ROMÂNIA
JUDEȚUL MEHEDINȚI

PRIMĂRIA  COMUNEI  GRUIA

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE ȘI FUNCȚIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI GRUIA

CAPITOLUL I   –   PREVEDERI GENERALE 
Art. 1. – Regulamentul de organizare și funcționare al aparatului propriu de specialitate al primarului Comunei Gruia a fost elaborat în baza Ordonanței de urgență a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, precum și a altor acte normative în vigoare, în temeiul cărora se desfășoară activitatea specifică.
Art. 2. – Comuna Gruia este o unitate administrativ-teritorială cu personalitate juridică. Comuna posedă un patrimoniu propriu și are inițiativă în ceea ce privește administrarea intereselor publice locale, exercitând, în condițiile legii, autoritatea în limitele administrativ-teritoriale stabilite. 
Art. 3. – Administrația publică a Comunei Gruia se întemeiază pe principiile autonomiei locale, descentralizării serviciilor publice, eligibilității autorităților administrației publice locale, transparenței, legalității, cooperării, responsabilității și consultării cetățenilor în soluționarea problemelor locale de interes deosebit.
Art. 4. – Autoritățile administrației publice prin care se realizează autonomia locală la nivelul comunei sunt: Consiliul local al Comunei Gruia, ca autoritate deliberativă și Primarul Comunei Gruia, ca autoritate executivă, organe alese conform legii.
Art. 5. – Consiliul local și Primarul funcționează ca autorități administrative autonome și rezolvă treburile publice din comună, în condițiile prevăzute de lege. 
Art. 6. – Primăria constituie o structură funcțională cu activitate permanentă, formată  din primar, viceprimar, secretar general și aparatul propriu de specialitate al primarului. Primăria aduce la îndeplinire hotărârile Consiliului local și dispozițiile primarului, gestionând problemele curente ale colectivității în care funcționează. 
Art. 7. – Consiliul local al Comunei Gruia, la propunerea primarului, aprobă organigrama, numărul de personal al aparatului propriu, precum și Regulamentul de organizare și funcționare a acestuia, prin care se stabilesc competențele și atribuțiile personalului, în condițiile prevăzute de lege.
CAPITOLUL II  – OBIECTUL DE ACTIVITATE 
Art. 8. – Autoritățile administrației publice locale ale Comunei Gruia  au dreptul și capacitatea efectivă de a rezolva și gestiona în nume propriu și sub responsabilitatea lor o parte importantă a treburilor publice, în interesul colectivității locale pe care o reprezintă.
Art. 9. – (1) Potrivit legii, Primarul îndeplinește următoarele categorii principale de atribuții:
[bookmark: A1294]a) atribuţii exercitate în calitate de reprezentant al statului, în condiţiile legii; 
[bookmark: A1295]b) atribuţii referitoare la relaţia cu consiliul local; 
[bookmark: A1296]c) atribuţii referitoare la bugetul local al unităţii administrativ-teritoriale; 
[bookmark: A1297]d) atribuţii privind serviciile publice asigurate cetăţenilor, de interes local; 
e) alte atribuţii stabilite prin lege.
[bookmark: A1298][bookmark: A1299](2) În temeiul alin. (1) lit. a), primarul:
[bookmark: A1300]a) îndeplineşte funcţia de ofiţer de stare civilă şi de autoritate tutelară şi asigură funcţionarea serviciilor publice locale de profil; 
[bookmark: A1301]b) îndeplineşte atribuţii privind organizarea şi desfăşurarea alegerilor, referendumului şi a recensământului; 
[bookmark: A1302]c) îndeplineşte alte atribuţii stabilite prin lege. 
[bookmark: A1303](3) În exercitarea atribuţiilor prevăzute la alin. (1) lit. b), primarul:
[bookmark: A1304]a) prezintă consiliului local, în primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economică, socială şi de mediu a unităţii administrativ-teritoriale, care se publică pe pagina de internet a unităţii administrativ-teritoriale în condiţiile legii; 
[bookmark: A1305]b) participă la şedinţele consiliului local şi dispune măsurile necesare pentru pregătirea şi desfăşurarea în bune condiţii a acestora; 
[bookmark: A1306]c) prezintă, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte şi informări; 
[bookmark: A1307]d) elaborează, în urma consultărilor publice, proiectele de strategii privind starea economică, socială şi de mediu a unităţii administrativ-teritoriale, le publică pe site-ul unităţii administrativ-teritoriale şi le supune aprobării consiliului local. 
[bookmark: A1308](4) În exercitarea atribuţiilor prevăzute la alin. (1) lit. c), primarul:
[bookmark: A1309]a) exercită funcţia de ordonator principal de credite; 
[bookmark: A1310]b) întocmeşte proiectul bugetului unităţii administrativ-teritoriale şi contul de încheiere a exerciţiului bugetar şi le supune spre aprobare consiliului local, în condiţiile şi la termenele prevăzute de lege; 
[bookmark: A1311]c) prezintă consiliului local informări periodice privind execuţia bugetară, în condiţiile legii; 
[bookmark: A1312]d) iniţiază, în condiţiile legii, negocieri pentru contractarea de împrumuturi şi emiterea de titluri de valoare în numele unităţii administrativ-teritoriale; 
[bookmark: A1313][bookmark: A1314]e) verifică, prin compartimentele de specialitate, corecta înregistrare fiscală a contribuabililor la organul fiscal teritorial, atât a sediului social principal, cât şi a sediului secundar. 
(5) În exercitarea atribuţiilor prevăzute la alin. (1) lit. d), primarul:
[bookmark: A1315]a) coordonează realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice şi de utilitate publică de interes local; 
[bookmark: A1316]b) ia măsuri pentru prevenirea şi, după caz, gestionarea situaţiilor de urgenţă; 
[bookmark: A1317]c) ia măsuri pentru organizarea executării şi executarea în concret a activităţilor din domeniile prevăzute la art. 129 alin. (6) şi (7) din Codul administrativ; 
[bookmark: A1318]d) ia măsuri pentru asigurarea inventarierii, evidenţei statistice, inspecţiei şi controlului furnizării serviciilor publice de interes local prevăzute la art. 129 alin. (6) şi (7) din Codul administrativ, precum şi a bunurilor din patrimoniul public şi privat al unităţii administrativ-teritoriale; 
[bookmark: A1319]e) numeşte, sancţionează şi dispune suspendarea, modificarea şi încetarea raporturilor de serviciu sau, după caz, a raporturilor de muncă, în condiţiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum şi pentru conducătorii instituţiilor şi serviciilor publice de interes local; 
[bookmark: A1320]f) asigură elaborarea planurilor urbanistice prevăzute de lege, le supune aprobării consiliului local şi acţionează pentru respectarea prevederilor acestora; 
[bookmark: A1321]g) emite avizele, acordurile şi autorizaţiile date în competenţa sa prin lege şi alte acte normative, ulterior verificării şi certificării de către compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regularităţii, legalităţii şi de îndeplinire a cerinţelor tehnice; 
[bookmark: A1322]h) asigură realizarea lucrărilor şi ia măsurile necesare conformării cu prevederile angajamentelor asumate în procesul de integrare europeană în domeniul protecţiei mediului şi gospodăririi apelor pentru serviciile furnizate cetăţenilor. 
[bookmark: A1323](6) Primarul desemnează funcţionarii publici anume împuterniciţi să ducă la îndeplinire obligaţiile privind comunicarea citaţiilor şi a altor acte de procedură, în condiţiile Legii nr. 135/2010, cu modificările şi completările ulterioare. 
[bookmark: A1324](7) Pentru exercitarea corespunzătoare a atribuţiilor sale, primarul colaborează cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor şi ale celorlalte organe de specialitate ale administraţiei publice centrale din unităţile administrativ-teritoriale, precum şi cu autorităţile administraţiei publice locale şi judeţene. 
(8) În exercitarea atribuţiilor de autoritate tutelară şi de ofiţer de stare civilă, a sarcinilor ce îi revin din actele normative privitoare la recensământ, la organizarea şi desfăşurarea alegerilor, la luarea măsurilor de protecţie civilă, precum şi a altor atribuţii stabilite prin lege, primarul acţionează şi ca reprezentant al statului în comuna în care a fost ales.
[bookmark: A1328](9) În această calitate, primarul poate solicita prefectului, în condiţiile legii, sprijinul conducătorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor şi ale celorlalte organe de specialitate ale administraţiei publice centrale din unităţile administrativ-teritoriale, dacă sarcinile ce îi revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.
[bookmark: A1332]Art. 10. – (1) Primarul poate delega, prin dispoziţie, atribuţiile ce îi sunt conferite de lege şi alte acte normative viceprimarului, secretarului general al UAT, conducătorilor compartimentelor funcţionale sau personalului din aparatul de specialitate, administratorului public, precum şi conducătorilor instituţiilor şi serviciilor publice de interes local, în funcţie de competenţele ce le revin în domeniile respective. 
(2) Dispoziţia de delegare trebuie să prevadă perioada, atribuţiile delegate şi limitele exercitării atribuţiilor delegate, sub sancţiunea nulităţii. Dispoziţia de delegare nu poate avea ca obiect toate atribuţiile prevăzute de lege în sarcina primarului. Delegarea de atribuţii se face numai cu informarea prealabilă a persoanei căreia i se deleagă atribuţiile.
(3) Consiliul local alege din rândul membrilor săi viceprimarul, cu votul majorității absolute a consilierilor locali. Durata mandatului viceprimarului este egală cu cea a mandatului consiliului local. 
(4) Viceprimarul este subordonat primarului şi, în situaţiile prevăzute de lege, înlocuitorul de drept al acestuia, situaţie în care exercită, în numele primarului, atribuţiile ce îi revin acestuia. Primarul poate delega o parte din atribuţiile sale viceprimarului.
(5) Viceprimarul exercită atribuţiile ce îi sunt delegate de către primar, în condiţiile legii, astfel: 
Pe perioada mandatului de primar  2020-2024 se deleagă viceprimarului comunei Gruia  , județul Mehedinti , domnul  Budirinca  Adrian   ,următoarele atribuții:

1  .controlează igiena şi salubritatea localurilor publice şi produsele alimentare puse în vânzare pentru populaţie, cu sprijinul serviciilor de specialitate;
2.  exercită controlul asupra activităţilor din târguri, pieţe, oboare,locuri şi parcuri de distracţii şi ia măsuri pentru buna funcţionare a acestora;
3  .răspunde de inventarierea şi administrarea bunurilor care aparţin domeniului public şi privat al comunei;
4. ia măsuri pentru controlul depozitării deşeurilor menajere, industriale sau de orice fel, pentru asigurarea igienizării malurilor, cursurilor de apă din arza comunei, precum şi pentru decolmatarea văilor locale şi a podeţelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari;
5.   ia măsuri pentru prevenirea şi combaterea pericolelor provocate de animale;
6 .asigură buna gospodărire şi întreţinere a islazului comunal,urmareste  incasarea  taxei  din inchiriere a  izlazului ;
7.  asigură buna gospodărire a comunei, în conformitate cu prevederile legale, asigură intreținerea și reabilitarea drumurilor publice,  proprietate a comunei, a instalării semnelor de circulație, a desfășurării normale a traficului rutier și pietonal, în condițiile legii, tablitelor cu nume de străzi şi numere imobile.
8. ia măsuri  pentru buna funcționare și întreținere a parcurilor, a locurilor verzi, a locurilor de joacă pentru copii, a terenurilor de sport s.a.m.d.
9 .  Coordonează, asigură, supraveghează și răspunde de activitatea de realizare a obligației de a efectu acțiuni sau lucrări de  interes local de către  persoanele apte de muncă, potrivit Legiinr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificările și completările ulterioare, asigurând curățenia localității sau alte lucrări de infrastructură,precum si a O.G. nr. 55/2002 privind regimul juridic al sanctiunii prestarii unei activitati in folosul comunitatii
10.  participă la elaborarea măsurilor de prevenire și limitare a urmărilor produse de calamități, catastrofe, incendii, epidemii sau epizotii, împreună cu organele de specialitate ale statului si asigură executarea măsurilor stabilite în planurile de protecție și intervenție pe tipuri de dezastre. 
11.   îndeplinește atribuții cu privire la organizarea activității de prevenire și protecție a muncii, în conformitate cu prevederile Legii nr. 316/2006 privind securitatea și sănătatea în muncă.
1. coordonează şi verifică activitatea compartimentului financiar-contabil, în privinţa încasării taxelor de la serviciul public  alimentare cu apa  , taxa  din inchirierea pasuni  comunale  şi a altor taxe ce decurg din închirierile de teren, concesiuni  etc.
1. raspunde de asigurarea disciplinei în construcţii şi activitatea de urbanism, la nivel de comună, fiind împuternicit să constate şi să aplice sancţiuni contravenţionale în domeniu;
1. răspunde de activitatea  compartimentului administrativ  gospodaresc , taxe si impozite ,  compartmentul situatii de  Urgenta ,Serviciul public autofinantat  alimentare cu apa  ,arhiva 
1. . asigură realizarea măsurilor de protecţia mediului şi răspunde de activitatea de 
protecţie a mediului şi gestiune a deşeurilor în teritoriul administrativ al comunei Gruia
1. .răspunde, indruma si coordoneaza activitatea  desfasurata  cu  autoturismelor, autovehicolele, utilajele  din dotarea Primăriei comunei Gruia
1. . Intocmeste zilnic, planul de lucrări, fișa activitătilor zilnice a autoturismele, autovehicolele, utilajelor  din dotarea.
  18.   avizează consumul de carburanti pentru autoturismele  si utilajele (tractor, buldoexcavator etc ),  respectand procedura privind modul de gestionare a aprovizionarii cu carburant și justificarea acestuia
19. asigură buna funcţionare a Serviciului de utilităţi publice, respectiv alimentare cu apă potabilă la nivelul comunei, canalizare iluminat  public,
20  responsabil cu  neutralizarea cadavrelor de animale provenite din gospodăriile populaţiei sau găsite moarte pe teritoriul comunei, a căror proprietari nu sunt identificaţi,  pentru aplicarea prevederilor Ordinului ANSVSA nr. 76/2019,  respectiv a prevederilor  <LLNK 832009R1069           34>Regulamentului (CE) nr. 1.069/2009 al Parlamentului European şi al Consiliului din 21 octombrie 2009 de stabilire a unor norme sanitare privind subprodusele de origine animală şi produsele derivate care nu sunt destinate consumului uman şi de abrogare a<LLNK 832002R1774           36> Regulamentului (CE) nr. 1.774/2002. 

