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CAPITOLUL I

DISPOZI�IIGENERALE

ART.I: Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei
Ciol�nesti, jude�ul Teleorman, a fost elaborat în baza prevederilor Ordonan�eide urgen��a Guvernului României
nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modific�rile �i complet�rile ulterioare si a altor acte normative învigoare,
în temeiul c�roraîsi desf�soar� activitatea.

ART.2: (1) Comuna Ciol�nesti este unitate administrativ - teritorial� de baz�.
(2) Comuna Ciol�nesti este unitatea administrativ - teritorial� de baz� care cuprinde popula�ia rural� unit�

prin comunitate de interese �i tradi�ii, alc�tuit� din 3 sate, în func�iede condi�iileeconomice, social - culturale,
geografice �i demografice. Prin organizarea comunei se asigur� dezvoltarea economic�, social - cultural� �i
gospod�reasc� a localit��ilorrurale.

(3) Comuna Ciol�nesti are în componen�asa 3 localit��irurale denumite sate, care nu au personalitate
juridic�, conform legii.

(4) Satul Ciol�nesti încare î�i au sediul autorit��ileadministra�ieipublice comunale este sat - re�edin��de

comun�.
(5)Comuna Ciol�nesti este persoan�juridic� de drept public, cu capacitate juridic� deplin� �i patrimoniu

propriu.
(6)Comuna Ciol�nesti este subiect juridic de drept fiscal, titular al codului de înregistrare fiscal� �i ale

conturilor deschise Ia unit��ileteritoriale de trezorerie, precum �i Ia unit��ilebancare.
(7) Comuna Ciol�nesti este titular al drepturilor �i obliga�iilor ce decurg din contractele privind

administrarea bunurilor care apar�in domeniului public �i privat încare aceasta este parte, precum �i din raporturile
cu alte persoane fizice sau juridice, încondi�iilelegii.

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

ART.3: Administratia public� local� din comuna Ciol�nesti se întemeiaz� pe urm�toarele principii:
principiul descentraliz�rii;
principiul autonomiei locale;
principiul consult�rii cet��enilorînsolu�ionareaproblemelor de interes local deosebit;
principiul eligibilit��ii autorit��iloradministra�ieipublice locale;
principiul cooper�rii;
principiul responsabilit��ii;
principiul constrângerii bugetare.
ART .4: Autoritâtile administratiei publice prin care se realizeaz� autonomia local� Ia nivelul comunei sunt:

Consiliul local al comunei Ciol�nesti, ca autoritate deliberativ� �i Primarul comunei Ciol�nesti, ca autoritate
executiva, organe alese conform legii.

ART.5: Consiliul local �i primarul functioneaz� ca autorit��iale administratiei publice locale �i rezolv�
treburile publice din comun�,încondi�iilelegii.

ART.6: Prim�ria comunei Ciol�nesti este o structur� func�ional�f�r� personalitate juridic� �i f�r�
capacitate procesual�, cu activitate permanent�, care duce Ia îndeplinire hot�rârile autorit��iideliberative �i
dispozi�iile autorit��iiexecutive, solu�ionândproblemele curente ale colectivit��iilocale, constituit� din: primar,
viceprimar, administratorul public, persoanele încadrate Ia cabinetul primarului �i aparatul de specialitate al
primarului.

ART.7:(1) Consiliul local al comunei Ciol�nesti aprob�, în condi�iilelegii, Ia propunerea primarului,
înfiin�area, organizarea �i statul de func�iiale aparatului de specialitate al primarului

(2) Personalul din aparatul de specialitate al primarului este format din func�ionaripublici �i personal
contractual.

ART.8: Principiile generale care guverneaz� conduita profesional� a func�ionarilorpublici �i personalului
contractual din cadrul aparatul de specialitate al primarului sunt urmatoarele:

a) suprema�ia Constitu�iei�i a legii, principiu conform c�ruia persoanele care ocup�diferite categorii de

func�iiau îndatorirea de a respecta Constitu�ia�i legile ��rii;
b) prioritatea interesului public, înexercitarea func�ieide�inute;
c) asigurarea egalit��ii de tratament a cet��enilorîn fa�aautorit��ilor�i institu�iilorpublice, principiu conform

c�ruia persoanele care ocup�diferite categorii de func�iiau îndatorirea de a aplica acela�iregim juridic în
situa�iiidentice sau similare;



d)

e)

f)

g)

h)

i)

j)

profesionalismul, principiu conform c�ruia persoanele care ocup�diferite categorii de func�iiau obliga�ia
de a îndeplini atribu�iilede serviciu cu responsabilitate, competen��, eficient�, corectitudine �i
con�tiinciozitate;
impar�ialitatea �i independenta, principiu conform c�ruia persoanele care ocup�diferite categorii de func�ii
sunt obligate s� aib� o atitudine obiectiv�, neutr� fa��de orice interes altul decât interesul public, în
exercitarea func�ieide�inute;
integritatea moral�, principiu conform c�ruia persoanelor care ocup�diferite categorii de func�iile este
interzis s�solicite sau s�accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru al�ii, vreun avantaj ori beneficiu

înconsiderarea func�ieipe care o de�insau s�abuzeze învreun fel de aceast� func�ie;
libertatea gândirii �i a exprim�rii, principiu conform c�ruia persoanele care ocup�diferite categorii de

func�iipot s�-�i exprime �i s�-�i fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept �i a bunelor

moravuri;
cinstea �i corectitudinea, principiu conform c�ruia înexercitarea diferitelor categorii de func�iiocupan�ii
acestora trebuie s� fie de bun� - credin��;
deschiderea �i transparen�a, principiu conform c�ruia activit��iledesf��urateîn exercitarea diferitelor
categorii de func�iisunt publice �i pot fi supuse monitoriz�rii cet��enilor;
responsabilitatea �i r�spunderea, principiu potrivit c�ruia persoanele care ocup�diferite categorii de func�ii
r�spund în conformitate cu prevederile legale atunci când atribu�iilede serviciu nu au fost îndeplinite
corespunz�tor.

ART.9: (1) Func�ionariipublici au obliga�ia de a asigura un serviciu public de calitate în beneficiul
cet��enilor, prin participarea activ� Ia luarea deciziilor �i Ia transpunerea lor în practic�, în scopul realiz�rii
competen�elor institu�ieipublice.

(2) In exercitarea func�ieipublice, func�ionariipublici au obliga�ia de a avea un comportament profesionist,
precum �i de a asigura, în condi�iilelegii, transparen�a administrativ�, pentru a câ�tiga �i a men�ineîncrederea
publicului în integritatea, impar�ialitatea �i eficacitatea autorit��ilor�i institu�iilorpublice.

ART.IO:(I) Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul comunei Ciol�nesti �i al
Prim�riei comunei Ciol�nesti, precum si de a se abtine de Ia orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii

sau intereselor legale ale acesteia.
(2) Func�ionarilorpublici le este interzis:
a) s� exprime înpublic aprecieri neconforme cu realitatea în legatur� cu activitatea Primariei Ciol�nesti,

cu politicile �i strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;
b) s� faca aprecieri neautorizate in legatur� cu litigiile aflate încurs de solu�ionare�i în care Primaria

Ciol�nesti are calitatea de parte;
c) s�dezv�luie informa�iicare nu au caracter public, înalte condi�iidecât cele prev�zute de lege;
d) s�dezv�luie informa�iileIa care au acces înexercitarea func�ieipublice, daca aceast� dezv�luire este

de natur� s�atrag� avantaje necuvenite ori s�prejudicieze imaginea sau drepturile institu�ieiori ale unor func�ionari
publici, precum �i ale persoanelor fizice sau juridice;

ART.11: (1) Înîndeplinirea atribu�iilorde serviciu, func�ionariipublici au obliga�ia de a respecta demnitatea
func�ieipublice de�inute, corelând libertatea dialogului cu promovarea intereselor Primariei comunei Ciol�nesti.

(2) Înactivitatea lor, func�ionariipublici au obliga�ia de a respecta libertatea opiniilor �i de a nu se l�sa
influen�a�ide considerente personale sau de popularitate. Înexprimarea opiniilor, func�ionariipublici trebuie s�aiba
o atitudine conciliant� �i s�evite generarea conflictelor datorate schimbului de p�reri.

ART.12: Înexercitarea func�ieipublice, func�ionarilorpublici le este interzis:
a) s� participe Ia colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
b) s� furnizeze sprijin logistic candida�ilorIa func�iide demnitate public�;
c) s� colaboreze, în afara rela�iilorde serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac dona�iiori

sponsorizari partidelor politice;
d) s� afi�eze, în cadrul Primariei comunei Ciol�nesti, însemneori obiecte inscrip�ionate cu sigla sau

denumirea partidelor politice ori a candida�iloracestora.
ART. 13: Func�ionariipublici nu trebuie s�solicite ori s�accepte cadouri, servicii, favoruri, invita�iisau orice

alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, p�rin�ilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut rela�iide
afaceri sau de natur� politic�, care le pot influentaimpar�ialitatea în exercitarea func�iilorpublice de�inuteori pot
constitui o recompens�înraport cu aceste func�ii.



educa�ia;
serviciile sociale pentru protec�ia copilului, a persoanelor cu handicap, a persoanelor vârstnice, a familiei

�i a altor persoane sau grupuri aflate înnevoie social�;
s�n�tatea;
cultura;

: tineretul;
sportul;
ordinea public�;

situa�iilede urgen��;
protec�ia �i refacerea mediului;
conservarea, restaurarea �i punerea în valoare a monumentelor istorice �i de arhitectur�, a parcurilor,
gr�dinilor publice �i rezerva�iilornaturale;
dezvoltarea urban�;
eviden�apersoanelor;
podurile �i drumurile publice;
serviciile comunitare de utilit��ipublice de interes local;
serviciile de urgen��de tip salvamont, salvamar �i de prim ajutor;
activit��ilede administra�iesocial - comunitar�;
locuin�elesociale �i celelalte unit��ilocative aflate în proprietatea unit��iiadministrativ - teritoriale sau în
administrarea sa;
punerea învaloare, în interesul colectivit��iilocale, a resurselor naturale de pe raza unit��iiadministrativ -

teritoriale;
alte sewicii publice de interes local stabilite prin lege.
d) ia m�suri pentru asigurarea inventarierii, eviden�eistatistice, inspec�iei �i controlului furniz�rii serviciilor

publice de interes local, precum �i a bunurilor din patrimoniul public �i privat al unit��iiadministrativ - teritoriale;
e) nume�te, sanc�ioneaz��i dispune suspendarea, modificarea �i încetarea raporturilor de serviciu sau,

dup� caz, a raporturilor de munc�,încondi�iilelegii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum
�i pentru conduc�torii institu�iilor�i serviciilor publice de interes local;

f) asigur� elaborarea planurilor urbanistice prev�zute de lege, le supune aprob�rii consiliului local �i
ac�ioneaz�pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile �i autoriza�iiledate încompeten�a sa prin lege �i alte acte normative, ulterior
verific�rii �i certific�rii de c�tre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regularit��ii, legalit��ii �i de
îndeplinire a cerin�elortehnice;

h) asigur� realizarea lucr�rilor �i ia m�surile necesare conform�rii cu prevederile angajamentelor asumate
înprocesul de integrare european�îndomeniul protec�iei mediului �i gospod�ririi apelor pentru serviciile furnizate
cet��enilor.

ART.16: (1)Primarul poate delega, prin dispozi�ie, atribu�iilece îi sunt conferite de lege �i alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al unit�tii/subdiviziunii administrativ - teritoriale, conduc�torilor
compartimentelor func�ionalesau personalului din aparatul de specialitate, administratorului public, precum �i
conduc�torilor institu�iilor�i serviciilor publice de interes local, în func�iede competen�ele ce le revin în domeniile
respective.

2) Dispozi�ia de delegare trebuie s� prevad� perioada, atribu�iiledelegate �i limitele exercit�rii atribu�iilor
delegate, sub sanc�iuneanulit��ii.Dispozi�ia de delegare nu poate avea ca obiect toate atribu�iileprev�zute de lege

însarcina primarului. Delegarea de atribu�iise face numai cu informarea prealabil� a persoanei c�reia i se deleag�
atribu�iile.

(3) Persoana c�reia i-au fost delegate atribu�iiîn condi�iilealin. (1) �i (2) exercit� pe perioada deleg�rii
atribu�iilefunc�ieipe care o de�ine, precum �i atribu�iiledelegate

ART.17: Viceprimarul comunei Ciol�nesti îndepline�te, conform dispozi�iei de delegare a
atribu�iilor, urm�toarele categorii principale de atribu�ii:

1) coordoneaz� activitatea compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al primarului aflate în
subordinea sa direct�, respectiv "

a) compartimentul buget-finante> contabilitate,
b) compartimentul impozite si taxe locale
c) compartimentul casierie
d) compartimentul achizi�iipublice, investi�ii, proiecte �i programe;



CAPITOLUL II

OBIECTUL DE ACTIVITATE

ART.14: Autorit��ileadministra�iei publice locale ale comunei Ciol�nesti sunt organe ale unit��ii
administrativ - teritoriale care ac�ioneaz�în regim de putere public� pentru satisfacerea unui interes public în
interesul colectivit��iilocale pe care o reprezint�.

ART.15:(1) Potrivit legii, Primarul comunei Ciol�nesti asigur� respectarea drepturilor �i libert��ilor
fundamentale ale cet��enilor, a prevederilor Constitu�iei, precum �i punerea În aplicare a legilor, a decretelor

Pre�edinteluiRomâniei, a ordonan�elor�i hot�rârilor Guvemului, a hot�rârilor consiliului local. Primarul dispune
m�surile necesare �i acord� sprijin pentru aplicarea ordinelor �i instruc�iunilorcu caracter normativ ale mini�trilor,
ale celorlal�iconduc�tori ai autorit��iloradministra�ieipublice centrale, ale prefectului, a dispozi�iilor pre�edintelui
consiliului jude�ean, precum �i a hot�rârilor consiliului jude�ean, încondi�iilelegii.

