ROMANIA
JUDETUL TELEORMAN
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI CIOLANESTI

Anexa la hotdrarea nr.27 din 30.08.2023

REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI CIOLANESTI, JUDETUL TELEORMAN

CAPITOLUL | Dispozitii generale
CAPITOLUL Il Obiectul de activitate
CAPITOLUL Il Patrimoniul
CAPITOLUL IV Bugetul si administrarea acestuia
CAPITOLUL V Structura organizatorica
CAPITOLUL VI Atributiile compartimentelor

|. Administratorul public

[I. Cabinet primar

[ll. Compartiment juridic, resurse umane, stare civila, autoritate tutelara
si pentru monitorizarea procedurilor administrative

IV. Compartiment buget-finante, impozite si taxe locale, contabilitate si
casierie

V. Compartiment urbanism, amenajarea teritoriului, cadastru,
agricultura si registru agricol

VI. Compartiment achizitii publice, investitii, programe si proiecte
VII. Compartiment asistenta sociala
VIIl. Compartiment politie locala

IX. Compartiment administrare domeniu public si privat

CAPITOLUL VII Sistemul de Control Intern/Mangerial din cadrul U.A.T.Comuna
Ciolanesti

CAPITOLUL VIII Dispozitii finale

B



CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

ART.1: Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei
Ciolanesti, judetul Teleorman, a fost elaborat in baza prevederilor Ordonantei de urgenta a Guvernului Romaniei
nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare si a altor acte normative in vigoare,
in temeiul carora isi desfasoara activitatea.

ART.2: (1) Comuna Ciolanesti este unitate administrativ - teritorialé de baza.

(2) Comuna Ciolanesti este unitatea administrativ - teritoriala de baza care cuprinde populatja rurala unita
prin comunitate de interese si traditii, alcatuita din 3 sate, in functie de conditiile economice, social - culturale,
geografice si demografice. Prin organizarea comunei se asigura dezvoltarea economicd, social - culturald si
gospodareasca a localitatjlor rurale.

(3) Comuna Ciolanesti are in componenta sa 3 localitati rurale denumite sate, care nu au personalitate
juridica, conform legii.

(4) Satul Ciolanesti in care isi au sediul autoritatile administratiei publice comunale este sat - resedinta de
comuna.

(5)Comuna Ciolanesti este persoana juridica de drept public, cu capacitate juridica deplina si patrimoniu
propriu.

(6)Comuna Ciolanesti este subiect juridic de drept fiscal, titular al codului de inregistrare fiscala si ale
conturilor deschise la unitatile teritoriale de trezorerie, precum si la unitatile bancare.

(7) Comuna Ciolanesti este titular al drepturilor si obligatiilor ce decurg din contractele privind
administrarea bunurilor care apartin domeniului public i privat in care aceasta este parte, precum si din raporturile
cu alte persoane fizice sau juridice, in condiiile legii.

ART.3: Administratia publica locala din comuna Ciolanesti se intemeiaza pe urmatoarele principii:

a) principiul descentralizarii;

b)  principiul autonomiei locale;

c) principiul consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor de interes local deosebit;
d) principiul eligibilitatji autoritatilor administratiei publice locale;

e)  principiul cooperarii;

f)  principiul responsabilitatii;

g) principiul constrangerii bugetare.

ART 4: Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala la nivelul comunei sunt:
Consiliul local al comunei Ciolanesti, ca autoritate deliberativa si Primarul comunei Ciolanesti, ca autoritate
executiva, organe alese conform legii.

ART.5: Consiliul local si primarul functioneaza ca autoritatj ale administratiei publice locale si rezolva
treburile publice din comuna, in conditiile legii.

ART.6: Primaria comunei Ciolanesti este o structura functionald fara personalitate juridica si fara
capacitate procesuald, cu activitate permanenta, care duce la indeplinire hotararile autoritatii deliberative si
dispozitile autoritatii executive, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale, constituita din: primar,
viceprimar, administratorul public, persoanele incadrate la cabinetul primarului si aparatul de specialitate al
primarului.

ART.7:(1) Consiliul local al comunei Ciolanesti aproba, in conditiile legii, la propunerea primarului,
infiintarea, organizarea si statul de functii ale aparatului de specialitate al primarului

(2) Personalul din aparatul de specialitate al primarului este format din functionari publici si personal
contractual.

ART.8: Principiile generale care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici si personalului
contractual din cadrul aparatul de specialitate al primarului sunt urmatoarele:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia persoanele care ocupéa diferite categorii de
functii au indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;
b) prioritatea interesului public, in exercitarea functiei detinute;
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c) asigurarea egalitaji de tratament a cetétenilor in fata autoritétilor si institutiilor publice, principiu conform
caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii au indatorirea de a aplica acelagi regim juridic in
situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii au obligatia
de a indeplini atributile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficienta, corectitudine si
congtiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform cruia persoanele care ocupa diferite categorii de functji
sunt obligate sa aiba o atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes altul decat interesul public, in
exercitarea functiei definute;

f)  integritatea morala, principiu conform caruia persoanelor care ocupé diferite categorii de functii le este
interzis sa solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altji, vreun avantaj ori beneficiu
in considerarea functiei pe care o detin sau sa abuzeze in vreun fel de aceasta functie;

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

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea diferitelor categorii de functji ocupantii
acestora trebuie sa fie de buna - credinta;

i)  deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfagurate in exercitarea diferitelor
categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor;

j)  responsabilitatea si raspunderea, principiu potrivit caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii
raspund in conformitate cu prevederile legale atunci cand atributiile de serviciu nu au fost indeplinite
corespunzator.

ART.9: (1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul
cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii
competentelor institutiei publice.

(2) In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un comportament profesionist,
precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a castiga si a mentine increderea
publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si instituiilor publice.

ART.10:(1) Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul comunei Ciolanesti si al
Primariei comunei Ciolanesti, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii
sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Functionarilor publici le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea Primariei Ciolanesti,
cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b) s& faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare i in care Primaria
Ciolanesti are calitatea de parte;

c) sa dezvaluie informatji care nu au caracter public, in alte conditii decét cele prevazute de lege;

d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceastéa dezvaluire este
de natura s& atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor functionari
publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

ART.11: (1) In indeplinirea atributjilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta demnitatea
functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor Primariei comunei Ciolanesti.

(2) Tn activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa
influentati de considerente personale sau de popularitate. Tn exprimarea opiniilor, functjonarii publici trebuie sa aiba
o atitudine concilianta si s& evite generarea conflictelor datorate schimbului de péreri.

ART.12: In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functji de demnitate publica;

c) s& colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii ori
sponsorizari partidelor politice;

d) sa afiseze, in cadrul Primariei comunei Ciolanesti, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatjlor acestora.

ART.13: Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori s& accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice
alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatji de
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afaceri sau de natura politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot
constitui o recompensa in raport cu aceste funcji.

CAPITOLUL Il
OBIECTUL DE ACTIVITATE

ART.14: Autoritatile administratiei publice locale ale comunei Ciolanesti sunt organe ale unitatii
administrativ - teritoriale care actioneaza in regim de putere publica pentru satisfacerea unui interes public in
interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta.

ART.15:(1) Potrivit legii, Primarul comunei Ciolanesti asigura respectarea drepturilor si libertatilor
fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor
Presedintelui Romaniei, a ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotarérilor consiliului local. Primarul dispune
masurile necesare i acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor,
ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui
consiliului judetean, precum si a hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.

(2) Primarul comunei Ciolanesti indeplineste urmatoarele categorii principale de atributji:

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

c) atributji referitoare la bugetul local al unitatji administrativ - teritoriale;

d) atributji privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;

e) alte atributji stabilite prin lege.

(3) In calitate de reprezentant al statului, primarul:

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

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

c) indeplineste alte atributji stabilite prin lege.

(4) Tn relatia cu consiliul local, primarul:

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica, sociala
si de mediu a unitatii administrativ - teritoriale, care se publica pe pagina de internet a unitatii administrativ -
teritoriale in conditiile legii;

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

c) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

d) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica, sociala si de
mediu a unitatii administrativ - teritoriale, le publica pe site-ul unitatii administrativ - teritoriale si le supune aprobarii
consiliului local.

(5) In legatura cu bugetul local al unitatjii administrativ - teritoriale, primarul:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

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

c) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;

d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de valoare
in numele unitatii administrativ - teritoriale;

e) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor la organul
fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

(6) Tn legatura cu serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local, primarul:

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

b) ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatjilor de urgenta;

¢) ia masuri pentru organizarea executarii $i executarea in concret a activitailor din domeniile privind:

+¢+ darea in administrare, concesionarea, inchirierea sau darea in folosinta gratuita a bunurilor proprietate
publica a comunei, precum si a serviciilor publice de interes local, in conditiile legii;

% vénzarea, darea in administrare, concesionarea, darea in folosinta gratuita sau inchirierea bunurilor
proprietate privata a comunei, dupa caz, in conditiile legii;
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elaborarea, avizarea si aprobarea documentatiilor de amenajare a teritoriului i urbanism ale localitatji
atribuirea sau schimbarea, in conditjile legii, de denumiri de strazi, de piete si de orice alte obiective de
interes public local;
educatia;
serviciile sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap, a persoanelor varstnice, a familiei
si a altor persoane sau grupuri aflate in nevoie sociala;
sanatatea;
cultura;
tineretul;
sportul;
ordinea publica;
situatiile de urgenta;
protectia si refacerea mediului;
conservarea, restaurarea si punerea in valoare a monumentelor istorice si de arhitectura, a parcurilor,
gradinilor publice si rezervatiilor naturale;
dezvoltarea urbana;
evidenta persoanelor;
podurile si drumurile publice;
serviciile comunitare de utilitati publice de interes local;
serviciile de urgenta de tip salvamont, salvamar si de prim ajutor;
activitétile de administratie social - comunitara;
locuintele sociale si celelalte unitatj locative aflate in proprietatea unitatii administrativ - teritoriale sau in
administrarea sa;
¢ punerea in valoare, in interesul colectivitatii locale, a resurselor naturale de pe raza unitatii administrativ -
teritoriale;
« alte servicii publice de interes local stabilite prin lege.
d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii serviciilor
publice de interes local, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ - teritoriale;

e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum
si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local

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

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative, ulterior
verificarii i certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regularitatii, legalitatji i de
indeplinire a cerintelor tehnice;

h) asigura realizarea lucrarilor $i ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor asumate
in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului $i gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate
cetatenilor.

ART.16: (1)Primarul poate delega, prin dispozitie, atribuiile 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.

2) Dispozitia de delegare trebuie sa prevada perioada, atributiile delegate si limitele exercitarii atributjilor
delegate, sub sanctiunea nulitaii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate atributjile prevazute de lege
in sarcina primarului. Delegarea de atributji se face numai cu informarea prealabild a persoanei careia i se deleaga
atributiile.

(3) Persoana careia i-au fost delegate atributji in conditjile alin. (1) si (2) exercita pe perioada delegarii
atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate

ART.17: Viceprimarul comunei Ciolanesti indeplineste, conform dispozifiei de delegare a
atributiilor, urmatoarele categorii principale de atributji:

1) coordoneaza activitatea compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al primarului aflate in
subordinea sa directa, respectiv :
a) compartimentul buget-finante, impozite si taxe locale, contabilitate si casierie;

o
..0

o
0.0

)
0.0

)
0.0

L)
0.0

L
.0

.

