ANEXA nr. 1 la proiectul de hotirare nr. 18 din 18.06.2026

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
Al Aparatului De Specialitate al Primarului Comunei Milcov

CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

Art.1 Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei
Milcov a fost elaborat in baza Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si a altor acte normative in vigoare,
in temeiul carora se desfasoara activitatea specifica.

Art.2 (1) Comuna Milcov este unitate administrativ - teritoriald cu personalitate juridica.

(2) Comuna poseda un patrimoniu si are initiativa in ceea ce priveste administrarea intereselor publice
locale, exercitand, in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ-teritoriale stabilite.

Art.3 Administratia publicd a comunei Milcov se intemeiaza pe principiile autonomiei locale,
descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si
consultdrii cetatenilor in probleme locale de interes deosebit.

Art.4 Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala la nivelul comunei
sunt Consiliul local al comunei Milcov, ca autoritate deliberativd si Primarul comunei Milcov ca
autoritate executiva, alese conform legii.

Art.5 Consiliul local si Primarul functioneaza ca autorititi administrative autonome si rezolva treburile
publice din comunad, in conditiile prevazute de lege.

Art.6 Primarul, viceprimarul, secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale si aparatul de
specialitate al primarului constituie o structura functionald cu activitate permanentd, denumitd
“primaria comunei” care duce la Indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului,
solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.

Art.7 Consiliul local al comunei Milcov, la propunerea primarului, aprobd, in conditiile legii,
infiintarea, organizarea si statul de functii ale aparatului de specialitate al primarului, ale institutiilor si
serviciilor publice de interes local, precum si reorganizarea si statul de functii ale regiilor autonome de
interes local.

Art.8 Autoritdtile administratiei publice locale ale comunei Milcov au dreptul si capacitatea efectiva
de a rezolva si gestiona In nume propriu si sub responsabilitatea lor o parte importanta a treburilor
publice, 1n interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta.

Art.9 (1) Consiliul local are initiativd si hotardste, in conditiile legii, in toate problemele de interes
local, cu exceptia celor care sunt date prin lege in competenta altor autoritati ale administratiei publice
locale sau centrale.

(2) Consiliul local exercita urmatoarele categorii de atributii:

a) atributii privind unitatea administrativ-teritoriald, organizarea proprie, precum si organizarea si
functionarea aparatului de specialitate al primarului, ale institutiilor publice de interes local si ale
societatilor si regiilor autonome de interes local,

b) atributii privind dezvoltarea economico-sociala si de mediu a comunei, orasului sau municipiului;
¢) atributii privind administrarea domeniului public si privat al comunei, orasului sau municipiului;

d) atributii privind gestionarea serviciilor de interes local;

e) atributii privind cooperarea interinstitutionala pe plan intern si extern.

(3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (2) lit. a), consiliul local:

a) aproba statutul comunei, orasului sau municipiului, precum si regulamentul de organizare si
functionare a consiliului local; prin ordin al ministrului de resort se aprobda un model orientativ al
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statutului unitatii administrativ-teritoriale, precum si un model orientativ al regulamentului de
organizare si functionare a consiliului local;

b) alege viceprimarul/viceprimarii, din randul consilierilor locali, la propunerea primarului sau a
consilierilor locali, in conditiile art. 152 alin. (2);

¢) aproba, 1n conditiile legii, la propunerea primarului, infiintarea, organizarea si statul de functii ale
aparatului de specialitate al primarului, ale institutiilor publice de interes local, reorganizarea si statul
de functii ale regiilor autonome de interes local, precum si infiintarea, reorganizarea sau desfiintarea
de societdti de interes local si statul de functii al acestora;

d) exercita, in numele unitdtii administrativ-teritoriale, toate drepturile si obligatiile corespunzatoare
participatiilor detinute la societdti sau regii autonome, in conditiile legii;

e) hotaraste Infiintarea sau reorganizarea de institutii, servicii publice, societdti si regii autonome, in
conditiile legii.

(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (2) lit. b), Consiliul local:

a) aprobd, la propunerea primarului, bugetul unitatii administrativ-teritoriale, virarile de credite, modul
de utilizare a rezervei bugetare si contul de incheiere a exercitiului bugetar;

b) aproba, la propunerea primarului, contractarea si/sau garantarea imprumuturilor, precum si
contractarea de datorie publica locald prin emisiuni de titluri de valoare, In numele unitdtii
administrativ-teritoriale, in conditiile legii,

c) stabileste si aproba impozitele si taxele locale, in conditiile legii;

d) aproba, la propunerea primarului, documentatiile tehnico-economice pentru lucrarile de investitii de
interes local, in conditiile legii;

e) aproba strategiile privind dezvoltarea economica, sociala si de mediu a unitatii administrativ-
teritoriale;

f) asigurd un mediu favorabil infiintarii si/sau dezvoltdrii afacerilor, inclusiv prin valorificarea
patrimoniului existent, precum si prin realizarea de noi investitii care sd contribuie la Indeplinirea
programelor de dezvoltare economica regionala si locald;

g) asigurd realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare implementarii si conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate de Romania in calitate de stat membru al Uniunii Europene in domeniul
protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetdtenilor.

(5) Daca bugetul unitatii administrativ-teritoriale, prevazut la alin. (4) lit. a), nu poate fi adoptat dupa
doua sedinte consecutive, care au loc la un interval de cel mult 7 zile, activitatea se desfasoara pe baza
bugetului anului precedent pana la adoptarea noului buget, dar nu mai tarziu de 45 de zile de la data
publicdrii legii bugetului de stat In Monitorul Oficial al Romaniei, Partea 1.

(6) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (2) lit. ¢), Consiliul local:

a) hotdraste darea in administrare, concesionarea, inchirierea sau darea in folosintd gratuitd a bunurilor
proprietate publica a comunei, orasului sau municipiului, dupa caz, precum si a serviciilor publice de
interes local, in conditiile legii;

b) hotdraste vanzarea, darea In administrare, concesionarea, darea in folosintd gratuita sau inchirierea
bunurilor proprietate privata a comunei, orasului sau municipiului, dupa caz, in conditiile legii;

¢) avizeaza sau aproba, in conditiile legii, documentatiile de amenajare a teritoriului si urbanism ale
localitatilor;

d) atribuie sau schimba, in conditiile legii, denumiri de strazi, de piete si de orice alte obiective de
interes public local.

(7) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (2) lit. d), Consiliul local asigura, potrivit competentei
sale si in conditiile legii, cadrul necesar pentru furnizarea serviciilor publice de interes local privind:
a) educatia;

b) serviciile sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap, a persoanelor varstnice, a
familiei si a altor persoane sau grupuri aflate in nevoie sociala;

¢) sanatatea;

d) cultura;
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e) tineretul;

f) sportul;

g) ordinea publicd;

h) situatiile de urgenta;

i) protectia si refacerea mediului;

j) conservarea, restaurarea si punerea in valoare a monumentelor istorice si de arhitectura, a parcurilor,
gradinilor publice si rezervatiilor naturale;

k) dezvoltarea urbana;

1) evidenta persoanelor;

m) podurile si drumurile publice;

n) serviciile comunitare de utilitati publice de interes local;

o) serviciile de urgenta de tip salvamont, salvamar si de prim ajutor;

p) activitdtile de administratie social-comunitara;

q) locuintele sociale si celelalte unitéti locative aflate in proprietatea unitdtii administrativ-teritoriale
sau in administrarea sa;

r) punerea in valoare, In interesul colectivitatii locale, a resurselor naturale de pe raza unitdtii
administrativ-teritoriale;

s) alte servicii publice de interes local stabilite prin lege.

(8) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (2) lit. d), Consiliul local:

a) sprijind, In conditiile legii, activitatea cultelor religioase;

b) aproba construirea locuintelor sociale, criteriile pentru repartizarea locuintelor sociale si a utilitatilor
locative aflate in proprietatea sau in administrarea sa.

(9) in exercitarea atributiilor prevazute la alin. (2) lit. e), Consiliul local:

a) hotaraste, in conditiile legii, cooperarea sau asocierea cu persoane juridice romane sau strdine, in
vederea finantarii si realizdrii in comun a unor actiuni, lucrari, servicii sau proiecte de interes public
local,

b) hotaraste, in conditiile legii, infratirea comunei, orasului sau municipiului cu unitdti administrativ-
teritoriale din alte tari;

¢) hotaraste, in conditiile legii, cooperarea sau asocierea cu alte unitati administrativ-teritoriale din tara
sau din straindtate, precum si aderarea la asociatii nationale si internationale ale autoritatilor
administratiei publice locale, in vederea promovarii unor interese comune.

(10) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (2) lit. a), b) si d), Consiliul local:

a) poate asigura, In tot sau in parte, cu acordul titularului dreptului de proprietate sau al celui de
administrare, lucrarile si fondurile necesare pentru reabilitarea, dotarea si functionarea cladirilor in care
isi desfasoara activitatea autoritati sau institutii publice a caror activitate prezintd un interes local.
Bunurile achizitionate pentru dotari raman in proprietatea unitatii administrativ-teritoriale;

b) poate asigura, in tot sau In parte, cu acordul institutiei sau autoritatii publice titulare a dreptului de
proprietate sau de administrare, lucrari de amenajare, dotare si intretinere a cladirilor sau terenurilor
aflate 1n proprietatea publicd sau privata a statului, in scopul cresterii nivelului de atractivitate turistica
a unitatii administrativ-teritoriale, cu conditia ca, prin acordul exprimat, titularul dreptului sa permita
accesul publicului in spatiile astfel imbunatatite pe o perioadd de minimum 5 ani. Bunurile
achizitionate pentru dotari raman in proprietatea unitatii administrativ-teritoriale.

(11) Pentru realizarea atributiilor prevazute la alin. (2) Consiliul local poate solicita informari si
rapoarte de la primar, viceprimar si de la conducatorii organismelor prestatoare de servicii publice si
de utilitate publica de interes local.

(12) Consiliul local hotaraste acordarea unor sporuri si a altor facilitati, potrivit legii, personalului
angajat in cadrul aparatului de specialitate al primarului si serviciilor publice de interes local.

(13) Consiliul local poate conferi persoanelor fizice roméne sau strdine cu merite deosebite titlul de
cetdtean de onoare al comunei, orasului sau municipiului, in baza unui regulament propriu. Prin acest
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regulament se stabilesc si conditiile retragerii titlului conferit. Acest regulament poate fi parte
integrantd a statutului unitatii administrativ-teritoriale.
(14) Consiliul local indeplineste orice alte atributii, in toate domeniile de interes local, cu exceptia celor
date in mod expres in competenta altor autoritdti publice, precum si orice alte atributii stabilite prin
lege.
Art.10 (1) Autoritatile prin care se realizeaza autonomia la nivel local sunt:
a) Consiliul local ca autoritate deliberativa;
b) Primarul ca autoritate executiva la nivel local.

(2) In clasificarea dupd modul de formare a organelor administratiei publice, att autoritatea locala
deliberativa cat si cea executiva sunt organe alese in conditiile legii.
Art.11 (1) intreaga activitate a Primariei comunei Milcov se subordoneazi principiului legalitatii,
gestionarii responsabile si eficiente a problemelor publice, in interesul colectivitatii locale.
(2) Atributiile Primariei comunei Milcov se concretizeazd in activitati executive cu caracter de
dispozitie si activitati cu caracter de prestatie.
(3) Prin activitatile executive cu caracter de dispozitie se realizeaza procesul de organizare si executare
a legilor, hotararilor Consiliului Local si altor acte normative, stabilindu-se conduita concreta pe care
trebuie sd o urmeze diferite persoane fizice si juridice din comuna Milcov .
Actele juridice emise in exercitarea acestor activitdfi sunt dispozitii, avize, acorduri §i autorizatii.
(4) Activitatile executive cu caracter de prestatie se realizeaza din oficiu sau la cererea cetatenilor si
persoanelor juridice, urmarind in principal:

a) asigurarea calitatii vietii In cadrul colectivitatii locale (salubritate, ocrotirea mediului ambiant,

asigurarea utilitatilor publice, intretinerea cdilor publice);

b) satisfacerea unor cerinte, din oficiu sau la cererea persoanelor fizice sau juridice.
Art.12 Dispozitiile prezentului Regulament se aplica functionarilor publici si personalului cu contract
individual de munca din aparatul de specialitate al primarului comunei Milcov .
Art.13 Functionarii publici si personalul angajat cu contract individual de munca, din aparatul de
specialitate al primarului comunei Milcov, fiecare In domeniul lor de activitate, sunt in serviciul
colectivitatii locale si asigura satisfacerea cerintelor cetdtenilor prin aplicarea corecta a legilor, altor
acte normative, inclusiv a hotararilor Consiliului Local si dispozitiilor Primarului.
Art.14 (1) Functionarii publici din aparatul de specialitate al Consiliului Local se bucura de stabilitate
in functie si se supun reglementarilor Statutului functionarilor publici.
(2) Personalul angajat cu contract individual de munca nu are calitate de functionar public si se supune
reglementarilor prevazute de legislatia muncii.

CAPITOLUL II - STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.15 (1) Aparatul de specialitate al primarului comunei Milcov este organizat pe compartimente
functionale, in conditiile legii.

(2) Structura organizatorica si numarul de posturi se stabilesc prin hotarari ale Consiliului local, la
propunerea primarului, cu respectarea prevederilor legale.

Art.16 (1) Structura organizatorica si numarul de functii se stabilesc prin hotarari ale Consiliului local,
in conditiile legii.

(2) In structura Primariei comunei Milcov se regisesc urmitoarele categorii de personal:

a) functii alese - primarul, ales prin vot direct, universal si secret. Viceprimarul ales prin vot
secret, de catre Consiliul local, din randurile membrilor acestuia, pastrandu-si, totodata,
calitatea de consiler local;

b) functionari publici de conducere — secretarul general al comunei, numit prin concurs, 1n
conditiile legii;
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c) functionari publici de executie — numiti, in urma sustinerii unui examen sau concurs al caror
statut este prevazut de Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul

Administrativ;
d) personal contractual — angajat potrivit Legii nr. 53/2003 Codul Muncii, modificat si completat,
a caror conduitd este prevazutd de Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.

57/2019 privind Codul Administrativ.

Art.17 Intreaga activitate a Primariei este organizati si condusi de citre primarul comunei Milcov ,
ca autoritate publica, avand in subordine viceprimarul comunei, in calitate de autoritate publica,
administratorul public si cabinet demnitari.

Art.18 Aparatul de specialitate al Primarului comunei Milcov este structurat pe servicii si
compartimente functionale, potrivit competentelor stabilite prin lege, dupa cum urmeaza:

Compartimentul financiar-contabil, achizitii publice
Compartiment Agricol, Urbanism si Amenajarea Teritoriului si Relatii cu Publicul
Compartiment Taxe si Impozite
Compartiment Stare Civila
Compartiment Asistentd Sociald, Resurse Umane
Compartiment Interventie, Prevenire, Deservire
Compartiment Asistent Medical Comunitar
Secretarul General al comunei Milcov, care are in subordine:
= Compartimentul financiar-contabil, achizitii publice
= Compartiment Agricol, Urbanism si Amenajarea Teritoriului si Relatii cu Publicul
= Compartiment Taxe si Impozite
= Compartiment Stare Civila
= Compartiment Asistentd Sociald, Resurse Umane
= Compartiment Interventie, Prevenire, Deservire
» Viceprimarul comunei,
» Cabinetul primarului

VVVYVVVVY

Art.19 Persoanele incadrate pe functii de executie raspund, conform reglementarilor in vigoare, pentru
neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasd a sarcinilor care le revin, precum si pentru cazul in care au
dispus masuri contrare prevederilor legale, fatd de primar si viceprimar, dupa caz.

Art.20 (1) Primarul conduce, indruma si controleaza activitatea tuturor compartimentelor functionale
din cadrul Aparatului de specialitate al primarului comunei Milcov, conform atributiilor prevazute de
lege si raspunde de Intreaga activitate a acestora.

(2) Viceprimarul si secretarul general al comunei indruma compartimentele functionale conform
atributiilor pe care le au potrivit legii si delegate de catre primar.

