                                                                                                     ANEXA

                                                                                                  la Hotărârea nr.50/28.04.2025              

                                                       a Consiliului Local al Comunei Mărăcineni
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            R  O  M  A  N  I  A

              CONSILIUL LOCAL  MARACINENI                


Comuna Maracineni ,sat Maracineni,nr.274A, Judetul Arges

E-mail :primarie @maracineni.cjarges.ro

CUI 4122582 Tel/Fax :0248278893
REGULAMENT
de organizare şi funcţionare al aparatului de specialitate
al Primarului Comunei Maracineni
Partea I.

Dispoziţii Generale
Art.1 - Prezentul Regulament de organizare şi funcţionare (R.O.F.) este actul administrativ care detaliază modul de organizare a Primăriei Comunei Mărăcineni şi a structurilor sale organizatorice, stabileşte regulile de funcţionare, politicile, procedurile şi atribuţiile acestora, conform legii.

Art.2 - Primarul Comunei Mărăcineni îndeplineşte o funcţie de autoritate publică, conduce administraţia publică locală a Comunei Mărăcineni şi aparatul de specialitate în conformitate cu prevederile Ordonantei de Urgenta 57/2019 privind codul administrativ.
Art.3 - Primarul, Viceprimarul, Secretarul General Comunei împreună cu aparatul de specialitate constituie o structură funcţională cu activitate permanentă, denumită în continuare Primăria Comunei Mărăcineni, care aduce la îndeplinire hotărârile Consiliului Local şi dispoziţiile Primarului, soluţionând probleme curente ale colectivităţii locale.

Art.4 - Primarul reprezintă autoritatea executivă în realizarea autonomiei locale, în relaţiile cu autorităţile publice, cu persoanele fizice şi juridice române şi străine, precum şi în justiţie. În relaţiile dintre Consiliul local, ca autoritate deliberativă şi Primarul Comunei Mărăcineni ca autoritate executivă, nu există raporturi de subordonare.

 Art.5 -  Regimul general al raporturilor juridice dintre funcţionarii publici, Primarul Comunei şi Consiliul local al Comunei Mărăcineni este reglementat Ordonanta de Urgenta 57/2019 privind codul administrativ.
Art.6 -  Salariaţii angajaţi cu contract individual de muncă îşi desfăşoară activitatea în baza raporturilor de muncă, potrivit prevederilor Legii nr.53/2003 - Codul muncii, republicată, cu modificările şi completările ulterioare si a Ordonantei de Urgenta 57/2019 privind codul administrativ.
Art.7 -  Normele de conduită profesională a funcţionarilor publici sunt reglementate de Ordonanta de Urgenta 57/2019 privind codul administrativ. şi sunt obligatorii pentru funcţionarii publici, precum şi pentru persoanele care ocupă temporar o funcţie publică în cadrul Primăriei Comunei Mărăcineni 

Art.8 -  De asemenea normele de conduită profesională a personalului contractual sunt reglementate de Ordonanta de Urgenta 57/2019 privind codul administrativ.

Art.9 - Atribuţiile din prezentul Regulament de Organizare şi Funcţionare vor fi preluate şi prevăzute în Fişa postului întocmită pentru fiecare salariat din compartiment de către conducătorii acestora.
Art.10 - Prezentul Regulament de Organizare şi Funcţionare se modifică şi se completează de drept cu prevederile legislaţiei în vigoare, ulterioare aprobării lui şi se completează cu procedurile de sistem, procedurile operaționale, instrucţiunile de lucru elaborate şi aprobate în cadrul sistemului de control intern managerial.
Art.11 - Salariaţii răspund de cunoaşterea şi aplicarea legislaţiei specifice domeniului de activitate a compartimentului din care fac parte.

Art.12 – Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Mărăcineni îşi desfăşoară activitatea curentă în imobile proprietatea publică a Comunei Mărăcineni şi utilizează dotările puse la dispoziţie pentru funcţionarea în condiţii de eficienţă. 
Art.13 – Sediul administrativ principal al Primăriei este în Comuna Mărăcineni, sat Mărăcineni nr.274A, Judetul Argeș.
Art.14 – Finanţarea Primăriei se asigură din bugetul local, din impozitele şi taxele locale instituite cu respectarea prevederilor legale şi din alte venituri, conform legii.

Art.15 – Primăria Comunei Mărăcineni administrează bunuri imobile şi mobile, proprietatea publică sau privată a Comunei Maracineni după caz, evidenţiate distinct în evidenţa contabilă şi, după caz, în evidenţele de carte funciară.

Art.16 – Circulația documentelor între compartimentele din cadrul Primăriei, precum și între acestea și persoanele fizice și juridice se va realiza printr-un Registru de intrare – ieșire în cadrul Primăriei. Termenul de soluționare a documentelor adresate Primăriei va fi de maximum 30 de zile, pentru situațiile unde legea nu prevede un lat termen.

Art.17. Actele emise de Primăria Comunei Mărăcineni vor fi semnate în mod obligatoriu de către primar și secretarul general, iar în lipsa acestora de către viceprimar pentru primar, iar pentru secretarul general de către un salariat numit prin dispoziția primarului. Ștampila se aplică numai pe aceste semnături sau pe semnătura persoanelor nominalizate prin dispoziția scrisă a primarului.

Art.18 Pentru viceprimar și secretar general, deplasările în interesul serviciului se aprobă de către primar. Pentru restul personalului, primarul aprobă deplasările la propunerea secretarului general.

Partea a II-a
Atribuțiile primarului, viceprimarului și secretarului general
PRIMARUL
Art.19 Rolul primarului

(1) Primarul asigură respectarea drepturilor și libertăților fundamentale ale cetățenilor, a prevederilor Constituției, precum și punerea în aplicare a legilor, a decretelor Președintelui României, a ordonanțelor și hotărârilor Guvernului, a hotărârilor consiliului local. Primarul dispune măsurile necesare și acordă sprijin pentru aplicarea ordinelor și instrucțiunilor cu caracter normativ ale miniștrilor, ale celorlalți conducători ai autorităților administrației publice centrale, ale prefectului, a dispozițiilor președintelui consiliului județean, precum și a hotărârilor consiliului județean, în condițiile legii.

(2) Pentru punerea în aplicare a activităților date în competența sa prin actele prevăzute la alin. (1), primarul are în subordine un aparat de specialitate.

(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente funcționale încadrate cu funcționari publici și personal contractual.

(4) Primarul conduce instituțiile publice de interes local, precum și serviciile publice de interes local.

(5) Primarul participă la ședințele consiliului local și are dreptul să își exprime punctul de vedere asupra tuturor problemelor înscrise pe ordinea de zi, precum și de a formula amendamente de fond sau de formă asupra oricăror proiecte de hotărâri, inclusiv ale altor inițiatori. Punctul de vedere al primarului se consemnează, în mod obligatoriu, în procesul-verbal al ședinței.

(6) Primarul, în calitatea sa de autoritate publică executivă a administrației publice locale, reprezintă unitatea administrativ-teritorială în relațiile cu alte autorități publice, cu persoanele fizice sau juridice române și străine, precum și în justiție.

Art.20 Atribuțiile primarului
(1) Primarul îndeplinește următoarele categorii principale de atribuții:
a) atribuții exercitate în calitate de reprezentant al statului, în condițiile legii;
b) atribuții referitoare la relația cu consiliul local;
c) atribuții referitoare la bugetul local al unității administrativ-teritoriale;
d) atribuții privind serviciile publice asigurate cetățenilor, de interes local;
e) alte atribuții stabilite prin lege.

(2) În temeiul alin. (1) lit. a), primarul:
a) îndeplinește funcția de ofițer de stare civilă și de autoritate tutelară și asigură funcționarea serviciilor publice locale de profil;
b) îndeplinește atribuții privind organizarea și desfășurarea alegerilor, referendumului și a recensământului;
c) îndeplinește alte atribuții stabilite prin lege.

(3) În exercitarea atribuțiilor prevăzute la alin. (1) lit. b), primarul:
a) prezintă consiliului local, în primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economică, socială și de mediu a unității administrativ-teritoriale, care se publică pe pagina de internet a unității administrativ-teritoriale în condițiile legii;
b) participă la ședințele consiliului local și dispune măsurile necesare pentru pregătirea și desfășurarea în bune condiții a acestora;
c) prezintă, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte și informări;
d) elaborează, în urma consultărilor publice, proiectele de strategii privind starea economică, socială și de mediu a unității administrativ-teritoriale, le publică pe site-ul unității administrativ-teritoriale și le supune aprobării consiliului local.

(4) În exercitarea atribuțiilor prevăzute la alin. (1) lit. c), primarul:
a) exercită funcția de ordonator principal de credite;
b) întocmește proiectul bugetului unității administrativ-teritoriale și contul de încheiere a exercițiului bugetar și le supune spre aprobare consiliului local, în condițiile și la termenele prevăzute de lege;
c) prezintă consiliului local informări periodice privind execuția bugetară, în condițiile legii;
d) inițiază, în condițiile legii, negocieri pentru contractarea de împrumuturi și emiterea de titluri de valoare în numele unității administrativ-teritoriale;
e) verifică, prin compartimentele de specialitate, corecta înregistrare fiscală a contribuabililor la organul fiscal teritorial, atât a sediului social principal, cât și a sediului secundar.

(5) În exercitarea atribuțiilor prevăzute la alin. (1) lit. d), primarul:
a) coordonează realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice și de utilitate publică de interes local;
b) ia măsuri pentru prevenirea și, după caz, gestionarea situațiilor de urgență;
c) ia măsuri pentru organizarea executării și executarea în concret a activităților din domeniile prevăzute la art. 129 alin. (6) și (7) din OUG 57/2019;
d) ia măsuri pentru asigurarea inventarierii, evidenței statistice, inspecției și controlului furnizării serviciilor publice de interes local prevăzute la art. 129 alin. (6) și (7) din OUG 57/2019, precum și a bunurilor din patrimoniul public și privat al unității administrativ-teritoriale;
e) numește, sancționează și dispune suspendarea, modificarea și încetarea raporturilor de serviciu sau, după caz, a raporturilor de muncă, în condițiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum și pentru conducătorii instituțiilor și serviciilor publice de interes local;
f) asigură elaborarea planurilor urbanistice prevăzute de lege, le supune aprobării consiliului local și acționează pentru respectarea prevederilor acestora;
g) emite avizele, acordurile și autorizațiile date în competența sa prin lege și alte acte normative, ulterior verificării și certificării de către compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regularității, legalității și de îndeplinire a cerințelor tehnice;
h) asigură realizarea lucrărilor și ia măsurile necesare conformării cu prevederile angajamentelor asumate în procesul de integrare europeană în domeniul protecției mediului și gospodăririi apelor pentru serviciile furnizate cetățenilor.

(6) Primarul desemnează funcționarii publici anume împuterniciți să ducă la îndeplinire obligațiile privind comunicarea citațiilor și a altor acte de procedură, în condițiile Legii nr. 135/2010, cu modificările și completările ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzătoare a atribuțiilor sale, primarul colaborează cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor și ale celorlalte organe de specialitate ale administrației publice centrale din unitățile administrativ-teritoriale, precum și cu autoritățile administrației publice locale și județene.

(8) Numirea conducătorilor instituțiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor și criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului, în condițiile părții a VI-a titlul II capitolul VI sau titlul III capitolul IV, după caz.

Art.21 Atribuțiile primarului în calitate de reprezentant al statului

(1) În exercitarea atribuțiilor de autoritate tutelară și de ofițer de stare civilă, a sarcinilor ce îi revin din actele normative privitoare la recensământ, la organizarea și desfășurarea alegerilor, la luarea măsurilor de protecție civilă, precum și a altor atribuții stabilite prin lege, primarul acționează și ca reprezentant al statului în comuna, în orașul sau în municipiul în care a fost ales.

(2) În această calitate, primarul poate solicita prefectului, în condițiile legii, sprijinul conducătorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor și ale celorlalte organe de specialitate ale administrației publice centrale din unitățile administrativ-teritoriale, dacă sarcinile ce îi revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art.22 Delegarea atribuțiilor
(1) Primarul poate delega, prin dispoziție, atribuțiile ce îi sunt conferite de lege și alte acte normative viceprimarului, secretarului general al unității/subdiviziunii administrativ-teritoriale, conducătorilor compartimentelor funcționale sau personalului din aparatul de specialitate, administratorului public, precum și conducătorilor instituțiilor și serviciilor publice de interes local, în funcție de competențele ce le revin în domeniile respective.

(2) Dispoziția de delegare trebuie să prevadă perioada, atribuțiile delegate și limitele exercitării atribuțiilor delegate, sub sancțiunea nulității. Dispoziția de delegare nu poate avea ca obiect toate atribuțiile prevăzute de lege în sarcina primarului. Delegarea de atribuții se face numai cu informarea prealabilă a persoanei căreia i se deleagă atribuțiile.

(3) Persoana căreia i-au fost delegate atribuții în condițiile alin. (1) și (2) exercită pe perioada delegării atribuțiile funcției pe care o deține, precum și atribuțiile delegate; este interzisă subdelegarea atribuțiilor.

(4) Persoana căreia i-au fost delegate atribuții în condițiile alin. (1) și (2) răspunde civil, administrativ sau penal, după caz, pentru faptele săvârșite cu încălcarea legii în exercitarea acestor atribuții.

VICEPRIMARUL
Art.23 Rolul, numirea și eliberarea din funcție a viceprimarului

(1) Viceprimarul este subordonat primarului și, în situațiile prevăzute de lege, înlocuitorul de drept al acestuia, situație în care exercită, în numele primarului, atribuțiile ce îi revin acestuia. Primarul poate delega o parte din atribuțiile sale viceprimarului.

(2) Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absolută, din rândul membrilor consiliului local, la propunerea primarului sau a consilierilor locali.

(3) Exercitarea votului se face pe bază de buletine de vot. Alegerea viceprimarului se realizează prin hotărâre a consiliului local.

(4) În situația în care se aleg doi viceprimari, sunt declarați aleși candidații care au obținut votul majorității absolute. În această situație, consiliul local desemnează, prin hotărâre, care dintre cei doi viceprimari exercită primul calitatea de înlocuitor de drept al primarului.

(5) Eliberarea din funcție a viceprimarului se poate face de consiliul local, prin hotărâre adoptată, prin vot secret, cu majoritatea a două treimi din numărul consilierilor în funcție, la propunerea temeinic motivată a primarului sau a unei treimi din numărul consilierilor locali în funcție. Eliberarea din funcție a viceprimarului nu se poate face în ultimele 6 luni ale mandatului consiliului local.

(6) La deliberarea și adoptarea hotărârilor care privesc alegerea sau eliberarea din funcție a viceprimarului participă și votează consilierul local care candidează la funcția de viceprimar, respectiv viceprimarul în funcție a cărui schimbare se propune.

(7) Pe durata exercitării mandatului, viceprimarul își păstrează statutul de consilier local, fără a beneficia de indemnizația aferentă acestui statut, fiindu-i aplicabile incompatibilitățile specifice funcției de viceprimar prevăzute de cartea I titlul IV din Legea nr. 161/2003, cu modificările și completările ulterioare.

(8) Durata mandatului viceprimarului este egală cu durata mandatului consiliului local. În cazul în care mandatul consiliului local încetează sau încetează calitatea de consilier local, înainte de expirarea duratei normale de 4 ani, încetează de drept și mandatul viceprimarului, fără vreo altă formalitate.