)
0.0

*

7
.0

o,
o0

*e

A

L
0.0

L)
0.0

.
0.0

.

o,
'0

L)
0.0

K
0.0

33

A

7
0.0



7)

8)
9)
10)

11)

12)
13)
14)
15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)
23)

1)

2)

b)  compartimentul achizitii publice, investitji, proiecte si programe;

¢) compartimentul de administrare domeniu public si privat.
raspunde de asigurarea inventarierii, evidentei statistice si administrarii bunurilor care apartin domeniului
public si domeniului privat al comunei, in condiiile legii ;
urmareste si asigurara respectarea prevederilor Planului Urbanistic General, ale Planurilor Urbanistice
Zonale si de Detaliu, precum si ale Regulamentului local de urbanism si a documentatjilor de urbanism si
amenajarea teritoriului, pe raza comunes;
coordoneaza elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege si sustine aprobarea acestora in consiliul
local;
coordoneaz realizarea evidentei lucrarilor de constructji din localitate i pune la dispozitia autoritatilor
administratiei publice centrale si teritoriale rezultatele acestor evidente ;
coordoneaza activitatile de control privind disciplina in constructii, ludnd masuri de intrare in legalitate
acolo unde constata abateri de la prevederile legale ;
ia masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel, pentru asigurarea
igienizarii malurilor cursurilor de apa de pe raza comunei, pentru salubrizarea, igienizarea si
infrumusetarea comunei, precum si pentru decolmatarea ganturilor, vailor locale, podurilor si podetelor
pentru asigurarea scurgerii apelor pluviale ;
ia masuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de animale, in conditiile legii ;
participa la luarea masurilor necesare pentru prevenirea si gestionarea situatiilor de urgenta ;
controleaza igiena si salubritatea localurilor publice si produselor alimentare puse in véanzare pentru
populatie, cu sprijinul serviciilor de specialitate;
coordoneaza activititile desfasurate de persoanele apte de munca din familiile beneficiare de ajutor social,
conform Planului anual de actjuni sau de lucrari de interes local aprobat de consiliul local, repartizeaza
persoanele pe actiuni si lucrari, tine evidenta orelor de munca prestate de persoanele majore apte de
munca si le prezinta lunar primarului si compartimentului de asistenta sociala ;
asigura primirea in audienta a cetatenilor urmarind solutionarea problemelor ridicate, cu respectarea
dispozitiilor legale ;
realizeaza activitatea de rezolvare a scrisorilor, sesizarilor si cererilor cetatenilor, pe baza atributiilor
delegate ;
indeplineste functia de ofiter de stare civild atunci cand este inlocuitorul de drept al primarului comunei si
in alte situatii;
propune, in conditiile legii, numirea, sanctionarea, suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca pentru personalul aflat in subordine;
intocmeste si actualizeaza permanent figele posturilor pentru personalul din compartimentele aflate in
subordine, le transmite spre aprobare primarului comunei $i avizeaza programarea anuala a concediilor
de odihna ale personalului din compartimentele coordonate ;
intocmeste sau, dupa caz, contrasemneaza rapoartele de evaluare anuale a performantelor profesionale
individuale pentru personalul din subordine ;
formuleaza propuneri privind organigrama, statul de functii,numarul de personal regulamentul de
organizare si functionare a aparatului propriu i regulamentul intern, pentru compartimentele pe care le
coordoneaza ;
exercita atributiunile Primarului in lipsa acestuia din localitate, ca inlocuitor de drept, numai in baza
dispozitiei de delegare a atributjilor ;
in lipsa primarului, semneaza in numele acestuia adeverinte, certificate, note de constatare, alte
documente, cu exceptia actelor administrative, avizelor, acordurilor si autorizatiilor date in competenta
primarului prin lege, pe care le semneaza numai atunci cand este inlocuitorul de drept al primarului
comunei, in baza dispozitiei de delegare a atributjilor ;
participa si contribuie la realizarea atributjilor comisiei locale de fond funciar, in calitate de membru al
acesteia ;
prezinta consiliului local rapoarte anuale de activitate ;
indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul local sau de primar .
ART.18: Secretarul general al comunei indeplineste, conform figei postului, urmatoarele atributji :
avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului gi hotaréarile
consiliului local;
participa la sedintele consiliului local;



3) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar, precum si

intre acestia si prefect;

4) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a dispozitjilor

primarului;

5) asigura transparenta si comunicarea catre autoritafile, institutiile publice i persoanele interesate a actelor

prevazute la pct.1;

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

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

poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociatji $i

fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si completarile
ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte unitatea
administrativ - teritoriala in cadrul careia functioneaza;

9) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale

consiliului local;

10)efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a consilierilor locali;

11)numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinté presedintelui de sedinta;

12)informeaza presedintele de sedintd cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea
fiecarei hotarari a consiliului local;

13)asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea

acestora;

14)urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotaréri ale consiliului local s& nu ia parte consilierii locali

care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) Cod administrativ; informeaza presedintele de sedinta,
cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctjunile prevazute de lege in asemenea cazuri;
15)certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatji/subdiviziunii administrativ - teritoriale;
16)comunica, in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, camerei notarilor publici in a carei
circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu, o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale.

17)legalizeaza semnaturi de pe inscrisurile prezentate de parj, in vederea acordarii beneficiilor de asistenta

sociala si/sau serviciilor sociale;

18) legalizeaza copii de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub semnatura privata.

19)indeplineste atributiile ce ii revin pe linie de protectie civila si de situatii de urgenta, conform legislatiei in

vigoare ;

20)face parte din Comitetul Local pentru Situati de Urgentd si indeplineste atributiile prevazute in

Regulamentul privind organizarea,functionarea, atributiile si dotarea Comitetul Local pentru Situatjii de
Urgenta ;

21)coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si {inerea la zi a registrului agricol, conform

legislatiei privind registrul agricol ;

22)coordoneaza compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului, aflate in directa sa

subordine ;
a) Compartiment urbanism, amenajarea teritoriului, cadastru, agricultura si registru agricol;
b) -Compartiment juridic, resurse umane, stare civila, autoritate tutelara si pentru monitorizarea
procedurilor administrative;
c) -Compartiment asistenta sociala.

23)indeplineste functia de ofiter de stare civila delegat si preia atributjile delegate referentului cu atributji de

stare civila, in lipsa acestuia ;

24)contribuie la intocmirea figelor de post pentru aparatul de specialitate al primarului i serviciile subordonate
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25)intocmeste fisele de evaluare a performantelor profesionale ale functionarilor publici si personalul
contractual din compartimentele si serviciile aflate in subordine ;

26)indeplineste atributiile de operator in Registrul Electoral ;

27)acorda asistenta juridica si sprijin de specialitate in desfasurarea activitatji tuturor compartimentelor din
aparatul de specialitate al primarului;



28) contribuie la indeplinirea atributiilor ce revin institutiei publice pe linia bunei organizari si desfasurari a
alegerilor;
29)asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici

30)%ndepline§:te atributiile de operator in portalul de management al functiilor publice i al functionarilor publici

31)completeaza si transmite la inspectoratul teritorial de munca registrul general de evidenta a salariatilor;
32)indeplineste atributiile in domeniul resurselor umane;

33)conduce comisia de selectionare a arhivei ;

34)asigura pastrarea secretului de stat si de serviciu in activitatea proprie ;

35)alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local sau de primar.

CAPITOLUL Il
PATRIMONIUL

ART.19: Patrimoniul comunei Ciolanesti este alcatuit din bunurile mobile i imobile care apariin domeniului
public al localitatii, domeniului privat al acesteia, la care se adauga drepturile si obligatiile cu caracter patrimonial.

ART.20: Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile si insesizabile.

ART.21: Domeniul privat este alcatuit din bunuri mobile si imobile, ce nu apartin domeniului public,
dobandite prin modalitatle prevazute de lege.

ART.22: Consiliul local al comunei Ciolanesti hotaraste ce bunuri apartin domeniului public sau privat sa
fie date in administrare, sa fie concesionate ori inchiriate.

ART.23: Consiliul local hotaraste cu privire la cumpararea si vanzarea bunurilor ce fac parte din domeniul
privat al localitatji, in conditiile legii, avand obligatia inventarierii acestora.

ART.24: Consiliul local poate da in folosinta gratuitd, pe termen limitat, imobile din patrimoniul lui
societatilor si institutilor de utilitate publica sau de binefacere, recunoscute ca persoane juridice, in scopul
indeplinirii unor activitat care satisfac cerintele cetatenilor din comuna.

CAPITOLUL IV
BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

ART.25: Finantele comunei Ciolanesti se administreaza in conditiile prevazute de lege, in conformitate cu
principiile autonomiei locale, anualitatji, specializarii bugetare si echilibrului.

ART.26: Bugetul comunei Ciolanesti se elaboreaza, se aproba, si se executa in conditiile legii.

ART.27: Impozitele si taxele locale se stabilesc de catre Consiliul local al comunei Ciolanesti, in limitele
si conditiile legii.

ART.28: Bugetul local este alcatuit din venituri proprii obtinute din taxe si impozite locale, din transferuri
de la bugetul de stat, fonduri cu destinatie speciala si venituri obtinute din imprumuturi externe.

CAPITOLUL V
STRUCTURA ORGANIZATORICA

ART.29: (1) Aparatul de specialitate al primarului comunei Ciolanesti este organizat pe compartimente si
servicii conform organigramei aprobate de Consiliul local la propunerea primarului, prin hotarare, care face parte
integranta din prezentul regulament.

(2) Primarul, viceprimarul, administratorul public, persoanele incadrate la cabinetul primarului si aparatul
de specialitate al Primarului constituie Primaria, institutie publica cu activitate permanenta care aduce la indeplinire
efectiva hotararile Consiliului Local si solutioneaza problemele curente ale comunei Ciolanesti.

ART.30: Intreaga activitate a primariei este organizata si condusa de catre primar, compartimentele fiind
subordonate direct primarului, viceprimarului sau secretarului general care asigura si raspund de realizarea
atributiilor ce revin acestora in conditii de legalitate si eficienta.

ART.31: Primaria comunei Ciolanesti este structurata pe 7 compartimente functionale in cadrul carora isi
desfasoara activitatea 72 angajati (2 alesi locali, 7 functionari publici si 63 angajati - personal contractual), 6 posturi
fiind vacante.



ART.32: Compartimentele nu au personalitate juridica administrativa distinctda de cea a autoritatii in

numele careia actioneaza.

ART.33: (1) Primarul conduce, indrumé si controleaza activitatea compartimentelor functionale din cadrul

primariei, conform atributjilor prevazute de lege.

(2) Viceprimariul si secretarul general indruma compartimentele functionale conform atributiilor pe care le

au potrivit legii si delegate de catre primar.

(3) Activitatea de audit public intern este organizata si exercitata prin cooperare cu Filiala Judeteana

Teleorman a Asociatiei Comunelor din Romania, care realizeaza misiunile de audit public intern stabilite cu primarul
comunei.

ART.34: In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prin prezentul regulament, conducatorii

compartimentelor au urmatoarele atributii:

1.
2

3.
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Asigura organizarea activitatii in cadrul serviciilor si compartimentelor, pentru fiecare angajat;

Au initiativa si iau masuri, dupa caz, in rezolvarea problemelor specifice domeniilor de activitate ale
compartimentelor pe care le conduc;

Asigura cunoasterea de catre personalul din subordine a legislatiei in vigoare, specifica fiecarui domeniu
de activitate;

Indruma, urmaresc si verifica permanent utilizarea eficienta a programului de lucru, preocuparea fiecarui
angajat in rezolvarea legala, competenta si de calitate a tuturor sarcinilor incredintate, in raport cu
pregatirea, experienta si functia ocupata;

Repartizeaza corespondenta, raspund de solutionarea problemelor curente, semneaza lucrarile
compartimentului;

Asigura si raspund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a cererilor, sesizarilor
populatiei;

Asigura respectarea prevederilor din prezentul regulament;

Raspund de cresterea gradului de competenta profesionala si de asigurarea unui comportament corect in
relatiile cu cetatenii, in scopul cresterii prestigiului autoritatii din care fac parte.

ART.35: Conducatorii compartimentelor raspund, conform reglementarilor in vigoare, pentru

neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a sarcinilor ce revin entitatilor pe care le conduc, precum si pentru
cazul in care au dispus masuri contrare prevederilor legale.

ART.36: Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Ciolanesti are urmatoarea structura

organizatorica :
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Primar;

Viceprimar;

Secretar general;

Administrator public;

Cabinet primar;

Compartiment juridic, resurse umane, stare civila, autoritate tutelara si pentru monitorizarea procedurilor
administrative;

Compartiment buget-finante, impozite si taxe locale, contabilitate i casierie;

Compartiment urbanism, amenajarea teritoriului, cadastru, agricultura si registru agricol;

Compartiment achizitii publice, investitii, programe si proiecte;

. Compartiment asistenta sociala:
11.
12.