CAPITOLUL IIT - ATRIBUTII, COMPETENTE, RESPONSABILI

ATRIBUTIILE PRIMARULUI
Art. 23 (1) Primarul comunei Milcov indeplineste, in conformitate cu prevederile Ordonantei de
Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, republicatd, are urmatoarele principale
atributii:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;

b) atributii referitoare la relatia cu Consiliul local;

¢) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ- teritoriale;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetdtenilor, de interes local;
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e) alte atributii stabilite prin lege.
(2) in temeiul alin. (1) lit. a), primarul:

a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigurd functionarea
serviciilor publice locale de profil,
b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;
¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), primarul:
a) prezinta Consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economicd, sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publicd pe pagina de
internet a unitatii administrativ-teritoriale in conditiile legii;
b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si
desfasurarea in bune conditii a acestora;
¢) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;
d) elaboreaza, In urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica,
sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitatii administrativ-
teritoriale si le supune aprobarii Consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. ¢), primarul:
a) exercitd functia de ordonator principal de credite;
b) intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ- teritoriale si contul de incheiere a
exercitiului bugetar si le supune spre aprobare Consiliului local, in conditiile si la termenele
prevazute de lege;
¢) prezintd Consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;
d) initiaz&, In conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri
de valoare In numele unitatii administrativ-teritoriale;
e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

(5) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), primarul:
a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate
publica de interes local;
b) ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;
¢) ia masuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activitatilor din domeniile
prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul Administrativ;
d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii
serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din Ordonantei de Urgenta
a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, precum si a bunurilor din patrimoniul
public si privat al unitatii administrativ- teritoriale;
e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si Incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului
de specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;
f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului
local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;
g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date Tn competenta sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;
h) asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate In procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetatenilor.
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(6) Primarul desemneazd functionarii publici anume imputerniciti sd ducd la indeplinire obligatiile
privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in conditiile Legiinr. 135/2010, cu
modificarile si completarile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzdtoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale
din unitatile administrativ- teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei publice locale si judetene.
(8) Numirea conducdtorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de
interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si criteriilor
aprobate de consiliul local la propunerea primarului, In conditiile partii a VI-a titlul II capitolul VI sau
titlul III capitolul IV, dupa caz.

Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului

Art. 21. (1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce ii
revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea
masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca
reprezentant al statului in comuna in care a fost ales.

(2) In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conductorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce 1i revin nu pot fi
rezolvate prin aparatul de specialitate.

ATRIBUTIILE VICEPRIMARULUI COMUNEI MILCOV
Art. 22 Viceprimarul comunei Milcov poate exercita, prin delegare de competenta, unele din atributiile
care revin Primarului din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019:

a) asigura ordinea publica si linistea locuitorilor, pastrdnd o legatura permanenta cu Politia,
Jandarmeria, Pompierii si Unitatile de protectie civila.

b) controleaza igiena si salubritatea localurilor publice (scoli, gradinite, dispensare si alte institutii
publice).

c) controleazd calitatea produselor alimentare puse In vanzare populatiei de catre agentii
economici si unitatile private de alimentatie publica din comuna, cu sprijinul autoritatilor de
specialitate, controleaza intreaga activitate de comert pentru a fi respectate normele in vigoare
si ia masurile necesare.

d) organizeaza si raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului
publi si privat al comunei.

e) 1ia masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel, pentru
asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de ape de pe raza comunei si pentru decolmatarea
vailor locale si a podetelor in scopul asigurarii scurgerii apelor.

f) raspunde si coordoneaza activitatea de salubritate din comuna.

g) urmareste si raspunde de aplicarea madsurilor de protectia mediului, potrivit legislatiei in
vigoare.

h) initiaza, asigura si rdspunde de realizarea unor actiuni comune cu organele de Politie si Garda
de Mediu, in vederea identificdrii si sanctionarii, dupa caz, a persoanelor juridice si fizice care
incalca normele de protectia mediului instituite prin acte normative, inclusive hotarari ale
Consiliul Local.

1) se implicd si verifica realizarea masurilor de igienizare, dezinsectie si deratizare, potrivit legii
si Programului de Gospodarire Anual aprobat de Consiliul Local pe care au obligatia sa le
efectueze institutiile publice, agentii economici si cetdtenii din comuna.

j) acorda audiente cetatenilor In probleme a caror rezolvare este de competenta sa.

k) asigurard aplicarea hotararilor consiliului local si a dispozitiilor primarului in toate domeniile;
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)

n)
p)
Q)
r)

s)
t)

aa)
bb)
cc)

dd)

ee)
ff)

gg)

hh)

asigurd identificarea si aplicarea madsurilor pentru prevenirea si combaterea pericolelor
provocate de animale;

administreaza si gospodareste spatiile destinate ca adaposturi pentru protectia civila si punct de
comanda;

coordoneaza Intretinerea sirenelor electrice la nivelul localitatii;

are in evidentd inventarul materialelor din resortul protectiei civile;

participd la convocarile de pregatire, exercitii, aplicatii si la alte activitati organizate de organele
abilitate de la Inspectoratul Judetean de Protectie Civila;

indeplineste cu responsabilitate dispozitiile primarului si hotararile Consiliului Local,

are obligatia s prevind sustragerea bunurilor aflate in gestiune;

raspunde de pregatirea Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta;

propune includerea in bugetul local a fondurilor necesare organizdrii activitatii de aparare
impotriva incendiilor, dotdrii cu mijloace tehnice pentru apdrarea impotriva incendiilor,
echipamente de protectie specifice;

controleaza si verifica modul de aplicare a normelor, reglementarilor tehnice si dispozitiilor
care privesc apararea Impotriva incendiilor, in cadrul institutiei publice;

face propuneri de reglementari tehnice si organizatorice a activitdtii de aparare impotriva
incendiilor;

conduce si indruma Serviciul Voluntar Situatii de Urgenta;

controleaza modul cum se aplica reglementdrile legislative In vigoare si a normelor referitoare
la prevenirea riscurilor de incendii si altor riscuri,

raspunde de dotarea cu instinctoare a tuturor locatiilor de lucru din cadrul institutiei;

sa indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle
de serviciu si sa se abtind de la orice fapte care ar putea sa aduca prejudicii autoritatii sau
institutiei publice in care si desfasoara activitatea;

raspunde potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o detine, precum
si a atributiilor ce-i sunt delegate;

pastreaza confidentialitatea in legdturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostinta in exercitarea functiei;

este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru dansul sau pentru altii, in
considerarea functiei daruri sau alte avantaje;

ia masuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de animale, in conditiile legii;
urmareste si realizeaza, impreuna cu medicul veterinar si asistentii acestuia, expedierea catre
crematoriu a animalelor decedate de pe teritoriul comunei;

indeplineste orice alte atributii prevazute de lege si alte acte normative, precum si insarcinari
din partea Primarului,

este imputernicit sa verifice ducerea la indeplinire a prevederilor Legii nr.145/2014 pentru
stabilirea unor masuri de reglementare a pietei produselor din sectorul agricol;

participd la elaborarea masurilor de prevenire si limitare a urmarilor produse de calamitati,
catastrofe, incendii, epidemii sau epizootii, impreund cu organele de specialitate ale statului si
asigurd executarea masurilor stabilite in planurile de protectie si interventie pe tipuri de
dezastre;

asigurd aplicarea hotararilor consiliului local si a dispozitiilor primarului in toate domeniile;
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ATRIBUTIILE SECRETARULUI GENERAL AL COMUNEI MILCOV

Art. 23 Secretarul General al comunei Milcov este functionar public de conducere si indeplineste, in
conditiile legii, urmatoarele atributii:
a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneazd pentru legalitate dispozitiile primarului,
respectiv hotararile consiliului local;
b) participa la sedintele consiliului local;
¢) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar
precum si Intre acestia si prefect;
d) coordoneazd organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;
e) asigurd transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate
a actelor prevazute la lit. a);
f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului- verbal al sedintelor consiliului local si redactarea
hotararilor consiliului local;
g) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;
h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificérile
si completdrile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din
care face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul careia functioneaza,
i) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare
ale consiliului local;
j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a consilierilor
locali;
k) numara voturile si consemneaza rezultatul votdrii, pe care il prezintd presedintelui de sedinta,
sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;
1) informeaza presedintele de sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;
m) asigura intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;
n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotdrari ale consiliului local sd nu ia parte
consilierii locali care se Incadreazad in dispozitiile art. 228 alin. (2) din Ordonanta de Urgenta a
Guvernului nr. 57/2019; informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al
acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea
cazuri;
o) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale;
p) alte atributii prevazute de lege sau Insarcinari date prin acte administrative de consiliul local
sau de primar.
Secretarul General are obligatia de a pastra secretul profesional cu privire la toate activitatile sale.
Secretarul General al comunei asigura coordonarea urmaitorului serviciu aflat in subordinea sa:
= Compartimentul financiar-contabil, achizitii publice
= Compartiment Agricol, Urbanism si Amenajarea Teritoriului si Relatii cu Publicul
= Compartiment Taxe si Impozite
=  Compartiment Stare Civila
= Compartiment Asistentd Sociald, Resurse Umane
= Compartiment Interventie, Prevenire, Deservire
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Atributiile Compartimentelor Din Cadrul Aparatului De Specialitate Al
Primarului Comunei Milcov

Art. 24 Aparatul De Specialitate Al Primarului:
1. Compartimentul financiar-contabil, achizitii publice — 2 functie publica de executie

Potrivit legii contabilitatii (Legea nr. 82/ 1991, republicatd), obligatia organizarii si conducerii
contabilitatii in cadrul consiliilor locale, respectiv primariilor, revine ordonatorului principal de credite
si sefului Compartimentului contabil. Documentele justificative care stau la baza inregistrarilor in
contabilitate angajeaza raspunderea persoanelor care le-au intocmit, vizat, aprobat ori Inregistrat n
contabilitate, dupd caz.

Compartimentul functioneaza in structura organizatoricd a unitatii administrative Comuna
Milcov si are ca principal obiectiv si coordonarea metodologica a achizitiilor publice realizate din
fonduri de la bugetul de stat, din fonduri rambursabile, din fonduri europene, cat si asigurarea
suportutui logistic al compartimentelor din cadrul primariei din punct de vedere al Intocmirii
documentelor aferente procedurilor de atribuire asigurdnd pregatirea, initierea, derularea procedurilor
de atribuire, atribuirea si Intocmirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de
lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii din fonduri de la bugetul de stat, din fonduri
rambursabile, din fonduri europene. De asemenea, asigurd achizitia tuturor produselor, serviciilor si
lucrarilor necesare functionarii unitatii administrative Comuna Milcov

Compartimentul asigura respectarea prevederilor legale referitoare la administrarea
finantelor publice si are urméatoarele atributii:

- asigurd organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitatii;

- urmareste inregistrarea cronologicd si sistematicd, prelucrarea §i pastrarea documentelor
contabile;

- asigura controlul operatiunilor patrimoniale efectuate si al procedeelor de prelucrare utilizate,
precum si exactitatea datelor contabile furnizate;

- asigura respectarea planului de conturi general, modelelor, registrelor si formularelor commune
privind activitatea contabild si normelor metodologice privind intocmirea si utilizarea acestora;

- avizeaza angajarea si ordonantarea cheltuielilor institutiei, in conformitate cu legislatia in
vigoare, respectiv ordinul Ministerului Finantelor Publice nr. 1792/ 2002, prin intermediul
persoanelor desemnate prin Dispozitie a Primarului comunei Milcov ;

- efectueaza lichidarea si plata cheltuielilor institutiei, in conformitate cu legislatia in vigoare,

- prin intermediul persoanelor desemnate prin Dispozitie a Primarului comunei Milcov ;

- organizeaza, conduce evidenta angajamentelor bugetare si legale, raporteazd angajamentele
bugetare si legale, in conformitate cu ordinul Ministerului Finantelor Publice nr. 1792/ 2002;

- intocmeste situatiile financiare obligatorii privind activitatea institutiei la termenele stabilit,
e(lunare, trimestriale sau anuale) in concordanta cu cerintele specifice si cu legislatia romana
in vigoare;

- pe baza informatiilor privind incasarea veniturilor, intocmeste situatiile financiare ale comunei
Milcov si asigurd transmiterea acestora in termenul indicat la organele teritoriale ale
Ministerului Finantelor;

- administreaza baza de date a patrimoniului comunei Milcov , respectiv bunuri ce aparfin
domeniului public si domeniului privat, mijloace fixe, precum si obiecte de inventar aflate n
patrimoniul Institutiei Primarului comunei Milcov ;
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gestioneaza si actualizeaza periodic baza de date a patrimoniului Institutiei Primarului comunei
Milcov , impreuna cu serviciile publice locale, unitdtile de invatamant, societatile comerciale
aflate sub autoritatea Consiliului Local al comunei Milcov ;

participa la activitatea de inventariere a patrimoniului Institutiei Primarului comunei Milcov si
prezintd Primarului rezultatele acestei activitati;

intocmeste statele de plata a salariilor personalului primariei si indemnizatiilor consilierilor si
a persoanelor cu handicap conform legislatiei in vigoare;

intocmeste si distribuie fisele fiscale pentru personalul angajat permanent sau temporar;
intocmeste ordinele de platd si efectueaza viramentele catre furnizorii de bunuri, servicii si
lucrari si catre bugetul public consolidat, pe bazd de documente justificative legale, avizate si
aprobate de cei in drept;

intocmeste situatii statistice pentru Institutia Primarului comunei Milcov ;

efectueaza prin casierie, operatiuni de incasari, plati In numerar pe baza documentelor aprobate
si supuse controlului financiar preventiv, cu respectarea reglementdrilor legale;

Inregistreaza documente in programul de contabilitate respectiv salarii, facturi decontate prin
casierie si ordinele de plata a contributiilor si retinerilor aferente salariilor;

Incaseaza zilnic, sumele provenite din impozite si taxe locale, conform borderourilor depuse
de Compartimentul Impozite si Taxe Locale, Executéri Silite;

Intocmeste foi de varsimant pentru fiecare sursi de venit in parte;

Depune sumele incasate la Trezoreria Operativa Slatina In baza monetarului intocmit;

Ridica numerar de la Trezoreria Slatina conform cecurilor emise de institutie;

Intocmeste zilnic registrul de casa conform documentelor de incasari si plati;

intocmeste ordinele de plata a contributiilor si retinerilor din salarii;

inregistreza concediilor concediilor medicale;

tine evidenta popririlor angajatilor;

intocmeste documentele de depunere a concediilor medicale la Casa de Sanatate Olt
intocmeste si depune declaratia 112 si declaratia 100 la ANAF;

face plata ajutoarelor de urgentd, ajutoarelor de Inmormantare si a ajutorului de incalzire;
intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotdrari referitoare la activitati
financiar-contabile, initiate de diverse compartimente din cadrul primariei, precum si de catre
serviciile publice din subordinea Consiliului Local;

propune proiecte de dispozitii ale Primarului, referitoare la activitatea financiar-contabil;
intocmirea Bugetului de Venituri si Cheltuieli anual, intocmirea Listei de investii;

intocmeste HCL-uri de aprobare a bugetului ordonatorilor tertiari pentru fiecare in parte,
(scoala si clubul sportiv);

participarea la sedintele Consiliului Local atunci cand este necesara prezenta;

inregistrarea bugetului in programul de contabilitate , analizarea si defalcarea pe capitole si
articole bugetare, trimestrializarea bugetului, validarea acestuia , emitere xml-uri de import in
FOREXEBUG, F1103, cu validare si operare in FOREXEBUG a creditelor legale si bugetare.
intocmirea conturilor de executie bugetard pe fiecare actiune si respectiv subdiviziune a
clasificatiei bugetare (capitol, titlu, articol si alineat);

efectuarea rectificarilor bugetare, urmarindu-se corelarea creditelor bugetare, a angajamentelor
si a platilor cu necesitatile privind cheltuielile cu personalul, bunurile, serviciile si investitiile
pe de o parte si respectiv cu veniturile incasate pe de alta parte, asigurand implementarea
rectificarilor atat in programul de contabilitate, cat si in programul Ministerului Finantelor
Publice — FOREXEBUG, depunere formular F1103, privind inregistrarea rectificarilor fizic,
dar si prin intocmirea si depunerea unor formulare necesare acceptarii rectificarilor in
respectivul program;
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depunerea in format electronic in programul Ministerului de Finante-FOREXEBUG” a
diverselor formulare si declaratii lunare- ex F1102, F1115, F1118, adrese lunare de cote
defalcate din TVA, adrese de datorie publica, credite si Imprumuturi;

inregistreaza receptiile zilnice In FOREXEBUG pentru efectuarea platilor pe capitole si articole
bugetare, necesare bunei desfasurari in relatia cu Trezoreria judetului OLT;

Verificarea angajamentelor legale si bugetare In concordantd cu executia bugetara pentru
validarea balantei si intocmirea si validarea formularului F1102;

Intocmirea raspunsurilor pentru diversele cereri si adrese de la diverse institutii adresat
compartimentului;

Completarea pentru statisticd a diverselor formulare lunare legate de calculul si plata salariilor
pe site-ul insse.ro;

participd la controlul Curtii de Conturi si urmareste sa duca la Indeplinire masurile lasate de
aceasta.