Art.24 Atribuții delegate prin dispoziția primarului

· exercită control asupra activităților din oboare, locuri și parcuri de distracții și ia măsuri pentru buna funcționare a acestora;

· ia măsuri pentru asigurarea inventarierii, evidenţei statistice, inspecţiei şi controlului efectuării serviciilor publice de interes local, precum şi a bunurilor din patrimoniul public şi privat al comunei;

· urmărește modul de organizare a evidneței lucrărilor de construcții și punerea la dispoziția autorităților administrației publice centrale a rezultatelor acestor evidențe;

· ia măsuri pentru controlul depozitării deșeurilor menajere, industrial sau de orice fel pentru igienizarea malurilor, cursurilor de apă din raza comunei, precum și pentru decolmatarea văilor locale și a podețelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari;

· face propuneri de finanțare a obiectivelor de investiții de interes public și urmărește realizarea acestora conform documentațiilor aprobate;

· colaborează cu Compartimentul Administrativ si Compartimentul Contabilitate în vederea realizării lucrărilor de investiții și reparații, precum și a achizițiilor publice;
· verifică și confrmă situațiile de lucrări în vederea efectuării plăților și răspunde de corectitudinea efectuării acestora;

· face parte din comisia de selecție a ofertelor pentru achiziția de bunuri, servicii și lucrări, conform legislației în vigoare;

· pregătește toate documentele privind recepția lucrărilor, terminarea acestora și recepția finală, participând la recepția lucrărilor;

· urmărește executarea lucrărilor conform contractelor încheiate;

· verifică modul de asigurare a calității lucrărilor contractate și procedurile folosite;

· asigură întreținerea și reabilitarea drumurilor publice comunale, în condițiile legii;

· constată contravențiile și aplică sancțiunile prevăzute de Ordonanța Guvernului nr.43/1997 privind regimul drumurilor, republicată;

· participă la licitațiile publice organizate în vederea concesionării terenurilor pentru construcții și/sau închirierea terenurilor cu altă destinație decât cea de locuințe;

· întocmește, urmărește și răspunde de realizarea planului anual privind lucrările de reparații curente și de capital ce urmează a se efectua la imobilele proprietatea domeniului public, valoarea estimate a lucrărilor ce trebuie executate în strânsă concordanță cu măsurile impuse de lege cu privire la siguranța de exploatare a imobilului;
· întocmește fișele de investiții pentru fiecare obiectiv și listele anexă la bugetul propriu, precum și modificările care se impun la rectificările de buget;
· raportează situația vânzării de spații și terenuri;

· urmărește actualizarea periodică a devizelor generale pentru obiectivele de investiții aprobate, în funcție de evoluția prețurilor;

· verifică acordarea avizelor legale privind documentațiile de execuție pentru lucrările proprii în vederea obținerii autorizației de construire;

· identifică și urmărește elaborarea de programe pentru eliminarea depozitărilor necontrolate de deșeuri participând la dezafectarea unor amenajări improvizate și impropii pentru creșterea animalelor în zone locuite și alte activități (puncte critice identificate, urmărire cantități de deșeuri evacuate);
· supraveghează realizarea lucrărilor de curățire și întreținere a cursurilor de apă  (evacuări deșeuri, decolmatări, operații de degajare a albiilor cursurilor de apă);

· propune măsuri de adoptare a unui sistem integrat de management al deșeului solid cu implementarea unui sistem organizat de colectare selective.
Art.25. În caz de vacanță a funcției de primar, precum și în caz de suspendare din funcție a acestuia, atribuțiile sale vor fi exercitate de drept, de către viceprimar, până la validarea mandatului noului primar, sau, după caz, până la încetarea suspendării.

SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI
Art. 26  Atribuțiile secretarului general al unității/subdiviziunii administrativ-teritoriale

(1) Secretarul general al unității/subdiviziunii administrativ-teritoriale îndeplinește, în condițiile legii, următoarele atribuții:
a) avizează proiectele de hotărâri și contrasemnează pentru legalitate dispozițiile primarului, respectiv ale președintelui consiliului județean, hotărârile consiliului local, respectiv ale consiliului județean, după caz;
b) participă la ședințele consiliului local, respectiv ale consiliului județean;
c) asigură gestionarea procedurilor administrative privind relația dintre consiliul local și primar, respectiv consiliul județean și președintele acestuia, precum și între aceștia și prefect;
d) coordonează organizarea arhivei și evidența statistică a hotărârilor consiliului local și a dispozițiilor primarului, respectiv a hotărârilor consiliului județean și a dispozițiilor președintelui consiliului județean;
e) asigură transparența și comunicarea către autoritățile, instituțiile publice și persoanele interesate a actelor prevăzute la lit. a);
f) asigură procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului județean, și efectuarea lucrărilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, întocmirea procesului-verbal al ședințelor consiliului local, respectiv ale consiliului județean, și redactarea hotărârilor consiliului local, respectiv ale consiliului județean;
g) asigură pregătirea lucrărilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului județean, și comisiilor de specialitate ale acestuia;
h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonanței Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociații și fundații, aprobată cu modificări și completări prin Legea nr. 246/2005, cu modificările și completările ulterioare, actul constitutiv și statutul asociațiilor de dezvoltare intercomunitară din care face parte unitatea administrativ-teritorială în cadrul căreia funcționează;
i) poate propune primarului, respectiv președintelui consiliului județean înscrierea unor probleme în proiectul ordinii de zi a ședințelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale consiliului județean;
j) efectuează apelul nominal și ține evidența participării la ședințele consiliului local, respectiv ale consiliului județean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor județeni;
k) numără voturile și consemnează rezultatul votării, pe care îl prezintă președintelui de ședință, respectiv președintelui consiliului județean sau, după caz, înlocuitorului de drept al acestuia;
l) informează președintele de ședință, respectiv președintele consiliului județean sau, după caz, înlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul și la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecărei hotărâri a consiliului local, respectiv a consiliului județean;
m) asigură întocmirea dosarelor de ședință, legarea, numerotarea paginilor, semnarea și ștampilarea acestora;
n) urmărește ca la deliberarea și adoptarea unor hotărâri ale consiliului local, respectiv ale consiliului județean să nu ia parte consilierii locali sau consilierii județeni care se încadrează în dispozițiile art. 228 alin. (2); informează președintele de ședință, sau, după caz, înlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situații și face cunoscute sancțiunile prevăzute de lege în asemenea cazuri;
o) certifică conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unității/subdiviziunii administrativ-teritoriale;
p) alte atribuții prevăzute de lege sau însărcinări date prin acte administrative de consiliul local, de primar, de consiliul județean sau de președintele consiliului județean, după caz.

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finanțele publice locale, cu modificările și completările ulterioare, în situațiile prevăzute la art. 147 alin. (1) și (2) sau, după caz, la art. 186 alin. (1) și (2), secretarul general al unității/subdiviziunii administrativ-teritoriale îndeplinește funcția de ordonator principal de credite pentru activitățile curente.

(3) Deschiderea procedurilor succesorale.

Secretarul general al comunei, al orașului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-teritoriale a municipiului comunică o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum și oficiului de cadastru și publicitate imobiliară, în a cărei circumscripție teritorială defunctul a avut ultimul domiciliu:
a) în termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, în situația în care decesul a survenit în localitatea de domiciliu;
b) la data luării la cunoștință, în situația în care decesul a survenit pe raza altei unități administrativ-teritoriale;
c) la data primirii sesizării de la oficiul teritorial, în a cărei rază de competență teritorială se află imobilele defuncților înscriși în cărți funciare înființate ca urmare a finalizării înregistrării sistematice.

d)poate delega atribuția uneui alte persoane din aparatul de specialitate al primarului.

(4) Sesizarea prevăzută la alin. (3) cuprinde:
a) numele, prenumele și codul numeric personal ale defunctului;
b) data decesului, în format zi, lună, an;
c) data nașterii, în format zi, lună, an;
d) ultimul domiciliu al defunctului;
e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului înregistrate în evidențele fiscale sau, după caz, în registrul agricol;
f) date despre eventualii succesibili, în format nume, prenume și adresa la care se face citarea.

(5) Atribuția prevăzută la alin. (3) poate fi delegată către una sau mai multe persoane care exercită atribuții delegate de ofițer de stare civilă, prin dispoziția primarului la propunerea secretarului general al unității/subdiviziunii administrativ-teritoriale.

(6) Primarul urmărește îndeplinirea acestei atribuții de către secretarul general al comunei, al orașului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-teritoriale a municipiului sau, după caz, de către ofițerul de stare civilă delegat, în condițiile alin. (5).

(7) Neîndeplinirea atribuției prevăzute la alin. (3) atrage sancționarea disciplinară și contravențională a persoanei responsabile.

(8) Secretarii generali ai comunelor și cei ai orașelor unde nu funcționează birouri ale notarilor publici îndeplinesc, la cererea părților, următoarele acte notariale:
a) legalizarea semnăturilor de pe înscrisurile prezentate de părți, în vederea acordării de către autoritățile administrației publice locale de la nivelul comunelor și orașelor a beneficiilor de asistență socială și/sau serviciilor sociale;
b) legalizarea copiilor de pe înscrisurile prezentate de părți, cu excepția înscrisurilor sub semnătură privată.
(9) Organizează activitatea de control financiar preventiv şi propune persoane compatibile, din cadrul serviciului pentru exercitarea controlului financiar preventiv, în conformitate cu legislaţia specifică;
(10) Respectarea prevederilor legale cu privire la organizarea şi publicarea Monitorului Oficial Local .
(11) Asigura efectuarea tuturor operatiunilor privind Registrul Electoral al Comunei Mărăineni.

(12) Coordoneaza activitatea compartimentelor: Registrul agricol-fond funciar,Asisenta sociala si Resurse umane.
(13) Este secretarul Comisiei Locale de Fond Funciar.

Atributii stare civilă:

-întocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie, de deces si elibereaza certificate doveditoare;

-înscrie mentiuni, in conditiile legii si ale prezentei metodologii, pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in register, exemplarul I si II, dupa caz;

-elibereaza extrase de pe actele de stare civila, la cererea autoritatilor,precum si dovezi privind inregistrarea unui acte de stare civila, la cererea persoanelor fizice;

-trimite formatiunilor de evidenta a populatiei, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii, comunicarile nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil ale persoanelor in varsta de 0-14 ani, certificatele anulate la completare, precum si actele de identitate (adeverinte, buletine/carti de identitate) ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

-trimite centrelor militare pana la data de 5 a lunii urmatoarele inregistrarii decesului, livretul militar sau adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiilor militare;

-întocmeste buletine statistice de nastere, casatorie, deces;

-ia masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare civila pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

-asigura spatiul necesar destinat numai desfasurarii activitatii de stare civila;

-atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveaza si le pastreaza in conditii depline de securitate;

-propune, anual, necesarul de register, certificate de stare civilă, formulare, imprimate auxiliare si cerneala speciala, pentru anul urmator, si il comunica serviciului de specialitate din cadrul Consiliului Judetean;

-se ingrijește de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute ori distruse – partial sau total, dupa exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise;

-ia masuri de reconstituire sau intocmire ulteriora a actelor de stare civila, in cazurile prevazute de lege

-inainteaza Consiliului Judetean exemplarul II al registrelor de stare civila, in termenul stabilit de lege (30 zile) de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul I;

-sesizeaza imediat serviciul judetean de specialitate, in cazul disparitiei unor documente de stare civila cu regim special;

-eliberează persoanelor interesate (anexa 1) sesizarea pentru deschiderea procedurii succesorale notariale

-are obligaţia respectării Regulamentelor de Organizare şi Funcţionare ale aparatului de specialitate a primarului,  instituţiilor şi serviciilor publice de interes local, a Regulamentelor de Ordine Interioară ale aparatului de specialitate a primarului,  instituţiilor şi serviciilor publice de interes local.

Partea a III-a
Structura organizatorică şi principalele tipuri de relaţii

Art.27 - Structura organizatorică a Primăriei Comunei Maracineni este în conformitate cu OUG 57/2019 privind codul administrativ şi organigrama aprobată prin hotărârea consiliului local.
Art.28 - În cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relaţii de autoritate (ierarhice, funcţionale), de cooperare, de reprezentare, de control.

Art.29 - Relaţiile de autoritate ierarhică presupun:

a) subordonarea viceprimarului și a secretarului general comunei faţă de primar;
b) subordonarea șefiilor de structuri (coordonatori de compartimente) faţă de primar, viceprimar sau faţă de secretarul general al comunei, în limitele competenţelor stabilite de legislaţia în vigoare, de dispoziţiile primarului şi de structura organizatorică;
c) subordonarea personalului de execuţie faţă de şefii ierarhici superiori.

Art.30 - Relaţiile de autoritate funcţională se stabilesc între compartimentele funcţionale din aparatul de specialitate al Primarului Comunei Mărăcineni, între acestea şi serviciile publice cu sau fără personalitate juridică şi instituţiile publice, în conformitate cu atribuţiile specifice fiecăruia, cu obiectul lor de activitate sau competenţele lor legale şi în limitele prevederilor legale.

Art.31 - Relaţiile de colaborare se stabilesc între compartimentele funcţionale din aparatul de specialitate al Primarului Comunei Mărăcineni şi între acestea şi compartimentele corespondente din cadrul serviciilor publice cu sau fără personalitate juridică şi instituţiilor publice .

Art.32 - Relaţiile de colaborare există şi între compartimentele funcţionale din aparatul de specialitate al Primarului Comunei Mărăcineni, serviciilor publice cu sau fără personalitate juridică şi instituţiilor publice, cu compartimentele similare ale celorlalte structuri ale administraţiei publice centrale şi locale, asociaţii şi fundaţii, etc. din ţară şi străinătate.

Art.33 (1) -  Relaţiile de reprezentare în relaţiile cu celelalte structuri ale administraţiei centrale sau locale, ONG-uri din ţară şi străinătate se realizează de primar, viceprimar, secretarul general al comunei sau salariaţii compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului şi serviciile publice de interes local, în limitele legislaţiei în vigoare şi a mandatului acordat de primar prin dispoziţie. 

            (2) - Salariaţii care reprezintă Comuna Mărăcineni sau primăria în cadrul unor organizaţii  internaţionale, instituţii de învăţământ, conferinţe, seminarii şi alte activităţi cu caracter internaţional au obligaţia să promoveze o imagine favorabilă ţării şi Comunei Mărăcineni.
Art.34 (1) - Relaţiile de coordonare, verificare şi control se stabilesc între primar, viceprimar şi secretarul general al comunei pe de o parte, salariații și șefii structurilor, conform organigramei aprobate şi a dispoziţiilor primarului. 
            (2) - Acelaşi tip de relaţii se stabilesc între serviciile sau instituţiile publice de interes local specializate în control (Poliţia locală) şi compartimentele, serviciile publice şi instituţiile publice public /care desfăşoară activităţi supuse inspecţiei şi controlului conform competenţelor stabilite prin OUG 57/2019 privind codul administrativ  sau prin alte prevederi legale în vigoare.

Art.35 - Conducerea şi controlul aparatului de specialitate sunt asigurate de primar, în exercitarea atribuţiilor acestuia prevăzute de prevederile OUG 57/2019 privind codul administrativ .

Art.36 -  În cadrul numărului total de posturi aprobate prin hotărârea consiliului local in conformitate cu OUG nnr.63/2010 ,pentru modificarea si completarea Legi nr.273/2006 prvind finantele publice locale, pentru buna funcţionare a primăriei, primarul propune numărul de posturi pentru compartimentele din structura organizatorică, propune transformarea posturilor vacante prevăzute în statul de funcţiuni, conform legislaţiei în vigoare, precum şi constituirea de compartimente în funcţie de necesităţi.