Compartiment politie locala;
Compartiment administrare domeniu public i privat.

CAPITOLUL VI
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR

ART.37.(1) Atributiile primarului sunt cele prevazute de lege si de art.16.

(2) Atributiile viceprimarului sunt cele prevazute de art.17.

(3) Atributiile secretarului general sunt cele prevazute de lege si de art.18.

(4) Atributiile compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Ciolanesti sunt

urmatoarele:



L. ADMINISTRATOR PUBLIC

Atributjile administratorului public sunt urmatoarele:

1) atragerea de fonduri extrabugetare in vederea atingerii obiectivelor propuse in strategia de dezvoltare a
comunei;

2) elaborarea de politici si strategii noi in domeniul dezvoltarii serviciilor publice comunitare de interes local
sau a unor servicii din aparatul de specialitate al primarului;

3) coordonarea aparatului de specialitate a primarului in lipsa primarului si a viceprimarului;

4) dezvoltarea de parteneriate cu unitati administrativ-teritoriale din alte state;

5) asigura consilierea primarului pe probleme specifice;

6) reprezinta institutia primarului in relatia cu cetatenii, cu administratia centrala si locala si cu alte institutji si
organizatii in baza mandatului conferit de primar;

7) pregateste materiale si informari necesare emiterii unor acte administrative ale primarului;

8) coordoneaza elaborarea rapoartelor anuale de activitate ale primarului;

9) asigura si raspunde de intocmirea documentatiilor in vederea atribuirii contractelor de concesiune, de
achizitii publice, vanzare-cumparare, comodat, inchiriere, de prestari, dare in administrare, parteneriate
publice-private, prin efectuarea lucrarilor specifice;

10) intocmeste regulamente proprii ale institutiei in ceea ce priveste concesionarea, inchirierea si finantarea
nerambursabila;

11) asigura interfata intre administratia publica locala si sectorul privat;

12) participa la promovarea satelor apartinand comunei Ciolanesti;

13) faciliteaza comunicarea intre administratia publicd locald, ONG si firme in vederea realizérii de

parteneriate;

elaborareaza planul de dezvoltare locala;

sustine initiativele de dezvoltare locala

este responsabil de crearea unor noi posibilitati de investitii;

participa in grupul de lucru pentru elaborarea, implementarea si dezvoltarea Sistemului de control

managerial din cadrul primariei;

18) participa la intocmirea programelor anuale de achizitii publice pe baza propunerilor facute de catre
compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Ciolanesti, in functie de gradul
de prioritate;

19) contribuie la programarea, pregatirea, decontarea si receptia lucrarilor de investitii, aferente lucrarilor
tehnico-edilitare,

20) intocmeste documentatia si raportul de specialitate la proiectele de hotarari ale Consiliului Local al
comunei Ciolanesti, privind aprobarea indicatorilor tehnico — economici in vederea realizarii de lucrari de
utilitate publica, concesiuni, inchirieri, dare in administrare, comodat, asociere;

21) raspunde de intocmirea formelor necesare, potrivit prevederilor legale pentru comandarea elaborérii
documentatiilor tehnico-economice pentru obiectivele de investitii;

22) asigura direct sau prin intermediul proiectantilor obtinerea avizelor si acordurilor si a altor documente
necesare elaborarii documentatiei tehnico-economice, de la furnizorii de utilitati;

23) asigura verificarea proiectelor prin specialisti verificatori de proiecte atestatj;

24) asigura elaborarea documentelor tehnice necesare organizarii licitatiilor pentru proiectare si executie, in
conformitate cu prevederile legale si le pune la dispozitia organizatorului licitatiei;

25) verifica modul de intocmire si decontare a situatiilor de lucrari conform prevederilor din documentatje, acte
normative tehnico-economice, contracte si a conditilor de finantare cu incadrare in plafoanele de
decontare si respectarea termenelor contractuale;

26) propune oprirea platilor, sau dupa caz, aplicarea de penalizari, in cazul cand se constatd abateri
neconforme cu realitatea pentru bunurile aferente obiectivului de investitii;

27) verifica si semneaza de primire facturile de decontare a situatjilor de lucrari lunare realizate;

28) verifica si avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totala a garantjilor de buna executje alte
retineri pentru lucrari de proasta calitate, penalitati de intarziere, daune, etc.;

29) verifica lucrarile din punct de vedere al incadrarii in prefurile din oferta, in vederea decontarii;

30) propune masuri de imbunatatire a activitatii de urmarire, evidenta decontari, reglementare financiara i
conlucrare cu celelalte compartimente ale directjei;
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31) colaboreaza cu Compartimntul financiar- contabil, resurse umane la solutionarea problemelor legate de
decontarea lucrarilor si transmiterea pe baza proceselor verbale de receptie a valorii definitive a
obiectivelor receptionate;

32) intocmeste lista de propuneri, in conditiile legii, cu componenta i programul de functionare al comisiilor
de receptii;

33) intocmeste programe pentru receptia finald a obiectivelor la expirarea perioadei de garantie, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare si convoaca comisiile de receptie in acest sens, verifica modul
de comportare al obiectivului in cursul perioadei de garantie si constata daca au fost remediate de catre
constructor deficientele semnalate la receptia preliminara sau cele aparute in perioada de garantie;

34) difuzeaza in termen, procesele - verbale de receptie la tofj factorii care au concurat la realizarea
obiectivului receptionat;

35) primeste si rezolva in termen, reclamatiile si sesizarile - primite din partea cetatenilor si a beneficiarilor de
dotatie privind deficientele aparute la obiectivele receptionate preliminar in termenul de garantie, cu
respectarea prevederilor legale;

36) arhiveaza, pastreaza si preda arhiva cu documentatiile tehnico-economice;

37) exercita si alte atributii in domeniul sau de activitate sau altele care decurg din actele normative in vigoare
sau ca urmare a dispozitiei conduceri;

38) indeplineste orice alte sarcini legale primite pe linie ierarhica.

Il. CABINET PRIMAR

In cadrul compartimentului Cabinet primar existd un post — consilier, personal contractual, iar
compartimentul este subordonat in mod direct primarului comunei Ciolanesti.
Atributiile compartimentului sunt urméatoarele:
1. Asigura consilierea primarului comunei pe probleme specifice domeniilor de activitate ale administratiei
publice locale, pentru indeplinirea corespunzatoare de catre acesta a atributjilor sale;
2. Participa la audientele primarului si se preocupa de evidenta si solutionarea acestora;

Este purtatorul de cuvant al primarului in relatia cu mass-media;

4. Indeplineste atributii de protocol si reprezentare a primarului comunei la ceremonii , solemnitati, primiri de
vizite , delegatii , oficialitati, conform insarcinarilor date de primar;

5. In limitele stabilite prin actele normative in vigoare si a mandatului acordat de catre primar, il reprezinta
pe acesta in relatiile cu autoritati si institutii publice, organizatii nonguvernamentale, persoane fizice si
juridice;

6. Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului i cu toate
institutiile si serviciile subordinate, pentru indeplinirea corespunzatoare a sarcinilor ce fi revin;

7. Colaboreaza cu secretarul general al U.A.T. pentru fundamentarea, elaborarea, intocmirea si redactarea
proiectelor de hotarari pe care la propune primarul comunei si a dispozitiilor emise de acesta;

8. Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostinta in exercitarea
atributiunilor de serviciu conform legislatiei in vigoare;

9. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism si corectitudine a indatoririlor de serviciu;

10. Prezinta la solicitarea primarului rapoarte si informari privind activitatea desfaguraté, precum si cu privire
la constatarile facute si masurile luate in solutionarea unor probleme;

11. Identifica problemele , necesitatile si constrangerile care afecteaza comunitatea locala;

12. Monitorizeaza proiectele de dezvoltare locala;

13. Initiaza programe si proiecte de investitii de interes local in parteneriat cu alte institutii si organizati;

14. Duce la indeplinire orice alte atributii sau insarcinari date de catre primarul comunei.

Sa)

. COMPARTIMENT JURIDIC, RESURSE UMANE, STARE CIVILA, AUTORITATE TUTELARA
SI PENTRU MONITORIZAREA PROCEDURILOR ADMINISTRATIVE

In cadrul compartimentului juridic, resurse umane, stare civild, autoritate tutelara si asistenta sociala exista
un post - functionar public, iar compartimentul este subordonat in mod direct secretarului general al comunei
Ciolanesti.

Atributiile compartimentului sunt urméatoarele:
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1.In domeniul juridic :

1.

i
12,

13.

colaboreaza cu secretarul comunei Ciolanesti la pregatirea sedintelor consiliului, asigurarea documentarii
si informarii consilierilor, intocmirea si difuzarea catre acestia a dosarelor de sedinta si a oricaror
materiale;

reprezinta interesele comunei in fata instantelor de judecata, precum si a altor autoritaj jurisdictionale, pe
baza imputerniciri scrise, semnate de catre primar;

formuleaza actjuni, intampinari, cereri de interventie in litigiile in care comuna, primarul, consiliul local sau
comisia locala pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor are calitate procesualg;
asigura reprezentarea prin delegare a primarului $i @ comisiei locale pentru stabilirea dreptului de
proprietate privata asupra terenurilor in fata instantelor judecatoresti, transmite la dosar toate actele
necesare solutionarii cauzelor,

transmite propunerile Comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privata Ciolanesti in
vederea validarii sau invalidarii acestora de catre Comisia Judeteana Teleorman pentru stabilirea dreptului
de proprietate asupra terenurilor;

intocmeste raspunsuri adreselor judecatoresti referitoare la aplicarea Legii fondului funciar in vederea
solutionarii unor litigii;

tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor de judecata pentru litigiile in care primarul, consiliul local
sau comisia locala pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor este parte in proces;
acorda asistenta juridica pentru intocmirea corecta a contractelor ce se incheie la nivelul U.A.T. si
avizeaza contractele semnate de primarul comunei;

acorda asistenta de specialitate comisiilor de aspecialitate ale consiliului local;

. acorda asistenta juridica personalului angajat in aparatul de specialitate al primarului pe probleme legate

de activitatea specifica a acestora;

solutioneaza in termenele prevazute de lege petitiile repartizate de conducerea institutiei;

participa la buna desfasurare a audientelor, urmareste solutionarea problemelor ridicate si comunica
modul lor de solutionare;

indeplineste orice alte sarcini si atributii date in competenta sa potrivit dispozitiiilor legale.

2.-In domeniul - resurse umane :

asigura ntocmirea formalitatjlor privind scoaterea la concurs a posturilor i a promovarilor din cadrul
aparatului de specialitate si raspunde de organizarea in conditi optime a procedurilor specifice
concursurilor — recrutarea i selectia candidatilor pentru functii publice si contractuale. Raspunde si se
asigura de publicitatea posturilor vacante scoase la concurs pe pagina de internet a institutiei, in mass-
media locala si la sediul acesteia;

asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante si intocmeste
documentatiile privind incadrarea in munca a candidatjlor declarati admisi, pe baza proceselor verbale ale
comisiilor de concurs/examen in conformitate cu prevederile legale;

efectueaza lucrari privind incheierea, modificarea, suspendarea i incetarea raportului de serviciu, gi/sau
a contractului de munca pe perioada nedeterminata si determinata, precum si acordarea tuturor drepturilor
prevazute de legislatia privind functia publica si de legislatia muncii pentru personalul din aparatul de
specialitate ;

colaboreaza cu personalul de conducere in vederea intocmirii fiselor de post, raspunde si {ine evidenta
acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului de specialitate, conform prevederilor legale;
intocmeste, gestioneaza si raspunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici, precum si de
dosarele personale ale personalului contractual conform prevederilor legale;

colaboreaza la fundamentarea necesarului de cheltuielile de personal prevazute in buget cu conducerea
Directiei Economice si Serviciul Buget-Contabilitate;

raspunde de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihna, in vederea aprobarii de catre
Primar si umareste respectarea ei;

intocmeste, verifica si avizeaza foile de prezenta colectiva (pontajul centralizator) lunar;

raspunde de prezenta la serviciu a angajafilor si de pontajele intocmite lunar in aceasta baza;

. elibereaza la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea in munca, privind drepturile

salariale brute (salarii de incadrare, sporuri de conducere, salar de merit, spor de vechime etc.);
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1,

12.