Casierie

verificd, numard si Tmpacheteazd corespunzitor numerarul Incasat, intocmeste zilnic
documentele de casa;

efectueaza colectarea veniturilor proprii la bugetul local, reprezentand impozite si taxe locale,
redeventd, accesorii aplicate creantelor principale, sanctiuni contraventionale, taxe judiciare de
timbru si a altor taxe care se fac venit la bugetul local,

indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii;

urmareste incadrarea corecta pe surse de venit si bugete componente in conformitate cu
legislatia in vigoare cu clasificatia bugetara aprobata si cu conturile deschise in acest sens;
intocmeste borderoul de incasari si plati pe conturi de buget;

incaseaza impozite si taxe locale numerar, cat si prin sistemul de platd electronic POS plata cu
cardul;

furnizeaza informatii contribuabililor cu privire la creantelor fiscale neachitate, existente la
rolul acestora;

completeaza toate datele de identificare ale contribuabililor conform actelor de identitate;
indeplineste orice alte atributii prevazute de lege si sarcinile stabilite de conducerea unitatii sau
Primarie;

Achizitii Publice - atributii generale:

- asigura initierea, derularea si atribuirea procedurilor de achizitii publice, pentru necesitatile
identificate la nivelul autoritatii locale, cu finantare din fonduri de la bugetul de stat, din
fonduri rambursabile, din fonduri europene;

- publicd anunturile de participare in Sistemul Electronic privind Achizitiile Publice
(SICAP) si/ sau prin alte mijloace, daca in cadrul documentatiei de atribuire se solicitd in
mod expres acest lucru, precum si anunturile de atribuire in urma incheierii contractelor/
acordurilor-cadru;

- asigura primirea si pastrarea ofertelor, asigura participarea in comisiile de evaluare;

- asigura restituirea garantiilor de participare la procedurile de achizitii publice;

- elaboreaza si supune spre aprobare norme procedurale interne atunci cand procedurile de
achizitie se desfasoard exceptand prevederile Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice,
cu modificdrile si completdrile ulterioare, cu sprijinul compartimentelor/ serviciilor de
specialitate ale primariei;

- asigura constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice;

- implementeaza acordurile-cadru/contractele de achizitie publica;
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tine evidenta scrisa a tuturor lucrarilor care au fost repartizate serviciului; Intocmeste
borderouri si situatii privind stadiul lucrérilor de la momentul inregistrarii pana in
momentul eliberarii acestora;

intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la
investitii initiate de catre compartimentele de specialitate din cadrul primariei i de
serviciile publice din subordinea Consiliului Local.

v ee

Atributii specifice achizitiilor publice: in vederea derulirii procedurii de atribuire,
personalul de specialitate desfisoara urmatoarele activitati, fara a se limita la acestea:

intocmeste si transmite directiilor de specialitate din cadrul autoritatii locale solicitarile
privind Intocmirea referatelor de necesitate, insotite de specificatiile tehnice, devizele
estimative sau alte documente specifice, in vederea fundamentarii strategiei anuale de
achizitii publice 1n conditiile legii;

analizeazd propunerile de achizitii de bunuri, servicii si lucrari ale Primariei si ale
institutiilor publice din subordinea Consiliului Local, pe baza referatelor de necesitate, in
urma analizei procedand la elaborarea si supunea spre aprobare primarului a Strategiei
anuale de achizitii publice si a Programului anual al achizitiilor publice si actualizarea lor.
analizeaza si propune procedura de achizitie publica ce trebuie introdusa in PAAP, aleasa
pentru fiecare contract/acord-cadru in parte, conform prevederilor Legii nr. 98/2016, cu
modificarile si completdrile ulterioare si a H.G nr. 395/2016, cu modificarile si
completarile ulterioare;

acorda sprijin compartimentelor/ serviciilor de specialitate in vederea incadrarii corecte a
procedurilor de atribuire in codul/codurile CPVspecific/specifice obiectului viitorului
contract/acord cadru;

efectueaza modificarile ce se impun asupra strategiei anuale de achizitii publice, precum
asupra PAAP, ori de céte ori necesitatile autoritatii contractante o impun si in conformitate
cu legislatia in vigoare 1n dorneniul achizitiilor publice;

realizeaza consultarea pietei prin intermediul SICAP si intocmeste toate formalitatile
impuse de legislatie cu privire la aceasta etapa, la solicitarea compartimentelor/ serviciilor
de specialitate sau din oficiu, daca responsabilul desemnat din cadrul CAP considera ca
fiind oportuna derularea acestei etape;

verificd referatele de necesitate, caietele de sarcini, precum si alte documente ale achizitiei
in vederea identificarii eventualelor neconcordante cu legislatia in vigoare in domeniul
achizitiilor publice;

transmite compartimentului/ serviciului ce a initiat referatul, in scris, solicitirile de
modificare ce se impun in cuprinsul referatelor de necesitate, specificatiilor tehnice, s.a.,
motivat/ fundamentat pentru respectarea legislatiei in vigoare in domeniul achizitiilor
publice;

verificd specificatiile tehnice cuprinse in cadrul caietului de sarcini din punct de vedere al
precizarii unui anumit producdtor, o anumitd origine sau un anumit procedeu care
caracterizeaza produsele sau serviciile furnizate de un anumit operator economic sau se
referd la marci, brevete, tipuri, la o origine sau la o productie specificd, care ar avea ca efect
favorizarea sau eliminarea anumitor operatori economici sau produse, cu exceptia cazului
in care acest lucru este justificat de obiectul contractului si face recomandari privind
eliminarea si/sau modificarea/ completarea acestora, daca este cazul,

intocmeste strategia de contractare specifica fiecdrei proceduri de atribuire, insotitd de
modelul de angajament legal (contract/ acord-cadru/ contract subsecvent);

intocmeste notele justificative pentru procedurile de achizitie care se Incadreazi in
categoria exceptiilor de la legislatia in vigoare (achizitii directe, proceduri simplificate

proprii);
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asigurd intocmirea de date ale achizitiilor care contin instructiunile de elaborare, prezentare
a ofertei la procedurile de achizitii publice organizate de primarie si le publica in SICAP;
intocmeste documentatiile de atribuire pentru fiecare procedura de atribuire si o transmite
pe circuitul de avizare;
incarca In SICAP documentatiile de atribuire si le transmite spre validare catre operatorii
ANAP;
realizeaza, In termenul legal modificarile pe care le impun observatorii ANAP, asupra
documentatiilor de atribuire;
publicd in SICAP anunturi de intentie, atunci cand apreciaza cd se impune, ca urmare a
complexitdtii procedurii de atribuire sau din necesitatea de a beneficia de reducerea
termenului de asteptare pana la depunerea/ deschiderea ofertelor;
intocmeste si  publica in SICAP anunturile de participare/ anunturile de participare
simplificate;
intocmeste si publica iIn SICAP anunturile tip erata ori de cate ori apar modificéri care
impun aceasta operatiune;
intocmeste invitatiile de participare/ anunturile de participare aferente procedurilor de
achizitie care se Incadreaza in categoria exceptiilor de la legislatia in vigoare si le aduce
la cunostinta celor interesati;
intocmeste, cu sprijinul compartimentelor/ serviciilor de specialitate, rdspunsurile la
solicitdrile de clarificari care sunt transmise de cdtre operatorii economici interesati de
participarea la procedurile de atribuire, le semneaza cu semnatura electronica extinsa si le
publica in SICAP;
aduce la cunostinta primarului, pe baza de referat, necesitatea constituirii comisiilor de
evaluare a ofertelor, colectivul de intocmire a documentatiei pentru elaborarea si
prezentarea ofertelor, intocmind proiect de dispozitie in acest sens;
intocmeste Tmpreund cu membrii comisiei de evaluare procesele-verbale de evaluare
intermediard, solicitarile de clarificari pe care le transmite ofertantilor in perioada de
evaluare, precum si alte documente care se impun pentru derularea in conditii optime a
procedurilor de atribuire;
deruleaza negocierile sau rundele de dialog cu operatorii economici implicati in procedura,
atunci cand tipul de procedurd de atribuire o impune;
intocmeste impreund cu membrii comisiei de evaluare notele justificative de prelungire a
perioadei de evaluare, in care fundamenteaza necesitatea prelungirii, o transmite spre
avizare si o aduce la cunostinta celor implicati in procedura;
intocmeste Tmpreuna cu membrii comisiei de evaluare raportul procedurii de atribuire si il
transmite spre avizare catre ordonatorul principal de credite si/sau catre ANAP, dacd se
impune;
intocmeste comunicarile privind rezultatul procedurii de atribuire, le transmite ofertantilor,
in termenul legal, acordand acestora termenul de contestare cu privire la proceduri;
intocmeste punctul de vedere, impreuna cu reprezentatii compartimentului de specialitate,
il transmite cétre Consiliul National pentru Solutionarea Contestatiilor (CNSC), in cazul in
care sunt depuse contestatii;
inainteaza CNSC, in copie, dosarul achizitiei publice, odata cu punctul de vedere;
incarca in SICAP contestatia depusd, cu privire la procedura de atribuire, o aduce la
cunostinta tuturor operatorilor economici implicati In procedura;
transmite pe circuitul de avizare angajamentul legal (contract/ acord-cadru/ contract-
subsecvent/comanda fermd) insotit de angajamentele bugetare, angajamente pe care le
intocmeste biroul/ compartimentul de specialitate;
urmareste efecturea lucrarilor conform contractelor incheiate ,terminarea lor si receptia
finala, participand la receptia lucrdrilor avand In vedere devizele generale pentru
obiectivele de investitii.
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- mentine legdtura cu observatorii ANAP desemnati pentru verificarea procedurilor de
atribuire si pune la dispozitia acestora toate documentele ce se impun;

- notifica Consiliul Concurentei ori de cate ori apar situatii ce ar putea genera incdlcarea
principiilor reglementate de legislatia in domeniul achizitiilor cu privire la concurenta;

- publica anunturile de atribuire pentru fiecare contract/acord-cadru atribuit;

- deruleaza achizitiile directe online si offline, sens in care Intocmesc notele justificative
aferente fiecarei achizitii in parte, dupa caz;

- intocmeste notele justificative privind fundamentarea derularii unei achizitii directe prin
mijloace offline;

- deruleaza procedurile simplificate proprii In conformitate cu procedura/ procedurile
operationale aprobate la nivelul autoritatii locale;

- intocmeste punctele de vedere/ raspunsurile compartimentului la solicitari/ adrese;

- intocmeste si actualizeazd permanent situatiile specifice compartimentului, impuse de
legislatie, solicitate de conducerea primadriei Milcov sau de catre alte organe/ organe de
control care efectueaza activitati de verificare;

- Intocmeste orice corespondenta cu privire la procedurile de atribuire pe care le deruleaza;

- intreprinde toate demersurile pentru inregistrarea, reinnoirea si recuperarea inregistrarii in
SICAP, pentru Intregul personal al compartimentului.

- urmadreste si asigurd respectarea intocmai a prevederilor OUG nr 34/2006 si HGR nr
925/2006 in ceea ce priveste atributiile si responsabilitdtile institutiei publice Comuna
Milcov , in calitate de autoritate contractanta.

- asigurd, la cerere si in conformitate cu prevederile Ordonantei de urgentda a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ, asistentd tehnicad administratiilor locale privind
aplicarea si respectarea legislatiei in procesul de achizitie si Incheiere a contractelor de
achizitii publice;

- asigura arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor
normative in vigoare;

2. Compartiment Agricol, Urbanism si Amenajarea Teritoriului si Relatii cu Publicul — 2 functii
publice de executie

(1) Secretarul raspunde de organizarea si functionarea compartimentului in conditii de eficienta si
eficacitate;
(2) Urmareste asigurarea fondurilor necesare pentru implementarea politicilor, planurilor si
programelor de dezvoltare aprobate;
(3) Raspunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in format
electronic, in cadrul compartimentului;
(4) Raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitatile din cadrul compartimentului.

Atributii principale

— raspunde de intocmirea, Inscrierea corecta si finerea la zi a Registrului Agricol, atat in format
electronic cat si scriptic;

— asigura Intocmirea cadastrului general al comunei Milcov, participand la efectuarea
masuratorilor topografice necesare intocmirii planurilor cadastrale;

— asigurd modificarea datelor nscrise in Registrul Agricol, cu acordul scris al secretarului general
al comunei;

— Verificd, prin confruntarea cu evidenta tehnico-operativd de care dispune, in prezenta
persoanelor care fac declaratia partimoniului agricol, exactitatea datelor inscrise in Registrul
Agricol si raspund, conform prevederilor legale de realitatea datelor inregistrate;

— Aduce la cunostinta publica obligatiile cu privire la registrul agricol;
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Comunica datele centralizate pe comuna catre Directia Judeteand de Statistica Olt, Directia
Judeteana pentru Agricultura si Dezvoltare Rurala la termenele prezdzute de actele normative
in vigoare;

Elibereaza certificate de producator; elibereaza diferite adeverinte cu privire la terenurile
detinute 1n proprietate sau sub alte forme (folosintd, arenda, etc.), cu privire la animalele
crescute in gospodariile populatiei;

urmareste evidenta certificatelor de producétor agricol si a biletelor de adeverire a proprietatii
animalelor, precum si modul de eliberare al acestor documente;

Numeroteaza, parafeaza, sigileaza Registrul Agricol si il inregistreazad in registrul general de
intrare-iesire al primariei;

Asigurd culegerea si Inscrierea datelor in registrele agricole ale Comunei Milcov, tinerea la zi
a acestor registre, centralizarea datelor inscrise, furnizarea de date din registrele agricole la
solicitarea diferitelor institutii,

Elibereaza copii xerox de pe documentele de fond funciar (dosare, schite). respectand
prevederile legale;

Solutioneaza cererile, scrisorile si petitiile primite de la persoanele fizice, de la persoane
juridice si de la alte compartimente din cadrul primariei referitoare la domeniul sdu de activitate;
Urmareste punerea in posesie a terenurilor restituite fostilor proprietari sau altor persoane
indreptatite conform legislasiei in vigoare;

Intocmeste procesele verbale de punere in posesie, a persoanelor indreptitite in vederea
eliberdrii titlurilor de proprietate;

Tine evidenta Titlurilor de Proprietate eliberate in baza legilor fondului funciar si a anexelor
validate de Comisia Judeteana de Fond Funciar;

Participa la constatarea pagubelor cauzate agricultorilor; Tine evidenta terenurilor agricole
degradate prin calamitati;

Participa la remasurarea terenurilor unor solicitanti, in urma achitarii de cétre acestia a unei taxe
stabilite de consiliul local;

Verifica Inscrierile in registrele agricole existente in vederea rezolvarii unor litigii;
Colaboreaza cu serviciile publice descentralizate pentru agricultura si silvicultura.

Elibereaza certificate si adeverinte pe baza datelor din registrul agricol, adeverinte pentru
persoanele care detin/nu detin teren agricol in vederea stabilirii ajutorului de somaj, in vederea
intocmirii dosarului pentru acordarea de burse scolare, rechizite si bani de liceu, dosarului
pentru acordarea alocatiei pentru suntinerea familiei, tichetelor de gradinita, ajutorului social si
ajutorului pentru incalzirea locuintei;

Pastreaza si intocmeste documentele de evidentd funciard pentru stabilirea impozitului pe
venitul agricol in baza prevederilor legale in vigoare privind impozitul pe venitul agricol si le
transmite serviciului impozite si taxe locale In vederea stabilirii impozitului, daca este cazul;
Asigura sprijin de specialitate producatorilor agricoli;

Tine evidenta terenurilor agricole din intravilan, proprietatea Comunei Milcov si a tertelor
persoane;

Intocmeste rapoarte privind situatia agricold a comunei;

Intocmeste darile de seami si rapoartele statistice privind datele din registrul agricol;
Furnizeaza, la cerere, date statistice solicitate de Directia Judeteand de Statistica si Directia
Generala a Finantelor Publice;

Elibereaza bilete de adeverire a proprietatii animalelor pentru valorificarea pe piata;
Inregistreaza in registrul agricol terenurile vandute donate si schimburile de teren dovedite prin
acte incheiate in forma autentica;

Inregistreaza in registrul agricol societitile comerciale cu capital privat si cele cu capital mixt
care detin in exploatare terenuri agricole;
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Inregistreaza in registrul agricol si registrul special al arendasilor, persoanele juridice si fizice
care cultiva teren agricol;

Controleaza, impreuna cu organele de specialitate, regimul de folosire a pesticidelor si a altor
substante chimice;

In vederea deschiderii procedurii succesorale, aduce la cunostintd Secretarului comunei, datele
din registrul agricol privind bunurile imobile ale defunctului;

Intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotaréari din domeniul sau
de activitate, ce urmeaza a fi inscrise pe ordinea de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local
si le transmite Secretarului comunei cu cel putin 10 zile Tnaintea sedintelor pe comisii;
Participa la sedintele comisiilor de specialitate si ale consiliului local, cand se dezbat probleme
din domeniul sau de activitate si pune la dispozitia consilierilor materialele solicitate in scopul
promovarii unor proiecte de hotarari sau in cadrul sedintelor;

Trimestrial, prezinta rapoarte conducerii Primariei si consiliului local privind modul de ducere
la indeplinire a hotararilor Consiliului local si dispozitiilor Primarului, ce le-au fost comunicate
pentru a fi puse in aplicare;

In cadrul procedurilor de elaborare a proiectelor de acte normative, are obligatia si respecte
prevederile Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica;

Tine, in dosare speciale, legislatia specificd domeniului de activitate, actualizatd permanent;
Colaboreaza cu celelalte compartimente ale primariei, cu specialistii de la Directia Agricola si
Dezvoltare Rurala si cu alte institutii in rezolvarea problemelor de fond funciar si de agricultura;
Semnaleaza sefului ierarhic, respectiv conducerii institutiei problemele deosebite aparute in
activitatea desfasurat,

Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale.

