederea acordarii drepturilor.

v efectueazi anchete sociale la domiciliul familiilor beneficiare, la interval de 6 luni.

26



» Asistenta sociali_a persoanelor virstnice (conform Legii nr. 17/2000, republicatd, cu
modificdrile si completarile ulterioare):

v evalueaza situatia pesoanelor varstnice care necesita asisten{a sociala:

v intocmeste anchete sociale si grile nationale de evaluare a nevoilor persoanelor vérstnice;

v’ asistd persoanele varstnice, in vederea incheierii unui act juridic de instréinare;

» Protectia si promovarea drepturilor_copilului (Legea nr. 272/2004 privind protectia si
promovarea drepturilor copilului, republicata, cu modificarile si completrile ulterioare):

v identifica familiile aflate in crizd si propune masuri de sprijinire si de diversificare a
modalitatilor de supraveghere, ingrijire si protectie, adecvate nevoilor copilului;

v controleaza impreund cu celelalte organisme cu atributii privind protectia copilului, modul in
care sunt respectate drepturile si interesele copilului in familiile substitutive gi prezintd propuneri pentru
inldturarea oricaror abuzuri constatate;

v consiliaza si sprijind familiile aflate in dificultate pentru mentinerea integritatii acestora in
vederea prevenirii abandonului copilului §i aplicarea de mésuri alternative in interesul superior al
copilului, inclusiv prin reintegrarea lui in familia naturald sau in familia largita;

v’ analizeaza cauzele abandonului copiilor de catre familiile din localitate $i propune mdsuri
pentru eliminarea acestora:

v identifica familiile cu conditii optime de crestere si educare a copiilor si evalueaza posibilitatile
de preluare a unor copii pentru protejarea lor pe perioada cand acegtia se afla in situatii deosebite:

v analizeaza cauzele delicventei juvenile si propune masuri pentru protectia copiilor care au
comis sau sunt predispusi sa comita fapte penale:

v efectueaza, intocmeste si inainteaza in termen anchetele sociale in care sunt implicati minori,
solicitate de citre DGASPC Dambovifa, instantele de judecatd, organele de politie $i cetéteni;

v" intocmeste situafii de autoritate tutelara si protectia copilului:

v intocmeste si inainteaza in termen fisa trimestriala de monitorizare cu privire la copiii ai caror
parinti sunt plecati la munca in strdinatate;

» Ajutoare pentru incalzirea locuintei (conform O.U.G. nr.70/2011, privind masurile de
protectie sociala in perioada sezonului rece, cu modificarile si completérile ulterioare):

v’ preia, verifica si inregistreaza documentatii (cerere si declarafie pe proprie raspundere precum
si actele doveditoare privind componenta familiei i veniturile acesteia) pentru acordarea ajutorului de
incalzire a locuintei:

v’ efectueaza anchete sociale prin sondaj, autosesizari. reclamatii;

v intocmeste si inainteaza in termen situatiile centralizatoare si rapoartele statistice catre Agenfia
Judeteana de Plati si Inspectie Sociala Dambovita si GDF SUEZ Dambovita.

» Protectia persoanelor cu handicap (Legea nr.448/2006, republicatd privind protectia si
promovarea drepturilor persoanelor cu handicap):

v  efectueaza anchete sociale pentru angajarea asistentilor personali ai persoanelor cu handicap

v’ efectueaza anchete sociale semestriale privind activitatea asistentilor personali ai persoanelor
cu handicap grav;

v" intocmeste raportul semestrial de activitate;

v’ propune solutionarea cererii depuse pentru acordarea indemnizaiei persoanei cu handicap grav
sau reprezentantului legal al persoanei cu handicap grav (cerere, ancheta sociald);

v’ evalueaza semestrial persoanele cu handicap grav care beneficiaza de indemnizatie;

» Marginalizarea sociald (Legea nr. 116/2002 privind prevenirea i combaterea marginalizarii
sociale i H.G. nr. 1149/2003):

v identificd persoanele si familiile marginalizate social:

v propune luarea de masuri de prevenire §i combatere a marginalizarii (facilitarea accesului la
servicii sociale, medico-sociale, invaiamant obligatoriu $i ocuparea unui loc de munca);

v intocmeste rapoarte statistice anuale pe care le inainteazd Agentiei Judetene pentru Platii si
Inspectie Sociala Dambovita;