Art.37 – Structura organizatorică a aparatului de specialitate a Primăriei Comunei Mărăcineni conform organigramei aprobate prin hotărârea consiliului local este alcătuită din următoarele:
· Directia Economica si Administrativă
· Director executiv;

· Compartimentul Contabilitate;

· Compartiment Achiziții Publice

· Compartiment Impozite și Taxe

· Compartiment Administrativ și Pază;

· Compartiment Relații cu Publicul si Registratura;

· Compartiment Poliția Locală;

· Compartiment Situații de Urgență;

· Serviciul Public de Administrare a Domeniului Public și Privat;
· Biblioteca Comunală;

· Compartimentul Tehnic si de Urbanism;

· Compartiment Resurse Umane si monitorizare a procedurilor administrative;

· Compartiment Stare Civila;

· Compartiment Fond Funciar si Registrul Agricol;

· Compartiment Asistenta Sociala;

· Administrator public

Cap .I.  Compartimente funcţionale din subordinea Primarului Comunei Mărăcineni
1.1 Director Executiv

Art.38 – Directorul Executiv, îndeplinește următoarele atribuții:
- respecta prevederile Legii 500/2002 privind finantele publice si ale Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificari si completari ulterioare;

- coordoneaza, indruma, controleaza si raspunde de aplicarea intocmai a prevederilor legale, de catre compartimentele aflate  in subordine(taxe si impozite,achizitii publice,contabilitate,administrativ si paza,relatii cu publicul si registratura,serviciul public de administrare domeniu public si privat)

- are obligaţia respectării Regulamentelor de Organizare şi Funcţionare ale aparatului de specialitate a primarului,  instituţiilor şi serviciilor publice de interes local, a Regulamentelor de Ordine Interioară ale aparatului de specialitate a primarului,  instituţiilor şi serviciilor publice de interes local 

- participa la elaborarea bugetului local cu respectarea termenelor legale si la rectificarea acestuia pe parcursul anului

- redacteaza rapoartele de specialitate referitoare la buget  pentru proiectele de hotarari, precum si actele premergatoare acestora, sustine in sedintele Consiliului Local (materiale propuse pentru dezbatere in sedinta Consiliului Local si raspunde interpelarilor consilierilor locali)

- urmareste executia bugetara (executia de casa prin trezorerie) si informeaza operativ ordonatorul principal de credite

- participa la intocmirea programului de investitii in vederea utilizarii cu eficienta a fondurilor alocate

- propune prioritatile in repartizarea sumelor pentru fiecare obiectiv din programul de investitii

- propune consiliului local virari de credite bugetare de la un capitol la altul al bugetului local pe parcursul executiei bugetare

- propune ordonatorului de credite virari de credite bugetare in cadrul aceluiasi capitol

- propune defalcarea pe trimestre a veniturilor si cheltuielilor din bugetului local functie de termenele legale de incasare a veniturilor si de perioada in care este necesara efectuarea cheltuielilor

- propune repartizarea creditelor bugetare aprobate prin bugetul local pentru unitatile ierarhic inferioare in raport cu sarcinile acestora si posibilitatile bugetare

- prezinta propuneri de finantare (cheltuieli curente si de capital) pentru institiutiile si serviciile publice de interes local conform proiectelor de buget

- prezinta propuneri pentru instituirea conform legii de taxe speciale

- propune consiliului local modul de utilizare a excedentului anual

- raspunde de administrarea resurselor financiare pe parcursul executiei bugetare in conditii de eficienta si conform prevederilor legale

- prezinta optiuni si prioritati in aprobarea si efectuarea cheltuielilor publice locale

- propune angajarea de imprumuturi pe termen scurt pentru acoperirea finantarii lucrarilor de investitii

- acorda viza de control financiar preventiv la angajarea si efectuarea cheltuielilor din credite bugetare aprobate prin buget

- organizeaza si tine la zi contabilitatea si prezinta la termen bilantului contabil si darile de seama periodice a conturilor de executie bugetara

- primeste si analizeaza zilnic executia de casa a bugetului local

- raspunde de plata in limita fondurilor cuprinse in buget a obligatiilor de plata pe baza deconturilor de cheltuieli

- raspunde de masuri pentru aplicarea stricta a normelor privind intocmirea, manipularea, circulatia si pastrarea documentelor cu regim special

- urmareste reducerea cheltuielilor bugetare conform prevederilor legale

- stabileste, constata, controleaza si urmareste incasarea tuturor veniturilor consiliului local (impozite taxe, concesiuni, chirii)

- constata, aseaza si urmareste incasarea taxelor speciale

- solutioneaza obiectiunile si contestatiile la actele de control intocmite

- solutioneaza sesizarile si contestatiile contribuabililor la actele de impunere pentru taxele si impozitele locale

- prezinta propuneri de indexare pe baza indicelui de inflatie a impozitelor si taxelor locale stabilite prin lege in suma fixa

- prezinta propuneri de acordare conform legii a inlesnirilor de plata a esalonarilor la plata si a anularii obligatiilor la bugetul local

- face propuneri conform legii a scutirilor de plata pentru persoanele fizice si juridice;

- controleaza si dispune organizarea modului in care sunt folosite fondurile alocate de ordonatorii ce primesc credite de la primarie

- asigura ducerea la indeplinire a dispozitiilor si hotararilor consiliului local care prevad sarcini de natura economica

- se ocupa de deschiderea finantarii pentru lucrarile aprobate in bugetul local urmarind incadrarea cheltuielilor in limita prevederilor bugetare anuale

- urmareste subordonatii sa deschida evidente asupra modului in care sunt realizate cheltuielile pe obiective

- verifica in teren suprafetele inchiriate, starea lor, informeaza si propune masuri

- incheie  contractele ce privesc activitatile desfasurate de Compartimentul buget – finante, impozite si taxe locale cu consultarea oficiului juridic

- in toate situatiile cand se constata lipsuri va lua masuri de inlaturare a lor si de aplicare a sanctiunilor prevazute de lege acolo unde este cazul

- efectueaza actiuni de control cu celelalte servicii si organe in vederea identificarii impunerii si sanctionarii pentru combaterea evaziunii fiscale

- autoevalueaza sistemul de control intern/managerial in cadrul Primariei Maracineni

- participa la intocmirea Situatiei sintetice a rezultatelor autoevaluarii, prin centralizarea informatiilor din chestionarele de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de c.i./m

- apreciaza gradul de conformitate a sistemului propriu de c.i./m cu standardele de c.i./m, in raport cu numarul de standarde implementate

- participa la intocmirea Rapoartelor trimestriale, privind progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemelor de control managerial, in raport cu programul intocmit, precum si cu situatiile deosebite in actiune de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica efectuate si transiterea acestora ordonatorului principal de credite, pana la data de 25 a lunii urmatoare fiecarui trimestru incheiat, iar data situatiei este, dupa caz, 31 martie, 30 iunie, 30 septembrie sau 31 decembrie

- organizează activitatea de control financiar preventiv şi propune persoane compatibile, din cadrul serviciului pentru exercitarea controlului financiar preventiv, în conformitate cu legislaţia specifică;
- raspunde disciplinar sau penal, dupa caz, pentru incalcarea dispozitiilor legale in vigoare si nerespectarea atributiilor de serviciu

- are obligaţia respectării Regulamentelor de Organizare şi Funcţionare ale aparatului de specialitate a primarului,  instituţiilor şi serviciilor publice de interes local, a Regulamentelor de Ordine Interioară ale aparatului de specialitate a primarului,  instituţiilor şi serviciilor publice de interes local

- are obligatia de a respecta normele securitatii si sanatatii mucii, conform legii 319/2006,H.G 425/2006 si normativele in vigoare

- respecta normele si indatoririle prevazute in OUG 57/2019 privind codul administrativ
- indeplineşte orice alte atribuţii stabilite prin lege, H.C.L. sau dispoziţii ale Primarului.

- la parasirea sediului in interes de serviciu este obligat sa aiba ordin de deplasare, sa aduca la cunostinta sefilor ierarhici zona unde se deplaseaza si perioada de timp cat lipseste

- sa participe la instruirea periodica privind situatiile de urgenta

- raspunde de aplicarea codului fiscal si a legislatiei in vigoare

- sa stabileasca atribuţii exprese in fişele de post intocmite pentru personalul din subordine, potrivit funcţiei si pregatirii profesionale si deasemenea, sa actualizeze si sa  intocmeasca fisele de post   in cazul persoanelor nou angajate 

- sa  evalueze anual personalul din subordine  in scopul perfecţionarii activitaţii profesionale, luand masuri operative sau facand propuneri conducerii, conform competenţelor profesionale

- raspunde direct de indeplinirea sarcinilor ce-i sunt prevazute in fisa postului, de modul in care acestea sunt indeplinite si de respectarea termenelor

1.2. Compartimentul Contabilitate
Art.39 (1) Compartimentul Contabilitate asigură formarea, administrarea, angajarea, utilizarea și evidența resurselor materiale și financiare ale Comunei Maracineni. Asigură finanţarea activităţilor primăriei, a aparatului de specialitate al Primarului Comunei Maracineni, a serviciilor publice de interes local, întocmirea şi execuţia bugetului local al Comunei Maracineni
(2) Compartimentul Contabilitate  are următoarele atribuţii :

- intocmeste saptamanal lista facturilor primite si neachitate si lista avansurilor in lei;

- tine evidenta sintetica a incasarilor in partida de venituri – incasari persoane fizice si juridice;

- supervizeaza implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul programului informational.

- intocmeste saptamanal lista facturilor primite si neachitate si lista avansurilor in lei.

- operarea borderourilor de debite si de scaderi  in partida de venituri persoane fizice si juridice;

- asigura isi raspunde de elaborarea balantei de verificare la termenele stabilite de legislatia in vigoare;

- tine evidenta extraselor de venituri si  cheltuieli de la Trezorerie;

- intocmeste contul de executie  pentru venituri cu debite si incasari;

- intocmeste notele contabile pentru veniturile incasate;

- verifica periodic borderoul de incasari al impozitelor si taxelor locale pe surse, depunerea acestora la Trezoreria Pitesti  si registrul de casa;

- efectueaza virari ale incasarilor eronate, virari  ale cotelor asupra mijloacelor de transport marfa cu masa totala maxima autorizata de peste 12 tone  catre bugetele judetene si intocmirea  sitatiilor  trimestriale ale acestora  catre Consiliul Judetean;

- opereaza debitele (scaderilor) in partida de venituri si  incasari a amenzilor confirmate;

- evidenta cheltuielilor bugetului local, bugetului la autofinantate si operarea in registrul de cheltuieli;

- intocmeste statele de plata lunare pentru administratie, consilieri locali, asistenti persoane cu handicap, biblioteca, paza, persoane cu handicap si alte forme de plata  care apar;

- completeaza sistemul de proceduri operationale in domeniul financiar-contabil conform fisei postului;

- raspunde de organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale (angajament, lichidare, ordonantare si plata);

- intocmeste centralizatoarele la salarii si situatia recapitulativa  pe capitole si notele contabile pentru cheltuiala la salarii;

- intocmeste ordine de plata si ordonantari pentru toate retinerile ce se fac la statele de plata mentionate mai sus;

- intocmeste file cec in numerar pentru ridicarea numerarului din Trezorerie pentru efectuarea platilor, insotite de anexa  nr.3 cu privire la sumele aferente drepturilor de natura sociala pe coduri in format electronic si pe hartie;

- realizeaza lucrarile de inchidere a exercitiului financiar-contabil, la operatiunile de inventariere a patrimoniului urmarind modul de valorificare a rezultatelor inventarierii;

- raspunde de evidenta formularelor cu regim special;

- raspunde de respectarea disciplinei de casa, a regulamentului operational de casa si a celorlalte dispozitii privind operatiunile cu numerar, efectuand personal sau prin alata persoana imputernicita, cel putin lunar si inopinant controlul casieriei, atat sub aspectul existentei faptice a valorilor banesti  cat si sub aspectul securitatii acestora;

- supravegheaza reconcilierea si inchiderea conturilor;

-depune in termen anexa 1 planificare plati pentru decada I  a lunii la salarii;

- tine evidenta registrului angajamentelor bugetare  si legale asupra  operatiunilor  de plati la salarii;                       

- intocmeste lunar  declaratia 112  privind obligatiile de plata a contributiilor sociale, impozitul pe venit  si o transmite online catre ANAF;

- intocmeste si depune la termen monitorizarea cheltuielilor de personal;

- intocmeste  anual fisele fiscale, pe care le depune  in termen la Administratia  Financiara in format electronic;

- depune anexa 1 planificare plati pentru decada I a lunii la salarii;

- intocmeste zilnic  fisa activitatii  pentru autovehicule;

- indeplineste si alte sarcini date de sefii ierarhici;

- intocmeste si semneaza ordinele de plata pentru categoria cheltuieli de personal si incasarea si urmarirea veniturilor;

- intocmeste si semnaza propunerilor si ordonantarilor de plata, in conformitate cu creditele bugetare existente si documentelor justificative aferente cheltuielilor de personal si incasarii si urmaririi veniturilor;

- anexele de virari de credite, de suplimentare si diminuare a creditelor bugetare necesare rectificarilor bugetare sau elaborarii bugetului initial de venituri si cheltuieli pentru cheltuielile de personal;

- semneaza situatiile aferente cheltuielilor de personal

- are obligaţia respectării Regulamentelor de Organizare şi Funcţionare ale aparatului de specialitate a primarului,  instituţiilor şi serviciilor publice de interes local, a Regulamentelor de Ordine Interioară ale aparatului de specialitate a primarului,  instituţiilor şi serviciilor publice de interes local.

1.3 Compartiment Achiziții Publice

Art.40.  (1) Compartimentul Achiziții Publice îndeplinește următoarele atribuții:
- participa la intocmirea programului anual al achizitiilor;

- intocmeste prin nota justificativa criteriile de calificare si selectie a ofertantilor, precum si criteriile de atribuire;

- analizeaza si prioriteaza obiectivele de insvestitii publice finantate total sau partial de la bugetul local, respectand urmatoarele etape:

- reanalizarea proiectelor de investitii aflate in curs de executie;

- supunerea spre aprobare a actualizarii valorilor fiecarui obiectiv de investitii nou sau in continuare, functie de evolutia indicilor de preturi, in baza justificarilor prezentate de beneficiarii directi ai investitiei (ordonatori tertiari);

- evalueaza si selecteaza obiectivele de investitii publice in vederea includerii acestora in Programul de investitii publice, pentru comuna si unitatile subordonate, pe baza notelor de fundamentare  (avizarilor) ordonatorilor secundari si tertiari credite in vederea includerii acestora in bugetul local anual.

- elaboreaza si prezinta spre avizare sefului serviciului economic potrivit legii documentatiile tehnico-economice aferente investitiilor publice;

- elaboreaza si prezinta spre avizare propunerile privind modificarea indicatorilor tehnico-economici aprobati, pentru obiectivele de investitii aflate in derulare, atunci cand conditiile concrete prezentate o impun si in baza justificarilor prezentate de beneficiarii directi ai investitiei (ordonatori secundari si tertiari);

- analizeaza solicitarile de modificare in listele de investitii anexate la bugetul local anual, ale unitatilor subordonate si propune cu o justificare temeinica avizarea acestor modificari de catre ordonatorul de credite.

- participa la intocmirea proiectului de buget, la capitolul cheltuieli de capital pentru comuna Maracineni si unitatile sale subordonate.

- elaboreaza si transmite organelor de drept informatiile statistice privind realizarea programului de investitii.

- intocmeste referate prin care aduce la cunostinta sefului ierarhic necesitatea actualizarii inventarului bunurilor de domeniul public al statului aflate in administrarea UAT-ului si orice alte modificari aparute ulterior.

- intocmeste documentatiilor de atribuire

- elaboreaza, inainteaza spre aprobare si pune la dispozitia potentialilor ofertanti a documentatiilor de atribuire/fiselor de date

- elaboreaza invitatiile sau  anunturile de participare

- transmiterea spre publicare in SEAP (www.e-licitatie.ro)

- derularea procedurilor de achizitie publica la termenele si in conditiile stabilite

- transmiterea spre publicare a anunturilor de participare catre Monitorul Oficial al Romaniei

- transmiterea informatiilor solicitate in baza unor prevederi legale

- participarea la negocierea clauzelor contractuale, daca este cazul

- redactarea  solicitarilor de clarificari referitoare la ofertele depuse

- primirea si solutionarea solicitarilor de clarificare la documentatia de atribuire

- primirea ofertelor

- participa de deschiderea ofertelor

- redactarea proceselor verbale si a rapoartelor aferente procedurilor de achizitii publice

- verificarea propunerilor tehnice si financiare

- participa la stabilirea ofertelor inaccepabile sau neconforme si a ofertelor admisibile

- primirea si inaintarea in vederea solutionarii si redactarea actului prin care Comisia de evaluare solutioneaza contestatiile; elaborarea contractelor stabilite de legislatia in vigoare

- intocmirea notelor interne pentru restituirea garantiilor de participare catre ofertantii castigatori si necastigatori

- preluarea de la compartimentele de specialitate a proceselor verbale de receptie partiala si finala; intocmirea actelor constatatoare pentru fiecare procedura in baza proceselor verbale partiale sau finale

- opereaza modificari sau completari ulterioare in programul anual al achizitiilor, cand situatia o impune, cu aprobarea conducatorului institutiei si avizul compartimentului financiar contabil

- intocmeste si transmite catre Autoritatea Nationala pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice a unui raport anual privind contractele de atribuire, in format electronic, pana la data de 31 martie a fiecarui an pentru anul precedent

- urmareste si asigura respectarea prevederilor legale, la desfasurarea procedurilor privind pastrarea confidentialitatii documentelor de licitatie si a securitatii acestora

- asigura constituirea si pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public

- asigura activitatea de informare si de publicare privind pregatirea si organizarea licitatiilor, obiectul acestora, organizatorii, termenele, precum si alte informatii care sa edifice respectarea principiilor care stau la baza atribuirii contractelor de achizitii publice

- asigura aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale si a hotararilor de licitatii, prin incheierea contractelor de achizitie publica; indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute in  Legea nr. 98/2016 precum si alte atributii prevazute in legislatia in vigoare.

