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JUDETUL OLT ;
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI GIUVARASTI

- HOTARARE .

privind aprobarea regulamentului actualizat si completat de organizare si functionare
al aparatului de specialitate al Primarului comunei Giuvarasti, judetul Olt

Avand in vedere:

Proiectul de hotarare nr. 154/10.01.2024 al primarului comunei Giuvarasti;

Referatul de aprobare nr.155/10.01.2024 al primarului comunei;
- Raportul de specialitate nr.156/10.01.2024 al secretarului general al comunei;

Hotararea Consiliului local Giuvarasti nr.67/24.11.2023 prin care a fost actualizata
structura aparatului de specialitate al primarului comunei Giuvarasti;
- Avizul Comisiei juridice, de disciplina, activitati social-culturale, culte, protectie mediu si
turism nr.524/07.02.2024;
- prevederile art. 39 alin.(3), (4), (5), (6) si (8) din Legea nr.273/2006 privind finantele
publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare

In temeiul prevederilor art. 129, alin. (1), lit.a), alin. (2), art. 139, alin. (1), art.196, alin.
(1), lit. a), art. 197, alin. (4) si alin. (5) , art.198, alin. (1) si alin. (2) si art. 243, alin. (1), lit. a)
din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57 / 2019 privind Codul administrativ, cu modificarile
si completarile ulterioare

CONSILIUL LOCAL GIUVARASTI JUDETUL OLT
HOTARASTE

Art.1. Se aproba regulamentului actualizat si completat de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al Primarului comunei Giuvarasti, judetul Olt, (ROF) prevazut in anexa
nr. 1 care face parte integranta din prezenta hotarare.

Art.2.Prezenta hotarare poate fi atacata in instanta, in conditiile Legii contenciosului
administrativ nr. 544/2004, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.3.Cu ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei hotarari se incredinteaza Primarul
comunei prin intermediul compartimentelor de specialitate.

Art.4.Prezenta hotarare se comunica tuturor persoanelor si institutiilor interesate in
conditiile legii si va fi adusa la cunostiinta publica prin grija secretarului general al comunei

PRESEDINTE DE SEDINTA, CONTRASEMNEAZA,
VESELIN GHEORGHE Secretar general al comunei,
GIULE;&/ MARIUS?GEORGE

/

Nr. 9/07.02.2024

Adoptata cu /_0 voturi ,,pentru” din/£ consilieri prezenti si 11 consilieri in functie
Cvorum necesar: majoritate consilieri locali in prezenti
Sistem de vot: deschis

‘ Voturi pentru: Andrei Doru-Madalin, David Dumitru, David Vasilici, Dima Nicolae-Marcel, Golgojan Elena, Ivanescu |
| Marcel, Lia Daniel,Veselin Gheorghe, Virdol Mitica si Virdol Fanica

| Voturi impotriva: --

| Abtineri: -- B
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Anexa la HCL nr.9/07.02.2024
REGULAMENT
de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Giuvarasti

Capitolul 1

Dispozitii generale

Art.1.(1)in conformitate cu prevederile art. 121 din Constitutia Romaniei si ale art. 3 din
Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57 din 2019 privind Codul administrativ, autoritatile
administratiei publice locale prin care se realizeaza autonomia locala sunt Consiliul local, ca
autoritate deliberativa si Primarul ca autoritate executiva;

(2)Administratia publica locala reprezinta totalitatea activitatilor desfasurate, in regim de
putere publica, de organizare a executarii i de executare in concret a legii si de prestare de
servicii publice in scopul satisfacerii interesului public local.

Art.2.Autoritatile administratiei publice locale se organizeaza si functioneaza cu respectarea
urmatoarelor principii:

- Principiul legalitatii, potrivit caruia autoritatile si institutiile administratiei publice,
precum si personalul acestora au obligatia de a actiona cu respectarea prevederilor legale in
vigoare a tratatelor si a conventiilor internationale la care Romania este parte;

- Principiul egalitatii, potrivit caruia beneficiarii activitatii autoritatilor si institutiilor
administratiei publice au dreptul de a fi tratati in mod egal, intr-o maniera nediscriminatorie,
corelativ cu obligatia autoritatilor si institutiilor administratiei publice de a trata in mod egal pe
toti beneficiarii, fara discriminare pe criteriile prevazute de lege;

- Principiul transparentei, potrivit caruia in procesul de elaborare a actelor normative,
autoritatile si institutiile publice au obligatia de a informa si de a supune consultarii si dezbaterii
publice proiectele de acte normative si de a permite accesul cetatenilor la procesul de luare a
deciziilor administrative, precum si la datele si informatiile de interes public, in limitele legii;
beneficiarii activitatilor administratiei publice au dreptul de a obtine informatii de la autoritatile
si institutiile administratiei publice, iar acestea au obligatia corelativa a acestora de a pune la
dispozitia beneficiarilor informatii din oficiu sau la cerere, in limitele legii.

- Principiul proportionalitatii, potrivit caruia formele de activitate ale autoritatilor
administratiei publice trebuie sa fie corespunzatoare satisfacerii unui interes public, precum si
echilibrate din punctul de vedere al efectelor asupra persoanelor. Reglementarile sau masurile
autoritatilor si institutiilor administratiei publice sunt initiate, adoptate, emise, dupa caz, numai
in urma evaluarii nevoilor de interes public sau a problemelor, dupa caz, a riscurilor si a
impactului solutiilor propuse;

- Principiul satisfacerii interesului public, potrivit caruia autoritatile si institutiile
administratiei publice, precum si personalul din cadrul acestora au obligatia de a urmari
satisfacerea interesului public inaintea celui individual sau de grup. Interesul public national este
prioritar fata de interesul public local;

- Principiul impartialitatii, potrivit caruia personalul din administratia publica are obligatia
de a-si exercita atributiile legale, fara subiectivism, indiferent de propriile convingeri sau
interese;

- Principiul continuitatii, potrivit caruia activitatea administratiei publice se exercita fara
intreruperi, cu respectarea prevederilor legale;

- Principiul adaptabilitatii, potrivit caruia autoritatile si institutiile administratiei publice
au obligatia de a satisface nevoile societatii.

Art.3. Administratia publica din comuna Giuvarasti se organizeaza si functioneaza in temeiul
principiului autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor
administratiei publice locale, legalitatii si consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor
locale de interes deosebit.

e e e e o e e e e e i e
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Art.4. Primaria este organizata si functioneaza potrivit prevederilor Ordonantei de Urgenta a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ si in conformitate cu hotararile Consiliului
Local privind aprobarea organigramei, a numarului de posturi si a statului de functii ale aparatului
de specialitate al primarului.

Art.5.(1)Primaria este constituita din:

-Primar

-Viceprimar

-Secretar general

-Aparatul de specialitate al Primarului

(2)Primaria este o institutie publica cu activitate permanenta care duce la indeplinire
prevederile Constitutiei, ale legilor tarii, ale decretelor Presedintelui Romaniei, ale hotararilor
Guvernului, ale actelor emise de ministere si alte autoritati ale administratiei publice centrale,
ale hotararilor Consiliului Judetean, ale Consiliului Local, Dispozitiile Primarului, solutionand
problemele curente ale colectivitatii locale.

(3)Primaria asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor.

Art.6.(1)Misiunea sau scopul Primariei comunei Giuvarasti rezida in solutionarea si gestionarea,
in numele si in interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta, a treburilor publice, in
conditiile legii.

(2)Misiunea Primariei Comunei Giuvarasti este de a fi permanent in slujba comunitatii
locale pentru a oferi servicii publice de calitate, in conditii de transparenta, legalitate,
competenta si eficienta.

Art.7.(1) Obiectivele generale ale Primariei Comunei Giuvarasti sunt:

a)Protejarea fondurilor publice impotriva pierderilor datorate erorii, risipei, abuzului sau
fraudei, prin cheltuirea fondurilor publice in conditii de eficienta, eficacitate si economicitate,
utilizdnd resurse umane specializate si printr-o monitorizare, tratare si eliminare permanenta a
riscurilor.

b)Cresterea increderii si a gradului de satisfactie al cetatenilor in serviciile publice oferite
de administratia locala, prin definirea clara a nevoilor cetatenilor si prin indeplinirea acestor
servicii intr-un raport calitate-pret accesibil populatiei comunei Giuvarasti;

c)Aprobarea solicitarilor cetatenilor in privinta problemelor de interes local, prin initierea
de proiecte de hotarari, conform legii, care sa vina in sprijinul cresterii nivelului de trai al
locuitorilor comunei Giuvarasti.

d)Asigurarea cresterii economice locale, pe baza sporirii ratei investitiilor de interes local,
dar mai ales prin atragerea de fonduri externe europene.

e)Oferirea de conditii de viata atractiva pentru tineri prin crearea de catre administratia
locala a facilitatilor in privinta demararii unor afaceri proprii, prin oferirea unor conditii de viata
moderne, dar mai ales prin indrumarea si sprijinirea acestora in privinta accesarii fondurilor
comunitare.

f)Cresterea eficientei in coordonarea si realizarea unitara a masurilor de prevenire,
protectie si interventie operativa pentru asigurarea protectiei populatiei, bunurilor materiale,
valorilor culturale si a factorilor de mediu in situatii de urgenta-calamitati naturale - inclusiv
refacerea/ reabilitarea zonelor afectate.

Art.8.(1)Primarul este autoritatea executiva a administratiei publice prin care se realizeaza

autonomia locala

(2)Atributiile ce revin primarului sunt stabilite de lege sau incredintate de catre Consiliul
Local.

(3)Primarul exercita functia de ordonator principal de credite.

(4)Primarul reprezinta comuna in relatiile cu celelalte autoritati publice, cu persoane
fizice si juridice din tara si strainatate, precum si in justitie.

(5)Primarul numeste si elibereaza din functie personalul din aparatul de specialitate

(6)Primarul controleaza activitatea personalului din aparatul de specialitate

(7) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte
acte normative, in conditiile legii
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(8)in exercitarea atributiilor previzute de lege, primarul emite Dispozitii cu caracter
normativ sau individual. Acestea devin executorii dupa ce sunt aduse la cunostinta publica sau
dupa ce au fost comunicate persoanelor interesate.

Art.9.(1)Viceprimarul este ales de Consiliul local. Viceprimarul este subordonat Primarului si
inlocuitorul de drept al acestuia.
(2)Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului.
(3)Viceprimarul intocmeste si semneaza actele pe care le presupune exercitarea atributiei
delegate
Art.10.Secretarul general al comunei Giuvarasti este functionar public cu functie publica de
conducere, este subordonat primarului, se bucura de stabilitate in functie si indeplineste
atributiile prevazute in art. 243 din OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, precum si alte
atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul local sau de catre primar.
Art.11.(1)Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele
normative prevazute la art.5 alin.(2), primarul beneficiaza de un aparat de specialitate alcatuit
din persoane care indeplinesc o functie publica, precum si din persoane angajate cu contract
individual de munca potrivit organigramei aprobate in acest sens si mentiunilor din prezentul
regulament.

(2)Aparatul de specialitate al Primarului este organizat, potrivit organigramei aprobata
prin Hotararea Consiliul local, pe urmatoarele structuri:

- Secretar general

- Compartiment Contabilitate, Achizitii publice, resurse umane, impozite-taxe si
informatica

- Compartiment Fond funciar, cadastru si urbanism

- Compartiment Asistenta sociala si relatii cu publicul

- Compartiment Cultura

- Compartiment Administrativ deservire

(3)Primarul, viceprimarul si secretarul general al comunei asigura, in conditiile stabilite
de lege, conducerea si controlul compartimentelor potrivit mentiunilor de mai sus, in vigoare la
data redactarii prezentului Regulament de Organizare si functionare (ROF).

Art.12.(1)Prin fisa postului, fiecarei functii in parte i se stabilesc, in concret, relatii de
subordonare, cooperare, de reprezentare si de inspectie si control.