(2) Primarul comunei Ciol�nesti îndepline�te urm�toarele categorii principale de atribu�ii:
a) atribu�iiexercitate încalitate de reprezentant al statului, încondi�iilelegii;
b) atribu�iireferitoare Ia rela�iacu consiliul local;
c) atribu�iireferitoare Ia bugetul local al unit��iiadministrativ - teritoriale;
d) atribu�iiprivind serviciile publice asigurate cet��enilor, de interes local;
e) alte atribu�iistabilite prin lege.

(3) In calitate de reprezentant al statului, primarul:
a) îndepline�te func�iade ofi�erde stare civil� �i de autoritate tutelar� �i asigur� func�ionareaserviciilor

publice locale de profil;
b) îndepline�te atribu�ii privind organizarea �i desf��urareaalegerilor, referendumului �i a

recens�mântului;
c) îndepline�te alte atribu�iistabilite prin lege.
(4) Înrela�iacu consiliul local, primarul:
a) prezint� consiliului local, înprimul trimestru al anului, un raport anual privind starea economic�, social�

�i de mediu a unit��iiadministrativ - teritoriale, care se public� pe pagina de internet a unit��iiadministrativ -

teritoriale încondi�iilelegii;
b) particip� Ia �edin�eleconsiliului local �i dispune m�surile necesare pentru preg�tirea �i desf��urareaîn

bune condi�iia acestora;
c) prezint�, Ia solicitarea consiliului local, alte rapoarte �i inform�ri;
d) elaboreaz�, înurma consult�rilor publice, proiectele de strategii privind starea economic�, social� �i de

mediu a unit��iiadministrativ - teritoriale, le public� pe site-ul unit��iiadministrativ - teritoriale �i le supune aprob�rii
consiliului local.

(5) înleg�tur� cu bugetul local al unit��iiadministrativ - teritoriale, primarul:
a) exercit� func�iade ordonator principal de credite;
b) întocme�teproiectul bugetului unit��iiadministrativ - teritoriale �i contul de încheiere a exerci�iului

bugetar �i le supune spre aprobare consiliului local, încondi�iile�i Ia termenele prev�zute de lege;
c) prezint� consiliului local inform�ri periodice privind execu�iabugetar�, încondi�iilelegii;
d) ini�iaz�, încondi�iilelegii, negocieri pentru contractarea de împrumuturi �i emiterea de titluri de valoare

înnumele unit��iiadministrativ - teritoriale;
e) verific�, prin compartimentele de specialitate, corecta înregistrare fiscal� a contribuabililor Ia organul

fiscal teritorial, atât a sediului social principal, cât �i a sediului secundar.
(6) înleg�tur� cu serviciile publice asigurate cet��enilor, de interes local, primarul:
a) coordoneaz� realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de specialitate

sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice �i de utilitate public� de interes local;
b) ia m�suri pentru prevenirea �i, dup� caz, gestionarea situa�iilorde urgen��;
c) ia m�suri pentru organizarea execut�rii �i executarea în concret a activit��ilordin domeniile privind:
darea în administrare, concesionarea, închirierea sau darea în folosin��gratuit� a bunurilor proprietate
public� a comunei, precum �i a serviciilor publice de interes local, încondi�iilelegii;
vânzarea, darea în administrare, concesionarea, darea în folosin��gratuit� sau închirierea bunurilor
proprietate privat� a comunei, dup� caz, încondi�iilelegii;
elaborarea, avizarea �i aprobarea documenta�iilorde amenajarea teritoriului �i urbanism ale localit��ii
atribuirea sau schimbarea, încondi�iilelegii, de denumiri de str�zi, de pie�e �i de orice alte obiective de
interes public local;

11



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)
10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)
23)

1)

2)

compartimentul de administrare domeniu public �i privat.
r�spunde de asigurarea inventarierii, eviden�eistatistice �i administr�rii bunurilor care apar�in domeniului
public si domeniului privat al comunei, încondi�iilelegii "

urmare�te�i asigurar� respectarea prevederilor Planului Urbanistic General, ale Planurilor Urbanistice
Zonale �i de Detaliu, precum �i ale Regulamentului local de urbanism �i a documenta�iilorde urbanism si

amenajareateritoriului, pe raza comunei;
coordoneaz� elaborarea planurilor urbanistice prev�zute de lege �i sus�ineaprobarea acestora înconsiliul
local;
coordoneaz� realizarea eviden�eilucr�rilor de construc�iidin localitate �i pune Ia dispozitia autorit��ilor
administratiei publice centrale �i teritoriale rezultatele acestor evidente
coordoneaz� activit��ilede control privind disciplina înconstruc�ii, luând m�suri de intrare în legalitate
acolo unde constat� abateri de Ia prevederile legale ,

ia masuri pentru controlul depozit�rii de�eurilormenajere, industriale sau de orice fel, pentru asigurarea
igieniz�rii malurilor cursurilor de ap� de pe raza comunei, pentru salubrizarea, igienizarea �i
înfrumuse�areacomunei, precum �i pentru decolmatarea �an�urilor, v�ilor locale, podurilor �i podetelor
pentru asigurarea scurgerii apelor pluviale ,

ia masuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de animale, încondi�iilelegii ;
particip� Ia luarea m�surilor necesare pentru prevenirea si gestionarea situa�iilorde urgen��
controleaz� igiena si salubritatea localurilor publice si produselor alimentare puse în vânzarepentru
popula�ie, cu sprijinul serviciilor de specialitate;
coordoneaz� activit��iledesf��uratede persoanele apte de munc�din familiile beneficiare de ajutor social,
conform Planului anual de ac�iunisau de lucr�ri de interes local aprobat de consiliul local, repartizeaz�
persoanele pe ac�iuni�i lucr�ri, �ineeviden�aorelor de munc�prestate de persoanele majoreapte de

munc��i le prezint� lunar primarului �i compartimentului de asisten��social� ,

asigur� primirea în audient� a cet��enilorurm�rind solu�ionareaproblemelor ridicate, cu respectarea
dispozitiilor legale
realizeaz� activitatea de rezolvare a scrisorilor, sesizarilor �i cererilor cet��enilor, pe baza atribu�iilor
delegate ;
îndepline�te func�iade ofi�erde stare civil� atunci când este înlocuitorul de drept al primarului comunei �i
în alte situa�ii;
propune, încondi�iilelegii, numirea, sanc�ionarea, suspendarea, modificarea �i încetarea raporturilor de
serviciu sau, dup� caz, a raporturilor de munc�pentru personalul aflat însubordine;
întocme�te�i actualizeaz� permanent fi�eleposturilor pentru personalul din compartimentele aflate în
subordine, le transmite spre aprobare primarului comunei �i avizeaz� programarea anual� a concediilor
de odihn� ale personalului din compartimentele coordonate ,

întocmeste sau, dup� caz, contrasemneaz� rapoartele de evaluare anuale a performantelor profesionale
individuale pentru personalul din subordine
formuleaz� propuneri privind organigrama, statul de func�ii,numarul de personal regulamentul de
organizare si functionare a aparatului propriu �i regulamentul intern, pentru compartimentele pe care le
coordoneaz� ,

exercit� atribu�iunilePrimarului în lipsa acestuia din localitate, ca înlocuitor de drept, numai in baza
dispozi�iei de delegare a atribu�iilor;
în lipsa primarului, semneaz�in numele acestuia adeverin�e, certificate, note de constatare, alte
documente, cu excep�ia actelor administrative, avizelor, acordurilor �i autoriza�iilordate in competen�a
primarului prin lege, pe care le semneaz�numai atunci cand este înlocuitorul de drept al primarului
comunei, înbaza dispozi�iei de delegare a atribu�iilor;
particip� �i contribuie Ia realizarea atribu�iilorcomisiei locale de fond funciar, în calitate de membru al
acesteia ,

prezint� consiliului local rapoarte anuale de activitate
îndeplineste orice alte atribu�iiprev�zute de lege sau ins�rcin�ri date de consiliul local sau de primar .

ART.18: Secretarul general al comunei îndepline�te, conform fi�ei postului, urm�toarele atribu�ii "

avizeaz� proiectele de hot�râri �i contrasemneaz� pentru legalitate dispozi�iile primarului �i hot�rârile
consiliului local;
particip� Ia �edin�eleconsiliului local;



3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

asigur� gestionarea procedurilor administrative privind rela�iadintre consiliul local �i primar, precum �i
între ace�tia �i prefect;

coordoneaz� organizarea arhivei �i eviden�astatistic� a hot�rârilor consiliului local �i a dispozi�iilor
primarului;
asigur� transparen�a �i comunicarea c�tre autorit��ile, institu�iilepublice �i persoanele interesate a actelor
prev�zute Ia pct.l;
asigur� procedurile de convocare a consiliului local �i efectuarea lucr�rilor de secretariat, comunicarea
ordinii de zi, întocmirea procesului - verbal al �edin�elorconsiliului local �i redactarea hot�rârilor consiliului
local;
asigur� preg�tirea lucr�rilor supuse dezbaterii consiliului local �i comisiilor de specialitate ale acestuia;
poate atesta, prin derogare de Ia prevederile Ordonan�eiGuvernului nr. 26/2000 cu privire Ia asocia�ii �i
funda�ii, aprobat� cu modific�ri �i complet�ri prin Legea nr. 246/2005, cu modific�rile �i complet�rile
ulterioare, actul constitutiv �i statutul asocia�iilorde dezvoltare intercomunitar� din care face parte unitatea
administrativ - teritorial� încadrul c�reia func�ioneaz�;
poate propune primarului Înscrierea unor probleme în proiectul ordinii de zi a �edin�elorordinare ale
consiliului local;

10) efectueaz� apelul nominal �i �ineevidentaparticip�rii Ia �edin�eleconsiliului local a consilierilor locali;
1 1) num�r�voturile �i consemneaz�rezultatul vot�rii, pe care îl prezint� pre�edintelui de �edin��;
12) informeaz� pre�edintele de �edin��cu privire Ia cvorumul �i Ia majoritatea necesare pentru adoptarea

fiec�rei hot�râri a consiliului local;
13)asigur� întocmirea dosarelor de �edin��, legarea, numerotarea paginilor, semnarea �i �tampilarea

acestora;
14) urm�re�teca Ia deliberarea �i adoptarea unor hot�râri ale consiliului local s� nu ia parte consilierii locali

care se încadreaz� îndispozi�iile art. 228 alin. (2) Cod administrativ; informeaz� pre�edintele de �edin��,
cu privire Ia asemenea situa�ii�i face cunoscute sanc�iunileprev�zute de lege înasemenea cazuri;

15) certific� conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unit��ii/subdiviziunii administrativ - teritoriale;
16) comunica, în termen de 30 de zile de Ia data decesului unei persoane, camerei notarilor publici îna c�rei

circumscrip�ie teritorial� defunctul a avut ultimul domiciliu, o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale.

17) legalizeaz� semn�turi de pe înscrisurile prezentate de p�r�i, învederea acord�rii beneficiilor de asisten��
social� �i/sau serviciilor sociale;

18) legalizeaz� copii de pe înscrisurile prezentate de p�r�i, cu excep�ia înscrisurilor sub semn�tur� privat�.
19) îndepline�te atribu�iilece îi revin pe linie de protec�ie civil� �i de situa�iide urgen��,conform legisla�iei în

vigoare ,

20) face parte din Comitetul Local pentru Situa�iide Urgent� �i îndepline�te atribu�iileprev�zute în
Regulamentul privind organizarea,func�ionarea, atribu�iile�i dotarea Comitetul Local pentru Situa�iide
Urgen��

21)coordoneaz�, verific� �i r�spunde de modul de completare �i �inereaIa zi a registrului agricol, conform
legisla�iei privind registrul agricol

22) coordoneaz� compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului, aflate în directa sa
subordine ;

a) Compartiment urbanism, amenajareateritoriului, cadastru, agricultura si registru agricol;
b) -Compartiment resurse umane, stare civila, autoritate tutelara si pentru monitorizarea

procedurilor administrative;
c) -Compartiment asistenta social�.

23) îndepline�te func�iade ofi�erde stare civil� delegat �i preia atribu�iiledelegate referentului cu atribu�iide
stare civil�, în lipsa acestuia ,

24) contribuie Ia întocmirea fi�elorde post pentru aparatul de specialitate al primarului �i serviciile subordonate
25)întocme�te fi�ele de evaluare a performantelor profesionale ale func�ionarilorpublici �i personalul

contractual din compartimentele si serviciile aflate însubordine
26) îndepline�te atribu�iilede operator în Registrul Electoral
27) acord� asisten��juridic� si sprijin de specialitate in desfasurarea activit��iituturor compartimentelor din

aparatul de specialitate al primarului;
28) contribuie Ia îndeplinirea atribu�iilorce revin institu�ieipublice pe linia bunei organizari �i desf��ur�ria

alegerilor;



29) asigur� gestionarea procedurilor administrative privind rela�iacu Agen�ia Na�ional�a Func�ionarilorPublici

30) îndepline�te atribu�iilede operator înportalul de management al func�iilorpublice �i al func�ionarilorpublici

31) completeaz� si transmite Ia inspectoratul teritorial de munc�registrul general de eviden��a salaria�ilor;
32) îndepline�te atribu�iileîndomeniul resurselor umane;
33) conduce comisia de selectionare a arhivei

'

34) asigur� p�strarea secretului de stat �i de serviciu în activitatea proprie ,

35) alte atribu�iiprev�zute de lege sau îns�rcin�ri date prin acte administrative de consiliul local sau de primar.

CAPITOLUL III
PATRIMONIUL

ART. 1 9: Patrimoniul comunei Ciol�nesti este alc�tuit din bunurile mobile �i imobile care apar�in domeniului
public al localit��ii, domeniului privat al acesteia, Ia care se adaug� drepturile �i obliga�iile cu caracter patrimonial.

