£

PREEENATE  FEIMTT,
b/z(,i’(\: T T N

Regulament de Organizare i Functionare al Aparatului de Specialitate al

Primarului Comunei Gostavdju

COMUNA GOSTAVATU ANEXA
PRIMARIA COMUNEI GOSTAVATU la HCL nr. 44 /,99. 083035

REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI GOSTAVATU




Regulament de Organizare §i Funcfionare al Aparatului de Specialitate al

Primarului Comunei Gostavdju

CUPRINS
Capitolul I — Dispozitii generale
Capitolul II — Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Gostavatu
Capitolul III — Sistemul de control intern/managerial din Priméria Comunei Gostavatu
Capitolul IV — Structura organizatorica
Capitolul V — Atributiile aparatului de specialitate
Capitolul VI — Norme de conduita profesionald
Capitolul VII — Alte reglementdri
Capitolul VIII — Dispozitii finale



Regulament de Organizare si Funcfionare al Aparatului de Specialitate al

Primarului Comunei Gostavafu

CAPITOLUL1
DISPOZITII GENERALE
Art. 1.

(1) Regulamentul de Organizare §i Functionare al Aparatului de Specialitate al Primarului
comunei Gostavafu a fost elaborat in baza prevederilor O,U.G. nr 57/ 2019, privind Codul
Administrativ i a altor acte normative in temeiul cérora i desfigoara activitatea.

(2) Regulamentul de Organizare si Funcfionare reglementeazi modul de organizare a
autoritdtii publice a Primiriei comunei Gostavifu, defineste misiunea §i scopul acesteia,
stabileste regulile de functionare, politicile, normele de conduitd, atributiile, statutul,
autoritatea §i responsabilitatea personalului angajat, precum si drepturile si obligatiile
acestuia.

(3) Dispozitiile prezentului regulament se aplicd atat functionarilor publici cét si personalului
contractual.

(4) Regulamentul de Organizare si Functionare indeplineste urmétoarelor functii:
* Functia de instrument de management
ROF constituie un mijloc prin care atit angajatii, cét si cetitenii dobéndesc o viziune comuni

asupra organiziirii autoritafii publice locale. Astfel, obiectivele institutiei devin clare si bine
intelese de toate pértile implicate.

* Functia de legitimare a puterii i obligatiilor

Prin ROF, fiecare membru al organizatiei cunoagte cu exactitate locul séu in structura institutionals,
atributiile ce ii revin, limitele de decizie, precum si relatiile de cooperare §i subordonare in cadrul
aparatului administrativ.

* Functia de integrare socialii a personalului

ROF cuprinde reguli si norme scrise care reglementeazi activitatea intregului personal,
contribuind la realizarea obiectivelor comune si asigurdnd coeziunea internd a echipei
institutionale.

Art. 2

(1) Comuna Gostavitu este o unitate administrativ-teritoriald organizat# ca autoritate publici
locals, cu activitate permanentd. Aceasta functioneazi prin Primar, Viceprimar, Secretarul
General al Comunei §i aparatul de specialitate al primarului, care are rolul de a pune in
aplicare hotirérile Consiliului Local si dispozitiile primarului, solutionind problemele curente
ale colectivitétii locale.

(2) Organizarea aparatului de specialitate al Primériei Comunei Gostavétu, precum §i numérul
maxim de posturi, sunt stabilite prin organigrama aprobati prin Hotérdre a Consiliului Local.
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Art. 3

Primarul exerciti o functie de autoritate publicd, fiind conducitorul administratiei publice
locale. In aceastd calitate, el este seful aparatului de specialitate al autoritétii administratiei
publice locale, pe care il coordoneazi si il conduce, in conformitate cu prevederile legale in

vigoare.

Art. 4

(1) Primarul indeplineste urmétoarele atributii principale:

a) Atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile previizute de lege;

b) Atributii privind relatia cu Consiliul Local, colabordnd cu acesta pentru adoptarea si
implementarea hotéarérilor de interes local;

c) Atributii referitoare la bugetul local, inclusiv initierea proiectului de buget, urmdrirea execufiei
bugetare si gestionarea fondurilor;

d) Atributii privind serviciile publice de interes local, in vederea asigurérii bunei funcfiondri a
acestora in beneficiul cetétenilor;

e) Alte atributii stabilite prin lege, conform competentelor conferite prin acte normative in vigoare.