(2)Activitatea Primariei comunei se desfasoara din punct de vedere relational, dupa cum
urmeaza:

a)Relatii de autoritate ierarhice:

- subordonarea viceprimarului si a secretarului general al comunei fata de primar;

- subordonarea personalului de executie fata de sefii ierarhici superiori, dupa caz, fata de
primar, viceprimar, sau fata de secretarul comunei, in limitele competentelor stabilite de
legislatia in vigoare, de dispozitiile primarului si de structura organizatorica

b)Relatii de cooperare:

- se stabilesc intre compartimentele functionale din aparatul de specialitate al Primarului
comunei Giuvarasti, intre acestea si institutiile publice din subordinea consiliului local comunal,
sau a altor entitati juridice infiintate in subordinea acestuia, in conformitate cu atributiile
specifice fiecaruia, cu obiectul lor de activitate sau competentele lor legale si in limitele
prevederilor legale;

- compartimentele de specialitate vor colabora permanent in vederea indeplinirii la timp
si in mod corespunzator a sarcinilor ce le revin.

- relatiile de colaborare trebuie sa existe si intre compartimentele functionale din
aparatul de specialitate al Primarului comunei Giuvarasti cu compartimentele similare ale
celorlalte structuri ale administratiei publice centrale si locale, asociatii si fundatii, etc. din tara
si strainatate.

c)Relatii de reprezentare:
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- in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de primarul comunei (prin
dispozitie) secretarului general, viceprimarului sau personalului compartimentelor din structura
organizatorica, in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, organisme,
O.N.G.-uri, etc. din tara sau strainatate;

- functionarii publici care reprezinta institutia publica in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati, au obligatia sa
promoveze o imagine favorabila tarii, comunei si Primariei.

d)Relatiile de verificare si control se stabilesc intre primar, viceprimar si secretarul comunei
pe de o parte, si personalul de executie din cadrul compartimentelor primariei pe de alta parte,
conform organigramei aprobate si dispozitiilor primarului precum si personalului salariat din
institutiile publice din subordinea consiliului local.

(3)in problemele de specialitate, compartimentele functionale din componenta
aparatului de specialitate al Primarului comunei Giuvarasti intocmesc rapoarte de specialitate pe
care le prezinta primarului, viceprimarului sau secretarului general al comunei care le
coordoneaza activitatea, in vederea avizarii si propunerii spre aprobare Consiliului local sau
primarului comunei cu viza de legalitate a secretarului general al comunei Giuvarasti.

(4)Compartimentele functionale raspund in fata Primarului de aplicarea prevederilor
Hotararilor Consiliului Local, a dispozitiilor primarului

(5)Actele care se elibereaza de catre Primaria comunei Giuvarasti vor fi semnate, de
regula, de catre Primar sau Viceprimar, in limita delegarii atributiilor stabilite de catre Primar,
Secretarul general al comunei, precum si de catre personalul din structurile functionale in cadrul
carora au fost intocmite.

Capitolul 2
Atributiile principale ale compartimentelor aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Giuvarasti

ATRIBUTIILE PRIMARULUI COMUNEI GIUVARASTI

Art.13.(1)Primarul comunei Giuvarasti este seful administratiei publice locale din comuna si al
aparatului de specialitate pe care il conduce si il controleaza.

(2)Primarul comunei Giuvarasti indeplineste, in conformitate cu dispozitiile OUG nr.
57/2019 privind Codul administrativ, urmatoarele principale atributii:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

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

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;

e) alte atributii stabilite prin lege.

(3)In temeiul lit.a) primarul indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate
tutelara si asigura functionarea serviciilor publice locale de profil;indeplineste atributii privind
organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a recensamantului; indeplineste alte
atributii stabilite prin lege;

(4)in temeiul lit.b) primarul prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un
raport anual privind starea economica, sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale,
care se publica pe pagina de internet a institutiei in conditiile legii; participa la sedintele
consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si desfasurarea in bune conditii a
acestora; prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari; elaboreaza, in urma
consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica, sociald si de mediu a
comunei, le publica pe site-ul propriu si le supune aprobarii consiliului local.

(5)In temeiul lit.c) primarul exercita functia de ordonator principal de credite;
intocmeste proiectul bugetului comunei si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune
spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele prevazute de lege; prezinta
consiliului local informarii periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;  initiaza, in
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conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de valoare in
numele comunei; verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului
secundar.

(6)in temeiul lit.d) primarul 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; ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz,
gestionarea situatiilor de urgenta; ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in
concret a activitatilor din domeniile:

- educatia;

- 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;

- cultura;

- tineretul;

- sportul;

- ordinea publica;

- situatiile de urgenta;

- protectia si refacerea mediului;

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

- dezvoltarea urbana;

- evidenta persoanelor;

- podurile si drumurile publice;

- serviciile comunitare de utilitati publice de interes local;

- serviciile de urgenta de tip salvamont, salvamar si de prim ajutor;

- activitatile de administratie social-comunitara;

- locuintele sociale si celelalte unitati locative aflate in proprietatea unitatii
administrativ-teritoriale sau in administrarea sa;

- punerea in valoare, in interesul colectivitatii locale, a resurselor naturale de pe raza
unitatii administrativ-teritoriale;

- alte servicii publice de interes local stabilite prin lege;

Primarul 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; asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le
supune aprobarii consiliului local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora; emite
avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative, ulterior
verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere
al regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice; asigura realizarea lucrarilor si ia
masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor asumate in procesul de integrare
europeana in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate
cetatenilor.

(7)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 civila, precum si a altor atributii stabilite
prin lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al statului in comuna.in aceasta calitate,
primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducatorilor serviciilor publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice
centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce ii revin nu pot fi rezolvate prin
aparatul de specialitate.

(8)Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte
acte normative viceprimarului, secretarului general al comunei, conducatorilor compartimentelor
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functionale sau personalului din aparatul de specialitate, administratorului public, precum si
conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le
revin in domeniile respective.

(9)Personalul din cadrul Cabinetului Primarului este numit si eliberat din functie de
catre primar. Acesta isi desfasoara activitatea in baza unui contract individual de munca pe
durata determinata, incheiat in conditiile legii, pe durata mandatului primarului.

(10)Consilierul personal al primarului indeplineste urmatoarele principale atributii:

- asigura consilierea primarului pe anumite probleme specifice unor domenii de
activitate ale administratiei publice locale;

- urmareste solutionarea si prezentarea documentelor la termen de catre toate
compartimentele din aparatul de specialitate al primarului;

- pregateste informari si materiale, realizeaza analize si pregateste rapoarte;

- intocmeste proiectele de hotarare si referatele de aprobare initiate de primar;

- colaboreaza cu serviciile si compartimentele din cadrul primariei pentru indeplinirea
corespunzatoare si la timp a sarcinilor de serviciu;

- asigura desfasurarea actiunilor si manifestarilor desfasurate de primarie si de catre
consiliul local;

- intocmeste si reactualizeaza ori de cate ori este cazul, lista cu oficialitatile, cu
telefoanele utile, email-ri, adresele institutiilor cu care colaboreaza primaria, etc.

- participa la audientele primarului si se ocupa de evidenta si solutionarea acestora;

- este purtatorul de cuvant al primarului in relatia cu mass-media;

- pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia
cunostiinta in exercitarea atributiilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare;

- duce la indeplinire orice alte atributii date de primar sau cele care rezulta din actele
normative in vigoare.

ATRIBUTIILE VICEPRIMARULUI COMUNEI GIUVARASTI

Art.14.Institutia Primarului comunei Giuvarasti are un viceprimar care poate exercita, prin
delegare de competenta, unele din atributiile care revin primarului, si anume:
1.Atributii referitoare la protectia mediului
-gestioneaza toate problemele si responsabilitatile reiesite din legislatia de mediu in
vigoare;
-raspunde de implementarea colectarii selective a deseurilor la nivelul institutiei;
-raspunde la cererile si petitiile depuse de cetateni comunei cu privire la masurile de
protectie a mediului;
-colaboreaza cu autoritatile pentru protectia mediului, efectueaza controlul pentru
respectarea masurilor de protectia mediului pe raza comunei;
-depisteaza si aplica amenzi persoanelor fizice si juridice care contravin prevederilor
regulamentului de aplicare a 0.G. nr. 2/2001, cu modificarile ulterioare;
-activitatea de protejare a monumentelor aflate in patrimoniul comune;
-asigura respectarea legalitatii atat din punct de vedere al solutiilor date cat si al
termenelor de rezolvare, pentru toate categoriile de acte/documente din sfera de competenta;
-semneaza toate actele emise (certificate, autorizatii, adeverinte, adrese, note de
audienta, note interne);
-intocmeste si prezinta materiale legate de activitatea proprie la solicitarea primarului,
Consiliului Local al sau a altor institutii daca se solicita;
-reprezinta in relatia cu cetatenii si alti factori interesati pe problemele aflate in sfera
sa de competenta;
-contribuie la stabilirea regulilor si a fondurilor alocate pentru gestionarea
documentatiilor si pentru furnizarea datelor referitoare la acestea;
-efectueaza analiza periodica a activitatii proprii si formuleaza propuneri de actiuni
corective si preventive;
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-rezolva la termenul stabilit neconformitatile semnalate de auditorul extern sau de alte
persoane si institutii indreptatite sa efectueze controlul/ verificarea activitatii;

-constata contraventii in cazul nerespectarii normelor privind executarea lucrarilor de
constructii si stabilesc masurile necesare intrarii in legalitate, in conditiile legii;

-verifica existenta autorizatiei de construire si respectarea documentatiei tehnice
autorizate pentru lucrarile de constructii;

-verifica legalitatea amplasarii materialelor publicitare;

-verifica si identifica imobilele si imprejmuirile aflate in stadiu avansat de degradare;

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

ATRIBUTIILE SECRETARULUI GENERAL AL COMUNEI GIUVARASTI

Art.15.(1)Secretarul general al comunei Giuvarasti este functionar public de conducere. Acesta
indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile
primarului, hotararile consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local;

c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, precum si intre acesta si prefect;

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

e) asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a);

f) asigura 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, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu
modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitara din care face parte comuna;

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 votarii, pe care il prezinta presedintelui de
sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

l) informeaza presedintele de sedinta, 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 sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

n)urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sa nu ia parte
consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din OUG
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) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;

p)semneaza contractele de arenda, dupa ce au fost inregistrate si verificate de personalul
Compartimentul Fond funciar, cadastru si urbanism;
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q) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul
local sau de primar, dupa caz.

(3)Secretarul general al comunei 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 luarii la cunostinta, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati
administrativ-teritoriale;

¢) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei raza de competenta teritoriala se
afla imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii
sistematice.

(4) Sesizarea prevazuta la alin.(3) cuprinde:

a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

b) data decesului, in format zi, luna, an;

) data nasterii, in format zi, luna, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau,
dupa caz, in registrul agricol;

f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se
face citarea.

Art.16.Secretarul general al comunei indeplineste si atributii referitoare la activitatea de

Resurse Umane, astfel:

-in baza analizei si a dispozitiei primarului, precum si a propunerilor primite de la
compartimente, a modificarilor legislative, asigura intocmirea documentatiei privind modificarea
organigramei Aparatului de specialitate al Primarului si a institutiilor aflate in subordinea
Consiliului Local, a numarului total de posturi si a statului de functii, conform prevederilor legale;

-asigura intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a functiilor publice
vacante si a posturilor contractuale vacante, a celor temporar vacante, a promovarilor in clasa,
grad profesional, aprobate de catre Primar din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului si
raspunde de organizarea in conditii optime a procedurilor specifice concursurilor - recrutarea si
selectia candidatilor pentru functii publice si contractuale. Raspunde si se asigura de
publicitatea posturilor vacante scoase la concurs in Monitorul Oficial, pe pagina de Internet a
institutiei, si la sediul institutiei, conform legii;

-asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante
din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului; intocmeste documentatiile privind intocmirea
referatelor si dispozitiilor privitoare la nasterea raporturilor de serviciu si a contractelor
individuale de munca pentru candidatii declarati admisi, pe baza proceselor verbale ale comisiilor
de concurs /examen in conformitate cu prevederile legale; efectueaza lucrari privind incheierea,
modificarea, suspendarea si incetarea raportului de serviciu, si/sau a contractului de munca pe
perioada nedeterminata si determinata pentru intreg personalul Aparatului de specialitate al
Primarului;

-stabileste salarizarea personalului din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului,
conform prevederilor legale;

-gestioneaza contractele de munca, prin intocmirea corecta si la timp a tuturor
contractelor individuale de munca, conform legii; inregistreaza in baza de date online a
Inspectoratului Teritorial de Munca contractele individuale de munca prin programul Revisal;
raspunde de efectuarea acestei atributii corect si in termenul legal;

-raspunde de intocmirea si trimiterea catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici
Bucuresti a planului de ocupare a functiilor publice pentru Aparatul de specialitate al Primarului,
aprobate de catre primar, si ulterior pe baza instiintarii intocmeste raportul de specialitate in
vederea adoptarii prin hotarare a Consiliului Local a acestui document;
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-verifica si avizeaza foile de prezenta colectiva (pontajul centralizator) lunar pe
compartiment;

-intocmeste si actualizeaza Registrul de evidenta al salariatilor;

-utilizarea portalului de management al functiilor publice si al functionarilor publici,
instrument de comunicare eficient intre compartimentele de resurse umane din cadrul institutiilor
publice si Agentia Nationala a Functionarilor Publici;

-gestionarea electronica a functiei publice prin intermediul portalului si al sistemului
integrat de management al functiilor publice;

-solicita si centralizeaza, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale
functionarilor publici si fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual, intocmite in cadrul directiei/serviciului/biroului de catre personalul de
conducere din cadrul acestora si de catre serviciile subordonate, in conditiile legii.