Intocmeste in conformitate cu Ordinul nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice, Procedurile Operationale din agricol si fond funciar;
Indeplineste orice alte atributii transmise de primar, precum si de Consiliul local in scris sau
verbal.

Nu péaraseste locul de munca fara o cerere scrisa care se va face cu aprobarea sefului ierarhic n
care isi desfasoara activitatea titularul postului si care va avea avizul primarului, cerere in care
se va specifica exact perioada in care va lipsi din unitate (ziua si orele) in caz contrar este direct
raspunzator de orice eveniment la care ar putea fi expus — situatie in care primarul si seful sunt
exonerate de orice raspundere;

Pentru efectuarea concediului de odihnd se va depune cerere scriséd care va fi aprobata de catre
primar dupa consultarea cu responsabilul resurse umane;

Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea confidentialitatii faptelor,
datelor si informatiilor de care iau cunostinta 1n exercitarea functiei publice, in conditiile legii;
Raspunde de realizarea la timp si Intocmai a sarcinilor de serviciu; raspunde de indeplinirea
atributiilor ce le revin corespunzitor functiei pe care o detin, precum si de indeplinirea
atributiilor ce le sunt delegate;

Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului si dispozitii ale primarului;
Raspunde de buna organizare si desfasurare a recensamantului animalelor domestice;
Raspunde de pastrarea documentelor cu care lucreaza, de arhivarea lor si predarea la arhiva
primariei;

Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, corectitudine, loialitate, in mod constiincios, cu
impartialitate si Tn conformitate cu legea a indatoririlor de serviciu, se abtin de la orice fapta
care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice;

Raspunde de insusirea si respectarea Codului de conduita al functionarilor publici si Codului de
conduita a personalului contractual din cadrul primariei.
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Raspunde disciplinar, material sau penal, dupa caz, pentru abuzuri in nerespectarea obligatiilor
care le revin;

Raspunde de indeplinirea corectd a sarcinilor de serviciu prevazute in Regulamentul Intern si a
Regulamentul de Organizare si Functionare al institutiei.

Reprezintd si angajeaza institutia, ia decizii numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care i s-a Incredintat de catre conducerea acesteia;

Propune masuri, proceduri de uz intern in vederea imbunatatirii activitatii, precum si a calitatii
serviciilor publice oferite cetatenilor;

Se preocupd permanent de perfectionarea pregatirii profesionale.

Relationeaza cu autoritafi sau institutii publice, organizatii internationale, persoane juridice in
limitele prevazute de conducere;

Atributii principale pe linie de urbanism:

face propuneri pentru proiectele regulamentelor locale de urbanism si aferente
documentatiilor de urbanism si amenajare a teritoriului;

face propuneri pentru mentinerea aspectului urban si modernizarea arhitecturald a comunei
Milcov ;

analizeaza, verifica, intocmeste si elibereaza certificate de urbanism si autorizatii de construire/
demolare in conditiile legii;

verifica, Tntocmeste si prelungeste certificate de urbanism si autorizatii de

construire/demolare in conditiile legii;

intocmeste adrese in vederea completarii documentatiilor necesare pentru emiterea actelor
administrative;

desfagsoara program cu publicul: verificare documentatii, primire completari, eliberare
certificate de urbanism si autorizatii;

solutioneazd scrisorile si sesizdrile persoanelor fizice si juridice care intrd in sfera de
competenta;

intocmeste situatiile statistice privind autorizatiile si certificatele de urbanism emise de catre
autoritatea publica locala;

trimite lunar catre Institutul National de Statistica lista autorizatiilor de construire emise
impreuna cu datele solicitate;

colaboreaza cu celelalte compartimente in vederea instrumentarii dosarelor care fac obiectul
unor litigii aflate pe rolul instantelor judecatoresti, privind actele administrative elaborate de
catre structura de specialitate din cadrul compartimentului;

colaboreaza cu celelalte compartimente n vederea transmiterii catre beneficiarii interesati sau
catre proiectanti a tuturor informatiilor necesare pentru intocmirea unor documentatii complete
si corecte, In conformitate cu prevederile legale in vigoare;

claseaza corespondenta si elibereaza duplicate dupa actele administrative;

efectueaza gruparea documentelor compartimentului in unitati arhivistice si le depune la arhiva
pe baza de proces-verbal ;

verificd documentatiile de urbanism (PUZ si PUD), intrate in serviciu pentru aprobare, din
punct de vedere al respectdrii legislatiei in vigoare;

intocmeste referate de specialitate pentru promovarea de catre primar a documentatiilor de
urbanism, in vederea aprobarii acestora prin hotarare a Consiliului Local Milcov ;

intocmeste si elibereaza corespondenta specificd In vederea completarii documentatiilor de
urbanism Tnaintate spre aprobare;

colaboreaza cu elaboratorii documentatiilor de urbanism initiate de catre autoritatea publica
locala pe parcursul procesului de avizare-aprobare a acestora;

inregistreaza in registrul de intrari si atribuie numar de inregistrare certificatelor energetice
depuse de solicitanti;
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intocmeste si emite certificate de atestare a edificarii constructiei;
pune lunar la dispozitia publicului spre informare, prin afisare la sediu, lista certificatelor de
urbanism si a autorizatiilor de construire emise;
sustine n comisiile Consiliului Local al comunei Milcov , proiectele de hotarare inaintate
spre aprobare;
colaboreaza cu alte compartimente din Institutia Primarului comunei Milcov pe probleme
legate
de activitatea de avizare a documentatiilor de urbanism;
participd la diverse comisii din cadrul Consiliului Local, la solicitarea acestora, in vederea
sustinerii documentatiilor de urbanism promovate pentru aprobare;
tine evidenta scrisd a tuturor lucrarilor care au fost repartizate compartimentului; intocmeste
borderouri si situatii privind stadiul lucrarilor de la momentul Inregistrarii pana in momentul
eliberarii acestora;
efectueaza receptii la terminarea lucrarilor conform prevederilor Legii nr. 50/ 1991 republicata
si actualizatd, coroborata prevederile cu H.G.R. nr. 273/ 1994 actualizata;
analizeazd documentatiile pentru avize de amplasare panouri publicitare mobile/pliante,
bannere publicitare;
colaboreaza cu alte compartimente din Institutia Primarului al comunei Milcov pe probleme
legate de activitatea de publicitate;
primeste si inregistreaza cererile pentru emiterea actelor administrative precum si toate
inscrisurile aflate in competenta de solutionare a compartimentului;
are obligatia de a actualiza procedurile descrise prin “Sistemul de Management al Calitatii”, in
concordantd cu modificarile ce intervin in activitatea compartimentelor, ca urmare a noilor acte
normative;
asigura informarea si consultarea publicului pentru documentatiile de urbanism aflate in curs
de elaborare sau avizare;
asigura elaborarea de strategii de dezvoltare urbana si le supune aprobarii consiliului local;
actioneaza pentru respectarea si punerea in practica a prevederilor documentatiilor de urbanism
aprobate;
tine evidenta planurilor cadastrale, a registrelor posesorilor de imobile si a parcelelor, planuri
intocmite de catre IGFCOT la nivelul anului 1990 si 1998;
atestd regimul tehnic, economic si juridic al imobilelor pe baza evidentelor detinute, precum si
prin verificari, pentru nevoi interne;

o tehnic: - efectuarea masuratorilor, identificarea pozitiei, configuratiei si marimii
suprafetelor terenurilor pe destinatii de folosintd si proprietari;

o economic: - identificarea pe baza evidentelor existente si prin orice alte mijloace a

destinatiei, categoriei de folosinta a parcelelor si eventual, a elementelor necesare

stabilirii valorii imobilelor;

o juridic: - identificarea proprietarului pe baza actului de proprietate si a oricaror acte,

precum si a posesiei efective;

Atributii relatii cu publicul:

asigurd accesul la informatiile de interes public din oficiu sau la cerere;

asigurd Inregistrarea intregii corespondente (petitii, sesizari, memorii, reclamatii de la petenti
persoane fizice sau juridice) a institutiei, distribuie si expediaza corespondenta;

initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a inventarului arhivistic al institutiei;

asigurd inregistrarea solicitarilor pentru evidenta documentelor de intrare si iesire din arhiva.
realizeaza materiale informative specifice;
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- coordoneazd elaborarea si difuzarea catre populatie a pliantelor, ghidurilor si materialelor
informative, destinate tuturor celor interesati, astfel incat sa contribuie la alcatuirea unei imagini
corecte despre institutie si activitatile ei;

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

- organizeaza inscrierea in audiente la primar si viceprimar;

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

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

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

- informeaza, referitor la stadiul unei lucrari, si solicita lamuririle necesare de la compartimentele
de specialitate din cadrul primariei.

3. Compartiment Impozite si Taxe Locale — 1 functie publica de executie

Compartimentul asigura colectarea impozitelor si taxelor locale, urmarirea si executarea silita a
creantelor bugetare, constatarea si verificarea materiei impozabile, impunerea tuturor contribuabililor,
persoane fizice si juridice, solutionarea obiectiunilor.

Atributii:

- realizeaza activitatea de constatare si stabilire a impozitelor si taxelor datorate bugetului local
de cétre persoanele juridice: impozitul pe cladiri si terenuri, taxa pentru folosirea terenurilor
proprietate de stat in alte scopuri decat pentru agriculturd sau silviculturd, impozit asupra
mijloacelor de transport, taxa pentru folosirea mijloacelor de publicitate, afisaj si reclama,
impozitul pe spectacole, taxe speciale etc.;

- Intocmeste/raspunde la adresele transmise de alte institutii — Judecétorie, Birou Executor
Judecatoresc, Cabinet Individual de Insolventa;

- introduce 1n baza de date actele de impunere, de modificare a masei impozabile si de
scoatere din evidenta a bunurilor impozabile sau taxabile;

- analizeazd si solutioneaza cererile contribuabililor persoane juridice privind restituirea sau
compensarea unor sume nedatorate, platite in plus sau eronat la bugetul local,

- gestioneaza toate documentele referitoare la impunerea contribuabililor persoane juridice;

- analizeaza si verifica corectitudinea documentelor si declaratiilor privitoare la impunere;

- analizeazd cererile de eliberare a certificatelor de atestare fiscald pentru persoane juridice si
intocmeste certificate de atestare fiscald pentru persoane juridice;

- stabileste In sarcina contribuabililor, persoane juridice, diferente de impozite si taxe
pentru nerespectarea obligatiilor fatd de bugetul local si calculeaza, potrivit legii, majorari de
intarziere pentru neplata In temenele legale, a impozitelor datorate;

- verifica persoanele juridice, din punct de vedere al incadrarii in perioadele de scutire, conform
prevederilor actului normativ in baza céruia au fost aprobate;

- asigurd aplicarea unitard a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale datorate de
persoanele juridice;

- constata contraventiile si infractiunile din punct de vedere al obligatiilor catre bugetul local si
ia masuri, conform legislatiei in vigoare;

- iamadsuri privind constatdrile facute de catre alte organe de specialitate, prin stabilirea sau, dupa
caz, modificarea impunerilor desemnate in sarcina contribuabililor, persoane juridice;

- analizeaza si prezintd organelor competente avize sau propuneri in legaturd cu acordarea de
amanari, esalonari, reduceri, scutiri si restituiri de impozite si taxe, precum si majorari de
intarziere;

- realizeaza activitatea de constatare, stabilire si operare In baza de date a impozitelor si
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taxelor datorate bugetului local de cétre contribuabilii persoane fizice: impozitul pe cladiri,
impozitul pe terenuri, impozitul asupra mijloacelor de transport, amenzi etc.;
intocmeste/raspunde la adresele transmise de alte institutii — Judecdtorie, Birou Executor
Judecatoresc, A.N.A.F, M. A L;

intocmeste la cererea contribuabililor istoricul de rol fiscal pe baza documentelor existente in
arhiva institutiei si a evidentelor informatizate;

exercitd controlul fiscal, verificand persoanele fizice posesoare de bunuri impozabile asupra
veridicitatii declaratiei de impunere, asupra modificarilor intervenite, actualizand unde este
cazul impunerile initiale si ludnd masuri pentru incasarea diferentelor de impozite stabilite;
analizeaza, solutioneaza si opereaza in baza de date cererile de scutire de la plata impozitelor
si taxelor locale, in conformitate cu prevederile legale iTn domeniu;

constatd contraventiile si aplicd sanctiunile prevazute de actele normative pentru
nedepunerea/depunerea peste termen a declaratiilor de impunere/incetare/modificare;
efectueaza rectificari de rol, impuneri si incetdri de rol, analize si informari in legaturd cu
verificarea, constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor 1n sarcina persoanelor fizice;
verificd cererile de restituire in numerar si documentele privind existenta plusului de

incasdri la unele debite din impozite si taxe, la care nu mai apar termene de plata si opereaza in
baza de date aceste restituiri;

intocmeste referatul de restituire pentru sumele platite de cétre contribuabil, in plus sau eronat,
la bugetul local;

analizeaza cererile de eliberare a certificatelor de atestare fiscala pentru persoane fizice si
intocmeste certificate de atestare fiscala pentru persoane fizice;

analizeaza si solutioneaza contestatiile pentru impozitele si taxele stabilite;

consiliaza contribuabilii In vederea intocmirii declaratiilor de impunere si 1n orice alte
probleme in legatura cu impozitele si taxele locale colaboreaza cu celelalte birouri/servicii din
cadrul institutiei;

solicitd institutiilor abilitate informatii cu privire la datele de identificare ale contribuabililor,
inscriindu-le 1n baza de date;

transferd organelor competente, dosarele pentru mijloace de transport si amenzi ale
contribuabililor care si-au schimbat domiciliul in alta localitate;

Urmarire, Executare Silita PF/PJ - Compartiment Impozite si Taxe Locale

organizeaza, verifica si desfdsoard activitatea de executare silitd asupra veniturilor si bunurilor
urmaribile ale debitorilor persoane fizice/juridice, in vederea colectdrii creantelor cu
respectarea termenului de prescriptie;

analizeaza listele de solduri si suprasolviri;

efectueaza compensarile din oficiu acolo unde este cazul;

urmareste achitarea in termen de catre contribuabili a tuturor debitelor primite pentru a fi inscrise in

evidenta, reprezentand impozite, taxe, amenzi etc;

verificd legalitatea debitelor transmise spre urmarire de alti emitenti de titluri de creanta si confirma

primirea debitului, conform dispozitiilor legale in vigoare;

instiinteaza debitorii, persoane fizice sau juridice, asupra obligatiilor existente si solicit efectuarea

platilor in termenul legal;

in situatia neachitarii creantelor bugetare la termenele de plata, se trece la executarea silita a debitelor,
cu respectarea dispozitiilor legale; In acest sens, intocmeste dosarele de urmarire pentru debitele

restante, care vor cuprinde toate actele in legatura cu urmarirea;

inspectorii de urmarire sunt obligati sd aplice prevederile legale de executare a creantelor bugetare,

in caz contrar intervenind raspunderea prevazutd de actele normative in vigoare;
inspectorii de urmadrire verificd efectuarea platii debitelor aflate in evidentd;
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intocmeste titlurile executorii pentru contribuabilii persoane fizice si persoane juridice, In
conformitate cu prevederile legale;

demareaza procedura de executare silitd asupra veniturilor si bunurilor debitorilor;

identificarea conturilor persoane fizice/juridice, precum si alte venituri ale acestora, In vederea
aplicarii procedurii de executare silita prin infiintarea popririi;

inregistreaza si tine evidenta tuturor proceselor verbale de amenda primite prin posta sau registratura
apartinand persoanelor fizice/juridice, in vederea urmadririi acestora;

intocmeste adresele pentru procesele verbale de contraventie care nu indeplinesc conditiile legale
pentru a putea fi urmarite, in vederea restituirii lor catre organele emitente;

introduce in baza de date a programului de impozite si taxe procesele verbale de amenda, apartinand
persoanelor fizice/juridice;

pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si raspund pentru legalitatea actiunilor
intreprinse;

arhiveaza documentele specifice biroului la sfarsitul anului;

indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei;

transmite Compartimentului Contabil situatia lunara a debitorilor insolvabil constatati;

raspunde la cereri, sesizari si reclamatii care intra in competenta serviciului;

insusirea si aplicarea tuturor actelor normative de referinta in specialitate si in domeniul administratiei
publice locale;

participd la audientele tinute de primar, viceprimar, asigura detalii specifice problemelor solicitate de
persoana audiata,

colaboreaza la redactarea proiectelor de hotarari specifice serviciului;

intocmeste rapoarte de specialitate si colaboreaza cu celelalte servicii in vederea elaborarii proiectelor
de dispozitii ale Primarului si de hotarari ale Consiliului Local Milcov specific activitatii serviciului;
actualizeaza procedurile descrise prin “Sistemul de Management al Calitdtii” in concordantd cu
modificarile care intervin in activitatea biroului, ca urmare a noilor acte normative;

gestioneaza evidenta fiscala referitoare la persoanele juridice/fizice aflate 1n stare de insolventa;
asigurd comunicarea actelor administrative conform legii;

intocmeste diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate.