(2) In baza prevederilor alin. (1) lit. a), primarul exercitd atributii in calitate de reprezentant al
statului. Astfel, el indeplineste functia de ofiter de stare civild, de autoritate tutelard i asigurd
functionarea serviciilor publice locale de specialitate. Totodatd, primarul are competente in
ceea ce priveste organizarea §i desfigurarea alegerilor, a referendumurilor si a
recensdméntului. De asemenea, acesta exerciti si alte atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. b), primarul are urmétoarele
responsabilitafi:

a) prezintd Consiliului Local, in primul trimestru al fiecarui an, un raport anual privind starea
economicd, sociali si de mediu a Comunei Gostavitu, care se publici pe pagina de internet a

comunei;
b) prezint3, la solicitarea Consiliului Local, alte rapoarte §i informéri;

c) elaboreaza proiectele de strategii privind dezvoltarea economicd, sociald si de mediu a
Comunei Gostavifu si le supune aprobérii Consiliului Local, urménd ca acestea s fie

publicate ulterior pe pagina de internet a comunei.

(4) In exercitarea atributiilor prevdzute la alin. (1) lit. c), primarul are urmétoarele
responsabilitati:

a) exercity functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercifiului bugetar, pe care le
supune spre aprobare Consiliului Local;
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¢) initiaz, in condifiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi §i emiterea de
titluri de valoare in numele Comunei Gostavitu;

d) verifics, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor
la organul fiscal teritorial, atit pentru sediul social principal, ct si pentru sediile secundare.

(5) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. d), primarul are urmétoarele
responsabilitafi:

a) coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local, prestate prin aparatul de
specialitate al primarului sau prin organisme prestatoare de servicii §i de utilitate publicd de
interes local,;

b) ia m#suri pentru prevenirea si, dupé caz, gestionarea situatiilor de urgentd;

c) ia misuri pentru organizarea executirii si pentru executarea efectivd a activitifilor din
domeniile previzute la art. 129 alin, (7) lit. a)-r) din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ;

d) ia misuri pentru asigurarea inventarierii, evidenfei statistice, inspecfiei §i controlului
serviciilor publice de interes local, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al
Comunei Gostavitu;

€) numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea §i incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de muncé, in conditiile legii, pentru personalul din
aparatul de specialitate, precum §i pentru conducétorii institutiilor §i serviciilor publice de
interes local;

f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobérii Consiliului
Local si actioneazi pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile §i autorizatiile aflate In competenta sa potrivit legii i altor acte
normative;

h) asigurd realizarea lucrdrilor §i ia mésurile necesare pentru respectarea angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeand, in domeniul protectiei mediului si al gospodéririi
apelor, pentru serviciile furnizate cetéfenilor.

(6) Pentru exercitarea corespunzétoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si cu celelalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale din judet si din municipiul Slatina, precum si cu Consiliul Judetean Olt.

(7) Numirea conducitorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local se face pe baza
unui concurs organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de Consiliul Local, la
propunerea Primarului, in conditiile legii. Numirea se face prin dispozitia primarului, la care
se anexeazd contractul de management.

(8) Primarul mai indeplineste si alte atributii conform legilor in vigoare.
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Art. 5,

Viceprimarul este subordonat primarului i este inlocuitorul de drept al acestuia. Primarul fi
poate delega atributiile sale. In exercitarea atributiilor delegate, viceprimarul actioneazi in
numele primarului §i semneazi direct in numele acestuia.

Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absolutd, din rdndul membrilor
Consiliului Local, la propunerea primarului sau a consilierilor locali.

Exercitarea votului se face pe bazi de buletine de vot. Alegerea viceprimarului se realizeazd
prin hotérére a Consiliului Local.
Art. 6

(1) Secretarul general al comunei Gostavitu este subordonat primarului Comunei

Gostavitu .

(2) In exercitarea atributiilor sale, secretarul comunei colaboreazi cu viceprimarul, precum si
cu institutiile publice i agentii economici de interes local.

Art. 7

Secretarul general al comunei Gostaviitu coordoneazi potrivit Organigramei, urmétoarele
compartimente:

- Compartimentul Achizifii Publice;

- Compartimentul Situatii de Urgentd,

- Compartimentul Financiar Contabil §i Resurse Umane;
- Compartimentul Agricol, Cadastru si Urbanism;

- Compartimentul Autoritate Tutelard, Asistents Sociald si Relafii cu Publicul.