-actualizeaza formularul de evaluare a performantelor profesionale anuale ale
functionarilor publici si a personalului contractual ;

-pe baza Rapoartelor de evaluare - al functionarilor publici si a personalului contractual
intocmeste Centralizatorul : ,Planul de perfectionare profesionala pe anul ( in curs)“ pe care il
trimite ANFP conform legislatiei in vigoare; raspunde de intocmirea documentului ,Planul de
perfectionare profesionala anual“ in termenele legale; tine evidenta cursurilor de perfectionare,
masterate, sau orice alte forme de perfectionare profesionala;

-la solicitarea justificata a salariatilor aprobata de catre primar, intocmeste
documentatia necesara supunerii spre aprobare a Consiliului Local a transformarii clasei, gradului
unor posturi vacante, prevazute in statul de functii, si ulterior intrarii in vigoare trimite ANFP
Bucuresti instiintare asupra modificarilor;

-centralizeaza la cererea primarului date statistice referitoare la personalul din cadrul
Institutiilor subordonate Consiliului Local in vederea luarii unor decizii in ceea ce priveste
strategia de personal.

-intocmeste statul de personal ori de cate ori intervin modificari privind componentele
definitorii acestuia: structura organizatorica, numarul si categoria functiilor, numarul de angajati,
drepturile salariale lunare sau noi angajari in cadrul Aparatului de specialitate al Primarului;

-are obligatia de a pastra confidentialitatea datelor cu caracter personal ale angajatilor
si ale candidatilor la concursuri in vederea ocuparii unui post vacant precum si confidentialitatea
asupra activitatii biroului in afara celor care nu sunt in contradictie cu principiul transparentei in
administratia publica; trebuie sa ofere functionarului public si personalului contractual, in baza
principiului transparentei toate informatiile referitoare la raportul de serviciu sau munca al
acestuia, din oficiu sau dupa caz la cerere, precum si informatiile de interes public conform Legii
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

-intocmeste diferite evidente sau situatii statistice privind salariatii, dupa pregatire,
varsta, domiciliu, vechime in munca, salarizare, etc, la cererea primarului;

-solicita si centralizeaza declaratiile de avere si cele de interese a functionarilor publici
din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului, in conditiile legii; asigura publicarea

lor in conditiile Legii 176/2010, prin scanare si postare pe site-ul institutiei conform termenelor
in conditiile legii, dupa caz; raspunde de eliberarea dovezii de depunere a declaratiilor;

-inmaneaza angajatilor sub semnatura de primire dispozitiile in original care privesc
raporturile de serviciu si de munca precum si numirea in diferite comisii in termenul legal;
arhiveaza la dosarul profesional dispozitia cu semnatura de primire;

-raspunde de comunicarea tuturor dispozitiilor referitoare la angajati, in termenul legal;

-transmiterea Agentiei Nationale a Functionarilor Publici prin intermediul Portalului a trei
categorii de documente: ,, Acte administrative care certificd modificdrile din structura institutiei
sau in situatia functionarilor publici”, ,, Formatelor de raportare” si ,,Alte tipuri de fisiere”, in
conditiile legii;

-pregateste in vederea arhivarii si preda Compartimentului Arhiva din cadrul Aparatului
de specialitate al Primarului, documentele din cadrul biroului, in conditiile legii;
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-centralizeaza datele referitoare la planificarea concediilor de odihna, primite de la
birouri/compartimente; realizeaza centralizatorul-Planificarea concediilor pe anul calendaristic
urmator;

-asigura formalitatile necesare intocmirii si depunerii juramantului al functionarilor
publici definitivi de executie sau conducere; Arhiveaza in dosarul profesional juramantul;

-intocmeste documentatia, conform legii, referitoare la functionarii publici debutanti.
raspunde de intocmirea actelor necesare informarii sefului compartimentului in care sunt
recrutati debutanti asupra legislatiei specifice; la sfarsitul perioadei de stagiu colecteaza
documentele necesare in vederea numirii in functie publica definitiva sau eliberarii dupa caz;

-intocmeste note de fundamentare centralizatoare aprobate de catre Primar, la
reorganizarea activitatii, infiintari, desfiintari, transformarii de posturi si a rapoartelor de
specialitate in vederea adoptarii de catre Consiliul Local prin hotarare, privitoare la acestea;

-functionarii publici raspund de legalitatea actiunilor intreprinse, de corectitudinea
informatiilor furnizate in vederea pregatirii unor decizii, de respectarea termenelor stabilite
pentru diverse actiuni. Isi folosesc programul de lucru, echipamentul informatic precum si cel
birotic pentru realizarea atributiilor de serviciu;

-gestioneaza si raspunde de intocmirea dosarelor demnitarilor institutiei - primar si
viceprimar, modificari ale indemnizatiilor, eliberarea adeverintelor, la cererea acestora.

Art.17.In domeniul securititii si sanatatii in muncd, secretarul general are urmatoarele
atributii:

-identificarea pericolelor de la locurile de munca;

-elaborarea/actualizarea  planului de prevenire si protectie si verificarea
cunoasterii/aplicarii acestuia de catre toti lucratorii;

-elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea/aplicarea reglementarilor de
securitate si sanatate in munca;

-propunerea atributiilor/raspunderilor ce revin lucratorilor in domeniul securitatii si
sanatatii in munca si verificarea cunoasterii acestora;

-intocmirea necesarului de materiale si de documentasii cu caracter tehnic de informare
si instruire a lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca;

-elaborarea programului de instruire/testare la nivelul intreprinderii;

-elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea periodicitatii adecvate
pentru fiecare loc de munca, asigurarea informarii si instruirii lucratorilor in domeniul securitatii
i sanatatii in munca si verificarea cunoasterii si aplicarii de catre lucratori a informasiilor
primite;

-intocmirea planului de actiune in caz de pericol grav si iminent si asigurarea ca toti
tucratorii sa fie instruiti pentru aplicarea lui;

-evidenta zonelor cu risc ridicat si specific;

-stabilirea zonelor care necesita semnalizare de securitate si sanatate in munca,
stabilirea tipului de semnalizare necesar si amplasarea acesteia potrivit cerintelor legale;

-evidenta ocupatiilor /calificarilor prevazute de legislatia specifica, pentru care este
necesara autorizarea exercitarii lor.

-evidenta posturilor de lucru care necesita examene medicale suplimentare, testarea
aptitudinilor si/sau control psihologic periodic;

-verificarea starii de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de
urgenta, precum si a sistemelor de siguranta;

-informarea angajatorului, in scris, asupra deficientelor constatate in timpul
controalelor efectuate la locul de munca si propunerea de masuri de prevenire si protectie;

-intocmirea rapoartelor/listelor prevazute de reglementarile legale in domeniul
securitatii si sanatatii in munca;

-evidenta echipamentelor de munca;

-intocmirea necesarului de dotare si identificarea echipamentelor individuale de
protectie;
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-participarea la cercetarea evenimentelor si tinerea evidentei acestora;

-urmarirea realizarii masurilor dispuse de catre inspectorii de munca, cu prilejul vizitelor
de control si al cercetarii evenimentelor;

-urmarirea actualizarii planului de avertizare si a planului de evacuare;

-propunerea de clauze privind securitatea si sanatatea in munca la incheierea
contractelor de prestari de servicii;

-constata starea de pericol grav si iminent de accidentare si participa la luarea masurilor
de securitate;

-realizeaza controale preventive la toate locurile de munca.

COMPARTIMENT CONTABILITATE, ACHIZITII PUBLICE, RESURSE UMANE, IMPOZITE-TAXE $I
INFORMATICA
I.CONTABILITATE
Art.18.Inspectorul cu atributii de contabilitate indeplineste urmatoarele atributii:

-intocmirea si prezentarea spre aprobare a bugetului general consolidat al comunei
Giuvarasti;

-elaborarea proiectelor bugetului local, cu anexele la acesta (anual si la fiecare
rectificare), pentru anul bugetar urmator, precum si estimarile pentru urmatorii 3 ani;

-consultarea si analizarea propunerilor de buget ale institutiilor subordonate
(ordonatorilor tertiari de credite);

-repartizarea pe trimestre a bugetului aprobat, in functie de posibilitatile reale de
incasare a veniturilor si de prioritatile stabilite in efectuarea cheltuielilor;

-colaborarea cu institutiile finantate de la bugetul local: unitatile de invatamant;

-efectuarea deschiderilor de credite, atat pentru conturile proprii cat si pentru
conturile unitatilor subordonate, urmare a verificarii incadrarii acestora in creditele aprobate;

-inregistrarea, verificarea si centralizarea conturilor de executie lunare ale fiecarei
unitati subordonate;

-intocmirea si prezentarea spre aprobare Consiliului local al comunei Giuvarasti a
bugetului local, ale imprumuturilor interne, a conturilor de executie ale institutiilor subordonate
Consiliului local al comunei Giuvarasti pentru anul bugetar anterior;

-intocmirea si prezentarea spre aprobare Consiliului local al comunei Giuvarasti a
conturilor de executie ale bugetului local si ale bugetelor institutiilor subordonate Consitiului
local in luna aprilie pentru primul trimestru, si respectiv lunile iulie, octombrie si decembrie
pentru celelalte trimestre ale anului bugetar in curs de executie;

-urmarirea, respectarea si punerea in aplicare a hotararilor consiliului local privind
alocarea unor sume pe diferite destinatii;

-urmarirea, respectarea si tinerea evidentei sumelor defalcate din unele venituri
ale bugetului de stat pe destinatii precise stabilite prin legea bugetului de stat;

-intocmirea solicitarilor suplimentare de sume defalcate adresate Consiliului
Judetean Olt, Directiei Generale a Finantelor Publice Olt; in situatia in care aceste sume sunt
insuficiente (salarii personal din invatamant, salarii asistenti personali, indemnizatii persoane cu
handicap, utilitati institutii invatamant);

-urmarirea derularii contractelor de credit, plata ratelor, a dobanzilor si a
comisioanelor percepute, tinerea la zi a registrului datoriei publice;

-confruntarea nivelului deschiderilor de credite din evidenta compartimentului
buget cu cel din contul de executie emis de trezorerie;

-verificarea periodica a evolutiei incasarilor pe fiecare categorie de venituri
incasata, intocmirea unor situatii comparative cu aceleasi perioade ale anilor precedenti;

-intocmirea rapoartelor lunare privind serviciul datoriei publice locale catre MF
conform legislatiei in vigoare;

-transmiterea in format electronic a informatiilor ce fac obiectul prevederilor art.
76 din Legea 273/2006 privind finantele publice locale;
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-centralizarea anuala a proiectelor de buget depuse de catre tertiari in vederea
intocmirii proiectului de buget general consolidat al comunei Giuvarasti pentru anul urmator,
precum si estimarile pentru urmatorii 3 ani;