21.  responsabil cu protectia mediului la nivelul comunei
22 . responsabil cu organizarea şi supravegherea activităţii de pază pentru aplicarea prevederilor Legii 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor şi protecţia persoanelor, republicată.  
23.  Participă la lucrările comisiei locale de fond funciar, al cărei membru este si  verifica  in teren   alaturi de comisie   sesizarile cetatenilor cu privire la  registrul agricol   
24.   Tine   evidenta  ,urmărește si  supravegheaza   proiectele  de investitii   derulate   la  nivelul comunei  ,ocupandu -se  de  obtinerea   avizelor /acorduilor , autorizatiilor  necesare   
 25.  Tine  evidenta   contractelor de concesiune  , inchiriere   , vanzare  ,urmarind  modul de  incasare     a taxelor aferente 
26 .  răspunde de activitatea de branșare a cetățenilor comunei  Gruia  a persoanelor juridice și instituțiilor publice la rețeaua de apă potabilă, de montarea apometrelor, aplicarea sigiliilor, citirea apometrelor și încheierea contractelor de furnizare.
27.  Pentru a ducerea la îndeplinire a atribuţiilor delegate şi a sarcinilor de serviciu,  acesta  este împuternicit  să aplice sancţiunile contravenţionale acolo unde constată încălcarea prevederilor legale şi legea prevede aplicarea sancţiunilor de către primar sau împuterniciţii acestuia;
28.persoana responsabila cu declaratiile de avere si interese la nivelui UAT Gruia 
29. Îndeplinește și alte atribuții încredințate de primar sau consiliul local;
30  .Pentru exercitarea corespunzătoare a atribuțiilor sale, viceprimarul colaborează cu toate serviciile și compartimentele instituției, care îi vor asigura tot sprijinul necesar;

 31.Pentru asigurarea continuităţii activităţii specifice autorităţii executive a administraţiei publice locale, în condiţii de operativitate, pe perioada concediilor sau a oricăror alte situaţii în care primarul comunei nu poate să-şi exercite atribuţiile, viceprimarul poate îndeplini atribuţiile primarului comunei, în limita şi în condiţiile stabilite de acesta.

32.Viceprimarul răspunde direct de îndeplinirea dispoziţiilor primarului şi a Hotărârilor Consiliului Local, de respectarea actelor normative în vigoare,  referitoare la activităţile  specifice pe care le coordoneaza şi îndeplineşte şi alte sarcini date de consiliul local sau de primar pe întreaga perioadă a mandatului.  
33. Durata acestei Dispoziții se întinde pe toată perioada mandatului viceprimarului, care coincide cu perioada mandatului Consiliului Local din care face parte. În cazul în care mandatul consiliului local încetează sau încetează calitatea de consilier local, înainte de expirarea duratei normale de 4 ani, încetează de drept şi aplicarea prezentei fără vreo altă formalitate.

Art. 11. – Atribuțiile Secretarului general al Comunei, conform art. 243 alin. (1) din Codul administrativ, sunt:
[bookmark: A2066]a) avizează proiectele de hotărâri şi contrasemnează pentru legalitate dispoziţiile primarului și  hotărârile consiliului local; 
[bookmark: A2067]b) participă la şedinţele consiliului local; 
[bookmark: A2068]c) asigură gestionarea procedurilor administrative privind relaţia dintre consiliul local şi primar, precum şi între aceştia şi prefect; 
[bookmark: A2069]d) coordonează organizarea arhivei şi evidenţa statistică a hotărârilor consiliului local şi a dispoziţiilor primarului; 
[bookmark: A2070]e) asigură transparenţa şi comunicarea către autorităţile, instituţiile publice şi persoanele interesate a actelor prevăzute la lit. a); 
[bookmark: A2071]f) asigură procedurile de convocare a consiliului local şi efectuarea lucrărilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, întocmirea procesului-verbal al şedinţelor consiliului local şi redactarea hotărârilor consiliului local; 
[bookmark: A2072]g) asigură pregătirea lucrărilor supuse dezbaterii consiliului local şi comisiilor de specialitate ale acestuia; 
[bookmark: A2073]h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonanţei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociaţii şi fundaţii, aprobată cu modificări şi completări prin Legea nr. 246/2005, cu modificările şi completările ulterioare, actul constitutiv şi statutul asociaţiilor de dezvoltare intercomunitară din care face parte unitatea administrativ-teritorială în cadrul căreia funcţionează; 
[bookmark: A2074]i) poate propune primarului înscrierea unor probleme în proiectul ordinii de zi a şedinţelor ordinare ale consiliului local; 
[bookmark: A2075]j) efectuează apelul nominal şi ţine evidenţa participării la şedinţele consiliului local a consilierilor locali; 
[bookmark: A2076]k) numără voturile şi consemnează rezultatul votării, pe care îl prezintă preşedintelui de şedinţă sau, după caz, înlocuitorului de drept al acestuia; 
[bookmark: A2077]l) informează preşedintele de şedinţă sau, după caz, înlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul şi la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecărei hotărâri a consiliului local; 
[bookmark: A2078]m) asigură întocmirea dosarelor de şedinţă, legarea, numerotarea paginilor, semnarea şi ştampilarea acestora; 
[bookmark: A2079]n) urmăreşte ca la deliberarea şi adoptarea unor hotărâri ale consiliului local să nu ia parte consilierii locali care se încadrează în dispoziţiile art. 228 alin. (2) din Codul administrativ; informează preşedintele de şedinţă, sau, după caz, înlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situaţii şi face cunoscute sancţiunile prevăzute de lege în asemenea cazuri; 
[bookmark: A2080]o) certifică conformitatea copiei cu actele originale din arhiva UAT; 
p) alte atribuţii prevăzute de lege sau însărcinări date prin acte administrative de consiliul local sau de primar, după caz.
Alte atribuții stabilite 
Atributii  de stare  civila  . 
1. întocmesc, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de naştere, de căsătorie şi de deces, în dublu exemplar, şi eliberează persoanelor fizice îndreptăţite certificate doveditoare privind actele şi faptele de stare civilă înregistrate;
1. înscriu menţiuni pe marginea actelor de stare civilă aflate în păstrare şi trimit comunicări de menţiuni pentru înscriere în registrele de stare civilă - exemplarul I sau, după caz, exemplarul II, în condiţiile prezentei metodologii;
1. eliberează gratuit, la cererea autorităţilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civilă, precum şi fotocopii ale documentelor aflate în arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996, cu modificările şi completările ulterioare, precum şi ale Legii nr. 677/2001, cu modificările şi completările ulterioare;
1. eliberează, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind înregistrarea unui act de stare civilă, potrivit modelului prevăzut în anexa nr. 9; dovezile cuprind, după caz, precizări referitoare la menţiunile existente pe marginea actului de stare civilă;
1. trimit structurilor de evidenţă a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondată unitatea administrativ-teritorială, în termen de 10 zile de la data întocmirii actului de stare civilă sau a modificărilor intervenite în statutul civil, comunicări nominale pentru născuţii vii, cetăţeni români, ori cu privire la modificările intervenite în statutul civil al cetăţenilor români; actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaraţiile din care rezultă că persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de evidenţă a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de domiciliu;
1. întocmesc buletine statistice de naştere, de căsătorie şi de deces, în conformitate cu normele Institutului Naţional de Statistică, pe care le trimit, până la data de 5 a lunii următoare înregistrării, la Direcţia Judeţeană de Statistică sau a municipiului Bucureşti;
1. atribuie codurile numerice personale, denumite în continuare C.N.P., din listele de coduri precalculate, pe care le păstrează şi le arhivează în condiţii de deplină securitate;
1. propun necesarul de registre, certificate de stare civilă, formulare, imprimate auxiliare şi cerneală specială, pentru anul următor, şi îl comunică anual structurii de stare civilă din cadrul S.P.C.J.E.P.;
1. reconstituie registrele de stare civilă pierdute ori distruse - parţial sau total -, prin copierea textului din exemplarul existent, certificând exactitatea datelor înscrise prin semnare şi aplicarea sigiliului şi parafei;
1. primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativă şi documentele prezentate în motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este arondată unitatea administrativ-teritorială;
1. primesc cererile de înscriere de menţiuni cu privire la modificările intervenite în străinătate, în statutul civil al persoanei, determinate de divorţ, adopţie, schimbare de nume şi/sau prenume, precum şi documentele ce susţin cererile respective, pe care le înaintează D.E.P.A.B.D., în vederea avizării înscrierii menţiunilor corespunzătoare sau, după caz, a emiterii aprobării;
1. primesc cererile de transcriere a certificatelor şi extraselor de stare civilă procurate din străinătate, însoţite de actele ce le susţin, întocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care îl înaintează, împreună cu întreaga documentaţie, în vederea avizării prealabile de cătreD.P.C.L.E.P. în coordonarea cărora se află;
1. primesc cererile de rectificare a actelor de stare civilă şi efectuează verificări pentru stabilirea cu exactitate a erorilor depistate în cuprinsul actelor de stare civilă sau a menţiunilor înscrise pe acestea, întocmesc documentaţia şi referatul cu propunere de aprobare sau respingere şi le înaintează DPCLEP , pentru aviz prealabil, în vederea emiterii dispoziţiei de aprobare/respingere de rectificare de către primarul unităţii administrativ-teritoriale competente;
1. primesc cererile de reconstituire şi întocmire ulterioară a actelor de stare civilă, întocmesc documentaţia şi referatul prin care se propune primarului unităţii administrativ-teritoriale emiterea dispoziţiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al DPCLEP .;
1. înaintează D.P.C..E.P. exemplarul II al registrelor de stare civilă, în termen de 30 de zile de la data când toate filele din registru au fost completate, după ce au fost operate toate menţiunile din registrul de stare civilă - exemplarul I;
1. efectuiaza operatiuni de radiere  a decedatilor din Registrul Electoral 
1. participa la şedinţele Comisiei Locale de Fond Funciar in calitate de secretar
1. rezolva in termen  corespondenta  care ia  fost repartizata   spre    solutionare
1. arhivarea documentelor produse la nivelul compartimentului si predarea lor  la  sfirsit de an   functionarului  responsabil cu arhiva centralizată a institutiei , pe bază de document justificativ ;
1. Insusirea  legislatiei  din domeniul de activitate   prin accesarea apliactiei -   legis plus  
1. răspunde de problemele privind evidenţa militară şi mobilizarea la locul de muncă şi sprijină activitatea de recrutare şi încorporare a tinerilor
1. alte atribuţii prevăzute de lege sau însărcinări date de consiliul local, de primar după caz:

CAPITOLUL III  –  PATRIMONIUL 
Art. 12. – Patrimoniul Comunei Gruia este alcătuit din bunurile mobile și imobile care aparțin domeniului public al localității, domeniului privat al acesteia, 1a care se adaugă drepturile și obligațiile cu caracter patrimonial.
Art. 13. – Bunurile  ce  fac  parte  din  domeniul  public  sunt  inalienabile,  imprescriptibile  și insesizabile. 
Art. 14. – Domeniul privat este alcătuit din bunuri mobile și imobile, ce nu aparțin domeniului public, dobândite prim modalitățile prevăzute de lege. 
Art. 15. – Consiliul local al Comunei Gruia hotărăște ce bunuri aparținând domeniului public sau privat să fie date în administrarea regiilor autonome și instituțiilor publice, să fie concesionate ori închiriate.
Art. 16. – Consiliul local hotărăște cu privire la cumpărarea și vânzarea bunurilor ce fac parte din domeniul privat al localității, în condițiile legii, având obligația inventarierii acestora. 
Art. 17. – Consiliul   local poate da în folosință gratuită, pe termen limitat, imobile din patrimoniul lui societăților și instituțiilor de utilitate publică sau de binefacere, recunoscute ca persoane juridice, în scopul îndeplinirii unor activități care  satisfac  cerințele cetățenilor din comună.
CAPITOLUL IV  –  BUGETUL  ȘI  ADMINISTRAREA  ACESTUIA 
Art. 18. – Finanțele Comunei Gruia se administrează în condițiile prevăzute de lege, în conformitate cu principiile autonomiei locale, anualității, specializării bugetare și echilibrului.
Art. 19. – Bugetul Comunei Gruia se elaborează, se aprobă, și se execută în condițiile legii.
Art. 20. – Impozitele și taxele locale se stabilesc de către Consiliul local al Comunei Gruia, în limitele și condițiile legii,
Art. 21. – Bugetul local este alcătuit din venituri proprii obținute din taxe și impozite locale, din transferuri   de   la  bugetul   de   stat,   fonduri   cu   destinație   specială,   venituri   obținute   din împrumuturi inteme și exteme, precum și din alte surse.
CAPITOLUL V  – STRUCTURA  ORGANIZATORICĂ 
Art. 22. – Aparatul de specialitate al primarului Comunei Gruia este organizat pe compartimente, conform organigramei aprobate de Consiliul local. Primarul, viceprimarul, secretarul general și aparatul de specialitate al primarului constituie Primăria, instituție publică cu activitate permanentă care aduce la îndeplinire efectivă hotărârile Consiliului local și soluționează problemele curente ale Comunei Gruia.
Art. 23. – Întreaga   activitate   a   primăriei   este   organizată   și   condusă   de   către   primar, compartimentele  fiind  subordonate  direct  primarului,  viceprimarului  sau  secretarului  general care asigură  și  răspund  de  realizarea  atribuțiilor  ce  revin  acestora  în  condiții  de  legalitate  și eficiență. 
Art. 24. – Primăria Comunei Gruia este structurată pe compartimente.
Art. 25. – Compartimentele  nu  au  personalitate  juridică  administrativă  distinctă  de  cea  a autorităților în numele cărora acționează. 
Art. 26. – Primarul conduce, îndrumă și controlează activitatea compartimentelor funcționale din cadrul Primăriei, conform atribuțiilor prevăzute de lege. Viceprimarul și secretarul îndrumă compartimentele funcționale conform atribuțiilor pe care le au potrivit legii și delegate de către primar. 
Art. 27. – Aparatul propriu al Primarului Comunei Gruia are următoarea structură organizatorică:
  
1.  Secretar general  UAT  ;
1. Compartiment   Agricol
1. Compartiment Asistență socială  Serviciul de asistenta  comunitară
1. Compartiment Administrativ-gospodăresc
1. Compartiment Financiar-Contabil de de personal 
1. Compartiment , Achiziții Publice ,Impozite și Taxe
1. Compartiment Situații de urgență;
1. Compartiment stare civilă- 
1.  Compartiment  registratura ,arhivă

Art. 28. – Activitățile specifice compartimentelor funcționale ale aparatului de specialitate din cadrul Primăriei Gruia sunt următoarele:
1. Secretar general
Secretarul general al unității/subdiviziunii administrativ-teritoriale îndeplinește, în condițiile legii, următoarele atribuții:
a) avizează proiectele de hotărâri și contrasemnează pentru legalitate dispozițiile primarului, respectiv ale președintelui consiliului județean, hotărârile consiliului local, respectiv ale consiliului județean, după caz;
b) participă la şedinţele consiliului local, respectiv ale consiliului judeţean;
c) asigură gestionarea procedurilor administrative privind relaţia dintre consiliul local şi primar, respectiv consiliul judeţean şi preşedintele acestuia, precum şi între aceştia şi prefect;
d) coordonează organizarea arhivei şi evidenţa statistică a hotărârilor consiliului local şi a dispoziţiilor primarului, respectiv a hotărârilor consiliului judeţean şi a dispoziţiilor preşedintelui consiliului judeţean;
e) asigură transparenţa şi comunicarea către autorităţile, instituţiile publice şi persoanele interesate a actelor prevăzute la lit. a);
f) asigură procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judeţean, şi efectuarea lucrărilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, întocmirea procesului-verbal al şedinţelor consiliului local, respectiv ale consiliului judeţean, şi redactarea hotărârilor consiliului local, respectiv ale consiliului judeţean;
g) asigură pregătirea lucrărilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului judeţean, şi comisiilor de specialitate ale acestuia;
h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonanţei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociaţii şi fundaţii, aprobată cu modificări şi completări prin Legea nr. 246/2005, cu modificările şi completările ulterioare, actul constitutiv şi statutul asociaţiilor de dezvoltare intercomunitară din care face parte unitatea administrativ-teritorială în cadrul căreia funcţionează;
i) poate propune primarului, respectiv preşedintelui consiliului judeţean înscrierea unor probleme în proiectul ordinii de zi a şedinţelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale consiliului judeţean;
j) efectuează apelul nominal şi ţine evidenţa participării la şedinţele consiliului local, respectiv ale consiliului judeţean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeţeni;
k) numără voturile şi consemnează rezultatul votării, pe care îl prezintă preşedintelui de şedinţă, respectiv preşedintelui consiliului judeţean sau, după caz, înlocuitorului de drept al acestuia;
l) informează preşedintele de şedinţă, respectiv preşedintele consiliului judeţean sau, după caz, înlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul şi la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecărei hotărâri a consiliului local, respectiv a consiliului judeţean;
m) asigură întocmirea dosarelor de şedinţă, legarea, numerotarea paginilor, semnarea şi ştampilarea acestora;
n) urmăreşte ca la deliberarea şi adoptarea unor hotărâri ale consiliului local, respectiv ale consiliului judeţean să nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeţeni care se încadrează în dispoziţiile art. 228 alin. (2); informează preşedintele de şedinţă, sau, după caz, înlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situaţii şi face cunoscute sancţiunile prevăzute de lege în asemenea cazuri;
o) certifică conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unităţii/subdiviziunii administrativ-teritoriale;
p) alte atribuţii prevăzute de lege sau însărcinări date prin acte administrative de consiliul local, de primar, de consiliul judeţean sau de preşedintele consiliului judeţean, după caz.
 2. Compartiment  Registru Agricol
 Compartimentul se subordonează Secretarului general al Comunei.
Atribuții:
Registrul Agricol 
8Atributiile postului :
Intocmirea si tinerea la zi a registrului agricol, pe suport hartie si  format  electronic (RAN)   si  a centralizatorului, cu respectarea  termenelor prevazute de lege și răspunde de exctitatea datelor înscrise;
Verifica in teren, exactitatea datelor inscrise in registrul agricol, potrivit declaratiilor capilor de gospodarie 
Deschide  noi pozitii in registrul agricol  la solicitarea cetateanului care se adreseaza Compartimentului registru agricol, cu o cerere scrisa care va fi insotita de documente cum ar fi  (contract de vanzare cumparare,Contract de donatie,titlu de proprietate sau orice document care atesta dreptul de proprietate,sentinte judecatoresti,proces verbal de adjudecare,adeverinta de la medicul veterinar in cazul animalelor)
Cererea se inregistreaza la registratura generala a institutiei,se vizeaza de catre primar , dupa care se repartizeaza compartimentului responsabilului cu registru agricol care va proceda la deschiderea unei noi pozitii in volumul corespunzator.
Pe baza  documentelor   depuse  se  va  constitui   un dosar   pe fiecare  pozitie  deschisa in  registrul agricol   care  va  contine   declaratia scrisa  a  capului  gospodariei  insotita  de  documente  doveditoare   care sa sustina  cele  declarate  cu privire la  bunurile detinute si la componenta  familiei  
Solutioneaza  cererile  si redacteaza  raspunsurile la  cererile   adresate  Compartimentului Agricol comunicand in termen modul de rezolvare
Eliberează adeverinţe si inscrisurii cu datele din registrul agricol
Intocmeşte dări de seamă statistice lunare, trimestriale şi anuale privind datele din registrul agricol;
Raporteaza datele din registrul agricol si intocmeste situatiile statistice R.AGR,AGR 2A,AGR 2B( cu regim special) privind anumite situaţii din registrul agricol şi care sunt înaintate Direcţiei Judeţene de Statistică  în termenele stabilite prin lege;
Întocmeste machetele privind exploataţiile zootehnice pe specii - raport tehnic operativ AGR- 6 a – lunar;
Opereaza  modificări in Registrul Agricol ca urmare a vânzărilor-cumpărărilor, moştenirii, donaţii, schimbări ale categoriilor de folosinţă a terenurilor;
Comunica aceste modificari functionarilor publici din compartimentele de resort din aparatul de specialitate al primarului, în termen de 3 zile lucratoare de la data înregistrării lor, ori de câte ori intervin modificari în registrul agricol referitoare la terenuri, la categoria de folosinta a acestora, la cladiri, la mijloacele de transport sau la orice alte bunuri detinute în proprietate ori în folosinta, dupa caz, de natura sa conduca la modificarea oricaror impozite si taxe locale prevazute de titlul IX din Legea nr. 571/2003 privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare. 

Tine  evident  contractele de arendă  pe care le inregistreaza  în Registrul special de evidență a contractelor de arendă( urmareste  ca  acestea  sa  fie   încheiate în formă scrisă, în minim trei exemplare originale , un original  se pasteaza   la  primariei  insotit de documentele  doveditoare  a dreptului de proprietate  ) .Verifica   daca  arendatorul  are calitate  de titular al dreptului de proprietate