Art. 8

Secretarul general al comunei indeplineste, in conditiile legii, urmétoarele atributii principale:
1. Contrasemneazi dispozitiile primarului si hotiirarile Consiliului Local al comunei
Gostavitu;

2. Participa la sedintele Consiliului Local;

3. Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre Consiliul Local si
primar, respectiv primar si Institutia Prefectului;

4. Organizeaza arhiva si evidenfa statisticd a hotarérilor Consiliului Local si a dispozitiilor
primarului;

5. Asigura procedurile de convocare a Consiliului Local si desfdsurarea lucrarilor de

secretariat, comunicd ordinea de zi, intocmeste prin grija personalului din cadrul aparatului
permanent de lucru -procesul-verbal al sedintelor Consiliului Local, precum §i redactarea

hotararilor;

6. Pregiteste lucririle supuse dezbaterii Consiliului Local;
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7. Asigura indeplinirea procedurilor de convocare a sedintelor, tine evidenta participarii la
sedinte a consilierilor, numéars voturile si consemneaza rezultatele, informeaza pregedintele de
sedintd cu privire la cvorumul necesar, intocmeste procesul-verbal al sedintei, intocmeste
dosarelor de sedintd, le leagd, le numeroteazi , le semneazd §i le stampileazd; acordd
consilierilor sprijin i asistentd de specialitate, inclusiv in redactarea proiectelor de hotéréri i
in respectarea procedurilor privind documentatia aferentd acestora( referate de specialitate,
expuneri de motive).

8.Asigurd comunicarea, in termen legal, catre autoritai, instituii §i persoane interesate, a
actelor emise de primar gi hotéararile Consiliul Local;

9.Asigurd aducerea la cunostin{d publicd a hotarérilor Consiliului Local si a dispoziiilor cu
caracter normativ;

10.Elibereaza extrase sau copii ale actelor din arhiva Primériei comunei Gostavitu, cu
exceptia celor clasificate ca secrete conform legii;

11. Coordoneazi activititile privind organizarea alegerilor locale, generale, europarlamentare,
precum si a referendumurilor;

12. Exercité atributiile privind aplicérii Legii fondului funciar;

13. Coordoneazi activitatea Comisiei de aplicare a Legii nr. 10/2001 si exercitd atributiile
previzute de acest act normativ;

14. Exercitd atributii privind Serviciul de evidentd informatizatd a persoanei, in conformitate
cu O.G. nr. 84/2001 si alte acte normative incidente;

15. Primeste sesizérile si referatele privind salariafii care séivirsesc abateri §i organizeazi
cercetarea acestora, in conditiile legii;

16. Tine evidenta sanctiunilor disciplinare;

17. Analizeazi §i supune spre aprobare solutionarea cererilor, reclamatiilor §i sesizérilor din
domeniul sdu de activitate, repartizate de conducerea institutiei;

18. intocmeste rapoarte si informiri din domeniul siu de activitate, la solicitarea autoritatilor
centrale sau locale;

19. Poate atesta, prin derogare de la prevederile O.G. nr. 26/2000 privind asociatiile si
fundatiile, aprobati prin Legea nr. 246/2005, actul constitutiv §i statutul asociatiilor de
dezvoltare intercomunitars din care face parte comuna;

20. Indeplineste alte atributii previzute de lege sau stabilite prin acte administrative ale
Consiliului Local, ale primarului, ale Consiliului Judetean sau ale presedintelui Consiliului
Judetean, dupi caz;

21. Comunica sesizdrile privind deschiderea procedurii succesorale citre Camera Notarilor

Publici si Oficiul de Cadastru §i Publicitate Imobiliari, dupd cum urmeaza:
a) in termen de 30 de zile de la data decesului, dacd acesta a survenit in localitatea de
domiciliu;

b) la data ludrii la cunostintd, dacd decesul a survenit pe raza altei unititi administrativ-
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teritoriale;
¢) la data primirii sesizirii de la oficiul teritorial, in cazul imobilelor inscrise in cérti funciare

infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii sistematice.