-trimestrial, primeste darile de seama contabile de la institutiile care sunt
finantate din bugetul local, le verifica daca sunt in concordanta cu cifrele aprobate si nu exista
depasiri de credite, daca sunt completate conform instructiunilor Ministerului Finantelor, asigura
centralizarea acestora si intocmirea darii de seama proprii si a anexelor care fac parte integranta
din bilantul contabil trimestrial si anual pe care le depune la termenele fixate la Directia
Generala a Finantelor Publice, impreuna cu raportul explicativ asupra bilantului contabil;

-asigura evidenta contabila, sintetica si analitica a mijloacelor fixe, pe locuri de
folosinta, a obiectelor de inventar in magazii si in folosintd, precum si a materialelor pe gestiuni
si pe feluri de materiale in scopul pastrarii integritatii patrimoniului unitatii, a mijloacelor
banesti, a decontarilor interne cu tertii debitori, cu tertii creditori; inregistrarea fondurilor, a
cheltuielilor, a veniturilor altor operatii economice;

-conduce evidenta contabila la activitatile bugetare, autofinantate si fonduri
nerambursabile;

-efectueaza operatiile de punctaj intre informatiile inregistrate in contabilitatea
sintetica si informatiile inregistrate in contabilitatea analitica;

-organizeaza evidenta analitica a debitorilor, creditorilor si a furnizorilor unitatii, in
asa fel incat sa se cunoasca in permanenta situatia reala a acestora;

- organizeaza evidenta analitica a cheltuielilor de investitii pe obiective, in
conformitate cu listele de investitii anexe la bugetul de venituri si cheltuieli;

-efectueaza analiza contabila a operatiilor economice si financiare pe baza
documentelor justificative, stabileste natura operatiilor pe care urmeaza sa le inregistreze in
contabilitate, efectueaza dubla inregistrare in conturile corespondente si tine evidenta sintetica
si analitica a acestora;

-intocmeste si verifica lunar fisele bugetare pe activitati bugetare si autofinantate,
pe capitole, articole si alineate;

-intocmeste si verifica lunar balante de verificare, sintetice si analitice, pe fiecare
activitate;

-intocmeste si verifica lunar fisele de cont sintetice si analitice;

-verifica si puncteaza lunar veniturile si cheltuielile bugetului local cu contul de
executie din trezorerie;

-verifica si efectueaza inchiderea trimestriala pe fiecare activitate;

-intocmirea registrelor contabile prevazute de legislatia in vigoare;

-asigurarea inventarierii anuale sau ori de cate ori este nevoie a patrimoniului;

-efectueaza verificarea inventarelor si face propuneri pentru recuperarea pagubelor
constatate, dupa caz;

-duce la indeplinire hotararile Consiliului Local legate de domeniul de activitate al
Compartimentului Contabilitate;

-elaborarea si redactarea corespondentei specifice repartizata compartimentului;
exercitarea controlului financiar preventiv propriu;

-organizarea si tinerea evidentei angajamentelor legale si a angajamentelor
bugetare pentru fiecare subdiviziune a clasificatiei bugetare(buget local, bugetul activitatilor
finantate din venituri proprii si subventii, bugetul creditelor externe si interne, bugetul fondurilor
externe nerambursabile);

-organizarea evidentei creditelor bugetare aprobate pentru fiecare subdiviziune a
clasificatiei bugetare precum si a modificarilor intervenite pe parcursul anului, ca urmare a
rectificarilor de buget;

-inregistrarea ordonantarilor de plata a cheltuielilor dupa verificarea documentelor
justificative;

-determinarea creditelor bugetare disponibile care pot fi angajate;

-intocmeste documentul pentru modificarea repartizarii creditelor bugetare;

I e~ e~ S |
Tel./fax. 0249/535601, E-mail: primaria.giuvarasti@yahoo.com,

website: www.giuvarasti.ro
Strada Principala, nr. 101, C.P.237195. Com. Giuvarasti. Jud. OLT



ROMANIA
JUDETUL OLT
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI GIUVARASTI

in concordanta cu prevederile bugetare, intocmeste lunar cererile de sume defalcate si
transferuri din bugetul de stat pe care le supune avizarii Directiei Generale a Finantelor Publice
Olt;

-asigura onorarea la timp si corecta a obligatiilor financiare ale institutiei catre
terti si a acestora fata de institutie, cu respectarea prioritatilor, potrivit legii;

-intocmirea documentelor de plata si asigurarea platilor cheltuielilor bugetare, in
limita creditelor deschise si a disponibilitatilor aflate in cont;

-verificarea concordantei dintre ordinele de plata emise si extrasele de cont
eliberate de trezorerie, banci;

-asigura sumele necesare pentru deplasarile efectuate de personalul propriu in
interes de serviciu, in tara/ strainatate si verifica deconturile pentru deplasarile in
tara/strainatate;

-intocmeste situatii lunare privind salariile si alte drepturi legale si organizeaza
efectuarea platilor reprezentand drepturile salariale ale personalului aparatului de specialitate al
Primarului comunei Giuvarasti si activitati organizate in cadrul Primariei comunei Giuvarasti,
precum si orice alte incasari si plati in baza documentelor legal intocmite de serviciile Primariei si
vizate de cei in drept;

-intocmeste ordinele de plata pentru efectuarea viramentelor privind impozitul pe
salarii, contributia pentru pensia suplimentara, contributia pentru constituirea fondului pentru
plata ajutorului de somaj, contributia de asigurari sociale, contributia de asigurari de sanatate si
alte retineri salariale; calculul si plata drepturilor salariale ale personalului din aparatul de
specialitate al primarului, asistentii personali ai persoanelor cu handicap;

-intocmeste statele de plata pentru indemnizatiile consilierilor locali,
indemnizatiile persoanelor cu handicap sau pentru alte sume alocate prin hotarari ale consiliului
local;

-aplica procedurile si asigura respectarea obiectivelor in domeniul calitatii in
conformitate cu Sistemul de Control Intern Managerial implementat la Primaria comunei
Giuvarasti;

II.ACHIZITII PUBLICE
Art.19.(1)Actiuni detaliate si atribusii in cadrul activitatii de achizitii publice:
1.intocmirea programului anual al achizitiilor publice:
e identificarea necesitatii;
e punerea in corespondenta cu CPV;
e ierarhizare;
e alegerea procedurii;
e identificarea fondurilor;
edefinitivarea si aprobarea programului, daca se impune, elaborarea si transmiterea
anuntului de intentie.

2. Elaborarea documentatiei de atribuire pentru fiecare achizitie publica de lucrari,

servicii sau bunuri:

e stabilirea specificatiilor tehnice sau documentatiei descriptive;

e stabilirea clauzelor contractuale;

e stabilirea cerintelor minime de calificare, daca este cazul, a criteriilor de selectare;

e stabilirea criteriului de atribuire;

e daca este cazul, solicitarea garantie de participare;

e completarea Fisei de date a achizitiei ;

e stabilirea formularelor si modelelor;

e definitivarea documentatiei de atribuire.

3. Chemarea la competitie:
e punerea la dispozitie a documentatiei de atribuire prin publicarea in SEAP a acesteia si
a invitatiei de participare/anuntului de atribuire;

e S — e S N e e e
Tel./fax. 0249/535601, E-mail: primaria.giuvarasti@yahoo.com,

website: www.giuvarasti.ro
Strada Principald. nr. 101, C.P.237195. Com. Giuvarasti. Jud. OLT



ROMANIA
JUDETUL OLT
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI GIUVARASTI

e raspuns la solicitarile de clarificari;
e reguli de participare si de evitare a conflictului de interese

4. Derularea procedurii de atribuire:

e daca este cazul, primirea candidaturii si selectarea candidatilor;
e daca este cazul, derularea rundelor de discutii;

e termen pentru elaborarea ofertelor;

e primirea ofertelor;

e deschiderea ofertelor;

e examinarea si evaluarea ofertelor;

e stabilirea ofertei castigatoare;

e anularea procedurii, daca este cazul.

5. Atribuirea contractului de achizitie publica sau incheierea acordului-cadru :
e notificarea rezultatului;

e perioada de asteptare daca este cazul, solutionarea contestatiilor;

e semnarea contractului sau incheierea acordului cadru;

e transmiterea spre publicare a unui anunt de atribuire.

6. Incheierea dosarului de achizitie publica:
e definitivarea dosarului de achizitie.

7. Derularea contractului sau acordului-cadru:

e daca este cazul, constituirea garantiei de buna executie;
e intrarea in efectivitate;

e indeplinirea obligatiilor asumate si receptii partiale.

8. Finalizarea contractului:
e receptia finala;
edaca este cazul, eliberarea garantiei de buna executie.

9. Analiza procesului:
e concluzii;
e masuri de imbunatatire.

Art.20.Atributii referitoare la proiectele finantate din fonduri europene si/sau nationale

rambursabile/nerambursabile:

-identifica programele de finantare cu aplicare in domeniul administratiei publice
locale;

-creaza baza de date pentru accesarea proiectelor cu finantare externa sau interna
si actualizarea acesteia;

-asigura pastrarea relatiilor directe autoritatile regionale si centrale in domeniu in
sensul obtinerii informatiilor privind programe in derulare;

-elaboreaza documentatiile privind cererile de finantare, in conformitate cu
procedurile specifice reglementate de ghidul achizitiilor publice;

-elaboreaza si pregateste toate anexele solicitate prin procedura specifica a
fiecarui program in parte;

-asigura obtinerea avizelor si acordurilor impuse prin proceduri legale sau prin
caracterul individual al diverselor programe;

-intocmette documentatiile de atribuire privind achizitiile publice legate de
proiecte de finantare interna sau externa;

-raspunde in conformitate cu specificatiile rezultate din cadrul hotararilor de
Consiliu Local, din Dispozitiile primarului sau dupa caz din atributiile specifice reglementate prin
sarcinile primite ca membru in cadrul echipelor de implementare a proiectelor cu finantare
interna sau externa;

-asista operatorii de interes local in procesul de accesare a fondurilor pentru
investitii;
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-identifica sectoarele care ar putea beneficia de finantare externa precum si
programele corespunzatoare;

-realizeaza evaluarea eligibilitatii ideilor de proiect, indeplinirii criteriilor
referitoare la capacitatea tehnica si financiara si elaboreaza propuneri de finantare;

-elaboreaza cereri de finantare pentru proiectele aflate in diferite stadii de
elaborare, conform prioritatilor aprobate de Consiliul Local ;

-implementeaza si urmareste derularea proiectelor finantate de fonduri interne si
externe;

-pregateste si transmite rapoarte de activitate catre birourile prefecturale,
unitatea centrala de monitorizare, precum si autoritatile de management care gestioneaza
instrumentele structurale si programele operationale cu impact in domeniul serviciilor comunitare
de utilitati publice, dupa caz;

-elaboreaza documentatiile licitatiilor pentru vanzari, concesionari si inchirieri
spatii si terenuri si organizeaza derularea acestora in conditiile legii;

-raspunde de modul in care se realizeaza publicitatea licitatiilor privind
concesionarea, inchirierea si vanzarea imobilelor terenuri si cladiri aflate in patrimoniul
comunei;

-elaboreaza contractele de concesiune, inchiriere si vanzare si tine evidenta
contractelor de concesiune si inchiriere;

-pregateste rapoarte de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de hotarari
pentru sedintele Consiliului Local , in limita domeniilor specifice fisei postului;

-asigura consiliere cetatenilor in sfera sarcinilor de serviciu mai sus aratate;

-in conformitate cu prevederile OSG nr. 600/2018 pentru aprobarea codului
controlului intern managerial, aplica regulile legale, procedurile elaborate la nivelul institutiei si
alte norme specifice reglementate la nivel national sau la nivel local;

-elaboreaza programul anual al achizitiilor publice, pe baza referatelor de
necesitate transmise de compartimentele de specialitate, sau dupa caz de catre compartimentele
aflate in subordinea primarului comunei Giuvarasti urmarind fundamentarea necesarului de
achizitii;

-pastreaza si completeaza in ordine cronologica dosarul achizitiei publice, conform
reglementarilor legale aplicabile;

-elaboreaza documentele justificative privind estimarea valorica si alegerea
procedurii de achizitie publica;

-elaboreaza Note justificative privind alegerea criteriului de atribuire, precum si a
modalitatii de evaluare a ofertelor dupa caz;

-elaboreaza Note Justificative privind criteriile de calificare si selectie;

-raspunde de respectarea legalitatii in ce priveste transmiterea anunturilor de
participare si de atribuire in SEAP, sau in alte publicatii reglementate de lege;

-elaboreaza calendarul achizitiilor publice ;

-elaboreaza documentatii de atribuire, privind achizitiile publice de lucrari, bunuri
si servicii;

-elaboreaza Caietele de sarcini parte integranta din documentatia de atribuire;

-elaboreaza raspunsurile la clarificarile formulate de catre ofertanti, cu
consultarea proiectantilor sau a altor persoane implicate, dup caz, respectand termenele din
documentatia de atribuire si din actele normative care reglementeaza achizitiile publice;
transmite aceste scrisori catre toti participantii la procedura, insotite de copia cererii de
clarificare ;

-elaboreaza contractele de servicii, lucrari, bunuri si raspunde de continutul
acestora, inclusiv de cuprinderea prevederilor privind garantia de buna executie;

-verifica modul de decontare a contractelor si raspunde de elaborarea proceselor
verbale de receptie ;

-participa la crearea bazei de date privind furnizorii, executantii si prestatorii de
servicii, precum si la actualizarea periodica a bazei de date creata in acest sens;
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-participa in comisiile de evaluare a ofertelor, contribuind concret la derularea
procedurilor de deschidere si analiza a ofertelor;

-participa la elaborarea documentelor privind analiza, atribuirea si transmiterea
comunicarilor catre ofertanti, cu respectarea termenelor reglementate de legislatia aplicabile;

-asigura consiliere cetatenilor in sfera sarcinilor de serviciu mai sus aratate;

-in conformitate cu politica in domeniul calitatii, trebuie sa cunoasca si sa aplice
procedurile sau instructiunile privind activitatea specifica, sa respecte aceste proceduri.

