
REGULAMENT DE ORGANIZARE Sl FUNCTIONARE AL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI MALDARESTI

CAPITOLUL 1. DISPOZITII GENERALE

Art. 1. — Principii de functionare

(1)Administratia publicä in comuna Maldaresti este organizatä si functioneazä in temeiul

principiilor autonomiei locale, descentralizärii serviciilor publice, eligibilitätii autoritätilor
administratiei publice locale, legalitätii si al consultärii cetätenilor in solutionarea problemelor
locale de interes deosebit.

(2)Prin autonomie localä se intelege dreptul si capacitatea efectivä a autoritätilor
administratiei publice locale de a solutiona si de a gestiona, in numele si in interesul

colectivitätilor locale pe care le reprezintä, treburile publice, in conditiile legii. Acest drept se
exercitä de consiliul local si primar, autoritäti ale administratiei publice locale alese prin vot

universal, egal, direct, secret si liber exprimat.

(3)Autonomia localä conferä autoritätilor administratiei publice locale dreptul ca, in limitele

legii, sä aibä initiative in toate domeniile, cu exceptia celor care sunt date in mod expres in

competenta altor autoritäti publice.

Principiile generale care guverneazä conduita profesionalä a functionarilorpublici din cadrul
Primariei Maldaresti sunt urmatoarele:

a) suprematia Constitutiei a legii, principiu conform caruia functionarii publici au
indatorirea de a respecta Constitutia legile tärii;

b) prioritatea interesului public, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea
de a considera interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea functiei
publice;

c) asigurarea egalitätii de tratament a cetätenilorin fata autoritätilor institutiilor publice,
principiu conform cäruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acela*iregim juridic
in situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform cäruia functionariipublici au obligatia de a indeplini
atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentä, eficientä, corectitudine
con$iinciozitate;

e) impartialitatea ii independenta, principiu conform cäruia functionariipublici sunt obligati
sä aibä o atitudine obiectivä, neuträ fatäde orice interes politic, economic, religios sau de altä
naturä, in exercitarea functieipublice;

f) integritatea moralä, principiu conform cäruia functionarilor publici le este interzis sä
solicite sau sä accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori
beneficiu in considerarea functiei publice pe care o detin sau sä abuzeze in vreun fel de
aceasta functie;



g) libertatea gåndirii a exprimärii, principiu conform cäruia functionarii publici pot säsi
exprime sä-ii fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept a bunelor moravuri;

h) cinstea corectitudinea, principiu conform cäruia in exercitarea functiei publice in

indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie sä fie de bunä-credintä;

i) deschiderea ii transparenta, principiu conform cäruia activitätile desfä»trate de

functionarii publici in exercitarea functiei lor sunt publice pot fi supuse monitorizärii
cetätenilor.

Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul
cetätenilor, prin participarea activä la luarea deciziilor la transpunerea lor in practicä, in
scopul realizärii competentelor institutiei publice.

In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativä, pentru a

cå$tiga a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea eficacitatea
autoritätilor institutiilor publice.

Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul Primariei Maldaresti,
precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau

intereselor legale ale acesteia.

Functionarilorpublici le este interzis:

a) sä exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturä cu activitatea Primariei
Maldaresti, cu politicile strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ
sau individual;

b) sä faca aprecieri neautorizate in legaturä cu litigiile aflate in curs de solutionare in care
Primaria Maldaresti are calitatea de parte;

c) sä dezväluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decåt cele preväzute de
lege;

d) sä dezväluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceastä
dezväluire este de naturä sä atragä avantaje necuvenite ori sä prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, precum ii ale persoanelor fizice sau

juridice;

in indeplinirea atribuliilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta
demnitatea functiei publice detinute, corelånd libertatea dialogului cu promovarea intereselor
Primariei Maldaresti.

In activitatea lor, functionariipublici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor de a nu
se läsa influentati de considerente personale sau de popularitate. rnexprimarea opiniilor,
functionariipublici trebuie sä aiba o atitudine conciliantä ii sä evite generarea conflictelor
datorate schimbului de päreri.

in exercitarea functiei publice, functionarilorpublici le este interzis:



a) säparticipe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) sä furnizeze sprijin logistic candidatilorla functii de demnitate publicä;

c) sä colaboreze, in afara relaliilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac

donatiiori sponsorizari partidelor politice;

d) sä aflieze, in cadrul Primariei Maldaresti, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatiloracestora.

Functionarii publici nu trebuie sä solicite ori sä accepte cadouri, servicii, favoruri, invitalii
sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, pärintilor, prietenilor ori
persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de naturä politicä, care le pot influenta
impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensä in
raport cu aceste functii.

Art.2 (1) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Maldaresti, impreuna cu primarul,
viceprimarul si secretarul general al comunei, constituie o structura functionala cu activitate
permanenta care aduce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului.

(2) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Maldaresti asigura intocmirea actelor
pregatitoare si realizarea operatiunilor tehnico-materiale necesare elaborarii proiectelor de
acte administrative care se supun spre adoptare sau emitere autoritatii publice locale
competente, precum si alte activitati necesare bunei functionari a Primariei comunei
Maldaresti.

(3) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Maldaresti indeplineste si alte atributii
prevazute de lege sau dispuse de primar.

Art.3 Aparatul de specialitate al Primarului este condus de Primar.

Art.4 Conducerea operativa a aparatului de specialitate al Primarului se exercita de catre
secretarul general al comunei Maldaresti.

Art.5 Aparatul de specialitate al Primarului isi desfasoara activitatea in sediul Primariei
comunei Maldaresti din comuna Maldaresti, judetul Valcea.

Art.6 Organigrama, statul de functii, numarul de personal si regulamentul de organizare si

functionare al aparatului de specialitate al Primarului se aproba prin hotarare a Consiliului
Local al comunei Maldaresti, la propunerea primarului.

Art. 7. — Activitatea Primäriei

intreaga activitate a Primäriei comunei Maldaresti este organizatä si condusä de cätre primar,
compartimentele fiind subordonate direct acestuia sau viceprimarului si secretarului general
al comunei, care asigurä si räspund de realizarea atributiilor ce le revin acestora.

Art. 8. - PRIMARUL



(l) Primarul indeplineste o functie de autoritate publicä. El este seful administratiei publice
locale si al aparatului de specialitate al autoritätii administratiei publice locale, pe care il
conduce si il controleazä.
(2) Primarul reprezintä COMUNA in relatiile cu alte autoritäti publice, cu persoanele fizice
sau juridice romanesti sau sträine, precum si in justitie, conform art. 154 alin. (6) din

Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ
(3) in relatiile dintre Consiliul local al comunei Maldaresti, ca autoritate deliberativä si
Primarul comunei Maldaresti,
ca autoritate executivä, nu existä raporturi de subordonare.

Art. 9. — Atributiile primarului:
(1) Primarul indeplineste urmätoarele atributii principale :
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b)atributii referitoare la relatia cu consiliul local;
c) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrative-teritoriale;
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetätenilor, de interes local;
e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) in temeiul alin. (1) lit. a) art. 155 din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019
privind Codul Administrativ, Primarul indeplineste functia de ofiter de stare civilä si de
autoritate tutelarä si asigurä functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind
organizarea si destäsurarea alegerilor, referendumului si a recensämantului.
(3) in exercitarea atributiilor preväzute la alin. (1) lit. b) art. 155 din Ordonanta de Urgenta
nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ, Primarul:
a) prezintä consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economicä,
socialä si de mediu a comunei, care se publica pe pagina de internet a comunei, in conditiile
legii;
b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si
desfasurarea in bune conditii a acestora;
c) prezintä, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informäri;
c) elaboreazä , in urma consultarii publice, proiectele de strategii privind starea economicä,
socialä si de mediu a comunei si le supune aprobärii consiliului local.
(4) in exercitarea atributiilor preväzute la alin. (l) lit. c), art. 155 din Ordonanta de Urgenta
nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ , Primarul:

a)exercitä functia de ordonator principal de credite;
b) intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a

exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele
prevazute de lege;
c) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;
d) initiazä, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de
titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;
e) verificä, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscalä a contribuabililor
la organul fiscal territorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.
(5) in exercitarea atributiilor preväzute la alin. (1) lit. d), art. 155 din Ordonanta de Urgenta
nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ, Primarul:
a) coordoneazä realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul
aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si
de utilitate publicä de interes local;
b) ia mäsuri pentru prevenirea si, dupä caz, gestionarea situatiilor de urgentä;
c) ia mäsuri pentru organizarea executärii si executarea in concret a activitätilor din
domeniile preväzute la art. 129 alin(6) si (7);



d) ia mäsuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizarii serviciilor publice de interes local preväzute la art. 129 alin(6) si (7), precum si a
bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;
e) numeste, sanctioneazä si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupä caz, a raporturilor de muncä, in conditiile legii, pentru personalul din
cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducätorii institutiilor si serviciilor
publice de interes local;
f) asigurä elaborarea planurilor urbanistice preväzute de lege, le supune aprobärii consiliului
local si actioneazä pentru respectarea prevederilor acestora;
g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din

punctual de vedere al regularitatii, legalitatii;
h) asigurä realizarea lucrärilor si ia mäsurile necesare conformärii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeanä in domeniul protectiei mediului si
gospodäririi apelor pentru serviciile furnizate cetätenilor.
(6) Pentru exercitarea corespunzätoare a atributiilor sale, Primarul colaboreazä cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitatile administrative-teritoriale, precum si cu autoritatile
administratiei publice locale si judetene.
(7) Primarul mai indeplineste si alte atributii conform legilor in vigoare.
(8) in exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii numai dupä ce sunt aduse la cunostinta publicä sau dupä
ce au fost comunicate persoanelor interesate, dupä caz.
Art. 10. — Alte atributii ale primarului
(1) in exercitarea atributiilor de autoritate tutelarä si de ofiter de stare civilä, a sarcinilor ce ii
revin din actele normative privitoare la recensämant, la organizarea si desmsurarea alegerilor,
la luarea mäsurilor de protective civilä, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul
actioneazä si ca reprezentant al statului in comuna, in orasulsau in municipiul in care a fost
ales.
(2) in aceastä calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducätorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice central din unitatile administrativ-teritoriale, dacä
sarcinile ce ii revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art. 11. - VICEPRIMARUL

(a) Comuna Maldaresti are un Viceprimar care inlocuieste primarul si poate primi atributii
delegate din partea acestuia.
Delegarea atributiilor conform art. 157 din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie
2019 — privind CodulAdministrativ
(1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al unitätii/subdiviziunii administrative
teritoriale, conducätorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de
specialitate, administratorului public, precum conducätorilor institutiilor serviciilor
publice de interes local, in functiede competentele ce le revin in domeniile respective.
(2) Dispozitia de delegare trebuie sä prevadä perioada, atributiile delegate limitele
exercitärii atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitätii. Dispozitia de delegare nu poate avea
ca obiect toate atributiile preväzute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se
face numai cu informarea prealabilä a persoanei cäreia i se deleagä atributiile.
(3) Persoana cäreia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) (2) exercitä pe perioada
delegärii atributiile functiei pe care o detine, precum ii atributiile delegate; este interzisä
subdelegarea atributiilor.



(4) Persoana cäreia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) $i (2) räspunde civil,
administrativ sau penal, dupä caz, pentru faptele sävårsitecu incälcarea legii in exercitarea
acestor atribulii.
(b)Atributiile viceprimarului sunt stabilite prin dispozitie a primarului.
(c)Viceprimarul räspunde de modul de organizare a compartimentului administrativ —

gospodaresc, precum si de buna desfäsurare a activitätilor si/sau indeplinirea atributiilor care
le-au fost delegate prin dispozitia Primarului comunei.

Exercitarea temporarä a atributiilor primarului conform art. 163 din Ordonanta de

Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019—privind Codul Administrativ
(1) in caz de vacantä a functieide primar, in caz de suspendare din functiea acestuia, precum
in situatiile de imposibilitate de exercitare a mandatului, atributiile ce ii sunt conferite prin

prezentul cod sunt exercitate de drept de viceprimar sau, dupä caz, de unul dintre viceprimari,
desemnat de consiliul local in conditiile art. 152 alin. (4), cu respectarea drepturilor
obligatiilor corespunzätoare functiei.Pe perioada exercitärii de drept a atributiilor de primar,

viceprimarul isi pästreazä dreptul de vot in cadrul consiliului local prime$e o indemnizatie
lunarä unicä egalä cu cea a functieide primar.

(2) Consiliul local poate hotäri inlocuirea viceprimarului care exercitä primul calitatea de

inlocuitor de drept al primarului, ales in conditiile art. 152 alin. (4).
(3) in situatia preväzutä la alin. (l), consiliul local poate delega, prin hotäråre, din råndul

membrilor säi, un consilier local care indepline$e temporar atributiile viceprimarului, cu
respectarea drepturilor obligatiilor corespunzätoare functiei.Pe perioada exercitärii functiei
de viceprimar, consilierul local beneficiazä de o unicä indemnizatielunarä egalä cu cea a

functieide viceprimar.
(4) Consiliul local poate hotäri retragerea delegärii consilierului local care indepline*te
temporar atributiile viceprimarului desemnat in conditiile alin. (3) inainte de incetarea
situatiilorpreväzute la alin. (1).
(5) in situalia in care sunt suspendati din functie, in acela*i timp, atåt primarul, cåt
viceprimarul, precum ii in situatiile de imposibilitate de exercitare de cätre ace$ia a

mandatului, consiliul local deleagä un consilier local care indepline$e atåt atributiile
primarului, cåt pe cele ale viceprimarului, pånä la incetarea situatiei respective, cu
respectarea drepturilor obligatiilor corespunzätoare functiei de primar. Pe perioada
exercitärii atributiilor de primar, precum de viceprimar, consilierul local beneficiazä de o
unicä indemnizatielunarä egalä cu cea a functiei de primar.
(6) Dacä devin vacante, in acela$ timp, atåt functia de primar, cat cea de viceprimar,
consiliul local alege un nou viceprimar, prevederile alin. (1) (3) aplicåndu-se pånä la
alegerea unui nou primar.

Art. 12. - SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI

I.Secretarul general al comunei indeplineste, in conditiile legii. urmätoarele atributii
principale:

1. avizeazä proiectele de hotäråri ii contrasemneazä pentru legalitate dispozitiile
primarului, hotärårile consiliului local;

participä la consiliului local;
asigurä gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local
primar, precum intre acesta ii prefect;
coordoneazä organizarea arhivei evidenta statisticä a hotärårilor consiliului local a

dispozitiilor primarului;
asigurä transparenla comunicarea cätre autoritätile, institutiile publice persoanele
interesate a actelor preväzute la lit. a);



asigurä procedurile de convocare a consiliului local efectuarea lucrärilor de secretariat,
comunicarea ordinii de Zi, intocmirea procesului-verbal al }edintelorconsiliului local
redactarea hotärårilor consiliului local;

v/ asigurä pregätirea lucrärilor supuse dezbaterii consiliului local comisiilor de specialitate
ale acestuia;
poate atesta, prin derogare de la prevederile OrdonanteiGuvernului nr. 26/2000 cu privire
la asociatii ii fundalii, aprobatä cu modificäri ii completäri prin Legea nr. 246/2005, cu
modificärile completärile ulterioare, actul constitutiv statutul asociatiilor de
dezvoltare intercomunitarä din care face parte unitatea administrativ-teritorialä in cadrul
cäreia functioneazä;

s/ poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale consiliului local;

v/ efectueazä apelul nominal tine evidenta participärii la *edinteleconsiliului local a

consilierilor locali;
numärä voturile consemneazärezultatul votärii, pe care il prezintä pr#edintelui de
}edintä, sau, dupä caz, inlocuitorului de drept al acestuia;
informeazä prqedintele de sedinlä sau, dupä caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu
privire la cvorumul la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecärei hotäråri a

consiliului local;
asigurä intocmirea dosarelor de *edintä, legarea, numerotarea paginilor, semnarea
*tampilarea acestora;

urmäre$eca la deliberarea adoptarea unor hotäråri ale consiliului local sä nu ia parte
consilierii locali care se incadreazä in dispozitiile art. 228 alin. (2) informeazä
pre}edintele de $edintä sau, dupä caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la
asemenea situatii ii face cunoscute sanctiunilepreväzute de lege in asemenea cazuri;
certificä conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitätii administrativ-
teritoriale;
alte atribulii preväzute de lege sau insärcinäri date prin acte administrative de consiliul
local, de primar.

2. Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind

finantele publice locale, cu modificärile completärile ulterioare, in situatiile preväzute la
art. 147 alin. (1) (2) sau, dupä caz, la art. 186 alin. (l) ii (2), secretarul general al unitätii
administrativ-teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru

activitätilecurente.
3. Secretarul general comunicä o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale

camerei notarilor publici, precum oficiului de cadastru publicitate imobiliarä, in a cärei
circumscriptie teritorialä defunctul a avut ultimul domiciliu:

in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a

survenit in localitatea de domiciliu;
la data luärii la cuno$intä, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitäti
administrativ-teritoriale;

v/ la data primirii sesizärii de la oficiul teritorial, in a cärei razä de competentä teritorialä se

aflä imobilele defunclilor inscri$i in cärti funciare infiintate ca urmare a finalizärii
inregisträrii sistematice.
4. Secretarul general poate indeplini, la cererea pärtilor, urmätoarele acte notariale:

a) legalizarea semnäturilor de pe inscrisurile prezentate de pärti, in vederea acordärii de cätre
autoritätileadministratieipublice locale de la nivelul comunelor ora$elor a beneficiilor de
asistenlä socialä *i/sau serviciilor sociale;
b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de pärli, cu exceptia inscrisurilor sub
semnäturä privatä.

5.Secretarul general al unitätii administrativ-teritoriale mai indepline$e, in conditiile
legii si urmätoarele atributii:



asigura comunicarea cätre autoritä!ile, institu!iile si persoanele interesate a actelor
emise de Consiliul local sau de Primar, in termen de cel mult 10 zile.
asigura aducerea la cuno$in!ä publicä a hotärårilor si dispozitiilor cu caracter
normativ este responsabil pentru relatia cu societatea civilä, in conformitate cu
Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionalä in administratiapublicä.
intocme$e flia de evaluare a performantelor profesionale, individuale pentru

personalul din compartimentele birourile si serviciile pe care le coordoneazä;
este secretarul Comisiei locale Mäldäre$i pentru stabilirea dreptului de proprietate
asupra terenurilor agricole forestiere indepline$e atribuliile preväzute de Legea
nr. 18/1991, privind fondul funciar completatä modificatä cu Legea nr. 169/1997 si
a Legii nr. 1/2000 si 247/2005.
coordoneazä activitatea de organizare desfä*urare a alegerilor locale, parlamentare,

europarlamentare prezidentiale;
coordoneazä activitatea de organizare a recensämåntului populatiei a

recensämåntului agricol;
asigurä informarea permanentä a primarului in legäturä cu problemele specifice care
pot apärea;
solutioneazä adresele transmise de institutiile publice, petitii ale cetätenilor, orice alte
cereri care i-au fost transmise spre solutionarede cätre primar;

semneazäcertificate de urbanism si autoriza!ii de construire/desfiintare, räspunzånd
pentru legalitatea acestora;
verificä inscrierea bunurilor in Registrul agricol.