13.

14.

18.

16.

i

18.
19.
20.
21.
22,
23.
24,
25.
26.

27,
28.

29.

30.

31.
32.

33.

solicita personalului din aparatul de specialitate completarea si/sau actualizarea declaratiilor de avere, a
declaratiilor de interese, a declaratiilor personale si asigura gestiunea acestor documente, conform
legislatiei in vigoare. Raspunde de preluarea si pastrarea declaratjilor de avere si a celor de interese ale
angajatilor aparatului de specialitate precum si depublicarea acestora pe pagina de internet a institutiei
confom legii;

elaboreaza si propune Primarului Regulamentul de ordine interioara; Raspunde de aplicarea prevederilor
din acesta;

participa la elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate alaturi
de Serviciul Juridic, pe care il supune aprobarii Primarului si adoptarii Consiliului Local;

intocmeste si actualizeazé Registrul de evidenta a salariatilor, Registrul de evidenta a functionarilor
publici, si Registrul de evidenta a personalului platit din fonduri publice, conform legislatiei in vigoare;
solicita si centralizeaza, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale functionarilor publici i
fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului contractual, intocmite de
directie si de catre serviciile subordonate Primarului;

raspunde de intocmirea Planului de formare profesionala al angajatilor pe care il supune aprobarii
Primarului; raspunde de evidenta planificarii si participarii angajatilor la diverse forme de perfectionare
profesionala;

la solicitarea justificata a sefilor, aprobata de catre Primar si cu avizul ANFP, intocmeste documentatia
necesara supunerii spre aprobare a Consiliului Local pentru transfomarea unor posturi vacante, prevazute
in statul de functji;

asigura legatura institutiei cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici Bucuresti de catre care este
coordonat metodologic;

raspunde de acordarea si/sau refinerea unor drepturi, documente, ale angajatilor in conditiile legii la
incetarea raporturilor de serviciu sau a contractului de munca;

raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu caracter public;

duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului;

are obligatia de a respecta normele securitatii si sanatatii muncii , conform Legii nr.319/2006, H.G. nr.
425/2006 si normativele in vigoare;

respecta normele si indatoririle prevazute in Legea nr.188/1999, privind Statutul functionarilor publici.;
respecta prevederile Codului de conduita a functionarilor publici , conform Legii nr.7 / 2004;

asigura si urmareste integrarea noilor angajati, efectueaza controlul respectarii disciplinei muncii;
asigura crearea bancii de date privind evidenta personalului ,atét a functionarilor publici cat si a
personalului contractual;

asigura implementarea si aplicarea Statutului functionarilor publici;

urmareste evaluarea activitatii si cariera functionarilor publici integrate in sistemul de evaluare a
performantelor la nivelul institutiei;

asigura intocmirea $i gestionarea figelor de evaluare a posturilor pentru functionarii publici si personalul
contractual din subordine;

asigura aplicarea sistemului de salarizare in vigoare , completat cu actele normative care apar pe parcurs
, In concordanta cu structura organizatorica si numarul de posturi aprobate de consiliul local si elaboreaza
dispozitii in acest sens;

raspunde de organizarea examenelor $i concursurilor pentru avansarea in grade , trepte superioare sau
functii de conducere;

asigura aducerea la cunostinta publicului a posturilor vacante si data organizarii concursurilor pentru
ocuparea acestora;

are obligatia de a respecta si cunoaste prevederile Ordinulului nr. 946 din 4 iulie 2005, cu modificarile si
completérile ulterioare, pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial;

3.-In domeniul - stare civila :

;

intocmesc, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces, in dublu
exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind actele si faptele de
stare civila inregistrate;
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10.

T

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

inscriu mentjuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimit comunicari de mentjuni
pentru inscriere in registrele de stare civila - exemplarul | sau, dupa caz, exemplarul I, in conditiile
prezentei metodologii;

elibereaza gratuit, la cererea autoritailor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civila,
precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996,
cu modificarile $i completarile ulterioare, precum si ale Regulamentului UE nr. 679/2016 al Parlamentului
European si al Consiliului Uniunii Europene privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

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

trimit structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondata unitatea
administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civila sau a modificarilor
intervenite in statutul civil, comunicari nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la
modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor romani; actele de identitate ale persoanelor decedate
ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura
de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de domiciliu;

trimit centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, documentul de evidenta
militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor, potrivit modelului prevazut in anexa nr. 10;
trimit structurilor de stare civila din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondata unitatea administrativ-
teritoriala, pana la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate la completare;

intocmesc buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu normele Institutului
National de Statistica, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii, la Directia
Judeteana de Statistic;

dispun masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila in conditii care sa asigure
evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul necesar destinat desfasurarii activitatii de
stare civila;

atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri precalculate, pe
care le pastreaza si le arhiveaza in conditii de deplina securitate;

propun necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si cerneala speciala,
pentru anul urmator, si il comunica anual structurii de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P.;

reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea textului din
exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea sigiliului si parafei;
primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele prezentate in motivare,
pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este arondata unitatea administrativ-teritoriala;
primesc cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strainatate, in statutul civil
al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume, precum si documentele
ce sustin cererile respective, pe care le inainteazd D.E.P.A.B.D., in vederea avizarii inscrierii mentjunilor
corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;

primesc cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila procurate din strainatate, insotite
de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere
pe care il inainteaza, impreuna cu intreaga documentatie, in vederea avizarii prealabile de catre
S.P.C.J.E.P. in coordonarea cérora se afla;

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

primesc cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civila, intocmesc documentatia
si referatul prin care se propune primarului unitatii administrativ-teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare
sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P,;

inainteaza S.P.C.J.E.P. exemplarul Il al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de la data cand
toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din registrul de stare
civila - exemplarul [;
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19;

20.

sesizeaza imediat S.P.C.J.E.P in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civild cu regim
special;
indeplinesc orice alte atributii prevazute de lege in domeniul starii civile.

4.1n domeniul - autoritate tutelara :

1.

2

10.

1

12

13.

14.

15.

16.

1#:
18.

19.

20.

intocmeste si comunica instantei de tutela referate si anchete psiho-sociale privind instituirea curatelei pe
seama bolnavilor psihici, in vederea reprezentarii acestora in procesul de punere sub interdictie;
intocmeste i comunica instantei de tutela referate si anchete psiho-sociale privind instituirea curatelei pe
seama bolnavilor psihici nepusi sub interdictie, in vederea reprezentarii acestora in fata instantelor
judecatoresti, in diferite procese, altele decét cele de punere sub interdictie, in fata notarilor publici;
intocmeste si comunica instantei de tutela referate si anchete psiho-sociale privind modul in care curatorul
a indeplinit sarcinile incredintate cu titlu de mandat;

intocmeste si comunicd instantei de tutela referate si anchete psiho-sociale privind modul in care périntii
isi indeplinesc indatoririle cu privire la persoana copilului minor;

solicita instantelor judecatoresti in calitate de delegat al autoritatji tutelare, punerea sub interdictie a unei
persoane care nu are apartinatori si este bolnava psihic;

intocmeste anchete sociale privind internarea nevoluntara a bolnavilor psihici periculosi, conform Legii
nr.487/2002;

asista persoanele varstnice in fata notarilor publici, cu ocazia incheierii unui act juridic de nstréinare a
bunurilor ce le apartin, in scopul intretinerii si ingrijirii lor, in baza Legii nr.17/2000;

intocmeste si comunicé organelor de politie anchetele sociale privind situatia bolnavilor psihici pentru care
urmeaza sa se instituie tutela;

intocmeste si comunica instantei de tutela referate si anchete psiho-sociale privind instituirea tutelei pe
seama bolnavilor psihici;

intocmeste $i comunica instantei de tutela referate si anchete psiho-sociale privind modul in care tutorele
a ingrijit de persoana interzisului si a administrat bunurile si veniturile acestuia si daca sunt regulat
intocmite si corespund realitatii, propune instantei de tutela aprobarea darii de seama anuald si
descarcarea de gestiune a tutorelui;

intocmeste i comunica instantei de tuteld referate si anchete psiho-sociale privind aprobarea darii de
seama generale prezentata de tutore la incetarea tutelei;

intocmeste i comunica instantei de tuteld referate si anchete psiho-sociale privind instituirea curatelei pe
seama minorilor in vederea reprezentarii sau asistarii acestora la diferite institutii de stat la acceptarea
unei succesiunila ridicarea pensiei de urmas, la cumpararea sau vanzarea unor bunuri imobile, la
acceptarea unor donatji, etc.;

intocmeste si comunica instantei de judecata rapoartele de ancheté psiho-sociald privind incredintarea
minorilor in caz de divort, stabilirea domiciliului acestora sau reincredintare si a modul de exercitare a
autoritatji parintesti;

intocmeste si comunica notarilor publici rapoartele de anchetd psiho-sociald in problema stabilirii
domiciliului minorilor si a exercitarii autoritatii parintesti, in cazul divortului prin acord in fata notarului
public;

intocmeste §i comunicd instantei de tuteld referate si anchete psiho-sociale privind stabilirea
reprezentantului legal al adultului cu handicap grav, nedeplasabil, in vederea ridicarii si administrarii in
favoarea bolnavului a indemnizatiei lunare cuvenite conform Ordinului 380/2002;

efectueaza anchete sociale cu privire la executarea sau neexecutarea corespunzatoare a obligatiilor de
intretinere si ingrijire a persoanei varstnice, obligatii asumate prin incheierea unui contract de intretinere
in temeiul articolelor 30-34 din Legea 17/2000;

intocmeste grile de evaluare medico-sociale a persoanelor care se interneaza in unitatile de asistenta
medico-sociale;

intocmeste anchete sociale privind situatia familiald a persoanelor condamnate care solicita amanarea
executarii pedepsei sau intreruperea executarii pedepsei;

indeplineste orice alte sarcini, care nu sunt cuprinse in figa postului, in functie de solicitirile conducerii
primariei sau ale sefului direct, participand si la rezolvarea unor cereri venite de la alte compartimente din
cadrul institutiei privind sesizari, verificari, reclamatji;

Efectueaza studiu individual si documentare, in domeniul legislatiei aplicabile.
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5.in domeniul - monitorizarea procedurilor administrative :

€9:00 TN G IOn. =

10.

i 8

12
13.
14.
15.
16.

15
18.

Publicarea Statutului Unitatji Administrativ-Teritoriale Comuna Ciolanesti;

Publicarea regulamentelor privind procedurile administrative (Regulamentul cuprinzand masurile
metodologice, organizatorice, termenele si circulatia proiectelor de hotarari ale autoritatii deliberative,
precum si Regulamentul cuprinzand masurile metodologice, organizatorice, termenele si circulatia
proiectelor de dispozitii ale autoritaji executive);

Publicarea hotarérilor adoptate de consiliul local, atét cele cu caracter normativ, cat si cele cu caracter
individual;

Publicarea Registrului pentru evidenta proiectelor de hotarari ale consiliului local;

Publicarea Registrului pentru evidenta hotararilor consiliului local;

Publicarea dispozitilor emise de primar, cu caracter normativ;

Publicarea Registrului pentru evidenta proiectelor de dispozitii ale primarului;

Publicarea Registrului pentru evidenta dispozitiilor primarului;

Publicarea documentelor si informatiilor financiare, asa cum sunt puse la dispozitie de catre Directia
Economica, prin care se asigura indeplinirea obligatiilor privind procedurile de publicare a bugetelor locale,
potrivit legi;

Publicarea Registrului privind inregistrarea refuzurilor de a semnalcontrasemna/aviza actele
administrative, precum obiectiile cu privire la legalitate, efectuate in scris;

Publicarea Registrului pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cu privire la proiectele
hotararilor autoritatii deliberative si dispozitiilor autoritétii executive, numai in cazul celor cu caracter
normativ;

Publicarea informarii in prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes public care urmeaza sa fie
dezbatute de autoritatile administratiei publice locale;

Publicarea informarii in prealabil, din oficiu, asupra proiectelor de acte administrative, cu caracter
normativ;

Publicarea minutelor in care se consemneaza, in rezumat, punctele de vedere exprimate de participant
la 0 sedinta publica;

Publicarea proceselor-verbale ale sedintelor autoritatii deliberative;

Publicarea declaratiilor de casatorie;

Publicarea oricaror altor documente care, potrivit legii, fac obiectul aducerii la cunostinta publica;
Publicarea oricaror altor documente a caror aducere la cunostinta publica se apreciaza de catre autoritatile
administratiei publice locale ca fiind oportuna si necesara.