Verifică în teren reclamaţiile şi sesizările privind registrul agricol impreuna cu membrii  comisiei ;
Pune  in aplicare   dispozitiile Legii  18/1991, Legii 169/1997,Legii  nr 1/2000 , Legii  247/2005  ,Legii  165/2013  legii 231/2018 privind fondul funciar  alaturi de comisia locala;
Tine  evidenta  fondului  funciar  reconstituit   potrivit legii (registrele  speciale , cereri  reconstituire  etc;)  
Intocmeste  documentatii necesar pentru  proiectele  cu   fonduri europene  accesate de cetateni   si  documentatia   pentru obtinerea  de  subventii ,  colaboreaza    cu Directia  Agricola  si  APIA  ;.
 Participă la şedinţele Comisiei local de aplicare a legi fondului funciar,intocmeste procesul verbal al sedintei  si   hotararea   comisiei  locale de fond funciar 
Elibereaza  atestate de   producator  agricol si  carnete de comercializare   conform avizului  consultativ  
Tine  evidenţa titlurilor de proprietate şi răspunde de transmiterea lor către titular prin registrul special     Primeste si  solutioneaza  dosarele  depuse in baza Legii 17/2014 ,modificata si completata de Legea  175din 14 08 2020 privind vinzare de terenuri
 Intocmeste  procesele  verbale de punere in posesie   si  documentatia  necesara  cartografierii  titlurilor   de  proprietate   pe care le inainteaza   la OCPI  si   CJFF Mehedinti  ,   
   Punerea în aplicare a hotărârilor instanţelor, rămase definitive şi irevocabile, în sensul emiterii, anulării sau modificării titlurilor de proprietate,intocmind documentatia necesara  
Remasoara in caz de litigiu, pe baza documentelor initiale  intocmite la punerea in posesie, terenurile aflate in proprietatea persoanelor fizice, titulari ai titlurilor de proprietate, sau dupa caz a mostenitorilor acestora;
Tine evidenta terenurilor agricole si a celor ramase la dispozitia Comisiei locale pentru aplicare a legilor fondului funciar Gruia 
Intocmeste documentatiile necesare pentru administrarea suprafetelor de pasune ale comunei Gruia;
Participa la intocmirea cadastrului general /partial al comunei Gruia
Verifica poziţiile din registrul agricol şi elibereaza adeverinţe pentru persoanele defuncte, solicitate de Compartimentul de stare civila , în vederea întocmirii sesizării privind deschiderea procedurii succesorale şi transmiterea către Camera Notarilor Publici
Colaborează cu serviciul contabilitate în vederea stabilirii cât mai exacte a impozitelor şi taxelor ; 
In anul in care se efectueaza recensamantul general agricol activeaza in cadrul Comisiei constituite la nivelul comunei si furnizeaza datele necesare pentru identificarea exploatatiilor agricole si impartirea teritoriului  in sectoare de recensamant ;
Intocmeste referate de specialitate si colaboreaza cu secretarul general al comunei in vederea elaborarii proiectelor de dispozitiei ale primarului si de hotarari ale Consiliului Local specifice activitatii compartimentului;
Colaborarea cu alte compartimente din cadrul instituţiei, care au drept obiect de activitate suprafeţe de terenuri, aflate în proprietatea privată a persoanelor fizice şi juridice, sau în proprietatea publică sau privată a Statului Român sau unităţii administrativ-teritoriale, comuna Gruia;
Asigură Corespondenţa cu alte instituţii ,OCPI-Mehedinti,Prefectura Judeţului Mehedinti  Direcţia Agricolă,Direcţia Jud. de Statistică  Mehedinti ,D.S.V.Mehedinti etc.şi cu organele de anchetă, din proprie iniţiativă sau la solicitarea acestora;
 Semestrial  va  intocmi un raport   privind analiza stadiului de inscriere a datelor  in Registrul agricol  care  va  fi aprobat  prin  hotararea   Consiliul  Local   si vor fi stabilite masuri  pentru eficientizarea acestei activitati 
Efectueaza studiu individual si documentare în domeniul legislaţiei aplicabile  prin accesarea aplicatei  legisplus   ( user- clgruia,   parola -legisplus  )
 Arhivarea documentelor produse la nivelul compartimentului si predarea lor  la  sfirsit de an   functionarului  responsabil cu arhiva centralizată a institutiei , pe bază de document justificativ ;
 Indeplinirea oricăror altor sarcini, care nu sunt cuprinse în fişa postului, în funcţie de solicitările conducerii primăriei sau ale şefului său direct, participând şi la rezolvarea unor cereri venite de la alte compartimente din cadrul instituţiei privind sesizări, verificări, reclamaţii etc 
3. Compartiment Asistență socială și comunitară
Compartimentul se subordonează Secretarului general al Comunei.
Atribuții:
Asistență social
       1. Răspunde de buna desfăşurare a activităţii de ajutor şi asistenţă socială pentru toţi beneficiarii ai legislaţiei în vigoare;
 2. Ţine evidenţa beneficiarilor de ajutor social stabiliţi în baza Legii 416/2001 privind venitul minim garantat, prin întocmirea fişei de calcul, precum şi operarea modificărilor intervenite pe parcurs în dosarul fiecăruia(propune suspedarea plătii, modificarea cuantumului ajutorului social, încetarea dreptului la ajutorul social, schimbarea titularului ajutorului social, în conditiile prevăzute de lege   precum si  a  benficiarilor de ASF  pe baza constatarii  la fata locului )
4 verificarea actelor doveditoare depuse de către solicitati  de prestatii  sociale  , a veridicitătii, autenticitătii si pertinentei acestora 
  4. Întocmeşte anchetele  sociale pentru fiecare beneficiar de ajutor social,ori de câte ori este nevoie, în vederea stabilirii eventualelor modificări ce pot apărea în fişa de calcul si  solicita  primarului  pe  baza de  referat  sa  emita   dispozitiile   corespunzatoare   ;
5. Face propuneri cu privire la protecţia şi ocrotirea unor categorii de minori care necesită  măsuri de ocrotire speciale, măsuri educative corespunzătoare sau de asistenţă socială în funcţie de problemele care le ridică fiecare caz în parte;
 6.Depistează persoanele (beneficiare de ajutor social) care sunt plecate temporar din ţară şi realizează alte venituri suplimentare nedeclarate si  solicita  primarului  pe  baza de  referat  sa  emita   dispozitiile   corespunzatoare   ;
 7. Transmite lunar sau la termene, rapoartele statistice la AJPIS – Mehedinţi, precum şi alte instituţii ce solicită diverse situaţii legate de beneficiari de ajutor social sau beneficiarii Legii nr.277/2010 privind alocația pentru susținerea familiei;
 8. Întocmeşte dosarele beneficiarilor Legii nr.277/2010 şi operează modificările intervenite în baza dispoziţiei emise de primar;
9. Întocmeşte dosarele de alocaţie de stat, şi le înaintează lunar la AJPIS;
 10. Urmăreşte îndeplinirea obligaţiilor principale ale asistentului personal al persoanei cu handicap, stabilite de art. 38 din Lg. 448/2006 privind protecţia şi promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, întocmind rapoarte, dări de seamă pentru asistenţii personali ai persoanelor cu handicap;
11. Efectuează controale periodice asupra activităţii  asistenţilor personali ai persoanei cu handicap, aducând la cunoştinţă conducătorului instituţiei eventualele deficienţe constatate  în activitatea acestora;
12. Întocmeşte şi transmite la AJPIS-MH situaţiile pentru solicitanţii de ajutor social pentru încălzirea locuinţei acordat în baza OUG nr.70/2011 privind unele măsuri de protecţie socială, în perioada sezonului rece;
 13. Întocmeşte ştatele de plată pentru beneficiarii ajutorului social pentru încălzirea locuinţei, alţii decât beneficiarii de ajutor social, pe care le înaintează serviciului contabilitate din cadrul primăriei;
 14. Primeşte, verifică şi transmite pe bază de borderou către A.J.P.I.S. Mehedinţi a dosarelor tuturor solicitanţilor îndreptăţiţi pentru acordarea indemnizaţiei/ stimulentului pentru creşterea copilului în vârstă de până la 2(3) ani în conformitate cu prevederile  OUG nr. 148/2005 cu modificările şi completările ulterioare;
 15.Asigură elaborarea planurilor de asistenţă socială pentru prevenirea şi combaterea marginalizării şi sărăciei atât la nivel individual, de familie, cât şi la nivel de  localitate;
 16. Identifică situaţiile de risc şi propune măsuri de prevenţie şi de reinserţie a persoanelor în mediul familial natural şi în comunitate;
17. Consiliază şi îndrumă tinerii care părăsesc Centrele de Plasament;
       18. Mediază relaţiile dintre elevi, şcoli, familie, doctori, tribunal pentru a ajuta persoanele care se confruntă cu probleme precum dizabilităţi, abuz sau sărăcie;
        19. Se consultă cu părinţi şi profesori pentru a identifica şi pune în aplicare soluţii în cazul unor probleme precum absenteismul şcolar şi comportamentul inadecvat;
      20. Primeşte şi verifică dosarele privind acordarea tichetelor sociale acordate în baza Legii nr.248/2015 privind stimularea participării în învăţământul preşcolar din familiile defavorizate;
     21. Transmite la termene către AJPIS- Mehedinţi lista cu beneficiarii de tichete sociale conform Legii nr.248/2015;
     22. Verifică lunar prezenţa preşcolarilor  beneficiari ai stimulentului educaţional;
      23. Transmite trimestrial către DGASPC-Mehedinţi rapoartele de monitorizare a copiilor cu dizabilităţi de pe raza comunei ;
      24. Transmite trimestrial către DGASPC-Mehedinţi rapoartele de evaluare a copiilor ai căror părinţi sunt plecaţi în străinătate;
  25. Primeşte notificările părinţilor care urmează să plece la muncă în străinătate corespunzător prevederilor Legii nr.272/2004 privind protecţia şi promovarea drepturilor copilului.
26.Colaborează cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor şi instituţiilor cu  responsabilităţi în domeniul asistenţei sociale, cu serviciile publice de asistenţă socială, precum şi cu reprezentanţii societăţii civile implicaţi în derularea programelor de asistenţă socială;
27. Îndeplineşte orice alte atribuţiuni şi sarcini stabilite prin dispoziţia primarului sau Hotărâri ale Consiliului Local.
28 . arhivarea documentelor produse la nivelul compartimentului si predarea lor  la  sfirsit de an   functionarului  responsabil cu arhiva centralizată a institutiei , pe bază de document justificativ ;
29.Rezolva in termen  corespondenta  care ia  fost repartizata   spre    solutionare 
30. Verifica  zilnic  adresa de  e mail  a institutiei  ,scoate corespondenta  electornica  pe care o  depune  la  registratura  primariei 
31 .Insusirea  legislatiei  din domeniul de activitate   prin accesarea apliactiei -   legis plus  	
32. informează ori de cate ori este nevoie, superiorul ierarhic, asupra tuturor aspectelor din sfera sa de activitate si propune măsurile ce se impun ;
 33  Atributii delegate in domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului, autorizarea executării lucrărilor deconstrucţii;
  . 34. Atributii  cu privire la registrul electoral 
    35 .Alte atributii  date de primar  si  atributii  din fisa   postului   din cadrul  “Crearea şi implementarea serviciilor comunitare integrate pentru combaterea sărăciei şi a excluziunii sociale" Cod SMIS 2014+:122607
Serviciul de asistenta  comunitară
Instructor de educatie  (mediator sanitar ro)_
Atributii 
ATRIBUŢIILE POSTULUI :
      a) cultiva increderea reciproca dintre autoritatile publice locale si comunitatea din care face parte;
    b) faciliteaza comunicarea dintre membrii comunitatii si personalul medico-sanitar;
    c) catagrafiaza gravidele si lauzele in vederea efectuarii controalelor medicale periodice prenatale si post-partum; le explica acestora necesitatea si importanta efectuarii acestor controale si le insoteste la aceste controale, facilitandu-le comunicarea cu medicul de familie si cu celelalte cadre sanitare;