II. Atributii responsabil cu evidenta militara la nivelul comunei Maldaresti:

v/ organizeazä coordoneazä activitä!ile referitoare la linerea evidentei militare
intocmirea documentelor de mobilizare in cadrul institu!iei, potrivit legii;
executä mäsurile tehnico-organizatorice ce revin compartimentelor functionaleale
acesteia, impreunä cu comisia de apärare;
actualizeazä documentele de mobilizare;
tine eviden!apersonalului cu obliga!ii militare care a fost chemat la centrul militar sau
la unitä!ile militare pentru clarificarea situatieimilitare in$iin!eazä biroul personal
despre aceastä activitate mentionånd data la care personalul a fost chemat, in baza
ordinului de chemare pentru clarificarea situatieimilitare;
participä la convocärile de instruire organizare de C.M.J. Vålcea S.T.P.S.Vålcea;

v/ alte atribu!ii considerate necesare in acest domeniu.

III. Atributii responsabil coordonator al Planului de Integritate pentru implementarea
Strategiei Nationale Anticoruptie 2021-2025 la nivelul Primariei comunei Maldaresti.
iudetul Valcea.

IV. Atributii nurtator de cuvant al Primariei comunei Maldaresti. iudetul Valcea. in

relatia cu autoritatile si institutiilor Dublice. persoane fizice si iuridice. ONG -uri. precum
si cu mass media.

V. Atributii Sef Grup de lucru pentru implementarea metodologiei de identiticare a
riscurilor si vulnerabilitatilor de coruptie:

identificarea descrierea riscurilor de coruptie;
evaluarea riscurilor de coruptie;
stabilirea mäsurilor de interventie;
completarea Registrului riscurilor de coruptie;
monitorizarea revizuirea riscurilor de coruptie.



VI. Atributii Presedinte al Comisiei de evaluare si inventariere a bunurilor primite cu titlu
gratuit cu prileiul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau (unctiei:

inregistreazä tine evidenta statisticä, cantitativä valoricä a bunurilor primite

cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a

functiei;
evalueazä inventariazä bunurile;
restituie primitorului bunurile a cärorvaloare este sub 200 euro;
aprobä pästrarea de cätre primitor a bunurilor cu o valoare mai mare de 200 euro,
cu condilia achitärii de cätre acesta a diferenteide pret•,

propune, dupä caz, pästrarea bunurilor in patrimoniul unitätii, transmiterea cu titlu
gratuit a bunurilor rämasein patrimoniul unitätii cätre o institutie publicä de profil
sau vånzareaprin licitatie a acestor bunuri;
ia mäsuri pentru publicarea listei cuprinzånd bunurile depuse destinatia
acestora, in conditiile legii;
asigurä, prin grija compartimentelor de specialitate, pästrarea securitatea

bunurilor.

VII. Atributii cu privire la protectia datelor cu caracter personal:
v/ pastreaza in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu
caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;
v/ interzice in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de

accesare a datelor personale disponibile pe computerul societatii cu ajutorul caruia isi
desfasoara activitatea;

manipuleaza datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in
virtutea atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor
cat si in ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

nu divulga nimanui si nu va permite nimanui sa ia cunostinta de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de
serviciu;

nu divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod
nemijlocit cat si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor
cu caracter personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre
superiorul sau ierarhic;

nu copiaza pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in
sistemele informatice ale societatii, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se
regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

nu transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter
personal catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul societatii sau care sunt
accesibile in afara societatii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail,
foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic.

CAPITOLUL 11. STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.13 (1) Aparatul de specialitate al Primarului are in structura functionala compartimente.
In cadrul structurii organizatorice se stabilesc relatii de autoritate (ierarhice, functionale) de
cooperare, de reprezentare, de control. Conducerea si controlul aparatului de specialitate sunt
asigurate de Primar.

Art.14 Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului este, in conformitate
cu HCL al comunei Maldaresti nr. 56/2024 este urmatoarea:



a) COMPARTIMENT RESURSE UMANE, RELATII CU PUBLICUL,
ASISTENTA SOCIALA Sl AUTORITATE TUTELARA se subordoneaza Secretarului
general si are urmatoarele atributii principale:

Intocme$e documentatiaprivind modificarea organigramei Aparatului de specialitate al
Primarului comunei Maldaresti, a numärului total de posturi a statului de functii,
conform prevederilor legale, in baza analizei a dispozitiei primarului;
intocme$eii actualizeazä Registrul de evidentä a salaria!ilor ii Registrul de evidentäa
functionarilorpublici, conform legislatiei in vigoare;
Asigurä intocmirea formalitälilor privind scoaterea la concurs a posturilor a
promovärilor din cadrul aparatului de specialitate räspunde de organizarea in conditii
optime a procedurilor specifice concursurilor — recrutarea selectia candidatilorpentru
functii publice contractuale.
Räspunde ii se asigurä de publicitatea posturilor vacante scoase la concurs pe pagina de
internet a institutiei, in mass-media localä ii la sediul acesteia;
Asigurä secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante;
Efectueazä lucräri privind numirea/incheierea, modificarea, suspendarea incetarea
raportului de serviciu *i/sau a contractului de muncä pe perioadä nedeterminatä
determinatä, precum acordarea tuturor drepturilor preväzute de legislatia privind

functiapublicä de legislatia muncii pentru personalul din aparatul de specialitate ;
Colaboreazä cu personalul de conducere in vederea intocmirii/actualizarii flielor de
post pentru personalul institutiei;
intocmeste, gestioneazä räspunde de dosarele personale ale personalului

contractual/dosarele profesionale ale functionarilor publici, conform prevederilor
legale;

Gestioneazä räspunde de intocmirea dosarelor demnitarilor institutiei - primar
viceprimar, modificäri ale indemnizaliilor, eliberarea adeverintelor, la cererea acestora;
Actualizeazä ii modificä drepturile salariale, dupä caz, conform legii;
Räspunde de intocmirea situatieiprivind planificarea concediilor de odihnä, in vederea

aprobärii de cätre Primar umäre$erespectarea ei;intocme$e/ verificä foile de prezentä colectivä (pontajul centralizator) lunar;
Elibereazä la cerere, adeverinteprivind calitatea de salariat/functionar public, privind

vechimea in muncä, privind drepturile salariale;
Elaboreazä propune spre aprobare Primarului/Consiliului local Regulamentul de
ordine interioarä si Regulamentul de Organizare si Functionare;
Intocmeste centralizeazä, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale
functionarilor publici si fl$le de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual;
Räspunde de intocmirea Planului de formare profesionalä al angajatilor pe care il
supune aprobärii Primarului; räspunde de evidenla planificärii participärii angajatilor
la diverse forme de perfectionare profesionalä;
Tine evidenta concediilor de odihna pentru personalul institutiei si verifica pontajele cu
cererile de concediu de odihna, certificatele medicale si alte referate din cursul lunii;
Asigurä aplicarea prevederilor legale privind pensionarea pentru limitä de vårstä sau
invaliditate. Elibereazä angajatilor, la indeplinirea conditiilor legale, actele necesare
depunerii documentatieide pensionare la Casa Judeteanäde Pensii ;
Opereazä actele administrative privind modificärile intervenite in situatiafunctiilor $i a
functionarilor publici, precum incärcarea documentelor in format electronic pe
Portalul de management al functiilor publice al functionarilor publici al Agentiei
Nationale a Functionarilor Publici;
Primeste si analizeaza diferite cereri / reclamatii ale personalului in domeniul resurselor
umane propunand solutii pentru rezolvarea acestora;



v/ Acorda consultanta conducerii institutiei si angajatilor in probleme de gestiune a

personalului.
Asigurä arhivarea documentelor pe care le instrumenteazä;

II. Atributii asistenta sociala:

In aplicarea prevederilor Legii nr. 196/2016 privind venitul minim de incluziune:

asigura informarea 5i consilierea potentialilor beneficiari cu privire la conditiile de
acordare a venitului minim de incluziune, modalitatea de completare a formularului

de cerere, documentele doveditoare necesare, obligatii drepturi ce le revin potrivit
prezentei legi.

inregistreazä si solutioneaza cererile de solicitare a venitului minim de incluziune,
cele doua componente (venit minim de incluziune si/sau ajutor pentru familia cu
copii), in termen legal;
intocmeste fise de verificare in teren, rapoarte de monitorizare pentru acordarea /

neacordarea venitului minim de incluziune, in termen legal;
transmite Agentiei teritoriale pentru ocuparea fortei de muncä lista persoanelor apte
de muncä, in termen de maximum 3() de zile de la inregistrarea solicitärii de acordare

a venitului minim de incluziune;
informeaza beneficiarii de venit minim de incluziune cu privire la drepturile si

obligatiile ce le revin conform legii si urmareste modul in care acestia indeplinesc

aceste obligatii;
opereaza inregistrarea/modificarea/suspendarea/incetarea drepturilor la venitul minim
de incluziune in aplicatiile informatice existente in vederea stabilirii/acordariiacestor
drepturi, conform prevederilor legale aplicabile;
intocmeste referate pe care le inainteaza primarului in vederea emiterii dispozitiilor
privind acordarea/ modificarea/ suspendarea/ incetarea drepturilor la venitul minim
de incluziune;
inregistreaza si solutioneaza pe baza de ancheta sociala cererile de acordare a
ajutoarelor de urgenta;
transmite in termen legal la AJPIS Valcea situatiile statistice privind aplicarea legii nr.
196/2016 cu modificarile si completarile ulterioare;
intocmeste situatia privind persoanele si familiile marginalizate social si stabileste
masuri individuale in vederea prevenirii si combaterii marginalizarii sociale
intocmeste si inainteaza catre AJPIS Valcea situatii trimestriale privind numarul de

ore prestate de beneficiarii de venit minim de incluziune ;
realizeazä evaluarea persoanelor/familiilor beneficiare de venit minim de incluziune
elaboreazä, in baza nevoilor riscurilor identificate, un plan de interventie, conform
prevederilor art. 47 din Legea nr. 292/2011, cu modificärile completärile ulterioare,

plan ce cuprinde mäsurile de asistentä socialä, respectiv serviciile sociale
recomandate, disponibile in comunitate beneficiile de asistentä socialä la care
persoana/familia beneficiarä de venit minim de incluziune are dreptul conform legii,
precum interventiile necesare in scopul prevenirii combaterii riscului de
excluziune sociala;
intocmeste anual un plan de actiuni/lucräri de interes local, care se poate revizui
semestrial, pe care il propune spre aprobare consiliului local;
elaboreaza anual programul de actiune comunitarä destinat prevenirii combaterii

riscului de säräcie excluziune sociala pe care il propune spre aprobare consiliului local ;



v/ transmite Directiei judetene de asistentä socialä protectia copilului in vederea
elaborärii strategiei judetene de dezvoltare a serviciilor sociale, precum comisiei

judetene de incluziune socialä, infiintata conform prevederilor Hotärårii Guvernului nr.
1.217/2006, programul de actiune comunitara.

In aplicarea prevederilor Legii nr.226/2021 privindstabilirea mäsurilor de protecfie socialä

pentru consumatorul vulnerabil de energie

v/ asigura informarea consilierea potentialilor beneficiari cu privire la conditiile de
acordare a ajutorului de incalzire, impreuna cu cele doua suplimente, modalitatea de
completare a formularului de cerere, documentele doveditoare necesare, obligatii

drepturi ce le revin potrivit prezentei legi.
v/ inregistreazä si solutioneaza cererile de solicitare a ajutotoarelor de incalzire, in

termen legal;
v/ informeaza beneficirii de ajutor de incalzire cu privire la drepturile si obligatiile ce le

revin conform legii si urmareste modul in care acestia indeplinesc aceste obligatii;
intocmeste referate pe care le inainteaza primarului in vederea emiterii dispozitiilor
privind acordarea/neacordarea/ incetarea drepturilor la ajutorul de incalzire si/sau

suplimente;
v/ intocmeste si inainteaza lunar catre AJPIS Valcea situatii privind drepturile la ajutorul

de incalzire si/sau suplimente.

In aplicarea prevederilor Legii nr. 61/1993 privind alocatia de stat, republicatä
urmareste:

v/ primeste si verifica cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii precum si
actele doveditoare din care rezulta indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui
drept;
intocmeste si inainteaza catre AJPIS Valcea borderoul privind situatia cererilor
inregistrate pentru acordarea alocatiei de stat insotit de documentele justificative.

In aplicarea prevederilor OUG nr. 111/2010 privind concediul si indemnizatia lunara
pentru cresterea copilului:

v/ preia, verifica si inregistreaza cererile si documentele justificative de acordare a
indemnizatiei/ stimulentului pentru cresterea copilului in varsata de pana la 2 ani/3 ani
in cazul copilului cu handicap;
preia si inregistreaza cererile privind modificarile intervenite in situatia beneficiarilor
de natura sa determine incetarea sau suspendarea platii indemnizatiei/ stimulentului;

v/ transmite, pe baza de borderou, in termenul prevazut de lege, catre AJPIS Valcea
cererile insotite de documentele justificative, in vederea emiterii deciziei directorului
executive de admitere/ respingere a cererii;
transmite in termenul prevazut de lege AJPIS Valcea cererile insotite de documentele
justificative depuse de persoanele a caror situatie s-a modificat de natura sa genereze
incetarea/ suspendarea dreptului prevazut de ordonanta.

In aplicarea prevederilor Legii nr.248/2015privindstimulareaparticipärii in tnväfämantul
prescolar a copiilor provenind din familii defavorizate:



elaboreaza si propune spre aprobarea consiliului local Procedura de identificare a

beneficiarilor de acordare a stimulentului educationalpentru copiii din grädini!e

care provin din familii defavorizate
v/ acorda din oficiu stimulentul educational pentru copiii inscri$i intr-o unitate de

invätämånt preicolar, din familiile care au stabilit dreptul la ajutor pentru familia cu
copii si la cerere copiilor aflati in ingrijirea persoanei care a fost desemnatä de pärinte
pentru intretinereacopilului, pe perioada absenteipärintilor, conform art. 104 din

Legea nr. 272/2004 privind protectia promovarea drepturilor copilului, republicatä,

cu modificärile si completärile ulterioare, dacä veniturile pe persoanä, inclusiv copilul
aflat in ingrijire, nu depä}esc nivelul maxim de venituri pentru acordarea alocatiei
pentru sustinerea familiei.

In aplicarea prevederilor OUG nr.448/2006 privindprotectia 'i promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap, cu modificarile si completarile ulterioare:

Verifica, prin ancheta sociala, indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor legale
privind incadrarea acestora in functia de asistent personal si propune aprobarea, sau
dupa caz, respingerea cererii persoanei care solicita angajarea in functia de asistent
personal al persoanei cu handicap grav;
Gestioneaza dosarele de personal ale persoanelor angajate in functia de asistent
personal al persoanei cu handicap grav;
Verifica periodic, la domiciliul asistatului activitatea asistentului personal al
persoanei cu handicap grav ;
Intocmeste referatul constatator in urma verificarilor periodice efectuate si propune
dupa caz, mentinerea, suspendarea sau incetarea contractului de munca al asistentului
personal al persoanei cu handicap grav;
Semestrial intocmeste si propune spre aprobarea consiliului local rapoarte de
activitate privind activitatea desfäiuratä de cätre asistentiipersonali ai persoanelor cu
handicap grav;
Evalueaza cererile depuse in vederea acordarii indemnizatiilor de insotitor si propune
prin referate emiterea dispozitiilor privind acordarea/neacordarea acestor drepturi;
Intocmeste anchetele sociale atat pentru adulti, cat si pentru copii in vederea
evaluarii/reevaluarii si incadrarii/neincadrarii intr-un grad de handicap;
Intocmeste periodic rapoarte de monitorizare pentru copiii incadrati intr-un grad de
handicap.

III. Atributii privind implementarea proiectelor (inantate din bugetul local/national/
fonduri europene/PNRR

s/ Coordoneaza activitatile din cadrul proiectelor;
v/ Colaboreaza cu prestatorii care asigura serviciile de consultanta si asistenta pentru

intocmirea cererilor de finantare si implementarea proiectelor, respectiv intocmirea
SF/DALI/PT ;
Desfasoara activitati specifice pentru realizarea/initierea actelor aditionale la contractele
de finantare, atunci cand este necesar (memorii justificative, actualizare plan/grafic de
activitati etc);
Realizeaza/indeplineste activitati prevazute in cererea de finantare - anexa la contractele
de finantare incheiate, prin elaborarea documentatiei aferente (adrese, notificari,
rapoarte etc);



Participa la elaborarea documentatiei pentru demararea procedurii legale de atribuire a

contractelor de furnizare/servicii/lucrari sub aspectul prezentarii cadrului general al
acestuia al acestuia (prezentarea proiectului, a obiectivelor acestuia, surselor de

finantare si a bugetului) asa cum sunt acestea prevazute in cererea de finantare;
Initiaza referate de necesitate pentru aprobarea demararii procedurii legale de atribuire a

contractelor de furnizare/servicii/lucrari prevazute in contractelede finantare;
Intocmeste raportari privind stadiul implementarii proiectelor;

v/ Colaborareaza cu compartimentul financiar-contabil pentru realizarea rapoartelor

financiare si a cererilor de plata/rambursare din cadrul proiectelor aflate in

implementare;
v/ Gestioneaza activitatea de incarcare si transmitere a documentelor tehnice si financiare

pe platformele dedicate.

IV Atributii membru Grup de lucru pentru implementarea metodologiei de identificare
a riscurilor si vulnerabilitatilor de coruptie:
v/ identificarea ii descrierea riscurilor de coruptie;

evaluarea riscurilor de coruptie;
stabilirea mäsurilor de interventie;
completarea Registrului riscurilor de coruplie;
monitorizarea revizuirea riscurilor de coruptie.

V. Atributiimembru al Comisiei de evaluare si inventariere a bunurilor primite cu titlu
gratuit cu prileiul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau (unctiei:

inregistreazä ii tine evidenta statisticä, cantitativä valoricä a bunurilor

primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a

functiei;
evalueazä inventariazä bunurile;
restituie primitorului bunurile a cärorvaloare este sub 200 euro;
aprobä pästrarea de cätre primitor a bunurilor cu o valoare mai mare de 200

euro, cu conditiaachitärii de cätre acesta a diferenleide pret;
v/

propune, dupä caz, pästrarea bunurilor in patrimoniul unitätii, transmiterea cu
titlu gratuit a bunurilor rämasein patrimoniul unitätii cätre o institutiepublicä de profil sau
vånzareaprin licitatie a acestor bunuri;

ia mäsuri pentru publicarea listei cuprinzånd bunurile depuse destinatia
acestora, in conditiile legii;

asigurä, prin grija compartimentelor de specialitate, pästrarea securitatea
bunurilor.