V. COMPARTIMENT BUGET-FINANTE, IMPOZITE $I TAXE LOCALE, CONTABILITATE $I
CASIERIE

In cadrul compartimentului buget-finante, impozite si taxe locale, contabilitate i casierie exista trei posturi

- functionari publici, iar compartimentul este subordonat in mod direct viceprimarului comunei Ciolanesti.

Atributiile compartimentului sunt urmatoarele:

1.In domeniul — buget-finante :

1.

fundamenteaza si intocmeste anual, in termenele prevazute de lege, proiectul bugetului local al comunei
Ciolanesti, asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare consiliului local si primarului in vederea
aprobarii bugetului anual;

intocmeste contul anual de incheiere a exercifjului bugetar;

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

verifica modul de incasare si cheltuire a sumelor din bugetul local $i prezinta primarului si consiliului local
orice neregula sau incalcare constatata, precum si masurile ce se impun;

urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si informeaza lunar
primarul;
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10.

1.
12.

13.
14.
15.

16.

realizeaza studiile necesare in vederea aprobarii de catre consiliul local a imprumuturilor ce trebuie
obtinute pentru realizarea unor actjuni si lucrari publice, urméarind respectarea formelor legale pentru
fundamentare, contractare, garantare si rambursare a acestora;

asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor documentelor
financiar contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de credite;

asigurd pe baza documentatiei tehnico - economice prezentate, fondurile necesare pentru buna
functionare a unitatjlor din domeniul invatamantului, sanatatii, asistentei sociale, cultura, etc.;
organizeaza, asigura si raspunde de exercitarea conform prevederilor legii a controlului financiar -
preventiv;

asigura inventarierea anuala sau ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si a valorilor banesti ce
apartin comunei si administrarea corespunzatoare a acestora;

asigura evaluarea si reevaluarea bunurilor, conform legii;

colaboreaza cu celelalte compartimente si servicii pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea
elaborarii bugetului local;

Asigura asistenta de specialitate pentru structurile aparatului de specialitate si pentru institutiile si serviciile
publice aflate in subordinea primarului sau a consiliului local;

urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor consiliului local, a dispozitiilor primarului i
a celorlalte acte normative in domeniul economico - financiar;

raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotarari in domeniile de activitate
ale compartimentului, in vederea promovarii lor in consiliul local;

exercita orice alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative in domeniu.

2.In domeniul - impozite si taxe locale :

1

9.

10.

11
12.

13.

14

15.
16.

raspunde de constatarea, stabilirea si urmarirea incasarea impozitelor si taxelor prevazute de lege,
datorate de persoanele fizice si juridice care defin bunuri impozabile sau taxabile pe teritoriul comunei pe
baza documentelor depuse de acestia;

raspunde de intocmirea borderourilor de debite si scaderi precum si jurnalele pentru contribuabili;

preia declaratiile de impozite si taxe, asigurand verificarea acestora potrivit reglementarilor legale in
vigoare;

tine evidenta debitelor din impozite si taxe datorate, raspunde de modificarea debitelor conform
declaratiilor depuse, analizeaza fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si informeaza asupra
problemelor deosebite, propunand modificarile ce se impun;

raspunde de efectuarea impunerii din oficiu in cazul contribuabililor care nu si-au corectat in urma
instiintarilor, declaratia depusa initial, precum si in cazul contribuabililor care nu au depus declaratji si
emite deciziile de impunere din oficiu;

raspunde de intocmirea actelor necesare executarii silite (instiintari de plata, somatji, titluri executorii,
popriri bancare) pentru contribuabili, dupa expirarea termenelor scadente de plata conform legii si asigura
transmiterea lor catre contribuabili;

prezinta situatia cu debitele restante pentru impozitele si taxele datorate de contribuabili si masurile care
s-au luat pentru recuperarea debitelor restante;

constata si stabileste amenzi pentru nedepunerea la termen a declaratiilor de impozite si taxe de catre
contribuabili;

tine evidenta pe surse a debitelor, intocmind la inceputul fiecarui an (pana la 31 ianuarie) situatia
cuprinzand sumele pe fiecare contribuabil in parte ce urmeaza a se prescrie in cursul anului;

asigura si raspunde de integritatea, confidentjalitatea si securitatea datelor si documentelor continute de
fiecare dosar fiscal;

raspunde de operarea in baza de date a platilor efectuate prin virament;

raspunde de intocmirea, debitarea si urmarirea incasarii debitelor provenite din impozite si taxe locale
prezentand, trimestrial, situatia cu debitele restante si masurile care s-au luat pentru incasarea acestora;
raspunde de intocmirea, dupa caz, a adeverintelor, certificatelor de atestare fiscala precum si a altor
documente solicitate in baza legii de catre contribuabili;

. tine evidenta Registrului de Rol Nominal Unic cu toate datele impuse de reglementarile in vigoare;
intreprinde masuri pentru clarificarea datelor de identificare a contribuabililor;

instiinteaza contribuabilii asupra erorilor de identificare existente in declaratiile depuse;
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17.

18.
19.
20.
21.
22,

23.

identifica contribuabilii care nu au depus declaratii fiscale si ii instiinteaza despre obligatiile declarative ce
le revin potrivit legii;

raspunde de comunicarea deciziilor de impunere contribuabililor;

verifica platile efectuate de contribuabili in contul obligatiilor bugetare;

intocmeste situatiile statistice solicitate, pe care le transmite institutjilor si persoanelor solicitante;
intocmeste listele restante si de plusuri, pe tipuri de impozite, taxe etc. si alte venituri bugetare;
pastreaza confidentialitatea lucrarilor executate si a informatiilor detinute care, potrivit legii, constituie
secret de serviciu si nu pot fi date publicitatii;

indeplineste orice alte alte atributji prevazute de lege in domeniu.

3.In domeniul - contabilitate :

:

w

8.

10.
1.

organizeaza i conduce intreaga evidentad contabila, in conformitate cu prevederile legale in vigoare pe
urmatoarele actjuni:

a. contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de folosire, astfel incat sa raspunda
cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe;
contabilitatea materialelor si a obiectelor de inventar;
contabilitatea mijloacelor banesti;
contabilitatea deconturilor;

e. contabilitatea cheltuielilor conform clasificatiei bugetare;
asigura evidenta contabila a veniturilor si cheltuielilor bugetului local;
intocmeste, lunar, notele contabile aferente veniturilor si cheltuielilor;
realizeaza inregistrarea in contabilitate a obligatiilor de plata, incasarilor si debitelor pentru fiecare
categorie de venit in parte;
intocmeste propuneri de angajamente, ordonantari, fise bugetare, ordine plata, D.P.V.E., D...E., N.I.R.,
dispozitji transfer, dispozitii plata / incasare catre casierie, statele de plata privind salariile,etc.;
intocmeste situatiile financiare si contul de executie pentru comuna Ciolanesti si centralizat pentru toate
unitatile si serviciile subordonate;
asigura intocmirea corecta si la timp a statelor de plata si stabilirea refinerilor i a viramentelor salariale
conform legislatiei in vigoare;
intocmeste si depune declaratjile privind retinerea si virarea sumelor reprezentand contributiade asigurari
sociale de stat, asigurari sociale de sanatate, asigurari de somaj si orice alte declaratji referitoare la
drepturi salariale;
elaboreaza notele justificative privind necesarul de fonduri pentru cheltuieli de personal la intocmirea
bugetului si a proiectului de buget;
asigura evidenta consumului de carburant pentru mijloacele auto din dotarea primariei;
exercita orice alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative in domeniu.

oo

4.In domeniul - casierie :

1.
2.

&

o2l

© o~

10.

efectueaza operatii de incasari in numerar pe baza documentelor de incasari;

asigura incasarea in numerar a impozitelor si taxelor locale pe baza debitelor stabilite de catre serviciul
sus-mentionat;

preda zilnic borderoul cu incasarile privind impozite si taxe locale, pentru verificare;

verifica, numara si impacheteaza corespunzator numerarul incasat, intocmeste zilnic documentele de
casa;

conduce evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul de casa zilnic, confrunta soldul zilnic
din jurnalul de casa cu cel faptic existent in casierie;

asigura integritatea, securitatea numerarului existent in casierie, predarea sub semnatura celor in drept;
urmareste circuitul documentelor de incasari in numerar in scopul asigurarii integritatii acestora;
indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii;

urmareste incadrarea corecta pe surse de venit si bugete componente in conformitate cu legislatia in
vigoare cu clasificatia bugetara aprobata si cu conturile deschise in acest sens;

intocmeste borderoul de incasari si plati pe destinatii bugetare;



1.

12.
13.
14.

V.

completeaza zilnic registrul de casa si foile de varsamant, depunand saptamanal sau ori de cate ori este
nevoie, sumele incasate, pe destinatii bugetare, la trezorerie;

ridica numerar de la trezorerie pentru plata salariilor si a altor cheltuieli materiale ;

depune la trezorerie , conform prevederilor legale, veniturile incasate;

indeplineste orice alte atributii prevazute de lege in domeniu.

COMPARTIMENT URBANISM, AMENAJAREA TERITORIULUI, CADASTRU, AGRICULTURA Sl
REGISTRU AGRICOL

In cadrul compartimentului urbanism, amenajarea teritoriului, cadastru, agricultura si registru agricol exista

un post - functionar public, iar compartimentul este subordonat in mod direct secretarului comunei Ciolanesti.

Atributjile compartimentului sunt urmatoarele :

1.In domeniul — urbanism, amenajarea teritoriului

T,
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78
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0.
10.
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participa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei si asigura conservarea punctelor
de hotar materializate prin borne;

primeste si verificd documentatia necesara eliberarii certificatelor de urbanism si autorizatiilor de
construire;

intocmeste certificate de urbanism si autorizatiji de construire / desfiintare;

elibereaza adeverinte referitoare la intravilanul localitatii, conform PUZ-ului aprobat prin HCL.

rezolva problemele de corespondenta ale compartimentul urbanism;

se ingrijeste si raspunde de obtinerea avizelor pentru intocmirea si aprobarea PUG si PUD a  localitatii.
Raspunde de intocmirea PUD si PUZ pentru terenurile intravilane si obtine avizele necesare aprobarii
acestora de catre consiliul local;

intocmeste avizele solicitate de consiliul judetean pentru constructiile situate in extravilanul comunei;
intocmeste si asigura transmiterea si afisarea rapoartelor statistice lunare, trimestriale, semestriale,
anuale privind certificatele de urbanism si autorizatii de construire, desfiintare emise pe teritoriul comunei.;
verifica respectarea conditiilor impuse prin autorizatiile de construire;

urmareste respectarea disciplinei in constructji

indeplineste orice alte atributii prevazute de lege in domeniu.

2.in domeniul - cadastru

1.
3

n
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12.
13.