Art. 9

Intreaga activitate a Primariei Comunei Gostavifu este organizata si condusa de primar.
Compartimentele sunt subordonate direct acestuia, respectiv viceprimarului si secretarului
general, care raspund de realizarea atributiilor ce le revin potrivit legii §i regulamentului.

CAPITOLUL II
APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI GOSTAVATU

Art. 10

(1) Aparatul de specialitate al primarului comunei Gostavdfu este organizat pe
compartimente. Anumite compartimente sunt subordonate direct conducerii institutiei,
conform organigramei aprobate de Consiliul Local al Comunei Gostavagu.

(2) Numiarul minim de posturi de conducere corespunzitoare structurilor din cadrul
aparatului de specialitate, conform prevederilor OUG nr. 57/2019 privind Codul

Administrativ este:
- Secretar general al comunei : 1 functie;

- Administrator public: 1 post.

(3) Pentru activititile care necesitd o delimitare distinctd, dar al caror numér de posturi este
mai mic decat cel necesar pentru constituirea unui birou, se organizeazi compartimente, aflate -
in subordinea unui functionar public de conducere, a primarului sau a viceprimarului. '

Art. 11.

(1) Aparatul de specialitate al primarului Comunei Gostavafu cuprinde un numar de 21
posturi bugetare, repartizate astfel, in functie de natura raporturilor de serviciu:

e 12 functii publice, inclusiv functia publica de secretar general al comunei;

o 7 posturi de personal contractual;
e 2 functii de demnitate publica.
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CAPITOLUL III

SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL DIN PRIMARIA COMUNEI
GOSTAVATU

Art, 12
Sistemul de control intern/managerial:

(1) Controlul intern/managerial reprezintd ansamblul formelor de control exercitate la nivelul
entititii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordan{d cu obiectivele
acesteia §i cu reglementérile legale, in scopul asigurdrii administrérii fondurilor publice intr-
un mod economic, eficient §i eficace. Acesta include, de asemenea, structurile organizatorice,
metodele si procedurile aplicate.

(2) Sistemul de control intern/managerial al Primériei Comunei Gostavatu (SCIM) reprezinta
ansamblul de mésuri, metode §i proceduri implementate la nivelul fiecérei structuri din cadrul
institufiei, instituite In scopul realizdrii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzitor si al
asigurdirii Indeplinirii, cu regularitate si intr-un mod economic, eficace si eficient, a politicilor
adoptate.

(3) Programul de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial al Priméariei Comunei
Gostavitu este elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor Ordinului
Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitétilor publice.

Art.13
Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial:

(1) Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul Primi#riei Comunei
Gostavatu sunt:

- realizarea atributiilor la nivelul fiec#rei structuri intr-un mod economic, eficace si eficient;
- asigurarea conformitéfii cu legile, normele, standardele si reglementarile in vigoare;

-dezvoltarea unor sisteme pentru colectarea, stocarea, actualizarea si difuzarea datelor si
informatiilor financiare si de conducere;
-protejarea fondurilor publice.

(2) Obiectivele specifice ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul Primériei Comunei
Gostavitu sunt:

- intensificarea activitatilor de monitorizare gi control desfasurate la nivelul fiecérei structuri,
in scopul elimindrii riscurilor existente si al utilizérii eficiente a resurselor alocate;
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- dezvoltarea activititilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor impotriva
pierderilor cauzate de risipd, abuz, erori sau fraude;

- imbunititirea comunicirii intre structurile Primariei Comunei Gostavéfu, pentru asigurarea
circulatiei eficiente si operative a informatiilor, astfel incét acestea si poati fi valorificate in

activitatea de prevenire si control;

- proiectarea, la nivelul fiecrei structuri, a unor standarde de performantd pentru fiecare
activitate, utilizate ulterior in analiza obiectivi a gradului de valorificare a resurselor alocate.

Art.14.
Implementarea Sistemului de control intern/managerial:

(1) Intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Gostavifu se organizeaz3 si se desfisoari cu respectarea tuturor masurilor,
procedurilor si structurilor stabilite pentru implementarea sistemului de control
intern/managerial, precum si a standardelor specifice.

(2) Programul de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial constituie sarcind de
serviciu pentru intregul personal implicat, iar implementarea si respectarea acestuia reprezinta
responsabilitatea conducatorilor de compartimente.