1.4 Compartimentul Impozite si Taxe

Art.41  Compartimentul Impozite si Taxe îndeplinește următoarele atribuții:
- raspunde de tinerea corecta si la zi  a evidentei privind activitatile de incasari si plati prin casierie

- intocmeste corect si la zi chitantele pentru sumele incasate

- incaseaza sumele de bani, prin numarare faptica, in prezenta persoanelor care platesc

- intocmeste zilnic Registrul de casa fara corecturi, stersaturi sau taieturi, iar daca se fac totusi , din greseala, suma gresita trecuta se bareaza cu o linie si se semneaza de catre casierul care a efectuat corectura.

- preda zilnic in contabilitate primul exemplar din Registrul de casa, pentru operarea incasarilor in programul de contabilitate, impreuna cu documentele de casa

- ridica zilnic de la banca extrasul de cont si il preda in contabilitate pentru a fi inregistrat

- raspunde de depunerea integrala a numerarului incasat in fiecare zi la banca, in contul unitatii.

- respecta plafonul de casa, plafonul de plati/zi si incasarea maxima/client/zi, conform legislatiei in vigoare

- raspunde de exactitatea calculelor din documente intocmite

- elibereaza numerar din casierie numai pe baza unei Dispozitii de plata semnata de contabilul sef si primar.

- raspunde de evidenta tehnico-operativa(gestiunea materialelor consumabile, a obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe)

- are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia organului de control a tuturor documentelor contabile, evidentelor si a oricaror altor elemente materiale sau valorice solicitate pe care le detine, in vederea cunoasterii realitatii obiectelor si surselor impozabile sau taxabile

- respecta cu strictete procedurile de lucru.

răspunde de activitatea de stabilire, constatare si impunere  a impozitelor şi taxelor de la persoane fizice si juridice;

- determină şi comunică impozitele şi taxele locale datorate de contribuabilii, persoane fizice si juridice;

- urmareşte întocmirea şi depunerea la termenele prevăzute de lege a documentelor referitoare la impunerea persoanelor fizice si juridice;

- operează în evidenţa fiscală declaraţiile de impunere, certificatele de radiere, documente de plată;

- înregistrează în evidenţa fiscală bunurile supuse impozitării/taxării pe baza documentelor justificative;

- verifică la persoanele fizice si juridice deţinătoare de bunuri sau venituri supuse impozitelor si taxelor locale, sinceritatea documentelor şi a declaraţiilor privitoare la impunere şi sancţionează nedeclararea în termenul legal a bunurilor supuse impozitelor si taxelor locale;

- verifică, semnează şi eliberează fişe de înmatriculare pentru mijloacele de transport în cazul persoanelor fizice si juridice;

- intocmeşte şi asigură gestionarea dosarelor fiscale şi a celorlalte documente referitoare la impunerea persoanelor fizice si juridice;

- asigură evidenţa plătitorilor de impozite şi taxe ;

- întocmeşte, după caz, borderourile de debite şi  scăderi pentru impozitele şi taxele datorate de persoanele fizice si juridice;

- efectuează şi analizează  situaţii statistice privind gradul de creştere al încasărilor;

- întocmeşte informări privitoare la activitatea de constatare şi stabilire a impozitelor si taxelor datorate de persoanele fizice si juridice;

- aplică legislaţia cu privire la impozitele şi taxele locale datorate de persoanele fizice si juridice;

- efectuează acţiuni de control cu celelalte servicii şi alte organe în vederea identificării şi impunerii cazurilor de evaziune fiscală;

- analizează aspectele şi fenomenele rezultate din aplicarea legislaţiei fiscale, informează operativ conducerea asupra fenomenelor deosebite constatate , luând sau propunând măsurile care se impun;

- ia măsuri pentru valorificarea constatărilor făcute prin stabilirea şi, după caz, modificarea impunerilor stabilite în sarcina persoanelor fizice si juridice;

- aplică sancţiunile prevăzute de actele normative, persoanelor fizice si juridice care încalcă legislaţia fiscală şi ia măsurile ce se impun pentru inlăturarea deficienţelor constatate;

- analizează şi verifică cererile de restituire, compensare între unele impozite si taxe locale, prezentate de contribuabili, iar dupa aprobare intocmeste un referat in vederea restituirii sau compensarii;

- analizează, cercetează şi propune soluţionarea cererilor, sesizărilor şi reclamaţiilor cu privire la stabilirea impozitelor şi taxelor de la persoanele fizice si juridice;

- analizează , cercetează şi propune soluţionarea în condiţiile legii a contestaţiilor cu privire la stabilirea impozitelor şi taxelor locale, datorate de persoanele fizice si juridice;

- întocmeşte şi gestionează dosarele fiscale pentru contribuabilii persoane fizice si juridice;

- asigură confidenţialitatea informaţiilor privind obligaţiile fiscale ale contribuabililor;

- poartă responsabilitate pentru constatările înscrise în actul de control;

- efectuează inventarierea masei impozabile ;

- aplică sancţiuni contravenţionale contribuabililor pentru abateri de la actele normative;

- primeşte şi rezolvă corespondenţa repartizată în termenul legal;

- elibereaza certificate de atestare fiscala privind veniturile la persoane fizice si juridice;

- confirma si debiteaza amenzile de la organele locale si de la politie;

- retureaza amenzile primite de la organele locale si de la politie care nu au fost confirmate; 

- întocmeşte şi semnează deciziile de impunere;

- semnează si aplică ştampila pe fişele de inmatriculare pentru mijloacele de transport ale persoanelor fizice si juridice;

- asigură cunoaşterea, respectarea şi aplicarea corectă a actelor normative aplicabile in domeniul său de activitate, a hotărârilor consiliului local şi dispoziţiilor primarului;

- efectueaza toate procedurile de executare silita pentru creantele fiscale datorate bugetului local al Comunei Maracineni conform prevederilor legale;

- sa furnizeze catre DRPCIV/serviciul public comunitar regimpermise de conducere și înmatriculare a vehiculelor , a informațiilor din Registrul de evidență a mijloacelor de transport supuse înmatriculării /înregistrării, în vederea efectuării mențiunilor privind înstrăinarea vehiculului în Registrul national de evidență a permiselor de conducere și a vehiculelor înmatriculate.
- furnizarea de sevicii de certificate PATRIMVEN pentru certificatele digitale. 
- are obligatia sa raporteze in scris conducerii direct si in timp util orice nereguli pe care le observa in modul de executare a sarcinilor ce revin oricarui angajat al institutiei, indiferent de functia pe care o detine, daca din cauza acestor nereguli s-ar putea crea sau s-au creat deja prejudicii institutiei

- are obligaţia respectării Regulamentelor de Organizare şi Funcţionare ale aparatului de specialitate a primarului,  instituţiilor şi serviciilor publice de interes local, a Regulamentelor de Ordine Interioară ale aparatului de specialitate a primarului,  instituţiilor şi serviciilor publice de interes local

- are obligatia de a respecta normele securitatii si sanatatii mucii, conform legii 319/2006,H.G 425/2006 si normativele in vigoare

- respecta prevederile codului de conduita a functionarilor publici, normele si indatoririle prevazute in OUG 57/03.iulie.2019 privind Codul Administrativ.

- indeplineşte orice alte atribuţii stabilite prin lege, H.C.L. sau dispoziţii ale Primarului

- la parasirea sediului in interes de serviciu este obligat sa aduca la cunostinta sefilor ierarhici, zona unde se deplaseaza si perioada de timp cat lipseste,solicitand ordin de deplasare

1.5 Compartiment Administrativ și Pază

Art.42-  Compartimentul Administrativ și Pază îndeplinește următoarele atribuții:

Pentru personalul care ocupa functia de paznic, atributiile sunt urmatoarele:

- Sa cunoasca locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a preveni producerea oricaror fapte de natura sa aduca prejudicii unitatilor pazite

- Sa pazeasca obiectivul, bunurile si valorile nominalizate in planul de paza si sa asigure integritatea acestora

- Sa permita accesul in obiectiv numai in conformitate cu reglementarile legale si cu dispozitiile interne

- Supravegheaza ca persoanele carora li s-a permis accesul in incinta, pe baza documentelor stabilite, sa se deplaseze numai in locurile pentru care au primit permisiunea de acces.

- Sa nu paraseasca postul incredintat decat in situatiile si conditiile prevazute in consemnul postului

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

- Sa opreasca si   sa legitimize persoanele despre care exista date sau indicii, ca au savarsit infractiuni sau alte fapte ilicite in obiectivul pazit, pe cele care incalca normele interne stabilite prin reglementarile proprii, iar in cazul infractiunilor flagrante, sa opreasca sis a predea politiei pe faptuitori, bunurile sau valorile care fac obiectul infractiunii sau al altor fapte ilicite, luand masuri pentru conservarea ori paza lor, intocmind totodata un process verbal pentru luarea acestor masuri.

- Sa incunostiinteze de indata seful ierarhic sau conducerea unitatii beneficiare despre producerea oricarui eveniment in timpul executarii serviciului si despre masurile luate

- In caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de apa, combustibili ori alte substante chimice, la retelele electrice sau telefonice si in orice alte imprejurari care sunt de natura sa produca pagube, sa aduca de indata la cunostinta celor in drept asemenea evenimente sis a ia primele masuri pentru limitarea consecintelor evenimentului

- In caz de incendii, sa ia masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor si a valorilor, sa sesizeze pompierii si sa anunte conducerea unitatii si politia.

- Sa ia primele masuri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor si a valorilor in caz de dezastre.

- Sa sesizeze politia in legatura cu orice fapta de natura a prejudicial patrimonial unitatii si sa-si dea concursul pentru indeplinirea misiunilor ce revin politiei pentru prinderea infractorilor.

- Sa pastreze secretul de stat sic el de serviciu, daca, prin natura atributiilor, are acces la asemenea date si informatii.

- Sa poarte numai in timpul serviciului mijloacele de aparare si de protectie 

- Sa poarte uniforma si insemnele distinctive numai in timpul serviciului, cu exceptia locurilor de munca unde se impune o alta tinuta.

- Sa nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici sa nu consume astfel de bauturi in timpul serviciului.

- Sa nu absenteze fara motive temeinice si fara sa anunte in prealabil conducerea unitatii despre aceasta.

- Sa execute intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, cu exceptia celor vadit nelegale si sa fie respectuos in raporturile de serviciu.

- Sa execute, in raport de specificul obiectivului, bunurile si valorile pazite, precum si orice alte sarcini care i-au fost incredintate, potrivit planului de paza.

- Sa pastreze consemnul general si particular al postului.

- Sa respecte prevederile Regulamentului Intern al institutiei

- Sa-si  informeze colegul  la iesirea din tura despre evenimentele  care au avut loc in timpul orelor de program.

- Sa participle la programele de instruire si pregatire profesionala organizate de institutie

In baza art.13 lit.”d” din Legea 319/14.07.2006 a securitatii si sanatatii in munca, se stabilesc urmatoarele atributii:

- Trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primate din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte personae care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

- Sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securatatii si sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora, precum sis a indeplineasca obligatiile ce-i revin in acest sens, asa cum sunt prevazute la art.23 din Legea 319/2006.
1.6 Serviciul public  de administrare a domeniului public și privat al comunei Mărăcineni

(1) Pentru personalul care ocupa funcția de buldoexcavatorist

Scopul general al postului este: conducerea, intretinerea si supravegherea utilajelor destinate executarii lucrarilor specifice iar atributiile sunt urmatoarele:
- asigura conducerea buldoexcavatorului.

- conduce numai autovehiculele pe care le are în primire pe bază de semnătură şi pentru care are permis valabil de conducere
- efectuarea lucrarilor corespunzator programului de lucrari;

- efectuarea reparatiilor si remedierea defectiunilor aparute in timpul procesului de productie ;

- asigurarea, completarea si predarea tuturor documentelor conform reglementarilor, atributiilor si dispozitiilor primate;

- aprovizioneaza locul de munca si mentine stocul de piese de schimb, combustibili si lubrifianti;

- operatiile de intretinere zilnica(curatarea utilajului,controlul nivelului de ulei din reductoare;verificarea starii de gresare a lagarelor;verificarea functionarii sistemului electric de forta, comanda si semnalizare; verificarea functionarii si a etanseitatii circuitelor hidraulice si pneumatice;verificarea starii de uzura a sistemelor in miscare; ungerea pieselor conform schemei si graficului de ungere;verificarea functionarii 
echipamentelor si dispozitivelor de securitate.
(2)Pentru personalul care ocupă funcția de conducător auto(șofer).

- Efectuează constant și corect întreținerea zilnică a autovehiculelor date în primire.

- Efectuează igienizarea stradală, parcuri de agreement, spații verzi a domeniului public al comunei Mărăcineni prin măturare, aspirare, spălare, precum și la orice altă destinație stabilită de conducerea primăriei Mărăcineni.

- Asigură alimentarea ritmică a autovehiculului cu combustibil.

- Înștiințează șefii ierarhici superiori despre defecțiunile tehnice care apar la autovehiculul pe care îl conduce.

- Se îngrijește de efectuarea reviziei tehnice periodice precum și de inspecția tehnică periodică.

- La plecare și la venire, aplică pe foaia de parcurs ora exactă de plecare și respectiv, de venire.

- Să predea foaia de parcurs în momentul completării integrale.

- Asigură buna funcționare și întreținerea autovehiculului, respectând toate indicațiile și instrucțiunile tehnice.

- Asigură zilnic curățenia vehiculului.

- Se va prezenta la serviciu în condiții psiho-fiziologice corespunzătoare (să nu existe stări de oboseală, consum de alcool, etc.)

- Anunță, de urgență, conducerea primăriei comunei Mărăcineni, după caz, despre problemele deosebite apărute, în timpul efectuării curățeniei.

- Cu mijloacele auto din dotare se ocupă de curățarea șanțurilor, toaletarea acostamentelor.

- Urmărește, răspunde și participă la curățarea drumurilor, aleilor și a celorlalte locuri publice.

- Participă la dezăpezire, incendii și inundații, pentru scoaterea apei  de pe drumurile publice.

- Efectuează activități de transport cu autovehiculele din dotare și urmărește buna funcționare, întreținerea și exploatarea în condiții legale a acestora și a echipamentelor complementare.

- Participă la activități de îndepărtare a zăpezii.

- Participă la orice alte activităţi de îmbunătățire a domeniului public, pentru a asigura servicii de calitate, transparență și eficiență în diferite context,  împreună cu alţi salariaţi ai primăriei comunei Mărăcineni, la solicitarea primarului, viceprimarului, directorului executiv sau secretarului comunei Mărăcineni.

- Îndeplineşte orice alte atribuţii încredinţate de primarul, viceprimarul, directorul executiv sau secretarul comunei Mărăcineni.

•  Răspunde de corectitudinea ȋntocmirii dosarelor şi a situaţiilor ce intră ȋn sfera sa de competenţă, precum şi de ȋndeplinirea tuturor atribuţiilor, ȋn caz contrar va răspunde administrativ, civil, contravenţional şi penal, ȋn conformitate cu actele normative ȋn vigoare.