14.
15.
16.

asigura buna desfasurare a activitatii comisiei locale de fond funciar;

prezinta la O.C.P.l. documentatiile necesare in vederea emiterii titlurilor de proprietate;

intocmeste procese verbale de punere in posesie pentru persoanele indreptatite la retrocedare, in vederea
eliberarii titlurilor de proprietate;

efectueaza punerea in posesie a terenurilor restituite fostilor proprietari sau altor persoane indreptatite
conform legislatiei in vigoare;

remasoara in caz de litigiu, pe baza documentelor initiale intocmite la punerea in posesie, terenurile aflate
in proprietatea persoanelor fizice, titulari ai titlurilor de proprietate, sau dupa caz a mostenitorilor acestora;
tine evidenta terenurilor agricole si a celor ramase la dispozitia comisiei locale de fond funciar;

contribuie la inventarierea patrimoniului public si privat al comunei Ciolanesti;

intocmeste documentatiile necesare pentru administrarea suprafetelor de pasune ale comunei Ciolanesti;
participa la intocmirea cadastrului general al comunei Ciolanesti participand la intocmirea planurilor
cadastrale;

. asigura sprijin de specialitate producatorilor agricoli;

tine evidenta terenurilor agricole proprietatea comunei Ciolanesti si celor cu alte destinatii;

rezolva cererile, scrisorile si petitiile adresate de cetateni cu referire la domeniul sau de activitate;
participa la executarea de masuratori topografice pentru punerea in posesie pe amplasamentele stabilite
de comisia locala de fond funciar;

intocmeste fisele de punere in posesie;

constituie si actualizeaza evidenta proprietatjlor imobiliare i @ modificarilor acestora;

indeplineste orice alte atributii prevazute de lege in domeniu.
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3.In domeniul - agricultura si registru agricol

1.
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o9 4

10.
1.
12.
13.

asigura completarea registrelor agricole ale comunei Ciolanesti cu toate datele necesare pentru fiecare
gospodarie a locuitorilor comunei $i respecta termenele prevazute de lege ;

efectueaza verificari privind exactitatea declaratjilor posesorilor de animale si terenuri si se ingrijeste de
mentinerea |a zi a datelor din registrul agricol ;

asigura intocmirea darilor de seama statistice pe baza datelor din registrul agricol ;

asigura eliberarea certificatelor de producator si a biletelor de proprietate a animalelor ;

participa la lucrarile anuale ale recensamantului animalelor domestice ;

intocmeste si raspunde pentru realitatea datelor solictate prin adeverinte, ce au ca obiect inregistrari din
registrul agricol si din planul Urbanistic General al localitatji ;

se ingrijeste de comunicarea catre cetateni a principalelor acte normative ce vizeaza problemele agricole ;
intocmeste documentele necesare pentru obtinerea de subventji pentru cetateni si colaboreaza cu Directia
Agricola pentru rezolvarea problemelor legate de agricultura ;

colaboreaza cu serviciul contabilitate in vederea stabilirii cat mai exacte a impozitelor si taxelor ;
elibereaza adeverintele privind datele evidentiate in Registrul Agricol;

organizeaza si intocmeste banca de date computerizata a Registrului agricol;

opereaza in registrul agricol registrul cu evidenta contractelor de arendare incheiate in temeiul legii ;
indeplineste orice alte atributii prevazute de lege in domeniu.

VI COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE, INVESTITII, PROGRAME $I PROIECTE

In cadrul compartimentului achizitji publice, integrare europeana, investitii, programe si proiecte exista un

post — functionar public, iar compartimentul este subordonat in mod direct viceprimarului comunei Ciolanesti.

Atributiile compartimentului sunt urmatoarele :

1.In domeniul - achizitji publice :

1
2

raspunde de buna desfasurare a activitatii in domeniul achizitjilor publice ;
elaboreaza proiectul programului anual al achizitjilor publice $i programul anual,dupa aprobarea bugetului
local si le prezinta spre aprobare primarului;
asigura, intocmeste si raspunde de organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii publice conform
legislatiei in vigoare, dupa cum urmeaza:
a. publicitatea achizitiilor publice (anunturi de intentie, de participare si de atribuire).
b. lansarea procedurii de achizitii publice in SEAP;
c. intocmirea caietului de sarcini;
d. intocmirea documentatiilor de atribuire si a celor descriptive, prezentarea ofertelor si lamurirea
eventualelor neclaritati legate de acestea;
e. intocmirea notei estimative a contractului si a notei justificative cu privire la procedurile de
achizitie publica,
f.  intocmirea rapoartelor pentru constituirea comisiilor de evaluare in vederea atribuirii contractelor
de achizitie publica,

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

h. intocmirea referatelor de necesitate pentru aprobarea procedurilor de achizitie publica;

i. intocmirea referatelor pentru numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor de
achizitii publice;

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

k. intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor;

| analizarea ofertelor depuse;

m. emiterea hotararilor de adjudecare

n. primirea si rezolvarea contestatiilor;

0. intocmirea rezolutiilor la contestatiile depuse;

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

tine evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau activitati.

urmareste executarea contractelor de achizitii si informeaza sefii ierarhici ori de cate cate ori apar incalcari
ale clauzelor contractuale.

colaboreaza cu celelalte compartimente functionale din cadrul Primariei la fundamentarea programelor
anuale de achizitii publice;

indeplineste atributjile consilierului de etica;

indeplineste orice alte atributii prevazute de lege in domeniu.

2.In domeniul - investitii, programe si proiecte :

1

10.

A

12.

13.

14.

15.

16.

raspunde de realizarea la nivelul exigentelor legale a activitailor pe linie de proiecte-programe din cadrul
institutiei ;

asigura elaborarea in termen si in conditiile legii @ documentelor specifice activitatii si le propune spre
avizare si aprobare ;

organizeaza si desfasoara activitatii de identificare, selectare si procurare a surselor informationale
privitoare la surse interne si externe de finantare, inclusiv fondurile structurale si de coeziune ;

identifica proiecte cu viabilitate pentru comunitatea locala si propune inaintarea acestora,spre finantare,
la organismele abilitate ;

centralizeaza ofertele , studiile si programele cu posibilitati de finantare,de interes pentru comunitatea
locala ;

intocmeste rapoarte intermediare si finale vizand derularea Programelor si fondurilor U.E. sau a altor
programe, anual sau de cate ori se solicita;

acorda asistenta potentialilor beneficiari ai programelor specifice ale U.E. la accesarea si implementarea
unor proiecte finantate (cofinantate) din fonduri ale U.E ;

initiaza realizarea si dezvoltarea unor contacte directe cu principalii finantatori ai unor proiecte de
dezvoltare locala;

identifica problemele economice si sociale ale comunei care intra sub incidenta asistentei acordate de U.E

colaboreaza cu structurile asociative ale comunelor ( Asociatia Comunelor din Romania si Federatia
Autoritatilor Locale din Romania) si Agentia de Dezvoltare Regionala 3 Sud Muntenia in vederea accesarii
si dezvoltarii de proiecte sau programe cu impact regional la nivel local ;

aplica prevederile din Tratatul de aderare a Romaniei la Uniunea Europeana,in activitatea proprie ;
elaboreaza, impreuna cu institutiile implicate, prognoze orientative si programe de dezvoltare economico
- sociala locale si propune primarului supunerea acestora spre aprobare Consiliului Local al comunei
Ciolanesti ;

intocmeste, anual sau ori de cate ori este nevoie, in colaborare cu celelalte compartimente, rapoarte
privind starea economica si sociala a comunei Ciolanesti si le prezinta primarului;

intocmeste materiale de prezentare a comunei pentru publicatii de specialitate,pentru atragerea de
investitori,etc. ;

asigura colaborarea administratiei locale cu organizatile societatii civile si organizatiile
nonguvernamentale, pentru dezvoltarea unor obiective comune .

indeplineste orice alte atributii prevazute de lege in domeniu.

VII. COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA

In cadrul compartimentului asistenta socila exista 68 posturi personal contractual iar compartimentul este

subordonat in mod direct secretarului general al comunei Ciolanesti.

Atributjile compartimentului sunt urmatoarele :

|.In domeniul asistentei comunitare:
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. identificarea in cadrul comunitatii a persoanelor si a grupurilor vulnerabile din punct de vedere medical,

social sau al saraciei, respectiv a factorilor de risc pentru sanatatea acestora si evaluarea, respectiv
determinarea nevoilor de servicii de sanatate ale acestora;

desfasurarea de programe si actiuni destinate protejarii sanatatii, promovarii sanatatii si in directa legatura
cu determinanti ai starii de sanatate, respectiv stil de viata, conditii de mediu fizic si social, acces la servicii
de sanatate si efectuarea de activitati de educatie pentru sanatate in vederea adoptarii unui stil de viata
sanatos;

furnizarea de servicii de profilaxie primara si secundara catre membrii comunitatii, sub indrumarea
medicului de familie, in special catre persoanele apartinand grupurilor vulnerabile din punct de vedere
medical sau social;

participarea la desfasurarea diferitelor actiuni colective de pe teritoriul comunitatii: vaccinari, programe de
screening populational si implementarea programelor nationale de sanatate, inclusiv mobilizarea
populatiei pentru participarea la programele de vaccinari si controalele medicale profilactice;

semnalarea medicului de familie a cazurilor suspecte de boli transmisibile constatate cu ocazia activitatilor
in teren si participarea la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii;
identificarea persoanelor neinscrise pe listele medicilor de familie si transmiterea informatiilor despre
acestea catre medicul de familie, cu precadere a copiilor si a gravidelor, in scopul obtinerii calitatii de
asigurat de sanatate si a asigurarii accesului acestora la servicii medicale;

supravegherea in mod activ a starii de sanatate a sugarului si a copilului mic si promovarea alaptarii si
practicilor corecte de nutritie; efectuarea de vizite la dorniciliul sugarilor cu risc medical sau social si
urmarirea aplicarii masurilor terapeutice recomandate de medic;

identificarea, urmarirea si supravegherea medicala a gravidelor cu risc medical sau social in colaborare
cu medicul de familie si cu asistenta medicala a acestuia, prin efectuarea de vizite periodice la dorniciliul
gravidelor si al lauzelor;

identificarea femeilor de varsta fertila vulnerabile din punct de vedere medical, social sau al saraciei si
informarea acestora despre servicile de planificare familiala si contraceptie, precum si asigurarea
suportului de a accesa aceste servicii;

monitorizarea si supravegherea in mod activ a bolnavilor din evidenta speciala, respectiv evidenta privind
tuberculoza, HIV/SIDA, boli rare, prematuri, anemici, persoane cu tulburari mintale si de comportament,
consumatori de substante psihotrope, alte categorii de persoane supuse riscului sau inscrise in registre si
evidente speciale;

efectuarea de vizite la domiciliu pentru asistenta medicala a pacientului cronic sau in stare de dependenta
si a varstnicului, in special a varstnicului ssingur complementar asistentei medicale primare, secundare si
tertiare;

consilierea medicala si sociala, in limita competentelor profesionale legale;

furnizarea de servicii de asistenta medicala de urgenta in limita competentelor profesionale legale;
directionarea persoanelor apartinand grupurilor vulnerabile catre servicile medicale si sociale si
monitorizarea accesului acestora;

organizarea si desfasurarea de actiuni in comun cu serviciile sociale din primarie si personal din alte
structuri de la nivel local sau judetean, in cazul problemelor sociale care pot afecta starea de sanatate sau
accesul la servicii medicale ale persoanei vulnerabile;

identificarea si notificarea autoritatilor competente a cazurilor de violenta domestica, a cazurilor de abuz,
a persoanelor cu handicap, a altor situatii care necesita interventia altor servicii decat cele care sunt de
competenta asistentei medicale comunitare;

colaborarea cu alte institutii si organizatii, inclusiv cu organizatii neguvernamentale pentru realizarea de
programe, proiecte si actiuni care se adreseaza persoanelor sau grupurilor vulnerabile din punct de vedere
medical, economic sau social;

alte activitati, servicii si actiuni de sanatate publica adaptate nevoilor specifice ale comunitatii i
persoanelor din comunitate apartinand grupurilor vulnerabile;

intocmirea evidentelor si documentelor utilizate in exercitarea activitatii, cu respectarea normelor eticii
profesionale si pastrarii confidentialitatii in exercitarea profesiei.

II. Tn domeniul asistentei sociale:

v i

primeste cereri, intocmeste dosare si participa la efectuarea anchetelor sociale pentru acodarea de ajutor
social persoanelor sau familiilor lipsite de venituri, in baza legilor in vigoare ;
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10.
1.
12.
13.
14.

15.
16.

17
18.
18.
20.
21.
22.

23.

24,

25.

26.