(3) Toate documentele elaborate §i aprobate de conducerea Primdriei in legétura cu
implementarea sistemului de control intern/managerial completeaza, de drept, prevederile
prezentului Regulament de Organizare §i Functionare.

Art. 15

Procedurile operationale:

(1) Toate activititile desfisurate in cadrul compartimentelor aparatului de specialitate al
primarului sunt organizate, normate, controlate si evaluate in baza procedurilor operationale,
elaborate si descrise detaliat pentru fiecare operatiune, activitate sau tip de documente
prelucrate sau emise. Acestea fac parte integrantd din documentele sistemului de control
intern/managerial.

(2) Procedurile operationale pentru fiecare activitate specificd sunt elaborate de citre fiecare
compartiment in parte §i actualizate periodic, in functie de modificdrile intervenite n
activitate. Ele completeazi, de drept, prevederile prezentului regulament.

Art.16

Procedurile de lucru generale:

Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea de colaborare intre mai multe
compartimente din cadrul aparatului de specialitate al primarului, in vederea indeplinirii
anumitor sarcini comune. Aceste proceduri definesc regulile de funcfionare care trebuie

respectate cu strictete de citre tofi salariafii, pentru a asigura implementarea §i respectarea
Sistemului de Management al Calitatii, precum §i a Sistemului de Control Intern/Managerial,

contribuind la buna functionare a institutiei.
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CAPITOLUL IV
STRUCTURA ORGANIZATORICA
Art.17

Structura organizatorici a aparatului de specialitate al primarului Comunei Gostavitu:

1. Demnitari:
a. Primar;
b. Viceprimar;

2. Secretar general al Comunei Gostavatu — 1 functie publicd de conducere;

3. Administrator Public — 1 functie contractuald de conducere;

4, Compartimentul Achizitii Publice - 1 funcfie publica de executie;

5. Compartimentul Situatii de Urgentd - 1 functie publica de executie;

6. Compartimentul Financiar Contabil si Resurse Umane — 4 functii publice de executie(
1 contabilitate,1 resurse umane, 1 taxe §i impozite, 1 casierie);

7. Compartimentul Agricol, Cadastru si Urbanism - 2 functii publice de executie;

8. Compartimentul Autoritate Tutelars, Asistentd Sociald si Relatii cu Publicul — 1

functie publicé de executie;
9. Compartimentul Administrativ §i Gospodérire Comunald — 6 functii contractuale de
executie ( 1 guard, 4 muncitori calificati, 1 muncitor necalificat) ;

CAPITOLUL V
ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITE AL PRIMARULUI
Art. 18
Atributii generale ale compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului:

Compartimentele din structura aparatului de specialitate al Primarului Comunei Gostavétu au
in principal, urmétoarele atributii generale comune:

1. Intocmirea si promovarea citre primar a rapoartelor de specialitate, in vederea initierii
proiectelor de hotérari aferente domeniului propriu de activitate, precum si redactarea
documentatiei necesare: expunere de motive, raport de specialitate etc.;

2. Realizarea, la termen, a tuturor actiunilor §i activitdfilor necesare pentru
implementarea sistemelor si programelor de informatizare in domeniul propriu de
activitate;

3. Intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitifilor proprii, precum si a
documentelor de angajare bugetara si platd pentru activitétile aflate In coordonare;

4. Redactarea informérilor periodice privind activitatea desfdsuratd, agendei de lucru a
compartimentului, programului comisiilor speciale coordonate, in vederea publicérii
acestora, conform regulamentului stabilit de primar; intocmirea calendarului anual al
activitétilor recurente din cadrul compartimentului;

5. Participarea la sedintele comisiilor de specialitate si ale plenului Consiliului Local, ori
de céte ori este necesar;
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6. Urmarirea solutiondrii sau redactirii raspunsurilor in termen legal la toate adresele,
cererile, petitiile, reclamatiile ori sugestiile primite prin registratura primariei;

7. indeplinirea altor atributii, sarcini si lucréri in domeniul propriu, stabilite verbal, in
scris sau dispuse prin acte administrative emise de primar;

8. Monitorizarea permanentd a modificarilor legislative care reglementeazi domeniul
propriu de activitate si aplicarea corectd a acestora, fiind rispunzitori pentru
eventualele consecinte generate de neaplicarea sau aplicarea necorespunzitoare a legii;