Compartiment Stare Civila — 1 functie publica de executie

Primarul indeplineste functia de ofiter de stare civila, functie care poate fi delegata prin dispozitie;
Ofiterul de stare civila delegat indeplineste urmatoarele atributii

inregistrarea in registrul special de intrare-iesire a tuturor documentelor adresate
compartimentului sau emise din oficiu;

intocmirea actelor de stare civild in registrele cu acte de nastere, casatorie si deces, in dublu
exemplar, 1n functie de actele si faptele de stare civild produse;

intocmirea actelor de nastere cdsatorie si deces, urmare a aprobarii Primarului si a avizului
prealabil al D.J.E.P. Olt, prin transcrierea actelor de stare civild emise de autoritati strdine;
intocmirea actelor de stare civila in baza sentintelor judecatoresti prin care s-a dispus intocmirea
ulterioara sau reconstituirea actelor de stare civila;

intocmirea actelor de nastere in baza sentintelor civile de incuviintare a adoptiei;

efectueaza inregistrarile tardive a nasterilor dispuse cu aprobarea primarului si cu avizul D.J.E.P.
Olt;

intocmirea actelor de nastere pentru copiii gasiti sau abandonati, pe baza procesului verbal si
eliberarea extrasului pentru uz oficial,;

intocmirea actelor de deces pe baza sentintelor civile de declarare a mortii prezumtive;
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completarea si eliberarea certificatelor de nastere, casatorie si deces pentru fiecare act intocmit;
completarea si eliberarea certificatelor de nastere, casatorie si deces in locul celor distruse,
pierdute, furate si deteriorate;

completarea si actualizarea livretelor de familie la solicitarea reprezentantul legal al familiei;
intocmirea publicatiilor de cdsatorie §i asigurarea publicarii intentiei viitorilor soti de a se
casatori, odatd cu depunerea actelor, prin afisarea la sediul Primadriei, pe site-ul Primariei si
comunicarea acesteia la primaria de domiciliu sau resedintd daca este cazul,

legalizarea certificatelor de nastere prin semnare si parafare, urmare a copierii acestora pe spatele
declaratiei de casatorie;

completarea si eliberarea dovezilor de Inregistrare a actelor de stare civila;

completarea si eliberarea certificatelor privind componeneta familiei;

completarea si eliberarea extraselor pentru uz oficial, la solicitarea unor institutii si, din oficiu,
pentru cetdtenii strdini casatoriti pe raza localitatii;

inaintarea de copii de pe documentele aflate in péstrare la compartimentul de stare civild;
completarea si inaintarea extraselor pentru uz oficial de pe actele de stare civila transcrise, la
Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor ;

completarea si inaintarea extraselor pentru uz oficial de pe actele de stare civild pe care s-au
aplicat mentiuni de divort, Insotite de o copie a sentintei/certificatului de divort, la Serviciul
Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor ;

trimiterea de extrase pentru uz oficial de pe actele de casatorie intocmite, cu mentiune privind
regimul matrimonial, la R.N.N.R.M.;

completarea si eliberarea adeverintelor de inhumare pentru fiecare act intocmit si pentru
persoanele decedate in afara tarii,

completarea buletinelor statistice pentru fiecare act intocmit si pentru divorturile administrative;
completarea comunicarilor de nastere pentru actele de nastere intocmite si Tnaintarea acestora in
termen de zece zile, la S.P.C.L.E.P-ul de domiciliu;

completarea comunicdrilor de modificare intervenite in statutul civil al persoanei;

indrumarea petentilor si informarea acestora in legaturd cu actele necesare si procedura care
trebuie a fi urmata in vederea obtinerii documentelor dorite;

stabilirea identitatii fiecarui solicitant in parte pe baza documentelor de identitate;

verificarea corectitudinii documentelor prezentate (cereri, acte de identitate, sentinte, etc.) prin
confruntarea datelor inscrise cu datele reale, certificate prin documente oficiale;

certificarea declaratiilor date in fata ofiterului de stare civila, prin care se face recunoasterea si
incuviintarea purtdrii numelui copiilor ndscuti in afara casatoriei;

retinerea atentiei viitorilor soti la depunerea actelor cu privire la obligatiile legale ce le revin, in
sensul de a prezenta la oficierea casatoriei, actele de identitate ale lor si ale celor doi martori care
trebuie sa-i Insoteasca;

verificarea dosarelor pentru divortul administrativ si certificarea copiilor documentelor anexate;
intocmirea si eliberarea certificatelor de divort;

avizarea cererilor in vederea publicdrii acestora in Monitorul Oficial partea a Ill-a, pentru
schimbarea numelui pe cale administrativa;

verificarea dosarelor pentru schimbarea numelui pe cale administrativa si efectuarea tuturor
demersurilor in vederea obtinerii dispozitie presedintelui Consiliului Judetean Olt;

efectuarea de verificari solicitate de instanta de judecatd pentru inregistrarea tardiva a nasterii;
efectuarea demersurilor necesare pentru intocmirea documentatiei de rectificare a actelor de stare
civila si inaintarea acesteia la S.P.C.E.P.J. Olt, in vederea avizarii;

inaintarea citre Comp. de Evid. a Pers. de la ultimul dom. al defunctului, a borderoului cu datele
persoanelor decedate si a actelor de identitate ale acestora;

intocmirea tabelului cu datele defunctilor care au avut ultimul domiciliu pe raza localitatii si
Inaintarea acestuia la Camera Notarilor Publici;
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intocmirea, lunar, a tabelului privind decesele persoanelor minore si majore pentru gestionare la
AJ.P.ILS. Olt;

inaintarea, lunar, a tabelelor cu datele persoanelor decedate pe raza localitatii, catre biroul de
avizare din cadrul primariei pe raza careia se afla ultimul domiciliu al celui decedat, in vederea
sesizdrii cu privire la deschiderea procedurii succesorale;

indrumarea cetatenilor la achitarea taxelor datorate conform legii pentru oficierea casatoriei, taxa
divort administrativ, etc.;

aplicarea de amenzi si avertismente, intocmirea proceselor-verbale de amenda pentru
contraventiile prevazute In Legea cu privire la actele de stare civila,

verificarea certificatelor medicale constatatoare pentru nascutul viu/mort si a documentelor
prezentate;

verificarea certificatelor medicale constatatoare de deces si a celorlalte documente necesare
intocmirii actului;

verificarea dosarelor casatorie si certificarea copiilor documentelor anexate;

efectuare de verificari, telefonic sau in scris, pentru stabilirea statutului civil al mamelor care au
nascut pe raza localitatii si nu poseda documentele necesare declararii nasterii;,

intocmirea de adrese prin care sunt solicitate altor institutii, extrase pentru uz oficial, copii de pe
documentele compartimentului aflate in pastrare, comunicari de mentiuni, dovezi , anexe,
sentinte, 1n vederea clarificarii situatiilor neclare aparute in actele de stare civila;

intocmirea adreselor de solicitare a certificatelor de stare civila aflate 1n pastrarea altor primarii,
ai cdror titulari au domiciliul pe raza localitatii;

intocmirea de adrese de inaintare a certificatelor solicitate de alte primarii;

intocmirea adresei si predarea buletinelor statistice la Directia de Statistica Olt (lunar);
operarea mentiunilor comunicate de alte primarii si transmiterea acestora serviciului judetean de
stare civila;

aplicarea de mentiuni pe marginea actele de stare civild ale persoanelor in al céror statut civil au
intervenit modificari prin cdsatorie, deces, divort, rectificare de acte, adoptie, recunoastere,
stabilirea filiatiei, contestare a paternitatii, incuviintarea purtarii numelui, etc.;

completarea si inaintarea comunicarilor de mentiune serviciului judetean de stare civila si
primariilor competente, dupa caz;

operarea mentiunilor de renuntare, redobandire sau acordare a cetitenie romane, inaintarea
comunicdrilor serviciului judetean de stare civild, intocmirea si expedierea altor comunicari,
dupa caz;

inaintarea comunicarilor de renuntare, redobandire sau acordare a cetatenie romane serviciului
judetean de stare civila;

desfasurarea certificatelor, completarea registrelor de evidenta a acestora si a registrelor cont;
gestionarea si desfasurarea registrelor de stare civila in registrul cont;

gestionarea i atribuirea codurilor numerice personale;

intocmirea tabelelor pe coperta fiecdrui registru de stare civila, exemplarul I si II, care contin
datele actelor speciale inregistrate In cuprinsul acestora;

intocmirea plicurilor in vederea transmiterii corespondentei;

desfasurarea corespondentei expediate in condica de remitere;

introducerea de date in calculator pentru formarea bazei de date conform actelor si faptelor de
stare civild produse incepand cu anul 1907;

indosarierea, numerotarea si stampilarea actelor din dosarul de casatorie;

semnarea, stampilarea si parafarea tuturor documentelor specifice activitatii de stare civila, care
se Intocmesc 1n cadrul compartimentului;

pastrarea si raspunderea pentru aplicarea stampilelor si parafelor de stare civila;

indosarierea, arhivarea §i conservarea actelor primare §i a tuturor lucrarilor pe masura rezolvarii
acestora,
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actualizarea nomenclatorului arhivistic;

predarea anual, pe bazd de inventar si proces-verbal de predare primire, la arhiva institutiei a
dosarelor intocmite cu un an inainte;

asigurarea securittii, pastrarii i conservarii registrelor si a celorlalte documente de stare civila;
sesizarea organelor de politie si a sefului serviciului asupra eventualelor cazuri de disparitie a
certificatelor de stare civild necompletate;

verificarea si intocmirea documentatiilor in vederea eliberdrii Anexei 24 — Succesiunii.
Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu;
Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;
Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de cétre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora;

Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor si
masurilor prevazute in documentele intocmite;

Raspunde de pastrarea documentelor cu regim special, cu care lucreaza;

Raspunde de insusirea si respectarea Codului de conduita al functionarilor publici si Codului de
conduita a personalului contractual din cadrul primariei.

Raspunde disciplinar, material sau penal, dupa caz, pentru abuzuri in nerespectarea obligatiilor
care le revin;

Raspunde de indeplinirea corectd a sarcinilor de serviciu prevazute in Regulamentul Intern si a
Regulamentul de Organizare si Functionare al institutiei.

Reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i
s-a Incredintat de catre conducerea acesteia;

Se preocupd permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

Propune documente tipizate si proceduri de uz intern;

Relationeaza cu autoritati sau institutii publice, organizatii internationale in limitele prevazute
de conducere;

In conformitate cu prevederile art. 243 alin. (3) coroborat cu alin. (5) din O.U.G. nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, titularul postului comunica o
sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de
cadastru si publicitate imobiliara, in a carei circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu:

a) In termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a survenit in
localitatea de domiciliu;
b) la data ludrii la cunostintd, in situatia In care decesul a survenit pe raza altei unitati administrativ-

teritoriale;

c) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a cérei razd de competentd teritoriala se afla

imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii Inregistrarii sistematice.

5. Compartiment Asistenta Sociald, Resurse Umane — 1 functie publica de executie si o functie
contractuala de executie

Secretarul raspunde de organizarea si functionarea compartimentului n conditii de eficienta si
eficacitate;
Urmadreste asigurarea fondurilor necesare pentru implementarea politicilor, planurilor si
programelor de dezvoltare aprobate;
Raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activititile din cadrul
compartimentului.

Pagina 25 din 43



Principalele atributii pe linie de asistenta sociala:
A. In domeniul protectiei copilului:
— Monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din comuna Milcov, respectarea si realizarea
drepturilor lor, asigura centralizarea si sintetizarea acestor date si informatii;
— Identificd copii aflati in dificultate, elaboreaza documentatia pentru stabilirea masurilor
speciale de protectie a acestora si sustine in fata organelor competente masurile de protectie

.....

exploatarii §i a oricaror forme de violentd asupra copilului sau separarea copilului de familia
sa;

— Realizeaza si sprijind activitatea de prevenire a abandonului copilului;

— Actioneaza pentru clarificarea situagiei juridice a copilului, inclusiv pentru inregistrarea
nasterii acestuia, in vederea identificdrii unor solutii cu caracter permanent pentru protectia
copilului;

— Identifica, evalueaza si propune acordarea de sprijin material si financiar familiilor cu copii in
intretinere, aflate 1n sitiatie de dificultate, asigura consiliere si informare familiilor cu copii in
intretinere asupra drepturilor si obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului, asupra
serviciilor disponibile pe plan judetean, asupra institutiilor speciale;

— Intocmeste anchete sociale la cererea Politiei privind minorii care au comis fapte penale;

— Asigura si urmareste aplicarea masurilor educative stabilite de organele competente pentru
copilul care a savarsit o fapta prevazuta de legea penald, dar care nu raspunde penal;

— Asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si
droguri, precum si a comportamentului delicvent;

— Propune realizarea de parteneriate si colaboreaza cu organizasiile neguvernamentale si cu
reprezentansii societdtii civile In vederea dezvoltarii si sustinerii masurilor de protectie a
copilului;

— Asigura relationarea cu diverse servicii specializate;

— Sprijind accesul in institutiile de asistenta sociala destinate copilului sau mamei si copilului;

— Intocmeste dosarele pentru acordarea alocatiei de stat si le inainteaza AJPIS Olt, pentru plata
acestora,

— Intocmeste si tine evidenta dosarelor pentru acordarea alocatiei pentru sustinerea familiei si le
inainteazd AJPIS Olt, pentru plata acestora;

— Efectueaza anchete sociale, la cererea instantelor judecatoresti, in cauze care au ca obiect:
divortul intre soti cu copii minori, stabilirea domiciliului copilului minor la unul dintre parinti,
reincredintarea copilului unuia dintre parinti, alte cauze pentru care legea prevede ascultarea
Autoritatii Tutelare;

— Va lua cu celeritate orice decizie cu privire la copil, respectdnd si promovand cu prioritate a
interesului superior al copilului;

— Intocmeste rapoarte de vizitd, in urma efectudrii vizitei la domiciliul persoanei cu handicap -
minor, care beneficiaza de asistent personal;

— Urmareste evolutia dezvoltarii copilului, precum si modul in care parintii isi exercitd drepturile
si 151 Indeplinesc obligatiile cu privire la copil la incetarea masurilor de protectie speciala prin
reintegrarea copilului in familia sa; In acest scop, intocmeste rapoarte lunare pe o perioada de
minimum 6 luni;

— Primeste si inregistreaza notificarile facute, de parintii care pleacd la muncd in strainatate,
notificari care trebuie facute cu 40 de zile inainte de a pleca si prin care sa desemneze o
persoana care va avea grija de copil;

— Asigura persoanelor desemnatea avea grija de copil consiliere si informare cu privire la
raspunderea pentru cresterea si asigurarea dezvoltarii copilului pe o perioada de 6 luni;
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Face propuneri, in limita prevederilor bugetului local si in limita bugetelor de venituri si
cheltuieli, prevazute cu aceasta destinatie, de initiere a unor campanii de informare in vederea:
congtientizarii de catre parinti a riscurilor asumate prin plecarea lor la munca in strainatate si
de informarie a parintilor cu privire la obligatiile ce le revin in situatia in care intentioneaza sa
plece in strainatate;

Propune crearea de structuri comunitare consultative cuprinzand, dar fard a se limita, oameni
de afaceri locali, preoti, cadre didactice, medici, consilieri locali, politisti; Mandatul structurii
se stabileste prin acte emise de catre primar iar rolul este atit de solutionare a unor cazuri
concrete, cat si de a raspunde nevoilor globale ale colectilitatii;

Propun acordarea de prestatii financiare exceptionale, in situatia in care familia care ingrijeste
copilul se confrunta temporar cu probleme financiare determinate de o situatie exceptionala si
care pune in pericol dezvoltarea armonioasi a copilului; In functie de fiecare caz in parte,
primarul decide, prin dispozitie, cu privire la acordarea prestatiei financiare exceptionale si
cuantumul acesteia; Cuantumul maxim, precum si conditiile de acordare a prestatiilor
financiare exceptionale se stabilesc prin hotarare a consiliului local; Prestatiile financiare
exceptionale pot fi acordate si sub forma de prestatii in natura, pe baza dispozitiei primarului,
constand, In principal, in alimente, imbracaminte, manuale si rechizite sau echipamente
scolare, suportarea cheltuielilor legate de transport, procurarea de proteze, medicamente si alte
accesorii medicale;