VI.Atributii cu privire la protectia datelor cu caracter personal:

pastreaza in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu
caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

interzice in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de

accesare a datelor personale disponibile pe computerul societatii cu ajutorul caruia isi
desfasoara activitatea;

manipuleaza datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in
virtutea atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor
cat si in ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;
v/

nu divulga nimanui si nu va permite nimanui sa ia cunostinta de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de
serviciu;



nu divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod
nemijlocit cat si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor
cu caracter personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre
superiorul sau ierarhic;

nu copiaza pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in
sistemele informatice ale societatii, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se
regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

nu transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter
personal catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul societatii sau care sunt
accesibile in afara societatii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail,
foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic.

b) COMPARTIMENT AGRICULTURA REGISTRU AGRICOL Sl CADASTRU
se subordoneaza secretarului general si are urmatoarele atributii principale:

I.Atributiilepostului si responsabilitati — registru agricol:

solutionarea cererilor si redactarea raspunsurilor la cererile adresate Compartimentului
Agricol;

transcrierea $i completarea pe anul in curs in noile registre agricole a pozitiilor din
vechile registre reprezentånd gospodäriile populaliei detinätoarede terenuri agricole
animale;
deschiderea de noi pozilii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri
sau detinätoride animale;
operarea modificärilor in Registrul Agricol ca urmare a vånzärilor-cumpärärilor,
mo$enirii, donatii, schimbäri ale categoriilor de folosinlä a terenurilor;
tine evidenta gospodäriilor populatiei delinätoarede terenuri agricole animale;
inscrierea titurilor de proprietate ca urmare a reconstituirii dreptului de proprietate in
conformitate cu Legea Fondului Funciar si legea 10/2001;

conduce evidentelepersoanelor fizice sau juridice care au terenuri in arendä conform
Legii 16/1994;

intocme$e elibereazä adeverintede proprietate cu situatia existentä in registrul
agricol,
intocmeste si elibereaza certificate de producätor ( pentru vånzäri de produse agricole
), potrivit evidentelorpe care le detindupa o prealabila verificare in teren ;
intocmeste procesele verbale si vizeaza trimestrial certificatele de producator.
intocmirea tabelului nominal cu titularii de certificate de producator pentru anul
agricol 2011-2012 si afisarea pentru asigurarea publicitatii acestora conform art. 7 din
HGR .nr.661/2201
comunicarea la Compartimentul Agricultura, Registru agricol si Cadastru a
modificarilor survenite la vechile proprietati inscrise in Registrul Agricol precum si
comunicarea noilor proprietari.
verificä in teren reclamatiile sesizärile privind registrul agricol,
intocmirea därilor de seamä statistice R.AGR,AGR 2A,AGR 2B( cu regim special)
privind anumite situatii din registrul agricol $i care sunt inaintate Directiei Judetenede
Statisticä Valcea ii DA Valcea in termenele stabilite prin lege;
intocmirea machetelor privind exploatatiile zootehnice pe specii - raport tehnic
operativ AGR- 6 a - lunar
conduce evidentaasocialiilor agricole cu personalitate juridicä,
intocmeste elibereazä adeverintede iomaj, ajutor social, handicap,succesiune
burse ;
verificäri in teren a veridicitätii datelor declarate in registru agricol;



v/ centralizeazä toate datele inscrise in registrul agricol:

- nr.poziliilor inscrise in Registrul Agricol
- terenuri aflate in proprietate pe categorii de teren
- modul de utilizare a suprafelelor agricole situate pe raza localitätii.
- suprafata arabilä cultivatä pe raza localitätii pe culturi.
- pomi fructiferi räzleti pe raza localitätii
- suprafala plantatiilor pomicole si numärul pomilor pe raza localitätii.
-evolutia efectivelor de animale in cursul anului ,aflate in proprietatea

gospodäriilor/exploata!iiloragricole.
utilaje,instalatii pentru agriculturä,mijloace de transport cu tractiune animalä

mecanicä existente la inceputul anului pe raza localitätii
- aplicarea ingräsämintelor,amendamentelor ii pesticidelor pe raza localitätii
- utilizarea ingräsämintelor chimice la principalele culturi
- productia vegetalä oblinutäde gospodäriile/exploatatiile agricole pe raza localitätii.

v/ Numerotarea actelor ii intocmirea proceselor-verbale de predare-primire pentru
arhivarea documentelor din cadrul Compartimentului Agricol

v/ intocmirea borderourilor in vederea expedierii corespondentei adresatä
Compartimentului Agricol
verificarea pozitiilor din registrul agricol eliberarea de adeverinte pentru persoanele

defuncte, solicitate de Directia de Evidentä a Persoanelor Valcea, in vederea intocmirii
sesizärii privind deschiderea procedurii succesorale transmiterea cätre Camera
Notarilor Publici

v/ actualizeaza zilnic baza de date informatizatä in programul "Agroregis" privind

gospodariile din Registru Agricol
v/ indeplinirea oricaror alte sarcini, care nu sunt cuprinse in flia postului, in functie de

solicitärile conducerii primäriei sau ale sefului sau direct, participånd la rezolvarea

unor cereri venite de la alte compartimente din cadrul institutiei privind sesizäri,
verificäri, reclamatii, proiecte;
inregistrarea eliberarea adeverintelorpentru persoanele indreptätite privind modul
de acordare a sprijinului financiar pentru subventionareamotorinei pentru lucrärile din

agriculturä
Participä la Programul de verificare in teren a veridicitätii datelor inscrise in evidentele
fiscale in registrul agricol a terenurilor agricole intravilane.
Colaborarea cu alte compartimente din cadrul instituliei, care au drept obiect de
activitate suprafele de terenuri, aflate in proprietatea privatä a persoanelor fizice
juridice, sau in proprietatea publicä sau privatä a Statului Romån sau unitätii
administrativ-teritoriale.

v'/ intocmestediferite situatii privind date informatii referitoare la persoanele fizice
care detin terenuri date in arendä, informatii referitoare la persoanele juridice care
detin terenuri, informatii referitoare la persoanele fizice care detin terenuri in
proprietate in comuna Maldaresti, in vederea verificärii modului de declarare
stabilirea impozitului datorat de persoanele fizice /juridice prin punerea de acord a
datelor referitoare la terenurile inscrise in Registrul Agricol, informatii solicitate de
Curtea de Conturi.

v/ Corespondenla cu alte institulii: OCPI Valcea; Prefectura Judetului Valcea, Directia
Agricolä, Directia Jud. de Statisticä Valcea,D.S.V. Valcea etc.}i cu organele de
anchetä, din proprie initiativä sau la solicitarea acestora.
efectuarea studiu individual si documentare in domeniul legislatiei aplicabile ;



v/ Perfectionarea profesionalä prin urmärirea legislatiei,participarea la cursuri de

specialitate ii punerea in practicä a cuno$intelor acumulate.

II.Atributii Fond Funciar:

Punerea in aplicare a prevederilor Legilor Fondului Funciar, respectiv Legea
nr.18/1991 -republicatä, Legea nr.1/2000, cu modificärile completärile ulterioare
Legea nr.247/2005
Verificarea documentelor anexate cererilor adresate comisiei, in interiorul termenelor
legale, pentru restituirea in naturä sau acordarea de despägubiri, in ceea ce prive$e
terenurile cu destinalieagricolä forestierä (acte doveditoare ale dreptului de
proprietate; acte de stare civilä, etc.), anterior punerii in posesie inaintärii
documentatieinecesare cätre Oficiul de Cadastru Publicitate Imobiliarä Valcea

(OCPI) in vederea intocmirii titlurilor de proprietate
inaintareaproceselor verbale de punere in posesie cätre OCPI Valcea, cu respectarea
condiliilor de formä si fond preväzute de legislatia in domeniu
Elibereazä titlurile de proprietate emise pe seama persoanelor indreptätite, personal,
sub semnäturä inscrie datele cuprinse in acest document, intr-un registru special
Corespondenla internä cu compartimentul juridic si avocat, in situatialitigiilor care au
drept obiect actiuni promovate in temeiul prevederilor Legilor Fondului Funciar, in
principal, precum si in alte situatii (rectificäri de CF; sistäri de indiviziune; uzucapiuni;
gränituiri; reconstituiri de CF-uri, etc.)
Corespondenta cu instantele (Judecätorie, Tribunal, Curte de Apel, etc.), pentru
furnizarea informatiilor solicitate de acestea, in vederea solutionärii litigiilor
Corespondenta cu alte institutii angrenate in aplicarea prevederilor Legilor Fondului
Funciar (OCPI Valcea; Prefectura JudetuluiValceaetc.) cu organele de anchetä, din
proprie initiativä sau la solicitarea acestora.
Corespondenta cu Comisia Judeteanäpentru Stabilirea Dreptului de Proprietate Privatä

asupra Terenurilor Valcea, cäreia i se subordoneazä toate comisiile locale din judet, in

ceea ce prive$e solutionareareclamatiilor,sesizärilor contestatiiloradresate acesteia
Punerea in aplicare a hotärårilor instantelor, rämasedefinitive irevocabile, in sensul
emiterii, anulärii sau modificärii titlurilor de proprietate
Solutionareacorespondentei curente adresatä comisiei

Gestioneazä documentele aflate in arhiva comisiei, incepånd cu anul 1991, referitoare
la titlurile de proprietate emise, suprafete, amplasamente, acte doveditoare, etc.

Prezintä informäri, la solicitarea conducerii institutiei, a Consiliului Local sau cu
ocazia prezentärii in audiente
Punerea in aplicare a prevederilor Legii nr.44/1994, cu modificärile completärile
ulterioare a OGR 1217/2003, referitoare la drepturile conferite veteranilor de räzboi,
coroborate cu Legile Fondului Funciar, in sensul acordärii de terenuri in proprietate
sau despägubiri

Punerea in aplicare a prevederilor Legii nr.341/2004,referitoare la drepturile
persoanelor care au participat la Revolutia din Decembrie 1989, coroborate cu Legile

Fondului Funciar
Consilierea persoanelor fizice sau juridice, pe problematica specificä compartimentului

III. Potrivit Legii nr.17/2014 privind unele masuri de reglementare a vanzarii-cumpararii
terenurilor agricole situate in extravilan si de modificare a Legii 268/2001 privind
privatizarea societatilor comerciale si infiintarea Agentiei Domeniului Statului. cu
modificarile si completarile ulterioare:



inregistreaza cererea vanzatorului, insotita de oferta de vanzare a terenului agricol si

de documentele justificative prevazute la art.5 alin.(l) din anexa la Ordinul
nr.719/740/m57/2333/2014•,

infiinteaza, organizeaza si gestioneaza Registrul de evidenta a ofertelor de vanzare a

terenurilor agricole situate in extravilan, pe support de hartie si in format electronic;
afiseaza oferta de vanzare la sediul primariei si pe site-ul propriu, dupa caz, cu

respectarea prevederilor art.6 alin.(2) din Legea 17/2014;

pe baza informatiilor cuprinse in oferta de vanzare, afiseaza lista preemptorilor la
sediul primariei si pe site-ul propriu;

transmite la structura territorial/centrala dosarul tuturor actelor prevazute de lege;
afiseaza la sediul primariei sip e site-ul propriu toate comunicarile de acceptarea

ofertei de vanxzare a terenului, depuse de catre preemptori;
•Z transmite la Directia Judeteana pentru Agricultuira Valcea, in copie, toate
comunicarile de acceptare a ofertei de vanzare a terenului, depuse de oricare dintre
preemptori, insotite de documentele prevazute la art.6 alin.(2) din anexa la Ordinul
nr.719/740/m57/2333/2014•,

propune spre adoptare masurile organizatorice necesare pentru desfasurarea la sediul
primariei a procedurilor referitoare la exercitarea drteptului de preemptiune si de alegere a

potentialului comparator, cu respecatrea stricta a dispozitiilor art. 7 din Legea 17/2014;

incheie procesul verbal de constatare a derularii fiecarei etape procedural prevazute la
art.7 din legea 17/2014, in care se consemneaza in detaliu activitatile si actiunile desfasurate;

dupa comunicarea si inregistarrea deciziei privind alegerea de catre vanzator a

preeptorului potential comparator, transmite catre Directia Judeteana pentru Agricultura

Valcea, numele si datele de identificare al;e acestuia, precum si copiile tuturor proceselor

verbale prevazute la lit.i) din anexa la Ordinul nr.719/740/m57/2333/2014;
in cazul in care nici un preemptor nu comunica acceptarea ofertei vanzatorului, iar

vanzarea terenului este libera in conditiile legii, elibereaza vanzatorului o adeverinta care
atesta ca s-au parcurs toate etapele procedurale privind exercitarea dreptului de preemptiune
si ca terenul este liber la vanzare, la pretul prevazut in oferta de vanzare si pentru suprafata
mentionata in actele de proprietate sau suprafata rezultata din masuratorilor cadastrale,
inscrisa in cartea funciara conform Legii nr. 7/1996. O copie a acesteia, insotita de copiile
tuturor proceselor verbale prevazute la lit i) din anexa la Ordinul nr.719/740/m57/2333/2014
este transmisa Directiei Judetene pentru Agricultura Valcea;

transmite vanzatorului adeverinta insotita de o copie certificata conform cu originalul
a ofertei de vanzare. O copie a adeverintei se transmite Directiei Judetene pentru Agricultura

Valcea;

IV. Atributii cu privire la protectia datelor cu caracter personal:

pastreaza in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu
caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

interzice in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de

accesare a datelor personale disponibile pe computerul societatii cu ajutorul caruia isi
desfasoara activitatea;

manipuleaza datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in
virtutea atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor
cat si in ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

nu divulga nimanui si nu va permite nimanui sa ia cunostinta de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de
serviciu;

nu divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod
nemijlocit cat si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor



cu caracter personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre
superiorul sau ierarhic;

nu copiaza pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in

sistemele informatice ale societatii, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se

regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;
nu transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter

personal catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul societatii sau care sunt

accesibile in afara societatii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail,

foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic.

c) COMPARTIMENT JURIDIC se subordoneaza secretarului general si are

urmatoarele atributii principale:

transmite popunerile Comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate in

vederea validärii sau invalidärii acestora de cätre Comisia Judeteanä Vålcea pentru

stabilirea dreptului de proprietate asupra terenurilor;
colaboreazä cu avocatul contractat de cätre Primarie in vederea rezolvärii in timp util

a documentelor aferente cauzelor aflate pe rolul instantelorjudecätore$i
intocm#te räspunsuri adreselor judecätore$i referitoare la aplicarea Legii fondului

funciar in vederea solutionäriiunor litigii;
line evidenla cauzelor pe rolul instantelor de judecatä in Registrul cauzelor,

completeazä Opisul cauzelor condica de termene a acestora pentru litigiile in care
Primäria, Consiliul local sau Comisia localä pentru stabilirea dreptului de proprietate
privatä este parte in proces;
acordä asistentä juridicä si participa activ la intocmirea corectä a contractelor ce se

incheie la nivelul primäriei avizeazä contractele semnate de primarul comunei

Mäldäre$i;
acordä asistentäjuridicä pentru elaborarea dispozitiilor primarului;
acordä asistenläde specialitate comisiilor de specialitate ale consiliului local;
acordä asistenläjuridicä personalului angajat in aparatul de specialitate al primarului

pe probleme legate de activitatea specificä a acestora;
participä ca mediator sau expert in conditiile legii ale regulamentului de

functionareintern, la rezolvarea conflictelor ce apar ca urmare a relatiilor de serviciu;
participä la sedintelecomisiilor de fond funciar, de retrocedare a imobilelor preluate

in mod abuziv in perioada 1945-1989, de licita!ii ii achizitii publice;
solutioneazä in termenele preväzute de lege petitiile repartizate de conducerea

primäriei,
participä la audiente, intocmeste procesul verbal al acestora urmäre$esolutionarea
cererilor adresate conducerii Primäriei.
participä la desfä$lrareaactivitä!ii de executare silitä a persoanelor juridice fizice a

crean!elorbugetare.
colaboreazä cu organele Ministerului de Interne, Oficiul Registrului Comer!ului,
Organele Ministerului Justi!iei, institutiile bancare alte organe in vederea realizärii
crean!elorbugetare prin executare silitä.

solicitä instan!elor judecätore$i competente inceperea procedurii de reorganizare

judiciarä ii faliment pentru crean!ele bugetare datorate de comerciantiipersoane
fizice ii societä!i comerciale.



participä la contestatiilela executarea, infiin!area mäsurilor asigurätorii, aplicarea
dispozitiilor privind ordonan!aprezidentialä, precum alte cauze care au ca obiect

realizarea crean!elorbugetare.
participä in echipä la actiuni de control cu privire la autorizatii de constructie,

autorizatiide functionareprecum in alte ac!iuni
v/ arhiveazä propriile acte, respectiv corespondenta, dosarele de la instantele de

judecatä, intocmind procesul-verbal pe care il predä la arhivä;

II.Räspunde de aplicarea Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionalä in

administratia publicä. (iind responsabil de relatia cu societatea civilä:

va publica un anunt referitor la procedurilor de elaborare a proiectelor de acte

normative pe site-ul propriu, pe care il va afl}a la sediul propriu, intr-un spatiu

accesibil publicului, *i-l va transmite cätre mass-media centralä sau localä, dupä caz;
anuntulreferitor la elaborarea unui proiect de act normativ va fi adus la cuno$inta
publicului, in conditiile alin. (1), cu cel pulin 30 de zile lucrätoare inainte de

supunerea spre avizare de cätre institutie;
sa transmita proiectele de acte normative tuturor persoanelor care au depus o cerere
pentru primirea acestor informatii;
sä primeascä propunerile, sugestiile opiniile persoanelor interesate cu privire la

proiectul de act normativ propus;
va consemna intr-un registru, mentionåndu-sedata primirii, persoana datele de

contact de la care s-a primit propunerea, opinia sau recomandarea cu privire la

proiectul de act normativ supus dezbaterii publice;

va organiza intålnirea, va publica pe site-ul propriu va afisa la sediul propriu

modalitatea de colectare a recomandärilor, modalitatea de inscriere ii luare a

cuvåntului, timpul alocat luärii cuvåntului orice alte detalii de desfäsurare a

dezbaterii publice prin care se asigurä dreptul la libera exprimare al oricärui cetätean
interesat;
in termen de 10 zile calendaristice de la incheierea dezbaterii publice va asigura

accesul public, pe site-ul la sediul autoritälii publice responsabile, la urmätoarele

documente: minuta dezbaterii publice, recomandärile scrise colectate, versiunile
imbunätätiteale proiectului de act normativ in diverse etape ale elaborärii, rapoartele

de avizare, precum versiunea finalä adoptatä a actului normative;
va intocmi va face public un raport anual privind transparenta decizionalä, care va
cuprinde cel pulin urmätoarele elemente: numärul total al recomandärilor primite;
numärul total al recomandärilor incluse in proiectele de acte normative in continutul
deciziilor luate; numärul participantilor la iedintele publice; numärul dezbaterilor
publice organizate pe marginea proiectelor de acte normative; situatia cazurilor in
care autoritatea publicä a fost actionatäin justitie pentru nerespectarea prevederilor
prezentei legi; evaluarea proprie a parteneriatului cu cetätenii asociatiile legal
constituite ale acestora; numärul sedintelor care nu au fost publice motivatia
restrictionärii accesului; raportul anual privind transparenta decizionalä va fi fäcut
public in site-ul propriu, prin afliare la sediul propriu intr-un spatiu accesibil
publicului sau prin prezentare in sedintäpublicä.