111.RESURSE UMANE
Art.21.Pe linia de resurse umane compartimentul are urmatoarele atributii:

-tine evidenta fiselor de post pentru posturile din cadrul aparatului de specialitate, si al
institutiilor mai sus mentionate conform prevederilor legale;

-intocmeste, gestioneaza si raspunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici
precum si dosarele personale ale personalului contractual din cadrul Aparatului de specialitate al
Primarului, conform prevederilor legale; se asigura de existenta la dosar a
tuturor documentelor prevazute de lege, precum si de angajamentele incheiate cu administratia
publica - prin intermediul Primariei - in cazul cursurilor de perfectionare in conditiile legii;

-fundamentarea necesarului de cheltuieli de personal prevazute in buget;

-asigura introducerea in baza de date a concediilor de odihna ale salariatilor, in baza
cererilor aprobate ale acestora de catre seful ierarhic superior sau inlocuitorul de drept al
acestuia; raspunde de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihna, in vederea
aprobarii de catre primar si urmareste respectarea ei; raspunde de evidenta concediilor de
odihna, de studii cu sau fara plata si nevoi personale aprobate conform prevederilor legale;

IV.IMPOZITE-TAXE
Art.22.Pe linia impozitelor si taxelor locale, compartimentul are urmatoarele atributii:

-organizeaza indruma si controleaza actiunea de constatare si stabilire a
impozitelor si taxelor de la persoane fizice si juridice, care se fac venit la bugetul local;

-constata si stabileste toate categoriile de impozite si taxe directe si indirecte
datorate de persoane fizice si persoane juridice care se fac venit la bugetul local;

-face propuneri motivate privind stabilirea impozitelor si taxelor locale, a taxelor
speciale si a altor obligatii fiscale, in temeiul legii;

-intocmeste borderouri de debite si scaderi pentru toate impozitele si taxele de
debit datorate de persoane fizice si persoane juridice;

-urmareste intocmirea si depunerea, in termenele cerute de lege, a declaratiilor de
impunere de catre contribuabili persoane fizice si persoane juridice;

-gestioneaza toate documentele referitoare la impunerea fiecarui contribuabil,
regrupate intr-un dosar fiscal unic;

-verifica periodic, persoanele fizice si persoanele juridice aflate in evidentele
fiscale posesoare de bunuri impozabile, asupra sinceritatii declaratiilor de impunere, asupra
modificarilor intervenite, corecteaza, acolo unde este cazul, impunerile initiale luand masuri
pentru incasarea diferentelor stabilite, sanctioneaza nedeclararea in termenul legal a bunurilor si
veniturilor impozabile;

-verifica fiecare persoana fizica si juridica asupra legalitatii functionarii fiscale, a
materiei impozabile, a conducerii evidentelor impuse de actele normative in vigoare;

-desfasoara activitatea de incasare a impozitelor si taxelor pe teren;

-aplica sanctiuni prevazute in actele normative tuturor persoanelor fizice si juridice
care incalca legea fiscala si ia toate masurile ce se impun pentru inlaturarea deficientelor
constatate;

-identifica, impune si sanctioneaza persoanele fizice si juridice ce desfasoara
activitati clandestine, informeaza seful ierarhic superior asupra cauzelor care genereaza
evaziunea fiscala propunand masurile necesare pentru inlaturarea acesteia;
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-tine evidenta debitelor din impozite si taxe stabilite de organele de constatare,
modificarea debitelor initiale, analizeaza fenomenele si aspectele rezultate din aplicarea
legislatiei fiscale si informeaza operativ conducerea primariei asupra problemelor deosebite,
luand sau propunand masurile ce se impun;

-asigura aplicarea unitara a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale;

-pune in executare toate impozitele si taxele ce se fac venit la bugetul local prin
emiterea si inaintarea borderourilor de debite, asigurand totodatd inmanarea instiintarilor de
plata catre contribuabili;

-la solicitarea scrisa a contribuabililor, analizeaza, cerceteaza si prezinta
conducerii primariei referate cu propuneri de amanari, esalonari, reduceri, scutiri, restituiri de
impozite si taxe si majorari de intarziere, in vederea aprobatrii lor de catre Consiliul Local;

-efectueaza analize si intocmeste informari in legatura cu verificarea, constatarea
si stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor fizice si juridice , rezultatele actiunilor
de verificare si impunere, masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care
genereaza fenomenele de evaziune fiscala si luarea de masuri pentru imbunatatirea legislatiei de
impozite si taxe;

-asigura aplicarea unitara a legislatiei referitoare la constatarea si impunerea
contribuabililor bugetului local;

-asigura difuzarea actelor normative si a imprimatelor necesare aplicarii legislatiei
in domeniul intregului personal din cadrul compartimentului;

-organizeaza si indruma activitatea de urmarire si incasare la timp si varsarea la
buget a veniturilor fiscale si nefiscale, in urma constatarilor de la termenele de plata, calculeaza,
acolo unde este cazul, majorari de intarziere si dispune masuri de executare silita, inclusiv prin
intocmirea formelor de retragere din conturile agentilor economici a impozitelor, a taxelor si a
altor varsaminte obligatorii bugetului local;

-organizeaza si verifica activitatea de urmarire silitd a bunurilor si veniturilor
persoanelor fizice si juridice , pentru realizarea impozitelor si taxelor neachitate in termen si a
creantelor banesti constate prin titluri executorii ce intra in competenta organelor fiscale;

-asigura incasarea taxelor speciale stabilite prin hotararea Consiliului Local
Giuvarasti;

-urmareste incasarea veniturilor fiscale si nefiscale in termen si stabileste masuri
de recuperare a debitelor prescrise din culpa organelor de urmarire si incasare;

-verifica documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili si disparuti si
daca le gaseste intemeiate le avizeaza favorabil si le prezinta spre aprobare Consiliului Local sau,
in caz contrar, dispune sa se faca cercetari suplimentare;

-urmareste permanent situatia sumelor restante, ia sau dispune masuri pentru
lichidarea acestora;

-asigura aplicarea gradelor de urmarire silita a veniturilor si bunurilor debitorilor
care nu si-au achitat in termen obligatiile fiscale;

-identifica pe raza de activitate persoanele care exercita diverse activitati
producatoare de venit sau poseda bunuri supuse impozitarii (taxarii) nedeclarate si sesizeaza
organele de constatare si impunere prin note de constatare proprii, in vederea stabilirii
impozitelor si taxelor si a sanctiunilor contraventionale;

-asigura aplicarea unitara a legislatiei referitoare la urmarirea contribuabililor si
incasarea taxelor la bugetul local;

-intocmeste certificate de atestare fiscala pentru persoane fizice si persoane
juridice;

-intocmeste referate privind restituirile de impozite si taxe locale aflate in
suprasolvire si le inainteaza spre aprobare conducerii institutiei in vederea punerii lor in aplicare;

-aplica procedurile si asigura respectarea obiectivelor in domeniul calitatii in
conformitate cu Sistemul de Control Intern Managerial implementat la Primaria comunei
Giuvarasti;

-intocmirea situatiilor statistice;
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-derularea activitatilor de casierie ale primariei;

-efectuarea si evidenta incasarilor in numerar, intocmirea foilor de varsamant si
depunerea numerarului la trezorerie;

-ridicarea numerarului de la trezorerie cu fila CEC si efectuarea platilor
reprezentand avansuri spre decontare, deconturi, restituiri, alte plati in numerar;

-asigurd conducerea evidentei zilnice a registrului de casa si depunerea
documentelor justificative, in vederea verificarii si inregistrarii in evidentele contabile; in acest
scop incaseaza sumele si le depune zilnic la Trezoreria Corabia;

-asigura respectarea normelor si instructiunilor specifice privind operatiunile de
casa;

-duce la indeplinire hotararile Consiliului Local legate de domeniul de activitate al
Compartimentului;

-desfasoara activitatea de executare silita in conf. cu 0.G. nr. 92/2003 privind
administrarea creantelor bugetelor locale, dupa cum urmeaza:

-tine evidenta nominala legata de activitatea de executare silita, separat pentru
persoane fizice si persoane juridice;

-intocmeste somatii si titluri executorii pentru persoane fizice si juridice care au
obligatii scadente neachitate;

-intocmeste documentatia in vederea aplicarii masurilor de executare silita prin
poprire si urmareste ducerea la indeplinire de catre tertul poprit a obligatiilor ce-i revin;

-aplicd masurile de sanctionare asupra tertului poprit in cazul nerespectarii de
catre acesta a obligatiilor ce-i revin, conform actelor normative mentionate;

-aplicd masurile legale cu privire la executarea silita a bunurilor mobile si
intocmeste documentatia corespunzatoare referitoare la sechestrarea si valorificarea acestora;

-aplica masurile legale cu privire la executarea silita a bunurilor imobile si
intocmeste documentatia corespunzatoare referitoare la identificarea si valorificarea acestora;

-urmareste eliberarea si distribuirea sumelor realizate prin executarea silita;

-urmareste contestatiile efectuate cu privire la executarea silita;

-urmareste modul de aplicare a inlesnirilor la plata obligatiilor bugetare aprobate
de Consiliul Local;

-aplica procedurile de insolvabilitate prevazute de 0.G. nr. 92/2003 si intocmeste
documentatia corespunzatoare;

-intocmeste si verifica pozitiile fiscale pentru care intocmeste certificate fiscale;

-intocmeste procesele verbale privind afisarea publicatiei de vanzare a bunurilor
mobile si imobile;

V.INFORMATICA
Art.23.Pe linia de informatica compartimentul are urmatoarele atributii:

- asigurarea functionarii in conditii optime a echipamentelor si retelelor

- acorda asistenta de specialitate angajatilor

- se preocupa permanent de imbunatatirea programelor software si hardware din
institutie Tnaintand propuneri de imbunatatire primarului in acest sens

- se afla in legatura directa cu furnizorii de echipamente hardware si software ale
institutiei in scopul imbunatatirii si remedierii eventualelor defectiuni

COMPARTIMENTUL FOND FUNCIAR, CADASTRU $I URBANISM

I.FOND FUNCIAR
Art.24.Pe linia de fond funciar, registrul agricol,compartimentul are urmatoarele atributii:
-asigura culegerea si inscrierea datelor in registrele agricole ale comunei
Giuvarasti, centralizarea datelor inscrise, furnizarea de date din registrele agricole la solicitarea
diferitelor institutii;
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-elibereaza atestate de producator si carnete de comercializare a produselor
agricole, adeverinte cu privire la terenurile detinute in proprietate sub alte forme (folosinta,
arenda) cu privire la animalele crescute in gospodariile populatiei;