Asigurd realizarea altor activitdti Tn domeniul protectiei copilului, in conformitate cu
responsabilitatile ce 1i revin conform legislatiei in vigoare;

Colaboreaza cu Directia generala de Asistentd Sociald si Protectia Copilului in domeniul
protectiei copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;
Colaboreaza cu asistentul social din unitatea sanitard in cazurile de copii aflati in situatie de
risc de pardsire sau parasiti in unitati sanitare care ofera servicii medicale pentru copii;
Urmareste punerea in aplicare a hotararilor Comisiei pentru protectia copilului si instantei de
tutela referitoare la prestarea actiunilor sau lucrarilor de interes local;

B. in domeniul protectiei persoanelor adulte.

Intocmeste dosarele pentru acordarea indemnizatiei pentru cresterea copilului si le fnainteaza
AJPIS Olt, pentru plata acestora;

Intocmeste si tine evidenta dosarelor pentru acordarea ajutorului social si le inainteaza AJPIS
Olt, pentru plata acestora;

Identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinsertie a persoanelor in
mediul familial natural si in comunitate;

Elaboreaza planurile individualizate privind masurile de asistentd sociald pentru prevenirea
sau combaterea situatiilor de risc social, inclusive interventiei focalizate pentru consumatorii
de droguri, de alcool, precum si pentru persoanele cu probleme psihosociale;

Asigura gratuit consultantd de specialitate In domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte
institutii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la drepturi de asistenta social;
Intocmeste anchete sociale privind plasarea persoanei intr-o institutie de asistenti sociald
(spitale, institutii de recuperare, centre pentru persoane varstnice);

Evalueaza si monitorizeazd aplicarea mdsurilor de asistentd sociald de care beneficiaza
persoana, precum si respectarea drepturilor acesteia;

Asigura consiliere i informatii privind problematica sociala (probleme familiale, profesionale,
psihologice, de locuintd, de ordin financiar, etc.);

Asigurd prin instrumente si activitifi specifice asistentei sociale prevenirea si combaterea
situatiilor care implica risc crescut de marginalizare si excludere sociala, cu prioritate a
situatiilor de urgenta;

Pagina 27 din 43



Asigurd relationarea cu diversele servicii publice sau alte institutii cu responsabilitati in
domeniul protectiei sociale;
Realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de asistenta social;
Dezvolta parteneriate si colaboreaza cu organizatii neguvernamentale si cu alti reprezentanti
ai societatii civile in vederea acordarii si diversificarii beneficiilor si serviciilor sociale in
functie de realitatile locale pentru persoanele cu handicap si persoanele varstnice;
Colaboreazd cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor in vederea dezvoltarii de
programe de asistenta sociala de interes local;
Intocmeste anchete sociale pentru incadrarea persoanelor in grad de handicap;
Intocmeste referatul pentru acordare sau neacordare, dupi caz, a ajutorului social, alocatiei
pentru sustinerea familiei, ajutorului pentru incalzirea locuintei, tichetelor pentru gradinita;
Intocmeste dosarele cu privire la acordarea ajutorului pentru incilzirea locuintei;
Intocmeste dosare pentru acordarea tichetelor pentru gradinit;
Urmareste si verifica, in functie de schimbarile survenite in familia solicitantului, mentinerea
acordarii ajutorului social, alocatiei pentru sustinerea familiei, ajutorului pentru incalzirea
locuintei;
Intocmeste fisa de calcul privind acordarea ajutorului social;
Intocmeste anchetele sociale in vederea acordirii ajutoarelor de urgentd, familiilor sau
persoanelor singure, aflate in situatii de necessitate datoritd calamitatilor naturale, incendiilor
si accidentelor, precum si altor situatii deosebite;
Fundamenteaza propunerea de buget pentru finantarea masurilor de asistentd sociald;
Asigurd documentatia necesard promovdarii in justitie a actiunilor de punere sub interdictie a
persoanelor cu alienatie sau debilitate mintala;
Are obligatia sa respecte intimitatea beneficiarilor, demnitatea si unicitatea persoanei,
Are obligatia sa respecte intimitatea beneficiarilor, demnitatea si unicitatea persoanei,
Asigura si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de asistenta
sociala;
Verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistenta sociald, conform
procedurilor prevazute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotdrare a consiliului local, si
pregatesc documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistenta sociala;
Intocmesc dispozitii de acordare/respingere sau, dupi caz, de modificare/suspendare/ incetare
a beneficiilor de asistentd sociala acordate, le prezintd primarului pentru aprobare si le
inainteazd AJPIS Olt sau Compartimentului Financiar — Contabil, dupa caz pentru a fi puse in
plata;
Intocmesc dispozitii de recuperare asumelor incasate necuvenit, le prezinta primarului pentru
aprobare si le Tnainteazd Compartimentului Financiar — Contabil, pentru recuperarea sumele
respective;
Comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt
indreptatiti, potrivit legii;
Efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune sociald sau a altor situatii de necesitate a membrilor comunitatii si, in functie de
situatiile constatate, propun masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;
Intocmeste un Plan de lucriri de interes local, pentru repartizarea orelor de munci pe care
beneficiarii de ajutor social au obligatia sa le presteze, pentru sumele acordate conform legii,
pe care 1l supune aprobarii Consiliului local; Plan de lucrari de interes local poate fi reactualizat
pe parcursul anului;
Tine evidenta efectuarii orelor de munca a beneficiarilor de ajutor social intr-un registru
special;
Asigurad instructajul privind normele de tehnica a securitdtii muncii;
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Afiseaza la loc vizibil planul de actiuni sau de lucrari de interes local, aprobat de Consiliul
local, lista cu beneficiarii de ajutor social, precum §i cu persoanele care urmeaza sa efectueze
orele de munca;

35.Transmite Agentiei teritoriale Planul de lucrari de interes local in luna urmatoare aprobarii
acestora,

Calculeaza numarul orelor de munca proportional cu cuantumul ajutorului social, conform
formulei din lege;

Solutioneaza cererile, scrisorile si petitiile primite de la persoanele fizice, de la persoane
juridice si de la alte compartimente din cadrul primdriei referitoare la domeniul sdu de
activitate;

Intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotirari din domeniul sau
de activitate, ce urmeaza a fi inscrise pe ordinea de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local
si le transmite Secretarului comunei cu cel putin 10 zile inaintea sedintelor pe comisii;
Participa la sedintele comisiilor de specialitate si ale consiliului local, cand se dezbat probleme
din domeniul sau de activitate si pune la dispozitia consilierilor materialele solicitate in scopul
promovarii unor proiecte de hotarari sau in cadrul sedintelor;

Trimestrial, prezinta rapoarte conducerii Primariei si consiliului local privind modul de ducere
la Indeplinire a hotararilor Consiliului local si dispozitiilor Primarului, ce le-au fost comunicate
pentru a fi puse 1n aplicare;

Arhiveaza dosarele pe care le Intocmeste si le preda la arhiva primariei;

Intocmeste in conformitate cu Ordinul nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice, Procedurile Operationale din domeniul asistentei
sociale;

Indeplineste orice alte atributii transmise de primar, precum si de Consiliul local in scris sau
verbal.

Nu paraseste locul de munca fard o cerere scrisa care se va face cu aprobarea sefului ierarhic
in care 1si desfasoara activitatea titularul postului si care va avea avizul primarului, cerere in
care se va specifica exact perioada in care va lipsi din unitate (ziua si orele) in caz contrar este
direct raspunzator de orice eveniment la care ar putea fi expus — situatie in care primarul si
seful sunt exonerate de orice raspundere;

Pentru efectuarea concediului de odihna se va depune cerere scrisa care va fi aprobata de catre
primar dupd consultarea cu responsabilul resurse umane;

Atributii pe linie de resurse umane:

Pastreaza in conditii de sigurantd dosarele intregului personal al institutiei.

Raspunde de elaborarea planului anual de perfectionare profesionala, precum si a oricaror altor
masuri privind perfectionarea profesionalda a functionarilor publici din cadrul primariei, le
supune aprobarii primarului si asigura transmiterea acestora cdtre Agentia Nationald a
Functionarilor Publici.

Monitorizeaza aplicarea masurilor privind formarea profesionald a functionarilor publici din
cadrul primdriei si Intocmeste trimestrial un raport privind stadiul realizdrii masurilor
planificate. Stabileste nevoile de pregatire si de perfectionare a functionarilor si personalului
contractual.

Asigurd consultantd si asistentd functionarilor publici de conducere din cadrul primariei in
stabilirea masurilor privind formarea profesionald a functionarilor publici din subordine.
Inainteaza spre ANFP orice modificare intervenita functionarilor publici, conform Hotararii
Guvernului nr. 553/2009 prin portalul de management pe site-ul ANFP.
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Asigura implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si de interese ale
functionarilor publici, personalului contractual din cadrul institutiei, demnitarilor si alesilor
locali ai comunei Milcov .

Intregistreaza si transmite modificri intervenite in REVISAL.

Tine evidenta concediilor de odihna, a concediilor medicale si a concediilor fara plata;
Intocmeste, redacteazi si elibereazi adeverinte pentru salariatii institutiei la solicitarea acestora.
Intocmeste si elibereaza legitimatii de acces in unitate sau ecusoane pentru personalul
institutiei.

Intocmeste raportri statistice privind activitatea personalului.

Pastreaza, tine la zi evidenta vechimii in munca a salariatilor si comunicd lunar modificarile
sporurilor de vechime biroului ce se ocupa cu efectuarea platilor, pentru intocmirea dispozitiilor
pentru acordarea acestui spor.

Intocmeste, alaturi de personalul cu atributii in contabilitate, referatele in baza cirora salariatii
din aparatul propriu urmeaza cursuri de pregatire profesionala.

Intocmeste pontajele lunare pe care le transmite biroului in competenta cireia revine efectuarea
platilor salariale.

Realizeazd programarea concediilor de odihna ale tuturor salariatilor, pdstreaza efectuarea
acestora, a rechemarilor, a retinerilor la serviciu, a reprogramadrilor, a compensarilor, a
concediilor medicale, a concediilor fara plata si a sanctiunilor.

Gestioneazd documentele si corespondenta care intrd/iese din compartimentul de resurse
umane.

Asigura completarea si eliberarea legitimatiilor de control in baza dispozitiilor primarului si
urmareste recuperarea lor la plecarea din institutie a salariatiilor care au beneficiat de astfel de
legitimatii.

Raspunde de rezolvarea reclamatiilor, sesizarilor si conflictelor de munca care revin in
competenta compartimentului.

Arhiveaza si pastreazd documentele din cadrul compartimentului resurse umane.

Tine evidenta concediilor de odihna, a concediilor medicale si a concediilor fara plata;

Tine legatura cu Compartimentul extern de Resurse Umane si 1l notifica pentru buna organizare
a resurselor umane in primaria comunei Milcov (structura organizatorica, fisele de post cadru
si individualizate, evidenta de personal si a posturilor vacante, adeverinte etc.).

Responsabilitati pentru personalul din structura compartimentului asistenta sociala, resurse
umane:

Raspunde de incheierea cu obiectivitate si fard partinire a datelor inscrise In anchetele sociale
inocmite, da dovada de exigentd, fermitate, corectitudine, comportare civilizata,

Raéspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si a secretului datelor si informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de
serviciu;

Raéspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si In mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;
Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce 1i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora;

Raspunde potrivit dispozitiilor legale de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor,
masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin Fisa Postului si prin dispozitii ale
primarului;

Raspunde de insusirea si respectarea Codului de conduita al functionarilor publici si Codului
de conduita a personalului contractual din cadrul primariei;
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Raéspunde disciplinar, material sau penal, dupa caz, pentru abuzuri in nerespectarea obligatiilor
care le revin;

Raspunde de indeplinirea corecta a sarcinilor de serviciu prevazute in Regulamentul Intern si
a Regulamentul de Organizare si Functionare al institutiei.

Competente:

Reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care
i-a fost incredintat de catre conducerea acesteia;

Se preocupd permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

Propune proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a institutiei in general;
Semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care ia cunostintd In timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca
acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii;,

Relationeaza cu autoritati sau institutii publice, organizatii internationale in limitele prevazute
de conducere;

6. Compartiment : CONSILIER cabinet PRIMAR - In cadrul compartimentului isi desfasoara

activitatea 1 functionar , personal contractual , cu urmatoarele atributii:

Participa la audientele Primarului si se preocupa de evidenta si solutionarea acestora
Indeplineste atributii de protocol si reprezentare a Primarului comunei Ion Creanga
In limitele stabilite prin actele normative in vigoare si a mandatului acordat de catre Primar
reprezinta pe acesta in relatille cu autoritati si institutii publice , organizatii
nonguvernamentale , persoane fizice si juridice
Asigura consilierea primarului pe probleme specifice .
Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate a Primarului pentru
indeplinirea corespunzatoare a sarcinilor ce-ii revin.
Colaboreaza cu secretarul comunei la fundamentarea si intocmirea Proiectelor de Hotarari si
a Dispozitiilor pe care la propune Primarul comunei Ion Creanga
Prezinta la cererea Primarului rapoarte si informari privind constatarile facute si masurile
luate.
Identifica problemele , necesitatile si constrangerile care afecteaza comunitatea locala .
Monitorizeaza proiectele de dezvoltare locala , beneficile materiale , sociale si de nogociere
realizate prin implementarea acestora.
Initiaza programe si proiecte de investitii de interes local in parteneriat cu institutii si
organizatii neguvernamentale .
Participa la audientele organizate de primarul comunei.
Urmareste rezolvarea problemelor ridicate de cetateni in audiente.
Sprijina Compartimentele de resort in rezolvarea problemelor sesizate de catre cetateni.
Respecta regulile de protectia muncii si PSI ,in timpul serviciului.
Raspunde de calitatea lucrarilor si sarcinilor ce le are de rezolvat.
Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostinta in
exercitarea atributiilor de serviciu,potrivit legislatiei in vigoare.
Sprijina primarul comunei in organizarea si desfasurarea alegerilor generale, locale si
prezidentiale.
Urmareste executia lucrarilor de investitii finantate din bugetul local sau alte surse de
finantare.
Urmareste modul cum se realizeaza administrarea bunurilor apartinind domeniului public si
privat al comunei Ion Creanga
Urmareste depunerea documentelor si proiectelor pentru fonduri guvernamentale si fonduri
europene.
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7. Compartiment Interventie, Prevenire, Deservire — 3 functii contractuale de executie

Responsabilititi in Interventie, Prevenire Deservire:
- desfasoara activitati de informare publica pentru cunoasterea de catre cetateni a tipurilor de

risc specific zonei de competentd , masurilor de prevenire, precum si a conduitei de urmat pe
timpul situatiilor de urgents;

- participd la elaborarea reglementarilor specifice zonei de competenta in domeniul prevenirii
si interventiei in situatii de urgenta;

- monitorizeaza si evalueaza tipurile de risc;

- participd la elaborarea si derularea programelor pentru pregatirea autoritatilor , serviciilor de
urgentd voluntare, precum si a populatiei;

- organizeaza pregatirea personalului propriu;

- controleaza si indruma structirile subordonate , serviciile publice de urgenta

- participd la identificarea resurselor umane si materiale disponibile pentru raspuns in situatii de
urgenta si tine evidenta acestora;

- stabileste conceptia de interventie si elaboreaza /coordoneaza elaborarea documentelor
opertaive de raspuns;

- planifica si desfasoara exercitii aplicatii si alte activitdti de pregatire, pentru verificarea
viabilitatii documentelor operative;

- organizeaza evidenta privind interventiile , analizeaza periodic situatia operativa si valorifica
rezultatele;

- participd la cercetarea cauzelor de incendiu, a conditiilor si imprejurarilor care au determinat
ori au favorizat producerea accidentelor si dezastrelor;

- stabileste , impreund cu organele abilitate de lege cauzele probabile ale incendiului;

- controleaza repectarea criteriilor de performanta , stabilite in conditiile legii , in organizarea si
dotarea serviciilor voluntare pentru situatii de urgentd voluntare din zona de
competentd,precum si activitatea acestora;

- constata prin personalul desemnat , incalcarea dispozitiilor legale din domeniul de
competenta;

- participa la concursurile si profesionale de serviciile volunatrea si private , precum si actiuni
educative cu cercurile tehnico-aplicative din scoli;

- acorda sprijin unitdtilor de invatamant in organizarea si desfasurarea activitatilor de pregatire
si concursurilor de protectie civila asigurd informarea organelor competente si raportarea
actiunilor desfasurate;

- organizeaza si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializare a voluntarilor in
caz de incendiu, avarii, calamitdti naturale, inundatii, explozii si alte situatii de urgenta;

- planifica si conduce activitatile de intocmire , aprobare, actualizarea , pastrare si de aplicare a
documentelor operative;