    d) explica notiunile de baza si avantajele planificarii familiale, incadrandu-le in sistemul cultural traditional al comunitatii de romi;
    e) catagrafiaza populatia infantila a comunitatii;
    f) explica notiunile de baza si importanta asistentei medicale a copilului;
    g) promoveaza alimentatia sanatoasa, in special la copii, precum si alimentatia la san;
    h) urmareste inscrierea nou-nascutului pe listele (titulare sau suplimentare) medicului de familie;
    i) sprijina personalul medical in urmarirea si inregistrarea efectuarii imunizarilor in cadrul populatiei infantile din comunitate si a examenelor clinice de bilant la copiii cu varsta intre 0 - 7 ani;
    j) explica avantajele includerii persoanelor in sistemul asigurarilor de sanatate, precum si procedeul prin care poate fi obtinuta calitatea de asigurat;
    k) explica avantajele igienei personale, a locuintei si a spatiilor comune; popularizeaza in cadrul comunitatii masurile de igiena dispuse de autoritatile competente;
    l) faciliteaza acordarea primului ajutor prin anuntarea cadrelor medicale/serviciului de ambulanta si prin insotirea echipelor care acorda asistenta medicala de urgenta;
    m) mobilizeaza si insoteste membrii comunitatii la actiunile de sanatate publica (campanii de vaccinare, campanii de informare, educare, constientizare din domeniul promovarii sanatatii, actiuni de depistare a bolilor cronice etc.); explica rolul si scopul acestora;
    n) participa la depistarea activa a cazurilor de tuberculoza si a altor boli transmisibile, sub indrumarea medicului de familie sau a cadrelor medicale din cadrul directiilor de sanatate publica judetene sau a municipiului Bucuresti;
    o) la solicitarea cadrelor medicale, sub indrumarea stricta a acestora, explica rolul tratamentului medicamentos prescris, reactiile adverse posibile ale acestuia si supravegheaza administrarea medicamentelor (de exemplu: tratamentul strict supravegheat al pacientului cu tuberculoza);
    p) insoteste cadrele medico-sanitare in activitatile legate de prevenirea sau de controlul situatiilor epidemice, facilitand implementarea masurilor adecvate (explica membrilor comunitatii rolul si scopul masurilor de urmarit);
    q) semnaleaza cadrelor medicale aparitia problemelor deosebite in cadrul comunitatii (focare de boli transmisibile, parazitoze, intoxicatii, probleme de igiena apei etc.);
    r) semnaleaza in scris directiilor de sanatate publica judetene sau a municipiului Bucuresti problemele identificate privind accesul membrilor comunitatii pe care ii deserveste la urmatoarele servicii de asistenta medicala primara:
    - imunizari, conform programului national de imunizari;
    - examenul de bilant al copilului cu varsta intre 0 - 7 ani;
    - supravegherea gravidei, conform normelor metodologice emise de Ministerul Sanatatii si Familiei;
    - depistarea activa a cazurilor de TBC;
    - asistenta medicala de urgenta;
    s) semnaleaza asistentului social cazurile potentiale de abandon al copiilor (cunoscand situatia familiilor din comunitate, mediatorul sanitar poate afla intentia familiilor in situatie socioeconomica disperata de a-si abandona copiii in institutii. Daca sunt instiintate din timp organismele abilitate, astfel de situatii pot fi prevenite).
Colaboreaza si  sprijina  activitatea  de asistenta sociala din cadrul primariei  
 Rezolva in termen  corespondenta  care ia  fost repartizata   spre    solutionare
Arhivarea documentelor produse la nivelul compartimentului si predarea lor  la  sfirsit de an   functionarului  responsabil cu arhiva centralizată a institutiei , pe bază de document justificativ ;
Insuseste legislatia din domeniul de activitate   prin accesarea apliactiei -   legis plus  
Participa  la intocmirea anchetelor  sociale 
Alte  atributii  date de primar  
Asistent comunitar 
6 Atributiile postului:
   Asistentul Medical Comunitar are urmatoarele atributii:
1. Identifică familiile cu risc crescut din cadrul comunităţii;
1. Determina nevoile medico-sociale ale populaţiei cu risc;
1. Culege date despre starea de sănătate a familiilor din teritoriul unde îşi desfăşoară activitatea;
1. Pledează pentru starea sănătăţii populaţiei şi stimulează acţiuni destinate protejării sănătăţii;
1. Planifica si monitorizează programe de sănătate;
1. Identifica, urmăreşte şi supraveghează medical gravidele cu risc medico-social in colaborare cu medicul de familie si asistenta din cadrul CMI pentru asigurarea in familie a condiţiilor favorabile dezvoltării nou nascutului;
1. Viziteaza la domiciliu lăuzele, recomandand masurile necesare de protectie a sanatatii mamei si nou nascutului;
1. In cazul unei probleme sociale ia legatura cu serviciul social din primarie si din alte structuri, cu mediatorul sanitar din comunitatile de romi pentru prevenirea abandonului;
1. Supravegheaza in mod activ starea de sanatate a sugarului si copilului mic;
1. Promoveaza alaptatea si practicile corecte de nutritie;
1. Participa, in echipa, la desfasurarea diferitelor actiuni colective, pe teritoriul comunitatii: vaccinari, programe de screening populational, implementarea programelor nationale de sanatate;
1. Participa la aplicarea masurilor de lupta in focar;
1. Indruma toti contactii depistati pentru controlul periodic;
1. Semnaleaza medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile constatate cu ocazia activitatilor in teren;
1. Viziteaza sugarii cu risc medico-social tratati la domiciliu si urmareste aplicarea  masurile terapeutice recomandate de medic;
1. Urmareste si suprvavegheaza, in mod activ, copiii din evidenta speciala (TBC, HIV/SIDA, prematuri, anemici, etc.);
1. Identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si contribuie la inscrierea acestora; preia din maternitate si supravegheaza activ nou nascutii ale caror mame nu sunt pe listele medicilor de familie sau din zonle in care nu exista medici de familie;
1. Organizeaza activitati de consiliere si demonstratii practice pentru diferite categorii populationale;
1. Colaboareaza cu ONG-uri si alte institutii pentru realizarea programelor ce se adreseaza unor grupuri tinta (varstnici, alcoolici, consumatori de droguri, persoane cu tulburari mintale si de comportament) in conformitate cu strategia nationala;
1. Identifica persoanele de varsta fertila; disemineaza informatii specifice de planificare familiala si contraceptie;
1. Identifica cazurile de violenta domestica, cazurile de abuz, persoanele cu handicap, bolnavii cronici din familiile vulnerabile;
1. Efectueaza activitati de educatie pentru sanatate in vederea adoptarii unui stil de viata sanatos;
1.  Colaboreaza si  sprijina  activitatea  de asistenta sociala din cadrul primariei  
(2) Aistentul Medical Comunitar are urmatoarele responsabilităţi:
1. Respecta normele eticii profesionale, asigurand pastrarea confidentialitatii;
1. Are responsabilitatea tuturor actelor si hotararilor luate in conformitate cu pregatirea profesionala si limitele de compententa;
1. Isi imbunatateste nivelul cunostintelor profesionale prin studiu individual sau alte forme de educatie continua;
1. Tine evidenta si completeaza la zi documentele cu care lucreaza (registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu, etc.).
1. atributii  in domeniul starii  civile 
1. participa   la  intocmirea anchetelor  sociale 
1. Alte atributii  date de primar  
4. Compartiment administrativ-gospodăresc-pază
Compartimentul se subordonează Viceprimarului Comunei.
Atribuții: guard
-Asigură curăţenia şi întreţinerea spaţiilor primariei (birouri, holuri, sala de sedinta CL, Casa de cultura, tearu de vara  si zona aferenta (spatii verzi, trotuar) ori de cate ori este nevoie (cel putin o data pe zi) 
-  sa stearga praful si panzele de paianjen din cladirea primariei (birouri, holuri, sala de sedinta CL, Casa de cultura, teatru de vara  ori de cate ori este nevoie in vederea mentinerii aspectului de curatenie a imobilului; 
 -sa spele geamurile imobilului ori de cate ori este nevoie in vederea mentinerii aspectului de curatenie a imobilului;
-curata si dezinfecteaza zilnic baile, w. c. –urile cu material si ustensile folosite numai in aceste locuri;
-efectueaza aerisirea periodica a salilor si raspunde de incalzirea corespunzatoare a acestora ;
-verifica zilnic(dimineata la venire, seara la plecare)inventarul din spatiul primariei ;
- Raspunde  de intretinerea parcului din fata  primariei  efectuand  toate   lucrarile necesare  intreinerii  acestuia  ( sapat , plantat si  ingrijire flori si  gazon , cosit  gazon  etc)
 - se ingrijeste de executarea curateniei in curtea primariei si in imprejurimile acesteia;
- in sezonul rece asigura incalzirea birourilor ;
- raspunde de inventarul din cadrul fiecarui birou şi a bunurilor mobile din incinta primariei la care are acces;
- trebuie sa cunoasca si sa respecte cu strictete regulile de protectia muncii ;
- in caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de apa,combustibili ori de substante chimice, la retelele electrice sau telefonice si in orice alte imprejurari care sunt de natura sa produca pagube, sa aduca de indata la cunostinta celor in drept asemenea venimente si sa ia primele masuri imediat dupa constatare.
- sa incunostiinteze de indata , conducerea unitatii si pe seful ierarhic despre producerea oricarui eveniment in timpul executarii serviciului si despre masurile luate ;
- in caz de incendii, sa ia imediat masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor si a valorilor, sa sesizeze pe pompieri si sa anunte conducerea unitatii si politia ;
-sa nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici sa nu consume astfel de bauturi in timpul serviciului, sa nu absenteze fara motive temeinice si fara sa anunte in prealabil, conducerea unitatii despre aceasta ;
-asigura prin semnatura convocarea la sedinte a consilierilor locali in termenul dat pe baza convocatorului  pus la dispozitie de catre secretar;
- indeplineste si alte sarcini date de catre primarl;
-se ingrijeste de executarea curateniei in curtea primariei si in imprejurimile acesteia , curăță zăpada în perioada rece;
-la sfarsitul programului verifica instalatia  de apa , controleaza ferestrele, stinge lumina, inchide geamurile, semnaland imediat orice neregula in scris sau, dupa caz oral;
-este dator sa cunoasca si sa respecte  instructiunile privind prevenirea si stingerea incendiilor;
-supravegherea functionarii corpurilor de iluminat si de incalzit;
-aducerea la cunostinta viceprimarului in mod operativ, a oricaror aspecte negative care ar putea pune in pericol  buna functionare a  spatiului supravegheat (functionare iluminat , grupuri sanitare sisteme de blocare usi , ferestre, instalatie termica);
-solicita din timp pe baza de referat viceprimarului materialele necesare pentru curatenie;
-respectarea stricta a programului de lucru;
-nu se vor introduce in spatiile pentru curatenie substante inflamabile(benzina, acetone, petrol, etc)
-nu se vor efectua mutari din pozitie ale mobilierului decat cu avizarea primarului sau viceprimarului;
-indeplineste si alte sarcini primate de la primar.
-indeplineste si functia de fochist pe timp de  iarna
-respectă şi răspunde de respectarea normelor de Protectie a muncii şi de P.S.I ;
Atributii inspector