» Concediul si indemnizatia lunari pentru cresterea copiilor (O.U.G. nr.111/2010 privind
concediul si indemnizatia lunara pentru cresterea copilului, cu modificarile si completérile ulterioare):

v’ primeste, inregistreaza, verifica si inainteaza dosarele privind concediul si indemnizatia lunara
pentru cresterea copilului, cu modificarile si completérile ulterioare, conform (O.U.G. nr.111/2010 Ia
A.J.P.1.S. Dambovita in vederea acordarii drepturilor.
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» Stimulent educational (conform Legii nr.248/2015 privind stimularea participarii in
invatamantul prescolar a copiilor provenind din familiile defavorizate):

- primeste si inregistreazi cererile insotite de declaratia pe propria raspundere si de documentele
justificative, depuse de reprezentantul familiei;

- verificd datele si informatiile cuprinse in cerere si in documentele justificative, precum si
indeplinirea criteriilor de eligibilitate prevazute de legislatie si intocmeste propunere de acordare sau
respingere a dreptului la stimulent; intocmeste situatie centralizatoare in vederea stabilirii numérului total
de beneficiari de pe raza comunei:

- intocmeste liste cuprinzind solicitantii carora li s-a acordat dreptul la stimulent si le transmite
la A.J.P.L.S. Dambovita;

- transmite unitatilor de invatdmant la care sunt inscrisi prescolarii, datele centralizate cuprinzéand
beneficiarii de stimulent;

- verifica inopinat, cel putin o datd pe lund. prezenta la gradinita a prescolarilor din familiile
beneficiare de stimulent;

- analizeaza situatia absentelor transmisd lunar de citre conducatorul unitatii de invatamamnt si
face propuneri justificate primarului comunei privind aprobarea cazurilor excetionale:

- intocmeste lunar propuneri cuprinzédnd numarul de tichete ce este necesar a fi achizitionate:

- primeste. distribuie §i gestioneaza tichetele sociale achizitionate:

- intocmeste evidenta privind miscarea tichetelor:

- intocmeste propuneri motivate privind modificarea sau suspendarea dreptului la tichete sociale,
precum si pentru incetarea dreptului si. dupd caz. recuperarea tichetelor acordate.

» Ajutoare alimentare ( conform HG nr.799/2014 privind implementarea programului
operational Ajutorarea persoanelor defavorizate)

v distribuirea produselor alimentare catre beneficiarii finali:

v intocmirea si transmiterea tuturor situatiilor si documentelor necesare Ministrului Fondurilor
Europene, precum si altor institutii abilitate.

~ Alte activititi curente:

v intocmeste anchete sociale, referate. solicitate de inspectorate sgcolare, politie. instante
judecatoresti si alte institutii abilitate.

v intocmeste documentele necesare pentru instituirea curatelei §i internarea persoanelor vérstnice
in cimine de batrani:

v intocmeste raportul de ancheta sociala pentru persoanele cu handicap (adulfi si minori)
necesare pentru comisiile de expertiza medicala;

v efectueazi. intocmeste si inainteazd anchete sociale solicitate de instante si alte institutii la
solicitarea scrisa;

v intocmeste si inainteaza in termenul legal raspunsul la petitiile care ii sunt repartizate.

COMPARTIMENTUL STARE CIVILA

Art. 39. Compartimentul stare civila din cadrul Primariei comunei Aninoasa este constituit dintr-
o functie publica de executie cu urmatoarele atributii:

v" indeplineste atributiile de ofiter de stare civila:

v oficiazi casatorii in calitate de ofiter de stare civila;

v' execute operatiunile de stare civild conform Legii 119/1996, cu modificarile si completarile
ulterioare;

v intocmeste la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie, de deces si
transcrieri ale actelor de stare civila:

v inscrie mentiuni, in conditiile legii, pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si
trimite comuniciiri de mentiuni pentru inscriere in registre;

v elibereazi extrase de pe actele de stare civila, la cererea autoritétilor publice, precum si dovezi
privind inregistrarea unui act de stare civild, la cererea persoanelor fizice:

v' trimite formatiunilor de evidenta populatiei certificatele de stare civilda anulate la completare,
precum si actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaraiile din care rezulta ca persoanele
decedate nu au avut acte de identitate:

v intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces:
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v pistreaza in conditii corespunzatoare registrele si certificatele de stare civild, pentru a evita
deteriorarea sau disparitia acestora;

v" atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate pe care le pastreaza in
conditii depline de securitate;

v' se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute ori distruse partial
sau total, dupa exemplarul existent , certificand exactitatea datelor inscrise:

v' ia masuri de reconstituire sau intocmire ulterioard a actelor de stare civila;

v" inainteaza la Consiliul Judetean, ex.II al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la
data cand toate filele din registru au fost completate , dupa ce au fost operate toate mentiunile din ex.I;

v’ sesizeazd imediat serviciul judetean de specialitate, in cazul disparitiei unor documente de stare
civila cu regim special;

v' completeazia livretele de familie . in baza actelor de stare civild la cererea persoanei si dupa
oficierea cisitoriei in baza certificatului de casatorie eliberat:

v' primeste dosare pentru acordarea alocatiei de stat, cu respectarea prevederilor legale si le
inainteaza la A.J.P.L.S. Dambovita;

v intocmeste, elibereaza si, dupd caz expediaza sesizarile pentru deschiderea procedurii
suscesorale de pe urma defunctilor cu ultimul domiciliu in comuna Aninoasa, judet Dambovita:

v' constatd desfacerea casatoriei prin divort pe cale administrativa, prin acordul sotilor, conform
prevederilor Metodologiei cu privire la aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de stare civila, aprobate
prin HG. nr. 64/2011;

v" intocmeste si elibereaza la cerere , extrase multilingve de pe actele de stare civila aflate in arhiva
primariei:

v inregistreaza si actualizeazd datele de identificare ale cetifenilor roméani cu drept de vot in
Registrul electoral, in termen de cel mult 48 de ore de la data lurii la cunostinta:

v opereaza direct in Registrul electoral orice modificare pe baza documentelor oficiale, prezentate
de persoana interesatd sau communicate de autoritati;

v' efectueazd toate comunicarile cu privire la modificarile efectuate in Registrul electoral cu
respectarea termenelor previzute de legislatia in vigoare.

COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE

Art. 40. Compartimentul resurse umane din cadrul Primariei comunei Aninoasa este constituit
dintr-o functie publica de executie, cu urmdtoarele atributii:

v" intocmirea documentatiei de aprobare sau modificare a organigramei aparatului de specialitate
al primarului, statul de functii si de personal:

v organizarea §i desfasurarea concursurilor pentru ocuparea functiilor publice vacante si a
posturilor contractuale, in conditiile legii, context in care asigurd secretariatul tehnic:

v" instiintarea Agentiei Nationale a Functionarilor Publici despre organizarea concursului;

v’ asigura publicarea anuntului de concurs in in ziare de larga circulatie, pe site-ul institufiei:

v propune constituirea comisiilor de concurs si de solutionarea a contestatiilor in termenul legal;

v stabilirea bibliografiei de concurs si a conditiilor de participare la concurs:

v' propune emiterea dispozitiilor de incadrare, detagare, transfer, suspendare, sanctionare, incetare
a activitatii functionarilor publici si a personalului contractual, de propunere la pensionare si orice alte
modificari aparute in cadrul raporturilor de munca:

v intocmirea contractelor individuale de munca si a actelor aditionale la contractele individuale
de muncid pentru personalul contractual:

v propune elaborarea si reactualizarea figelor de post. efectuarea de completari si modificari de
fiecare data cind apar modificari in structura institutiei;

v participarea la intocmirea Regulamentului de organizare si functionare a institutiei §i a
Regulamentului intern:

v intocmirea si completarea la zi a registrului de evidenta a salariatilor, in format electronic;

v' completarea si tinerea la zi a dosarelor profesionale ale functionarilor publici, conform
prevederilor legale:

v' completarea i {inerea la zi a dosarelor personale ale personalului contractual din cadrul
institutiei;

v’ tinerea la zi a evidentei structurii functiilor publice pentru aparatul de specialitate al Primarului;
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v propune stabilirea sporurilor specifice de care beneficiaza. conform prevederilor legale,
personalul salarizat din bugetul local:

v efectuarea operatiunilor privind incadrarea. stabilirea drepturilor salariale si orice modificare
intervenita pe parcursul desfisurarii activitatii pentru tot personalul salarizat din bugetul local :

v' coordonarea si monitorizarea activitatii de evaluare anuala a performantelor profesionale
individuale ale salariatilor institutiei; asigura {inerea la zi a calificativelor de evaluare acordate;

v’ tinerea evidentei cererilor de concedii de odihna. medicale. de studii, fara plata, de maternitate
si alte tipuri de concedii.