- asigura, verificd si mentine in mod permanent, in stare de functionare punctele de
comanda(locurilor de conducere) in situatii de urgenta civila si sd le doteze cu materilale si
documente necesare, potrivit ordinelor in vigoare;
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asigurd masurile organizatorice , materiale si documentele necesare privind instiintarea si
aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, Tn mod oportun , in cazul
producerii unor urgente civile sau la ordin;

asigurd studirea si cunoasterea de cétre personalul serviciului voluntar a particularitatilor
localitatilor si clasificarii din punct de vedere al protectiei civile precum si principalele
caracteristici ale factorilor de risc care ar influenta situatiile de urgenta din zona de
competenta;

asigurd baza materiald a serviciului voluntar prin compartimnetul administrativ din cadrul
primariei pe baza propunerilor instructiunuilor de dotare;

Intocmeste situatia cu mijloacele , apartura , utilajele , instalatiile din localitate care pot fi
folosite in situatii de urgenta pe care o actualizeaza permanent;

asigurd incadrarea serviciului de interventie cu personalul de specialitate;

Informeaza primarul si compartimentul /specialistul de prevenire cu atributii pe linia
situatiilor de urgenta despre starile de pericol constatate pe teritoriul localitatii;

verificd modul cum personalul serviciului voluntar respecta programul de activitate si
regulamnetul de organizare si functionare a serviciului volunatar;

executd instructaj general si periodic cu personalul muncitor din primarie si din institutiile
subordonate primadriei pe linie de Protectie Civila,

controleaza ca instalatiile , mijloacele si utilajele de stins incendiu , celelalte materiale pentru
interventie de pe teritoriul localitatii sa fie in stare de functionare si intretinere
corespunzatoare;

tine evidenta participarii la pregétire profesionala si calificativele obtinute;

tine evidensa aplicatiilor , exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul voluntar ;
urmareste executarea dispozitiilor date de catre voluntari si nu permite amestecul altor
persoane neautorizate in conducerea serviciului;

particip la instructaje , schimburi de experientd , cursuri de pregatire profesionala , organizate
de serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta;

participd la verificarea cunostintelor membrilor serviciului voluntar la incadrare , trimestrial si
la sfarsitul anului pentru atestarea pe post conform indicatorilor de calificare ;

impreund cu compartimentul /specialistul de prevenire verifica modul de respectare a
masurilor de prevenire in gospodariile populatiei si pe teritoriul agentilor economici din raza
localitatii;

face propuneri privind imbunatatirea activitatii de prevenire si eliminarea starilor de pericol
pregateste si asigura desfasurarea bilantului anual al activitatii serviciului voluntar;

executd atributiile prevazute In regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile
prevenirii si stingerii incendiilor.

conduce activitatile cu privire la: asigurarea capacitdtii operative si de interventie, pregatire,
planificare si desfasurarea activitatilor comform planului de pregatire si interventie anual al
serviciului voluntar;

organizeaza si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor in caz
de incendiu, calamitati naturale, explozii si alte situatii de urgenta;

participd la instructaje, schimburi de experientd, cursuri de pregatire profesionald, organizate
de serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta;
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executa atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile,
prevenirii §i stingerii incendiilor.

indruma si controleaza activitatea de aparare impotriva incendiilor si analizeaza respectarea
incadrarii in criteriile de constituire a serviciilor de urgenta voluntare sau private, dupa caz, in
unitatile si institutiile din care fac parte

prezinta conducerii, semestrial sau ori de cate ori situatia impune, raportul de evaluare a
capacitatii de aparare impotriva incendiilor;

intocmeste planul de analiza si acoperire a riscurilor al unitatii administrativ-teritoariale, in
parte ce revine institutiei,

intocmeste raportul anual de evaluare a nivelului de aparare impotriva incendiilor;
intocmeste documentatia tehnica specifica, conform legii si scenarii de securitate la
incendiu, identificarea si analiza riscurilor de incendiu,ertc.

intocmeste avizele/autorizatiile de securitate la incendiu, insotite de documentele vizate spre
neschiumbare care au stat la baza emiterii lor

completeaza registrele instalatiilor de detectare/semnalizare/stingere a incendiilor, copii dupa
atestatele firmelor care au efectuat/efectueaza proiectarea, montarea, verificarea,
intretinerea,repararea acestora sau care efectueaza servicii in domeniu;

tine registrul pentru evidenta permiselor de lucru cu focul

intocmeste planurile de protectie impotriva incendiilor;

intocmeste rapoartele de interventie ale serviciului voluntar pentru situatii de urgenta

Atributii generale:

Respecta prevederile cuprinse in ROF si ROL.

Indeplineste sarcinile ce ii revin conform fisei postului.

Respectd disciplina muncii.

Respectd masurile de securitate si sanatate a muncii in institutie.

Respecta toate procedurile si instructiunile de lucru in activitatea pe care o desfasoara.
Asigura securitatea datelor si pastreaza secretul de serviciu.

Raspunde de integritatea patrimoniului incredintat, de modul de gestionare si utilizare al
acestuia.

Raspunde de deterioarea instrumentelor si dispozitivelor de lucru, daca aceasta s-a produs din
culpa sa directa si anuntd imediat conducerea institutiei.

CAPITOLUL IV - ALTE ATRIBUTII SI COMPETENTE

ART.25 Audientele sunt organizate la nivelul Primariei comunei Milcov , de primar, o datd pe
sdptamana.

ART.26 Relatia cu consiliul local este asiguratd de Secretarul General al comunei, cu respectarea
strictd a Regulamentului privind procedurile administrative gestionate de catre secretarul unitatii
administrativ-teritoriale, privind relatia intre autoritatile publice comunale, intre acestea si prefect,
precum si intre autoritdtile publice comunale si autoritdtile publice judetene, care indeplineste
urmatoarele atributii:
1. Primeste proiectele de hotarari initiate de catre primarul comunei, consilierii locali sau cetateni,
verificand legalitatea acestora, In ceea ce priveste continutul si forma;
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2. Asigurd convocarea Consiliului local in sedintele ordinare, extraordinare si extraordinare de
indata, in baza dispozitiei primarului comunei Milcov , cu cel putin 5 zile calendaristice Tnainte de
data sedintei pentru sedintele ordinare, 3 zile pentru sedintele extraordinare sau de indatd pentru
sedintele extraordinare de indata;

3. Asigura aducerea la cunostinta publica a hotararilor si dispozitiilor de interes general, precum si
data si locul de desfasurare a sedintelor Consiliului local.

4. Pune la dispozitia consilierilor documentatia legata de sedintele Consiliului local cu privire la
materialele inscrise in ordinea de zi.

5. Intocmeste ordinea de zi a sedintelor Consiliului Local, incluzand proiectele de hotirari depuse
de initiatori, insotite de avizele comisiilor de specialitate si de rapoartele de specialitate ale
compartimentelor de resort.

6. Intocmeste rapoarte de neavizare pentru proiectele pe care le considera nelegale si le prezinti
consiliului local in sedinta in care este dezbatut proiectul respectiv;

7. Intocmeste rapoarte de necontrasemnare pentru hotirarile pe care le considera nelegale si le
prezinta consiliului local in urmatoarea sedinta;

8. Comunica Institutiei Prefectului Judetului Olt, in termenul prevazut de lege, hotdrarile adoptate
de Consiliul local si dispozitiile Primarului; aduce la cunostinta celor interesati hotararile si
dispozitiile in termenele prevazute de lege.

9. Asigura indosarierea corespunzatoare (cusut, numerotat, proces-verbal, opis) a documentelor
supuse aprobarii Consiliului local si raspunde de pastrarea lor.

10. Confirma autenticitatea copiilor cu actele originale din arhiva institutiei, cu exceptia celor care
se elibereaza de autoritatile publice centrale.

ART.27 In justitie, Comuna Milcov este reprezentati de primarul comunei care poate delega atributii
unui functionar din aparatul propriu, dacad indeplineste conditiile cerute de legislatia in materie, sau,
poate incheia contract de reprezentare cu avocati, in conditiile legii.

ART.28 Reguli generale privind circulatia documentelor in cadrul Primariei comunei Milcov
(1) Toate documentele care circula in si intre diferitele compartimente ale Primariei Milcov vor primi
un numar de inregistrare, dupa care se prezintd primarului comunei pentru repartizarea spre solutionare
compartimentului in competenta caruia intra solutionarea.

(2) Salariatii Primariei comunei Milcov au obligatia de a rezolva problemele specifice si de a raspunde
solicitdrilor petentilor in termenele legale.

ART.29 Atributii privind activitatea de arhiva

1. Aceasta activitate este indeplinitd de un arhivar/peroand desemnata care organizeaza fondul de
arhiva, creat si aflat in pastrarea Primariei comunei Milcov si sub indrumarea secretarului general al
comunei efectueaza operatiuni de inventariere, selectionare, expertizare si pastrare in bune conditii a
acestuia;

2. Arhivarul primeste pe baza de inventar fondul de arhiva creat de compartimentele functionale din
cadrul aparatului de specialitate pentru anul anterior;

3. Acesta Intocmeste si elibereaza, la solicitarea cetatenilor, pe baza datelor inscrise In documentele
existente 1n arhiva, adeverinte privind: vechimea in munca, starea materiala, modul de folosinta si
detinere a unor bunuri mobile si imobile, dupd incasarea taxei special stabilite prin hotdrarea consiliului
local,

4. Acesta asigura predarea la Directia Judeteana a Arhivelor Nationale a documentelor al caror termen
de pastrare a expirat, conform nomenclatoarelor arhivistice existente;

5. Arhivarul asigurd, cu sprijinul celorlalte compartimente functionale, actualizarea nomenclatorului
arhivistic al dosarelor constituite la nivelul primariei, pe care il trimite spre aprobare Directiei Judetene
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a Arhivelor Nationale si spre aprobare primarului in vederea emiterii dispozitiei, pentru a fi pus In
aplicare.

ART.30 Atributii privind protectia muncii
Persoana cu atributii privind protectia muncii la locurile de munca verifica indeplinirea de catre
angajati a obligatiilor legale privind protectia muncii.

CAPITOLUL V - INCOMPATIBILITATI SI CONFLICTE DE INTERESE

ART.31 Demnitarii publici (primar, viceprimar si alesii locali) sunt in conflict de interese daca emit
un act administrativ sau nu incheie un act juridic ori nu emit o dispozitie/hotdrare, in exercitarea
functiei, care produce un folos material pentru sine, pentru sotul sau ori rudele sale de gradul I; actele
administrative emise sau actele juridice incheiate ori dispozitiile emise cu incalcarea acestei obligatii
sunt lovite de nulitate absoluta.

ART.32 (1) Functionarul public este in conflict de interese dacd se afla in una dintre urmatoarele
situatii:

a) este chemat sa rezolve cereri, sd ia decizii sau sa participe la luarea deciziilor cu privire la persoane
fizice si juridice cu care are relatii cu caracter patrimonial,;

b) participa in cadrul aceleiasi comisii, constituite conform legii, cu functionari publici care au calitatea
de sot sau ruda de gradul [;

c) interesele sale patrimoniale, ale sotului sau rudelor sale de gradul I pot influenta deciziile pe care
trebuie sa le ia in exercitarea functiei publice.

(2) in cazul existentei unui conflict de interese, functionarul public este obligat sd se abtind de la
rezolvarea cererii, luarea deciziei sau participarea la luarea unei decizii si sa-1 informeze de indata pe
seful ierarhic cdruia i este subordonat direct. Acesta este obligat sa ia masurile care se impun pentru
exercitarea cu impartialitate a functiei publice, in termen de cel mult 3 zile de la data ludrii la cunostinta.
(3) in cazurile prevazute la alin. (1) conducatorul autoritatii sau institutiei publice, la propunerea sefului
ierarhic caruia 1i este subordonat direct functionarul public in cauzd, va desemna un alt functionar
public, care are aceeasi pregétire si nivel de experienta.

(4) incalcarea dispozitiilor alin. (2) poate atrage, dupa caz, raspunderea disciplinara, administrativa,
civila ori penala, potrivit legii.

ART.33 (1) Calitatea de functionar public este incompatibila cu orice alta functie publica decat cea in
care a fost numit, precum si cu functiile de demnitate publica.

(2) Functionarii publici nu pot detine alte functii §i nu pot desfasura alte activitati, remunerate sau
neremunerate, dupd cum urmeaza:

a) in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice;

b) in cadrul cabinetului demnitarului, cu exceptia cazului in care functionarul public este suspendat din
functia publica, in conditiile legii, pe durata numirii sale;

¢) in cadrul regiilor autonome, societatilor comerciale ori in alte unitati cu scop lucrativ din sectorul
public;

d) in calitate de membru al unui grup de interes economic.

(3) Nu se afla in situatie de incompatibilitate, in sensul prevederilor alin. (2) lit. a) si ¢), functionarul
public care este desemnat printr-un act administrativ, emis in conditiile legii, sa reprezinte sau sa
participe in calitate de reprezentant al autoritatii ori institutiei publice In cadrul unor organisme sau
organe colective de conducere constituite in temeiul actelor normative in vigoare.

(4) Functionarii publici care, in exercitarea functiei publice, au desfasurat activitati de monitorizare si
control cu privire la societati comerciale sau alte unitati cu scop lucrativ de natura celor prevazute la
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alin. (2) lit. ¢) nu pot sa-si desfsdoare activitatea si nu pot acorda consultanta de specialitate la aceste
societati timp de 3 ani dupa iesirea din corpul functionarilor publici.

(5) Functionarii publici nu pot fi mandatari ai unor persoane in ceea ce priveste efectuarea unor acte in
legatura cu functia publica pe care o exercita.

(6) In situatia prevazuta la alin. (2) lit. b), la incheierea mandatului demnitarului, functionarul public
este reincadrat In functia publica detinuta sau intr-o functie similara.

ART.34 (1) Nu sunt permise raporturile ierarhice directe In cazul in care functionarii publici respectivi
sunt soti sau rude de gradul L.

(2) Prevederile alin. (1) se aplica si in cazul in care seful ierarhic direct are calitatea de demnitar.

(3) Persoanele care se afld in una dintre situatiile prevazute la alin. (1) sau (2) vor opta, in termen de
60 de zile, pentru Incetarea raporturilor ierarhice directe sau renuntarea la calitatea de demnitar.

(4) Orice persoana poate sesiza existenta situatiilor prevazute la alin. (1) sau (2).

(5) Situatiile prevazute la alin. (1) si neindeplinirea obligatiei prevazute la alin. (3) se constata de catre
seful ierarhic superior al functionarilor publici respectivi, care dispune incetarea raporturilor ierarhice
directe dintre functionarii publici soti sau rude de gradul 1.

(6) Situatiile prevazute la alin. (2) si neindeplinirea obligatiei prevazute la alin. (3) se constata, dupa
caz, de catre primul-ministru, ministru sau prefect, care dispune incetarea raporturilor ierarhice directe
dintre demnitar si functionarul public sot sau ruda de gradul I.

ART.35 Functionarii publici pot exercita functii sau activitati In domeniul didactic, al cercetarii
stiintifice, al creatiei literar-artistice si in alte domenii de activitate din sectorul privat, care nu sunt in
legatura directa sau indirecta cu atributiile exercitate ca functionar public potrivit figei postului.

Art.36 (1) Functionarul public poate candida pentru o functie eligibild sau poate fi numit Intr-o functie
de demnitate publica.
(2) Raportul de serviciu al functionarului public se suspenda:
a) pe durata campaniei electorale, pand in ziua ulterioara alegerilor, daca nu este ales;
b) pana la incetarea functiei eligibile sau a functiei de demnitate publica, in cazul in care
functionarul public a fost ales sau numit.

Art.37 (1) Functionarii publici pot fi membri ai partidelor politice legal constituite.

(2) Functionarilor publici le este interzis sa fie membri ai organelor de conducere ale partidelor politice
si sd exprime sau sd apere in mod public pozitiile unui partid politic.

(3) Functionarii publici care, potrivit legii, fac parte din categoria inaltilor functionari publici nu pot fi
membri ai unui partid politic, sub sanctiunea destituirii din functia publica.

CAPITOLUL VI - REGULI SPECIALE DE COMPORTAMENT, IN SCOPUL PREVENIRII
FAPTELOR DE CORUPTIE

Art.38 Toate categoriile de personal din aparatul propriu, care exercita o functie publica, indiferent de
modul 1n care au fost investite, care indeplinesc, permanent sau temporar, potrivit legii, o functie sau
o insarcinare, In masura in care participa la luarea deciziilor sau le pot influenta, sau care exercita
atributii de control, potrivit legii, sunt obligate sa indeplineasca indatoririle ce le revin din exercitarea
functiilor, atributiilor sau insarcinarilor incredintate, cu respectarea stricta a legilor si a normelor de
conduita profesionala, si sa asigure ocrotirea si realizarea drepturilor §i intereselor legitime ale
cetatenilor, fara sa se foloseasca de functiile, atributiile ori insarcinarile primite, pentru dobandirea
pentru ele sau pentru alte persoane de bani, bunuri sau alte foloase necuvenite.
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Art.39 Persoanele care exercita o functie publica in cadrul autoritdtii publice, precum si persoanele
care detin o functie de conducere, au obligatia sa isi declare averea In conditiile legii.