conduce si coordoneaza activitatea  serviciului Public  Alimentare cu  apa 
-responsabil cu incheierea   contractelor  cu   abonatii serviciului public autofinantat,tine  evidenta  acestora  intr- un registrul special   
-efectuiaza  citirile lunare la abonatii individuali persoane fizice si juridice racordate  la reteaua de apa  potabila  si incaseaza  pe  baza  de chitanta  si factura  fiscala contravaloarea apei potabile consumate  de  fiecare abonat , sumele     incasate se  depun zilnic la caseria  primariei  
-aproba  bransarea sau debransarea   beneficiarilor 
-efectuează  transport cu autoturismele   si cu celelalte  mijloace de transport   din dotarea primariei  (tractor  , buldoexcavator , autocamion )
-completează ori de câte ori este necesar (la fiecare cursă) foile de transport şi le înaintează a doua zi compartimentului contabilitate din cadrul primăriei;
-la încheierea fiecărei zi de lucru, lasă autoturismul la garajul unităţii;
-se preocupă zilnic de aspectul şi curăţenia exterioară şi interioară a autoturismului;
-remediază defecţiunile minore ce pot  să apară pe parcurs(remedierea se va face în timp util);
-se preocupă de starea tehnică a autoturismelor , răspunzând de eventualele pagube produse ca urmare a defecţiunilor ce pot apărea în sistemul  de direcţie, frânare, iluminat, semnalizare, etc.;
-participa  la    actiuni de  ridicare a gunoaielor  cu  utilajele din dotare 
- are calitatea de gestionare  pentru  bunurile  pe care le are in primire   
-atribtii de casier la Serviciul de alimentare cu apa u
Atributii paznic 
Sa pazeasca obiectivul (sediu primariei  , parcul , anexele  din spatele primariei ,teatru de vara , camin cultural ), bunurile si valorile primite in paza si sa asigure integritatea acestora ;
 Asigură paza imobilului administraţiei publice locale,si celor anexe  pe timpul nopţii în intervalul de ore 21:00 – 5:00;
 Sa cunoasca locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a preveni producerea oricaror fapte de natura sa aduca prejudicii unitatii pazite ;
La intrarea în serviciul de pază verifică modul cum sunt asigurate cu încuietori spaţiile destinate activităţii administraţiei publice locale;
Patrulează în jurul imobilului , interzicând apropierea persoanelor străine
 Informează primarul, viceprimarul sau poliţiştii locali, ori de câte ori se impune, pentru luarea unor măsuri corespunzătoare;
Primeşte corespondenţa şi mesajele telefonice pe timpul pazei , o păstrează şi o predă în ziua următoare funcţionarului  ce are astfel de atribuţii;
Aduce la cunoştinţa şefului serviciului orice neregulă constatată pe perioada serviciului său;
Asigură pe perioada serviciului său funcţionarea în bune condiţii a instalaţiilor de alimentare cu apă, canalizare, electrice, termice şi aduce la cunoştinţa   sefului ierharic  despre defecţiunile ce au survenit
  Sa permita accesul in obiectiv numai in conformitate cu reglementarile legale ;
Sa incunostiinteze de indata , conducerea unitatii si pe seful ierarhic despre producerea oricarui eveniment in timpul executarii serviciului si despre masurile luate ;
 Sa sesizeze politia in legatura cu orice fapta de natura a prejudicia patrimoniul unitatii si sa dea concursul pentru indeplinirea misiunilor ce-i revin politiei pentru prinderea infractorilor ;
Sa nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici sa nu consume astfel de bauturi in timpul serviciului, sa nu absenteze fara motive temeinice si fara sa anunte in prealabil, conducerea unitatii despre aceasta 
Raspunde de paza materialelor, bunurilor si valorilor aflate in raza postului 
Nu paraseste raza postului decat cu inlocuitor si numai cu aprobarea sefului ierarhic
la sfarsitul programului verifica instalatia  de apa , controleaza ferestrele, stinge lumina, inchide geamurile, semnaland imediat orice neregula in scris sau, dupa caz oral;
este dator sa cunoasca si sa respecte  instructiunile privind prevenirea si stingerea incendiilor;
-supravegherea functionarii corpurilor de iluminat si de incalzit;
Aducerea la cunostinta viceprimarului in mod operativ, a oricaror aspecte negative care ar putea pune in pericol  buna functionare a  spatiului supravegheat (functionare iluminat , grupuri sanitare sisteme de blocare usi , ferestre, instalatie termica);
Respectă şi răspunde de respectarea normelor de Protectie a muncii şi de P.S.I ;
Sa execute intocmai dispozitiile sefilor ierarhici si sa fie respectuos in raporturile de serviciu; 
Alte atributii date de primar 
Atributii  sofer microbuz scolar 
-efectuează transportul copiilor la şcoală pe traseul (Izvoarele –Gruia ) şi de la şcoală acasă conform traseului şi orelor stabilite de conducerea instituţiei ,precum  si transportul  copiilor la diverse  evenimente   si concursuri organizate  de scoala   
-atat la plecare cat si la sosirea din cursa, verifica starea tehnica a autovehicului, inclusiv anvelopele.
 - nu pleaca in cursa daca constata defectiuni / nereguli ale autovehiculului si  anunta imediat superiorul pentru a se remedia defectiunile; 
- raspund de conducerea in stare de siguranta a autoturismului.
 - raspund de inventarul din dotarea autoturismului. 
- respecta prevederile OUG 192/ 2002 , cu completarile si modificarile ulterioare, privind circulatia pe drumurile publice. 
-pastreaza certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de transport, precum si actele masinii in conditii corespunzatoare, le prezinta la cerere organelor de control; 
 -completează la fiecare cursă foile de transport 
-la încheierea fiecărei zi de lucru, lasă autoturismul la garajul unităţii;
-se preocupă zilnic de aspectul şi curăţenia exterioară şi interioară a autoturismului;
-remediază defecţiunile minore ce pot  să apară pe parcurs(remedierea se va face în timp util);
-se preocupă de starea tehnică a autoturismului, răspunzând de eventualele pagube produse ca urmare a defecţiunilor ce pot apărea în sistemul  de direcţie, frânare, iluminat, semnalizare, etc.;
-nu încredinţează autoturismul din dotare altei persoane fără aprobarea primarului;
-se comporta civilizat in relatiile cu elevii, parintii acestora, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele de control
-in perioada vacantelor  scolare  în care nu se solicită nici o activitate de transport, execută orice alte activităţi stabilite prin dispoziţia primarului.
-efectuează  transport cu autoturismele   si cu celelalte  mijloace de transport   din dotarea primariei  (tractor  , buldoexcavator , autocamion )
-participa  la    actiuni de  ridicare a gunoaielor  cu  utilajele din dotare  si actiuni de dezapezire pet imp de iarna 
-are calitatea de  gestionar pentru  bunurile pe  care le are in primire  
-efectuează  transport cu autoturismele   si cu celelalte  mijloace de transport   din dotarea primariei  (tractor  , buldoexcavator , autocamion )
-completează ori de câte ori este necesar (la fiecare cursă) foile de transport şi le înaintează a doua zi compartimentului contabilitate din cadrul primăriei;
-la încheierea fiecărei zi de lucru, lasă autoturismul la garajul unităţii;
-se preocupă zilnic de aspectul şi curăţenia exterioară şi interioară a autoturismului;
-remediază defecţiunile minore ce pot  să apară pe parcurs(remedierea se va face în timp util);
-se preocupă de starea tehnică a autoturismelor , răspunzând de eventualele pagube produse ca urmare a defecţiunilor ce pot apărea în sistemul  de direcţie, frânare, iluminat, semnalizare, etc.;
-participa  la    actiuni de  ridicare a gunoaielor  cu  utilajele din dotare 
- are calitatea de gestionare  pentru  bunurile  pe care le are in primire   
5. Compartiment Financiar-Contabil si de personal 
Se subordonează Primarului.
Atribuții:
- Atribuții pe linie de contabilitate:
*Organizează și conduce evidența contabilă privind veniturile și cheltuielile prevăzute în bugetul local din mijloace autofinanțate și din alte fonduri;
*Elaborează proiectul de buget consolidat al UAT  și programul de investiții publice;
* Exercită controlul financiar preventiv;
*Intocmește proiectul de hotarare privind aprobarea bugetului initial al Comunei Gruia
*Operarează amendamentele la proiectul de hotarare si intocmește materialul final;
*Intocmește proiectele de hotarâre privind rectificarea bugetului Comunei ;
*Elaborează rapoartele de specialitate necesare inițierii proiectelor de hotarâri și a dispozitiilor emise de primar ce fac obiectul domeniului de activitate a serviciului financiar contabil in coformitate cu prevederile OU 57/2019 si a Regulamentului de organizare si funcționare a Consiliului Local ;
*Intocmește documentația privind aprobarea defalcării pe trimestre a bugetului inițial si a bugetelor rectificate;
*Efectuează comunicările de buget pentru toti ordonatorii de credite ai bugetului aprobat;
*Intocmește programul anual de investitii, respectiv lista obiectivelor si a dotarilor prin centralizarea propunerilor facute de compartimentele functionale;
*Vizează programul  anual al achizitiilor publice inainte de a fi aprobat de primar;
*Asigură deschiderea finanțării pentru obiectivele de investitii aprobate;
*Face propuneri privind virările de credite bugetare , modificările de alocații trimestriale si le supune spre aprobare organelor de drept;
*Intocmește fundamentarea bugetului de cheltuieli pentru urmatorul an, privind cheltuielile de materiale si investitii, pe baza planului de achizitii primit de la Achizitii Publice si fundamentarile bugetului de cheltuieli pentru urmatorul an privind cheltuielile de personal si alte cheltuieli;
*Repartizează credite bugetare ordonatorilor terțiari în conformitate cu aprobările conducerii;
*Urmărește zilnic la trezorerie disponibilitatile banesti in functie de care se stabilesc prioritatile de plata;
*Emite notele contabile conform centralizatorului de salarii și documentelor de plată a salariilor ce sunt inregistrate in programul de contabilitate;
*Intocmește documente de plată si efectuează plați prin OP sau numerar;
*Primește și verifică extrasele de cont emise de Trezorerie și bănci cu documentele insotitoare privind miscarea corectă și exactitatea datelor înscrise în extrase cu cele din documetele insoțitoare;
*Coordonează activitatea de inventariere si inregistrează rezultatele inventarierii in Registru inventar;
*Efectueaza pe baza dispozitiei de incasare, inregistrări în contabilitate;
*Calculează  si  înregistrează în contabilitate pe cheltuieli in nota contabila, amortizarea mijloacelor fixe;
*Listează și arhivează notele contabile lunare si balanța de verificare lunară;
*Închide conturile de venituri si cheltuieli, intocmește Situația financiară a Primăriei  cu anexe;
*Întocmește si depune Situațiile financiare centralizate asupra executiei bugetului general al Unitatii administrativ teritoriale;
*Intocmește proiectul de hotarâre privind aprobarea Contului de executie al  bugetului general trimestrial și anual;
*Întocmește și transmite dările de seamă lunare;
*Ține evidenta analitică a încasărilor și plăților pentru investiții;
*Emite declarațiile privind contribuțiile datorate de angajator si angajat catre bugetul de stat;
*Completeaza si elibereaza adeverinte de venit;
*Întocmeste constituirea de garanții pentru personalul încadrat conform dispozițiilor legale;
*Emite fișele fiscale privind impozitul pe venitul din salarii, le distribuie angajatilor si le inainteaza, in format electronic Administrației Finantelor Publice;
*Întocmește si ține evidențele privind angajarea, lichidarea, ordonantarea și plata cheltuielilor preluându-le in programul de contabilitate cu efectuarea controlului financiar preventiv si ordonatorului de credite;
*Primeste facturile care se inregistreaza la Registratura primăriei și le transmite spre verificare si monitorizare Responsabilului cu Achizitii Publice;
*Asigură intocmirea, circulația și păstrarea documentelor justificative care stau la baza inregistrărilor în  contabilitate;
*Inregistrează in contabilitate justificarea ordinelor de deplasare, consumului de carburanti din cadrul unitatii;
*Verifică borderourile de justificare a timbrelor postale si face inregistrarea consumului in contabilitate;
*Verifică borderourile desfășurătoare ale agentului fiscal (casier) și face confruntarea cu chitanțierul;
*Urmarește permanent incadrarea plăților în prevederile bugetare trimestriale respectand destinatiile fondurilor alocate in buget pe capitole , articole , aliniate;
*Tine evidența contabilă a datoriilor și debitorilor, a disponibilului din casă, trezorerie si bancă, a valorilor materiale;
*Efectuează verificarea actelor de casă predate de casier si inopinat casieria unitații;
*Verifică, stampilează și ține evidența formularelor cu regim special;
*Înregistrează date în sistemul național FOREXEBUC;
*Întocmește documentațiile pentru alocările de fonduri conform OUG 28/2013;
*Întocmește și prezintă  rapoarte referitoare la activitatea compartimentului;
*Aduce la cunostința primarului de îndată eventualele disfunctionalități constatate pentru a imbunatati activitatea in Primarie , rămânând răspuzator de neinformarea la timp a disfunctionalităților;
*Verifică derularea financiară a angajamentelor legale pentru utilități curente;
*Urmărește execuția bugetului local, asigurarea finanțării cheltuielilor curente în limita creditelor bugetare și destinației stabilite, încadrarea în echilibrul prevăzut de lege;
*Efectuează plăți în limita creditelor bugetare repartizate cu această destinație la nivel de capitol de cheltuieli, a mijloacelor alocate din bugetul local și din alte fonduri pe baza documentelor justificative întocmite de compartimentele de specialitate  în conformitate cu dispozițiile legale;
*Întocmește lucrările de raportare zilnică și periodice (lunar, trimestriale, anuale) cu privire la execuția bugetului Primăriei comunei i;
*Ține evidența și urmărește decontările pe articole bugetare, pe subcapitole și capitole bugetare și pe surse de finanțare avându-se în vedere ca sursele prevăzute în liste reprezintă limite maxime ce nu pot fi depășite, după ce acestea au fost angajate, lichidate și ordonanțate;
*Colaborează cu toate compartimentele din cadrul primăriei pentru îndeplinirea atribuțiilor;
*Arhivează documentele aflate în evidența compartimentului.
*Introduce date in programul de salarii pentru calcularea si efectuarea plății drepturilor bănesti ale personalului si persoanelor cu funcții de demnitate publică, a reținerilor si popririlor din salarii, retinerea datoriilor către stat aferente salariilor si intocmeste documentele necesare plății acestora;
*Intocmește Monitorizarea cheltuielilor de personal pentru luna anterioară;
*Elaborează lucrările legate de stabilirea fondurilor destinate cheltuielilor de personal al primăriei; 
*Tine   evidenta  contractelor de lucrari  /bunurii / servicii   ;
*Urmareste si  verifica   contractele de inchiriere si concesiune  
*duce la indeplinire hotărârile consiliului local  din domeniul sau de activitate 
*Rezolva corespondenta, redacteaza raspunsurile in termenul Legal . 
*Insusirea  legislatiei  din domeniul de activitate   prin accesarea apliactiei -   legis plus  	
*Arhivarea documentelor produse la nivelul compartimentului si predarea lor  la  sfirsit de an   functionarului  responsabil cu arhiva centralizată a institutiei , pe bază de document justificativ
*Alte atributii  date de primar 
6.Compartiment Impozite si taxe, achizitii publice
Impozite și Taxe 
1. Atribuţiile postului:
1. realizează activitatea de constatare, stabilire și operare în baza de date a impozitelor și taxelor datorate bugetului local de către persoanele fizice, persoanele juridice,
1. – emite și comunică decizii de impunere contribuabililor anual sau ori de câte ori se modifică baza de impunere;
1. –   analizează, soluționează și operează în baza de date cererile de reduceri sau scutiri la plata a impozitelor și taxelor locale, în conformitate cu prevederile legale în domeniu pentru cladiri, terenuri, mijloace de transport, alte taxe.
1. –   verifică întocmirea și depunerea în termenele prevăzute de lege a declarațiilor
1. de impunere de către contribuabili  cat si  asupra veridicitații  acestora, a modificărilor intervenite, modificând unde este cazul impunerile inițiale și luând măsuri pentru încasarea diferențelor de impozit stabilite si a majorarilor aferente;
1. –  verifică contestațiile făcute de contribuabili, împotriva actelor administrativ – fiscale emise, intocmește referatele cuprinzând propunerile de soluționare ale acestora și le înaintează  conducatorului institutiei  ;
1. –  întocmește și gestionează dosarele fiscale pentru contribuabilii persoane fizice, juridice și asociații familiale;
1. –  efectuează analize și întocmește informări în legatură cu:  verificarea, constatarea și stabilirea impozitelor și taxelor în sarcina persoanelor fizice si juridice,  rezultatele acțiunilor de verificare și impunere,  măsurile luate pentru nerespectarea legislației fiscale;
1. – solicită și verifică documente, înscrisurile contribuabililor, în vederea clarificării situației fiscale a acestora;
1. – întocmește răspunsuri la adresele formulate de petenți și autorități publice;
1. – eliberează contribuabililor , la cerere, actele originale sau fotocopii certificate după documentele aflate în dosarele fiscale reținând în urma acestei solicitări copii, cu respectarea strictă a dispozițiilor legale în materie;
1. –urmăreste încasare la timp si in termenul prevazut de lege a texelor si impozitelor  locale 
1. – verifică modul de evidențiere, urmărire și clarificare a debitelor restante,precum și compensarea plusurilor cu sumele restante pentru lichidarea pozițiilor de rol;
1. – organizează si asigură arhivarea curentă a documentelor din sfera atribuțiilor
pe care le are, până la predarea acestora la arhivă;
– întocmește documentația privind scăderea pentru cauze de insolvabilitate a obligațiilor bugetare și o prezintă spre aprobare conducerii sau face cercetări suplimentare; opereaza scaderea acestora;
-atributii in domeniul achizitiilor publice  
1.  Alte atributii  stabilite prin dispozitia primarului  
Achiziții publice
 atributii externalizate  prin  contract prestarii servicii 
7. Compartiment situații de urgență
Compartimentul se subordonează Viceprimarului.