ART.20: Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile �i insesizabile.
ART.21: Domeniul privat este alc�tuit din bunuri mobile �i imobile, ce nu apar�in domeniului public,

dobândite prin modalit��leprev�zute de lege.
ART.22: Consiliul local al comunei Ciol�nesti hot�r��tece bunuri apar�in domeniului public sau privat s�

fie date în administrare, s�fie concesionate ori închiriate.
ART .23: Consiliul local hot�r��tecu privire Ia cump�rarea�i vânzareabunurilor ce fac parte din domeniul

privat al localit��ii, încondi�iilelegii, având obliga�ia inventarierii acestora.
ART.24: Consiliul local poate da în folosin��gratuit�, pe termen limitat, imobile din patrimoniul lui

societ��ilor�i institu�iilorde utilitate public� sau de binefacere, recunoscute ca persoane juridice, în scopul
îndeplinirii unor activit��icare satisfac cerin�elecet��enilordin comuna.

CAPITOLUL IV

BUGETUL Sl ADMINISTRAREA ACESTUIA

ART.25: Finan�elecomunei Ciol�nesti se administreaz� încondi�iileprev�zute de lege, înconformitate cu
principiile autonomiei locale, anualit��ii, specializ�rii bugetare �i echilibrului.

ART.26: Bugetul comunei Ciol�nesti se elaboreaz�, se aprob�, �i se execut� încondi�iilelegii.
ART.27: Impozitele �i taxele locale se stabilesc de c�tre Consiliul local al comunei Ciol�nesti, în limitele

�i condi�iilelegii.
ART.28: Bugetul local este alc�tuit din venituri proprii ob�inutedin taxe �i impozite locale, din transferuri

de Ia bugetul de stat, fonduri cu destina�iespecial� �i venituri ob�inutedin împrumuturi externe.

CAPITOLUL V
STRUCTURA ORGANIZATORICA

ART.29: (1) Aparatul de specialitate al primarului comunei Ciol�nesti este organizat pe compartimente si
servicii conform organigramei aprobate de Consiliul local Ia propunerea primarului, prin hot�râre, care face parte
integrant� din prezentul regulament.

(2) Primarul, viceprimarul, administratorul public, persoanele încadrate Ia cabinetul primarului �i aparatul
de specialitate al Primarului constituie Prim�ria, institu�iepublic� cu activitate permanent� care aduce Ia îndeplinire
efectiv� hot�rârile Consiliului Local �i solutioneaz� problemele curente ale comunei Ciol�nesti.

ART.30: Întreagaactivitate a prim�riei este organizat� �i condus� de c�tre primar, compartimentele fiind
subordonate direct primarului, viceprimarului sau secretarului general care asigur� �i r�spund de realizarea
atribu�iilorce revin acestora încondi�iide legalitate �i eficien��.

ART.31: Primaria comunei Ciol�nesti este structurat� pe 10 compartimente func�ionaleîn cadrul c�rora
î�i desfasoar� activitatea 87 angajati (2 alesi locali, 8 func�ionaripublici �i 77 angajati - personal contractual), 20
posturi fiind vacante.

ART.32: Compartimentele nu au personalitate juridic� administrativ� distinct� de cea a autorit��iiîn
numele c�reia ac�ioneaz�.



ART.33: (1) Primarul conduce, Îndrum� �i controleaz� activitatea compartimentelor func�ionaledin cadrul
prim�riei, conform atribu�iilorprev�zute de lege.

(2) Viceprimariul �i secretarul general îndrum� compartimentele func�ionaleconform atribu�iilorpe care le

au potrivit legii �i delegate de c�tre primar.
(3) Activitatea de audit public intern este organizat� �i exercitat� prin cooperare cu Filiala Jude�ean�

Teleorman a Asocia�ieiComunelor din România, care realizeaz� 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.

4.

5.

6.

7.
8.

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
organizatoric�

2.
3.

4.
5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

17.

18.

primar;
Viceprimar;
Secretar general;
Cabinet primar-administrator public
Compartiment resurse umane, stare civil�,
procedurilor administrative

Compartiment buget-finan�e, contabilitate ,

Compartiment impozite �i taxe locale

Compartiment casierie

Camin cultural

Comunei Ciol�nesti are urmatoarea structura

autoritate tutelar� �i pentru monitorizarea

Compartiment situa�iide urgen��,PSI, protec�ie civil�, s�n�tate si securitate in munc�
Compartiment urbanism, amenajareateritoriului, cadastru, agricultur� �i registru agricol

Compartiment achizi�iipublice, investi�ii, programe �i proiecte

Compartiment asistent�social�

Compartiment poli�ie local�

Compartiment administrare domeniu public �i privat

16. Compartiment gospodarire comunala,

Compartiment administrativ,

Compartiment salubrizare,



19. Compartiment educatie,

CAPITOLUL VI

ATRIBU�IILECOMPARTIMENTELOR

ART.37.(1) Atribu�iileprimarului sunt cele prev�zute de lege �i de art. 16.
(2) Atribu�iileviceprimarului sunt cele prev�zute de art. 17.
(3) Atribu�iilesecretarului general sunt cele prev�zute de lege �i de alt. 18.
(4) Atributiile compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Ciol�nesti sunt

urm�toarele:

ADMINISTRATOR PUBLIC

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)

10)

11)
12)

Atribu�iileadministratorului public sunt urm�toarele:
atragerea de fonduri extrabugetare in vederea atingerii obiectivelor propuse în strategia de dezvoltare a
comunei;
elaborarea de politici �i strategii noi îndomeniul dezvolt�rii serviciilor publice comunitare de interes local

sau a unor servicii din aparatul de specialitate al primarului;
coordonarea aparatului de specialitate a primarului în lipsa primarului �i a viceprimarului;
dezvoltarea de parteneriate cu unit��iadministrativ-teritoriale din alte state;
asigur� consilierea primarului pe probleme specifice;
reprezint� institu�iaprimarului înrela�iacu cet��enii, cu administra�iacentral� �i local� �i cu alte institu�ii�i
organiza�ii înbaza mandatului conferit de primar;
preg�te�te materiale �i inform�ri necesare emiterii unor acte administrative ale primarului;
coordoneaz� elaborarea rapoartelor anuale de activitate ale primarului;
asigur� �i r�spunde de întocmirea documenta�iilorîn vederea atribuirii contractelor de concesiune, de

achizi�iipublice, vânzare-cump�rare,comodat, închiriere, de prest�ri, dare în administrare, parteneriate
publice-private, prin efectuarea lucr�rilor specifice;
întocme�teregulamente proprii ale institu�ieiînceea ce prive�te concesionarea, închirierea �i finan�area
nerambursabil�;
asigur� interfa�aîntre administra�iapublic� local� �i sectorul privat;
particip� Ia promovarea satelor apar�inând comunei Ciol�nesti;

13) faciliteaz� comunicarea între administra�iapublic� local�, ONG �i firme în vederea realiz�rii de
parteneriate;

14) elaborareaz� planul de dezvoltare local�;
15) sus�ineini�iativelede dezvoltare local�
16) este responsabil de crearea unor noi posibilit��i de investi�ii;
17) participa în grupul de lucru pentru elaborarea, implementarea �i dezvoltarea Sistemului de control

managerial din cadrul prim�riei;
18) particip� Ia întocmirea programelor anuale de achizi�iipublice pe baza propunerilor f�cute de c�tre

compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Ciol�nesti, înfunc�iede gradul
de prioritate;

19) contribuie Ia programarea, preg�tirea, decontarea �i recep�ia lucr�rilor de investi�ii, aferente lucr�rilor

20)

21)

22)

23)

tehnico-edilitare,
întocme�tedocumenta�ia�i raportul de specialitate Ia proiectele de hot�râri ale Consiliului Local al
comunei Ciol�nesti, privind aprobarea indicatorilor tehnico -- economici învederea realiz�rii de lucr�ri de
utilitate public�, concesiuni, închirieri, dare în administrare, comodat, asociere;
r�spunde de întocmirea formelor necesare, potrivit prevederilor legale pentru comandarea elabor�rii
documenta�iilortehnico-economice pentru obiectivele de investi�ii;
asigur� direct sau prin intermediul proiectan�ilor ob�inereaavizelor �i acordurilor �i a altor documente
necesare elabor�rii documenta�ieitehnico-economice, de Ia furnizorii de utilit��i;
asigur� verificarea proiectelor prin speciali�ti verificatori de proiecte atesta�i;



24)

25)

26)

27)
28)

29)
30)

31)

32)

33)

34)

35)

asigur� elaborarea documentelor tehnice necesare organiz�rii licita�iilorpentru proiectare �i execu�ie, în
conformitate cu prevederile legale �i le pune Ia dispozi�ia organizatorului licita�iei;
verific� modul de întocmire �idecontare a situa�iilorde lucr�ri conform prevederilor din documenta�ie, acte
normative tehnico-economice, contracte �i a condi�iilor de finan�are cu încadrare în plafoanele de
decontare �i respectarea termenelor contractuale;
propune oprirea pl��ilor, sau dup� caz, aplicarea de penaliz�ri, în cazul când se constat� abateri
neconforme cu realitatea pentru bunurile aferente obiectivului de investitii;
verific� �i semneaz�de primire facturile de decontare a situa�iilorde lucr�ri lunare realizate;
verific� �i avizeaz� documentele pentru eliberarea par�ial� sau total� a garan�iilor de bun� execu�iealte
re�ineripentru lucr�ri de proast� calitate, penalit��i de întârziere, daune, etc.;
verific� lucr�rile din punct de vedere al încadr�rii înpre�urile din ofert�, Învederea decont�rii;
propune m�suri de îmbun�t��irea activit��iide urm�rire, eviden�adecont�ri, reglementare financiar� �i
conlucrare cu celelalte compartimente ale direc�iei;
colaboreaz� cu Compartimntul financiar- contabil, resurse umane Ia solu�ionareaproblemelor legate de
decontarea lucr�rilor �i transmiterea pe baza proceselor verbale de recep�ie a valorii definitive a
obiectivelor recep�ionate;
întocme�telista de propuneri, în condi�iilelegii, cu componenta �i programul de func�ionareal comisiilor
de recep�ii;
întocme�teprograme pentru recep�ia final� a obiectivelor Ia expirarea perioadei de garan�ie, cu
respectarea prevederilor legale învigoare �i convoac�comisiile de recep�ie înacest sens, verific� modul
de comportare al obiectivului în cursul perioadei de garan�ie �i constat� dac� au fost remediate de c�tre
constructor deficientelesemnalate Ia recep�ia preliminar� sau cele ap�rute în perioada de garan�ie;
difuzeaz� în termen, procesele - verbale de recep�ie Ia to�i factorii care au concurat Ia realizarea
obiectivului recep�ionat;
prime�te �i rezolv� în termen, reclama�iile�i sesiz�rile - primite din partea cet��enilor�i a beneficiarilor de
dota�ieprivind deficien�eleap�rute Ia obiectivele recep�ionate preliminar în termenul de garan�ie, cu
respectarea prevederilor legale;

36) arhiveaz�, p�streaz� �i pred� arhiva cu documenta�iiletehnico-economice;
37) exercit� �i alte atribu�iiîndomeniul s�ude activitate sau altele care decurg din actele normative învigoare

sau ca urmare a dispozi�iei conducerii;
38) îndepline�te orice alte sarcini legale primite pe linie ierarhic�.

CABINET PRIMAR

In cadrul compartimentului Cabinet primar exist� un post- administrator public, personal contractual, iar
compartimentul este subordonat in mod direct primarului comunei Ciol�nesti.

1.

2.
3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

Atribu�iilecompartimentului sunt urm�toarele:
Asigur� consilierea primarului comunei pe probleme specifice domeniilor de activitate ale administra�iei
publice locale, pentru îndeplinirea corespunz�toare de c�tre acesta a atribu�iilorsale;
Participa Ia audientele primarului si se preocupa de eviden�asi solutionarea acestora;
Este purt�torul de cuvânt al primarului în rela�iacu mass-media;
Indeplineste atributii de protocol si reprezentare a primarului comunei Ia ceremonii , solemnitati, primiri de
vizite , delegatii , oficialitati, conform îns�rcin�rilor date de primar;
In limitele stabilite prin actele normative in vigoare si a mandatului acordat de catre primar, îl reprezinta
pe acesta in relatiile cu autoritati si institutii publice, organizatii nonguvernamentale, persoane fizice si
juridice;
Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului �i cu toate
institu�iile�i serviciile subordinate, pentru indeplinirea corespunzatoare a sarcinilor ce îi revin;
Colaboreaza cu secretarul general al U.A.T. pentru fundamentarea, elaborarea, intocmirea �i redactarea
proiectelor de hotarari pe care Ia propune primarul comunei �i a dispozi�iilor emise de acesta;
Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostinta in exercitarea
atributiunilor de serviciu conform legislatiei in vigoare;
Raspunde de indeplinirea cu profesionalism si corectitudine a indatoririlor de serviciu;
Prezinta Ia solicitarea primarului rapoarte si informari privind activitatea desf��urat�, precum �i cu privire
Ia constatarile facute si masurile luate însolu�ionareaunor probleme;



11. Identifica problemele , necesitatile si constrangerile care afecteaza comunitatea local�;
12. Monitorizeaza proiectele de dezvoltare local�;
13. Initiaza programe si proiecte de investitii de interes local in parteneriat cu alte institutii si organizatii;
14. Duce Ia indeplinire orice alte atributii sau îns�rcin�ri date de catre primarul comunei,

COMPARTIMENT RESURSE UMANE, STARE CIVIL�, AUTORITATE TUTELAR�
91PENTRU MONITORIZAREA PROCEDURILOR ADMINISTRATIVE

In cadrul compartimentului , resurse umane, stare civil�, autoritate tutelar� �i asistent�social� exist� un

functionar public, iar compartimentul este subordonat in mod direct secretarului general al comuneipost -

Ciol�nesti.