9. Respectarea regulamentelor i a procedurilor de lucru aprobate in cadrul institufiei;

10. Gestionarea documentelor si arhivarea acestora, conform prevederilor legale;

11. Asigurarea unei bune comuniciri §i a unui flux eficient de informatii tehnice intre
serviciile de specialitate coordonate §i celelalte compartimente ale primériei;

12. Monitorizarea implementirii hotararilor Consiliului Local in domeniul de competent;

13. Intocmirea documentatiilor si desfigurarea procedurilor de achizitii publice pentru
lucrarile, serviciile si dotdrile aferente domeniului de activitate; elaborarea

contractelor aferente;
14. Monitorizarea si cunoagterea permanents a continutului meniurilor si submeniurilor de

pe site-ul oficial al institutiei.
Art. 19 — Atributii specifice ale compartimentelor

(1)Compartimentele din structura aparatului de specialitate al Primarului au pe langé
atributiile generale, si atributii specifice, stabilite in prezentul Regulament.
Art. 20 — Riispunderea personalului

(1)Personalul angajat din cadrul aparatului de specialitate al primarului rdspunde pentru
autenticitatea si veridicitatea actelor elaborate, in conditiile legii.

Art. 21 — Administratorul Public

(1)Administratorul public este subordonat direct primarului. Numirea in functie se face prin
dispozitia primarului, pe baza unui contract de management, incheiat cu respectarea cerinelor
prevazute de legislatia in vigoare.

(2) Eliberarea din functie se realizeaza, de asemenea, prin dispozitia primarului.

(3) Contractul de management se incheie intre primar §i administratorul public pe o perioada
determinati, care nu poate depisi durata mandatului primarului in timpul céruia a fost numit
administratorul public.

(4) Primarul poate delega citre administratorul public, in conditiile legii, calitatea de
ordonator principal de credite.

Administratorul public are urmétoarele atributii:

1. Elaborarea §i aplicarea strategiilor specifice pentru desfdgurarea eficientd si

performant a activitatii institufiei;
2. Elaborarea §i coordonarea proiectelor de finantare a investiiilor de interes local din

fonduri nerambursabile sau rambursabile;
3. Colectarea si prelucrarea datelor statistice privind comunitatea, institufiile §i serviciile

publice locale;
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Coordonarea activitétilor de investitii;

Adoptarea de masuri pentru respectarea prevederilor bugetului anual de venituri gi
cheltuieli §i dezvoltarea surselor de venituri extrabugetare, conform reglementérilor
legale si mandatului incredintat;

Respectarea destinatiei alocatiilor bugetare aprobate de ordonatorul principal de
credite ;

Reprezentarea institutiei in raporturile cu terfii,conform mandatului;

Incheierea de acte juridice in numele §i pe seama institutiei , conform competentelor
sale;

Elaborarea §i prezentarea situatiei economico-financiare a serviciilor publice, precum
si a modului de realizare a obiectivelor §i indicatorilor din contractul de management,
cu masuri de optimizare, daca este cazul;

Indeplinirea atributiilor delegate de citre primar , in limitele impuse de acesta.

Art. 22- Compartimentul Achizitii Publice

Compartimentul Achizifii Publice se subordoneazi primarului, viceprimarului si
secretarului.

Compartimentul are urmétoarele atribuii:

L.

10.

1.

Intocmeste programul anual de achizitii publice pe baza propunerilor facute de cétre
aparatul de specialitate al primarului comunei Gostavafu, fiind ridspunzitor de
indeplinirea prevederilor legale cu privire la program;

Asigurd, intocmeste si rdspunde de organizarea §i desfasurarea procedurilor de
achizitii publice;

Inifiazd lansarea procedurii de achizitii publice in sistemul electronic al achizitiilor
publice SICAP;

Urméregte si asigurd respectarea prevederilor legale la desfisurarea procedurilor
privind péstrarea confidentialititii documentelor de licitatie si a securititii acestora;
Intocmirea notei estimative a contractului si a notei justificative cu privire la
procedurile de achizitie publici;

Primirea,analizarea sau intocmirea caietului de sarcini;

Intocmirea referatelor de necesitate pentru aprobarea procedurilor de achizitie publici;
Asigurd desfigurarea propriu-zisd a procedurilor de achizitie publics, de atribuirea
contractelor de furnizare produse, servicii §i lucrari;