Pe linia securităţii şi sănătăţii în muncă:

- să îşi desfăşoare activitatea în conformitate cu pregătirea şi instruirea sa, precum şi cu instrucţiunile primite din partea angajatorului, astfel încât să nu expună la pericol de accidentare sau îmbolnăvire profesională, atât propria persoană cât şi alte persoane care pot fi afectate de acţiunile sau omisiunile sale în timpul procesului de muncă;

- să utilizeze corect echipamentul, aparatura, uneltele;

- să comunice imediat angajatorului şi/sau lucrătorilor desemnaţi, orice situaţie de muncă despre care are motive întemeiate să o considere un pericol pentru securitatea şi sănătatea lucrătorilor, precum şi orice deficienţă a sistemelor de protecţie;

- să aducă la cunoştinţa angajatorului accidentele suferite de propria persoană;

- să coopereze cu angajatorul şi/sau lucrătorii desemnaţi, atât timp cât este necesar, pentru a face posibilă realizarea oricăror măsuri sau cerinţe dispuse de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari, pentru protecţia sănătăţii şi securităţii lucrătorilor;

- să coopereze cu angajatorul şi/sau lucrătorii desemnaţi, pentru a permite angajatorului să se asigure că mediul de muncă şi condiţiile de lucru sunt sigure şi fără riscuri pentru securitate şi sănătate, în domeniul său de activitate;

- să îşi însuşească şi să respecte procedurile legislaţiei din domeniul securităţii şi sănătăţii  în  muncă şi măsurile de aplicare a acestora;

- să dea relaţiile solicitate de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari;

- să participe la instructajul în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă specifice locului de muncă şi postului său;




1.7 Compartiment Relatii cu Publicul si Registratura

Art.43- (1) Compartimentul Relatii cu Publicul si Registratura, indeplineste urmatoarele atributii:

- indeplineste atributiile ce decurg din aplicarea Legii nr.544/2001 privind liberal acces la informatiile de interes public, raspunde de relatia cu societatea civila, conform Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica si indeplineste urmatoarele atributii specifice:

- primeste petitiile cetatenilor(cereri, reclamatii, sugestii) si le inregistreaza pe tipuri de probleme;

- clasifica documentele pe tipuri de probleme;

- verifica documentatia depusa si daca acesta este complete, o inregistreaza;

- elibereaza un bon care contine:numar de inregistrare, data, numele petentului, adresa si telefonul la care poate fi contactat pentru eventualele completari si nelamuriri in legatura cu cele solicitate;

-informeaza cetatenii privind diverse tipuri de probleme legate de activitatea primariei si a altor institutii publice aflate in subordinea Consiliului Local Maracineni;

  - transmite catre compartimentele de specialitate din cadrul primariei documente inregistrate si repartizate;

  - primeste si elibereaza raspunsurile transmise de compartimentele de specialitate din cadrul primariei;

  - aduce la cunostinta conducerii propunerile si sesizarile cetatenilor in vederea unei bune functionari a primariei;

  - urmareste solutionarea si redactarea, in termenul legal, a raspunsurilor elaborate de directiile si serviciile de specialitate ale primariei, catre cetateni.

  - intocmeste lunar un raport privind situatia lucrarilor scadente la nivelul primariei pe care il inainteaza primarului;

  - indeplineste si alte atributii stabilite de conducerea Primariei comunei Maracineni

  - asigura prin activitatea de curierat si distributie a corespondentei, circuitul documentelor atat in interiorul primariei cat si in exteriorul acesteia; 

 - organizeaza inscrierea in audiente la primar, viceprimar si secretarul General al comunei Maracineni;

 - pregateste materialele pentru audiente in functie de cererile depuse si inregistrate;

 - comunica raspunsurile catre cetateni in termenele stabilite de prevederile legale in vigoare.

 - adopta un comportament in masura sa promoveze imaginea si interesele primariei Maracineni.

 - se implica in vederea solutionarii situatiilor de criza care afecteaza primaria Maracineni si Administratia Publica Locala

- are obligaţia respectării Regulamentelor de Organizare şi Funcţionare ale aparatului de specialitate a   primarului,  instituţiilor şi serviciilor publice de interes local, a Regulamentelor de Ordine Interioară ale  aparatului de specialitate a primarului,  instituţiilor şi serviciilor publice de interes local

- are obligatia de a respecta normele securitatii si sanatatii mucii, conform legii 319/2006,H.G 425/2006 si normativele in vigoare

- respecta prevederile Codului Administrativ, conform Legii 57/2019

- indeplineşte orice alte atribuţii stabilite prin lege, H.C.L. sau dispoziţii ale Primarului
1.8 Compartimentul Poliția Locală

            Art .44 – (1) Compartimentul Poliția Locală îndeplinește următoarele atribuții
- actioneaza in zona de competenta stabilita prin planul de ordine si siguranta publica al Comunei Maracineni si prin planificarea zilnica, pentru prevenirea si combaterea faptelor antisociale, cat si pentru mentinerea ordinii si linistii publice

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

- mentine ordinea publica in imediata apropiere a unitatilor de invatamant publice, a unitatilor sanitare publice, in parcarile auto aflate pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, in zonele comerciale si de agrement, in parcuri , piete, cimitire, precum si in alte asemenea locuri  publice ;

- participa impreuna cu ISU si cu celelalte autoritati competente, prevazute de lege,potrivit competentelor, la activitati de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamitati naturale sau catastrofe, incendii, precum si de limitare si inlaturare a urmarilor provocate de astfel de evenimente;

- actioneaza pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supraveghere si ocrotirea parintilor sau a reprezentantilor legali, a persoanelor fara adapost  si procedeaza la incredintarea acestora serviciului public de asistenta sociala in vederea solutionarii problemelor acestora, in conditiile legii;
- constata contraventii si aplica sanctiuni potrivit competentei, pentru nerespectarea legislatiei privind regimul de detinere a cainilor periculosi sau agresivi, celei privind programul de gestionare a cainilor fara stapan si a celei privind protectia animalelor si sesizeaza serviciile specializate in acest sens, oferind sprijin personalului specializat in capturarea si transportul acestora la adapost

- asigura protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului, din institutiile sau serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni specifice

- participa , impreuna cu alte autoritati competente,la asigurarea ordinii si linistii publice cu ocazia mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor comerciale promotionale, manifestarilor cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupa caz, precum si a altor asemenea activitati  care se desfasoara in spatiul public si care implica aglomerari de persoane;

- in situatia in care este ofiter de serviciu, asigura ordinea si linistea publica in incinta Primariei si in afara acesteia, precum si la sediul Politiei Locale, indruma persoanele care intra in institutie catre compartimentele solicitate, asigura legatura telefonica cu Politia orasului, in cazul producerii unor evenimente nedorite si preia apelurile telefonice transmise de cetateni sau institutii si informeaza salariatii sau compartimentele carora le sunt adresate 

- constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind convietuirea sociala stabilite prin legi sau acte administrative, pentru faptele constatate in raza teritoriala de competenta

- participa, alaturi de Politia Romana, Jandarmeria Romana si celelalte forte ce compun sistemul integrat de ordine si siguranta publica, pentru prevenirea si combaterea infractionalitatii stradale

- coopereaza cu centrele militare zonale in vederea inmanarii ordinelor de chemare la mobilizare si/sau de clarificare a situatiei militare a rezervistilor din Ministerul Apararii Nationale

- asigura masuri de protectie a executorilor judecatoresti cu ocazia executarilor silite

- acorda pe teritoriul comunei Maracineni sprijin imediat structurilor competente cu atributii in domeniul mentinerii,asigurarii si restabilirii ordinii publice;

 - actioneaza alaturi de Politia Romana si Jandarmeria pentru depistarea persoanelor si a bunurilor urmarite in temeiul legii;

- in cazul constatarii in flagrant a unei fapte penale, imobilizeaza faptuitorul, ia masuri pentru conservarea locului faptei, identifica martorii oculari, sesizeaza imediat organele competente si preda faptuitorul Politiei Comunei - Efectuează constant și corect întreținerea zilnică a autovehiculelor date în primire.

- Efectuează igienizarea stradală, parcuri de agreement, spații verzi a domeniului public al comunei Mărăcineni prin măturare, aspirare, spălare, precum și la orice altă destinație stabilită de conducerea primăriei Mărăcineni.

- Asigură alimentarea ritmică a autovehiculului cu combustibil.

- Înștiințează șefii ierarhici superiori despre defecțiunile tehnice care apar la autovehiculul pe care îl conduce.

- Se îngrijește de efectuarea reviziei tehnice periodice precum și de inspecția tehnică periodică.

- La plecare și la venire, aplică pe foaia de parcurs ora exactă de plecare și respectiv, de venire.

- Să predea foaia de parcurs în momentul completării integrale.

- Asigură buna funcționare și întreținerea autovehiculului, respectând toate indicațiile și instrucțiunile tehnice.

- Asigură zilnic curățenia vehiculului.

- Se va prezenta la serviciu în condiții psiho-fiziologice corespunzătoare (să nu existe stări de oboseală, consum de alcool, etc.)

- Anunță, de urgență, conducerea primăriei comunei Mărăcineni, după caz, despre problemele deosebite apărute, în timpul efectuării curățeniei.

- Cu mijloacele auto din dotare se ocupă de curățarea șanțurilor, toaletarea acostamentelor.

- Urmărește, răspunde și participă la curățarea drumurilor, aleilor și a celorlalte locuri publice.

- Participă la dezăpezire, incendii și inundații, pentru scoaterea apei  de pe drumurile publice.

- Efectuează activități de transport cu autovehiculele din dotare și urmărește buna funcționare, întreținerea și exploatarea în condiții legale a acestora și a echipamentelor complementare.

- Participă la activități de îndepărtare a zăpezii.

- Participă la orice alte activităţi de îmbunătățire a domeniului public, pentru a asigura servicii de calitate, transparență și eficiență în diferite context,  împreună cu alţi salariaţi ai primăriei comunei Mărăcineni, la solicitarea primarului, viceprimarului, directorului executiv sau secretarului comunei Mărăcineni.

- Îndeplineşte orice alte atribuţii încredinţate de primarul, viceprimarul, directorul executiv sau secretarul comunei Mărăcineni.

•  Răspunde de corectitudinea ȋntocmirii dosarelor şi a situaţiilor ce intră ȋn sfera sa de competenţă, precum şi de ȋndeplinirea tuturor atribuţiilor, ȋn caz contrar va răspunde administrativ, civil, contravenţional şi penal, ȋn conformitate cu actele normative ȋn vigoare.

Pe linia securităţii şi sănătăţii în muncă:

- să îşi desfăşoare activitatea în conformitate cu pregătirea şi instruirea sa, precum şi cu instrucţiunile primite din partea angajatorului, astfel încât să nu expună la pericol de accidentare sau îmbolnăvire profesională, atât propria persoană cât şi alte persoane care pot fi afectate de acţiunile sau omisiunile sale în timpul procesului de muncă;

- să utilizeze corect echipamentul, aparatura, uneltele;

- să comunice imediat angajatorului şi/sau lucrătorilor desemnaţi, orice situaţie de muncă despre care are motive întemeiate să o considere un pericol pentru securitatea şi sănătatea lucrătorilor, precum şi orice deficienţă a sistemelor de protecţie;

- să aducă la cunoştinţa angajatorului accidentele suferite de propria persoană;

- să coopereze cu angajatorul şi/sau lucrătorii desemnaţi, atât timp cât este necesar, pentru a face posibilă realizarea oricăror măsuri sau cerinţe dispuse de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari, pentru protecţia sănătăţii şi securităţii lucrătorilor;

- să coopereze cu angajatorul şi/sau lucrătorii desemnaţi, pentru a permite angajatorului să se asigure că mediul de muncă şi condiţiile de lucru sunt sigure şi fără riscuri pentru securitate şi sănătate, în domeniul său de activitate;

- să îşi însuşească şi să respecte procedurile legislaţiei din domeniul securităţii şi sănătăţii  în  muncă şi măsurile de aplicare a acestora;

- să dea relaţiile solicitate de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari;

- să participe la instructajul în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă specifice locului de muncă şi postului său;

, pe baza de proces verbal, in vederea continuarii cercetarilor

- conduc la sediul Politiei locale sau a Politiei Comunei - Efectuează constant și corect întreținerea zilnică a autovehiculelor date în primire.

- Efectuează igienizarea stradală, parcuri de agreement, spații verzi a domeniului public al comunei Mărăcineni prin măturare, aspirare, spălare, precum și la orice altă destinație stabilită de conducerea primăriei Mărăcineni.

- Asigură alimentarea ritmică a autovehiculului cu combustibil.

- Înștiințează șefii ierarhici superiori despre defecțiunile tehnice care apar la autovehiculul pe care îl conduce.

- Se îngrijește de efectuarea reviziei tehnice periodice precum și de inspecția tehnică periodică.

- La plecare și la venire, aplică pe foaia de parcurs ora exactă de plecare și respectiv, de venire.

- Să predea foaia de parcurs în momentul completării integrale.

- Asigură buna funcționare și întreținerea autovehiculului, respectând toate indicațiile și instrucțiunile tehnice.

- Asigură zilnic curățenia vehiculului.

- Se va prezenta la serviciu în condiții psiho-fiziologice corespunzătoare (să nu existe stări de oboseală, consum de alcool, etc.)

- Anunță, de urgență, conducerea primăriei comunei Mărăcineni, după caz, despre problemele deosebite apărute, în timpul efectuării curățeniei.

- Cu mijloacele auto din dotare se ocupă de curățarea șanțurilor, toaletarea acostamentelor.

- Urmărește, răspunde și participă la curățarea drumurilor, aleilor și a celorlalte locuri publice.

- Participă la dezăpezire, incendii și inundații, pentru scoaterea apei  de pe drumurile publice.

- Efectuează activități de transport cu autovehiculele din dotare și urmărește buna funcționare, întreținerea și exploatarea în condiții legale a acestora și a echipamentelor complementare.

- Participă la activități de îndepărtare a zăpezii.

- Participă la orice alte activităţi de îmbunătățire a domeniului public, pentru a asigura servicii de calitate, transparență și eficiență în diferite context,  împreună cu alţi salariaţi ai primăriei comunei Mărăcineni, la solicitarea primarului, viceprimarului, directorului executiv sau secretarului comunei Mărăcineni.

- Îndeplineşte orice alte atribuţii încredinţate de primarul, viceprimarul, directorul executiv sau secretarul comunei Mărăcineni.

•  Răspunde de corectitudinea ȋntocmirii dosarelor şi a situaţiilor ce intră ȋn sfera sa de competenţă, precum şi de ȋndeplinirea tuturor atribuţiilor, ȋn caz contrar va răspunde administrativ, civil, contravenţional şi penal, ȋn conformitate cu actele normative ȋn vigoare.

Pe linia securităţii şi sănătăţii în muncă:

- să îşi desfăşoare activitatea în conformitate cu pregătirea şi instruirea sa, precum şi cu instrucţiunile primite din partea angajatorului, astfel încât să nu expună la pericol de accidentare sau îmbolnăvire profesională, atât propria persoană cât şi alte persoane care pot fi afectate de acţiunile sau omisiunile sale în timpul procesului de muncă;

- să utilizeze corect echipamentul, aparatura, uneltele;

- să comunice imediat angajatorului şi/sau lucrătorilor desemnaţi, orice situaţie de muncă despre care are motive întemeiate să o considere un pericol pentru securitatea şi sănătatea lucrătorilor, precum şi orice deficienţă a sistemelor de protecţie;

- să aducă la cunoştinţa angajatorului accidentele suferite de propria persoană;

- să coopereze cu angajatorul şi/sau lucrătorii desemnaţi, atât timp cât este necesar, pentru a face posibilă realizarea oricăror măsuri sau cerinţe dispuse de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari, pentru protecţia sănătăţii şi securităţii lucrătorilor;

- să coopereze cu angajatorul şi/sau lucrătorii desemnaţi, pentru a permite angajatorului să se asigure că mediul de muncă şi condiţiile de lucru sunt sigure şi fără riscuri pentru securitate şi sănătate, în domeniul său de activitate;

- să îşi însuşească şi să respecte procedurile legislaţiei din domeniul securităţii şi sănătăţii  în  muncă şi măsurile de aplicare a acestora;

- să dea relaţiile solicitate de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari;

- să participe la instructajul în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă specifice locului de muncă şi postului său;

 persoanele suspecte a caror identitate nu a putut fi stabilita, in vederea luarii masurilor ce se impun;

- executa in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmarire penala si instantele de judecata care arondeaza unitatea administrativ teritoriala, pentru persoanele care locuiesc pe raza orasului

- verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor, legate de problemele specifice compartimentului

- in exercitarea atributiilor de serviciu este obligat sa respecte prevederile Constitutiei Romaniei, legilor si a actelor normative in vigoare, drepturile fundamentale ale omului prevazute de lege si Conventia Europeana a Drepturilor Omului

- sa cunoasca permanent legislatia in vigoare referitoare la problematica serviciului si sa respecte Regulamentul de Ordine Interioara si Regulamentul de Organizare si Functionare al Politiei Locale al Comunei - Efectuează constant și corect întreținerea zilnică a autovehiculelor date în primire.