-inregistreaza contractele de arendare incheiate intre arendatori si arendasi pentru
terenurile agricole aflate pe raza comunei;

-asigura participarea efectiva a functionarilor publici din cadrul compartimentului
la punerea in aplicare a legii fondului funciar;

-asigura verificarea dosarelor depuse in vederea reconstituirii si constituirii
dreptului de proprietate asupra terenurilor;

-asigura efectuarea verificarilor pe teren a amplasamentelor solicitate si punerea in
posesie a celor indreptatiti;

-intocmeste procesele verbale de punere in posesie a persoanelor indreptatite;

-intocmeste adrese, comunicari, corespondente legate de aplicarea legii fondului
funciar, clarificarea problemelor legate de modul de aplicare al legii (de vechile amplasamente,
de vecinatati, de limitele de hotar intre parcelele atribuite);

-asigura indosarierea cererilor primite spre solutionare, arhivarea dosarelor si
formarea bazei de date a compartimentului (Legea 18/1991, Legea nr.1/2000, Legea nr.
247/2005);

-colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al
primarului, cu specialisti de la Directia Agricola Judeteana Olt, si cu alte institutii, pentru
rezolvarea problemelor de fond funciar si de agricultura;

-efectueaza activitate de relatii cu publicul, consiliere pe probleme de fond funciar
si de agricultura;

-asigura evidenta titlurilor de proprietate eliberate in baza Legii nr. 18/1991,
republicata, a Legii nr.1/2000 si a Legii nr.247/2005;

-participa la constatarea pagubelor cauzate culturilor agricole;

-asigura convocarea Comisiei locale de aplicare a legii fondului funciar ;

-transmite propunerile Comisiei locale de aplicare a legii fondului funciar, in
vederea validarii sau invalidarii acestora de catre Comisia judeteana Olt pentru stabilirea
dreptului de proprietate privata asupra terenurilor;

-intocmeste rapoarte statistice periodice;

-efectueaza lucrarile de pregatire si organizare a recensamantului general agricol;

-intocmeste darile de seama si situatiile statistice centralizatoare specifice
activitatii compartimentului;

-exercita atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotarari ale
consiliului local sau dispozitii ale primarului.

II.CADASTRU
Art.25.Pe linia activitatii de cadastru compartimentul are urmatoarele atributii:

- raspunde de registrul cadastral si de evidentele cadastrale;

- participa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei si
asigura conservarea punctelor de hotar materializate prin borne;

- constituie si actualizeaza evidenta proprietatilor imobiliare privind terenurile;

- delimiteaza exploatatiile agricole din teritoriul administrativ al comunei;

-efectueaza masuratori topografice pentru punerea in posesie pe amplasamentele
stabilite de comisiile locale de aplicare a legilor fondului funciar;

- intocmeste fisele de punere in posesie;

- constituie si actualizeaza evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public
si privat al autoritatii;

- face propuneri si demersurile necesare privind trecerea terenurilor din
proprietatea statului in domeniul privat al comunei, precum si al persoanelor fizice;

I1I.URBANISM
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Art.26.Atributii referitoare la urbanism si amenajarea teritoriului:

-verificarea documentatiilor depuse spre autorizare prin analiza operativa privind
structura, continutul, calitatea din punct de vedere tehnic, incadrarea in prevederile
documentatiilor de urbanism, respectarea certificatelor de urbanism si restituirea dupa caz a
documentatiilor pentru completare si/sau modificare;

-verificarea in teren, in situatii specifice dupa caz, a corectitudinii datelor din
documentatiile anexate cererilor pentru autorizatii de construire/desfiintare;

-asigurarea consultarii fiselor tehnice de catre reprezentantii furnizorilor de utilitati
urbane;

-pregatirea, dupa caz, a documentatiilor ce urmeaza a fi supuse spre analiza in comisiile
de specialitate;

-redactarea Acordurilor si avizelor dupa verificarea efectuata in prealabil de Arhitectul-
sef din cadrul Consiliului Judetean Olt ;

-calculul taxei de autorizare, cu respectarea valorilor minime si a modalitatii de calcul
reglementata de actele normative in domeniu;

-redactarea si prezentarea spre semnare a autorizatiilor de construire/desfiintare;

-intocmirea evidentei autorizatiilor de construire/desfiintare, pastrarea bazei de date si
afisarea acesteia cu respectarea prevederilor legale;

-aducerea la cunostinta publicului a autorizatiilor eliberate, in conditiile legii;

-asigurarea relatiilor cu publicul (informare/consultanta) privind respectarea prevederilor
legale in domeniul autorizatiilor de construire/desfiintare si a disciplinei in constructii;

-eliberarea adeverintelor pentru dovada adresei de domiciliu;

-centralizarea datelor si intocmirea studiilor specifice domeniului de activitate necesare
unor raportari solicitate de institutiile judetene abilitate sau de institutii administrative
nationale;

-intocmirea  documentelor specifice activitatii compartimentului  (adeverinte,
comunicari, informatii, raspunsuri la cereri si sesizari etc.);

-verificarea in teren a sesizarilor sau dupa caz a situatiilor ce necesita documentare;

-participarea la elaborarea planurilor de amenajare peisagistica, la implementarea
proiectelor de amenajare - reamenajare peisagistica pe raza comunei;

-colectarea, stocarea si administrarea bazei de date urbane si a informatiilor cadastrale;

-administrarea si intretinerea hartilor;

-furnizarea informatiilor complexe despre terenuri, imobile cladiri si infrastructura;

-participarea la efectuarea masuratorilor cadastrale pentru uz intern;

-intocmirea planurilor de situatie pentru uz intern/extern, dupa caz;

-intocmirea suporturilor grafice pentru uz intern/extern (harti);

-colaborarea cu celelalte compartimente din cadrul institutiei, furnizarea datelor
solicitate in scopul solutionarii problemelor specifice, participarea la identificari si delimitari ale
imobilelor terenuri si cladiri aflate in patrimoniul comunei Bezdead;

-participa la comisiile de specialitate constituite la nivelul institutiei, la care este
membru desemnat prin rezolutie sau dispozitie a primarului, respectiv hotarare adoptata de
Consiliul Local;

-redacteaza, intocmeste si sustine rapoarte de specialitate pe care le promoveaza , le
sustine si raspunde de corectitudinea intocmirii lor, in fata Consiliului local, a primarului si a
reprezentantilor Inspectoratului de Stat in Constructii;

-participa la elaborarea lucrarilor sau documentelor de specialitate a strategiilor si
planurilor de dezvoltare locala;

-asigura si raspunde de respectarea instrumentelor de control al dezvoltarii urbane
(planuri de urbanism, zonificari, regulamente de urbanism si construire, regulamente de
administrare a proprietatii) in procesul de amenajare a teritoriului si urbanismului, autorizarii
lucrarilor de construire/desfiintare;
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COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA SI RELATII CU PUBLICUL

Art.27.(1)Compartimentul de asistenta sociala si relatii cu publicul realizeaza la nivel local
masurile de asistenta sociala in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor singure,
persoanelor varstnice, persoanelor cu handicap, precum si a oricaror persoane aflate in nevoie.

_ (2)Compartimentul are urmatoarele atributii:

a) In domeniul protectiei copilului:

-monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din comuna Giuvarasti, respectarea si
realizarea drepturilor lor, asigura centralizarea si sintetizarea acestor date si informatii;

-identifica copiii aflati in dificultate, elaboreaza documentatia pentru stabilirea
masurilor speciale de protectie a acestora si sustine in fata organelor competente masurile de
protectie propuse;

-realizeaza si sprijina activitatea de prevenire a abandonului copilului;

-actioneaza pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru
inregistrarea nasterii acestuia, in vederea identificarii unei solutii cu caracter permanent pentru
protectia copilului;

-identifica, evalueaza si acorda sprijin material si financiar familiilor cu copii in
intretinere; asigura consiliere si informare familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului, asupra serviciilor disponibile pe plan local,
asupra institutiilor speciale, etc.;

-asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului
de alcool si droguri, precum si comportamentului delincvent;

-colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte
organe de specialitate ale administratiei publice centrale in vederea identificarii situatiilor
deosebite care apar in activitatea de protectie a copilului, a cauzelor aparitiei acestor situatii si a
stabilirii masurilor pentru imbunatatirea acestei activitati;

-realizeaza parteneriate si colaboreaza cu organizatiile neguvernamentale si cu
reprezentantii societatii civile in vederea dezvoltarii si sustinerii masurilor de protectie a
copilului;

-asigura relationarea cu diverse servicii specializate;

-sprijina accesul in institutiile de asistenta sociala destinate copilului sau mamei si
copilului si evalueaza modul in care sunt respectate drepturile acestora;

-asigura realizarea activitatilor in domeniul asistentei sociale, in conformitate cu
responsabilitatile ce ii revin, stabilite de legislatia in vigoare.

b)in domeniul protectiei persoanelor adulte :

-evalueaza situatia socio-economica a persoanei, identifica nevoile si resursele
acesteia;

-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 asistenta sociala pentru
prevenirea sau combaterea situatiilor de risc social, inclusiv interventii focalizate pentru
consumatorii de droguri, de alcool, precum si pentru persoanele cu probleme psihosociale ;

-organizeaza acordarea drepturilor de asistenta sociala si asigura gratuit
consultanta de specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte institutii
responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;

-organizeaza si raspunde de plasarea persoanei intr-o institutie de asistenta sociala
si faciliteaza accesul acesteia in alte institutii specializate (spitale, institutii de recuperare etc.)
evalueaza si monitorizeaza aplicarea masurilor de asistenta sociala de care beneficiaza persoana,
precum si respectarea drepturilor acesteia;

-asigura consiliere si informatii privind problematica sociala (probleme familiale,
profesionale, psihologice, de locuintd, de ordin financiar si juridic, etc.)
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-asigura prin instrumente si activitati specifice asistentei sociale prevenirea si
combaterea situatiilor care implica risc crescut de marginalizare si excludere sociala, cu
prioritate a situatiilor de urgenta;

-asigura relationarea cu diversele servicii publice sau alte institutii cu
responsabilitati in domeniul protectiei sociale;

-realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de asistenta sociala;

-asigura sprijin pentru persoanele varstnice sau persoanele cu handicap prin
realizarea unei retele eficiente de asistenti personali si ingrijitori la domiciliu pentru acestia;

-sprijina activitatea unitatilor protejate pentru persoanele cu handicap;

-asigura amenajarile teritoriale si institutionale necesare, astfel incat sa fie permis
accesul neingradit al persoanelor cu handicap;

-asigura realizarea activitatilor de asistenta sociala, in conformitate cu
responsabilitatile ce ii revin, stabilite de legislatia in vigoare;

c)Alte atributii:

-primeste, inregistreaza si instrumenteaza dosarele pentru acordarea venitului
minim de incluziune, ajutoare solicitate in baza Legii nr.196/2016;

-efectueaza anchetele sociale pentru solutionarea cererilor cu privire la acordarea
ajutoarelor sociale;

-intocmeste si transmite Agentiei Judetene pentru Plati si Inspectie Sociala situatia
ajutoarelor sociale platite lunar;

-intocmeste documentatia privind angajarea asistentilor personali ai bolnavilor cu
handicap grav si acordarea indemnizatiilor pentru persoanele cu handicap grav, in conformitate
cu prevederile Legii nr.448/2006;

-intocmeste rapoartele de ancheta sociala pentru Comisia de expertiza.
Compartimentului de asistenta sociala ii revin urmatoarele atributii legate de aplicarea Legii nr.
272/2004;

-

-monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din Comuna Giuvarasti, precum s
modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor s
informatiilor relevante;

-realizeaza activitatea de prevenire a separarii copilului de familia sa;

-identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau prestatii
pentru prevenirea separarii copilului de familia sa ;

-asigura consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor
si obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local ;

-asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului
de alcool si droguri, de prevenire si combatere a violentei in familie, precum si a
comportamentului delincvent ;

-viziteaza periodic la domiciliu familiile si copiii care beneficiaza de servicii si

—

prestatii;

-inainteaza propuneri primarului, in cazul in care este necesara luarea unei masuri
de protectie speciala, in conditiile legii ;

-urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi
exercita drepturile si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura
de protectie speciala si a fost reintegrat in familia sa ;

-colaboreaza cu Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului in
domeniul protectiei copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest
domeniu;

-prin hotarare a Consiliului local, coordoneaza echipa de interventie mobila
impotriva violentei in familie, indeplinind atributiile stabilite de lege si de hotararea consiliului
local.