Asigurd intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor si analizeazi ofertele
depuse;

Tine evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri si servicii sau
lucrari;

Colaboreazi §i intocmeste materialele necesare depunerii de proiecte europene si
nationale;
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12. Intocmeste, impreund cu secretarul general al comunei, modelul contractului pentru

concesioniri, inchirieri terenuri si spatii in conformitate cu prevederile legale privind
regimul concesiunilor;

13. Participa la incheierea contractelor de achizitie public;
14. Indeplineste si alte sarcini stabilite prin lege, hotardri ale Consiliului Local , dispozitii

ale primarului;

15. Raspunde la adrese in termenul prevézut de lege;
16. Opererazi in aplicatia Registrul Electoral;
17. Elibereazi acordul de funtionare al agentilor economici care isi desfagoard activitatea

pe raza comunei Gostavifu si a regulamentului pentru desfdsurarea activitdtilor
comerciale .

Art, 23 — Compartimentul Situatii de Urgenti

Compartimentul Situatii de Urgenti se subordoneazd primarului, viceprimarului i

secretarului.

Compartimentul are urmatoarele atributii principale:

.

are ca obiectiv general activitatea de prevenire si reducerea riscurilor, protejérii
populatiei, bunurilor si mediului, impotriva efectelor negative ale situatiilor de
urgenta, conflictelor armate §i inlaturadrii operative a urmdrilor acestora si asigurdrii
conditiilor necesare supravietuirii persoanelor afectate;

atentioneaza cetitenii asupra unor masuri preventive specifice in sezoanele de
primavard si toamnd, in perioadele caniculare si cu seceta prelungita sau cénd se
inregistreazd vanturi puternice precum si in sezonul de iarna, in perioadele cu
temperaturi scizute si cideri masive de zdpada;

desfasoard activititi de informare si instruire privind cunoasterea si respectarea
regulilor si masurilor de aparare impotriva incendiilor;

verifica modul de aplicare a normelor, instructiunilor i masurilor de prevenire;
executd actiuni de prevenire pentru stingerea incendiilor, salvarea, acordarea primului
ajutor §i protectia persoanelor §i a bunurilor periclitate de incendiu, explozii si alte
evenimente;

acordd ajutor persoanelor a ciror viatd este pusd in pericol in caz de explozii,
inundatii, aluneciri de teren, accidente si in caz de dezastre pe teritoriul localitatii;
asigura sprijinirea pregtirii situatiilor de urgenfa in cadrul institutiilor de invétamant
arondate;

organizarea, inzestrarea si pregatirea echipelor de voluntari;

controleazd respectarea legislatiei in vigoare in domeniul apardrii  Impotriva
incendiilor la obiectivele apartindnd Primériei, propune mdasuri concrete pentru

inlaturarea neajunsurilor constatate;

10. stabileste necesarul de materiale si sumele necesare asigurdrii cu mijloace de apéarare

tmpotriva incendiilor, atét la obiectivele subordonate primariei comunei Gostavatu, cat

si in primadrie;
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propune includerea in bugetul institutiei a fondurilor necesare organizarii activitatii de
aparare impotriva incendiilor, dotarii cu mijloace tehnice pentru apdrarea impotriva
incendiilor si echipamentelor de protectie specifice;

prezintd conducerii, semestrial sau ori de cdte ori situatia o impune, raportul de
evaluare a capacitatii de apdrare impotriva incendiilor;

acordd sprijin si asistentd tehnicd de specialitate centrului operativ pentru situatii de
urgenta in Indeplinirea atributiilor; ‘

efectueazd instructajul introductiv general in domeniul situatiilor de urgenta
persoanelor nou incadrate in munca.

verificd mentinerea iIn permanentd a starii de operativitate a punctelor de comanda
pentru situatii de urgenta si dotarea acestora conform normativelor in vigoare;

in indeplinirea sarcinilor de serviciu solicitd asistentd si consultantd tehnicd de
specialitate I.S.U. ,,Matei Basarab" Olt;

Colaboreazd cu persoanele fizice sau juridice autorizate pentru identificarea si
evaluarea riscurilor pentru securitatea i sinitatea muncii din cadrul institutiei;
Elaboreazd instructiunile proprii pentru completarea si aplicarea reglementérilor de
securitate si snétate a muncii;