27.

participa la efectuarea anchetelor sociale pentru persoanele incadrate intr-un grad de invaliditate;

tine evidenta speciala a solicitantilor de ajutor social si asigura evidenta si pastrarea dosarelor pe categorii
de plata, respinse, suspendate si in curs de finalizare ;

asigura intocmirea fiselor de calculare si recalculare a ajutorului social si a indexarilor legale in vigoare,
verifica dosarele si calcularea cuantumului de ajutor social ;

tine evidenta speciala a solicitantilor de ajutor pentru incalzirea locuintei si asigura evidenta si pastrarea
dosarelor pe categorii de plata, respinse, suspendate si in curs de finalizare ;

primeste cereri,asigura intocmirea fiselor de calculare a ajutorului pentru incalzirea locuintei, verifica
dosarele si calcularea cuantumului ajutorului pentru incalzirea locuintei;

asigura intocmirea documentatiei pentru acordarea de ajutor de urgenta, in limita fondurilor disponibile,
persoanelor aflate in situatii de necesitate sau din alte cauze temeinic justificate ;

elaboreaza dispozitii ale primarului privind stabilirea, modificarea sau incetarea drepturilor reprezentand
ajutorul social,ajutor de urgenta si ajutoare pentru incalzirea locuintei;

verifica permanent indeplinirea conditiilor legale de acordare a oricarui fel de ajutor social, urmareste
permanent efectuarea orelor de munca la actiuni si lucrari de interes local,de catre persoanele apte de
munca,beneficiare de ajutor social ;

intocmeste comunicari si borderoul comunicarilor catre beneficiarii de ajutor social cand situatia impune
acest lucru si le expedieaza la cei vizati ;

intocmeste si reactualizeaza documente de plata a ajutoarelor si indemnizatiilor pe care le transfera la
serviciul contabilitate pentru preluare in plata sau sistarea platilor ;

elibereaza adeverinte pentru problemele de autoritate tutelara si asistenta sociala, la cererea celor in drept
sa ceara aceste inscrisuri ;

fundamenteaza dari de seama ,rapoarte si informari pe linie de protectie si asistenta sociala si le transmite
institutiilor si persoanelor autorizate sa le primeasca, pentru a decide in legatura cu acestea ;

prelimina necesarul anual de fonduri pentru protectia sociala, in vederea acoperirii prin buget a acestui
necesar ;

asigura acordarea de informatii celor interesati si rezolvarea legala a cererilor adresate de acestia ;
initiaza propuneri de popularizare a legilor privind protectia si asistenta sociala, in scopul atragerii unor
sponsori pentru realizarea acestor actiuni ;

intocmeste lunar situatia cu persoanele din familile beneficiare de ajutor social , alte rapoarte si
comunicari pe care le transmite institutiilor abilitate ;

participa la efectuarea anchetelor sociale pentru acordarea de ajutoare banesti ocazionale, celor
indreptatiti;

participa la efectuarea anchetelor sociale cu privire la prevenirea marginalizarii sociale, plata unor servicii,
etc. si tine evidenta acestora;

asigura primirea dosarelor pentru acordarea alocatiei de stat si comunicarea acestora catre Agentia
Judeteana pentru Plati si Inspectie Sociala Teleorman,pe baza de borderou ;

asigura primirea si solutionarea cererilor privind asistenta sociala a persoanelor varstnice;

este responsabil cu aplicarea legislatiei privind stabilirea beneficiarilor de ajutoare comunitare care provin
din stocurile de interventie comunitare destinate categoriilor de persoane cele mai defavorizate din
Romania si atributjile institutiilor implicate in planul european si pentru derularea programului POAD.;
asigura ingrijire, supraveghere si ajutor permanent, in conditii corespunzatoare, copiilor cu handicap grav
si persoanelor adulte cu handicap grav cu asistent personal, potrivit optiunii acestora sau a
reprezentantilor legali si conform programelor individuale de servicii sau de protectie, prin angajarea de
asistenti personali sau acordarea indemnitatiei lunare prevazuta de lege;

supravegheaza si verifica modul de indeplinire a obligatjilor i atributjilor fatd de persoanele cu handicap
grav cu asistent personal gi asigura respectarea recomandarilor specialistilor;

desfasoara activitati care sprijina socializarea persoanelor cu handicap (adaptarea mediului, facilitarea
comunicarii cu alte persoane, informare, cunoasterea si utilizarea serviciilor comunitatji — posta, transport,
institutii/servicii medicale, de recuperare, culturale, sportive;

desfasoara activitati care asigura informarea beneficiarului asupra drepturilor si obligatiilor ce-i revin in
calitate de cetdtean, supravegherea respectarii drepturilor persoanelor cu handicap si asistarea
persoanelor cu handicap in obtinerea/exercitarea drepturilor

indeplineste orice alte atributii prevazute de lege in domeniu.



VIl.  COMPARTIMENT POLITIE LOCALA

In cadrul compartimentului politie locala exista un trei posturi — functionari publici, iar compartimentul este

subordonat in mod direct primarului comunei Ciolanesti.

i

10.
11,
12,

13.
14.

15.
16.
17
18.
19.
20.
21,
22.

23.
24,

Atributjile compartimentului sunt urmatoarele

actioneaza in zona de competentd stabilita prin planul de ordine si siguranta publica al unitai
administrativ-teritoriale pentru prevenirea si combaterea faptelor antisociale, precum si pentru mentinerea
ordinii gi linistii publice sau curateniei localitati;

intervin la solicitarile dispeceratului la evenimentele semnalate prin Serviciul de urgenta 112, pe principiul
"cel mai apropiat politist de locul evenimentului intervine", in functie de specificul atributjilor de serviciu
stabilite prin lege si in limita competentei teritoriale;

actioneaza, in conditiile art. 6 lit. k) din Legea nr. 155/2010, pentru depistarea persoanelor si a bunurilor
urmarite in temeiul legii;

participa la executarea masurilor stabilite in situatii de urgenta;

in cazul constatarii in flagrant a unei fapte penale, imobilizeaza faptuitorul, iau masuri pentru conservarea
locului faptei, identifica martorii oculari, sesizeaza imediat organele competente si predau faptuitorul
structurii Politiei Roméne competente teritorial, pe baza de proces-verbal, in vederea continudrii
cercetarilor;

conduc la sediul politiei locale/structurii Politiei Romane competente persoanele suspecte a caror
identitate nu a putut fi stabilita, in vederea luarii masurilor ce se impun;

verificd si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor unitatilor administrativ-
teritoriale, legate de problemele specifice compartimentului;

verifica respectarea masurilor de transportare a resturilor vegetale rezultate de la toaletarea spatiilor verzi,
de catre firmele abilitate;

verificd respectarea obligatiilor privind intrefinerea curateniei de catre institutile publice, operatorii
economici, persoanele fizice si juridice, respectiv curatenia fatadelor, a locurilor de depozitare a diferitelor
materiale, a anexelor gospodaresti, a terenurilor aferente imobilelor pe care le detin sau in care
functioneaza, a trotuarelor, a rigolelor, a cailor de acces, a parcarilor, a terenurilor din apropierea garajelor
si a spatiilor verzi;

verifica respectarea normelor privind pastrarea curateniei in locurile publice;

vegheaza la respectarea standardelor si a normelor privind nivelul de zgomot gi poluarea sonora;
verificd respectarea normelor privind pastrarea curateniei albiilor raurilor si a cursurilor de ape ce
traverseaza unitatea administrativ-teritoriala;

vegheaza la respectarea normelor privind protejarea si conservarea spatiilor verzi;

vegheaza la aplicarea legislatiei in vigoare privind deversarea reziduurilor lichide i solide pe domeniul
public, in ape curgatoare si in lacuri;

verifica respectarea prevederilor legale de mediu de catre operatorii economici, in limita competentelor
specifice autoritatilor administratiei publice locale;

constata contraventii i aplica sanctiuni contraventionale pentru incalcarea prevederilor art. 25, lit. a)-i) din
HG nr. 1332/2010;

constata contraventii si aplica sanctiuni contraventionale pentru incalcarea regulilor de comert stabilite
prin lege, in limita competentelor specifice autoritatilor administratiei publice locale;

urmareste dezvoltarea ordonata a comertului si desfagurarea activitatilor comerciale in locuri autorizate
de primar in vederea eliminarii oricarei forme privind comertul ambulant neautorizat;

colaboreaza cu organele de control sanitare, sanitarveterinare si de protectie a consumatorilor, in
exercitarea atributjilor de serviciu;

constata contraventii in cazul nerespectarii normelor privind executarea lucrarilor de constructji gi stabilesc
masurile necesare intrarii in legalitate, in conditiile legii;

verifica existenta autorizatiei de construire si respectarea documentatiei tehnice autorizate pentru lucrarile
de constructii;

verifica legalitatea amplasarii materialelor publicitare;

verifica si identifica imobilele si imprejmuirile aflate in stadiu avansat de degradare;

coopereaza in vederea verificarii datelor cu caracter personal cu autoritatile administratiei publice centrale
si locale competente, cu respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia
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25,
26.
27.

28.

29.
30.

31.

32.
33.

persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor
date si de abrogare a Directivei 95/46/CE

constata contraventiile date in competenta si aplica sanctjunile, potrivit legii;

pazeste gradinile, scolile, parcurile si locurile de joacd din comung;

verifica, in timpul serviciului, locurile i punctele vulnerabile, existenta i starea incuietorilor, a amenajarilor
tehnice si a sistemelor de paza si alarmare $i ia, in caz de nevoie, masurile care se impun;

cunoaste prevederile legale privind accesul in obiective si regulile stabilite in planurile de paza;

nu paraseste postul incredintat decat in situatjile si conditiile prevazute in consemnul postului;

verifica obiectivul incredintat spre paza, cu privire la existenta unor surse care ar putea produce incendii,
explozii sau alte evenimente grave. In cazul in care acestea s-au produs, ia primele masuri de salvare a
persoanelor si a bunurilor, precum si pentru limitarea consecintelor acestor evenimente si sesizeaza
organele competente;

in cazul savarsirii unei infractiuni flagrante, ia masuri de predare a faptuitorului structurilor Politiei Romane
competente potrivit legii. Daca faptuitorul a disparut, asigura paza bunurilor, nu permite patrunderea in
campul infractional a altor persoane si anunta unitatea de politie competenta, intocmind totodata proces-
verbal cu cele constatate;

face uz de armamentul din dotare numai cu respectarea stricta a prevederilor legale;

indeplineste orice alte atributii prevazute de lege in domeniu.

IX. COMPARTIMENT ADMINISTRARE DOMENIU PUBLIC $I PRIVAT

In cadrul compartimentului administrare domeniu public si privat exista trei posturi — personal contractual,

iar compartimentul este subordonat in mod direct viceprimarului comunei Ciolanesti.