Şeful serviciului voluntar este direct subordonat primarului, care este preşedintele Comitetului Locale pentru Situaţii de Urgenţă. Este şef al întregului personal din serviciului voluntar. Face parte din Comitetul Local pentru Situaţii de Urgenţă
El are următoarele atribuţii:
- Răspunde de organizarea şi desfăşurarea tuturor activităţilor de prevenire şi intervenţie în situaţii de urgenţă, potrivit prevederilor legilor, regulamentelor, instrucţiunilor şi ordinelor în vigoare.
- conduce activităţile cu privire la: asigurarea capacităţii operative şi de intervenţie, pregătire, planificare şi desfăşurarea activităţilor conform planului de pregătire şi intervenţie anual al serviciului;
-Organizează şi conduce acţiunile echipelor şi grupelor specializate a voluntarilor în caz de incendiu, avarii, calamităţi naturale, inundaţii, explozii şi alte situaţii de urgenţă;
 -Întocmeşte, actualizează, păstrează, documentele şi transmite în termen situaţiile stabilite de Inspectoratul pentru Situaţii de Urgenţă – Drobeta; 
 -Asigură măsuri organizatorice, materialele şi documentele necesare privind înştiinţarea şi aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, în mod oportun, în cazul procedurii unor urgenţe civile sau la ordin;
 -Conduce procesul de pregătire al voluntarilor pentru ridicarea capacităţii de intervenţie, potrivit documentelor întocmite în acest scop.
 -Urmăreşte asigurarea bazei materiale a serviciului voluntar prin Serviciului administrativ din cadrul rimăriei comunei Gruia pe baza propunerilor instrucţiunilor de dotare;
- Întocmeşte situaţia cu mijloacele, aparatura, utilajele şi instalaţiile din localitate care pot fi folosite în situaţii de urgenţă pe care o actualizează permanent;
-Informează primarul despre stările de pericol constatate pe teritoriul localităţii;    
-Întocmeşte şi actualizează permanent documentele operative ale serviciului, informându-l pe primar despre acestea;
-Participă la instructaje, schimburi de experienţă, cursuri de pregătire profesională, organizate de serviciile profesioniste pentru situaţii de urgenţă;
 -Verifică modul de respectare a măsurilor de prevenire în gospodăriile populaţiei şi pe teritoriul agenţilor economic
 -Participa şi conduce acţiunile de  stingere a  incediilor  care au loc pe raza  localitatii 
-Raspunde de  mijloacele de alarmare  de pe raza localitatii , asigurandu-se ca sunt in stare de functionare
 Rezolva in termen  corespondenta  care ia  fost repartizata   spre    solutionare
-Efectueaza studiu individual si documentare în domeniul legislaţiei aplicabile  prin accesarea aplicatei  legisplus   ( user- clgruia,   parola -legisplus  )
Este responsabil cu registrul de corespondenta al primariei
-Preluarea corespondenţei primita prin posta, posta electronita, fax, posta speciala, înregistrarea ei şi predarea pe baza unor evidenţe a tuturor cererilor, sesizărilor, reclamaţiilor depuse, compartimentelor de specialitate spre competentă rezolvare.Corespondenta   cu rezolutia  primarului  se  preda   functionarului  caruia  ia  fost repartizata
-Raspunde de expedierea prin posta  pe baza de  borderou   a  intregii  corespondente  preluata de la   functionarii  din cadrul primariei  ( pastreaza    borderoul de   expediere si  confirmarile de primire  )
-Pastreaza  plicurile si  timbrele  
-Asigura  relatia  directa  a primariei  cu cetateanul si acorda  sprijin cetatenilor  la intocmirea  solicitarilor adresate primariei  si le pune la  dispozitie formularele necesare  
-tine  evidenta   notelor telefonice 
-asigura relationarea si comunicarea directa  cu cetatenii prin serviciul de registratura  si prin preluarea apelurilor telefonice 
-anunta  telefonic  consilierii locali  despre data si ora sedintei  de consiliu local 
-Tine  evidenta   efectuarii orelor de  munca  prestate lunar  de care  beneficiarii  Legii 416/2001
-intocmeste ,procesul verbal / referatele cu munca si numarul de ore prestate de  beneficiarii Legii 416/2001  si le inainteaza primarului, Serviciului Public de Asistenta Sociala sau altor persoane.
Efectuiaza  instructajul individula privind protectia si  securitatea muncii urmareste, supravegheaza, raspunde si dispune masurile necesare pentru persoanele ce au obligatia prestarii unor actiuni si lucrari de interes local in baza Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat,.      
Alte atributii  date de primar  
Arhivarea documentelor produse la nivelul compartimentului si predarea lor  la  sfirsit de an   functionarului  responsabil cu arhiva centralizată a institutiei , pe bază de document justificativ ;
Respectă normele de protecția muncii și PSI;
8. Compartiment Stare Civila 
 post   vacant  atributiile  postului   se  exercita   prin  delegare  de  atributii  
9.Compartiment registratura  arhiva  
	Referent IA 
1. Informarea şi consilierea conducătorului instituției, precum şi a angajaţilor care se ocupă de prelucrare cu privire la obligaţiile care le revin în temeiul Regulamentului UE nr.679/2016 şi a altor dispoziţii de drept al Uniunii sau drept intern referitoare la protecţia datelor
 2. Monitorizarea respectării prevederilor Regulamentului UE nr.679/2016, a altor dispoziţii de drept al Uniunii sau de drept intern referitoare la protecţia datelor şi a politicilor insituției în ceea ce priveşte protecţia datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea responsabilităţilor şi acţiunile de sensibilizare şi de formare a personalului implicat în operaţiunile de prelucrare, precum şi auditurile aferente;
 3. Furnizarea de consiliere la cerere în ceea ce priveşte evaluarea impactului asupra protecţiei datelor şi monitorizarea funcţionării acesteia, în conformitate cu articolul 35 din Regulamentul UE nr.679/2016; 
4. Cooperarea cu autoritatea de supraveghere; 
5. Asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind aspectele legate de prelucrare, inclusiv consultarea prealabilă menţionată la articolul 36 din Regulamentul UE nr.679/2016, precum şi, dacă este cazul, consultarea cu privire la orice altă chestiune.
 6. Elaborează anual un raport al activităților DPO; 
7. Ca parte a sarcinilor de monitorizare a conformității întreprinde următoarele: 
➢ colectează informații pentru a identifica operațiunile de prelucrare;
 ➢ să analizeze și să verifice conformitatea operațiunilor de prelucrare;
 ➢ să informeze, să consilieze și să emită recomandări Primarului comunei Gruia ; 
➢ Să ofere consiliere la cerere în ceea ce privește evaluarea impactului asupra protecției datelor (DPIA) și să monitorizeze funcționarea acesteia; 
8. Să coopereze cu autoritatea de supraveghere și să-și asume rolul de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind aspect legate de prelucrare, inclusive consultarea prealabilă precum și dacă este cazul consultarea cu privire la orice altă chestiune;
 9. Să prioritizeze activitățile și să-și concentreze eforturile asupra problemelor care prezintă riscuri mai mari pentru protecția datelor; 
10. Elaborează inventare și deține un registru al operațiunilor de pelucrare pe baza informațiilor furnizate de diferitele departamente din cadrul Primăriei Municipiului Sibiu responsabile cu prelucrarea datelor cu caracter personal.
 11. Orice altă activitate ce derivă din aplicarea Regulamentului UE nr. 679/2016 și legislația specific în vigoare.
 RESPONSABILITATI 
1. Păstrează secretul sau confidențialitatea în ceea ce privește îndeplinirea sarcinilor sale, în conformitate cu dreptul uniunii sau dreptul intern;
 2. Este implicat în mod corespunzător și în timp util în toate aspectele legate de protecția datelor cu character personal; 
3. Este obligat să rețină parolele care îi sunt comunicate (in plic sigilat), să nu le divulge şi să ia toate măsurile pentru a nu fi deconspirate persoanelor neautorizate. Parolele constituie secret de serviciu; 
4. Folosește calculatorul, imprimanta, e-mailul de serviciu, internetul sau alte unelte electronice doar în interes strict profesional. 
5. Răspunde de informaţiile şi îndrumările pe care le transmite conducerii și superiorului ierarhic.
 6. Se informează şi studiază în permanenţă legislaţia în vigoare pentru domeniul de activitate şi specificul instituţiei, în vederea aplicării corecte a acesteia, și de asemenea informează conducerea precum și serviciile cărora le sunt aplicabile modificările legislative.
 7. Răspunde de îmbunătăţirea permanentă a pregătirii sale profesionale şi de specialitate pentru a maximiza eficienţa obiectivelor propuse 
8. Răspunde de păstrarea, evidenţierea şi arhivarea documentelor pe care le elaborează. 
9.Efectueaza studiu individual si documentare în domeniul legislaţiei aplicabile  prin accesarea aplicatei  legisplus   ( user- clgruia,   parola -legisplus  )
10. Arhivarea documentelor produse la nivelul compartimentului si predarea lor  la  sfirsit de an   functionarului  responsabil cu arhiva centralizată a institutiei , pe bază de document justificativ ;
11. Indeplinirea oricăror altor sarcini, care nu sunt cuprinse în fişa postului, în funcţie de solicitările conducerii primăriei sau ale şefului său direct, participând şi la rezolvarea unor cereri venite de la alte compartimente din cadrul instituţiei privind sesizări, verificări, reclamaţii etc 
Respectă normele de protecția muncii și PSI;
CAPITOLUL VI   – PRIMĂRIA, OPERATOR DE DATE CU CARACTER PERSONAL
Art. 29. – Primăria Comunei Gruia este operator de date cu caracter personal, exercitând atribuțiile prevăzute de Regulamentul (UE) 679/2016.
Art. 30. – În înțelesul Regulamentului (UE) 679/2016, următorii termeni se definesc astfel:
Prin operator se înțelege persoana fizică sau juridică, autoritatea publică, agenţia sau alt organism care, singur sau împreună cu altele, stabileşte scopurile şi mijloacele de prelucrare a datelor cu caracter personal; atunci când scopurile şi mijloacele prelucrării sunt stabilite prin dreptul Uniunii sau dreptul intern, operatorul sau criteriile specifice pentru desemnarea acestuia pot fi prevăzute în dreptul Uniunii sau în dreptul intern.
În cazul în care doi sau mai mulţi operatori stabilesc în comun scopurile şi mijloacele de prelucrare, aceştia sunt operatori asociaţi. Ei stabilesc într-un mod transparent responsabilităţile fiecăruia în ceea ce priveşte îndeplinirea obligaţiilor care le revin în temeiul prezentului regulament, în special în ceea ce priveşte exercitarea drepturilor persoanelor vizate şi îndatoririle fiecăruia de furnizare a informaţiilor prevăzute la articolele 13 şi 14, prin intermediul unui acord între ei, cu excepţia cazului şi în măsura în care responsabilităţile operatorilor sunt stabilite în dreptul Uniunii sau în dreptul intern care se aplică acestora. Acordul poate să desemneze un punct de contact pentru persoanele vizate.