- Efectuează igienizarea stradală, parcuri de agreement, spații verzi a domeniului public al comunei Mărăcineni prin măturare, aspirare, spălare, precum și la orice altă destinație stabilită de conducerea primăriei Mărăcineni.

- Asigură alimentarea ritmică a autovehiculului cu combustibil.

- Înștiințează șefii ierarhici superiori despre defecțiunile tehnice care apar la autovehiculul pe care îl conduce.

- Se îngrijește de efectuarea reviziei tehnice periodice precum și de inspecția tehnică periodică.

- La plecare și la venire, aplică pe foaia de parcurs ora exactă de plecare și respectiv, de venire.

- Să predea foaia de parcurs în momentul completării integrale.

- Asigură buna funcționare și întreținerea autovehiculului, respectând toate indicațiile și instrucțiunile tehnice.

- Asigură zilnic curățenia vehiculului.

- Se va prezenta la serviciu în condiții psiho-fiziologice corespunzătoare (să nu existe stări de oboseală, consum de alcool, etc.)

- Anunță, de urgență, conducerea primăriei comunei Mărăcineni, după caz, despre problemele deosebite apărute, în timpul efectuării curățeniei.

- Cu mijloacele auto din dotare se ocupă de curățarea șanțurilor, toaletarea acostamentelor.

- Urmărește, răspunde și participă la curățarea drumurilor, aleilor și a celorlalte locuri publice.

- Participă la dezăpezire, incendii și inundații, pentru scoaterea apei  de pe drumurile publice.

- Efectuează activități de transport cu autovehiculele din dotare și urmărește buna funcționare, întreținerea și exploatarea în condiții legale a acestora și a echipamentelor complementare.

- Participă la activități de îndepărtare a zăpezii.

- Participă la orice alte activităţi de îmbunătățire a domeniului public, pentru a asigura servicii de calitate, transparență și eficiență în diferite context,  împreună cu alţi salariaţi ai primăriei comunei Mărăcineni, la solicitarea primarului, viceprimarului, directorului executiv sau secretarului comunei Mărăcineni.

- Îndeplineşte orice alte atribuţii încredinţate de primarul, viceprimarul, directorul executiv sau secretarul comunei Mărăcineni.

•  Răspunde de corectitudinea ȋntocmirii dosarelor şi a situaţiilor ce intră ȋn sfera sa de competenţă, precum şi de ȋndeplinirea tuturor atribuţiilor, ȋn caz contrar va răspunde administrativ, civil, contravenţional şi penal, ȋn conformitate cu actele normative ȋn vigoare.

Pe linia securităţii şi sănătăţii în muncă:

- să îşi desfăşoare activitatea în conformitate cu pregătirea şi instruirea sa, precum şi cu instrucţiunile primite din partea angajatorului, astfel încât să nu expună la pericol de accidentare sau îmbolnăvire profesională, atât propria persoană cât şi alte persoane care pot fi afectate de acţiunile sau omisiunile sale în timpul procesului de muncă;

- să utilizeze corect echipamentul, aparatura, uneltele;

- să comunice imediat angajatorului şi/sau lucrătorilor desemnaţi, orice situaţie de muncă despre care are motive întemeiate să o considere un pericol pentru securitatea şi sănătatea lucrătorilor, precum şi orice deficienţă a sistemelor de protecţie;

- să aducă la cunoştinţa angajatorului accidentele suferite de propria persoană;

- să coopereze cu angajatorul şi/sau lucrătorii desemnaţi, atât timp cât este necesar, pentru a face posibilă realizarea oricăror măsuri sau cerinţe dispuse de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari, pentru protecţia sănătăţii şi securităţii lucrătorilor;

- să coopereze cu angajatorul şi/sau lucrătorii desemnaţi, pentru a permite angajatorului să se asigure că mediul de muncă şi condiţiile de lucru sunt sigure şi fără riscuri pentru securitate şi sănătate, în domeniul său de activitate;

- să îşi însuşească şi să respecte procedurile legislaţiei din domeniul securităţii şi sănătăţii  în  muncă şi măsurile de aplicare a acestora;

- să dea relaţiile solicitate de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari;

- să participe la instructajul în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă specifice locului de muncă şi postului său;

.



                1.9 Compartiment Situații de Urgență

Art. 45 – (1) Compartimentul Situații de Urgență îndeplinenește următoarele atribuții:
- participă la convocările de instruire , consfătuiri şi schimburi de experienţă  organizate  de I.S.U  Argeş, Comandamentul Pompierilor şi unităţile militare de pompieri .

- controlează personal modul de respectare a normelor de prevenire si stingere  a incendiilor şi de dotare  pe teritoriul   clădirilor şi spaţiilor care aparţin U.A.T.  Maracineni şi actionează operativ  pentru înlăturarea  oricăror încălcări .

- in cazul apariţiei unor stări de pericol de incendiu sau explozie raportează imediat conducerii  şi organelor de pompieri militari şi stabileşte împreună cu conducătorii locurilor de muncă măsurile necesare ce se impun. 

- sa asigurarea baza materiala  a situatiilor de urgenta pe baza normelor şi instrucţiunilor de dotare

- sa acorde, pe teritoriul unitatilor administrativ- teritoriale, sprijin imediat structurilor competente cu atributii in domeniul mentinerii, asigurarii si restabilirii ordinii pubice

- sa asigure implementarea unui sistem anual de protectie civila si masuri impotriva incendiilor; sa intocmeasca planurilor anuale de prevenire a situatiilor de urgenta

- sa indeplineasca obligatii ce-i revin ca sef S.V.S.U si agent de inundatii

- sa execute coordonarea de specialitate a activităţilor de protecţie civilă şi de apărare împotriva incendiilor

- sa  indeplineasca  atribuţiile pentru prevenirea riscurilor producerii unor situaţii de urgenţă prin activităţi de îndrumare şi control

- sa  intervina pentru efectuarea acţiunilor de ajutor şi salvare a oamenilor şi bunurilor materiale în caz de dezastre  cooperand cu celelalte institutii abilitate pentru asemenea situaţii

- sa cunoasca incalcarile frecvente ale normelor de prevenire si stingere a incendiilor si a cauzelor de incendiu, sau alte situatii de urgenta 

- sa previna  aparitia  situatiilor de urgenta si sa intervina  prompt  in cazul aparitiei acestora pentru diminuarea pe cat posibil a prejudiciilor

- sa sprijine conducatorii institutiilor care apartin primariei pentru instruirea persoanelor, care executa lucrari cu pericol de incendiu; 

- sa popularizeze prin instructaje, cat si pe timpul executarii controalelor de prevenire, actele normative care reglementeaza activitatea de management a situatiilor de urgenta, cauzele si imprejurarile care duc la izbucnirea incendiilor sau alte situatii de urgenta si consecintele acestora

- sa execute aplicatii si exercitii practice de interventie

- sa participe la aplicatii de cooperare cu serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta si alte forte stabilite prin planurile de cooperare

-sa asigure cunoasterea tuturor tipurilor de riscuri, a surselor si sistemelor de alimentare cu apa;

-sa doteze compartimentul S.U cu tehnica si materiale necesare pentru interventia in caz de urgenta si s-o mentina in stare buna.

- intocmeşte documente pentru ca extinctoarele să fie încărcate până la expirarea lor, anual o dată la cel mult 12 luni.

- întocmeşte Planul Anual de Apărare împotriva Încendiilor, care este dus la avizat la  I.S.U. Argeş.

- răspunde solicitărilor venite telefonic de la I.S.U., care pot avea loc la orice oră din zi sau noapte

- sa asigure supravegherea cu personal si mijloace tehnice de specialitate adecvate pericolului de incendiu a locurilor in care se executa diverse lucrari cu grad ridicat de periculozitate

- sa sprijine pe conducatorii locurilor de munca la organizarea interventiei in situatii de urgenta

si sa intocmeasca documentele operative de interventie.

- sa intocmeasca  referate, rapoarte pentru emiterea dispozitiilor primarului si expuneri de motive , pe care sa le sustine in comisiile de specialitate, sedintele de consiliu si in cadrul dezbaterilor publice

- raspunde disciplinar sau penal, dupa caz, pentru incalcarea dispozitiilor legale in vigoare si nerespectarea atributiilor de serviciu

- are obligaţia respectării Regulamentelor de Organizare şi Funcţionare ale aparatului de specialitate a primarului,  instituţiilor şi serviciilor publice de interes local, a Regulamentelor de Ordine Interioară ale aparatului de specialitate a primarului,  instituţiilor şi serviciilor publice de interes local

- are obligatia de a respecta normele securitatii si sanatatii mucii, conform legii 319/2006,H.G 425/2006 si normativele in vigoare.

- respecta prevederile codului administrativ.

    


       1.10 Compartiment Administrator public

Art.  46 –  (1) Compartimentul Administrator public îndeplinește următoarele atribuții:

-Să respecte și să ducă la îndeplinire Hotărârile Consiliului Local referitoare la activitățile încredințate;

-Să îndeplinească obiectivele și indicatorii de performanță stabiliți în Anexă;

-Să elaboreze și să aplice strategii specifice, să asigure desfășurarea în condiții performante a activității curente și de perspectivă a instituției;

-Să administreze, cu diligența unui bun proprietar, patrimoniul instituției publice și să asigure gestionarea și administrarea, în condițiile legii, a integrității patrimoniului instituției;

-Să reprezinte instituția în raporturile cu terții, conform mandatului;

-Să încheie acte juridice în numele și pe seama instituției, conform competențelor sale;

-Să prezinte angajatorului ori de câte ori este necesar, situația economico-financiară a serviciilor publice, modul de realizare a obiectivelor, inclusiv măsurile pentru optimizarea activității, când este cazul;

-Să îndeplinească atribuțiile delegate de către primar, conform anexei 3 la prezentul contract de management, în limitele impuse de către acesta, respectiv, poate să îndeplinească, în condițiile legii, una sau mai multe dintre atribuțiile enumerate mai jos:

· coordonarea aparatului de specialitate al primarului;

· coordonarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de specialitate;

· exercitarea calității de ordonator principal de credite;

· orice alte atribuții în domenii specifice instituției și postului, încredințate de către primar și/sau Consiliul Local prin act administrativ și care nu contravin legii.

ATRIBUȚII privind protecția datelor cu character personal 

1. Informarea şi consilierea conducătorului instituției, precum şi a angajaţilor care se ocupă de prelucrare cu privire la obligaţiile care le revin în temeiul Regulamentului UE nr.679/2016 şi a altor dispoziţii de drept al Uniunii sau drept intern referitoare la protecţia datelor; 

2. Monitorizarea respectării prevederilor Regulamentului UE nr.679/2016, a altor dispoziţii de drept al Uniunii sau de drept intern referitoare la protecţia datelor şi a politicilor insituției în ceea ce priveşte protecţia datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea responsabilităţilor şi acţiunile de sensibilizare şi de formare a personalului implicat în operaţiunile de prelucrare, precum şi auditurile aferente; 

3. Furnizarea de consiliere la cerere în ceea ce priveşte evaluarea impactului asupra protecţiei datelor şi monitorizarea funcţionării acesteia, în conformitate cu articolul 35 din Regulamentul UE nr.679/2016; 

4. Cooperarea cu autoritatea de supraveghere;

 5. Asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind aspectele legate de prelucrare, inclusiv consultarea prealabilă menţionată la articolul 36 din Regulamentul UE nr.679/2016, precum şi, dacă este cazul, consultarea cu privire la orice altă chestiune.

 6. Elaborează anual un raport al activităților; 

7. Ca parte a sarcinilor de monitorizare a conformității întreprinde următoarele: 

➢ colectează informații pentru a identifica operațiunile de prelucrare; 

➢ să analizeze și să verifice conformitatea operațiunilor de prelucrare; 

➢ să informeze, să consilieze și să emită recomandări PrimaruluiComunei Mărăcineni;

 ➢ Să ofere consiliere la cerere în ceea ce privește evaluarea impactului asupra protecției datelor și să monitorizeze funcționarea acesteia; 

8. Să coopereze cu autoritatea de supraveghere și să-și assume rolul de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind aspect legate de prelucrare, inclusiv consultarea prealabilă precum și dacă este cazul consultarea cu privire la orice altă chestiune;

 9. Să prioritizeze activitățile și să-și concentreze eforturile asupra problemelor care prezintă riscuri mai mari pentru protecția datelor; 

10. Elaborează inventare și deține un registru al operațiunilor de pelucrare pe baza informațiilor furnizate de diferitele departamente din cadrul Primăriei Comunei Mărăcineni responsabile cu prelucrarea datelor cu caracter personal. 

11. Orice altă activitate ce derivă din aplicarea Regulamentului UE nr. 679/2016 și legislația specific în vigoare

1.11 Compartiment Biblioteca Comunală
Art.47 – (1) Compartimentul Biblioteca Comunală, îndeplinește următoarele atribuții

- colectioneaza, organizeaza, valorifica si conserva colectii reprezentative de carti si raspunde de gestionarea intregului fond de publicatii al bibliotecii comunale;

- asigura completarea curenta si retrospectiva a colectiilor prin achizitii, abonamente, donatii, alte surse;

- tine evidenta primara, individuala si gestionara a colectiilor, realizeaza circulatia acestora in relatia biblioteca- cititor- biblioteca, in conformitate cu normele legale si cele specifice domeniului;

- prelucreaza biblioteconomic, descrie bibliografic si clasifica colectiile,conform normelor tehnice promovate de Ministerul Culturii si Cultelor ,organizeaza pe fise catalogul alfabetic pe nume de autor si titluri de anonime;

- asigura imprumutul la domiciliu utilizatorilor a lucrarilor din fondul uzual pe termen de cel mult 30 de zile;

- initiaza activitati de comunicare a colectiilor sub forma de expozitii , dezbateri, medalioane literare, intalniri cu autori si editori, simpozioane si alte asemenea reuniuni culturale;

- tine evidenta cititorilor , a frecventei acestora si a publicatiilor eliberate spre lectura, intocmeste situatia statistica anuala , asigura recuperarea publicatiilor imprumutate cititorilor sau despagubirea bibliotecii, potrivit

prevederilor legale;  

- participa la realizarea unor activitati de valorificare a traditiilor locale, a unor studii si cercetari in domeniul bibliologiei, sociologiei lecturii, organizate pe plan judetean;

- intocmeste cataloage si alte instrumente de informare asupra colectiilor, asigura servicii de informare bibliografica si documentara la solicitarea cetatenilor;

- organizeaza activitati de lectura si studiu pentru populatie, initiind activitati culturale specifice de stimulare a interesului public pentru informare, documentare si studiu;

- initiaza, organizeaza si.participa la realizarea unor progame de valorificare a unor programe de valorificare a traditiilor locale, aniversarea unor evenimente si  personalitati din domeniul stiintei, culturii nationale si universale;

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

- intocmeste cataloage generale alfabetic si sistematic;

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

- intocmeste anual strategia culturala a bibliotecii comunale si raspunde de respectarea acesteia;

- intocmeste la fiecare inceput de an, programul de activitate pentru anul in curs si raspunde de ducerea la indeplinire a acesteia; 

- organizeaza activitatea in baza programului anual si trimestrial, raspunde de orientrea si continutul activitatii

- actioneaza pentru gospodarirea si gestionarea corespunzatoare a patrimoniului,reprezinta biblioteca in relatiile cu alte organisme, institutii, persoane fizice sau juridice de profil;

- prezinta trimestrial conducerii primariei, activitatea desfasurata conform atributiilor stabilite si programului de activitate intocmit;

- urmareste executia bugetara si rezolvarea problemelor administrative in vederea bunei gospodariri a bazei material existente;

- respecta Regulamentul de Organizare si functionare al Bibliotecii.Se achita de atributiile prevazute in fisa postului si de sarcinile concrete de munca conform standardelor de performanta ale postului.
- Respecta normele PSI si de protectia muncii.