Art.28.Responsabilitatile compartimentului:
-raspunde pentru continutul si realitatea datelor inscrise in anchetele sociale;
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-raspunde pentru instrumentarea in termen a dosarelor privind acordarea venitului
minim de incluziune ;

-raspunde pentru intocmirea planurilor lunare si urmarirea executarii actiunilor sau
lucrarilor de interes local efectuate de fiecare beneficiar de venit minim de incluziune;

-raspunde pentru transmiterea situatiilor la termen privind ajutoarele acordate,
institutiilor abilitate prin lege ;

-raspunde pentru transmiterea in termen la Agentia Judeteana pentru Plati si
Inspectie Sociala borderoul cuprizand cererile inregistrate in luna anterioara, reprezentand
indemnizatii, stimulente sau alocatii de stat pentru copii acordate sau modificarile survenite ;

-raspunde pentru continuarea acordarii ajutoarelor sociale in cazul in care
solicitantul nu mai intruneste conditiile si a facut cunoscut despre acest aspect compartimentului
de asistenta sociala ;

Art.29.Atributii pe linia Relatii cu publicul si Registratura, astfel:
1.Atributii privind comunicarea si relatiile cu publicul:

-ofera informatii si sprijin in elaborarea unor documente cetatenilor care se prezinta
la sediul institutiei;

-afiseaza in sala de relatii cu publicul informatii de actualitate, furnizate prin grija
compartimentele de specialitate;

-colaboreaza cu compartimentele de specialitate la actualizarea permanenta a
materialelor informative destinate cetatenilor;

-pune la dispozitia cetatenilor documentele necesare (formulare tip si fise de
informatii, inclusiv pentru obtinerea de informatii publice conform Legii nr.544/2001) intocmite
impreuna cu compartimentele din cadrul Primariei, in vederea obtinerii de catre cetateni a
actelor si documentelor eliberate de primarie;

-informeaza cetatenii cu privire la natura serviciilor oferite de Primaria comunei
Giuvarasti;

-indruma cetatenii, reprezentantii institutiilor publice si agentii economici sa se
adreseze in functie de competente altor institutii locale sau centrale, dupa caz;

-primesc solicitarile privind informatiile de interes public;

-asigura afisarea la sediul primariei, aviziere, locurile de afisaj public din comuna a
informatiilor de interes public comunicate din oficiu, prevazute la art.5 din Legea nr. 544/2001;

-asigura preluarea, inregistrarea si repartizarea zilnica pe servicii si functionari a
cererilor, scrisorilor, plangerilor, sesizarilor cetatenilor, precum si a actelor si documentelor
transmise de organele centrale §i locale ale administratiei publice, de institutii si agentii
economici; conduce evidenta informatizata a acestora;

-ofera cetatenilor materiale informative care le sunt de folos acestora, in vederea
solutionarii anumitor probleme cu un caracter mai complex;

-intretine si actualizeaza in permanenta, cu sprijinul serviciilor de specialitate
fondul de materiale informative si bazele de date;

- indeplineste orice alte solicitari venite din partea cetatenilor (copii xerox dupa
documente prezentate de acestia, transmitere fax si email, etc.)

2.Atributiile privind activitdtile de protocol

-asigurd comunicarea intre primar, viceprimar cu compartimentele din cadrul
institutiei si cu alte institutii de pe raza comunei sau din alte localitati din tara;

-asigura lucrarile de secretariat pentru Primar;

-are in grija circulatia eficienta a documentelor care tranziteaza cabinetul primarului,
transmisiile de date care vizeaza activitatea conducatorului institutiei, fluxul de persoane si
acivitatea de relatii publice aferente cabinetului primarului;

-este responsabil cu informarea primarului despre orice situatie care prezinta un grad
de interes pentru acesta si pentru institutie si pune in aplicare sau urmareste executarea
dispozitiilor acestuia ;
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-intocmeste diferite tipuri de documente sau situatii la solicitarea primarului;

-pune la dispozitia reprezentantilor presei centrale si locale, precum si a cetatenilor,
cu aprobarea primarului, informatiile solicitate de acestia in conformitate cu Legea 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public si cu Legea nr. 52/2003 privind
transparenta decizionala;

-intocmeste in colaborare cu compartimentele instiutiei Raportul anual al primarului
privind starea economica si sociala a comunei;

3.Activitatea de Registratura - atributii:

-inregistreaza intrarea si iesirea documentelor adresate sau expediate in numele
Consiliului local si Primariei comunei Giuvarasti;

-ofera informatii cetatenilor privind modalitatea de a obtine documente (certficate,
autorizatii, avize, adeverinte), care intra in sfera de competenta a consiliului local si primariei;

-desfasoara activitati de primire, evidentiere si urmarire a rezolvarii petitiilor, conform
Legii 233/2002:

-asigura descarcarea din evidentd a actelor si documentelor rezolvate si prezinta lunar
conducerii primariei stadiul solutionarii acestora;

-asigura primirea si expedierea prin fax a actelor si documentelor;

-asigura exploatarea centralei telefonice, preluare apelurilor telefonice

-efectueaza servicii de preluare, verificare si inregistrare a cererilor si documentatiilor
anexate necesare rezolvarii unor probleme ce intra in sfera de competenta a Consiliului local si
Primariei in conformitate cu normele metodologice stabilite si legislatia in vigoare, sosite prin
posta, posta electronica, fax, curier sau direct din partea cetatenilor;

-urmareste si raporteaza respectarea termenelor legale pentru acordarea raspunsurilor
la solicitarile cetatenilor, conform scadentarelor;

-elibereaza raspunsurile cetatenilor si inregistreazd eliberarea acestora conform
opisurilor de eliberare;

-redirectioneaza conform prevederilor legale corespondenta ce nu intrd in sfera de
competenta a institutiei;

-claseaza conform prevederilor legale petitiile anonime;

-intocmeste anual registrul de intrare-iesire a corespondentei institutiei;

-intocmeste anual raportul de activitate privind petitiile;

-expediaza corespondenta prin posta si posta speciala;

-preia si verifica corespondenta conform borderourilor de expediere;

-prelucreaza plicurile pentru expediere (inregistrare expeditor, timbrare, completare
borderouri);

-preda corespondenta curierilor pt expediere;

-preia, inregistreaza si distribuie borderourile expediate, corespondenta returnati si
confirmarile de primire;

-gestioneaza si tine evidenta timbrelor postale, conform borderourilor de expediere;

-intocmeste lunar raport privitor la gestiunea timbrelor (situatia borderourilor si a
facturilor)

-asigura activitatea din domeniut audientelor la conducerea primariei (inscriere in
audienta, participare la audienta si consemnare in registru de audiente, emitere nota de audienta
cu solutia propusa de conducator, inregistrare raspuns, urmarire acordare raspuns in termenul
legal, intocmire rapoarte anuale privind audientele);

Art.30.Prin delegare de atributii in cadrul compartimentului Asistenta sociald si relatii cu
publicul functioneaza si activitatea de Arhiva, cu urmatoarele atributii:
-intocmirea nomenclatorul dosarelor arhivate;
-asigurarea legatura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmarii
nomenclatorului;
-urmarirea modului de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;
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-veriificarea si preluarea, pe baza de inventar si proces-verbal de predare- primire,
a documentelor emise de compartimentele primariei spre arhivare;

-evidentiaza in registrul de evidenta curenta intrarile-iesirile unitatilor arhivistice;

-asigura activitatea de selectionare a documentelor;

-asigura predarea integrala a arhivei selectionate la unitatile de recuperare;

-asigura activitatea de pastrare a documentelor;

-elibereaza copii ale documentelor existente in depozitul de arhiva, certificate
sau adeverinte solicitate de cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in
vigoare;

-pune la dispozitie pentru cercetare si consultare documentele din depozitul de
arhiva al compartimentelor creatoare;

-respecta normele PSI si de protectie a muncii;

-asigura secretariatul comisiei de selectionare si convoaca comisia in vederea
analizarii dosarelor cu termenele de pastrare expirate;

-intocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de catre
arhivele nationale;

-organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite conform
prevederilor Legii Arhivelor Nationale;

-pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu
prilejul efectuarii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

-pregateste documentele cu valoare istorica si inventarele acestora, in vederea
predarii la Arhivele Nationale conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale;

-comunica in scris, in termen de 30 de zile, Directiei Judetene a Arhivelor Nationale
infiintarea, reorganizarea sau oricare alte modificari survenite in activitatea institutiei, cu
implicatii asupra compartimentului de arhiva.

STARE CIVILA
Art.31.Prin dispozitie a primarului, activitatea de Stare Civila a fost delegata unei

persoane, ofiter de stare civila, din cadrul compartimentului contabilitate, persoana care
indeplineste urmatoarele atributii:

-indeplineste functia de ofiter de stare civila;

-asigura oficierea casatoriilor intr-un cadru solemn, impus de lege;

-executa si pastreaza operatiunile in registrul de intrare - iesire pentru stare civil;

-intocmeste actele necesare pentru incheierea casatoriilor cu respectarea
dispozitiilor legale;

-inregistreaza faptele de stare civild (nastere, deces, casatorie) tine evidenta
tuturor datelor de stare civila si elibereaza certificatele de stare civila, conform legii;

-comunica organelor prevazute de lege orice modificare intervenita in actele de
stare civila;

-intocmeste buletinele statistice de nastere, casatorie, deces, divort si le comunica
periodic Directiei Judetene de Statistica ;

-efectueaza si comunica organelor prevazute de lege, extrase de nastere, cisatorie
si deces pentru uzul organelor de stat;

-efectueaza mentiuni despre retragerea sau renuntarea la cetatenia romana;

-inainteaza S.P.C.L.E.P Corabia buletinele/cartile de identitate ale persoanelor
decedate;

-comunica lunar la A.J.P.1.S Olt decesele copiilor sub 18 ani impliniti ;

-opereaza 1in registrul de casdtorie hotararile de divort rdmase definitive,
communicate de catre instantele judecatoresti;

-efectueaza operatiuni de inregistrare a hotararilor judecatoresti de adoptie,
ramase definitive, in registrele de nastere;

-intocmeste si opereaza mentiunile la actele create, precum si a celor rganel de la
alte unitati si transmiterea lor la exemplarul Il ( Consiliul Judetean ) .
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-intocmeste lucrarile de reconstituire si transcriere a actelor de nastere, casatorie
si deces;

-asigura securitatea certificatelor de stare civila, pastrarea si conservarea
registrelor si a celorlalte documente de stare civila. Dupa preluare, inainteaza exemplarul Il la
Consiliul Judetean;

-tine evidenta certificatelor de stare civila;

-propune la inceputul fiecarui an, pana la data de 5 ianuarie, necesarul de
certificate de stare civila si formulare auxiliare, cerneala speciala;

-raspunde de pastrarea si ordonarea fondului de arhiva in activitatea de stare civila;

-pastreaza, foloseste si raspunde de folosirea sigiliului rotund pentru stare civila;
sesizeaza organele de politie si serviciul judetean de specialitate si primarul in cazul eventualelor
cazuri de disparitie a actelor de stare civila necompletate sau a unor certificate de stare civila cu
regim special;

-completeaza, elibereaza si actualizeaza livretele de familie;

-asigura evidenta livretelor de familie eliberate, conservarea si securitatea
registrelor de eliberare a livretelor de familie si transmite periodic la Consiliul Judetean Olt
situatia eliberarii acestora;

-desface casatoria prin divort pe cale administrativa conform Legii nr. 202/2010;

-primeste cereri de schimbare a numelui si inainteaza organului de politie
competent modificarile intervenite in statutul persoanelor respective;

-face propuneri pentru a se introduce din oficiu actiuni la instantele judecatoresti
pentru rectificarea, completarea sau anularea unor inregistrari in registrul de stare civila.