III. Räspunde de aplicarea Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile
publice:



are obligatia sä comunice din oficiu urmätoarele informatii de interes public: actele
normative care reglementeazä organizarea functionarea institu!iei; structura
organizatoricä, atribu!iile compartimentelor, programul de functionare, programul de
audien!e al institutiei publice; numele prenumele persoanelor din conducerea

ii ale func!ionarului responsabil cu difuzarea informatiilorinstitu!iei
publice; coordonatele de contact ale institutiei publice, respectiv: denumirea, sediul,

numerele de telefon, fax, adresa de e-mail adresa paginii de Internet; sursele
financiare, bugetul ii bilan!ul contabil; programele strategiile proprii; lista
cuprinzånd documentele de interes public; lista cuprinzånd categoriile de documente
produse ii/sau gestionate, potrivit legii; modalitä!ile de contestare a deciziei institu!iei
publice in situatia in care persoana se considera vätämatä in privin!a dreptului de

acces la informatiilede interes public solicitate;
sä publice ii sä actualizeze anual un buletin informativ care va cuprinde informatiile
de interes public mentionate;
sä dea din oficiu publicitätii un raport periodic de activitate, cel pulin anual, care va fi
publicat in Monitorul Oficial al Romåniei, Partea a III-a;
sä räspundä in scris la solicitarea informatiilor de interes public in termen de 10 zile

sau, dupä caz, in cel mult 30 de zile de la inregistrarea solicitärii, in func!ie de
dificultatea, complexitatea, volumul lucrärilor documentare ii de urgenta solicitärii; in
cazul in care durata necesara pentru identificarea ii difuzarea informatiei solicitate
depä$$e 10 zile, räspunsul va fi comunicat solicitantului in maximum 30 de zile, cu

condi!ia instiin!ärii acestuia in scris despre acest fapt in termen de 10 zile; refuzul
comunicärii informatiilor solicitate se motiveazä ii se comunica in termen de 5 zile de
la primirea peti!iilor;

Y/ pentru informa!iile solicitate verbal, va preciza condi!iile formele in care are loc
accesul la informa!iile de interes public poate furniza pe loc informatiile solicitate;
in cazul in care informatiile solicitate nu sunt disponibile pe loc, persoana este

indrumatä sä solicite in scris informatiade interes public, urmånd ca cererea sä ii fie
rezolvatä in termenele preväzute; informa!iile de interes public solicitate verbal se

comunica in cadrul unui program minim stabilit de conducerea institutieipublice, care
va fi afliat la sediul acesteia $i care se va in mod obligatoriu in timpul

functionärii institutiei, incluzånd o zi pe säptämånä, dupä programul de functionare.

IV. Atributii privind respectarea prevederilor O.G. nr.27/2002 privind
reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, aprobata cu modificari si

completari prin Legea nr.233/2002:

primeste si inregistreaza petitiile in registrul special de evidenta;
verifica existenta datelor de identificare a petitionarului;
in cazul in care se constata lipsa datelor de identificare, inainte de inregistrare in
registrul special de evidenta, solicita petentului completarea acestora;
in situatia in care petitia remisa prin serviciile de posta nu cuprinde date de

identificare, propune printr-un referat clasarea acesteia;
in cazul in care un petitionar trimite, dupa primirea raspunsului, o noua petitie cu
acelasi continut, aceasta se claseaza la numarul initial, facandu-se mentiunea in

registrul special de evidenta ca s-a transmis raspunsul;
intocmeste si remite adrese de inaintare a petitiilor catre compartimentele de

specialitate, in functie de obiectul acestor, cu precizarea termenului de solutionare;



cerceteaza si analizeaza in detaliu aspectele semnalate in petitie si formuleaza
raspunsul in care se va indica, in mod obligatoriu, temeiul legal al solutiei
adoptate;
asigura semnarea adreselor de inaintare catre petenti de primar sau persoana
imputernicita de acesta;
in cazul in care analizarea aspectelor sesizate necesita o cercetare mai amanuntita
solicita printr-un referat aprobat de conducatorul institutiei sai inlocuitorul
acestuia prelungirea termenului de solutionare cu cel mult 15 zile;
urmareste respectarea termenelor de solutionare a petitiilor/fiselor de audienta de

catre compartimentele de specialitate;
intocmeste adresele de inaintare a raspunsurilor catre petenti;
in termen de 5 zile de la inregistrare, intocmeste adrese de inaintare a petitiilor
gresit indreptate autoritetilor sau institutiilor publice care au ca atributii rezolvarea

problemelor sesizate si aduc la cunostinta petentilor, in scris, despre aceasta;
expediaza raspunsurile catre petenti
arhiveaza petitiile conform Nomenclatorului dosarelor de arhiva;
preda petitiile la arhiva conform reglementarilor legale.

V. Atributii de monitorizare a aplicärii si respectärii dispozitiilor Legii nr.202/2002

actualizatä. privind aplicarea principiului egalitätii de sanse.

VI. Atributii consilier de etica si pentru monitorizarea respectarii normelor de
conduita:

monitorizeaza modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de

conduita de catre functionarii publici din cadrul autoritatii publice si intocmeste

rapoarte si analize cu privire la acestea;
desfasoara activitatea de consiliere etica, pe baza solicitarii scrise a functionarilor
publici sau la initiativa sa atunci cand functionarul public nu i se adreseaza cu o
solicitare, insa din conduita adoptata rezulta nevoia de ameliorare a

comportamentului acestuia;
elaboreaza analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilitatile care se manifesta
in activitatea functionarilorpublici dn cadrul autoritatii publice si care ar putea
determina o incalcare a principiilor si normelor de conduita, pe care le inainteaza
conducatorului autoritatii sau institutiei publice si propune masuri pentru

inlaturarea cauzelor, diminuarea riscurilor si a vulnerabilitatilor;
v/ organizeaza sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de

etica, modificari ale cadrului normativ in domeniul eticii si integritatii sau care
instituie obligatii pentru autoritatile si institutiile publice pentru respectarea
drepturilor cetatenilor in relatia cu administratia publica sau cu autoritatea sau
institutia publica;
semnaleaza practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la
incalcarea principiilor si normelor de conduita in activitatea functionarilor
publici;

v/ analizeaza sesizarile si reclamatiile formulate de cetateni si de ceilalti beneficiari
ai activitatii autoritatii publice cu privire la comportamentul personalului care
asigura relatia directa cu cetatenii si formuleaza recomandari cu caracter general,
fara a interveni in activitatea comisiilor de disciplina;
poate adresa in mod direct intrebari sau aplica chestionare cetatenilor si

beneficiarilor directi ai activitatii autoritatii publice cu privire la comportamentul



personalului care asigura relatia cu publicul, precum si cu privire la opinia

acestora despre calitatea serviciilopr oferite de autoritatea publica.

VII. Atributii de stare civila:
intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de na$ere, de cäsätorie de

deces, in dublu exemplar, elibereazä persoanelor fizice indreptätite certificate doveditoare
privind actele faptele de stare civilä inregistrate;

inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civilä aflate in pästrare $i trimit
comunicäri de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civilä - exemplarul I sau, dupä
caz, exemplarul II, in conditiile prezentei metodologii;

elibereazä gratuit, la cererea autoritälilorpublice, extrase pentru uz oficial de pe actele
de stare civilä, precum fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea
prevederilor Legii nr. 16/1996, cu modificärile si completärile ulterioare, precum ale Legii

nr. 677/2001, cu modificärile completärile ulterioare;
elibereazä, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare

civilä, potrivit modelului preväzut in anexa nr. 9; dovezile cuprind, dupä caz, precizäri
referitoare lamentiunileexistente pe marginea actului de stare civilä;

trimite structurilor de evidentä a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este

arondatä unitatea administrativ-teritorialä, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de
stare civilä sau a modificärilor intervenite in statutul civil, comunicäri nominale pentru

näscutii vii, cetäteni romåni, ori cu privire la modificärile intervenite in statutul civil al
cetätenilor romåni; actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care
rezultä cä persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de evidentäa
persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de domiciliu;

trimite centrelor militare, pånä la data de 5 a lunii urmätoare inregisträrii decesului,
documentul de evidentämilitarä aflat asupra cetätenilorincorporabili sau recrutilor, potrivit
modelului preväzut in anexa nr. 10;

trimite structurilor de stare civilä din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondatä
unitatea administrativ-teritorialä, pånä la data de 5 a lunii urmätoare, certificatele anulate la
completare;

intocmeste buletine statistice de nastere, de cäsätorie de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statisticä, pe care le trimit, pånä la data de 5 a lunii
urmätoare inregisträrii, la Directia Judeteanäde Statisticä sau amunicipiului Bucuresti;

dispune mäsurile necesare pästrärii registrelor certificatelor de stare civilä in
conditii care sä asigure evitarea deteriorärii sau a disparitiei acestora asigurä spatiul necesar
destinat desm»trärii activitälii de stare civilä;

atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de
coduri precalculate, pe care le pästreazä le arhiveazä in conditii de deplinä securitate;

propune necesarul de registre, certificate de stare civilä, formulare, imprimate
auxiliare cernealä specialä, pentru anul urmätor, il comunicä anual structurii de stare

civilä din cadrul S.P.C.J.E.P.•,
reconstituie registrele de stare civilä pierdute ori distruse - partial sau total -, prin

copierea textului din exemplarul existent, certificånd exactitatea datelor inscrise prin semnare
ii aplicarea sigiliului parafei;

primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativä documentele
prezentate in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este

arondatä unitatea administrativ-teritorialä;
primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificärile intervenite in

sträinätate, in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume
9/sau prenume, precum documentele ce suslin cererile respective, pe care le inainteazä



D.E.P.A.B.D., in vederea avizärii inscrierii mentiunilor corespunzätoare sau, dupä caz, a

emiterii aprobärii;
primeste cererile de transcriere a certificatelor ii extraselor de stare civilä procurate

din sträinätate, insotite de actele ce le suslin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare

sau respingere a cererii de transcriere pe care il inainteazä, impreunä cu intreaga
documentalie, in vederea avizärii prealabile de cätre S.P.C.J.E.P. in coordonarea cärorase
aflä;

primeste cererile de rectificare a actelor de stare civilä efectueazä verificäri pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civilä sau a

mentiunilorinscrise pe acestea, intocmesc documentatia referatul cu propunere de aprobare
sau respingere le inainteazä S.P.C.J.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii
dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de cätre primarul unitälii administrativ-
teritoriale competente;

primeste cererile de reconstituire ii intocmire ulterioarä a actelor de stare civilä,
intocmesc documentatia referatul prin care se propune primarului unitätii administrativ-
teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P.;

inainteazä S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civilä, in termen de 30 de

zile de la data cånd toate filele din registru au fost completate, dupä ce au fost operate toate
mentiuniledin registrul de stare civilä - exemplarul I;

VIII. Atributii membru Grup de lucru pentru implementarea metodologiei de
identi(icare a riscurilor si vulnerabilitatilor de coruptie:

identificarea descrierea riscurilor de coruptie;

v" evaluarea riscurilor de corup!ie;

v/ stabilirea mäsurilor de interventie;

completarea Registrului riscurilor de corup!ie;

monitorizarea revizuirea riscurilor de coruptie.

IX. Atributii membru al Comisiei de evaluare si inventariere a bunurilor primite cu
titlu gratuit cu prileiul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau (unctiei:

inregistreazä tine evidenla statisticä, cantitativä valoricä a bunurilor primite
cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a

functiei;

evalueazä inventariazä bunurile;

restituie primitorului bunurile a cärorvaloare este sub 200 euro;
v/ aprobä pästrarea de cätre primitor a bunurilor cu o valoare mai mare de 200 euro,

cu conditiaachitärii de cätre acesta a diferenteide pret;

propune, dupä caz, pästrarea bunurilor in patrimoniul unitätii, transmiterea cu titlu
gratuit a bunurilor rämasein patrimoniul unitätii cätre o institutiepublicä de profil
sau vånzareaprin licitalie a acestor bunuri;

ia mäsuri pentru publicarea listei cuprinzånd bunurile depuse 5i destinatia
acestora, in conditiile legii;

v/ asigurä, prin grija compartimentelor de specialitate, pästrarea securitatea
bunurilor.



X. Atributii responsabil pentru implementarea metodologiei de evaluare a incidentelor
de integritate:

obtineinformatii privind incidentul de integritate;
v/ analizeaza incidentul de integritate;
s/ propune mäsuri de prevenire *i/sau control.

XI. Atributii responsabil cu intDlementarea Drevederilor legale privind declaratiile de

avere, declaratiile de interese, conflictul de interese, incompatibilitätile si situatiile de

pantou(lage:

prime$e, inregistreazä declaratiile de avere declaratiile de interese 5i elibereazä la
depunere o dovadä de primire;

la cerere, pune la dispozitia personalului formularele declaratiilor de avere ale

declaratiilorde interese;

oferä consultantä pentru completarea corectä a rubricilor din declaratii pentru
depunerea in termen a acestora;

evidentiazä declaratiile de avere declaratiile de interese in registre speciale cu
caracter public, denumite Registrul declaratiilorde avere Registrul declaratiilorde
interese, ale cäror modele se stabilesc prin hotäråre a Guvernului, la propunerea
Agentiei;

asigurä afisarea ii mentinereadeclaratiilor de avere ale declaratiilor de interese,

preväzute in anexele nr. 1 2, pe pagina de internet a institutiei, dacä aceasta existä,

sau la avizierul propriu, in termen de cel mult 30 de zile de la primire, prin
anonimizarea adresei imobilelor declarate, cu exceptia localitätii unde sunt situate,
adresei institutiei care administreazä activele financiare, a codului numeric personal,
precum a semnäturii. Declaratiile de avere declaratiilede interese se pästreazä pe
pagina de internet a institutiei a Agentiei pe toatä durata exercitärii functiei sau
mandatului 3 ani dupä incetarea acestora $i se arhiveazä potrivit legii;

trimite Agentiei, in vederea indeplinirii atribuliilor de evaluare, copii certificate
ale declaratiilor de avere ale declaratiilor de interese depuse si cåte o copie

certificatä a registrelor speciale preväzute la lit. d), in termen de cel mult 10 zile de la
primirea acestora;

intocmeste, dupä expirarea termenului de depunere, o listä cu persoanele care nu au
depus declaratiilede avere declaratiile de interese in acest termen informeazä de
indatä aceste persoane, solicitåndu-le un punct de vedere in termen de 10 zile
lucrätoare;

acordä consultantä referitor la continutul $i aplicarea prevederilor legale privind

declararea evaluarea averii, a conflictelor de interese a incompatibilitä!ilor
intocmesc note de opinie in acest sens, la solicitarea persoanelor care au obligatia
depunerii declaratiilorde avere a declaratiilorde interese;

preia sesizärilor privind situatiilede conflict de interese, realizeazä informäri/intålniri,
aplicä chestionare de evaluare privind gradul de cunoa$erea regimului juridic al
conflictelor de interese;

men!ineun registru privind incompatibilitä!ile;



acordä consultantä cu privire la atragerea unei posibile stäri de
incompatibilitate/conflict de interese prin detinereasimultanä a unei alte functii sau
prin exercitarea unei alte activitä!i•,

este responsabilä cu monitorizarea situa!iilor de pantouflage, efectueazä activitäti de
informare 5i prevenire a situatiilorde pantouflage;

intocmeste ii actualizarea permanentä a listei cu salaria!ii care inträ sub

incidenta prevederilor legale privind pantouflage-ul;

urmäre$ecompletarea declara!iei de pantouflage de cätre salariatul care isi
inceteazä raportul de serviciu/de muncä cu institutia.

v/ responsabilä pentru urmärirea parcursului rapoartelor de evaluare intocmite de cätre
ANI, modul de rämåneredefinitivä a acestora, analiza constatärilor formulate de cätre
ANI si stabilirea mäsurilor de luat in scopul imbunätä!irii activitätii de prevenire a

conflictelor de interese.

XII. Atributii cu privire la protectia datelor cu caracter personal:

pastreaza in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu
caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

interzice in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de

accesare a datelor personale disponibile pe computerul societatii cu ajutorul caruia isi
desfasoara activitatea;

manipuleaza datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in
virtutea atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor
cat si in ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

nu divulga nimanui si nu va permite nimanui sa ia cunostinta de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de
serviciu;

nu divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod
nemijlocit cat si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor
cu caracter personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre
superiorul sau ierarhic;

nu copiaza pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in
sistemele informatice ale societatii, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se

regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;
v/

nu transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter
personal catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul societatii sau care sunt
accesibile in afara societatii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail,
foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic.

d) COMPARTIMENT FINANCIAR, CONTABIL, BUGET, IMPOZITE Sl TAXE
LOCALE se subordoneaza primarului si are urmatoarele atributii principale:

A TRIBUTII FINANCIAR-CONTABILITA TE:

I.Atributiilepostului si responsabilitati:
Organizeazä conduce intreaga evidenlä contabilä la nivelul autoritätiipublice in

conformitate cu prevederile legale in vigoare pe urmätoarele actiuni:
- contabilitatea mijloacelor fixe evidentaoperativä la locurile de folosire, astfel incåt sä

räspundä cerintelorprivind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe.



- contabilitatea materialelor $i obiectelor de inventar - contabilitatea sinteticä se tine valoric
cu ajutorul conturilor sintetice; contabilitatea analiticä a materialelor obiectelor de inventar
se tine cantitativ valoric.

- contabilitatea mijloacelor bäne$i.
- contabilitatea decontärilor.

se organizeazä pe clasificatia bugetarä (capitole, articole- contabilitatea cheltuielilor -

aliniate).
Asigurä respectarea legalitätii privind intocmirea valorificarea tuturor documentelor
financiar-contabile prezentate pentru aprobare ordonatorului principal de credite.
Organizeazä, asigurä räspunde de exercitarea, conform prevederilor legale a

controlului financiar preventiv pe toate documentele conform OG 119/1999 privind

controlul intern ii controlul financiar preventiv ii a dispozitiei Primarului.
Organizeazä ori de cåte ori este nevoie, dar cel pulin o datä pe an, inventarierea
bunurilor materiale si valorilor bäne$i ce apartin institutiei.
Asigurä intocmirea, circulatia $i pästrarea documentelor justificative care stau la baza
inregisträrilor in contabilitate.
Urmäreste intocmirea lunarä a balantei de verificare darea de seamä lunarä

trimestrialä anualä.
Asigurä persoanele pentru comisiile de specialitate al Cosiliului Local.
Verifica si analizeazä activitatea personalului din subordine, propunånd calificative
la sfår$tul anului.
intocme$erapoartele cätre Consiliul local pe linie de specialitate
Participä la }edinlele Comisiei de studii, prognoze economico-sociale, buget-finante

administrarea domeniului public privat al municipiului, pentru probleme
specifice serviciului.
Inregistreazä facturile in ordinea intrarii in contabilitate si opereaza in calculator pe
fiecare furnizor si factura in parte.
Tine evidentacontabilä a furnizorilor, face corespondenta cu furnizorii.
Tine evidenta contabilä a materialelor cantitativ valoric. La primirea actelor
primare verificä respectarea formularisticii, completarea datelor cerute de formular,
corectitudinea lor existentasemnäturilor legale.
inregistreazä inträrile de materiale din sponsorizare, transferul material/obiecte de
inventar inregistreazä inträrile in custodie .