- indeplineste orice alte atributii incredintate de persoanele carora le este subordonata;




        1.12 Compartimentul Tehnic si de Urbanism
           Art.48 – (1) Compartimentul Tehnic si de Urbanism, îndeplinește următoarele atribuții:

- se obliga sa verifice  in mod periodic pe raza localităţii, situatia constructiilor realizate, identificandu-le pe cele definitive sau provizorii, executate fără autorizaţie de construire, de catre persoanele fizice si juridice, informeaza conducerea primariei, propune măsurile de sancţionare necesare, conform prevederilor legale si este abilitat pentru intocmirea proceselor verbale de contraventie, in calitate de agent constatator, urmărind indeplinirea masurilor dispuse pentru intrarea in legalitate;

- verifica conţinutul planurilor urbanistice de detaliu si a planurilor urbanistice zonale înaintate spre avizare şi aprobare de catre persoanele fizice, ţinând seama de: teritoriul din care face parte terenul studiat, amplasamentul in cadrul zonei şi vecinătaţile terenului, actul de proprietate şi servituţile terenului (in cazul în care există);

- verifica pe teren stadiul de execuţie al tuturor lucrărilor efectuate de persoanele fizice şi urmăreşte respectarea prevederilor autorizatiilor de construire si a documentaţiior şi avizelor aferente, în conformitate cu prevederile din Legea nr. 50/1991, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare şi Legea nr.10/1995, cu modificarile si completarile ulterioare;

- întocmeste si elibereaza, conform prevederilor legale, certificate de urbanism, avizele legale necesare,autorizaţii de construire, autorizaţii de demolare, care intra in competenta teritoriului comunei, pentru persoanele fizice si juridice si le supune verificarii

- raspunde de rezolvarea in termen a cererilor, reclamatiilor, sesizarilor si propunerilor cetatenilor

- verifica respectarea termenelor de execuţie a construcţiilor pentru care sunt eliberate autorizaţii de construire persoanelor fizice si juridice;

- verifica documentaţiile tehnice prezentate de beneficiari;

- calculeaza taxa de regularizare a autorizaţiilor de construire eliberate persoanelor fizice si juridice şi alte taxe ce necesita regularizare ;

- participa la receptia la terminarea lucrărilor organizata de persoanele fizice si juridice  beneficiare ale constructiilor  amplasate pe teritoriul comunei Maracineni, in calitate de reprezentant al autoritatii locale;

- intocmeste situaţii privind evidenţa lucrărilor autorizate;

- întocmeste situaţii cu procesele verbale de receptie efectuate la construcţiile finalizate şi le înaintează către compartimentul  taxe şi impozite în vederea stabilirii impozitelor si incasarii acestora in termene legale;                                                                                                                                                   

- întocmeste situaţiile statistice privind stadiul fizic al lucrărilor autorizate pentru Direcţia de Statistică a judeţului Arges, Inspectoratul pentru calitatea în construcţii Arges;

- verifica preluarea condiţiilor din certificatele de urbanism în documentaţiile prezentate pentru obţinerea autorizaţiei de construire;  

- îndosariaza şi ţine evidenţa dosarelor lucrate;

- prezinta lunar, personalului abilitat cu completarea datelor in registrul agricol, situatia constructiilor nou executate sau desfiintate, proprietatea  persoanelor fizice si juridice, amplasate pe teritoriul comunei Maracineni, in vederea inregistrarii in registrul agricol;

- urmareste respectarea  Regulamentul General de Urbanism si a PUG-ului;
- solutioneaza cererile, sesizarile si petitiile adresate in domeniuul urbanismului de catre persoanele fizice si juridice;
- raspunde disciplinar sau penal, dupa caz, pentru incalcarea dispozitiilor legale in vigoare si nerespectarea atributiilor de serviciu;
- are obligaţia respectării Regulamentelor de Organizare şi Funcţionare ale aparatului de specialitate a primarului,  instituţiilor şi serviciilor publice de interes local, a Regulamentelor de Ordine Interioară ale aparatului de specialitate a primarului,  instituţiilor şi serviciilor publice de interes local;
- are obligatia de a respecta normele securitatii si sanatatii mucii, conform legii 319/2006,H.G 425/2006 si normativele in vigoare;
- respecta normele si indatoririle prevazute in OUG 57/2019 privind codul administrative;
- indeplineşte orice alte atribuţii stabilite prin lege, H.C.L. sau dispoziţii ale Primarului.

         1.13 Compartiment Resurse Umane si de monitorizarea a procedurilor administrative
Art.49 – (1)Compartiment Resurse Umane si de monitorizarea a procedurilor administrative,

îndeplinește următoarele atribuții:

- asigura intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor vacante din cadrul aparatului de specialitate al primarului,conform prevederilor legale;
- asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante si intocmeste lucrarile privind incadrarea in munca a candidatilor declarati admisi, pe baza proceselor verbale ale comisiilor de examen/concurs si in conformitate cu prevederile legale 

- efectueaza lucrari privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea contractului de munca sau raportului de serviciu, precum si acordarea tuturor drepturilor prevazute de legislatia muncii sau legislatia privind functia publica pentru personalul din aparatul de specialitate al primarului

- intocmeste si gestioneaza dosarele profesionale ale functionarilor publici, conform prevederilor legale

- intocmeste,elibereaza si vizeaza legitimatiile de serviciu, urmareste recuperarea lor la plecarea din institutie a salariatilor care au beneficiat de acestea;
- calculeaza vechimea in munca la incadrare si stabileste sporul de vechime;
- asigura introducerea in baza de date a concediilor de odihna ale salariatilor, in baza cererilor acestora

- intocmeste formalitatile in vederea acordarii de concedii cu/fara plata, conform prevederilor legale si tine evidenta acestora

- solicita si centralizeaza, conform prevederilor legale, fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului contractual si rapoartele de evaluare ale functionarilor publici

- elibereaza, la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea in munca, privind drepturile salariale,adeverinte pentru banci(salarii de incadrare, sporuri de vechime,etc)

- tine evidenta si centralizeaza prezenta colectiva(pontajele) 

- asigura aplicarea prevederilor legale privind pensionarea pentru limita de varsta sau invaliditate, pentru personalul din aparatul de specialitate

- solicita personalului din aparatul de specialitate intocmirea si/sau actualizarea declaratiilor de avere, de interese si asigura gestiunea acestor documente , conform legislatiei in vigoare

- intocmeste si actualizeaza electronic Registrul de evidenta a salariatilor si Registrul de evidenta a functionarilor publici, conform legislatiei in vigoare

- intocmeste orice alte lucrari prevazute de Codul Muncii si Codul Administrativ 

- asigura, la solicitarea conducerii institutiei, intocmirea formalitatilor privind modificarea/actualizarea organigramei aparatului de specialitate al primarului, a numarului total de posturi, a Regulamentului de Organizare si Functionare si a statului de functii, in baza concluziilor analizei conducatorului institutiei si/sau propunerilor primite de la compartimentele din structura organizatorica a Primariei Comunei Maracineni

- tine evidenta fiselor de post pentru aparatul propriu de specialitate, conform prevederilor legale

- intocmeste docmentatia privind acordarea premiilor lunare pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al primariei si asigura incadrarea in plafonul legal

- solicita compartimentelor primariei primarului, conform legislatiei in vigoare

- tine evidenta orelor suplimentare efectuate de personalul din aparatul de specialitate, pe baza pontajelor primite de la compartimentele, necesitatile de instruire a salariatilor care vor participa la cursurile de formare/perfectionare profesionala in anul respectiv si pe baza acestora intocmeste planul anual de formare profesionala, pe care il supune aprobarii primarului

- intocmeste formalitatile privind participarea la cursurile de formare/perfectionare a salariatilor

- rezolva corespondenta electronica privind lucrarile biroului(documentele in lucru primite pe calculator) in termen

- asigura intocmirea formalitatilor pentru efectuarea practicii de catre sudentii care solicita acest lucru si elibereaza adeverinte in acest sens

(2)Atributii privind monitorizarea procedurilor administrative: 

Organizarea Monitorului Oficial Local, precum și asigurarea publicării documentelor:
a) publicarea Registrului privind înregistrarea refuzurilor de a semna/contrasemna/aviza actele administrative, precum obiecțiile cu privire la legalitate, efectuate în scris;
b) publicarea Registrului pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cu privire la proiectele hotărârilor autorității deliberative și dispozițiilor autorității executive, numai în cazul celor cu caracter normativ;
c) informarea în prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes public care urmează să fie dezbătute de autoritățile administrației publice locale;
d) informarea în prealabil, din oficiu, asupra proiectelor de acte administrative, cu caracter normativ;
e) publicarea minutelor în care se consemnează, în rezumat, punctele de vedere exprimate de participanți la o ședință publică;
f) publicarea proceselor-verbale ale ședințelor autorității deliberative;
g) publicarea declarațiilor de căsătorie;
h) publicarea oricăror altor documente neprevăzute la lit. a)-g) și care, potrivit legii, fac obiectul aducerii la cunoștință publică;
i) publicarea oricăror altor documente neprevăzute la lit. a)-h) a căror aducere la cunoștință publică se apreciază de către autoritățile administrației publice locale ca fiind oportună și necesară
- Numerotarea actelor administrative, pe fiecare emitent în parte, se face în ordinea datării lor, separat pe fiecare an calendaristic, iar publicarea în Monitorul Oficial Local se asigură strict în ordine crescătoare a numerelor naturale, astfel încât la deschiderea dosarului electronic, primul document din listă, de jos în sus, să corespundă nr. 1, după cum primul document din listă, de sus în jos, să corespundă ultimului act administrativ publicat, în ordinea cronologică a datelor.
- Publicarea oricărui act administrativ se face în format „pdf“ editabil pentru a se păstra macheta și aspectul documentului intacte, astfel încât acesta să arate exact așa cum a fost realizat și să poată fi tipărit corect de oricine și de oriunde, fără să cuprindă semnăturile olografe ale persoanelor, asigurându-se respectarea reglementărilor în materia protecției datelor personale.
(3)Atributii privind compartimentul de stare civilă

- intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie, de deces si elibereaza certificate doveditoare;

-inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale prezentei metodologii, pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimite comunicaride mentiuni pentru inscriere in registru , exemplarul I si II dupa caz;

- elibereaza extrase de pe actele de stare civila, la cererea autoritatilor,precum si dovezi privind inregistrarea unui acte de stare civila, la cererea persoanelor fizice;

-trimite formatiunilor de evidenta a populatiei, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii, comunicarile nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil ale persoanelor in varsta de 0-14 ani, certificatele anulate la completare, precum si actele de identitate (adeverinte, buletine/carti de identitate) ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

-intocmeste buletine statistice de nastere, casatorie, deces

-ia masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare civila pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora

-asigura spatiul necesar destinat numai desfasurarii activitatii de stare civila

-propune, anual, necesarul de register, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si cerneala speciala, pentru anul urmator, si il comunica serviciului de specialitate din cadrul Consiliului Judetean

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

-ia masuri de reconstituire sau intocmire ulteriora a actelor de stare civila, in cazurile prevazute de lege

-elibereaza persoanelor interesate (anexa 1) sesizarea pentru deschiderea procedurii succesorale notariale. 
1.14 Compartiment Stare Civilă
Art.50 – Compartimentul de stare civilă, îndepliește următoarele atribuții raportate la înregistrarea actelor de stare civilă în SIIEASC:

-intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie, de deces si elibereaza certificate doveditoare;

-inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale prezentei metodologii, pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in registru, exemplarul I si II, dupa caz;

-elibereaza extrase de pe actele de stare civilă, la cererea autoritatilor,precum si dovezi privind inregistrarea unui acte de stare civila, la cererea persoanelor fizice;

-trimite formatiunilor de evidenta a populatiei, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii, comunicarile nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil ale persoanelor in varsta de 0-14 ani, certificatele anulate la completare, precum si actele de identitate (adeverinte, buletine/carti de identitate) ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

-trimite centrelor militare pana la data de 5 a lunii urmatoarele inregistrarii decesului, livretul militar sau adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiilor militare;

-intocmeste buletine statistice de nastere, casatorie, deces;

-ia masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare civila pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

-asigura spatiul necesar destinat numai desfasurarii activitatii de stare civila;

-atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveaza si le pastreaza in conditii depline de securitate;

-propune, anual, necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si cerneala speciala, pentru anul urmator, si il comunica serviciului de specialitate din cadrul Consiliului Judetean;

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

-ia masuri de reconstituire sau intocmire ulteriora a actelor de stare civila, in cazurile prevazute de lege

-inainteaza Consiliului Judetean exemplarul II al registrelor de stare civila, in termenul stabilit de lege (30 zile) de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul I;

-sesizeaza imediat serviciul judetean de specialitate, in cazul disparitiei unor documente de stare civila cu regim special;

-elibereaza persoanelor interesate (anexa 1) sesizarea pentru deschiderea procedurii succesorale notariale;

-are obligaţia respectării Regulamentelor de Organizare şi Funcţionare ale aparatului de specialitate a primarului,  instituţiilor şi serviciilor publice de interes local, a Regulamentelor de Ordine Interioară ale aparatului de specialitate a primarului,  instituţiilor şi serviciilor publice de interes local.

1.15 Compartiment Fond Funciar si Registrul Agricol
Art. 51 – (1)Compartimentul Fond Funciar si Registrul Agricol, îndeplinește următoarele atribuții:
-  asigura completarea corecta potrivit legii,a Registrului Agricol atât pe suport de hartie până în anul 2024 şi in format electronic începând cu 01.01.2025.
-  verificarea in teren a deţinerii şi folosirii suprafeţelor de teren, existenţa produselor, producţiilor estimate şi cantitaţilor destinate comercializarii pentru incheierea procesului-verbal de constatare în vederea emiterii Certificatului de producător agricol, in urma cererii(Anexa 1 şi 2).

-  eliberarea Certificatului de producător agricol şi vizarea trimestriala a acestuia

-  eliberarea biletelor de adeverire a proprietaţii animalelor (Anexa 4)

-  incheierea Contractelor de paşunat cu deţinatorii de animale pe paşunea municipiului

-  inregistrarea Contractelor de arendare incheiate intre arendatori şi arendaşi pentru bunurile agricole aflate pe raza comunei Maracineni(Anexa 6)

-  colaborarea cu organele sanitar-veterinare pentru prevenirea epidemiilor şi combaterea bolilor aparute la animale.

-  participa la intocmirea proceselor-verbale de evaluare a pagubelor produse de animale pe culturile agricole

-  ajuta producatorii agricoli sa intocmeasca documentaţia in scopul acordarii sprijinului financiar – subvenţii agricole

-  eliberarea adeverinţelor dupa registru agricol pentru obţinerea ajutorului de incalzire (Anexa 7), şcoala/facultate, evidenţa populaţiei (Anexa 8)

-  intocmeşte dari de seama statistice cu privire la modul de folosire a terenurilor agricole ale gospodariilor populaţiei, efectivelor de animale, producţiilor obţinute, construcţii gospodaresti, maşini agricole, conform formularisticii transmise de Directia judeteană de statistica

-  furnizarea de informaţii cu caracter specific catre persoanele fizice şi juridice conform legii

-  intocmeşte raspunsuri la diferite sesizari, reclamaţii, solicitari ale persoanelor fizice şi juridice în termen legal

-  intocmeşte diferite referate, proiecte de hotarari, procese-verbale de constatare, de tabele centralizatoare privind stadiul aplicarii legilor fondului funciar etc.