COMPARTIMENT ADMINISTRATRIV DESERVIRE

Art.32.Compartimentul administrativ deservire are urmatoarele atributii:

-asigura, organizeaza si raspunde de starea de curatenie a institutiei, precum si de
respectarea normelor de igiena a incaperilor si a spatiilor adiacente;

-asigura pentru sediul institutiei, intretinerea spatiilor verzi si a cailor de acces;

executa serviciu de paza la sediul primariei ;

-va anunta, in caz de evenimente deosebite,pe primar, viceprimar sau secretar,
pentru a preintampina sau reduce din amploare efectul evenimentelor produse;

-verifica, in timpul serviciului, locurile si punctele vulnerabile, existenta si starea
incuietorilor, a amenajarilor tehnice si a sistemelor de paza si alarmare si ia, in caz de nevoie,
masurile care se impun;

-cunoaste prevederile legale privind accesul in obiective si regulile stabilite in
planurile de paza;

-nu paraseste postul incredintat decat in situatiile si conditiile prevazute in
consemnul postului;

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

-in cazul savarsirii unei infractiuni flagrante, ia masuri de predare a faptuitorului
reprezentantilor postului de politie competente potrivit legii. Daca faptuitorul a disparut, asigura
paza bunurilor, nu permite patrunderea in campul infractional a altor persoane si anunta unitatea
de politie competenta, intocmind totodata proces-verbal cu cele constatate;

-se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

-semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea
acesteia de care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca
acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii;

-verifica zilnic starea de folosinta a utilajelor, sculelor si a altor instrumente care
le-au fost repartizare, inainte de inceperea activitatilor specifice;
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-dovedeste  aptitudini  psihice, fizice, intelectuale pentru conducerea
autovehicolului pe care il are repartizat in dotare;

-isi insuseste normele de protectie a muncii si PSI;

-ia masuri de utilizare rationala a utilajului in sensul reducerii consumului de
combustibil, a uzurii pieselor, pentru a asigura o folosinta cat mai indelungata a acestuia;

-executa lucrari de reparatii ale tramei stradale, ale aleilor deteriorate in comuna;

-executa lucrari de reparatii la poduri, podete, ziduri de sprijin, aparari de maluri,
curatarea si amenajarea santurilor, in comuna;

-executa lucrari de reparatii si intretinere la obiectivele afectate de calamitati
naturale din comuna;

-urmareste starea drumurilor si strazilor si face propuneri pentru repararea
acestora;

-realizeaza programul anual de dezapezire;

-executa orice alte atributii stabilite de catre consiliul local sau primar.

Art.33.Persoana responsabila in ceea ce priveste SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL

are urmatoarele atributii:

a)dezvoltarea standardelor de control intern aprobate prin Ordinul Secretariatului
General al Guvernului nr. 600/2018 , privind Codul Controlului intern/managerial al entitatilor
publice;

b)elaborarea programului anual de dezvoltare a sistemului de control
intern/managerial (SCIM) si supunerea spre dezbatere/aprobare comisiei de monitorizare si
primarului comunei;

c)urmarirea modului de realizare a activitatilor cuprinse in programul de dezvoltare a
sistemului de control intern (managerial);

d)centralizarea informarilor referitoare la progresele inregistrate cu privire la
dezvoltarea subsistemelor de control intern/managerial ale compartimentelor de munca;
Intocmirea de informari/rapoarte cu privire la progresele inregistrate in dezvoltarea sistemului de
control intern/managerial, ori de cate ori este necesar;

e)clasarea, pastrarea si arhivarea documentatiei aferente procesului de dezvoltare a
sistemului de control intern/managerial;

f)consilierea compartimentelor de munca cu privire la materialele necesare a fi
elaborate in procesul dezvoltarii SCIM;

g)propunerea unor directii de actiune pentru dezvoltarea SCIM in functie de stadiul
implementarii standardelor de control intern/managerial;

h)asigurarea, din punct de vedere tehnic si metodologic, a monitorizarii, organizarii si
indrumarii dezvoltarii sistemului de control intern/managerial;

i)elaborarea si evidenta documentatiei necesare desfasurarii sedintelor comisiei de
monitorizare;

j)asigurarea unei comunicari eficiente intre comisia de monitorizare i
compartimentele institutiei;

k)participarea la sedintele grupurilor de lucru constituite in cadrul comisiei de
monitorizare;

l)asigurarea ducerii la indeplinire a dispozitiilor presedintelui comisiei de monitorizare
si primarului comunei;

m)informarea comisiei de monitorizare cu privire la rezultatele verificarilor si altor
actiuni derulate in cadrul compartimentelor de munca sau la nivelul institutiei;

n)elaborarea unor proiecte de proceduri de sistem aplicabile la nivel de institutie;

o)evaluarea procedurilor operationale sau de sistem elaborate in cadrul institutiei;

p)sprijinirea compartimentelor de munca ale institutiei in identificarea/actualizarea
obiectivelor specifice si a activitatilor desfasurate pentru realizarea acestora;

q)sprijinirea compartimentelor de munca la identificarea, evaluarea si prioritizarea
riscurilor care pot afecta atingerea obiectivelor specifice;
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)lntocmlrea/actuallzarea registrului riscurilor la nivel de institutie, prin agregarea
datelor/informatiilor cuprinse in registrele riscurilor de la nivelul compartimentelor de muncé;

s)gestionarea sistemului de monitorizare si raportare a performantelor, pe baza
indicatorilor de rezultat/performanta asociati obiectivelor specifice;

t)centralizarea informarilor si raportarilor intocmite la nivelul compartimentelor
institutiei si entitatilor publice de subordonare locald fin vederea intocmirii raportarilor
periodice;

u)elaborarea proiectelor situatiilor centralizatoare si raportarilor periodice privind

stadiul implementarii sistemului de control intern/managerial.

ACTIVITATEA DE AUDIT

Art.34.Activitatea de audit este realizata prin Acordul de cooperare privind organizarea si
exercitarea activitatii de audit public intern incheiat cu Filiala judeteana Olt a Asociatiei
Comunelor din Romania.

CAPITOLUL 3 - Dispozitii finale
Art.35. Compartlmentele aparatului de spec1alltate al Primarului comunei Giuvarasti sunt
obligate sa coopereze in vederea intocmirii in termenul legal a lucrarilor al caror obiect implica
coroborarea de competente in conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare.
Art.36.Atributii si responsabilitati comune tuturor compartimentelor:

(1)Toate compartimentele vor studia, analiza si propune masuri pentru rationalizarea
permanenta a lucrarilor, simplificarea evidentei, sporirea vitezei de circulatie a documentelor,
urmarind fundamentarea legala a lucrérilor.

(2)in calitate de functionari publici raspund, dupa caz, material, civil, administrativ sau
penal pentru faptele savarsite in exercitarea atributiilor ce le revin.

(3)Raspund de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea conﬁdentlahtat;n
fraptelor, datelor si informatiilor de care iau cunostinta in exercitarea functiei publice, in
conditiile legii.

(4)Raspund de ?ndeplinirea cu profesionalism, corectitudine, loialitate, in mod
constiincios, cu impartialitate si in conformitate cu legea a indatoririlor de serviciu, se abtin de la
orice fapta care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului corpulu1
functionalrilor publici.

(5)Raspund de realizarea la timp si intocmai a sarcinilor de serviciu, raspund de
indeplinirea atributiilor ce le revin corespunzator functiei publice pe care o detin, precum si de
indeplinirea atnbu;ulor ce le sunt delegate.

(6)Raspund de pastrarea bunurilor din dotarea compartimentului.

(7)Raspund de exercitarea altor sarcini stabilite prin fisa postului sau incredintate de
seful ierarhic superior sau de catre pnmar viceprimar sau secretar.

(8)Reprezinta si angajeaza institutia, ia decizii numai in limita atributiilor de serviciu si
a mandatului care i s-a lncredmtat de catre conducerea acesteia.

(9)Propun masuri, proceduri de uz intern in vederea imbunatatirii activitatii
compartimentului sau a institutiei publice, precum si a calitatii serviciilor publlce oferite
cetatenilor.

Art.37.(1)Prezentul Regulament de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
Primarutui comunei Giuvarasti, numit in continuare ROF, este intocmit in conformitate cu
urmatoarele dispozitii legale:

- Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/ 2019 privind Codul administrativ;
- Legea nr. 53/2006 - Codul muncii, republicata;
- Legea nr. 571/2004 privind protetia personalului din autoritatile publice,
institutiile publice si alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii;
- Orice alte acte normative incidente in sfera de activitate a personalului numit sau

Tel./fax. 0249/535601, E-mail: primaria.giuvarasti@yahoo.com,
website: www.giuvarasti.ro
Strada Principala. nr. 101, C.P.237195, Com. Giuvérasti. Jud. OLT



ROMANIA — - — —

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI GIUVARASTI

angajat; = - s -
(2)Prezentul ROF se intregeste cu orice alte reguli stipulate de acte normative care au fost

omise la redactarea prezentului document sau care vor aparea dupa finalizarea acestuia.

Art.38.Prezentul ROF se aplica functionarilor publici precum si personalului contractual,
indiferent ca sunt numiti sau angajati pe perioada nedeterminata sau determinata, dupa caz.

Art.39.Prezentul R.O.F. se completeaza cu actele normative in vigoare si se va actualiza ori de
cate ori intervin modificari; obligativitatea actualizarii revine fiecarui compartiment in parte care
va aduce la cunostinta modificarile.

Art.40.Personalul din aparatul de spec1al1tate al primarului este obligat sa cunoasca si sa aplice
intocmai prevederile prezentului regulament, in partile ce il privesc .

Art.41.Prevederile prezentului Regulament se modifica si se completeaza prin hotarare a
Consiliului Local al comunei Giuvarasti si intra in vigoare la data adoptarii lui.

PRESEDINTE DE SEDINTA, CONTRASEMNEAZA,
VESELIN GHEORGHE Secretar general al comunei,
GILI FA MARIINIS.GFORGE
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PROCEDURI OBLIGATORII ULTERIOARE ADOPTARII HOTARARII CONSILIULUI LOCAL
[Nr. 9/07.02.2024
Semnatura
ersoanei
Errt Operatiuni efectuate giﬁaLL /AN Fr)esponsabile sa
efectueze
procedura
0 N 2 R
Adoptarga hotararii') s-a facut cu majoritate
1 E?(asgs':)ﬁé 07/02/2024
o calificata®
2 |Comunicarea catre primar?) 08/02/2024
3 |Comunicarea catre prefectul judetului®) 08/02/2024
4 |Aducerea la cunostinta publica®)+?) 08/02/2024
5 .Comqnicazeag numai in cazul celei cu caracter //
individual®)+>)
6 Hotarar.ea‘d'evigme obligatorie®) sau produce 08/02/2024
efecte juridice’), dupa caz

Extrase din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privina cougn
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare:

') Art. 139 alin. (1): ,,In exercitarea atributiilor ce ii revin, consiliul local adopta
hotarari, cu majoritate absoluta sau simpla, dupa caz.

(2) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), hotararile privind dobandirea sau
instrainarea dreptului de proprietate in cazul bunurilor imobile se adopta de consiliul
local cu majoritatea calificata definita la art. 5 lit. dd), de doua treimi din numarul
consilierilor locali in functie.

%) Art. 197 alin. (2): ,Hotararile consiliului local se comunica primarului.“

%) Art. 197 alin. (1), adaptat: Secretarul general al comunei comunica hotararile
consiliului local al comunei prefectului in cel mult 10 zile lucratoare de la data
adoptarii ...

*) Art. 197 alin. (4): ,Hotarérile ... se aduc la cunostinta publica si se comunica, in
conditiile legii, prin grija secretarului general al comunei.“

®) Art. 199 alin. (1): ,,Comunicarea hotararilor ... cu caracter individual citre
persoanele carora li se adreseaza se face in cel mult 5 zile de la data comunicirii
oficiale catre prefect.

®) Art. 198 alin. (1): ,,Hotararile ... cu caracter normativ devin obligatorii de la data
aducerii lor la cunostinta publica. “

") Art. 199 alin. (2): ,,Hotarérile ... cu caracter individual produc efecte juridice de la
data comunicarii catre persoanele carora li se adreseaza.“
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