Tine evidenta contabilä a obiectelor de inventar, verificä ii contabilizeazä
documentele primare.

Tine evidenta contabilä a ob.de inventar primite in folosintä in contul extrabilantier
8030.
Tine evidenta contabilä a valorilor materiale primite spre prelucrare in contul

extrabilantier
Tine evidenta contabilä a valorilor materiale primite in custodie in contul

extrabilantier
intocme$eNota de intrare receptie, dacä achizitia se referä la un material sau obiect
de inventar, pe care o listeazä ii o ata}eazä la documentele de platä. Creazä ii
introduce materialul /ob.inventar in catalog, ii alocä un numär intern al programului
informatic.
Tine evidenta mijloacelor fixe in contabilitate inregistreazä zilnic documentele
primare privind mijloacele fixe intrate, din gestiunile ce apartin sediilor administrative
ale institutiei, urmärind ca acestea sä fie insotite de acte justificative intocmind la
sfirsitul lunii notele contabile.
Introduce toate elementele necesare inregisträrii in evidentade gestiune, contabilä
financiarä a activelor fixe din gestiunile ce apartin sediilor administrative ale
institutiei: stabileste contul contabil,domeniul de activitate public sau privat ,pozitia



bugetarä,codul de clasificare conform catalogului din HG 2139/2004, alege gestiunea
— locul de folosintä.
inregistreazä in contabilitate mijloacele fixe inchiriate, in gestiunile ce apartin
sediilor administrative ale institutiei, luate in leasing in contul extabilantier
inregistreazä in contabilitate contractele de inchiriere din gestiunile ce apartin
sediilor administrative ale institutiei, leasing plata chiriei a ratelor de leasing in

contul extrabilantier.
Inregistreazä in contabilitate mijloacele fixe date in custodie , administrare ,din

gestiunile ce apartin sediilor administrative ale institutiei pe baza documentelor
intocmite in acest scop.
Efectueazä intrarea mijloacelor fixe care nu sunt legate de o achizilie directä
facturä, ie$rea bunurilor prin casare, predare cu titlu gratuit, donatii a bunurilor aflate
in gestiunile ce apartin sediilor administrative ale institutiei
Efectueazä inregisträri contabile pe care nu le genereazä automat programul
informatic
Listeazä Fiia mijlocului fix, Centralizatorul mijlocelor fixe pe domenii
:privat,public,Raport inventar,Balanta contabilä sinteticä a conturilor pe care le are in

evidentä.Efectueazä tranzactiile:Modificare, Blocare, Stergere mijloc fix.
28. Calculeazä amortizarea, pe care o verificä cu conturile aferente din Balantä.
inchide luna deschide luna urmätoare in cazul gestiunilor
Se ocupa de pregatirea pentru plata a facturilor. intocmesteordinele de plata in

programul informatic pus la dispozitie de Trezoreria Horezu pentru operatiuni de
Trezorerie, semneazä ordinele de platä conform Dispozitiei domnului primar. in
prealabil verificä, existenta propunerii de angajarea unei cheltuieli, a angajamentului
bugetar legal ii a documentelor justificative (referatul de necesitate, comanda sau
contractul de furnizäri de servicii, materiale, ob. de inventar si mijloace fixe, nota de
intrare receptie), obtine vizele de legalitate, realitate, regularitate pe facturi, urmäre$e
ca facturile sä fie completate cu datele privind nr.de contract, pozitia bugetarä, pozitia
din lista de investitii de la care se efectueazä Plata, urmäreste ca, situatiile de lucräri,
propunerea de angajarea unei cheltuieli, angajamentul bugetar legal sä fie semnate
de persoanele autorizate.
Intocmeste ordinele de plata in programul informatic pus la dispozitie de Trezoreria

Horezu pentru operatiuni de Trezorerie privind sümele de restituit, pe baza
documentelor de la Serviciul Fiscal local.
Tine evidentagarantiilor de bunä executie pe fiecare obiectiv de investitii in parte
pe fiecare furnizor , semneazädin partea serviciului buget contabilitate , pe cererea de
restituire a garantiei cätre furnizor, intocm#te nota contabilä in contul extrabilantier
Verificä inainte de efectuarea ultimei pläti existentaconstituirii integrale a garantiei
de bunä executiecorelatä cu plätile efectuate pentru fiecare contract.

intocmesteprognoza efectuärii cheltuielilor , decadal , la termenele stabilite cätre
Trezorerie .

Intocme$e centralizatorul de salarii in forma solicitatä de cätre Trezoreria Horezu pe
baza recapitulatiei puse la dispozilie de cätre Serviciul Resurse Umane, intocmeste
ordinele de platä cu retinerile din salarii pentru terti sumele cuvenite bugetului
statului.Se confruntä cu datele din evidentacontabilä.
Urmäre$e ca statele de platä documentele care stau la baza intocmirii acestora sä
poarte semnäturile legale, viza de control financiar preventiv, intocmestedeclaratia
100 urmäre$edepunerea acesteia in termenul legal la ANAF, prin sistemul
electronic.
Genereazä in programul informatic nota contabilä reprezentånd salariile, verificä nota
de salarii cu statul de platä. Listeazä Nota Contabilä simulatä. Dupä verificare,



inregistreazä automat Nota Contabilä. inregistreazä alte note contabile aferente
salariilor si eventualele corectii.
Verificä lunar soldul conturilor din balanta de verificare concordantadintre
conturile sintetice ii cele analitice.
Räspunde de componenta soldului conturilor.
Listeazä Fiia cont operatiuni diverse in Tranzactia Notä Contabilä genereazä
Raportul Notä Contabilä.

Intocmeste CEC-ul in numerar
— taxa asupra mijloacelor de transport marfa cu masa totalä maximä autorizatä de
peste 12 tone repartizeazä sumele pe bugete cf.dispozitiilor legale.
in programul informatic inregistreazä operatiunile conform extraselor bancare.
Asigurä circulatia documentelor in cadrul Compartimentului Financiar-contabil,

buget, impozite si taxe si in relatie cu celelalte compartimente din Primarie.
Tine evidenta contului - Disponibil din sume colectate prin intermediul
cardurilor,.in programul informatic inregistreazä operatiunile POS
Tine evidentaoperatiunilor de casächeltuieli in lei cf. Decretului nr.209/1976 privind

regulamentul operatiunilor de casä.In programul informatic inregistreazä:
incasarea garantiilor de licitatie.
incasarea ii depunerea in bancä a caietelor de sarcini, a taxelor de participare
la licitatii.
incasärile depunerile de numerar.
plata de numerar prin casierie trecerea pe cheltuialä a operatiunilor care nu
implicä contul de furnizori.
plätile de numerar cätre furnizori.

Urmäre$e soldul conturilor de la casa venituri - analitic corespunzätor.

Tine evidenta contului - Furnizori debitori - avansuri furnizori si - Debitori, sesizeazä
}eful ierarhic cu privire la recuperarea lor pånä la sfår$tul anului.
Tine evidentacontului - Avansuri de trezorerie. in programul informatic inregistreazä
justificarea avansurilor ridicate din casierie.

Tine evidenta contului 50.06: garantii concesionari, pe fiecare plätitor in parte,
semneazädin partea serviciului buget contabilitate, pe cererea de restituire a garantiei
cätre plätitor,
Tine evidenta garantiilor pentru oferta depusä la licitatii pe fiecare plätitor in parte
pe fiecare dosar de achizitie, semneazädin partea serviciului buget contabilitate pe
cererea de restituire a garantiei cätre plätitor, intocme#tenota contabilä in cont
In programul informatic inregistreazä incasärile restituirile de garantii licitatii prin
bancä. De asemenea, inregistreazä incasärile restituirile de garantii licitatii
incasate/restituite in numerar.
Tine evidentacontului "Alte valori - B. C. F. In programul informatic inregistreazä
nota contabilä privind consumul de combustibil pentru fiecare ma$näin parte
pentru utilajele din dotare.
Completeazä registrul jurnal registrul inventar. Verificä in programul informatic
corelatiile dintre Registrul jurnal , Balanta de verificare, Fi$a de cont
Urmareste listarea documentelor de evidenta contabila ,lunar ( registru jurnal, fise
cont, balante).
Verificä deconturile de cheltuieli de deplasare in tarä in conformitate cu legislatia in

vigoare.
intocme$ela darea de seamälunarä $i trimestrialä nota explicativä pentru conturile
din bilant la codurile care se raporteazä .

Tine evidenta operatiunilor de inchidere a conturilor de venituri cheltuieli a
contului 121 - rezultatul patrimonial pentru Primärie $i pentru serviciile publice



finanlatedin credite bugetare. intocme$eanual nota contabilä de preluare a soldului
contului Profit ii Pierdere pe analitice in conturile reprezentånd Rezultatul Reportat.
investitii

v/ intocme$edarea de seamä lunarä ,introduce datele in calculator in programul
transmis de AJFP Sibiu la termenul stabilit de aceasta. in programul informatice
importä prelucreazä datele transmise,centralizeazä informatiile exportä

rezultatele obtinutein programul informatic al AJFP Valcea
v/ Tine evidentaoperatiunilor de bancä, conform Legii 82/1991 republicatä, ct.7702 la

primirea actelor verificä respectarea formularisticii, completarea datelor cerute,
corectitudinea lor existenlasemnäturilor legale.

v/ Introduce zilnic de pe documente, datele in calculator, operånd extrasele de cont
reprezentånd plätile cätre diver$ beneficiari ii restituiri in cont.
Tine evidentacontului -diferentedin reevaluare.
Intocme$e lunar jurnalul de vånzäri cumpäräri ,ordinele de platä cu sümele
cuvenite bugetului de stat reprezentånd TVA aferent fiecärei luni , pe baza declaratiei
depuse la AJFP Valcea.
Tine evidenla contabilä a creditelor contractate de Consiliul Local. La preluarea

documentelor de platä verificä existenta semnäturilor legale pe comenzi
preverificäri denumirea obiectivului, denumirea elementului SDA, proiectul, capitolul
pozilia din lista de investitii dupä caz.

Anual reevalueazä soldurile conturilor in valutä conform prevederilor legale
in programul informatic opereazä inregisträrile privind propunerea angajarea
cheltuielilor pentru plata facturilor aferente lucrärilor executate din imprumuturi
externe. La preluarea documentelor de platä de la Serviciul PIU verificä existenta
semnäturilor legale pe preverificäri ,denumirea obiectivului, denumirea elementului
SDA ,proiectul ,capitolul pozitia din lista de investitii dupä caz. inregistreazä
factura.
inregistreazä notele contabile privind tragerile ii dobånzile aferente imprumuturilor
externe contractate.
Tine evidenla garanliilor acordate de Consiliul Local pentru imprumuturile acordate.
inregistreazä notele contabile privind garantiile bancare de bunä executie aferente
imprumuturilor externe contractate
Depune actele la Trezoreria Horezu bancä ridicä extrasele de cont, verificånd

numärul contului actele justificative pentru sumele preväzute in extras.

Tine evidenta fondului de rulment a rezultatului executiei bugetare din anii
82.98.02 aferenta fondului.de rulment, in programul informaticprecedenti

inregistreazä constituirea veniturilor din dobånzi incasarea acestora, la sfarsitul
anului intocmeste notele de inchidere a executiei bugetare.
Tine evidentaconturilor Crean!e ale bugetului local ii Creditori ai bugetului local , pe
baza inregistrarilor si situatiilor intocmite de Directia Fiscala Locala.

Tine evidenta debitorilor scosi din activ ii urmäriti in continuare in conturi

extrabilantierepe baza documentelor primite de la Directia Fiscalä.
Tine evidenta contabilä a valorilor materiale supuse sechestrului ii a creantelor
fiscale), pe baza documentelor primite de la Directia Fiscalä.
Tine evidentacontului - Disponibil al bugetului local la trezorerie, verificä preluarea
corectä a inregisträrilor in anexa 12 13 din Darea de Seamä.
intocme$eimpreunä cu Unitatea de Implementare a Proiectelor, pe baza contului de
executie a veniturilor ii cheltuielilor - anexele 12 $i 13 Darea de Seamä.
intocme$esituatiile statistice solicitate de InstitutulNational de Statisticä in
colaborare cu personalul care tine evidentacontabilä a operatiunilor respective.
Confruntä inregisträrile din conturile de investitii in curs cu cele din conturile
contabile (pläti costuri) pe fiecare obiectiv de investitie in momentul defalcärii pe



categorii de obiective ,conform proceselor verbale de receptie a situatiilor anexe
primite de la Directia Tehnicä.Certificä valoarea totalä a investitiei inregistratä in
contabilitate inainte ca procesul verbal de receptie sä fie semnat de cätre persoana
desemnatä. Pe baza procesului verbal de receptie prin care Serviciul Patrimoniu
inregistreazä obiectivul de investitii in patrimoniul public,inchide conturile
reprezentånd investitiile in curs
Intocme$e situatia privind executia bugetului local (venituri ii cheltuieli), situatia
privind plätile la sfår$tul fiecärei luni.
Tine evidenta garantiilor pentru gestionari conform Legii 22 / 1968
Intocme$e facturi . Alocä ii gestioneazä numerele facturilor emise conform
legislatiei in vigoare

Stabileste indicii de inflatie pentru sumele necesare a fi actualizate
intocme$eraportärile referitoare la cheltuielile de personal conform OG 48/2005 atåt
pentru Primäria Maldaresti, cat ii pentru serviciile ii institutiile publice subordonate .

Gestioneazä problemele intervenite pe parcursul utilizärii programului informatic
integrat SAP. Urmäre$e impreunä cu persoanele din cadrul serviciului rezolvarea

acestora

intocmesteprocesul verbal de inventariere
intocmesteprocesul verbal de casare pe baza propunerilor primite de la comisiile de
inventariere.
Intocme$e trimestrial componenta soldurilor.
Intocme$e raportul trimestrial anual privind executia bugetului pentru Comuna
Maldaresti serviciile institutiile subordonate pe cele douä sectiuni conform Legii

273/2006 privind finan!ele publice locale completatä modificatä.
Arhiveazä documentele pe care le gestioneazä documente comune la solicitarea
*efillui ierarhic superior .

Efectueazä importul de date de la serviciile publice $i institutiile din subordine.
indepline$e alte atributii stabilite prin lege, hotäråri ale Consiliului local,
dispozitii ale Primarului ii ale sefului ierarhic superior
Are obligatia sä colaboreze, in exercitarea atributiilor de serviciu,atåt cu personalul
din cadrul structurii functionaledin care face parte sau o conduce (dupä caz), cåt cu
compartimentele din aparatul de specialitate al primarului precum cu institutiile sau
serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local.

II. Atributii cu privire la protectia datelor cu caracter personal:
Atributii responsabil cu protectia datelor cu caracter personal

v/ Informarea $i consilierea conducätorului institutiei, precum ii a angajatilor
care se ocupä de prelucrare cu privire la obligatiile care le revin in temeiul Regulamentului
UE nr.679/2016 a altor dispozitii de drept al Uniunii sau drept intern referitoare la protectia
datelor;

Monitorizarea respectärii prevederilor Regulamentului UE nr.679/2016, a altor
dispozitii de drept al Uniunii sau de drept intern referitoare la protectia datelor a politicilor
insitu!iei in ceea ce prive$e protectia datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea
responsabilitätilor actiunile de sensibilizare de formare a personalului implicat in

operatiunile de prelucrare, precum auditurile aferente;
Furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce prive$e evaluarea impactului asupra

protectiei datelor ii monitorizarea functionärii acesteia, in conformitate cu articolul 35 din
Regulamentul UE nr.679/2016;

Asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind
aspectele legate de prelucrare, inclusiv consultarea prealabilä mentionatäla articolul 36 din
Regulamentul UE nr.679/2016, precum $i, dacä este cazul, consultarea cu privire la orice altä
chestiune.



v/ Elaboreazä anual un raport al activitä!ilorDPO;
Ca parte a sarcinilor de monitorizare a conformitä!iiintreprinde urmätoarele:

colecteazä informatii pentru a identifica operatiunile de prelucrare;
analizeaza si verifica conformitatea opera!iunilor de prelucrare;

informeaza, consiliaza si emite recomandäri Primarului Comunei Maldaresti;
Ofera consiliere la cerere in ceea ce prive$e evaluarea impactului asupra

protectiei datelor (DP IA) monitorizeaza functionareaacesteia;
Cooperarea cu autoritatea de supraveghere asumarea rolului de punct de contact

pentru autoritatea de supraveghere privind aspect legate de prelucrare, inclusiv consultarea
prealabilä precum dacä este cazul, consultarea cu privire la orice altä chestiune;

Prioritizarea activitä!ilor concentrarea eforturilor asupra problemelor care
prezintä riscuri mai mari pentru protectia datelor;

Elaborarea inventarelor de!inerea unui registru al operatiunilor de pelucrare pe
baza informatiilor furnizate de diferitele compartimente din cadrul Primäriei Comunei
Maldaresti responsabile cu prelucrarea datelor cu caracter personal.