Persoana împuternicită de operator este persoana fizică sau juridică, autoritatea publică, agenţia sau alt organism care prelucrează datele cu caracter personal în numele operatorului.
Art. 31. – Atribuțiile Primăriei, în calitate de operator de date cu caracter personal sunt următoarele:
1. desemnează un responsabil cu protecția datelor cu caracter personal, în condițiile și pentru îndeplinirea sarcinilor stabilite la art. 37 – 39 din Regulament;
2. cartografiază prelucrările de date cu caracter personal efectuate, raportat la prevederile art. 30 din Regulament, după cum urmează:
2.1. identifică cu precizie prelucrările de date cu caracter personal efectuate:
1. diferitele prelucrări de date cu caracter personal; 
1. categoriile de date cu caracter personal prelucrate; 
1. scopurile urmărite prin operaţiunile de prelucrare a datelor; 
1. persoanele care prelucrează aceste date; 
1. fluxurile de date, indicând originea și destinaţia datelor.
2.2. păstrează evidența prelucrărilor de date cu caracter personal, în scris, inclusiv în format electronic, aceasta cuprinzând informațiile prevăzute la art. 30 alin. (1) din Regulament;
3. identifică acţiunile care trebuie întreprinse pentru conformarea la cerinţele impuse de Regulament, având în vedere:
a) să colecteze și să prelucreze doar datele strict necesare pentru realizarea scopurilor; 
b) să identifice temeiul legal în baza căruia se efectuează prelucrarea raportat la art. 6 din Regulament (ex. consimţământul persoanelor vizate, contract, obligaţie legală); 
c) să revizuiască/completeze informaţiile furnizate persoanelor vizate, astfel încât să respecte cerinţele impuse la art. 12 – 14 din Regulament;
d) să verifice existenţa clauzelor contractuale și să asigure actualizarea obligaţiilor persoanelor împuternicite privind securitatea, confidenţialitatea și protecţia datelor cu caracter personal prelucrate; 
e) să verifice măsurile de securitate implementate;
4. prioritizează acțiunile în funcție de riscurile pe care le prezintă prelucrarea datelor cu caracter personal;
5. aplică măsuri speciale, precum: evaluarea impactului asupra protecţiei datelor, extinderea dreptului la informare al persoanelor vizate, obţinerea consimţământului persoanelor vizate (după caz), obţinerea autorizării pentru transferurile de date în state terţe (dacă este cazul);
6. efectuează o evaluare de impact asupra protecției datelor, în condiţiile art. 35 din Regulament, în cazul în care au fost identificate prelucrări de date cu caracter personal susceptibile de a prezenta riscuri ridicate pentru drepturile și libertăţile persoanelor fizice;
7. estimează riscurile asupra protecţiei datelor din punctul de vedere al persoanelor vizate, luând în considerare natura datelor, domeniul de aplicare, contextul și scopurile prelucrării și utilizarea noilor tehnologii;
8. asigură elaborarea procedurilor interne care să garanteze respectarea protecţiei datelor în orice moment;
9. cooperează, la cerere, cu autoritatea de supraveghere, în îndeplinirea atribuțiilor acesteia;
10. notifică autorității de supraveghere încălcarea securității datelor cu caracter personal, fără întârzieri nejustificate, în termen de cel mult 72 de ore de la data la care a luat cunoştinţă de aceasta, cu excepţia cazului în care este puţin probabil să genereze un risc pentru drepturile şi libertăţile persoanelor fizice;
11. informează persoana vizată, fără întârzieri nejustificate, cu privire la încălcarea securității datelor cu caracter personal;
12. consultă autoritatea de supraveghere înainte de prelucrare atunci când evaluarea impactului asupra protecţiei datelor prevăzută la articolul 35 indică faptul că prelucrarea ar genera un risc ridicat în absenţa unor măsuri luate de operator pentru atenuarea riscului;
13. furnizează autorității de supraveghere, atunci când o consultă, informații privind: scopurile şi mijloacele prelucrării preconizate, măsurile şi garanţiile prevăzute pentru protecţia drepturilor şi libertăţilor persoanelor vizate, datele de contact ale responsabilului cu protecţia datelor, precum și orice alte informaţii solicitate;
14. pune la dispoziţia autorităţii de supraveghere, la cererea acesteia, evidenţele privind prelucrarea datelor cu caracter personal;
15. facilitează exercitarea drepturilor persoanei vizate în temeiul articolelor 15-22 (dreptul de acces, dreptul la rectificare, dreptul la ștergerea datelor – „dreptul de a fi uitat”, dreptul la restricționarea prelucrării, dreptul la portabilitatea datelor, dreptul la opoziție, dreptul de a nu face obiectul unei decizii bazate exclusiv pe prelucrarea automată);
16. furnizează persoanei vizate informaţii privind acţiunile întreprinse în urma unei cereri în temeiul articolelor 15-22, fără întârzieri nejustificate şi în orice caz în cel mult o lună de la primirea cererii, perioadă ce poate fi prelungită la două luni, în condițiile stabilite prin Regulament;
17. informează persoana vizată, fără întârziere şi în termen de cel mult o lună de la primirea cererii, cu privire la motivele pentru care nu ia măsuri şi la posibilitatea de a depune o plângere în faţa unei autorităţi de supraveghere şi de a introduce o cale de atac judiciară;
18. asigură instruirea personalului cu privire la obligațiile ce îi revin în raport cu protecția datelor cu caracter personal, conform prevederilor Regulamentului (UE) 679/2016;
19. îndeplinește orice alte atribuții, conform prevederilor Regulamentului (UE) 679/2016.
CAPITOLUL VII – RESPONSABILUL CU PROTECȚIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL
Art. 32. – Responsabilul cu protecția datelor cu caracter personal se desemnează pe baza calităților profesionale și, în special, a cunoștințelor de specialitate în dreptul și practicile în domeniul protecției datelor, precum și pe baza capacității de a-și îndeplini sarcinile.
Art. 33. – Responsabilul cu protecția datelor cu caracter personal joacă un rol-cheie în promovarea unei culturi de protecție a datelor în cadrul organizației și ajută la implementarea elementelor esențiale ale Regulamentului (UE) 2016/679, cum ar fi principiile de prelucrare a datelor, drepturile persoanelor vizate, asigurarea protecției datelor începând cu modul conceperii și în mod implicit, înregistrarea activităților de prelucrare, securitatea prelucrării, precum și notificarea și comunicarea încălcărilor de securitate.
Art. 34. – Atribuțiile responsabilului cu protecția datelor cu caracter personal sunt cele prevăzute în fișa postului:
a) să informeze și să consilieze conducerea instituției sau persoana împuternicită de instituție, precum şi angajaţii care se ocupă de prelucrare cu privire la obligaţiile care le revin în temeiul Regulamentului  (UE) 2016/679 şi al altor dispoziţii legale referitoare la protecţia datelor; 
b) să monitorizeze respectarea Regulamentului (UE) 2016/679 şi a altor dispoziţii legale referitoare la protecţia datelor şi a politicilor/procedurilor interne ale instituției sau ale persoanei împuternicite de instituție în ceea ce priveşte protecţia datelor cu caracter personal, astfel:
1. să colecteze informații pentru identificarea operațiunilor de prelucrare;
1. să analizeze și să verifice conformitatea operațiunilor de prelucrare;
1. să informeze, să consilieze și să emită recomandări instituției sau persoanei împuternicite de instituție;
c) să organizeze audituri, activități de sensibilizare și de formare a personalului implicat în operațiunile de prelucrare;
d) să furnizeze consiliere la cerere în ceea ce priveşte evaluarea impactului asupra protecţiei datelor şi să monitorizeze funcționarea acesteia, în conformitate cu art. 35 din Regulamentul (UE) 679/2016; 
e) să acorde avizul solicitat de conducerea instituției în legătură cu următoarele aspecte:
1. dacă să efectueze sau nu evaluarea impactului asupra protecţiei datelor;
1. ce metodologie să fie folosită la efectuarea evaluării impactului asupra protecţiei datelor;
1. dacă să efectueze intern sau să externalizeze evaluarea impactului asupra protecţiei datelor;
1. ce garanții (inclusiv măsuri tehnice și organizaționale) să pună în aplicare pentru reducerea oricăror riscuri la adresa drepturilor și intereselor persoanelor vizate;
1. dacă evaluarea impactului asupra protecţiei datelor a fost sau nu efectuată corect și dacă respectivele concluzii (dacă să continue sau nu prelucrarea și ce garanții să pună în aplicare) respectă Regulamentul (UE) 2016/679;
f) să acționeze ca punct de contact pentru a facilita accesul autorității de supraveghere la documente și informații pentru îndeplinirea atribuțiilor menționate la art. 57, precum și pentru exercitarea competențelor de investigare, corectare, autorizare și consultare menționate la art. 58 din Regulamentul (UE) 2016/679; 
g) să contacteze și să solicite consiliere autorității de supraveghere pentru orice chestiune referitoare la aplicarea Regulamentului (UE) 2016/679;
h) să prioritizeze activitățile sale și să-și concentreze eforturile asupra problemelor care prezintă riscuri mai mari pentru protecția datelor;
i) să elaboreze inventare și să dețină un registru al operațiunilor de prelucrare pe baza informațiilor furnizate de diferitele departamente din cadrul instituției responsabile cu prelucrarea datelor cu caracter personal;
j) să îndeplinească orice alte atribuții ce decurg din aplicarea Regulamentului (UE) 2016/679 și din legislația specifică în vigoare.
CAPITOLUL VIII – DISPOZIȚII FINALE
Art. 35. – Fiecare salariat din cadrul Primăriei Comunei Gruia își desfășoară activitatea conform prezentului regulament, fișei postului, dispozițiilor Primarului, îndeplinind orice sarcină dispusă în scris sau verbal de conducerea Primăriei Comunei Gruia. De asemenea, execută hotărârile Consiliului Local Gruia ce le-au fost date spre aducere la îndeplinire.
Art. 36. – Compartimentele din cadrul Primăriei Comunei Gruia vor colabora cu comisiile de specialitate ale Consiliului Gruia, în funcție de domeniul de activitate.
Art. 37. – Prezentul regulament  cuprinde  atribuțiile  principale  ale  fiecărui  compartiment funcțional și se completează cu orice alte prevederi cuprinse în legislația în vigoare, care privesc probleme de organizare, sarcini și atribuții noi pentru funcționarii primăriilor.
Art. 38. – Conducătorii compartimentelor sunt obligați să asigure cunoașterea și respectarea de către întregul personal a regulamentului de față.
Art. 39 – (1) Prezentul regulament va fi adus la cunoştinţă sub semnătura fiecărei persoane. Personalul Primăriei Comunei Gruia este obligat să cunoască și să respecte prevederile prezentului regulament.
(2) Persoanele numite sau nou angajate nu-şi pot începe activitatea decât după ce au semnat că au luat la cunoştinţă de conţinutul acestui regulament.
Prezentul regulament intră în vigoare de la data de 01 06 2022
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