-  participa efectiv la punerea in aplicare a prevederilor Legilor fondului funciar prin:

- verificarea dosarelor

- verificarea situaţiei juridice a ternurilor solicitate

- punerea in posesie a persoanelor indreptăţite

- clarificarea problemelor legate de modul de aplicare a legilor fondului funciar

- preluarea şi analizarea cererilor depuse in conformitate cu prevederile legii,

- pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole şi forestiere, cele aferente caselor de locuit şi apartamentelor din  blocurile de locuinţe

-verifica in mod riguros actele doveditoare anexate la cererea de reconstituire a dreptului de proprietate in ceea ce priveste pertinenta, verosimilitatea, autenticitatea şi concludenţa lor

- stabileşte marimea şi amplasamentul suprafeţei de teren pentru care se reconstituie dreptul de proprietate sau care se atribuie potrivit legii

- completeaza in urma verificarilor efectuate anexele la Regulamentul privind procedura de constituire/reconstituire  a dreptului de proprietate

- punerea in posesie, prin delimitare in teren, a persoanelor indreptaţite sa primeasca teren

- completeaza fişele de punere in posesie dupa validarea facuta de Comisia judeţeana de fond funciar

- inmanează Titlurile de proprietate, identifică terenurile atribuite ilegal şi sesizeaza primarul

- intocmeşte planuri de situaţie, stabileşte amplasamente şi identifica terenuri

- efectueaza punerea in posesie a beneficiarilor prevederilor Legilor fondului funciar: nr.18/1991 republicata, nr.169/1997, nr.1/2000 cu modificarile şi completarile aduse de Legea nr.247/2005, precum şi cu modificările şi completarile ulterioare, potrivit documentaţiei tehnice intocmite în acest sens

- controlează modul de exploatare a terenului agricol

- participă la întocmirea planurilor de întreţinere, îmbunătăţire şi folosire raţională a păşunilor municipiului în baza Legii nr.32/2019 – Legea zootehniei

- stabileşte taxa de păşunat pentru păşunile aparţinătoare comunei Maracineni.

- reprezentare în instanţă a intereselor Comisiei locale de aplicare a legilor fondului funciar a comunei Maracineni.

- colaborează cu O.C.P.I.Arges  - Serviciul de carte funciară pentru eliberarea de extrase  C.F. de informare, acte şi schiţe C.F.

- colaborează cu societăţi comerciale specializate în întabulari, dezmembrări, în vederea elaborării documentaţiilor, conform legii

- are obligaţia respectării Regulamentelor de Organizare şi Funcţionare ale aparatului de specialitate a primarului,  instituţiilor şi serviciilor publice de interes local, a Regulamentelor de Ordine Interioară ale aparatului de specialitate a primarului,  instituţiilor şi serviciilor publice de interes local

- raspunde disciplinar sau penal, dupa caz, pentru incalcarea dispozitiilor legale in vigoare si nerespectarea atributiilor de serviciu

- are obligaţia respectării Regulamentelor de Organizare şi Funcţionare ale aparatului de specialitate a primarului,  instituţiilor şi serviciilor publice de interes local, a Regulamentelor de Ordine Interioară ale aparatului de specialitate a primarului,  instituţiilor şi serviciilor publice de interes local

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

- respecta normele si indatoririle prevazute in OUG 57/2019 privind codul administrativ
- indeplineşte orice alte atribuţii stabilite prin lege, H.C.L. sau dispoziţii ale Primarului

- la parasirea sediului in interes de serviciu este obligat sa aduca la cunostinta sefilor ierarhici, zona unde se deplaseaza si perioada de timp cat lipseste,solicitand ordin de deplasare

1.16 Compartiment asistență socială
Art.52 – (1)Compartimentul asistență socială are următoarele atribuţii: 

- înregistrează cererile pentru stabilirea şi acordarea alocaţiei şi întocmeşte dosarul titularului de alocaţie complementară/monoparentală, cu documentele privind componenţa şi veniturile familiei; 

- efectuează ancheta socială pentru verificarea îndeplinirii condiţiilor de acordare a alocaţiei familiale complementara sau de susţinere a familiei monoparentale, în termen de 15 zile de la înregistrarea cererii; 

- informează titularii de alocaţie despre obligaţia de a comunica în scris modificările intervenite în componenţa familiei; 

- efectuează anchete sociale la intervale de 6 luni pentru verificarea respectării condiţiilor de acordare a alocaţiei complementare/monoparentale; 

- intocmeşte proiecte de dispoziţii în situaţiile în care constată modificări ale numărului membrilor familiei sau ale cuantumului venitului pe membru de familie, cu impact asupra cuantumului alocaţiei; 

- solicită adeverinţele de elev din 3 în 3 luni, pentru copii de vârsta şcolară; 

- primeşte şi înregistrează cererile prin care se solicită ajutor social, însoţite de declaraţia pe propria răspundere şi actele doveditoare privind componenţa şi veniturile familiei, întocmind in baza acestora dosarul titularului de ajutor social; 

- efectuează ancheta socială în termen de 15 zile lucrătoare de la înregistrarea cererii; 

- înaintează primarului anchetele sociale şi proiectele dispoziţiilor de acordare/respingere a cererii de ajutor social; 

- informează beneficiarii de ajutor social despre obligaţia de a comunica în scris orice modificare cu privire la domiciliu, venituri, numărul membrilor familiei, în termen de 15 zile de la data la care au intervenit modificările, precum şi despre obligaţia de a-si completa dosarul cu documentele prevăzute de lege; 

-întocmeşte proiectele dispoziţiilor privind modificările de cuantum intervenite sau apariţia situaţiilor care atrag suspendarea/ încetarea dreptului la ajutor social; 

- efectuează anchete sociale la interval de 6 luni sau ori de câte ori este nevoie; 

- întocmeşte lunar fişele de calcul pentru stabilirea cuantumului ajutorului social şi le înaintează spre avizare contabilului primăriei; 

- afişează la sediul consiliului local, într-un loc vizibil, lista privind bunurile de strictă necesitate pentru nevoile familiale şi lista bunurilor care nu sunt considerate de stricta necesitate pentru nevoile familiale; 

- calculează prin aplicarea formulei de calcul, numărul de ore de muncă ce trebuie efectuate de beneficiarii de ajutor social, apţi de muncă; 

- înregistrează cererile de acordare a alocaţiei pentru copiii nou-născuţi şi întocmeşte dosarul titularului completându-l cu documentele prevăzute de lege; 

- înaintează primarului cererile de acordare a alocaţiei pentru copiii nou-născuţi şi proiectele dispoziţiilor de acordare a alocaţiei, în termen de 10 zile de la data înregistrării; 

- înscrie pe certificatul de naştere original al copilului menţiunea: „Achitat alocaţie pentru copilul nou-născut”, data, semnătura şi ştampila; 

- întocmeşte dosarele de angajare ale asistenţilor personali ai persoanelor cu handicap, anezând toate documentele prevăzute de lege; 

- sesizează secretarul general al comunei în legătură cu orice modificare intervenită în relaţiile contractuale de muncă cu asistenţii personali, în vederea operării modificărilor survenite în Registrul electronic de evidenţă a salariaţilor; 

- controlează periodic activitatea asistenţilor personali şi prezintă semestrial un raport consiliului local; 

- efectuează instructajul anual privind asistenţa specifică cu sprijinul personalului de specialitate; 

- avizează rapoartele semestriale întocmite de asistenţii personali; 

- întocmeşte foaia colectivă de prezenţă lunar şi o înaintează compartimentului financiarcontabil. 

- Întocmeşte şi înaintează primarului comunei lista beneficiarilor de ajutor social care vor primi ajutor pentru încălzirea locuinţei, până la data de 15 septembrie a fiecărui an; 

- coordonează eforturile, demersurile şi activităţile de prevenire a separării copilului de familie ; 

- elaborează Planul de servicii(PS) pentru copiii aflaţi la risc de părăsire de către parinţi, după încetarea măsurii de protecţie sau în orice situaţie care impune acordarea de prestaţii şi/sau servicii în vederea respectării drepturilor copilului ; 

- completează fişa de monitorizare a situaţiei copilului ; 

- asigură comunicarea între toate parţile implicate în rezolvarea cazului ; 

- întocmeşte şi reactualizează dosarul copilului. 

- identifică cazurile de copii ai căror părinţi se află la muncă în străinătate; 

- întocmeşte raportul de evaluare iniţială pentru fiecare copil identificat; 

- în situaţiile în care din Raportul de evaluare iniţială rezultă faptul că acel copil se află în situaţie de risc, întocmeşte planul de servicii, în vederea prevenirii separării copilului de familia sa; 

- în cazul în care există motive temeinice de natură să primejduiască dezvoltarea fizică, psihică, intelectuală sau morală a copilului, sesizează imediat direcţia de asistenţă socială şi protecţia copilului cu privire la identificarea cazului; 

- până la data de 15 a lunii care urmează după încheierea unui trimestru, transmite direcţiei generale de asistenţă socială şi protecţia copilului situaţia centralizată pe plan local a cazurilor de copii cu părinţi plecaţi în străinătate; 

- informează comunitatea locală despre posibilităţile legale de care pot dispune părinţii care pleacă la muncă în străinătate, în vederea asigurării protecţiei fizice şi juridice a copiilor care urmează să rămână în ţară. 

- înregistrează într-un registru special cererile de acordare a ajutorului pentru încălzirea locuinţei; 

- verifică documentaţia anexată cererii şi concordanţa cu declaraţia pe propria răspundere, depuse în vederea acordării ajutorului pentru încălzirea locuinţei, solicitând informaţii suplimentare, unde este cazul; 

- efectuează anchete sociale prin sondaj pentru a verifica veridicitatea informaţiilor declarate de solicitanţi; 

- tehnoredactează dispoziţiile de admitere/respingere a cererii de acordare a ajutorului pentru încălzirea locuinţei; 

- întocmeşte şi înaintează Direcţiei de Muncă Solidaritate Socială şi Familie Arges, situaţiile centralizatoare privind beneficiarii ajutorului pentru încălzirea locuinţei; 

- informează beneficiarii de ajutor pentru încălzirea locuinţei despre obligaţia de a informa în scris cu privire la orice modificare intervenită cu privire la numărul membrilor familiei, domiciliu, veniturile realizate. 

- întocmeşte şi înaintează Direcţiei de Muncă Solidaritate Socială şi Familie situaţiile centralizatoare cu dispoziţiile emise, în format electronic(Excel) şi pe suport de hârtie, în prima zi a săptămânii următoare pentru săptămâna precedentă. 

- întocmeşte dosarele necesare în vederea luării unor măsuri de ocrotire a minorilor aflaţi în situaţii deosebite; 

- susţine dosarele întocmite la comisia de ocrotire a minorilor; 

- întocmeşte anchete sociale la cererea persoanelor fizice şi a unor instituţii publice in urma vizitelor la domiciliul minorilor şi persoanelor care solicită anchetă socială; 

- ţine la zi evidenţa persoanelor care necesită protecţie socială prin registrul de autoritate tutelară; 

- asigură şi urmăreşte aplicarea măsurilor educative stabilite de organele competente pentru copilul care a săvârşit o faptă prevăzută de legea penală, dar care nu răspunde penal; 

- asigură şi urmăreşte aplicarea măsurilor de prevenire şi combatere a consumului de alcool şi droguri, precum şi a comportamentului delincvent; 

- colaborează cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor şi ale celorlalte organe de specialitate ale administraţiei publice centrale în vederea identificării situaţiilor deosebite care apar în activitatea de protecţie a copilului, a cauzelor apariţiei acestor situaţii şi a stabilirii măsurilor pentru îmbunătăţirea acestei activităţi; 

-realizează parteneriate şi colaborează cu organizaţiile neguvernamentale şi cu reprezentanţii societăţii civile în vederea dezvoltării şi susţinerii măsurilor de protecţie a copilului, precum şi apersoanei adulte ; 

- sprijină accesul în instituţiile de asistenţă socială destinate copilului sau mamei şi copilului şi evaluează modul în care sunt respectate drepturile acestora; 

- verifică modul în care este asigurată dezvoltarea copilului, securitatea şi integritatea sa fizică şi morală în familia substitut (plasament, încredinţare, asistenţă maternală, adopţie), fie în urma sesizărilor, fie ca urmare a controalelor inopinate; 

- încurajarea şi accesul copilului la relaţia cu familia naturală şi evidenţa contactelor copilului cu familia naturală. 

- evaluează situaţia socioeconomică a persoanelor vârstnice, identifică nevoile şi resursele acesteia; 

- identifică situaţiile de risc şi stabileşte măsuri de prevenţie şi de reinserţie a persoanelor în mediul familial natural şi în comunitate; 

- organizează acordarea drepturilor de asistenţă socială şi asigură gratuit consultanţă de specialitate în domeniul asistenţei sociale, colaborează cu alte instituţii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la aceste drepturi; 

- organizează şi răspunde de plasarea persoanei într-o instituţie de asistenţă socială şi facilitează accesul acesteia în alte instituţii specializate (spitale, instituţii de recuperare etc.); 

- evaluează şi monitorizează aplicarea măsurilor de asistenţă socială de care beneficiază persoana, precum şi respectarea drepturilor acesteia; 

- realizează evidenţa beneficiarilor de măsuri de asistenţă socială; 

- face demersuri către consiliul local pentru susţinerea financiară şi tehnică, realizarea activităţilor de asistenţă socială, inclusiv serviciile sociale acordate la domiciliu sau în instituţii; 

- colaborează cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor în vederea dezvoltării de programe de asistenţă socială de interes local; 

- Întocmeşte rapoarte de evaluare în caz de plasament familial şi pentru asistenţii maternali la fiecare sfârşit de lună. 

- efectuează vizite la domiciliul familiilor cu copii în plasament. 

- Întocmeşte şi înaintează rapoartele autorităţii tutelare- primarul- şi D.G.P.D.C. şi D.D.F.S.S. Arges. 

- întocmeşte dosarele de acordarea a indemnizaţiei de creştere a copilului conform O.U.G. nr. 148/2005; 

- realizarea demersurilor necesare pentru găsirea unei forme de ocrotire cu caracter permanent care să vină in interesul superior al copilului. 

- asigurarea asistenţei copilului abuzat. 

- întocmirea rapoartelor de vizită la domiciliul copilului abuzat pentru evaluarea situaţiei sociale şi găsirea unor alternative pentru reglementarea situaţiei existente. 

- întocmirea dosarelor în vederea susţinerii lor în şedinţele Comisiei pentru Protecţia Copilului. 

- identificarea familiilor sau persoanelor cărora să le fie încredinţat sau plasat copilul, cu prioritate printre rudele acestora şi evaluarea capacităţii acestora de a ocroti un copil. 

- întocmirea şi prezentarea în Comisia pentru Protecţia Copilului a rapoartelor de evaluare trimestriale sau ori de câte ori este nevoie.

- monitorizarea cazului şi după revenirea în mediul natural prin urmărirea în familia de origine. 

- în cazurile copiilor care au hotărâre judecătorească de supraveghere deosebită la domiciliu procedează la identificarea cazurilor, verificarea informaţiilor primare şi culegerea de date suplimentare, supravegherea pe termen lung a minorului, acţiuni de prevenire a delincvenţei. 

- răspunde de legalitatea şi corectitudinea actelor întocmite în baza fişei postului şi a dispoziţiilor legale; 

- respectarea codului etic profesional şi a deontologiei profesionale (confidenţialitatea informaţiilor, însoţirea clientului când este nevoie, etc.). 

- soluţionează petiţiile şi corespondenţa repartizate în termenul legal. 

- îndeplineşte si alte atribuţii stabilite de primar, viceprimar şi secretar general. 

Partea a III-a

Dispoziţii finale

Art.53 – Prevederile prezentului regulament se completează cu alte dispoziţii cuprinse în actele normative specifice în vigoare sau care apar după adoptarea acestuia.

Art.54 – Personalul din aparatul de specialitate al Primarului Comunei Maracineni şi de la serviciile, instituţiile şi regiile publice de interes local, indiferent de funcţia pe care o ocupă, este obligat să cunoască, să respecte şi să aplice prevederile prezentului regulament.

Art.55– În baza prevederilor prezentului regulament se vor stabili atribuţiile funcţionarilor publici şi personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Maracineni şi de la serviciile, instituţiile şi regiile publice de interes local

Art.56– Prezentul regulament se actualizează si  intră în vigoare de la data  HCL.
Întocmit,

Secretar General comună
 Marinela BUJOR
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