v" intocmirea situatiilor solicitate pe linie de resurse umane de catre toate institutiile;

v intocmirea statelor de functii pentru salariaii institutiei:

v intocmirea programului de desfasurare a perioadei de stagiu pentru functionarii publici
debutanti;

v tinerea evidentei perioadei de stagiu pentru functionarii publici debutanti. urmarirea modului
de intocmire a documentelor de citre evaluator si indrumator in vederea promovirii din stagiul de
debutant;

v tinerea evidentei functionarilor publici care au promovat, a celor care urmeaza sa fie promovati
sau avansati. efectuareca demersurilor necesare pentru avansarea sau promovarea acestora, in conditiile
legii:

v' intocmirea foilor colective de prezenta pentru aparatul de specialitate al primarului; asigura
{inerea evidentei orelor suplimentare pe fiecare salariat in parte:

v stabilirea sporurilor de vechime pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al
primarului, urmireste modificarile intervenite in cursul anului;

v" intocmirea adeverintelor de salariat, de atestare a vechimii in muncd sau a vechimii in
specialitate;

v efectuarea de cercetari disciplinare a personalului contractual in situatiile in care se constata
savarsirea de abateri disciplinare de cétre acestia;

v intocmirea propunerilor privind planul de formare profesionald la nivel de institutie pentru
functionarii publici pentru anul urmator:

v" intocmirea planificérii concediilor de odihna pentru anul urmator pentru personalul contractual
si functionarii publici si {inerea evidentei modului de efectuare a zilelor de concediu de odihna;

v’ tinerea evidentei participarii la cursuri de perfectionare profesionald a functionarilor publici si
a personalului contractual din cadrul institutiei:

v intocmirea adeverintelor de stagiu de cotizare si a documentatiei specifice pentru elaborarea
dosarului de pensionare pentru salariatii care intrunesc conditiile de pensionare pentru limita de varsta
conform legii;

v" intocmirea de documente cdtre Consiliul local pentru stabilirea de functii publice noi prin
transfomarea unor posturi de naturd contractuala ale caror ocupanti exercitd prerogative de putere publica:

v’ tinerea la zi a declaratiilor de avere, a declaratiilor de incompatibilitate, a declaratiilor de
interese:

v pe baza informatiilor/documentelor puse la dispozitie de citre compartimentele de resort din
cadrul aparatului de specialitate al primarului, raspunde la corespondenta repartizatd spre solutionare din
partea Autoritatii Nationale de Integritate:

COMPARTIMENTUL SECRETARIAT, RELATII PUBLICE SI MONITORIZARE ACTE
ADMINISTRATIVE

Art. 41. Compartimentul secretariat, relatii publice si monitorizare acte administrative din cadrul
Primariei comunei Aninoasa este constituit dintr-o funttie contractuala de executie, cu urmatoarele
atributii:

v asigurd primirea, inregistrarea si circuitul intern al corespondentei adresate institutiei

(primarului, Primariei i Consiliului local). conform prevederilor O.G. nr. 27/2002;

v’ gestioneaza sistemul electronic cu privire la primirea, inregistrarea, repartizarea si expedierea

corespondentei prin Registratura:
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v’ inregistreaza petitiile in registrul special. le fainteaza primarului in vederea repartizarii citre
compartimentele de specialitate si urméreste solutionarea acestora, precum si termenul de trimitere a
raspunsului;

v’ intocmeste raportul semestrial privind activitatea de solutionare a petitiilor din cadrul institutiei
pe care il inainteaza primarului:

v’ tine evidenta registrelor de intrare-iesire a corespondentei, a registrelor de evidenta a petitiilor;