Orice altä activitate ce derivä din aplicarea Regulamentului UE nr. 679/2016
legisla!ia specifica in vigoare

A TRIBUTII TAXESl IMPOZITE

I.Atributiile postului si responsabilitati:

asigurä asistenta contribuabililor la solicitarea acestora, pentru completarea
declaratiilor de impunere a documentelor si actelor fiscale in vederea depunerii
inregistrarii acestora la biroul impozite taxe;
preia declaraliile de impozite taxe locale de la contribuabili, documentele
justificative care stau la baza acestora, asigurånd inregistrarea acestora in evidenla
tinutäcu ajutorul programului informatic de impozite taxe locale;
efectueaza operatiuni de debitäri scäderi, scutiri, reduceri, calculezä majoräri de
intarziere pe bazä de documente justificative;
pune in aplicare hotärårile de consiliu local ce privesc impozite taxe locale;
rezolvä corespondenta primitä referitoare la impozite taxe locale;
emite certificate de atestare fiscalä in ceea ce prive$e impozitele taxele locale;
intocme$e adeverinlesolicitate de contribuabili referitoare la impozite taxe locale;
inregistreaza in evidenlape plätitor cererile de scutire dupä aprobarea acestora;
propune, in conditii preväzute de lege, restituirea de impozite taxe, compensäri
intre impozitele ii taxele locale;
verificä persoanele fizice asupra determinärii materiei impozabile reale, precum ii
asupra stabilirii impozitelor ii taxelor datorate bugetului local stabile$e in sarcina
contribuabililor diferentede impozite taxe;
infiinteazä popriri pe veniturile realizate de debitori, urmäre$erespectarea popririlorinfiinlate asupra tertilor popriti, precum societätilorbancare stabile$e, dupä caz,
mäsurile legale pentru executarea acestora;
desfä»arä activitate de executare silitä a persoanelor fizice juridice cea de
stingere a creantelorconform prevederilor legale in vigoare;
asigurä räspunde de gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarui
contribuabil grupate in dosarul fiscal al acestuia;
räspunde de integritatea, confidentialitatea securitatea datelor din documentele
continutede fiecare dosar fiscal in conditiile legii;
acordä bonificatii legale in cazul platilor mcute cu anticipatie;
incaseazä veniturile la bugetul local de la persoane fizice sau juridice cu ajutorul
programului de impozite taxe locale;



predä la casieriaunitätii, la sfår$tul fiecärei zile incasärile realizate pe baza
recapitulatiei de incasäri emisä din programul de impozite taxe locale preia
chitanta de la casier pentru suma predatä, chitantäpe care o arhiveazä impreunä cu un
exemplar al recapitulatiei de incasäri.
asigurä arhivarea exemplarului al doilea al chitanlei predate contribuabilului;
asigura arhivarea tuturor documentelor rezultate din domeniul säude activitate;
exercitä atributiile, conform dispoziliei primarului, de membru in comisia de receptie
a lucrärilor de investitii;
indepline$e alte sarcini solicitate de persoanele cärora le este subordonatä in ceea
ce prive$e domeniul säude activitate;

II. Atributii privind controlul financiar - preventiv:
Efectueazä operatiunile specifice controlului financiar preventiv propriu, in conformitate

cu prevederile O.M.F.P. nr.923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale
referitoarela exercitarea controlului financiar preventiv propriu, republicat, precum a

Procedurii de executare a controlului financiar preventiv propriu la nivelul Ministerului
Finan(elor Publice si intocmirea documenta(iei privind modalitatea de acordare a vizei

de controlfinanciar preventiv;
v/ in calitate de titular asa cum este stabilit prin ordinul intern de stabilire a cadrului

specific, exercitä controlul financiar preventiv propriu verificånd legalitatea ii
regularitatea operatiunilor efectuate pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului

public ale institutieie, inainte de aprobarea acestora, astfel:
a) prime*e documentele le inregistreazä in registru;
b) trece la verificarea formalä prin parcurgerea listei de verificare specificä

operatiunii primite la vizä, cu privire la:
completarea documentelor in concordanlä cu
continutulacestora;
existenlasemnäturilor persoanelor autorizate din

cadrul compartimentelor de specialitate;
existentaactelor justificative specifice
operatiunii;

c) dacä prin parcurgerea listei de verificare cel pulin unul dintre elementele

verificärii formale nu este indeplinit, restituie compartimentului de specialitate
emitent documentele, indicånd in scris motivele restituirii;

d) efectueazä controlul operatiunii din punctul de vedere al legalitätii, regularitätii
dupä caz, al incadrärii in limitele destinatia creditelor bugetare *i/sau de
angajament;

e) refuzä viza de control financiar preventiv in toate cazurile in care, in urma
verificärilor, apreciazä cä proiectul de operatiune care face obiectul controlului
financiar preventiv nu indepline$e conditiilede legalitate, regularitate incadrare
in limitele destinatiacreditelor bugetare *i/sau de angajament, dupä caz, pentru
acordarea vizei de control financiar preventiv.

f) inregistreazä documentele in registrul privind operatiunile prezentate la viza de
control financiar preventiv;

Restituie sub semnäturä compartimentelor de specialitate emitente documentele
vizate/refuzate actele justificative ce le-au insotit, in vederea continuärii circuitului
acestora/completärii documentatiei, fapt consemnat in registrul privind operatiunile
prezentate la vizä de control financiar preventiv;

III. Atributii cu privire la protectia datelor cu caracter personal:

pastreaza in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu
caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;



interzice in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de

accesare a datelor personale disponibile pe computerul societatii cu ajutorul caruia isi
desfasoara activitatea;

v/ manipuleaza datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in

virtutea atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea
suporturilor cat si in ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in
procedurile de lucru;
nu divulga nimanui si nu va permite nimanui sa ia cunostinta de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea

atributiilor de serviciu;
nu divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod
nemijlocit cat si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea
datelor cu caracter personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost
autorizata de catre superiorul sau ierarhic;
nu copiaza pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in
sistemele informatice ale societatii, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se

regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau
ierarhic;
nu transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter
personal catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul societatii sau care sunt
accesibile in afara societatii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-
mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic.

A TRIBUTII CASIERIE

I.Atributiilepostului si responsabilitati:
incaseaza taxele si impozitele locale stabilite de lege si Consiliul Local cu respectarea
termenelor de Plata;
incaseazä orice taxä färä debit de la cetäteni, cum sunt: amenzi, taxe de timbru, etc
intocmeste la termen evidenta cu privire la sumele incasate;
intocme$eCentralizator incasäri pe conturi.
depune la Trezorerie sumele incasate ori de cåte ori este nevoie;
ridicä numerar de la Trezorerie;
conform $atelor de platä distribuie sumele ridicate;
intocme$teRegistrul de casä;
comunica procesul verbal de instiintare de plata al contribuabililor, cu privire la
debitele stabilite, ramasitele si accesoriile fiscale, aferente acestuia;
instiinteaza contribuabilii cu privire la obligatiile declarative ce le revin potrivit legii;
organizeaza si executa activitatea de urmarire silita a contribuabililor care nu-si achita
taxele si impozitele datorate.
inmaneaza contribuabililor instiintarilede plata a impozitelor si taxelor ;
inregistreaza in evidenta pe platitor cererile de scutire dupa aprobarea acestora.
raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din documentele
continute de fiecare dosar fiscal in conditiile legii;
colaboreaza cu compartimentul „Registrul agricol", precum si cu celelelte structuri
organizatorice corespunzator fluxurilor informationale, existente intre acestea;
asigura arhivarea tuturor documentelor rezultate din domeniul sau de activitate;
acorda bonificatii legale in cazul platilor facute cu anticipatie;
depune sumele incasate la caseria unitatii tenorial administrative, in termenul
prevazut de actele normative in vigoare;
intocmeste zilnic in borderoul desfasurator sumele incasate in conformitate cu
subdiviziunile clasificatiei bugetare pe care le preda inspectorului;



verifica anual contribuabilii inscrisi in evidenta speciala privind cazurile de
insolvabilitate;
identifica pe raza de activitate persoane care exercita diferite activitati producatoare
de venit sau poseda bunuri supuse impozitarii si sesizeaza organele competente in
vederea impunerii acestora,
primeste si alte insarcinari de la primarul comunei ;
are obligatia sa respecte in permanenta toate regulile de protectie si securitatea muncii
participand lunar la instructajul care se face pe aceasta linie ;
prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate si cu alte dispozitii emise
de conducatorul autoritatii publice locale.

IIAtributii cu privire la protectia datelor cu caracter personal:
v/ pastreaza in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu

caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;
interzice in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul societatii cu ajutorul caruia isi
desfasoara activitatea;

v/ manipuleaza datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in
virtutea atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea
suporturilor cat si in ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in
procedurile de lucru;
nu divulga nimanui si nu va permite nimanui sa ia cunostinta de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea
atributiilor de serviciu;

v/
nu divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod
nemijlocit cat si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea
datelor cu caracter personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost
autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

'/
nu copiaza pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in
sistemele informatice ale societatii, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se
regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau
ierarhic;

v/
nu transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter
personal catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul societatii sau care sunt
accesibile in afara societatii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-
mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic.

e) COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE este subordonat primarului si are
urmatoarele atributii principale:

I.Atributiilepostului si responsabilitati:

v/ intocme$eprogramul anual de achizitii publice.
Asigura, intocme$e si raspunde de organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii
publice conform legislatiei in vigoare, dupa cum urmeaza:

publicitatea achizitiilor publice (anunturi de intentie, de participare si de
atribuire);
initiaza lansarea procedurii de achizitii publice in SEAP;
prime*e ii analizeazä caietele de sarcini;



intocmirea documentatiilor de aribuire si a celor descriptive, prezentarea
ofertelor si lamurirea eventualelor neclaritati legate de acestea;
intocmirea notei estimative a contractului si a notei justificative cu privire la
procedurile de achizitie publica,

intocmirea rapoartelor pentru constituirea comisiilor de evaluare in vederea
atribuirii contractelor de achizitie publica,
intocmirea rapoartelor de adjudecare sau de anulare a procedurilor de achizitie
publica,
intocmirea referatelor de necesitate pentru aprobarea procedurilor de achizitie
publica;
intocmirea referatelor pentru numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea
contractelor de achizitii publice;
asigura desfasurarea propriu zisa a procedurilor de achizitie publica de atribuirea
contractelor de furnizare produse, servicii si lucrari;
intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor;
analizarea ofertelor depuse;
emiterea hotararilor de adjudecare
primirea si rezolvarea contestatiilor;
intocmirea rezolutiilor la contestatiile depuse;
participarea la incheierea contractelor de achizitie publica;
urmarirea respectarii contractelor de achizitii publice din punct de vedere al
respectarii valorilor si termenelor, confirmarea realitatii regularitatii si legalitatii
platilor aferente contractelor facandu-se de compartimentele care au propus si
solicitat achizitia publica respectiva.

Tine evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau
lucrari.
Urmareste executarea contractelor de achizitii si informeaza sefii ierarhici ori de cate cate
ori apar incalcari ale clauzelor contractuale.
Colaboreaza cu celelalte compartimente functionale din cadrul Primariei la
fundamentarea programelor anuale de achizitii publice.
Solutioneaza in termenul prevazut de lege corespondenta repartizata.
indeplineste si alte sarcini stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local, dispozitii ale
primarulului si sefii ierarhici.
Tine evidentanecesarului de rechizite materiale consumabile;
Colaboreazä ii intocme$emateriale necesare depunerii de proiecte europene nationale.
intocme$esi asigurä licita!iilor publice.
Intocmeste contracte pentru concesionari, inchirieri terenuri si spatii in conformitate cu
prevederile legale privind regimul concesiunilor;
intocme$ereactualizarea chiriilor pentru teren, spatii si redeventa din concesiuni in
functie de paritatea leu-euros
Organizeaza procedura de efectuare a receptiilor la terminarea lucrarilor/receptia finala.

II. Atributii urbanism si amenaiarea teritoriului:

Verifica in teren si face propuneri in vederea eliberarii certificatelor de urbanism,
autorizatiilor de desfiintare si construire, cu respectarea prevederilor legale;

Intocmeste si elibereaza certificate de urbanism, autorizatii de desfiintare si autorizatii
de construire;



Calculeaza si stabileste texele pentru eliberarea certificatelor de urbanism,
autorizatiilor de desfiintare si construire conform prevederilor in vigoare;
v/ Verifica documentatiile depuse pentru obtinerea autorizatiilor de desfiintare sau
construire, atat sub aspectul existentei avizelor legale solicitate prin certificatul de urbanism,
cat si a respectarii prevederilor acestora in documentatie, precum si a respectarii
Regulamentului Local de Urbanism, Planului Urbanistic General al comunei Maldaresti si a
altor documentatii specifice de urbanism, daca este cazul;

Organizeaza, coordoneaza si inspecteaza modul de realizare a lucrarilor de construire
autorizate;

Efectueaza inspectii in etapele de executie a constructiilor privind respectarea
prevederilor legale;

Constata abaterile de la prevederile legale si sesizeaza primarul pentru dispunerea
masurilor de aplicare a sanctiunilor prevazute de lege;
v'/ Calculeaza diferentele rezultate din regularizarea taxelor pentru autorizatiile de
construire si se preocupa de incasarea acestora, conform legislatiei in materie;

Intocmeste rapoarte statistice lunare, trimestriale si anuale, privind realizarea
lucrarilor de constructii pe care le transmite catre Directia Judeteana de Statistica, Consiliul
Judetean, Inspectia in Constructii Valcea;
v/ Formuleaza puncta de vedere cu privire la solicitarile referitoare la concesionarea,
inchirierea sau amplasarea unor constructii, precum si la amplasarea panourilor publicitare pe
terenuri apartinand domeniului public, conform HG 955/2004 pentru aprobarea
reglementarilor cadru de aplicare a OG nr.71/2002 privind organizarea si functionarea

serviciilor publice de administrare a domeniului public si privat de interes local;
v/ Raspunde de respectarea legalitatii emiterii certificatelor de urbanism si autorizatiilor
de construire;

Colaboreaza cu celelalte compartimente la stabilirea situatiei juridice a unor terenuri
si immobile, in vederea respectarii prevederilor Legii nr.10/2001 sau la solutionarea unor
dosare aflate pe rolul instantelor de judecata;
v/ Participa ori de cate ori este nevoie, impreuna cu alte organe de control la efectuarea
unor inspectii si verificari privind rezistenta si stabilitatea constructiilor sau a sesizarilor
privinsd interventii neautorizate asupra constructiilor;

III. Atributii privind implementarea proiectelor finantate din bugetul local/national/
(onduri europene/PNRR

Participa la desfasurarea activitatilor din cadrul proiectelor;
Activitati specifice pentru realizarea/initierea actelor aditionale la contractele de
finantare, atunci cand este necesar (memorii justificative, actualizare plan/grafic de
activitati etc);
Realizarea/indeplinirea activitatilor prevazute in cererea de finantare - anexa la

contractele de finantare incheiate, prin elaborarea documentatiei aferente (adrese,
notificari etc);
Participarea la elaborarea documentatiei pentru demararea procedurii legale de atribuire
a contractelor de furnizare/servicii/lucrari sub aspectul prezentarii cadrului general al
acestuia al acestuia(prezentarea proiectului, a obiectivelor acestuia, surselor de finantare
si a bugetului) asa cum sunt acestea prevazute in cererea de finantare;
Initierea referatelor de necesitate pentru aprobarea demararii procedurii legale de
atribuire a contractelor de furnizare/servicii/lucrari prevazute in contractele de finantare;
Initierea referatelor de specialitate in vederea aprobarii documentatiilor tehnico-
economice/indicatori tehnico-economici in sedintele de consiliu local;
Intocmirea si inaintarea documentatiilor solicitate de catre organismele finantatoare;
Raportari privind stadiul implementarii proiectelor;



v/ Colaborarea cu compartimentul financiar-contabil pentru realizarea raportelor financiare
si a cererilor de plata/rambursare din cadrul proiectelor aflate in implementare;
Colaborarea permanenta cu celelalte compartimente pentru buna derulare a activitatilor
proiectelor;
Colaboreazä si intocme$e materiale necesare depunerii de proiecte europene
nationale;

IV.Atributii cu privire la protectia datelor cu caracter personal:

v/ pastreaza in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu
caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;
interzice in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de

accesare a datelor personale disponibile pe computerul societatii cu ajutorul caruia isi
desfasoara activitatea;

v/ manipuleaza datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in
virtutea atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea
suporturilor cat si in ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in
procedurile de lucru;

v/ nu divulga nimanui si nu va permite nimanui sa ia cunostinta de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea
atributiilor de serviciu;
nu divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod
nemijlocit cat si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea
datelor cu caracter personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost
autorizata de catre superiorul sau ierarhic;
nu copiaza pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in
sistemele informatice ale societatii, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se
regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau
ierarhic;
nu transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter
personal catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul societatii sau care sunt
accesibile in afara societatii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-

mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic.

f) COMPARTIMENT ASISTENTA MEDICALA COMUNITARA este subordonat
primarului si are urmatoarele atributii principale:

v/ identificä in cadrul comunitätii persoanele grupurile vulnerabile din punct de
vedere medical, social sau al säräciei, respectiv a factorilor de risc pentru sänätatea
acestora 5i evaluarea, respectiv determinarea nevoilor de servicii de sänätate ale
acestora;
realizeazä catagrafia populatiei din colectivitatea localä din punctul de vedere al
determinantilorstärii de sänätate ii identificä gospodäriile cu persoanele vulnerabile
$/sau cu risc medico-social din cadrul comunitätii, cu prioritate copiii, gravidele,
läuzele femeile de vårstä fertilä;

v/ identificä persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie sprijinä inscrierea
acestora pe listele medicilor de familie;
semnaleazä medicului de familie persoanele vulnerabile din punct de vedere medical
social care necesitä acces la servicii de sänätate preventive sau curative asigurä

sau faciliteazä accesul persoanelor care träiesc in säräcie sau excluziune socialä la
serviciile medicale necesare, conform competentelor profesionale; programelor



nationale de sänätate, inclusiv mobilizarea populatiei pentru participarea la
programele de vaccinäri $i controalele medicale profilactice;
semnaleazä medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile constatate cu
ocazia activitätilor in teren participä la aplicarea mäsurilor de prevenire
combatere a eventualelor focare de infectii;
participä in comunitätilein care activeazä la implementarea programelor nationalede
sänätate, precum $i la implementarea programelor acliunilor de sänätate publicä
judelene sau locale pe teritoriul colectivitälii locale, adresate cu precädere persoanelor
vulnerabile din punct de vedere medical, social sau economic;
furnizeazä servicii de sänätate preventive de promovare a comportamentelor
favorabile sänätätiicopiilor, gravidelor ii läuzelor, cu precädere celor provenind din

familii sau grupuri vulnerabile, in limita competentelorprofesionale;
'/ supravegheazä in mod activ starea de sänätate a sugarului a copilului mic

promoveazä aläptarea practicile corecte de nutrilie; efectueazä vizite la domiciliul
sugarilor cu risc medical sau social ii urmäre$eaplicarea mäsurilor terapeutice
recomandate de medic;

v/ identificä, urmäre$eii supravegheazä gravidele cu risc medical sau social incolaborare cu medicul de familie cu asistenta medicalä a acestuia, prin efectuarea
de vizite periodice la domiciliul gravidelor si al läuzelor;

v/ identificä femeile de vårstä fertilä vulnerabile din punct de vedere medical, social sau
al säräciei , le informeazä despre serviciile de planificare familialä contraceptie le
asigurä suportul de a accesa aceste servicii;
furnizeazä servicii medicale de profilaxie primarä, secundarä tertiarämembrilor
comunitätii, in special persoanelor care träiesc in säräcie sau excluziune socialä, in
limita competentelorprofesionale;

v/ informeazä, educä $i con$ientizeazä membrii colectivitätii locale cu privire la
mentinereaunui stil de viatä sänätos implementeazä sesiuni de educatie pentru
sänätate de grup, pentru promovarea unui stil de viatä sänätos impreunä cu personalul
din cadrul serviciului de promovare a sänätätiidin cadrul directiilor de sänätate
publicä judetene;

v/ administreazä tratamente, in limita competentelorprofesionale, conform prescriptiei
medicului de familie sau a medicului specialist, cu respectarea procedurii de
manipulare a d#eurilor medicale, respectiv depozitarea d*eurilor medicale rezultate
din administrarea tratamentelor prescrise de medic; tin evidentaadministrärii
manevrelor terapeutice, in limita competenlelor profesionale;
anuntä imediat medicul de familie sau serviciul judetean de ambulantä, atunci cånd
identificä in teren un membru al comunitätiiaflat intr-o stare medicalä de urgentä;