CAPITOLUL VII - RASPUNDERI SI SANCTIUNI

1. PENTRU FUNCTIONARII PUBLICI - cf. Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul Administrativ

Art. 40 (1) Incilcarea cu vinovitie de citre functionarii publici a indatoririlor corespunzatoare functiei
publice pe care o detin si a normelor de conduita profesionald si civicd prevazute de lege constituie
abatere disciplinara si atrage rdspunderea administrativ-disciplinard a acestora.

(2) Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:

a) Intarzierea sistematica 1n efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

¢) absenta nemotivata de la serviciu;

d) nerespectarea programului de lucru;

e) interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;

g) manifestdri care aduc atingere prestigiului autoritdtii sau institutiei publice in care functionarul
public 1si desfasoara activitatea;

h) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitdti cu caracter politic;

i) refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu;

j) refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor medicale ca urmare
a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, conform prevederilor legale;

k) incédlcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdictii stabilite prin lege pentru functionarii

ege v,

eqeiw e

incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de
incompatibilitate;

m) incdlcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

n) alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei publice si
functionarilor publici sau aplicabile acestora.

(3) Sanctiunile disciplinare sunt:

a) mustrarea scrisa,

b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de pana la 3 luni;

¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioadad de pana la un an de zile;

d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioada de la unu la 3 ani;

e) retrogradarea intr-o functie publicd de nivel inferior, pe o perioadd de pana la un an, cu diminuarea
corespunzatoare a salariului;

f) destituirea din functia publica.

(4) Ca urmare a savarsirii abaterilor disciplinare prevazute la alin. (2), se aplicd urmatoarele sanctiuni
disciplinare:

a) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. a), b) si d), se aplicd una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la alin. (3) lit. a) sau b);

b) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. ¢) se aplica una dintre sanctiunile disciplinare
prevazute la alin. (3) lit. b) -f);

¢) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2)lit. e)-h), se aplicd una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la alin. (3) lit. ¢) -f);
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d) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. i) -k) si m), se aplica una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la alin. (3);

e) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. 1), se aplica sanctiunea disciplinara prevazuta
la alin. (3) lit. ), in conditiile prevazute la art. 520;

f) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. n), se aplica una dintre sanctiunile disciplinare
prevazute la alin. (3).

(5) Pentru functionarii publici de executie sanctiunea prevazutd la alin. (3) lit. e) se aplicd prin
transformarea functiei publice pe care o ocupd, pe perioada de executare a sanctiunii disciplinare.
Pentru functionarii publici de conducere in situatia in care sanctiunea prevazuta la alin. (3) lit. ) nu se
poate aplica pentru cd nu existd o functie publicad de conducere de nivel inferior vacanta in cadrul
autoritatii sau institutiei publice, se aplica sanctiunea disciplinara prevazuta la alin. (3) lit. c).

(6) La individualizarea sanctiunii disciplinare, conform prevederilor alin. (4), se va tine seama de
cauzele si gravitatea abaterii disciplinare, imprejurarile In care aceasta a fost sdvarsitd, gradul de
vinovatie si consecintele abaterii, comportarea generald in timpul serviciului a functionarului public,
precum si de existenta in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate in
conditiile prezentului cod.

(7) In caz de concurs de abateri disciplinare, se aplici sanctiunea disciplinara aferenti abaterii
disciplinare celei mai grave.

(8) Sanctiunile disciplinare se aplica in termen de cel mult 6 luni de la data sesizarii comisiei de
disciplind, dar nu mai tarziu de 2 ani de la data sdvarsirii abaterii disciplinare, cu exceptia abaterii
disciplinare prevazute la alin. (2)lit. 1) cu privire la incompatibilititi, pentru care sanctiunea
disciplinara se aplicd in conditiile prevazute la art. 520 lit. b).

(9) In cazul in care fapta functionarului public a fost sesizati ca abatere disciplinari si ca infractiune,
procedura angajarii raspunderii disciplinare se suspenda pana la dispunerea clasarii ori renuntarii la
urmarirea penald sau pana la data la care instanta judecdtoreasca dispune achitarea, renuntarea la
aplicarea pedepsei, amanarea aplicarii pedepsei sau incetarea procesului penal. In aceste situatii,
procedura angajarii raspunderii disciplinare se reia si sanctiunea disciplinard se aplica in termen de cel
mult un an de la data reluarii.

(10) Pe perioada cercetarii administrative, in situatia in care functionarul public a carui fapta a fost
sesizata ca abatere disciplinara poate influenta cercetarea administrativa, conducatorul autoritétii sau
institutiei publice are obligatia de a interzice accesul acestuia la documentele care pot influenta
cercetarea sau, dupa caz, de a dispune mutarea temporard a functionarului public in cadrul autoritétii
ori institutiei publice ori in cadrul altei structuri fara personalitate juridica a autoritatii ori institutiei
publice. Masura se dispune pe Intreaga durata pe care functionarul public poate influenta cercetarea
administrativa.

(11) In situatia in care in cazul functionarilor publici de conducere nu este posibild aplicarea
prevederilor alin. (10), persoana care are competenta numirii in functia publica are obligatia sa dispuna
mutarea temporara a functionarului public intr-o functie publicd corespunzatoare nivelului de studii,
cu mentinerea drepturilor salariale avute.

Art. 41 Aplicarea sanctiunilor disciplinare

(1) Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 492 alin. (3) lit. b) -f) nu pot fi aplicate decat dupa
cercetarea prealabila a faptei savarsite si dupa audierea functionarului public. Audierea functionarului
public trebuie consemnatd in scris, sub sanctiunea nulitatii. Refuzul functionarului public de a se
prezenta la audieri sau de a semna o declaratie privitoare la abaterile disciplinare care i se imputa se
consemneaza intr-un proces-verbal si nu impiedicd finalizarea cercetdrii prealabile si aplicarea
sanctiunii.

(2) Sanctiunea disciplinara prevazuta la art. 492 alin. (3) lit. f) se aplica si direct de catre persoana care
are competenta legala de numire in functia publica, in situatiile prevazute la art. 520 lit. b).
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(3) Sanctiunea disciplinard prevazutd la art. 492 alin. (3) lit. a) se poate aplica si direct de catre
conducdtorul institutiei publice, cu aplicarea corespunzatoare a dispozitiilor alin. (1).

(4) Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 492 alin. (3) lit. b) -f) se aplica de conducatorul institutiei
publice, la propunerea comisiei de disciplina.

Art. 42 Comisia de disciplina

(1) In cadrul autoritatilor si institutiilor publice se constituie comisii de disciplind avand urmatoarea
competenta:

a) analizarea faptelor sesizate ca abateri disciplinare prevazute la art. 492 alin. (2), cu exceptia abaterii
b) propunerea sanctiunii disciplinare aplicabile functionarilor publici;

¢) sesizarea autoritatii responsabile de asigurarea integritdtii in exercitarea demnitatilor si functiilor
prevazuta la art. 492 alin. (2) lit. 1), In vederea verificarii si solutionarii.

(2) Din comisia de disciplind face parte si cel putin un reprezentant al organizatiei sindicale
reprezentative sau, dupa caz, un reprezentant desemnat prin votul majoritatii functionarilor publici
pentru care este organizatd comisia de disciplind, in cazul in care sindicatul nu este reprezentativ sau
functionarii publici nu sunt organizati in sindicat.

(3) Comisia de disciplind poate desemna unul sau mai multi membri si, dupa caz, poate solicita
compartimentelor de control din cadrul autoritatilor sau institutiilor publice sa cerceteze faptele sesizate
si sa prezinte rezultatele activitatii de cercetare.

(4) Comisia de disciplind pentru inaltii functionari publici este compusa din 5 inalti functionari publici,
numiti prin decizie a prim-ministrului, la propunerea ministrului cu atributii in domeniul administratiei
publice si a presedintelui Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, cu aplicarea corespunzatoare a
prevederilor art. 396 alin. (2) si alin. (5) - (10).

(5) Comisia de disciplind pentru secretarii generali ai comunelor, oraselor si sectoarelor municipiului
Bucuresti se constituie la nivelul judetului, respectiv municipiului Bucuresti, prin ordin al prefectului
si este compusa din:

a) subprefectul care are atributii in domeniul verificarii legalitatii;

b) secretarul general al judetului sau secretarul general al municipiului Bucuresti, dupa caz;

¢) un membru desemnat de majoritatea secretarilor generali ai unitdtilor administrativ-teritoriale din
judetul respectiv sau de secretarii generali ai sectoarelor municipiului Bucuresti, dupa caz.

(6) Membrii supleanti pentru comisia constituitd potrivit prevederilor alin. (5) sunt:

a) secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale resedinta de judet sau secretarul general al unui
sector al municipiului Bucuresti, dupa caz;

b) un reprezentant al institutiei prefectului din judetul respectiv;

¢) un membru desemnat de majoritatea secretarilor generali ai unitdtilor administrativ-teritoriale din
judetul respectiv.

(7) Comisia de disciplina pentru secretarii generali ai judetelor si secretarul general al Municipiului
Bucuresti se constituie la nivel national, prin ordin al presedintelui Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici, si este compusa din:

a) un functionar public din cadrul ministerului cu atributii in domeniul administratiei publice;

b) un functionar public din cadrul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;

¢) un secretar general al judetului, desemnat de majoritatea secretarilor generali ai judetelor si de
secretarul general al municipiului Bucuresti.

(8) Membrii supleanti pentru comisia constituitd potrivit prevederilor alin. (7) sunt:

a) un functionar public din cadrul ministerului cu atributii in domeniul administratiei publice;

b) un functionar public din cadrul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;

¢) un secretar general al judetului, desemnat de majoritatea secretarilor generali ai judetelor si de
secretarul general al municipiului Bucuresti.
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(9) Modul de constituire, organizare si functionare a comisiilor de disciplind, precum si componenta,
atributiile, modul de sesizare si procedura de lucru ale acestora se stabilesc prin hotarare a Guvernului,
la propunerea Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

2. PENTRU PERSONALUL CONTRACTUAL

Art.43 (1) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit legii,
sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori de cate ori constata ca acestia au savarsit o abatere disciplinara.
(2) Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca si care consta intr-o actiune sau inactiune
savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale, regulamentul intern,
contractul individual de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil, ordinele si dispozitiile legale
ale conducatorilor ierarhici.

Art. 44 (1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul
savarseste o abatere disciplinara sunt:
a) avertismentul scris;
b) suspendarea contractului individual de munca pentru o perioada ce nu poate depasi 10 zile
lucratoare;
c) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;
d) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;
e) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada de
1-3 luni cu 5-10%;
f) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.
(2) in cazul 1n care, prin statute profesionale aprobate prin lege speciala, se stabileste un alt regim
sanctionator, va fi aplicat acesta.
(3) sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca salariatului nu
i se aplica o noua sanctiune disciplinara in acest termen.

Art.45 (1) Amenzile disciplinare sunt interzise.
(2) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.

Art.46 Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabila in raport cu gravitatea abaterii
disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:

a) imprejurarile 1n care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovatie a salariatului;

c) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala 1n serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

Art.47 (1) Sub sanctiunea nulitatii absolute nici o masura nu poate fi dispusa mai inainte de efectuarea
unei cercetari disciplinare prealabile.

(2) 1n vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de
persoana imputernicita de catre angajator sa realizeze cercetarea, precizandu-se obiectul, data, ora si
locul intrevederii.

(3) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile prevazute la alin. (2) fara un motiv
obiectiv da dreptul angajatorului sa dispuna sanctionarea, fara efectuarea cercetarii disciplinare
prealabile.

(4) 1n cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze si sa sustina toate
apararile in favoarea sa si sa ofere persoanei imputernicite sa realizeze cercetarea toate probele si
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motivatiile pe care le considera necesare, precum si dreptul sa fie asistat, la cererea sa, de catre un
reprezentant al sindicatului al carui membru este.

Art. 48 (1) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisa n forma scrisa,
in termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostinta despre savarsirea abaterii
disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.
(2) Sub sanctiunea nulitatii absolute, in decizie se cuprind in mod obligatoriu:
a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;
b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern sau contractul colectiv de
munca aplicabil, care au fost incalcate de salariat;
b) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuata cercetarea;
¢) temeiul de drept n baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;
d) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;
e) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.
(3) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 10 zile calendaristice de la data emiterii
si produce efecte de la data comunicarii.
(4) Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnatura de primire, ori, in caz de refuz al primirii,
prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.
(5) Decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat la instantele judecatoresti competente in
termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

Art.49 (1) Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile
contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina si in legatura cu munca lor.

(2) Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majora sau de alte cauze neprevazute si care
nu puteau fi inlaturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul normal al serviciului.

Art.50 (1) Cand paguba a fost produsa de mai multi salariati, cuantumul raspunderii fiecaruia se
stabileste in raport cu masura in care a contribuit la producerea ei.

(2) Daca masura in care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi determinata, raspunderea
fiecaruia se stabileste proportional cu salariul sau net de la data constatarii pagubei si, atunci cand este
cazul, si in functie de timpul efectiv lucrat de la ultimul sau inventar.

Art.51 (1) Salariatul care a incasat de la angajator o suma nedatorata este obligat sa o restituie.

(2) Daca salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau $i care nu mai pot fi restituite In natura sau
daca acestuia i1 s-au prestat servicii la care nu era indreptatit, este obligat sa suporte contravaloarea lor.
Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauza se stabileste potrivit valorii acestora de la data platii.

Art.52 (1) Suma stabilita pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din drepturile salariale care
se cuvin persoanei in cauza din partea angajatorului la care este incadrata in munca.

(2) Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fara a putea depasi impreuna cu celelalte
retineri pe care le-ar avea cel in cauza, jumatate din salariul respectiv.

Art.53 (1) in cazul in care contractul individual de munca inceteaza inainte ca salariatul sa il fi
despagubit pe angajator si cel in cauza se incadreaza la un alt angajator ori devine functionar public,
retinerile din salariu se fac de catre noul angajator sau noua institutie ori autoritate publica, dupa caz,
pe baza titlului executoriu transmis in acest scop de catre angajatorul pagubit.

(2) Daca persoana in cauza nu s-a incadrat Tn munca la un alt angajator, In temeiul unui contract
individual de munca ori ca functionar public, acoperirea daunei se va face prin urmarirea bunurilor
sale, in conditiile Codului de procedura civila.
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Art.54 in cazul in care acoperirea prejudiciului prin retineri lunare din salariu nu se poate face intr-un
termen de maximum 3 ani de la data la care s-a efectuat prima rata de retineri, angajatorul se poate
adresa executorului judecatoresc 1n conditiile Codului de procedura civila.

CAPITOLUL VIII - DISPOZITII FINALE

Art.55 (1) Coordonarea, indrumarea si controlul activitatii compartimentelor functionale ale Primariei
se realizeazd de catre Primarul Comunei Milcov , potrivit prerogativelor legale, prin intermediul
viceprimarului, administratorului public si al secretarului general.

(2) Prin dispozitia Primarului s-au stabilit atributiile de coordonare si control pentru viceprimar.

(3) Secretarul general al comunei asigurd indeplinirea atributiilor prevazute de OUG nr. 57/2019
privind Codul Administrativ si indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau incredintate de
catre Consiliul Local sau de catre Primar.

Art.56 Toate compartimentele aparatului de specialitate ale primarului comunei Milcov vor respecta
prevederile Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica si a legislatiei
privind aprobarea tacita.

Art.57 Conducatorii compartimentelor Primdriei comunei Milcov , au obligatia de a sesiza Primarul si
Consiliul Local, in legatura cu eventualele disfunctionalitati, in aplicarea acestui Regulament.

Art.58 Fiecare compartiment din structura aparatului de specialitate al primarului comunei Milcov are
obligatia de a pune la dispozitia consilierilor locali, la cererea acestora, informatiile solicitate.
Solicitarea si raspunsul se fac de cétre seful compartimentului, sau in mod direct, prin participarea la
sedintele comisiilor de specialitate.

Art.59 Neindeplinirea sau iIndeplinirea necorespunzdtoare, precum si iIncalcarea cu intentie a
atributiilor de serviciu atrage raspunderea administrativa, civila sau penald, dupa caz, a functionarului
sau salariatului vinovat.

Art.60 Dispozitiile prezentului Regulament se completeaza cu celelalte dispozitii legale incidente in
materie, precum si cu reglementarile ulterioare.

Art.61 Personalul din aparatului de specialitate al primarului comunei Milcov si al serviciilor publice
din subordinea Consiliului local Milcov este obligat sa cunoasca si sa respecte prevederile prezentului
Regulament.

Art.62 Regulamentul de organizare interna al Primariei Comunei Milcov va fi aprobat prin
Dispozitia primarului comunei Milcov

Art. 63 In baza prevederilor prezentului Regulament se vor reactualiza fisele postului cu atributiile

functionarilor publici si personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei Milcov.
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