Atribu�iilecompartimentului sunt urm�toarele:

1.In domeniul juridic :

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9

10.

11.
12.

13.

colaboreaza cu secretarul comunei Ciol�nesti Ia pregatirea sedintelor consiliului, asigurarea documentarii
si informarii consilierilor, intocmirea si difuzarea catre acestia a dosarelor de sedinta si a oricaror

materiale;
reprezint� interesele comunei înfatainstan�elorde judecat�, precum �i a altor autorit��ijurisdic�ionale, pe
baza împuterniciri scrise, semnate de c�tre primar;
formuleaz� ac�iuni, întâmpin�ri, cereri de interven�ieîn litigiile încare comuna, primarul, consiliul local sau
comisia local� pentru stabilirea dreptului de proprietate privat� asupra terenurilor are calitate procesual�;
asigur� reprezentarea prin delegare a primarului �i a comisiei locale pentru stabilirea dreptului de
proprietate privat� asupra terenurilor în fata instan�elorjudec�tore�ti, transmite Ia dosar toate actele

necesare solu�ion�riicauzelor;
transmite propunerile Comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privat� Ciol�nesti în
vederea valid�rii sau invalid�rii acestora de c�tre Comisia Jude�ean�Teleorman pentru stabilirea dreptului
de proprietate asupra terenurilor;
întocme�te r�spunsuri adreselor judec�tore�ti referitoare Ia aplicarea Legii fondului funciar în vederea
solu�ion�riiunor litigii;

�ineeviden�acauzelor aflate pe rolul instan�elorde judecat� pentru litigiile în care primarul, consiliul local

sau comisia local� pentru stabilirea dreptului de proprietate privat� asupra terenurilor este parte 'in proces;
acord� asisten��juridic� pentru întocmirea corect� a contractelor ce se incheie Ia nivelul U.A.T. �i
avizeaz� contractele semnate de primarul comunei;
acord� asisten��de specialitate comisiilor de aspecialitate ale consiliului local;
acord� asisten��juridic� personalului angajat în aparatul de specialitate al primarului pe probleme legate
de activitatea specific� a acestora;
solu�ioneaz�în termenele prev�zute de lege peti�iile repartizate de conducerea institu�iei;
particip� Ia buna desf��urarea audien�elor, urm�re�tesolu�ionareaproblemelor ridicate �i comunic�
modul lor de solu�ionare;
îndepline�te orice alte sarcini �i atribu�iidate încompeten�a sa potrivit dispozitiiilor legale,

2.-Îndomeniul - resurse umane .

1.

2

3.

asigur� întocmirea formalit��ilorprivind scoaterea Ia concurs a posturilor �i a promov�rilor din cadrul
aparatului de specialitate �i r�spunde de organizarea în condi�iioptime a procedurilor specifice
concursurilor 4 recrutarea �i selec�iacandida�ilorpentru func�iipublice �i contractuale. R�spunde �i se
asigur� de publicitatea posturilor vacante scoase Ia concurs pe pagina de internet a institu�iei, înmass-
media local� �i Ia sediul acesteia;
asigur� secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante �i întocme�te
documenta�iileprivind încadrarea înmunc�a candida�ilordeclara�iadmi�i, pe baza proceselor verbale ale
comisiilor de concurs/examen înconformitate cu prevederile legale;
efectueaz� lucr�ri privind încheierea, modificarea, suspendarea �i încetarea raportului de serviciu, �i/sau

a contractului de munc�pe perioad� nedeterminat� �i determinat�, precum �i acordarea tuturor drepturilor



prev�zute de legisla�ia privind func�iapublic� �i de legisla�ia muncii pentru personalul din aparatul de
specialitate
colaboreaz� cu personalul de conducere în vederea întocmirii fi�elorde post, r�spunde �i tine evidenta4.
acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului de specialitate, conform prevederilor legale;
întocme�te, gestioneaz� �i r�spunde de dosarele profesionale ale func�ionarilorpublici, precum �i de5.

dosarele personale ale personalului contractual conform prevederilor legale;
colaboreaz� Ia fundamentarea necesarului de cheltuielile de personal prev�zute înbuget cu conducerea6.

Direc�ieiEconomice �i Serviciul Buget-Contabilitate;
r�spunde de întocmirea situa�ieiprivind planificarea concediilor de odihn�, în vederea aprob�rii de c�tre7.
Primar �i um�re�terespectarea ei;
întocme�te, verific� �i avizeaz� foile de prezent� colectiv� (pontajul centralizator) lunar;8.
r�spunde de prezen�aIa serviciu a angaja�ilor �i de pontajele întocmite lunar în aceast� baz�;9,

elibereaz� Ia cerere, adeverin�eprivind calitatea de salariat, privind vechimea înmunc�,privind drepturile10.
salariale brute (salarii de încadrare, sporuri de conducere, salar de merit, spor de vechime etc.);
solicit� personalului din aparatul de specialitate completarea �i/sau actualizarea declara�iilorde avere, a11.

declara�iilorde interese, a declara�iilorpersonale �i asigur� gestiunea acestor documente, conform
legisla�iei în vigoare. R�spunde de preluarea �i p�strarea declara�iilorde avere �i a celor de interese ale

angaja�ilor aparatului de specialitate precum �i depublicarea acestora pe pagina de internet a institu�iei
confom legii;

12. elaboreaz� �i propune Primarului Regulamentul de ordine interioar�; R�spunde de aplicarea prevederilor
din acesta;

13. particip� Ia elaborarea Regulamentului de Organizare �i Func�ionareal aparatului de specialitate al�turi
de Serviciul Juridic, pe care îl supune aprob�rii Primarului �i adopt�rii Consiliului Local;

14. întocme�te�i actualizeaz� Registrul de eviden��a salaria�ilor, Registrul de eviden��a func�ionarilor
publici, �i Registrul de eviden��a personalului pl�tit din fonduri publice, conform legisla�iei învigoare;

15. solicit� �i centralizeaz�, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale func�ionarilorpublici �i
fi�elede evaluare a performan�elor profesionale individuale ale personalului contractual, întocmite de

direc�ie�i de c�tre serviciile subordonate Primarului;
16. r�spunde de întocmirea Planului de formare profesional� al angaja�ilor pe care îl supune aprob�rii

Primarului; r�spunde de evidentaplanific�rii �i particip�rii angaja�ilor Ia diverse forme de perfec�ionare
profesional�;

17. Ia solicitarea justificat� a �efilor, aprobat� de c�tre Primar �i cu avizul ANFP, întocme�tedocumenta�ia
necesar�supunerii spre aprobare a Consiliului Local pentru transfomarea unor posturi vacante, prev�zute
înstatul de func�ii;

18. asigur� leg�tura institu�ieicu Agen�ia Na�ional�a Func�ionarilorPublici Bucure�tide c�tre care este
coordonat metodologic;

19. r�spunde de acordarea �i/sau re�inereaunor drepturi, documente, ale angaja�ilor în condi�iilelegii Ia
încetarea raporturilor de serviciu sau a contractului de munc�;20. r�spunde de confiden�ialitateadatelor Ia care are acces, în afara celor cu caracter public;

21 duce Ia îndeplinire hot�rârile consiliului local �i dispozi�iile primarului;
22. are obliga�ia de a respecta normele securit��ii�i s�n�t��iimuncii , conform Legii nr.319/2006, H.G. nr.

425/2006 �i normativele în vigoare;
23. respect� normele �i îndatoririle prev�zute înLegea nr. 188/1999, privind Statutul func�ionarilorpublici.;
24. respect� prevederile Codului de conduita a func�ionarilorpublici , conform Legii nr.7 / 2004;
25. asigur� �i urm�re�teintegrarea noilor angaja�i, efectueaz� controlul respect�rii disciplinei muncii;
26. asigur� crearea b�ncii de date privind eviden�apersonalului ,atât a func�ionarilorpublici cât �i a

personalului contractual;
27. asigur� implementarea �i aplicarea Statutului func�ionarilorpublici;
28. urm�re�teevaluarea activit��ii�i cariera func�ionarilorpublici integrate în sistemul de evaluare a

performan�elor Ia nivelul institu�iei;
29. asigur� întocmirea �i gestionarea fi�elorde evaluare a posturilor pentru func�ionariipublici �i personalul

contractual din subordine;
30. asigur� aplicarea sistemului de salarizare învigoare , completat cu actele normative care apar pe parcurs

, înconcordan��cu structura organizatoric� �i num�rul de posturi aprobate de consiliul local �i elaboreaz�
dispozi�ii înacest sens;



31. r�spunde de organizarea examenelor �i concursurilor pentru avansarea în grade
, trepte superioare sau

func�iide conducere;
32. asigur� aducerea Ia cuno�tin��publicului a posturilor vacante �i data organiz�rii concursurilor pentru

ocuparea acestora;
33. are obliga�ia de a respecta �i cunoa�teprevederile Ordinulului nr. 946 din 4 iulie 2005, cu modific�rile �i

complet�rile ulterioare, pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial;

3.-ln domeniul - stare civil�

1

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

întocmesc, Ia cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de na�tere, de c�s�torie �i de deces, în dublu

exemplar, �i elibereaz� persoanelor fizice îndrept��ite certificate doveditoare privind actele �i faptele de

stare civil� înregistrate;
înscriu men�iunipe marginea actelor de stare civil� aflate în p�strare �i trimit comunic�ri de men�iuni
pentru înscriere în registrele de stare civil� - exemplarul I sau, dup� caz, exemplarul II, în condi�iile
prezentei metodologii;
elibereaz� gratuit, Ia cererea autorit��ilorpublice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civil�,

precum �i fotocopii ale documentelor aflate înarhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996,
cu modific�rile �i complet�rile ulterioare, precum �i ale Regulamentului UE nr. 679/2016 al Parlamentului
European �i al Consiliului Uniunii Europene privind protec�ia persoanelor fizice în ceea ce prive�te
prelucrarea datelor cu caracter personal �i libera circula�iea acestor date;
elibereaz�, Ia cererea persoanelor fizice, dovezi privind înregistrarea unui act de stare civil�, potrivit

modelului prev�zut înanexa nr. 9; dovezile cuprind, dup� caz, preciz�ri referitoare Iamen�iunileexistente
pe marginea actului de stare civil�;
trimit structurilor de evident�a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., Ia care este arondat� unitatea
administrativ-teritorial�, în termen de 10 zile de Ia data întocmirii actului de stare civil� sau a modific�rilor
intervenite în statutul civil, comunic�ri nominale pentru n�scu�iivii, cet��eniromâni, ori cu privire Ia

modific�rile intervenite înstatutul civil al cet��enilorromâni;actele de identitate ale persoanelor decedate
ori declara�iiledin care rezult� c� persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit Ia structura

de eviden��a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul Ioc de domiciliu;
trimit centrelor militare, pân�Ia data de 5 a lunii urm�toare înregistr�rii decesului, documentul de evident�
militar� aflat asupra cet��enilorincorporabili sau recru�ilor, potrivit modelului prev�zut înanexa nr. 10;
trimit structurilor de stare civil� din cadrul S.P.C.L.E.P., Ia care este arondat� unitatea administrativ-
teritorial�, pân�Ia data de 5 a lunii urm�toare, certificatele anulate Ia completare;
întocmesc buletine statistice de na�tere, de c�s�torie �i de deces, înconformitate cu normele Institutului
Nationalde Statistic�, pe care le trimit, pân� Ia data de 5 a lunii urm�toare înregistr�rii, Ia Direc�ia
Jude�ean�de Statistic�;
dispun m�surile necesare p�str�rii registrelor �i certificatelor de stare civil� în condi�iicare s� asigure
evitarea deterior�rii sau a dispari�iei acestora �i asigur� spa�iul necesar destinat desf��ur�riiactivit��iide
stare civil�;
atribuie codurile numerice personale, denumite încontinuare C.N.P., din listele de coduri precalculate, pe
care le p�streaz� �i Ie arhiveaz� încondi�iide deplin� securitate;
propun necesarul de registre, certificate de stare civil�, formulare, imprimate auxiliare �icerneal� special�,
pentru anul urm�tor, �i îl comunic� anual structurii de stare civil� din cadrul S.P.C.J.E.P.,
reconstituie registrele de stare civil� pierdute ori distruse - par�ial sau total -, prin copierea textului din
exemplarul existent, certificând exactitatea datelor înscrise prin semnare �i aplicarea sigiliului �i parafei;
primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativ� �i documentele prezentate în motivare,

pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. Ia care este arondat� unitatea administrativ-teritorial�;
primesc cererile de înscriere de men�iunicu privire Ia modific�rile intervenite înstr�in�tate, înstatutul civil
al persoanei, determinate de divor�, adop�ie, schimbare de nume �i/sau prenume, precum �i documentele
ce sus�incererile respective, pe care le înainteaz� D.E.P.A.B.D., învederea aviz�rii înscrierii men�iunilor
corespunz�toare sau, dup� caz, a emiterii aprob�rii;
primesc cererile de transcriere a certificatelor �i extraselor de stare civil� procurate din str�in�tate, înso�ite
de actele ce le sus�in, întocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere
pe care îl înainteaz�, împreun�cu întreaga documenta�ie, în vederea aviz�rii prealabile de c�tre
S.P.C.J.E.P. încoordonarea c�rorase afl�;



16. primesc cererile de rectificare a actelor de stare civil� �i efectueaz� verific�ri pentru stabilirea cu exactitate
a erorilor depistate în cuprinsul actelor de stare civil� sau a men�iunilorînscrise pe acestea, întocmesc

documenta�ia�i referatul cu propunere de aprobare sau respingere �i le înainteaz� S.P.C.J.E.P.,pentru
aviz prealabil, învederea emiterii dispozi�iei de aprobare/respingere de rectificare de c�tre primarul unit��ii
administrativ-teritoriale competente;

17. primesc cererile de reconstituire �i întocmire ulterioar� a actelor de stare civil�, întocmesc documenta�ia
�i referatul prin care se propune primarului unit��iiadministrativ-teritoriale emiterea dispozi�iei de aprobare

sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P.;
18. înainteaz� S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civil�, în termen de 30 de zile de Ia data când

toate filele din registru au fost completate, dup� ce au fost operate toatemen�iuniledin registrul de stare

civil� - exemplarul l;
19. sesizeaz� imediat S.P.C,J.E.P în cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civil� cu regim

special;
20. îndeplinesc orice alte atributii prevazute de lege îndomeniul st�rii civile.