v/ identificä persoanele, cu precädere copiii diagnosticati cu boli pentru care se tine o
evidentä specialä, respectiv TBC, prematuri, anemici, boli rare etc., le indrumä sau
le insolesc, dupä caz, la medicul de familie ii/sau serviciile de sänätate de specialitate;
supravegheazä in mod activ bolnavii din evidentelespeciale - TBC, prematuri,
anemici, boli rare etc. - participä la administrarea tratamentului strict supravegheat
al acestora, in limita competentelorprofesionale;
realizeazä managementul de caz in cazul bolnavilor cu boli rare, in limita
competentelorprofesionale, conform modelului de management de caz, adoptat prin
ordin al ministrului sänätätii, in termen de 180 de zile de la data inträrii in vigoare a
prezentelor norme metodologice;

v/ supravegheazä tratamentul pacientilor cu tuberculozä participä la administrarea
tratamentului strict supravegheat (DOT/TSS) al acestora, in limita competentelor
profesionale;
pentru pacientii cu tulburäri psihice contribuie la realizarea managementului de caz
organizat de centrele de sänätate mintalä din aria administrativ - teritorialä, ca parte a



echipei terapeutice, in limita competentelor; identificä persoanele cu eventuale

afectiunipsihice din aria administrativ - teritorialä, le informeazä pe acestea, precum
ii familiile acestora asupra serviciilor medicale specializate de sänätate mintalä
disponibile monitorizeazä accesarea acestor servicii; notificä imediat serviciile de
urgentä (ambulantä, politie) ii centrul de sänätate mintalä in situatiain care identificä
beneficiari aflati in situalii de urgentä psihiatricä; monitorizeazä pacientii obligati la
tratament prin hotäråri ale instantelor de judecatä, potrivit prevederilor art. 109 din
Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu modificärile completärile ulterioare
notificä centrele de sänätate mintalä organele de politie locale $i judetene in
legäturä cu pacientii noncomplianti•,
identificä notificä autoritätilorcompetente cazurile de violentädomesticä, cazurile
de abuz, alte situatii care necesitä interventiaaltor servicii decåt cele care sunt de
competenta asistentei medicale comunitare;

v/ participä la aplicarea mäsurilor de prevenire $i combatere a eventualelor focare de
infectii;
in localitätile färä medic de familie ii/sau personal medical din cadrul asistentei
medicale scolare triajul epidemiologic in unitätile }colare la solicitarea
directiilor de sänätate publicä judetene a municipiului Bucuresti, in limita
competentelor profesionale;
identificä, evalueazä monitorizeazä riscurile de sänätate publicä din comunitate
participä la monitorizarea interventiei evaluarea impactului, din perspectiva
medicalä a serviciilor de sänätate;

v/ intocmesc evidentelenecesare ii completeazä documentele utilizate in exercitarea
atributiilor de serviciu, respectiv registre, fl*e de planificare a vizitelor la domiciliu,
alte documente necesare sau solicitate conforme atributiilor specifice activitätilor
desfä}urate•,
elaboreazä raportärile curente ii rapoartele de activitate, in conformitate cu sistemul
de raportare definit de Ministerul Sänätätii, raporteazä activitatea in aplicatia on-
line AMCMSR.gov.ro, cu respectarea confidentialitätiidatelor personale a
diagnosticului medical al beneficiarilor;
desfäsoaräactivitatea in sistem integrat, prin aplicarea managementului de caz, cu
ceilalti profesioni$i din comunitate: asistentul social/tehnicianul in asistentäsocialä,
consilierul $/sau mediatorul pentru gestionarea integratä a problemelor
medicosocioeducationaleale persoanelor vulnerabile, lucreazä in echipä cu moaia
*i/sau mediatorul sanitar, acolo unde este cazul;

v/ participä la realizarea planului comun de interventieal echipei comunitare
integrate/planului de servicii, conform legislatiei in vigoare, din perspectiva
serviciilor de sänätate, coordoneazä implementarea interventiilor integrate dacä
prioritatea de interventieeste medicalä de acces la serviciile de sänätate; participä la
monitorizarea interventiei$i evaluarea impactului asupra beneficiarului, din
perspectivä medicalä ii a serviciilor de sänätate;
colaboreazä cu alte institutii organizatii, inclusiv cu organizatiile
neguvernamentale, pentru realizarea de programe, proiecte actiuni care se adreseazä
persoanelor sau grupurilor vulnerabile/aflate in risc din punct de vedere medical,
economic sau social;
realizeazä alte activitäti, servicii $i actiuni de sänätate publicä adaptate nevoilor

specifice ale comunitätii persoanelor din comunitate apartinånd grupurilor
vulnerabile/aflate in risc, in limita competenlelor profesionale.
intocme$e evidenleleii documentele utilizate in exercitarea activitälii, cu respectarea
normelor eticii profesionale pästrärii confidentialitätiiin exercitarea profesiei.

IIAtributii cu privire la protectia datelor cu caracter personal:



pastreaza in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu
caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

v/ interzice in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de

accesare a datelor personale disponibile pe computerul societatii cu ajutorul caruia isi
desfasoara activitatea;

v/ manipuleaza datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in
virtutea atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea
suporturilor cat si in ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in
procedurile de lucru;

v/
nu divulga nimanui si nu va permite nimanui sa ia cunostinta de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea

atributiilor de serviciu;
nu divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod
nemijlocit cat si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea
datelor cu caracter personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost
autorizata de catre superiorul sau ierarhic;
nu copiaza pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in
sistemele informatice ale societatii, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se

regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau
ierarhic;
nu transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter
personal catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul societatii sau care sunt
accesibile in afara societatii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-
mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic.

g) COMPARTIMENT CABINETUL VICEPRIMARULUI subordonat
viceprimarului si primarului are unnatoarele atributii principale:

I.Atributiilepostului si responsabilitati:
asigura consilierea viceprimarului pe probleme specifice unor domenii de activitate
ale administratieipublice locale;

v/ participa si coordoneaza activitatea specifica privind elaborarea documentelor
specifice;

v/ reprezinta, prin delegare, viceprimarul comunei la activitatile specifice, precum si la
intalnirile cu reprezentantii structurilor cu atributii similare;

realizeaza materiale documentare pentru problemele complexe ce necesita o
documentatievoluminoasa;

v/ intocmeste notele de prezentare a unor lucrari/documente pentru a fi prezentate
viceprimarului comunei;

v/ intocm#te reactualizeazä ori de cåte ori este cazul, lista cu oficialitätile, cu
telefoane utile e-mail-uri, adresele institutiilor publice

participä la audien!ele viceprimarului 9i se preocupä de evidenta ii solutionarea
acestora

indepline$e atribu!ii de protocol reprezentare



se preocupä indeaproape de imaginea publicä a viceprimarului a cabinetului
acestuia, consolidåndu-i prestigiul si notorietatea prin accesibilitate, onestitate,

toleranta si evitarea oricaror conflicte cu persoanele de contact, construirea si

sustinerea in orice imprejurare a unei imagini pozitive/favorabile atat pentru

viceprimar, cåt pentru UAT, repararea prejudiciului de imagine a viceprimarului,

dacä situa!ia de fapt o impune

la solicitarea viceprimarului face declaratii si sus!ine interviuri pentru mass-media, cu
precizarea expresä la fiecare interventiedacä prezintä punctul de vedere oficial al
viceprimarului sau vorbestein nume propriu

studiaza si isi insuseste continutul actelor normative care reglementeaza activitatea
structurii;

v/ raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate;

raspunde de pastrarea secretului de serviciu, al datelor si al informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitärii sarcinilor de
serviciu;

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

se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;

raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei, si de

raportarea asupra modului de realizare a acestora;

II.Atributii Fond Funciar:

v/ Punerea in aplicare a prevederilor Legilor Fondului Funciar, respectiv Legea
nr.18/1991-republicatä, Legea nr.1/2000, cu modificärile completärile ulterioare
Legea nr.247/2005
Verificarea documentelor anexate cererilor adresate comisiei, in interiorul termenelor
legale, pentru restituirea in naturä sau acordarea de despägubiri, in ceea ce priveste
terenurile cu destinatieagricolä ii forestierä (acte doveditoare ale dreptului de
proprietate; acte de stare civilä, etc.), anterior punerii in posesie inaintärii
documentatieinecesare cätre Oficiul de Cadastru Publicitate Imobiliarä Valcea
(OCPI) in vederea intocmirii titlurilor de proprietate
inaintareaproceselor verbale de punere in posesie cätre OCPI Valcea, cu respectarea
conditiilor de formä ii fond preväzute de legislatia in domeniu
Elibereazä titlurile de proprietate emise pe seama persoanelor indreptälite, personal,
sub semnäturä inscrie datele cuprinse in acest document, intr-un registru special

v/ Corespondenla internä cu compartimentul juridic si avocat, in situatialitigiilor care au
drept obiect actiuni promovate in temeiul prevederilor Legilor Fondului Funciar, in
principal, precum in alte situatii (rectificäri de CF; sistäri de indiviziune; uzucapiuni;
gränituiri; reconstituiri de CF-uri, etc.)
Corespondenta cu instantele(Judecätorie, Tribunal, Curte de Apel, etc.), pentru
furnizarea informatiilor solicitate de acestea, in vederea solutionärii litigiilor
Corespondenta cu alte institutii angrenate in aplicarea prevederilor Legilor Fondului
Funciar (OCPI Valcea; Prefectura JudetuluiValceaetc.) cu organele de anchetä, din
proprie initiativä sau la solicitarea acestora.



h)

Corespondenla cu Comisia Judeteanäpentru Stabilirea Dreptului de ProprietatePrivatä
asupra Terenurilor Valcea, cäreia i se subordoneazä toate comisiile locale din judet, in
ceea ce prive$e solutionareareclamatiilor, sesizärilor contestatiilor adresate acesteia
Punerea in aplicare a hotärårilor instantelor, rämasedefinitive irevocabile, in sensul
emiterii, anulärii sau modificärii titlurilor de proprietate
Solutionareacorespondentei curente adresatä comisiei
Gestioneazä documentele aflate in arhiva comisiei, incepånd cu anul 1991, referitoare
la titlurile de proprietate emise, suprafele, amplasamente, acte doveditoare, etc.

Prezintä informäri, la solicitarea conducerii institutiei, a Consiliului Local sau cu
ocazia prezentärii in audienle
Punerea in aplicare a prevederilor Legii nr.44/1994, cu modificärile completärile
ulterioare a OGR 1217/2003, referitoare la drepturile conferite veteranilor de räzboi,
coroborate cu Legile Fondului Funciar, in sensul acordärii de terenuri in proprietate
sau despägubiri

Punerea in aplicare a prevederilor Legii nr.341/2004,referitoare la drepturile
persoanelor care au participat la Revolutia din Decembrie 1989, coroborate cu Legile
Fondului Funciar
Consilierea persoanelor fizice sau juridice, pe problematica specificä compartimentului

COMPARTIMENT ADMINISTRATIV GOSPODARESC subordonat
viceprimarului si primarului are urmatoarele atributii principale:

MUNCITORNECALIFICAT
executa lucrari de cosiri manuale si mecanice; adunarea resturilor vegetale si
incarcarea acestora in mijloacele de transport ale institutiei;
executa lucrari de intretinere si conservare a spatiilor verzi din locuri publice;
participa la activitati de curatare a strazilor, a cailor de acces catre cladirile si spatiile
publice de la sediul primariei si a celorlalte locuri publice;
participa la indepaflarea zapezii, a ghetii de pe strazi si trotuare;
participa la activitati de reparare si intretinere a drumurilor comunale, podurilor,
podetelor, precum si la curatarea si amenajareasanturilor;
participa la curatenia si salubrizarea digurilor si a malurilor, a cursurilor de apa,
asanarea terenurilor insalubre si prevenirea poluarii apelor;
instiinteaza cetatenii comunei cu privire la efectuarea si intretinerea permanenta a
lucrarilor de gospodarire si intretinere in dreptul proprietatii lor, precum si a spatiilor
verzi;
participa la activitäti de ecologizare prin efectuarea lucrärilor de salubrizare
igienizare a colectarea deseurilor etc
participa la efectuarea lucrarilor realizate pe partea necarosabila a drumului
comunal/judetean/national, pentru asigurarea fluentei circulatiei, saparea si
amenajarea santurilor si rigolelor;
asigurä taierea si depozitarea combustibilului solid in subsolul institutiei in vederea
incälzirii sediului primariei in sezonul rece;
asigura functionarea sistemului de incalzire existent la sediul primariei;
executa operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici,
respectand disciplina muncii;
se comporta civilizat in relatiile cu cetatenii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si
organele de control;
respecta regulamentul de ordine interioara al institutiei;
indeplineste orice alte sarcini trasate de conducere;
sa cunoasca si sa respecte regulile, normele si instructiunile de protectia muncii si
PSI.



II.GUARD
Efectueazä mentine in permanentä starea de curätenie a imobilului institutiei,
mobilierului acestuia, a aleilor aferente imobilului, precum si amenajareaspatiilor
verzi din curte;
Ia in primire toate materialele necesare asigurarii curateniei, avand obligatia sa
asigure pastrarea si utilizarea acestora in bune conditii, fara nici un fel de risipa.
Manifesta grija deosebita in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe
care le are in primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;
Este cinstit, loial si disciplinat dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine
civilizata si corecta fata de toate persoanele cu care vine in contact;
Aduce la cuno$intä conducatorului institutiei orice neregulä constatatä pe perioada

serviciului säu;
Respecta cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.I. din obiectivul unde
desfapara serviciul;
desfa»ara activitatea in a$a fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat pe celelalte persoane
participante la procesul de munca;
Respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioara al institutiei;
indepline$e oricare alte atributii preväzute de lege sau incredintate de cätre
primarul comunei.

i) SERVICIUL PUBLIC DE SPECIALITATE TRANSPORTURI Sl COMUNICATII,
SERVICII Sl DEZVOLTARE PUBLICA, LOCUINTE, MEDIU Sl APE subordonat
primarului si Consiliului local al comunei Maldaresti are urmatoarele atributii principale:

respecta cu strictete actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile
publice;
inainte de a pleca in cursa are obligatia sa verifice starea tehnica a autovehiculului pe
care il conduce;
efectueaza ingrijirea zilnica a autovehiculului; - nu pleaca in cursa daca constata
defectiuni / nereguli ale autovehiculului si isi anunta imediat superiorul pentru a se
remedia defectiunile;
preia foaia de parcurs pentru ziua respectiva si preda foaia din ziua precedenta
completata la toate rubricile (dupa cum indica formularul), bonuri de transport, nota de
receptie,
mentine starea tehnica corespunzatoare a autovehiculului avut in primire; - parcheaza
autovehiculul la locul stabilit prin foaia de parcurs, respectand regulile de parcare;
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;
se preocupa permanent de imbunatatirea cunostintelor sale profesionale si legislative in
domeniul transporturilor;
executa operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici, respectand
disciplina muncii;
se comporta civilizat in relatiile cu elevii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si
organele de control;
respecta regulamentul de ordine interioara;
indeplinesre orice alte sarcini trasate de conducere — excursii lunare,
comunica imediat sefului direct — telefonic sau prin orice alt mijloc — orice eveniment de
circulatie in care este implicat;



are obligatia sa nu schimbe pozitia autovehiculului implicat in accident, pana la sosirea
organelor politiei si sa asigure pastrarea urmelor la locul accidentului, daca acesta a avut

ca rezultat moartea, vatamarea integritatii corporale sau a sanatatii vreunei persoane sau
daca accidentul constituie infractiune sau s-a produs ca urmare a unei infractiuni;

v/ nu are voie sa transporte persoane din afara scolii,cu exceptia profesorilor si a parintilor
care insotesc copiii;
soferul raspunde de integritatea persoanelor transportate - elevi si profesori , din

momentul urcarii si pana la coborarea in fata scolii sau in statie;
nu porneste in cursa pana cand cadrul didactic insotitor nu este prezent atat la cursele de
dimineata , cat si la cele de la pranz $i in cazul in care cadrul didactic nu este prezent

anunta de urgenta seful ierarhic superior
v/ nu porneste in nici o excursie scolara pana cand cadrul didactic nu prezinta toate

documentele necesare — NTSM semnat de elevi si parinti, tabel cu elevii ce efectueaza
deplasarea si cadrele didactice ce raspund de acestia max 8 elevi / cadru didactic,

proiectul tematic al actiunii ce contine obiectivele activitatii, traseul parcurs si durata

deplasarii, avizele de cazare daca este cazul, rezervarile pentru mese daca este cazul,

avizate de director si inregistrate la secretariatul unitatii scolare
executa lucrari gospodaresti cu utilajele aflate in dotarea institu!iei: tractorul echipat
edilitar,buldoexcavatorul si miniexcavatorul

v/ participa la diferite activitati; deszapezire, activitäti de ecologizare prin efectuarea

lucrärilor de salubrizare ii igienizare a colectarea deseurilor etc.

j) COMPARTIMENT IMPLEMENTARE PROIECTE constituit conform OUG nr.
58/2014, subordonat primarului si Consiliului local al comunei Maldaresti are urmatoarele
atributii principale:

Identificä programe genereazä proiecte adecvate pentru accesarea de fonduri in
vederea implementärii proiectelor de investi!ii ale autoritatii publice;
Elaboreazä documentatiilenecesare in vederea completärii cererilor de finan!are

corespunzätoare programelor ii surselor de finan!are identificate;
Urmäre$e executarea contractelor de finantare incheiate in cadrul proiectelor
cofinanlate prin intermediul instrumentelor structurale ale Uniunii Europene,
respective in cadrul proiectelor finantate prin programe nationale;
Asigurä, prin forte proprii ii/sau prin contractare documentatiilenecesare in vederea
intocmirii cererilor de finantare;
Asigurä contractarea de documenta!ii tehnice financiare necesare in vederea
intocmirii cererilor de finan!are;
Elaboreaza propuneri pentru initiereaproiectelor de Hotäråre a Consiliului Local
Dispozitii necesare desmsuräriioptime a activitä!ilor specifice;
Urmäreste gestionarea corectä a resurselor aferente programelor/proiectelor

coordonate;
Intocme$e, gestioneazä actualizeazä baza de date reale in domeniul säu de
activitate;
Sustine in comisiile de specialitate ale Consiliului Local materialele propuse pentru
dezbatere in iedintä de Consiliu Local räspunde interpelärilor consilierilor locali;

Desfasoara activitati specifice pentru realizarea/initierea actelor aditionale la contractele
de finantare, atunci cand este necesar (memorii justificative, actualizare plan/grafic de
activitati etc);



Realizeaza/indeplineste activitatile prevazute in cererea de finantare - anexa la
contractele de finantare incheiate, prin elaborarea documentatiei aferente (adrese,
notificari etc);

v/ Participa la elaborarea documentatiei pentru demararea procedurii legale de atribuire a

contractelor de furnizare/servicii/lucrari sub aspectul prezentarii cadrului general al
acestuia al acestuia (prezentarea proiectului, a obiectivelor acestuia, surselor de
finantare si a bugetului) asa cum sunt acestea prevazute in cererea de finantare;
Initiaza referate de necesitate pentru aprobarea demararii procedurii legale de atribuire a

contractelor de furnizare/servicii/lucrari prevazute in contractele de finantare;
Intocmeste raportari privind stadiul implementarii proiectelor;
Colaboreaza cu compartimentul financiar-contabil pentru realizarea raportelor financiare
si a cererilor de plata/rambursare din cadrul proiectelor aflate in implementare;

v/ Colaboreaza permanant cu celelalte compartimente pentru buna derulare a activitatilor
proiectelor;

II. Atributii cu privire la protectia datelor cu caracter personal:

v/ pastreaza in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu
caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;
interzice in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de

accesare a datelor personale disponibile pe computerul societatii cu ajutorul caruia isi
desfasoara activitatea;
manipuleaza datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in
virtutea atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea
suporturilor cat si in ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in
procedurile de lucru;
nu divulga nimanui si nu va permite nimanui sa ia cunostinta de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea

atributiilor de serviciu;
nu divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod
nemijlocit cat si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea

datelor cu caracter personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost
autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

v/
nu copiaza pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in
sistemele informatice ale societatii, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se

regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau
ierarhic;

nu transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter
personal catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul societatii sau care sunt

accesibile in afara societatii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-

mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic.