Atributiile compartimentului sunt urmatoarele :
coordoneaza activitatea de transport si a parcului auto, asigurand folosirea rationala a autoturismului;

2. asigura paza, curatenia si intrefinerea incaperilor institutiei si a spatjilor aferente;
3. raspunde de aprovizionarea institutiei cu materiale de curatenie precum si a bonurilor valorice de benzina
in vederea desfasurarii normale a activitati;
4. receptioneaza, pastreaza si elibereaza materialele necesare bunei desfasurari al activitatii aparatului
propriu in baza referatelor si aprobarilor date de catre conducerea institutiei;
5. asigura evidenta foilor de parcurs, intocmeste F.A.Z-urile, cat si consumul de carburant si lubrifiant normat
si realizat;
6. colaboreaza cu celelalte directii si servicii in vederea indeplinirii sarcinilor de serviciu;
7. Urmareste realizarea :
a. lucrarilor de intretinere si reparatii strazi, alei si trotuare ;
b. lucrarilor de amenajare si intretinere spatii de parcare ;
c. lucrarilor de intretinere si reparatii poduri si podete aferente strazilor din domeniul public si privat;
d. lucrarilor de montare, reparatii si intretinere elemente de siguranta si indicatoare rutiere;
e. lucrarilor de executie sau refacere a marcajelor rutiere ;
f.  lucrarilor de intretinere a spatiilor aflate in zona de siguranta a strazilor ;
g. lucrarilor de intretinere si refacere a terasamentelor ;
h. lucrarilor specifice pe timp de iarna (deszapezirea si imprastierea materialului antiderapant pe
strazi si trotuare ) ;
i.  lucrarilor de toaletare a arborilor plantati pe spatiile de incadrare a strazilor si trotuarelor, pentru
asigurarea sigurantei circulatiei auto si pietonale ;
j.  lucrarilor de interventie pentru restabilirea conditiilor normale de desfasurare a traficului auto sau
pietonal in urma situatiilor generate de calamitati (furtuni , inundatii , incendii , cutremure , etc. );
k. lucrarilor de amenajare a spatiilor verzi;
I lucrarilor de pregatire, amenajare si intretinere spatii verzi din parcuri si alte zone amenajate ca
spatii verzi.
Compartimentul administrare domeniu public si privat indeplineste si urmatoarele activitati si atributii
specifice :
ACTIVITATI ADMINISTRATIVE CU ATRIBUTIUNI PRIVIND GOSPODARIRE COMUNALA, INTRETINERE SI
REPARATII :

1.

lucrari de curatare a santurilor / efectuare santuri, decolmatare;
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2. lucrari de desfundarea santurilor de gheata;

lucrari de decolmatare paraurilor;

4. |ucrari de degajare a spatiilor publice de corpuri straine, gunoaie, frunze materiale reciclabile aflate la
suprafata cat si ingropate;

5. lucrari de curatenie la obiectivele de interes local;

lucrari de reparatii a drumurilor comunale ,agricole , poduri si podete proprietatea solicitantului;

7. lucrari de spart gheata pe drumurile de interes local si lucrari de curatare si transport al zapezii de pe
drumurile de interes local si mentinerea in functiune a acestora pe timp de polei sau de inghet cu
respectarea urmatoarelor conditii si instructiuni :

(1)Indepartarea zapezii se realizeaza manual si/sau mecanizat.
(2) Indepartarea zapezii manual se efectueaza ziua si/sau noaptea, in functie de necesitati, la temperaturi

de pana la-10°C.

(3) Strangerea zapezii se va face in locuri unde nu stanjeneste circulatia auto sau pietonala.

(4) Drumurile de interes local trebuie sa fie practicabile in termen de 4 ore de la incetarea ninsorii pe
strazile si arterele de circulatie, si pe strada principala a satelor unde sunt amplasate instituliile sau magazinele

satesti
(5).
(6) Pluguitul se aplica pe strazi unde grosimea stratului de zapada depaseste in general 10 cm.

(7) Nu este recomandabil ca pluguitul sa se execute pe strazi cu denivelari.

(8) In cazul caderilor abundente de zapada, care duc la formarea unui strat de zapada cu grosimea mai
mare de 30 cm, se executa mai multe treceri pe aceeasi suprafata.

(9) Incarcatul zapezii se realizeaza manual sau mecanizat.

(10) Incarcatul zapezii in mijloacele de transport se face imediat dupa incetarea ninsorii.

(11) In cazul suprafetelor de circulatie aglomerate sau al cailor publice inguste, incarcatul zapezii
se face manual. .

(12) Transportul zapezii se va face pana la asigurarea condiliilor optime de circulatie rutiera si pietonala
cu vehicule adecvate, in locurile stabilite de primar/viceprimar ,

(13)Descarcatul zapezii se face in guri de canal sau pe pasune in imediata apropiere a localitalilor.
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Periatul zapezii se efectueaza mecanic.

(14) Curatarea manuala a ghetii se efectueaza pe temperaturi de pana la -1 OOC.

(15) Curatarea manuala a ghetii se executa prin spargere sau taiere cu dispozitive si instrumente speciale.

(16) Strangerea ghetii se face in locuri unde aceasta nu stanjeneste circulatia auto sau pietonala. In
situatia in care cantitatea de gheata este mare, trebuie luate masuri rapide de deblocare a suprafetelor de circulatie,
inclusiv prin incarcarea in europubele i transportul manual al acestora.

(17) Imprastierea materialului antiderapant se face cu scopul maririi coeficientului de aderenta al
autovehiculelor fata de drum, pe suprafetele de circulatie pe care nu se poate indeparta in totalitate stratul de
zapada sau de gheata. Operatiunea se va realiza mecanic sau manual. Imprastierea sarii se face cu scopul de
a preveni formarea poleiului, ghetii $i de a topi zapada sau gheata de pe suprafetele de circulatie.

CAPITOLUL VI .
SISTEMUL DE CONTROL INTERN / MANAGERIAL DIN U.A.T. COMUNA CIOLANESTI

ART.38. Sistemul de control intern managerial :

(1) Controlul intern managerial este definit ca ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatji
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 UAT COMUNA CIOLANESTI (SCIM) reprezinta ansamblul de
masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecarei structuri din cadrul institutiei, instituite in scopul realizarii
obiectivelor la un nivel calitativ corespunzator si indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace si eficient a
politicilor adoptate.

(3) Organizarea sistemului de control intern managerial al oricarei entitati publice are in vedere realizarea
a trei categorii de obiective, care pot fi grupate astfel:
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a) obiective operationale - cuprind obiectivele legate de scopurile entitatji publice, cu privire la eficacitatea
si eficienta functionarii acesteia, respectiv de utilizarea in conditii de economicitate, eficienta si eficacitate a
resurselor, incluzand si obiectivele privind protejarea resurselor entitaii publice, de utilizare inadecvata sau cu
pierderi;

b) obiective de raportare - cuprind obiectivele cu privire la fiabilitatea informatjilor externe si interne,
respectiv legate de tinerea unei contabilitai adecvate, de calitatea informatjilor utilizate in entitatea publica sau
difuzate catre teri, precum si de protejarea documentelor impotriva a doua categorii de fraude: disimularea fraudei
si distorsionarea rezultatelor;

c) obiective de conformitate - cuprind obiectivele privind conformitatea cu legile, regulamentele si politicile
interne, respectiv legate de asigurarea ca activitatile entitatii se desfasoara in conformitate cu obligatiile impuse de
legi si de regulamente, precum i cu respectarea politicilor interne.

(4) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al UAT Comuna Ciolanesti este
elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor Ordinului secretarului general al Guvernului
Romaniei nr. 600/2018.

ART.39. - Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial

(1) Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul sunt:

- realizarea atributjilor la nivelul fiecarei structuri in mod economic, eficace si eficient;

- conformitate cu legile, normele, standardele si reglementarile in vigoare;

- dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare si difuzare a datelor si informatiilor financiare si de
conducere;

- protejarea fondurilor publice.

(2) Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul UAT Comuna Ciolanesti sunt
urmétoarele:

- Intensificarea activitatilor de monitorizare si control desfasurate la nivelul fiecarei structuri, in scopul eliminarii
riscurilor existente si utilizarii cu eficienta a resurselor alocate.

- Dezvoltarea activitatilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor alocate impotriva pierderilor
datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.

- Imbunatatirea comunicarii intre structurile UAT Comuna Ciolanesti, in scopul asigurarii circulatiei informatiilor
operativ, fara distorsiuni, astfel incat acestea sa poata fi valorificate eficient in activitatea de prevenire si control
intern.

- Proiectarea, la nivelul fiecarei structure a standardelor de performanta pentru fiecare activitate, in scopul
utilizarii acestora si la realizarea analizelor pe baza de criteria obiective privind valorificarea resurselor allocate.

ART.40. Implementarea Sistemului de control intern/ managerial

Inteaga activitate a compartimentelor si serviciilor din structura aparatului de specialitate al Primarului
comunei Ciolanesti se organizeaza si se desfagoara cu respectarea tuturor masurilor, procedurilor si structurile
stabilite pentru implemantarea Sistemului de Control intern/managerial i a implementarii Standardelor de control
intern/magerial.

Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcina de serviciu pentru tot
personalul implicat care raspunde de implementarea si respectarea acestuia.

Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea UAT Comuna Ciolanesti privind implemantarea
Sistemului de Control intern/managerial completeazad de drept prevederile prezentului Regulamentului de
Organizare si Functionare.

ART .41. Procedurile operatjonale

Toate activitatile din compartimentele si serviciile aparatului de specialitate al primarului comunei
Ciolanesti si serviciilor subordonate se organizeaza, se normeaza, se desfagoara, se controleaza si evalueaza pe
baza Procedurilor Operationale, elaborate si descries detaliat pentru fiecare operatiune, activitate, tip de
documente prelucrate sau care se elibereaza de autoritate, in baza modelului stabilit, care fac parte integranta din
documentele Sistemului de control intern/managerial.

Procedurile oprerationale pentru fiecare activitate specifica se elaboreaza de fiecare compartiment in
parte, se aproba de Primar, se actualizeaza permanent, functie de modificarile intervenite in organizarea si
desfasurarea activitatii si completeaza de drept prevederile prezentului Regulament.

ART.42. Atributii, competente si raspunderi cu caracter general ce revin structurilor din aparatul de
specialitate al primarului comunei Ciolanesti si serviciilor subordonate:

1. Respectarea regulementelor, a procedurilor de lucru si a standardelor Sistemului de control
intern/managerial aprobate.
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2. Intocmirea proiectelor de hotarari, a expunerilor de motive si a rapoartelor de specialitate din domeniul

propriu de activitate;

Cunoagterea permanenté a modificarilor legislative care reglementeaza domeniul de activitate propriu;

Realizarea la termen a tuturor actjunilor i activitatilor necesare implemantarii sistemelor si programelor

de informatizare ale institutiei in domeniul propriu de activitate

5. Realizarea la termen a programelor si activitétilor proprii; intocmirea la termen a documentelor de angajare
bugetara si de plata;

6. Solutionarea si transmiterea raspunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile, petitiile si
reclamatjile primite.

7. Furnizarea prompta a informatjilor rezultate din activitatea proprie solicitate de catre un alt compartiment

8. Punerea in aplicare a hotararilor consiliului local din domeniul propriu de activitate
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. Furnizarea informatiilor de interes public, conform prevederilor legale,
0. Participarea la activitati in cazul comisiilor de specialitate infiintate in baza hotararilor Consiliului local al
comunei Ciolanesti sau prin Dispozitia Primarului comunei Ciolanesti.
11. Perfectionarea permenenta a pregétirii profesionale
12. Semnalarea catre conducerea institutiei a oricaror probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care se ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dac nu vizeaza
direct domeniul in care are responsabilitati i atributji
13. Indeplinirea oricaror altor atributii, sarcini si lucrari din domeniul propriu de activitate, incredintate verbal,
in scris sau dispuse prin act administrativ emis de catre primar.

CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE

ART.43: Celalalte servicii i institutii publice de interes local constituite la nivelul comunei, cuprinse in
organigrama, respectiv, serviciul voluntar pentru situatii de urgenta, biblioteca comunala si muzeul de etnografie
isi desfasoara activitatea pe baza propriilor regulamente de organizare si functionare aprobate de consiliul local.

ART 44.(1) Tn Primaria comunei Ciolanesti sunt respectate dispozitiile Legii nr.202/2002 privind egalitatea
de sanse si de tratament intre femei si bérbatj si ale Legii 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia
publica.

(2)in Primaria comunei Ciolanesti sunt respectate dispozitile Regulamentului UE nr. 679/2016 al
Parlamentului European si al Consiliului Uniunii Europene privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.

ART .45: Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in legislatie, care privesc
probleme de organizare, sarcini si atributii noi pentru functionarii publici si personalul contractual din aparatul de
specialitate al primarului.

ART.46: Secretarul general al comunei este obligat sa asigure cunoagterea si respectarea de cétre
intregul personal a prezentului regulament.

ART.47: Prezentul regulament cuprinde atributjile principale ale fiecarui compartiment functional. Pe baza
acestui regulament se elaboreaza fisele posturilor pentru posturile din aparatul de specialitate al primarului.

ART.48: Prezentul regulament poate fi modificat ori de cate ori este necesar, in functie de legislatia in
vigoare.

ART.49: Personalul Priméariei comunei Ciolanesti este obligat sa cunoasca si s& respecte prevederile
prezentului Regulament.

Se contrasemneaza pentru legalitate,
SECRETAR GENERAL AL COMUNEI CIOLANESTI,