4.Îndomeniul - autoritate tutelar� .

1. întocme�te�i comunic� instan�eide tutel� referate �i anchete psiho-sociale privind instituirea curatelei pe
seama bolnavilor psihici, învederea reprezent�rii acestora înprocesul de punere sub interdic�ie;

2. întocme�te�i comunic� instan�eide tutel� referate �i anchete psiho-sociale privind instituirea curatelei pe
seama bolnavilor psihici nepu�i sub interdic�ie, în vederea reprezent�rii acestora în fa�a instan�elor
judec�tore�ti, îndiferite procese, altele decât cele de punere sub interdic�ie, în fa�anotarilor publici;

3. întocme�te�i comunic� instan�eide tutel� referate �i anchete psiho-sociale privind modul încare curatorul
a îndeplinit sarcinile încredin�atecu titlu de mandat;

4. întocme�te�i comunic� instan�eide tutel� referate �i anchete psiho-sociale privind modul încare p�rin�ii
î�i îndeplinesc îndatoririle cu privire Ia persoana copilului minor;

5. solicit� instan�elorjudec�tore�ti încalitate de delegat al autorit��iitutelare, punerea sub interdic�iea unei
persoane care nu are apar�in�tori �i este bolnav� psihic;

6. întocme�teanchete sociale privind internarea nevoluntar� a bolnavilor psihici periculo�i, conform Legii
nr.487/2002;

7. asist� persoanele vârstnice în fa�anotarilor publici, cu ocazia încheierii unui act juridic de înstr�inare a
bunurilor ce Ie apar�in, înscopul între�inerii�i îngrijirii lor, înbaza Legii nr.17/2000;

8. întocme�te�i comunic� organelor de poli�ie anchetele sociale privind situa�iabolnavilor psihici pentru care
urmeaz�s� se instituie tutela;

9. întocme�te�i comunic� instan�eide tutel� referate �i anchete psiho-sociale privind instituirea tutelei pe
seama bolnavilor psihici;

10. întocme�te�i comunic� instan�eide tutel� referate �i anchete psiho-sociale privind modul încare tutorele
a Îngrijit de persoana interzisului �i a administrat bunurile �i veniturile acestuia �i dac� sunt regulat
întocmite �i corespund realit��ii, propune instantei de tutel� aprobarea d�rii de seam�anual� �i
desc�rcarea de gestiune a tutorelui;

11. întocme�te�i comunic� instan�eide tutel� referate �i anchete psiho-sociale privind aprobarea d�rii de

seam�generale prezentat� de tutore Ia încetarea tutelei;
12. întocme�te�i comunic� instan�eide tutel� referate �i anchete psiho-sociale privind instituirea curatelei pe

seama minorilor în vederea reprezent�rii sau asist�rii acestora Ia diferite institu�iide stat Ia acceptarea
unei succesiuni,la ridicarea pensiei de urma�, Ia cump�rareasau vânzareaunor bunuri imobile, Ia
acceptarea unor dona�ii, etc.;

13. întocme�te�i comunic� instan�eide judecat� rapoartele de anchet� psiho-social� privind încredin�area
minorilor în caz de divofl, stabilirea domiciliului acestora sau reîncredin�are�i a modul de exercitare a
autorit��iip�rinte�ti;

14. întocme�te�i comunic� notarilor publici rapoartele de anchet� psiho-social� în problema stabilirii
domiciliului minorilor �i a exercit�rii autorit��iip�rinte�ti, în cazul divor�uluiprin acord în fa�anotarului
public;

15. întocme�te�i comunic� instan�eide tutel� referate �i anchete psiho-sociale privind stabilirea
reprezentantului legal al adultului cu handicap grav, nedeplasabil, învederea ridic�rii �i administr�rii în
favoarea bolnavului a indemniza�ieilunare cuvenite conform Ordinului 380/2002;



efectueaz� anchete sociale cu privire Ia executarea sau neexecutarea corespunz�toare a obliga�iilor de16,

între�inere�i îngrijire a persoanei vârstnice, obliga�ii asumate prin încheierea unui contract de între�inere
în temeiul articolelor 30-34 din Legea 17/2000;

17. întocme�tegrile de evaluare medico-sociale a persoanelor care se interneaz� în unit��ilede asistent�
medico-sociale;

18. întocme�teanchete sociale privind situa�ia familial� a persoanelor condamnate care solicit� amânarea
execut�rii pedepsei sau întreruperea execut�rii pedepsei;
îndepline�te orice alte sarcini, care nu sunt cuprinse în fi�a postului, în func�iede solicit�rile conducerii19.

prim�riei sau ale �efuluidirect, participând �i Ia rezolvarea unor cereri venite de Ia alte compartimente din

cadrul institu�ieiprivind sesiz�ri, verific�ri, reclama�ii;
Efectueaz� studiu individual �i documentare, îndomeniul legisla�iei aplicabile.20.

5.îndomeniul - monitorizarea procedurilor administrative

1.
2.

3.

4.
5.
6.
7.
8.
9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.
17.
18.

Publicarea Statutului Unit��iiAdministrativ-Teritoriale Comuna Ciol�nesti;
Publicarea regulamentelor privind procedurile administrative (Regulamentul cuprinzând m�surile
metodologice, organizatorice, termenele �i circula�iaproiectelor de hot�râri ale autorit��iideliberative,
precum �i Regulamentul cuprinzând m�surile metodologice, organizatorice, termenele �i circula�ia
proiectelor de dispozi�ii ale autorit��iiexecutive);
Publicarea hot�rârilor adoptate de consiliul local, atât cele cu caracter normativ, cât �i cele cu caracter
individual;
Publicarea Registrului pentru evidentaproiectelor de hot�râri ale consiliului local;
Publicarea Registrului pentru eviden�ahot�rârilor consiliului local;
Publicarea dispozi�iilor emise de primar, cu caracter normativ;
Publicarea Registrului pentru evidentaproiectelor de dispozi�ii ale primarului;
Publicarea Registrului pentru eviden�adispozi�iilor primarului;
Publicarea documentelor �i informa�iilorfinanciare, a�acum sunt puse Ia dispozi�ie de c�tre Direc�ia
Economic�, prin care se asigur� îndeplinirea obliga�iilor privind procedurile de publicare a bugetelor locale,
potrivit legii;
Publicarea Registrului privind înregistrarea refuzurilor de a semna/contrasemna/aviza actele
administrative, precum obiec�iilecu privire Ia legalitate, efectuate înscris;
Publicarea Registrului pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cu privire Ia proiectele
hot�rârilor autorit��iideliberative �i dispozi�iilor autorit��iiexecutive, numai în cazul celor cu caracter
normativ;
Publicarea inform�rii în prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes public care urmeaz�s� fie
dezb�tute de autorit��ileadministra�ieipublice locale;
Publicarea inform�rii în prealabil, din oficiu, asupra proiectelor de acte administrative, cu caracter
normativ;
Publicarea minutelor în care se consemneaz�, în rezumat, punctele de vedere exprimate de participan�i
Ia o �edin��public�;
Publicarea proceselor-verbale ale �edin�elorautorit��iideliberative;
Publicarea declara�iilorde c�s�torie;
Publicarea oric�ror altor documente care, potrivit legii, fac obiectul aducerii Ia cuno�tin��public�;
Publicarea oric�ror altor documente a c�roraducere Ia cuno�tin��public� se apreciaz� de c�tre autorit��ile
administra�ieipublice locale ca fiind oportun� �i necesar�,

COMPARTIMENTELE BUGET-FINANTE, CONTABILITATE IMPOZITE �I TAXE LOCALE, $1
CASIERIE

In cadrul compartimentului buget-finan�e, contabilitate ,impozite �i taxe locale, casierie exist� 3posturi -

func�ionaripublici,din care unul vacant iar compartimentul este subordonat în mod direct viceprimarului comunei
Ciol�nesti.

Atributiile compartimentului sunt urm�toarele:



1 domeniul - buget-finan�e

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9,

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

fundamenteaz� si întocme�teanual, întermenele prev�zute de lege, proiectul bugetului local al comunei
Ciol�nesti, asigurând prezentarea tuturor documentelor necesare consiliului local �i primarului învederea
aprob�rii bugetului anual;
întocme�tecontul anual de încheiere a exerci�iuluibugetar;
stabile�tem�surile necesare �i solu�iile legale pentru buna administrare, întrebuin�are�i executare a

bugetului local;
verific� modul de încasare�i cheltuire a sumelor din bugetul local �i prezint� primarului �i consiliului local
orice neregul� sau înc�lcare constatat�, precum �i m�surile ce se impun;

urm�re�te�i r�spunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare �i informeaz� lunar
primarul;
realizeaz� studiile necesare în vederea aprob�rii de c�tre consiliul local a împrumuturilor ce trebuie

ob�inutepentru realizarea unor ac�iuni�i lucr�ri publice, urm�rind respectarea formelor legale pentru
fundamentare, contractare, garantare �i rambursare a acestora;
asigur� �i r�spunde de respectarea legalit��ii privind Întocmirea �i valorificarea tuturor documentelor
financiar contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de credite;
asigur� pe baza documenta�ieitehnico - economice prezentate, fondurile necesare pentru buna

func�ionarea unit��ilordin domeniul înv���mântului, s�n�t��ii, asisten�eisociale, cultur�, etc.;
organizeaz�, asigur� �i r�spunde de exercitarea conform prevederilor legii a controlului financiar -

preventiv;
asigur� inventarierea anual� sau ori de câte ori este nevoie a bunurilor materiale �i a valorilor b�ne�tice
apar�in comunei �i administrarea corespunz�toare a acestora;
asigura evaluarea �i reevaluarea bunurilor, conform legii;
colaboreaz� cu celelalte compartimente �i sewicii pentru stabilirea necesarului de fonduri în vederea
elabor�rii bugetului loca?
Asigur� asisten��de specialitate pentru structurile aparatului de specialitate �i pentru institu�iile�i serviciile
publice aflate în subordinea primarului sau a consiliului local;
urm�re�te�i r�spunde de respectarea �i aplicarea hot�rârilor consiliului local, a dispozi�iilor primarului �i
a celorlalte acte normative îndomeniul economico 4 financiar;
r�spunde de întocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hot�râri îndomeniile de activitate
ale compartimentului, învederea promov�rii lor în consiliul local;
exercita orice alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative îndomeniu.

2.In domeniul - impozite �i taxe locale

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7

8.

raspunde de constatarea, stabilirea si urm�rirea incasarea impozitelor si taxelor prev�zute de lege,
datorate de persoanele fizice �i juridice care de�inbunuri impozabile sau taxabile pe teritoriul comunei pe
baza documentelor depuse de acestia;
raspunde de intocmirea borderourilor de debite si sc�deri precum si jurnalele pentru contribuabili;
preia declara�iilede impozite si taxe, asigurând verificarea acestora potrivit reglementarilor legale in
vigoare;

�ine evidenta debitelor din impozite si taxe datorate, raspunde de modificarea debitelor conform
declara�iilordepuse, analizeaz� fenomenele rezultate din aplicarea legisla�iei fiscale si informeaz� asupra
problemelor deosebite, propunând modific�rile ce se impun;
raspunde de efectuarea impunerii din oficiu in cazul contribuabililor care nu si-au corectat in urma
instiintarilor, declara�iadepusa ini�ial, precum si in cazul contribuabililor care nu au depus declara�ii si
emite deciziile de impunere din oficiu;
raspunde de intocmirea actelor necesare executarii silite (instiintari de plata, soma�ii, titluri executorii,
popriri bancare) pentru contribuabili, dupa expirarea termenelor scadente de plata conform legii si asigura
transmiterea lor c�tre 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 stabile�teamenzi pentru nedepunerea Ia termen a declara�iilorde impozite si taxe de c�tre
contribuabili;



�ine evidenta pe surse a debitelor, intocmind Ia inceputul fiecarui an (pana Ia 31 ianuarie) situatia9.
cuprinzand sumele pe fiecare contribuabil in parte ce urmeaza a se prescrie in cursul anului;

10, asigura si r�spunde de integritatea, confiden�ialitateasi securitatea datelor si documentelor con�inutede
fiecare dosar fiscal;

11. raspunde de operarea in baza de date a pl��ilor efectuate prin virament;
raspunde de intocmirea, debitarea si urmarirea incasarii debitelor provenite din impozite �i taxe locale12.

prezentand, trimestrial, situatia cu debitele restante si masurile care s-au luat pentru incasarea acestora;
r�spunde de întocmirea, dupa caz, a adeverintelor, certificatelor de atestare fiscala precum si a altor13.
documente solicitate in baza legii de catre contribuabili;

14. �ine evidenta Registrului de Rol Nominal Unic cu toate datele impuse de reglementarile in vigoare;
15. întreprinde masuri pentru clarificarea datelor de identificare a contribuabililor;
16. înstiinteaza contribuabilii asupra erorilor de identificare existente in declaratiile depuse;
17. identifica contribuabilii care nu au depus declaratii fiscale si ii instiinteaza despre obligatiile declarative ce

le revin potrivit legii;
18. raspunde de comunicarea deciziilor de impunere contribuabililor;
19. verifica platile efectuate de contribuabili in contul obligatiilor bugetare;
20. întocmeste situatiile statistice solicitate, pe care le transmite institu�iilorsi persoanelor solicitante;
21. întocmeste listele restante si de plusuri, pe tipuri de impozite, taxe etc. si alte venituri bugetare;
22. pastreaza confidentialitatea lucrarilor executate si a informatiilor detinute care, potrivit legii, constituie

secret de serviciu si nu pot fi date publicitatii;
23. îndepline�te orice alte alte atribu�iiprev�zute de lege îndomeniu.