III.Alte atributii:

v/ Indeplineste atributiile de sef serviciu voluntar pentru situatii de urgenta;

Indeplineste atributiile de agent inundatii



Este responsabil cu exploatarea functionareain conditii de siguran!ä a grupului

electrogen existent in institutie(urmäreste efectuarea verificarilor zilnice, säptämånale
si a reviziilor tehnice programate cu personal specializat si autorizat).
Este responsabil cu exploatarea $i functionareain conditii de siguran!ä a sistemului de
incälzire care deserveste institutia(centralä termicä pompe de cäldurä).

k) COMPARTIMENT PROIECTE IMPLEMENTATE subordonat primarului si Consiliului
local al comunei Maldaresti are in structura sa doua posturi contractuale in cadrul Centrului

local de informare turistica si are urmatoarele atributii principale:

I. Atributii si responsabilitati specifice:

v/ elaborarea implementarea strategiei de dezvoltare a turismului in comuna
Maldaresti, judetul Valcea

intocmirea unei baze de date cu agentii economici din comuna Maldaresti si din judet

implicati in turism cu punctele de atractie turisticä din judet

participarea la tårgurile de turism alte manifestäri expozitionale, seminarii, work-
shop-uri ii diferite evenimente de interes turistic;
furnizarea de informatii administratorului paginii de internet a Primariei pentru
imbunätätirea $i actualizarea permanentä a acesteia cu informatii privind turismul in

localitate
initierea$i de proiecte in domeniul turismului;
conceperea distribuirea unormateriale promotionale, brosuri, pliante, ghiduri
turistice, suveniruri (stegulete, "arfe, ialuri, tricouri, umbrele, insigne, obiecte din

ceramica, produse artizanale si altele asemenea).

crearea asigurarea distribuirii calendarului programului de evenimente socio-
culturale, traditionalespecifice zonei;
monitorizarea permanenta a numarului de vizitatori si alti indicatori turistici de interes
si constituie o baza de date cu aceste informatii pentru o analiza statistica
primeste si prelucreaza informatiile statistice cu privire la activitatea turistica
informarea privind oferta localä de cazare, ca serviciu cu titlu gratuit;
organizarea de manifestäri expozitionale de turism pe plan local regional de

activitäti generale de marketing intern extern cu rol in cre$ereacirculatiei turistice
locale regionale;
consilierea cu privire la alegerea diverselor produse turistice locale, regionale si

nationale, ca serviciu cu titlu gratuit;

cooperarea cu institutiile locale si regionale pe probleme de turism (autoritäti ale

administratieipublice locale, camere de comert, Agentia pentru Dezvoltare Regionalä
etc.);

cooperarea cu autoritatea publicä centralä pentru turism furnizarea, la cererea
acesteia, de date statistice referitoare la circulalia turisticä localä regionalä, de date

referitoare la evenimente cu rol in cre$ereacirculatiei turistice care se realizeazä pe
plan local regional, precum furnizarea altor informaliiReferitoare la activitätile
turistice si oferta turisticä pe plan local ii regional;
efectuarea de activitäti de cercetare de piatä pe plan local ii regional, de analizä,

planificare,structurare si elaborare de propuneri de dezvoltare turisticä localä



regionalä marketing turistic, in colaborare cu autoritätiale administratieipublice
locale cu autoritatea publicäcentralä pentru turism;
oferirea de informatii cu privire la autoritätilecompetente in solutionareareclamatiilor
care se inregistreazä pe plan local cu privire la calitatea serviciilor turistice;
realizarea de programe de promovare in parteneriat cu Centrele Nationalede Informare
Promovare Turisticä organizate la nivel national;

promovarea turisticä prin intermediul mediului on-line;
contribuirea la cre$ereacalitätii produselor turistice;
organizarea unor circuite turistice oferirea de servicii de ghid de turism;
verificarea petitiilor sesizärilor repartizate rezolvarea lor in termen;

elaborarea ii redactarea proiectelor de hotäråre din domeniul de activitate;
gestionarea documentelor din activitatea proprie, arhivarea si pastrarea lor in conditii
corespunzatoare

II. Atributii cu privire la activitatea de arhivare:

s/ initiazä organizeazä activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul
unitätii; asigurä legätura cu Arhivele Nationale, in vederea verificärii confirmärii
nomenclatorului arhivistic; urmäre$emodul de aplicare a nomenclatorului la

constituirea dosarelor;
verificä preia de la compartimente, pe bazä de inventare, dosarele constituite;
intocmeste inventare pentru documentele färä evidentä; aflate in depozit; asigurä

evidenta tuturor documentelor intrate ie$te din depozitul de arhivä, pe baza

registrului de evidenläcurentä ;
v/ convoacäcomisia de selectionare in vederea analizärii dosarelor cu termene de pästrare

expirate $i care, in principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare;
intocme$e formele preväzute de lege pentru confirmarea lucrärii de cätre Arhivele
Nationale; asigurä predarea integralä a arhivei selectionatela unitätilede recuperare;
cerceteazä documentele din depozit in vederea eliberärii copiilor certificatelor
solicitate de cetäteni pentru dobåndirea unor drepturi, in conformitate cu legile in

vigoare;

pune la dispozitie, pe bazä de semnäturä, tine evidentadocumentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire, verificä integritatea documentului

imprumutat; dupä restituire, acestea vor fi reintegrate la fond;
organizeazä depozitul de arhivä dupä criterii prealabil stabilite, conform prevederilor
Legii Arhivelor Nationale, menlineordinea $i asigurä curäteniain depozitul de arhivä;
solicitä conducerii unitätii dotarea corespunzätoare a depozitului (mobilier, rafturi,
mijloace P.S.I. $.a.); informeazä conducerea unitä!ii propune mäsuri in vederea

asigurärii conditiilor corespunzätoare de pästrare conservare a arhivei;
v/

pune la dispozilia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu
prilejul efectuärii actiunii de control privind situatiaarhivelor de la creatori;
pregät#te documentele (cu valoare istoricä) inventarele acestora, in vederea predärii
la Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.

III. Atributii privind activitatea de SSM si PSI:



•Z Colaboreaza cu serviciul extern de securitate si sanatate in munca si PSI pentru

asigurarea si respectarea masurilor care se impun in domeniul securitatii si sanatatii in
munca, pentru evaluarea riscurilor si prevenirea accidentelor de munca si a

imbolnavirilor profesionale
v/ asigura informarea si instruirea generala si la locul de munca in domeniul SSM si PSI

pentru personalul institutiei

IV. Atributii cu privire la protectia datelor cu caracter personal:

v/ pastreaza in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu
caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

s/ interzice in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de

accesare a datelor personale disponibile pe computerul societatii cu ajutorul caruia isi
desfasoara activitatea;
manipuleaza datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in
virtutea atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea
suporturilor cat si in ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in

procedurile de lucru;
nu divulga nimanui si nu va permite nimanui sa ia cunostinta de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea

atributiilor de serviciu;
nu divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod
nemijlocit cat si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea
datelor cu caracter personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost
autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

v/
nu copiaza pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in
sistemele informatice ale societatii, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se
regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau
ierarhic;
nu transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter
personal catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul societatii sau care sunt

accesibile in afara societatii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-
mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic.

V.Alte atributii:

intocmeste si transmite la termen situatiile si rapoartele privind activitatea de mediu la
nivelul unitatii.
Orice alte atributii si responsabilitati stabilite de catre primar

l) COMPARTIMENT SOFERI MICROBUZ SCOLARI constituit conform OUG
nr.41/2015 subordonat primarului si Consiliului local al comunei Maldaresti are umatoarele
atributii:

v/ respecta cu strictete actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile
publice;

v/ inainte de a pleca in cursa are obligatia sa verifice starea tehnica a autovehiculului pe
care il conduce;



efectueaza ingrijirea zilnica a autovehiculului;
nu pleaca in cursa daca constata defectiuni / nereguli ale autovehiculului si isi anunta
imediat superiorul pentru a se remedia defectiunile;
preia foaia de parcurs pentru ziua respectiva si preda foaia din ziua precedenta

completata la toate rubricile (dupa cum indica formularul), bonuri de transport, nota de
receptie, etc.

mentine starea tehnica corespunzatoare a autovehiculului avut in primire;

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

parcare;
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;
se preocupa permanent de imbunatatirea cunostintelor sale profesionale si legislative in
domeniul transporturilor;
executa operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici, respectand

disciplina muncii;
se comporta civilizat in relatiile cu elevii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si

organele de control;
respecta regulamentul de ordine interioara;
comunica imediat sefului direct — telefonic sau prin orice alt mijloc — orice eveniment de

circulatie in care este implicat;
are obligatia sa nu schimbe pozitia autovehiculului implicat in accident, pana la sosirea

organelor politiei si sa asigure pastrarea urmelor la locul accidentului, daca acesta a avut

ca rezultat moartea, vatamarea integritatii corporale sau a sanatatii vreunei persoane sau
daca accidentul constituie infractiune sau s-a produs ca urmare a unei infractiuni;
nu are voie sa transporte persoane din afara scolii,cu exceptia profesorilor si a parintilor
care insotesc copiii;
soferul raspunde de integritatea persoanelor transportate - elevi si profesori , din

momentul urcarii si pana la coborarea in fata scolii sau in statie;
nu porneste in cursa pana cand cadrul didactic insotitor nu este prezent atat la cursele de
dimineata , cat si la cele de la pranz in cazul in care cadrul didactic nu este prezent

anunta de urgenta seful ierarhic superior
nu porneste in nici o excursie scolara pana cand cadrul didactic nu prezinta toate
documentele necesare — NTSM semnat de elevi si parinti, tabel cu elevii ce efectueaza

deplasarea si cadrele didactice ce raspund de acestia max 8 elevi / cadru didactic,

proiectul tematic al actiunii ce contine obiectivele activitatii, traseul parcurs si durata

deplasarii, avizele de cazare daca este cazul, rezervarile pentru mese daca este cazul,

avizate de director si inregistrate la secretariatul unitatii scolare
indeplineste orice alte sarcini trasate de conducere

v/ participa la diferite activitati; deszapezire, activitäti de ecologizare prin efectuarea

lucrärilor de salubrizare igienizare a san!urilor, colectarea deseurilor etc.

CAPITOLUL III Sistemul de control intern/managerial

Controlul intern/managerial este definit ca reprezentånd ansamblul formelor de control
exercitate la nivelul entitätii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in

concordanlä cu obiectivele acesteia cu reglementärile legale, in vederea asigurärii
administrärii fondurilor publice in mod economic, eficient ii eficace. Aceasta include de

asemenea structurile organizatorice, metodele procedurile.

Sistemul de control intern/managerial (SCIM) al Primäriei comunei Maldaresti reprezintä
ansamblul de mäsuri, metode proceduri intreprinse la nivelul fiecärei structuri din cadrul



instituliei, instituite in scopul realizärii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzätor
indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace eficient a politicilor adoptate.

Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al Primäriei comunei
Maldaresti, elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor Ordinului
nr.600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice.

Ar.15 Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control
intern/managerial ale comunei Maldaresti sunt:

(1) Obiectivele generale:

-intensificarea activitätilor de implementare, monitorizare $i evaluare a functionärii
modalitälilor de control din Primaria comunei Maldaresti in vederea indeplinirii obiectivelor
inmod economic, eficient eficace diminuärii riscurilor asociate realizärii acestora;

-consolidarea mecanismelor referitoare la respectarea legilor reglementärilor interne,

precum ii a cerintelorstandardelor de management/control intern la structurile din Primariei
comunei Maldaresti;

-imbunätätireasistemului de comunicare, atåt in interiorul Primariei comunei Maldaresti, cåt
$i cätre structuri care functioneaza in subordinea/coordonarea Primariei, pentru a permite un
control eficient asupra fluxului de date informatii ce contribuie la fundamentarea deciziei
ordonatorului principal de credite indeplinirea obiectivelor.

(2) Obiectivele specifice:

- definirea cadrului conceptual specific controlului intern/managerial;

- indrumarea metodicä privind desfä$urareaactivitätilorde control intern/managerial;

- dezvoltarea sistemelor de control a utilizärii resurselor alocate, pentru prevenirea

combaterea pierderilor cauzate de administrarea nejudicioasä, abuzuri, erori sau fraude;

- analiza riscurilor ce insolesc indeplinirea obiectivelor specifice la nivelul Primariei comunei
Maldaresti ii stabilirea modalitälilorde diminuare a acestora;

- identificarea modului de organizare functionarea elementelor sistemului de control intern
in

Primaria comunei Maldaresti;

- identificarea nivelului de realizare implementare a procedurilor ce decurg din cerinlele

standardelor de control intern la nivelul Primariei comunei Maldaresti;

- proiectarea la nivelul Primariei comunei Maldaresti a unor indicatori standarde de
performanlä asociate fiecärei activitäti, care sä permitä analizarea, pe baza unor criterii
obiective de economicitate, eficacitate eficienlä a utilizärii resurselor alocate;



- dezvoltarea intretinereaunor sisteme de colectare, stocare, prelucrare, actualizare
difuzare a datelor informatiilor financiare de conducere, precum imbunätätirea
mijloacelor de comunicare intre serviciile/compartimentele Primariei comunei Maldaresti;

-verificarea permanentä a activitatilor cre$ereacalitälii resurselor specifice, avåndu-se in

vedere participarea la cursuri de perfectionare specifice;

verificarea modului de elaborare a programelor de calitate de cätre fiecare
serviciu/compartiment, urmärirea realizärilor nerealizärilor din programele de calitate;

- imbunätätirea procedurilor de control, a diferitelor procese institutionale, elaborarea

procedurilor de control, instruirea specificä pentru activitätile de control a diferitelor procese
institutionaleii elaborarea documentatiei pentru activitätile de control.

Art.16 Implementarea Sistemului de control intern/managerial:

(1) intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al

Primarului

comunei Maldaresti se organizeazä se desfäsoarä cu respectarea tuturor mäsurilor,
procedurilor structurilor stabilite pentru implementarea Sistemului de control intern

(managerial ii a implementärii Standardelor de control intern/managerial.

(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcinä de serviciu
pentru tot personalul implicat cade in sarcina Comisiei de monitorizare, a conducätorilor de
compartimente implementarea $i respectarea acestuia.

(3) Toate documentele elaborate de Comisia de monitorizare/EGR aprobate de conducerea

institutiei privind implementarea Sistemului de control intern /managerial completeazä de
drept prevederile prezentului Regulament de Organizare Functionare.

Art.17 Procedurile operationale:

(1) Toate activitätile din structurile Aparatului de specialitate al Primarului comunei
Maldaresti se organizeazä, se normeazä, se desfäsoarä, se controleazä ii se evalueazä pe baza
Procedurilor operationale, elaborate descrise detailat pentru fiecare operatiune, activitate,
tip dedocumente prelucrate sau care se elibereazä de autoritate, in baza modelului stabilit prin
dispozitia primarului, care fac parte integrantä din documentele Sistemului de control
intern/managerial.

(2) Procedurile operationale pentru fiecare activitate specificä se elaboreazä de fiecare
compartiment in parte, se avizeazä de Comisia de monitorizare se aprobä prin dispozitia
primarului, se actualizeazä permanent in functiede modificärile intervenite in organizarea ii

activitätii completeazä de drept prevederile prezentului Regulament.

Art. 18 Procedurile de lucru generale — operationale sau de sistem - stabilesc modalitatea prin
care mai multe compartimente din Aparatul de specialitate al primarului conlucreazä in
vederea aducerii la indeplinire a unor anumite sarcini. Procedurile de lucru generale stabilesc
reguli de functionarecare trebuie respectate intocmai de cätre tot personalul pentru a asigura

implementarea respectarea Sistemului de Management al Calitätii 5i al Sistemului de



control intem/managerial pentru buna functionare a aparatului de specialitate al Primarului
comunei Maldaresti.

CAPITOLUL 111 - DISPOZITII FINALE

Art. 18 Regulamentul de organizare si functionarestabile$estructura de functionarea Primäriei
comunei Maldaresti, asigura organizarea activitatii si urmäresteaplicarea corecta a legislatiei in
vigoare.

Art.19 Salariatii aparatului de specialitate al primarului au calitatea de functionari publici si
personal bugetar contractual si se supun dispozitiilor legale ale Codului administrative si

Codului muncii.

Art.20 Prevederile prezentului regulament trebuie respectate de toti salariatii Primäriei comunei
Maldaresti, indiferent de durata raporturilor de serviciu, de durata contractului de munca sau de
modalitatea de ocupare a functieipublice sau contractuale si de functiadetinuta.

Art.21 Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor, procedura de solutionarea
cererilor sau a reclamatiilor individuale ale salariatilor, regulile concrete privind disciplina
muncii in unitate, abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile, modalitä!ilede aplicarea a altor
dispozi!ii legale sau contractuale specifice si criteriile si procedurile de evaluare profesionala a

salariatilor si toate celelalte aspect legate de activitatea Primäriei comunei Maldaresti sunt
stabilite in Regulamentul de Ordine Interioara si prin procedure documentate..

Art.22 Personalul institutiei are obliga!ia de a respecta ordinea interioara si relatiile ierarhice
stabilite prin organigrama, Regulamentul de organizare si functionare.Regulamentul intern si
fisa de post.

Art.23 Nerespectarea prevederilor Regulamentului de organizare si functionareatrage dupä sine
sanctiunilepreväzute de legisla!ia in vigoare.

Art.24 Prezentul Regulament poate fi modificat prin HCL ori de cate ori necesitätile interne sau
legale de organizare si disciplina o impun.

PRESEDINTE SEDINTÄ,
Nicusor Nicolae Schiteanu
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