v distribuie corespondenta repartizatd de conducerea institutiei spre solutionare catre serviciile,
birourile si compartimentele institutiei, pe baza de semnaturd si urmareste rezolvarea corespondentei
conform dispozitiei rezolutive, cu precizarea termenului de comunicare a rdspunsului cétre petenti sau
structurile solicitante;

v intocmeste si elibereaza, claseaza si arhiveaza adeverintele si certificatele solicitate de cetateni:

v’ primeste. pregateste pentru expediere si expediaza efectiv corespondenta primitd de la
compartimentele institutiei catre petitionari si catre institutiile interesate (prin posta. fax. e-mail) si tine
evidenta confirmarilor de primire:;

v’ claseaza si arhiveaza petitiile si raspunsurile eliberate:

v/ asigurd indrumarea si  consilierea cetdtenilor cu privire la actele necesare eliberarii
documentelor solicitate:

v’ pune la dispozitia solicitantilor formularele necesare solicitarilor:

v’ preia comenzile telefonice din exterior si din birouri si a faxurilor pe care le inregistreaza;

v afiseazi diferitele comunicari la avizierul Primariei;

v afiseaza si intocmeste proces verbal de afisare a publicatiilor de vanzare emise de Birourile
executorilor judecatoresti:

v duce la indeplinire obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura,
conform Codului de procedura civila;

v primeste si inregistreaza solicitérile cetatenilor privind modificarea taxei de habitat datorata de
acestia;

v intocmeste situatii lunare privind modifcarea situatiei persoanelor ce datoreaza taxa de habitat;

v primeste si transmite cditre Asociatia de Dezvoltare Intercomunitara “Reabilitarea colectarii,
transportului deseurilor solide in judetul Dambovita” , documentele privind scutirea de la plata taxei de
habitat:

v colaboreazi cu celelalte compartimente din cadrul Primariei in vederea realizarii atributiilor ce
i1 revin;

v arhiveaza documentele create in cadrul compartimentului secretariat si relatii publice.

Art. 42. Salariatii Primiriei comunei Aninoasa mai exercitd si urmatoarele atributii comune:

v rezolva corespondenta din sectorul de activitate in termenul previdzut de lege; formuleaza
raspunsuri la petitiile repartizate, in termenele stabilite de lege:

v efectueazi numerotarea filelor din dosarele intocmite si predarea acestora in arhivd. conform
Legii nr.16/1996, cu modificarile i completdrile ulterioare:

v' se documenteaza si studiazd actele normative in vigoare ce au legatura cu postul sau;

v intocmesc dosar de legislatie pe care il actualizeaza cu actele normative din domeniul de
activitate;

v’ respectd normele de Securitate si Sanatate a Muncii. de situatii de urgenta si protectia mediului
la locul de munca:

v isi desfasoard activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea, precum si cu instructiunile
primite, astfel incat sd nu expund la pericol de accidentare sau imbolndvire profesionala atat propria
persoand, cit si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de
munca;

v’ respectd regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta sub orice
forma :

v’ raspund, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si informatiilor din
documentele intocmite:

v raspund de pastrarea confidentialitatii in legatura cu informatiile si documentele de care ia
cunostintd ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu:
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v indeplinesc cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de
serviciu; se abtin de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei:

v' elaboreazi si revizuieste Proceduri Operationale specifice activitatii pe care o desfasora;

v" aplica prevederile Procedurilor de Sistem elaborate;

v’ respectd prevederile referitoare la  Regulamentul de Organizare $i Functionare si la
Regulamentul de Ordine Interioard:

v" indeplinesc orice alte atributii si sarcini stabilite de sefii ierarhici.

Art. 43. Salariatii Primériei comunei Aninoasa au urmatoarele responsabilitati:

v" raspund de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine $i in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu;

v' raspund de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce le revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de conducerea institugiei si de raportarea asupra modului de realizare a
acestora;

v" raspund, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor din documentele
intocmite;

v' se abtin de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;

v raspund de incheierea cu obiectivitate a actelor, dau dovadd de exigenta, fermitate,
corectitudine, comportare civilizata;

v raspund de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care au acces ca urmare a executdrii atributiilor de serviciu, cu
exceptia informatiilor de interes public:

v" raspund de indeplinirea atributiilor stabilite prin fisa postului;

v" raspund de realizarea la timp si intocmai a indatoririlor de serviciu;

v sa informeze cetatenii asupra tuturor serviciilor care pot fi oferite si a tuturor drepturilor
acestora;

v sd cunoasca si sd respecte prevederile prezentului regulament.