3.în domeniul - contabilitate

1.

2.

3.
4.

5.

6.

7.

8

9.

10,

11.

organizeaz� �i conduce întreaga eviden��contabil�, în conformitate cu prevederile legale în vigoare pe
urm�toarele ac�iuni:

a. contabilitatea mijloacelor fixe �i eviden�aoperativ� Ia locurile de folosire, astfel încât s� r�spund�
cerin�elorprivind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe;

b. contabilitatea materialelor �i a obiectelor de inventar;
c. contabilitatea mijloacelor b�ne�ti;
d. contabilitatea deconturilor;
e. contabilitatea cheltuielilor conform clasifica�ieibugetare;

asigur� eviden�acontabil� a veniturilor �i cheltuielilor bugetului local;
întocme�te, lunar, notele contabile aferente veniturilor �i cheltuielilor;
realizeaz� înregistrarea în contabilitate a obliga�iilor de plat�, încas�rilor �i debitelor pentru fiecare
categorie de venit în parte;
întocme�tepropuneri de angajamente, ordonan��ri, fi�e bugetare, ordine plat�, D.P.V.E., D.I.E., N.I.R.
dispozi�ii transfer, dispozi�ii plat� I încasarec�tre casierie, statele de plat� privind salariile,etc.,
întocme�tesitua�iilefinanciare �i contul de execu�iepentru comuna Ciol�nesti �i centralizat pentru toate
unit��ile�i sewiciile subordonate;
asigur� întocmirea corect� �i Ia timp a statelor de plat� �i stabilirea re�inerilor�i a viramentelor salariale
conform legisla�iei învigoare;
întocme�te�i depune declara�iileprivind re�inerea�i virarea sumelor reprezentând contribu�iade asigur�ri
sociale de stat, asigurari sociale de s�natate, asigur�ri de somaj�i orice alte declara�iireferitoare Ia
drepturi salariale;
elaboreaz� notele justificative privind necesarul de fonduri pentru cheltuieli de personal Ia întocmirea
bugetului �i a proiectului de buget;
asigur� evidentaconsumului de carburant pentru mijloacele auto din dotarea primariei;
exercita orice alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative îndomeniu.

4.îndomeniul - casierie .

1, efectueaza operatii de încasari înnumerar pe baza documentelor de încasari;
2. asigura încasareaînnumerar a impozitelor si taxelor locale pe baza debitelor stabilite de catre sen-/iciul

sus-mentionat;



3. preda zilnic borderoul cu încasarile privind impozite si taxe locale, pentru verificare;
4. verifica, numara si împacheteaza corespunzator numerarul încasat, întocmeste zilnic documentele de

casa;
5. conduce evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul de casa zilnic, confrunta soldul zilnic

din jurnalul de casa cu cel faptic existent încasierie;
6. asigura integritatea, securitatea numerarului existent încasierie, predarea sub semnatura celor îndrept;
7. urmareste circuitul documentelor de încasari înnumerar înscopul asigurarii integritatii acestora;
8. îndosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii;
9. urmareste încadrarea corecta pe surse de venit si bugete componente în conformitate cu legislatia în

vigoare cu clasificatia bugetara aprobata si cu conturile deschise înacest sens;
10. întocmeste borderoul de încasari si plati pe destinatii bugetare;
11. completeaza zilnic registrul de casa si foile de v�rsamânt, depunand s�pt�mânal sau ori de câte ori este

nevoie, sumele încasate, pe destinatii bugetare, Ia trezorerie;
12. ridica numerar de Ia trezorerie pentru plata salariilor si a altor cheltuieli materiale ,

13. depune Ia trezorerie , conform prevederilor legale, veniturile încasate;
14. îndeplineste orice alte atributii prevazute de lege îndomeniu.

COMPARTIMENT URBANISM, AMENAJAREA TERITORIULUI, CADASTRU, AGRICULTUR� $1
REGISTRU AGRICOL

In cadrul compartimentului urbanism, amenajareateritoriului, cadastru, agricultur� �i registru agricol exist�
un 2 posturi de func�ionaripublici, iar compartimentul este subordonat in mod direct secretarului comunei Ciol�nesti.

Atribu�iilecompartimentului sunt urm�toarele

1 .ln domeniul - urbanism, amenajareateritoriului

1. particip� Ia ac�iuneade delimitare a teritoriului administrativ al comunei �i asigur� conservarea punctelor
de hotar materializate prin borne;

2. prime�te �i verific� documenta�ianecesar�eliber�rii certificatelor de urbanism �i autoriza�iilorde
construire;

3. întocme�tecertificate de urbanism �i autoriza�iide construire / desfiin�are;
4. elibereaza adeverinte referitoare Ia intravilanul localitatii, conform PUZ-ului aprobat prin HCL.
5. rezolv� problemele de corespondent� ale compartimentul urbanism;
6. se îngrije�te �i r�spunde de ob�inereaavizelor pentru întocmirea �i aprobarea PUG �i PUD a localit��ii.

R�spunde de întocmirea PUD �i PUZ pentru terenurile intravilane �i ob�ineavizele necesare aprob�rii
acestora de catre consiliul local;

7. întocme�teavizele solicitate de consiliul judetean pentru construc�iilesituate înextravilanul comunei;
8 întocme�te�i asigur� transmiterea �i afi�arearapoartelor statistice lunare, trimestriale, semestriale,

anuale privind certificatele de urbanism �iautoriza�iide construire, desfiin�areemise pe teritoriul comunei.;
9. verifica respectarea conditiilor impuse prin autorizatiile de construire;
10. urm�re�terespectarea disciplinei înconstruc�ii
11. îndeplineste orice alte atributii prevazute de lege îndomeniu.

2.Îndomeniul 4 cadastru

1.
2
3.

4.

5.

6.
7.

asigur� buna desf��urarea activit��iicomisiei locale de fond funciar;
prezinta Ia O.C.P.I. documentatiile necesare in vederea emiterii titlurilor de proprietate;
intocmeste procese verbale de punere in posesie pentru persoanele indreptatite Ia 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 Ia 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 Ia dispozitia comisiei locale de fond funciar;
contribuie Ia inventarierea patrimoniului public si privat al comunei Ciol�nesti;



8.
9.

10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.

intocmeste documentatiile necesare pentru administrarea suprafetelor de pasune ale comunei Ciol�nesti;
participa Ia intocmirea cadastrului general al comunei Ciol�nesti participand Ia intocmirea planurilor
cadastrale;
asigura sprijin de specialitate producatorilor agricoli;
tine evidenta terenurilor agricole proprietatea comunei Ciol�nesti si celor cu alte destinatii;
rezolva cererile, scrisorile si petitiile adresate de cetateni cu referire Ia domeniul sau de activitate;
particip� Ia executarea de m�suratori topografice pentru punerea înposesie pe amplasamentele stabilite
de comisia local� de fond funciar;
întocme�tefi�elede punere înposesie;
constituie �i actualizeaz� eviden�apropriet��ilor imobiliare �i a modific�rilor acestora;
îndeplineste orice alte atributii prevazute de lege îndomeniu.

3.Îndomeniul 4 agricultur� �i registru agricol

1. asigur� completarea registrelor agricole ale comunei Ciol�nesti cu toate datele necesare pentru fiecare
gospodarie a locuitorilor comunei �i respect� termenele prevazute de lege ,

2. efectueaz� verific�ri privind exactitatea declara�iilorposesorilor de animale �i terenuri �i se îngrije�te de
men�inereaIa zi a datelor din registrul agricol ;

3. asigur� întocmirea d�rilor de seam�statistice pe baza datelor din registrul agricol ;
4. asigur� eliberarea certificatelor de producator �i a biletelor de proprietate a animalelor ;
5. particip� Ia lucr�rile anuale ale recensamântului animalelor domestice ,

6. întocme�te�i r�spunde pentru realitatea datelor solictate prin adeverinte, ce au ca obiect înregistr�ri din
registrul agricol �i din planul Urbanistic General al localit��ii;

7. se îngrije�te de comunicarea c�tre cet��enia principalelor acte normative ce vizeaz� problemele agricole
8. întocme�tedocumentele necesare pentru obtinerea de subven�iipentru cet��eni�icolaboreaz� cu Direc�ia

Agricol� pentru rezolvarea problemelor legate de agricultur� ,

9. colaboreaz� cu serviciul contabilitate învederea stabilirii cât mai exacte a impozitelor �i taxelor
10. elibereaz� adeverin�eleprivind datele eviden�iateînRegistrul Agricol;
11. organizeaz� si întocmeste banca de date computerizat� a Registrului agricol;
12. opereaz� în registrul agricol registrul cu eviden�acontractelor de arendare încheiate în temeiul legii "

13. îndeplineste orice alte atributii prevazute de lege îndomeniu.

VI. COMPARTIMENT ACHIZI�IIPUBLICE, INVESTI�II, PROGRAME $1 PROIECTE

In cadrul compartimentului achizi�iipublice, integrare european�,investi�ii, programe �i proiecte exist� un
post - func�ionarpublic-vacant iar compartimentul este subordonat in mod direct viceprimarului comunei Ciol�nesti.

Atribu�iilecompartimentului sunt urm�toarele

1 .ln domeniul 4 achizi�iipublice

1. r�spunde de buna desf��urarea activit��iiîndomeniul achizi�iilorpublice ,

2. elaboreaz� proiectul programului anual al achizi�iilorpublice �i programul anual,dup� aprobarea bugetului
local �i le prezint� spre aprobare primarului;

3. asigura, întocme�tesi raspunde de organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii publice conform
legislatiei in vigoare, dupa cum urmeaza:

a.
b.
c.
d.

e.

g.

publicitatea achizitiilor publice (anunturi de intentie, de participare si de atribuire).
lansarea procedurii de achizitii publice in SEAP;
intocmirea caietului de sarcini'
intocmirea documentatiilor de atribuire si a celor descriptive, prezentarea ofertelor si lamurirea
eventualelor neclaritati legate de acestea;
intocmirea notei estimative a contractului si a notei justificative cu privire Ia procedurile de
achizitie publica,
intocmirea rapoartelor pentru constituirea comisiilor de evaluare in vederea atribuirii contractelor
de achizitie publica,
întocmirea rapoartelor de adjudecare sau de anulare a procedurilor de achizitie publica,

III



h.

k.

m.
n.
o.
p.
q.

intocmirea referatelor de necesitate pentru aprobarea procedurilor de achizitie publica;
intocmirea referatelor pentru numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor de
achizitii publice;
desfasurarea propriu zisa a procedurilor de achizitie publica de atribuirea contractelor de
furnizare produse, servicii si lucrari;
intocmirea proceselor verbale Ia deschiderea ofertelor;
analizarea ofertelor depuse;
emiterea hotararilor de adjudecare

primirea si rezolvarea contestatiilor;
intocmirea rezolutiilor Ia contestatiile depuse;
participarea Ia incheierea contractelor de achizitie publica;
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.

4

5.

6.

7.
8.

�ineevidenta 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 Ia fundamentarea programelor
anuale de achizitii publice;
îndepline�te atribu�iileconsilierului de etic�;
îndeplineste orice alte atributii prevazute de lege îndomeniu.

2.In domeniul - investi�ii, programe �i proiecte

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7,

8.

9.

10.

11.
12.

13.

14.

15.

r�spunde de realizarea Ia nivelul exigentelor legale a activit��ilorpe linie de proiecte-programe din cadrul
institu�iei;
asigur� elaborarea întermen �i în condi�iilelegii a documentelor specifice activit��ii�i le propune spre
avizare �i aprobare ,

organizeaz� si desf��oar�activitatii de identificare, selectare si procurare a surselor informationale
privitoare Ia surse interne �i externe de finantare, inclusiv fondurile structurale si de coeziune ,

identific� proiecte cu viabilitate pentru comunitatea local� �i propune înaintarea acestora,spre finan�are,
Ia organismele abilitate ,

centralizeaz� ofertele , studiile �i programele cu posibilitati de finantare,de interes pentru comunitatea
local� ,

întocme�terapoarte intermediare si finale vizând derularea Programelor �i fondurilor U.E. sau a altor
programe, anual sau de câte ori se solicit�;
acord� asisten��potentialilor beneficiari ai programelor specifice ale U.E. Ia accesarea si implementarea
unor proiecte finantate (cofinantate) din fonduri ale U.E ,

initiaz� realizarea si dezvoltarea unor contacte directe cu principalii finantatori ai unor proiecte de
dezvoltare local�;
identific� problemele economice si sociale ale comunei care intra sub incidenta asistentei acordate de U.E

colaboreaza cu structurile asociative ale comunelor ( Asociatia Comunelor din România si Federatia
Autoritatilor Locale din România) si Agentia de Dezvoltare Regionala 3 Sud Muntenia învederea accesarii
si dezvoltarii de proiecte sau programe cu impact regional Ia nivel local ;
aplic� prevederile din Tratatul de aderare a României Ia Uniunea Europeana,în activitatea proprie
elaboreaz�, împreunacu institutiile implicate, prognoze orientative si programe de dezvoltare economico
- sociala locale si propune primarului supunerea acestora spre aprobare Consiliului Local al comunei
Ciol�nesti ;
întocme�te, anual sau ori de câte ori este nevoie, în colaborare cu celelalte compartimente, rapoarte
privind starea economica si sociala a comunei Ciol�nesti si Ie prezint� primarului;

întocme�temateriale de prezentare a comunei pentru publicatii de specialitate,pentru atragerea de
investitori,etc, ,

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



16. îndeplineste orice alte atributii prevazute de lege îndomeniu.

COMPARTIMENTASISTENT�SOCIAL�VII.

In cadrul compartimentului asistenta social� exist� 71 posturi personal contractual iar compartimentul

este subordonat in mod direct secretarului general al comunei Ciol�nesti.
Atribu�iilecompartimentului sunt urm�toarele

l.Îndomeniul asisten�eicomunitare:

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.

12.
13.
14.

15.

16.

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 Ia 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 Ia desfasurarea diferitelor actiuni colective de pe teritoriul comunitatii: vaccinari, programe de

screening populational si implementarea programelor nationale de sanatate, inclusiv mobilizarea
populatiei pentru participarea Ia 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 Ia 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 Ia 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 Ia 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 Ia dorniciliul
gravidelor si al lauzelor;
identificarea femeilor de varsta fertila vulnerabile din punct de vedere medical, social sau al saraciei si
informarea acestora despre serviciile 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 Ia 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 serviciile 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 Ia nivel local sau judetean, in cazul problemelor sociale care pot afecta starea de sanatate sau
accesul Ia 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;



17.

18.

19.

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 si

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. Îndomeniul asisten�eisociale:
1.

2.
3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

prime�te cereri, întocmeste dosare si particip� Ia efectuarea anchetelor sociale pentru acodarea de ajutor
social persoanelor sau familiilor lipsite de venituri, înbaza legilor în vigoare
particip� Ia efectuarea anchetelor sociale pentru persoanele încadrate într-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 încurs de finalizare ;
asigura întocmirea fiselor de calculare si recalculare a ajutorului social si a indexarilor legale învigoare,
verifica dosarele si calcularea cuantumului de ajutor social ;
�ineevidenta speciala a solicitantilor de ajutor pentru incalzirea locuintei si asigura evidenta si pastrarea
dosarelor pe categorii de plata, respinse, suspendate si încurs de finalizare ,

prime�te cereri,asigura întocmirea fiselor de calculare a ajutorului pentru înc�lzirea locuintei, verifica
dosarele si calcularea cuantumului ajutorului pentru înc�lzirea locuintei;
asigura întocmirea documentatiei pentru acordarea de ajutor de urgenta, în limita fondurilor disponibile,
persoanelor aflate însituatii de necesitate sau din alte cauze temeinic justificate ,

elaboreaza dispozitii ale primarului privind stabilirea, modificarea sau încetarea drepturilor reprezentând
ajutorul social,ajutor de urgen���i ajutoare pentru înc�lzirea locuin�ei;
verifica permanent îndeplinirea conditiilor legale de acordare a oricarui fel de ajutor social, urm�re�te
permanent efectuarea orelor de munc�Ia ac�iuni�i lucr�ri de interes local,de c�tre persoanele apte de
munc�,beneficiare de ajutor social ;
întocmeste comunicari si borderoul comunicarilor catre beneficiarii de ajutor social când situatia impune
acest lucru si Ie expedieaza Ia cei vizati
întocmeste si reactualizeaza documente de plata a ajutoarelor si indemnizatiilor pe care le transfera Ia

serviciul contabilitate pentru preluare înplata sau sistarea platilor ;
elibereaza adeverinte pentru problemele de autoritate tutelar� �iasisten��sociala, Ia cererea celor îndrept
sa ceara aceste înscrisuri ,

fundamenteaza dari de seama ,rapoarte si informari pe linie de protectie �i asisten��sociala si le transmite
institutiilor si persoanelor autorizate sa le primeasca, pentru a decide în legatura cu acestea
prelimina necesarul anual de fonduri pentru protectia sociala, în 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, înscopul atragerii unor
sponsori pentru realizarea acestor actiuni ;
întocmeste lunar situatia cu persoanele din familiile beneficiare de ajutor social , alte rapoarte �i
comunic�ri pe care le transmite institu�iilorabilitate ,

particip� Ia efectuarea anchetelor sociale pentru acordarea de ajutoare banesti ocazionale, celor
îndreptatiti;
particip� Ia efectuarea anchetelor sociale cu privire Ia prevenirea marginalizarii sociale, plata unor servicii,
etc. �i �ineeviden�aacestora;
asigur� primirea dosarelor pentru acordarea aloca�ieide stat �i comunicarea acestora c�tre Agen�ia

Jude�ean�pentru Pl��i�i Inspec�ie Social� Teleorman,pe baz� de borderou
asigur� primirea �i solu�ionareacererilor privind asisten�asocial� a persoanelor vârstnice;
este responsabil cu aplicarea legisla�iei privind stabilirea beneficiarilor de ajutoare comunitare care provin
din stocurile de interven�iecomunitare destinate categoriilor de persoane cele mai defavorizate din
România �i atribu�iileinstitu�iilorimplicate înplanul european si pentru derularea programului POAD.
asigur� îngrijire, supraveghere �i ajutor permanent, încondi�iicorespunz�toare, copiilor cu handicap grav
�i persoanelor adulte cu handicap grav cu asistent personal, potrivit op�iunii acestora sau a



reprezentan�ilor legali �i conform programelor individuale de servicii sau de protec�ie, prin angajareade
asisten�ipersonali sau acordarea indemnita�ieilunare prev�zut� de lege;

24. supravegheaz� �i verific� modul de îndeplinire a obliga�iilor �i atribu�iilorfat�de persoanele cu handicap

grav cu asistent personal �i asigur� respectarea recomand�rilor speciali�tilor;
25. desf��oar�activit��icare sprijin� socializarea persoanelor cu handicap (adaptarea mediului, facilitarea

comunic�rii cu alte persoane, informare, cunoa�terea�i utilizarea serviciilor comunit��ii- po�t�, transport,
institu�ii/servicii medicale, de recuperare, culturale, sportive;

26. desf��oar�activit��icare asigur� informarea beneficiarului asupra drepturilor �i obliga�iilor ce-i revin în
calitate de cet��ean, supravegherea respect�rii drepturilor persoanelor cu handicap �i asistarea
persoanelor cu handicap înob�inerea/exercitarea drepturilor

27. îndeplineste orice alte atributii prevazute de lege îndomeniu.

COMPARTIMENT POLITIELOCAL�VIII

In cadrul compartimentului politie local� exist� un trei posturi - func�ionaripublici,din care unul vacant iar
compartimentul este subordonat in mod direct primarului comunei Ciol�nesti.

1.

2.

3.

4.
5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.
12.

13.
14.

15.

16.

17.

Atribu�iilecompartimentului sunt urm�toarele
ac�ioneaz�în zona de competen�� stabilit� prin planul de ordine �i siguran�� public� al unit��ii
administrativ-teritoriale pentru prevenirea �i combaterea faptelor antisociale, precum �i pentru men�inerea
ordinii �i lini�tiipublice sau cur��enieilocalit��ii;
intervin Ia solicit�rile dispeceratului Ia evenimentele semnalate prin Serviciul de urgen��1 12, pe principiul
"cel mai apropiat poli�ist de locul evenimentului intervine", în func�iede specificul atribu�iilorde serviciu
stabilite prin lege �i În limita competen�ei teritoriale;
ac�ioneaz�, încondi�iileart. 6 lit. k) din Legea nr. 155/2010, pentru depistarea persoanelor �i a bunurilor
urm�rite în temeiul legii;
particip� Ia executarea m�surilor stabilite însitua�iide urgent�;
încazul constat�rii Înflagrant a unei fapte penale, imobilizeaz� f�ptuitorul, iau m�suri pentru consenCarea
locului faptei, identific� martorii oculari, sesizeaz� imediat organele competente �i predau f�ptuitorul
structurii PolitieiRomâne competente teritorial, pe baz� de proces-verbal, în vederea continu�rii
cercet�rilor;
conduc Ia sediul poli�iei locale/structurii PolitieiRomâne competente persoanele suspecte a c�ror
identitate nu a putut fi stabilit�, învederea lu�rii m�surilor ce se impun;
verific� �i solu�ioneaz�sesiz�rile �i reclama�iileprimite din partea cet��enilorunit��iloradministrativ-
teritoriale, legate de problemele specifice compartimentului;
verific� respectarea m�surilor de transportare a resturilor vegetale rezultate de Ia toaletarea spatiilor verzi,
de c�tre firmele abilitate;
verific� respectarea obliga�iilor privind între�inereacur��enieide c�tre institu�iilepublice, operatorii
economici, persoanele fizice �i juridice, respectiv cur��eniafa�adelor,a locurilor de depozitare a diferitelor
materiale, a anexelor gospod�re�ti, a terenurilor aferente imobilelor pe care le de�in sau în care
func�ioneaz�, a trotuarelor, a rigolelor, a c�ilor de acces, a parc�rilor, a terenurilor din apropierea garajelor
�i a spa�iilor verzi;
verific� respectarea normelor privind p�strarea cur��enieiîn locurile publice;
vegheaz� Ia respectarea standardelor �i a normelor privind nivelul de zgomot �i poluarea sonor�;verific� respectarea normelor privind p�strarea cur��enieialbiilor râurilor �i a cursurilor de ape ce
traverseaz� unitatea administrativ-teritorial�;
vegheaz� Ia respectarea normelor privind protejarea �i conservarea spatiilor verzi;
vegheaz� Ia aplicarea legisla�iei în vigoare privind deversarea reziduurilor lichide �i solide pe domeniul
public, înape curg�toare �i înlacuri;
verific� respectarea prevederilor legale de mediu de c�tre operatorii economici, în limita competen�elor
specifice autorit��iloradministra�ieipublice locale;
constat� contraven�ii�i aplic� sanc�iunicontraven�ionalepentru înc�lcarea prevederilor art. 25, lit. a)-i) din
HG nr. 1332/2010;
constat� contraven�ii�i aplic� sanc�iunicontraven�ionalepentru înc�lcarea regulilor de comer�stabilite
prin lege, în limita competen�elor specifice autorit��iloradministra�ieipublice locale;



18. urm�re�tedezvoltarea ordonat� a comefiului�i desf��urareaactivit��ilorcomerciale în locuri autorizate
de primar învederea elimin�rii oric�rei forme privind comer�ulambulant neautorizat;

19. colaboreaz� cu organele de control sanitare, sanitaweterinare �i de protec�ie a consumatorilor, în
exercitarea atribu�iilorde serviciu,

20. constat� contraven�iiîncazul nerespect�rii normelor privind executarea lucr�rilor de construc�ii�i stabilesc
m�surile necesare intr�rii în legalitate, încondi�iilelegii;

21. verific� existentaautoriza�ieide construire �i respectarea documenta�ieitehnice autorizate pentru lucr�rile
de construc�ii;

22. verific� legalitatea amplas�rii materialelor publicitare;
23. verific� �i identific� imobilele �i împrejmuirile aflate în stadiu avansat de degradare;
24. coopereaz�învederea verific�rii datelor cu caracter personal cu autorit��ileadministra�ieipublice centrale

�i locale competente, cu respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679 privind protec�ia
persoanelor fizice înceea ce prive�te prelucrarea datelor cu caracter personal �i libera circula�iea acestor
date �i de abrogare a Directivei 95/46/CE

25. constat� contraven�iiledate încompeten�� �i aplic� sanc�iunile, potrivit legii;
26. p�ze�te gr�dinile, �colile, parcurile �i locurile de joac� din comun�;
27. verific�, întimpul serviciului, locurile �i punctele vulnerabile, existen�a�i starea încuietorilor, a amenaj�rilor

tehnice �i a sistemelor de paz� �i alarmare �i ia, încaz de nevoie, m�surile care se impun;
28. cunoa�teprevederile legale privind accesul înobiective �i regulile stabilite în planurile de paz�;
29. nu p�r�se�te postul încredin�atdecât însitua�iile�i condi�iileprev�zute înconsemnul postului;
30. verific� obiectivul încredin�atspre paz�,cu privire Ia existen�aunor surse care ar putea produce incendii,

explozii sau alte evenimente grave. Încazul încare acestea s-au produs, ia primele m�suri de salvare a
persoanelor �i a bunurilor, precum �i pentru limitarea consecin�eloracestor evenimente �i sesizeaz�
organele competente;

31. încazul s�vâr�iriiunei infrac�iuniflagrante, ia m�suri de predare a f�ptuitorului structurilor Poli�ieiRomâne
competente potrivit legii. Dac� f�ptuitorul a disp�rut, asigur� paza bunurilor, nu permite p�trunderea în
câmpul infrac�ionala altor persoane �ianun��unitatea de poli�ie competent�, întocmind totodat� proces-
verbal cu cele constatate;

32. face uz de armamentul din dotare numai cu respectarea strict� a prevederilor legale;
33, îndeplineste orice alte atributii prevazute de lege îndomeniu.

IX. COMPARTIMENT ADMINISTRARE DOMENIU PUBLIC 91 PRIVAT

In cadrul compartimentului administrare domeniu public �i privat exist� 3 posturi 4 personal contractual,
iar compartimentul este subordonat in mod direct viceprimarului comunei Ciol�nesti.

1.
2.
3.

4.

5.

6.

7.