CAPITOLUL IV
SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL

Art. 44, (1) Controlul intern managerial este definit ca reprezentand ansamblul formelor de control
exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordanta cu
obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod
economic, eficient si eficace. Acesta include. de asemenea, structurile organizatorice, metodele si
procedurile. Sintagma "control intern managerial" subliniaza responsabilitatea tuturor nivelurilor
ierarhice pentru tinerea sub control a tuturor proceselor interne desfasurate pentru realizarea obiectivelor
generale si a celor specifice.

(2) Sistemul de control intern managerial al Primariei comunei Aninoasa reprezintd ansamblul de
masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecarui compartiment, instituite in scopul realizarii
obiectivelor la un nivel calitativ corespunzator si indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace si
eficient a politicilor adoptate.

(3) In baza prevederilor Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului Controlului intern
managerial al entitatilor publice, s-a constituit, prin dispozitia primarului, Comisia de Monitorizare a
sistemului de control intern managerial la nivelul Primariei comunei Aninoasa.

(4) Comisia de monitorizare elaboreazd anual, in conformitate cu prevederile legislative in
vigoare, Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern managerial.

Art. 45. (1) intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate se
organizeaza si se desfdsoara cu respectarea tuturor masurilor, procedurilor si structurilor stabilite pentru
implementarea Sistemului de control intern managerial si a implementérii Standardelor de control intern
managerial.

(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern managerial este sarcina de serviciu
pentru tot personalul implicat si cade in sarcina conducatorilor de compartimente implementarea si
respectarea acestuia.
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(3) Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea primdriei privind implementarea
Sistemului de control intern managerial completeaza de drept prevederile prezentului Regulament de
Organizare si Functionare.

Art. 46. (1) Toate activitatile din compartimentele aparatului de specialitate al primarului se
organizeazi, se desfasoard, se controleaza si se evalueaza pe baza Procedurilor de sistem, cét si a
Procedurilor operationale - elaborate si descrise detaliat pentru fiecare activitate in parte.

(2) Procedurile de sistem se elaboreaza de fiecare compartiment, se verifica de conducatorul
compartimentului, se avizeazd de presedintele Comisiei de monitorizare si se aprobé de catre Primar.

(3) Procedurile operationale pentru fiecare activitate specifica se elaboreaza de fiecare
compartiment in parte, se verifica de seful compartimentului si se aproba de catre primar.

(4) Acestea se actualizeazd permanent functie de modificarile intervenite in organizarea si
desfisurarea activitatii si completeaza de drept prevederile prezentului Regulament.

Art. 47. Procedurile de sistem si procedurile operationale 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 V
DISPOZITII FINALE

Art. 48. Detalierea atributiilor prezentate in prezentul Regulament, pe fiecare post in parte, se
realizeaza prin fisa postului care se intocmeste, conform legii. de cétre functionarii publici si personalul
contractual cu functii de conducere, potrivit ierarhiei stabilite prin organigrama aprobata, se redacteaza in
doua exemplare, se aproba de catre primar §i se comunicd un exemplar compartimentului resurse umane
si un exemplar titularului functiei publice/postului.

Art. 49, La nivelul institutiei functioneaza, in conformitate cu actele normative in vigoare, comisii
de specialitate numite prin dispozitie care reunesc reprezentanti din mai multe compartimente.

Art. 50. Prezentul Regulament va fi completat si modificat in functie de prevederile cuprinse in
actele normative ce vor intra in vigoare ulterior aprobarii acestuia, in conditiile legii.

Art. 51. Prezentul Regulament este valabil de la data aprobarii sale prin hotardre a Consiliului
Local al comunei Aninoasa si isi produce efectele fatd de salariati din momentul incunostintarii acestora.
Se aduce la cunostinta salariatilor din aparatul de specialitate al primarului, prin grija sefilor ierarhici si a
persoanelor interesate. prin publicarea pe pagina de Internet a Primdriei comunei Aninoasa.

PRESEDINTE DE SEDINTA
Georgiana JECULESCU
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