Atribu�iilecompartimentului sunt urm�toarele
coordoneaz� activitatea de transport �i a parcului auto, asigurând folosirea ra�ional�a autoturismului;
asigur� paza, cur��enia�i între�inereaînc�perilor institu�iei�i a spa�iilor aferente;
r�spunde de aprovizionarea institu�ieicu materiale de cur��enieprecum �i a bonurilor valorice de benzin�
învederea desf��ur�riinormale a activit��ii;
recep�ioneaz�, p�streaz� �i elibereaz� materialele necesare bunei desf��ur�rial activit��iiaparatului
propriu înbaza referatelor �i aprob�rilor date de c�tre conducerea institu�iei;
asigur� eviden�afoilor de parcurs, întocme�teF.A.Z-urile, cât �i consumul de carburant �i lubrifiant normat
�i realizat;
colaboreaz� cu celelalte direc�ii�i servicii învederea îndeplinirii sarcinilor de serviciu;
Urm�re�terealizarea

lucr�rilor de intretinere si reparatii strazi, alei si trotuarea.
b. lucr�rilor de amenajare�i intretinere spatii de parcare ,

lucr�rilor de intretinere si reparatii poduri si podete aferente strazilor din domeniul public �i privat;c.
d. lucr�rilor de montare, reparatii si intretinere elemente de siguranta si indicatoare rutiere;

lucr�rilor de executie sau refacere a marcajelor rutiere ,e.
lucr�rilor de intretinere a spatiilor aflate in zona de siguranta a strazilor ,

lucr�rilor de intretinere si refacere a terasamentelor ;g.
h. lucr�rilor specifice pe timp de iarna (deszapezirea si imprastierea materialului antiderapant pe

strazi si trotuare )



j.

k.

lucr�rilor de toaletare a arborilor plantati pe spatiile de incadrare a strazilor si trotuarelor, pentru
asigurarea sigurantei circulatiei auto si pietonale
lucr�rilor de interventie pentru restabilirea conditiilor normale de desfasurare a traficului auto sau
pietonal in urma situatiilor generate de calamitati (furtuni , inundatii , incendii , cutremure , etc. );
lucrarilor de amenajarea spatiilor verzi;
lucrarilor de pregatire, amenajaresi intretinere spatii verzi din parcuri si alte zone amenajate ca
spatii verzi.

Compartimentul administrare domeniu public �i privat îndepline�te �i urm�toarele activit��i�i atribu�ii
specifice
ACTIVITATI ADMINISTRATIVE CU ATRIBU�IUNI PRIVIND GOSPODARIRE COMUNALA, INTRETINERE Sl
REPARA�II

2.
3.
4.

5.
6.
7.

lucrari de curatare a santurilor / efectuare santuri, decolmatare;
lucrari de desfundarea santurilor de gheata;
lucrari de decolmatare paraurilor;
lucrari de degajare a spatiilor publice de corpuri straine, gunoaie, frunze materiale reciclabile aflate Ia
suprafata cat si ingropate;
lucrari de curatenie Ia obiectivele de interes local;
lucrari de reparatii a drumurilor comunale ,agricole , poduri si podete proprietatea solicitantului;
lucrari de spart gheata pe drumurile de interes local si lucrari de curatare si transport al zapezii de pe
drumurile de interes local �i mentinerea în functiune a acestora pe timp de polei sau de inghet cu
respectarea urmatoarelor conditii si instructiuni :
(l)lndepaflarea zapezii se realizeaza manual �i/sau mecanizat.
(2) Indepaflarea zapezii manual se efectueaza ziua �i/sau noaptea, în functie de necesitati, Ia temperaturi

de pana Ia4100C.
(3) Strangerea zapezii se va face în locuri unde nu stanjeneste circulatia auto sau pietonala.
(4) Drumurile de interes local trebuie sa fie practicabile în termen de 4 ore de Ia incetarea ninsorii pe

strazile si arterele de circulatie, si pe strada principal� a satelor unde sunt amplasate institu\iile sau magazinele
s�te�ti

(5). Periatul zapezii se efectueaza mecanic.
(6) Pluguitul se aplica pe strazi unde grosimea stratului de zapada depaseste îngeneral 10 cm.
(7) Nu este recomandabil ca pluguitul sa se execute pe strazi cu denivelari.
(8) încazul caderilor abundente de zapada, care duc Ia 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 înmijloacele de transport se face imediat dupa incetarea ninsorii.
(11) încazul suprafetelor de circulatie aglomerate sau al cailor publice inguste, incarcatul zapezii

se face manual.

(12) Transportul zapezii se va face pana Ia asigurarea condi\iilor optime de circulatie rutiera �i pietonala
cu vehicule adecvate, înlocurile stabilite de primar/viceprimar

(13)Descarcatul zapezii se face înguri de canal sau pe p��uneîn imediata apropiere a localit�Nilor.
(14) Curatarea manuala a ghetii se efectueaza pe temperaturi de pana Ia -10 C.
(15) Curatarea manuala a ghetii se executa prin spargere sau taiere cu dispozitive �i instrumente speciale.
(16) Strangerea ghetii se face în locuri unde aceasta nu stanjeneste circulatia auto sau pietonala. în

situatia încare cantitatea de gheata este mare, trebuie luate masuri rapide de deblocare a suprafetelor de circulatie,
inclusiv prin incarcarea în 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 în 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 CIOL�NESTI

ART.38. Sistemul de control intern managerial "

(1) Controlul intern managerial este definit ca ansamblul formelor de control exercitate Ia nivelul entit��ii
publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere înconcordan��cu obiectivele acesteia �i cu reglement�rile
legale, în vederea asigur�rii administr�rii fondurilor în mod economic, eficient �i eficace; acesta include, de

asemenea, structurile organizatorice, metodele �i procedurile. Sintagma "control intern managerial" subliniaz�
responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru �inereasub control a tuturor proceselor interne desf��urate
pentru realizarea obiectivelor generale �i a celor specifice.

(2) Sistemul de control intern/managerial al IJAT COMUNA CIOL�NESTI(SCIM) reprezint� ansamblul de
m�suri, metode �i proceduri întreprinse Ia nivelul fiec�rei structuri din cadrul institu�iei, instituite în scopul realiz�rii
obiectivelor Ia un nivel calitativ corespunz�tor �i îndeplinirii cu regularitate, înmod economic, eficace �i eficient a
politicilor adoptate.

(3) Organizarea sistemului de control intern managerial al oric�rei entit��ipublice are în vedere realizarea

a trei categorii de obiective, care pot fi grupate astfel:
a) obiective opera�ionale - cuprind obiectivele legate de scopurile entit��iipublice, cu privire Ia eficacitatea

�i eficientafunc�ion�riiacesteia, respectiv de utilizarea în condi�iide economicitate, eficient��i eficacitate a
resurselor, incluzând �i obiectivele privind protejarea resurselor entit��iipublice, de utilizare inadecvat� sau cu
pierderi;

b) obiective de raportare - cuprind obiectivele cu privire Ia fiabilitatea informa�iilorexterne �i interne,
respectiv legate de tinerea unei contabilit��iadecvate, de calitatea informa�iilorutilizate în entitatea public� sau
difuzate c�tre ter�i, precum �i de protejarea documentelor împotriva a dou� categorii de fraude: disimularea fraudei
�i distorsionarea rezultatelor;

c) obiective de conformitate - cuprind obiectivele privind conformitatea cu legile, regulamentele �i politicile
interne, respectiv legate de asigurarea c�activit��ileentit��iise desf��oar�înconformitate cu obliga�iile impuse de
legi �i de regulamente, precum �i cu respectarea politicilor interne.

(4) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al UAT Comuna Ciol�nesti este
elaborat în conformitate cu prevederile legale, în baza dispozi�iilor Ordinului secretarului general al Guvernului
României nr. 600/2018.

ART.39. 4 Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial
(1) Obiectivele generale ale controlului intern/managerial Ia nivelul sunt:

- realizarea atribu�iilorIa nivelul fiec�rei structuri înmod economic, eficace �i eficient;
- conformitate cu legile, normele, standardele �i reglement�rile învigoare;
- dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare �i difuzare a datelor �i informa�iilorfinanciare �i de

conducere;
- protejarea fondurilor publice.

(2) Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul UAT Comuna Ciol�nesti sunt
urm�toarele:

- Intensificarea activit��ilorde monitorizare �i control desf��urateIa nivelul fiec�rei structuri, înscopul elimin�rii
riscurilor existente �i utiliz�rii cu eficien��a resurselor alocate.

- Dezvoltarea activit��ilorde prevenire �i control pentru protejarea resurselor alocate împotriva pierderilor
datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.

Imbun�t�tireacomunic�rii între structurile UAT Comuna Ciol�nesti, in scopul asigur�rii circula�ieiinforma�iilor
operativ, f�r� distorsiuni, astfel încât acestea s� poat� fi valorificate eficient în activitatea de prevenire si control
intern.

Proiectarea, Ia nivelul fiec�rei structure a standardelor de performant� pentru fiecare activitate, in scopul
utiliz�rii acestora si Ia realizarea analizelor pe baza de criteria obiective privind valorificarea resurselor allocate.

ART.40. Implementarea Sistemului de control intern/ managerial
înteaga activitate a compartimentelor si serviciilor din structura aparatului de specialitate al Primarului

comunei Ciol�nesti se organizeaz� si se desf��oar�cu respectarea tuturor masurilor, procedurilor �i structurile
stabilite pentru implemantarea Sistemului de Control intern/managerial �i a implement�rii Standardelor de control
intern/magerial.

Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcin� de serviciu pentru tot
personalul implicat care r�spunde de implementarea si respectarea acestuia.



Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea UAT Comuna Ciol�nesti privind implemantarea
Sistemului de Control intern/managerial completeaz� de drept prevederile prezentului Regulamentului de
Organizare si Func�ionare.

ART.41. Procedurile opera�ionale
Toate activit��iledin compartimentele si serviciile aparatului de specialitate al primarului comunei

Ciol�nesti si serviciilor subordonate se organizeaz�, se normeaz�,se desf��oar�, se controleaz� si evalueaz� pe
baza Procedurilor Opera�ionale, elaborate si descries detaliat pentru fiecare opera�iune, activitate, tip de
documente prelucrate sau care se elibereaz� de autoritate, înbaza modelului stabilit, care fac parte integranta din
documentele Sistemului de control intern/managerial.

Procedurile oprera�ionale pentru fiecare activitate specific� se elaboreaz� de fiecare compartiment în
parte, se aprob� de Primar, se actualizeaz� permanent, func�iede modific�rile intervenite în organizarea �i
desf��urareaactivit��ii�i completeaz� de drept prevederile prezentului Regulament.

ART.42. Atribu�ii, competente si raspunderi cu caracter general ce revin structurilor din aparatul de
specialitate al primarului comunei Ciol�nesti si seniiciilor subordonate:

1.

2.

3.
4.

5.

6.

7.
8.
9.
10.

11.
12.

13.

Respectarea regulementelor, a procedurilor de lucru si a standardelor Sistemului de control
intern/managerial aprobate
întocmireaproiectelor de hot�râri, a expunerilor de motive si a rapoartelor de specialitate din domeniul
propriu de activitate;
Cunoa�tereapermanent� a modific�rilor legislative care reglementeaz� domeniul de activitate propriu;
Realizarea Ia termen a tuturor ac�iunilor�i activitatilornecesare implemant�rii sistemelor si programelor
de informatizare ale institu�ieiin domeniul propriu de activitate
Realizarea Ia termen a programelor �iactivit��ilorproprii; întocmirea Ia termen a documentelor de angajare
bugetar� si de plat�;

Solu�ionarea�i transmiterea r�spunsurilor în termenul legal Ia toate adresele, cererile, peti�iile si
reclama�iileprimite.
Furnizarea prompt� a informa�iilorrezultate din activitatea proprie solicitate de c�tre un alt compartiment
Punerea în aplicare a hot�rârilor consiliului local din domeniul propriu de activitate
Furnizarea informa�iilorde interes public, conform prevederilor legale,
Participarea Ia activit��iîncazul comisiilor de specialitate înfiin�ateîn baza hot�rârilor Consiliului local al
comunei Ciol�nesti sau prin Dispozi�ia Primarului comunei Ciol�nesti.
Perfec�ionareapermenent� a preg�tirii profesionale
Semnalarea c�tre conducerea institu�ieia oric�ror probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care se ia cuno�tin��întimpul îndeplinirii sarcinilor sau înafara acestora, chiar dac� nu vizeaz�
direct domeniul încare are responsabilit��i �i atribu�ii
Îndeplinireaoric�ror altor atribu�ii, sarcini �i lucr�ri din domeniul propriu de activitate, încredin�ateverbal,
în scris sau dispuse prin act administrativ emis de c�tre primar.

CAPITOLUL VII
DISPOZITII FINALE

ART.43: Cel�lalte servicii �i institu�iipublice de interes local constituite Ia nivelul comunei, cuprinse în
organigram�, respectiv, serviciul voluntar pentru situa�iide urgent�, biblioteca comunal� �i muzeul de etnografie
î�i desf��oar�activitatea pe baza propriilor regulamente de organizare �i func�ionareaprobate de consiliul local.

ART.44.(1) TnPrimaria comunei Ciol�nesti sunt respectate dispozi�iile Legii nr.202/2002 privind egalitatea
de �anse�i de tratament între femei si b�rba�isi ale Legii 52/2003 privind transparen�a decizional� înadministra�ia
public�.

(2)În Primaria comunei Ciol�nesti sunt respectate dispozi�iile Regulamentului UE nr. 679/2016 al
Parlamentului European �i al Consiliului Uniunii Europene privind protec�ia persoanelor fizice în ceea ce prive�te
prelucrarea datelor cu caracter personal �i libera circula�iea acestor date.

ART.45: Prezentul regulament se completeaz� cu orice alte prevederi cuprinse în legisla�ie, care privesc
probleme de organizare, sarcini �i atribu�iinoi pentru func�ionariipublici �i personalul contractual din aparatul de
specialitate al primarului.

ART.46: Secretarul general al comunei este obligat s� asigure cunoa�terea �i respectarea de c�tre
întregul personal a prezentului regulament.

III



ART.47: Prezentul regulament cuprinde atribu�iileprincipale ale fiec�rui compartiment func�ional.Pe baza
acestui regulament se elaboreaz� fi�eleposturilor pentru posturile din aparatul de specialitate al primarului,

ART.48: Prezentul regulament poate fi modificat ori de câte ori este necesar, în func�iede legisla�ia în
vigoare.

ART.49: Personalul Prim�riei comunei Ciol�nesti este obligat s� cunoasc��i s� respecte prevederile
prezentului Regulament.

PRE�EDINTEDE �EDIN��,
SAVULESCU PAUL TIC�

o

Se contrasemneaz� pentru legalitate,
SECRETAR GENERAL AL COMUNEI CIOL�NESTI,

ILEANA E (Q/

III