Elaboreazd tematica pentru toate fazele de instruire, stabilirea periodicitatii adecvate
pentru fiecare loc de muncé, a instruirii lucrétorilor In domeniul SSM si verificarea
cunostintelor;

. Elaboreaza programul de instruire-testare la nivelul institutiei;

. Informeazi conducétorul institutiei, in scris, asupra deficientelor constatate in timpul
controalelor efectuate la locul de munca si propunerea de masuri de prevenire si
protectie;

Efectueazd instruirea lucritorilor §i testarea pe meserii §i activitdfi si consemneazi
rezultatele in fisa de instruire individuald conform legislatiei in vigoare;

Pastreazd fisele de instruire individuald, planul de prevenire si protectie, figele de
evaluare a riscurilor, instructiunile proprii de SSM. \

Respectd disciplina muncii, programul de activitate al unititii, regulamentul de
organizare §i functionare al Primériei comunei Gostavitu, j}‘ldetul Olt, obligatiile ce-i
revin din statutul functionarului public, regulile de protectie si pazi contra incendiilor,
normele de protectie a muncii i atributiile de serviciu;

Art. 24- Compartimentul Financiar Contabil si Resurse Umane

Compartimentul Financiar Contabil si Resurse Umane se subordoneazi primarului,

viceprimarului si secretarului.

Compartimentul are urmatoarele atributii principale:

1. Contabilitate
1.

Fundamentarea §i elaborarea anuald a proiectului Bugetului de venituri si cheltuieli al
Comunei Gostavatu pe baza analizei si propunerilor de buget ale activitatilor si
institutiilor subordonate;

incasare a veniturilor i de prioritatile stabilite in efectuarea cheltuielilor;

Rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli al Comunei Gostavatu;
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Elaborarea unei strategii economice de ansamblu la nivelul administratiei locale,
privind gestionarea judicioasa si eficientd a fondurilor publice, care include elemente
de cheltuieli si de venituri;

Urmdrirea §i intocmirea trimestriala §i anuald a contului de execufie si a bilantului
contabil conform legislatiei si supunerea lui spre aprobare Consiliului Local;

Semnarea si urmirirea din punct de vedere valoric a contractelor din care rezulta plati
din bugetul local;

Elaborarea de documentatii economice impreund cu alte compartimente din cadrul
aparatului de specialitate al primarului in vederea obfinerii de imprumuturi i sume
nerambursabile pentru realizarea unor proiecte in Comuna Gostavétu;

Asigurarea relatiei de comunicare, coordonare si de fluidizare a informatiilor de natura
economica dintre compartimentele de specialitate din cadrul Primariei si unitafile
subordonate Primadriei;

Organizarea si asigurarea efectudrii inventarierii anuale sau ori de céte ori este nevoie a
mijloacelor fixe, bunurilor materiale si valorilor bénesti ce aparin Comunei Gostavitu
si administrarea corespunzitoare a acestora; intocmirea listelor de inventar, intocmirea
propunerilor privind componenta comisiilor de inventariere si de casare, inregistrarea
in contabilitate a rezultatului inventarierii si casarilor;

urmirirea punerii in aplicare de catre compartimentele institutiei a hotararilor
consiliului local din domeniul de activitate;

crearea unui sistem unitar de prelucrare a datelor (Intre aparatul de specialitate al
primarului si institutii,entitati) care au influentd asupra bugetului de venituri si
cheltuieli;

intocmirea rapoartelor de specialitate la proiectele de hotarari cu continut economico-
financiar;

intocmirea documentelor de platd si efectuarea platilor pentru cheltuielile materiale,
investitii etc. in limita creditelor deschise §i a disponibilitdtilor aflate in cont,
verificarea conditiilor de acceptare a documentelor de platé, verificarea concordantei
intre Ordinele de platd emise si extrasele de cont eliberate de Trezorerie, bénci, §.a.;
planificarea, coordonarea, organizarea si controlul tinerii evidentei contabile bugetare;
exercitarea activititii de control financiar preventiv propriu;

intocmirea fisei mijloacelor fixe, evidentierea §i inregistrarea in contabilitate a
imobilizarilor si a amortizirilor mijloacelor fixe din patrimoniul public sau privat al
Comunei Gostavéfu;

intocmirea balantelor de verificare lunare, dérilor de seama contabile trimestriale si
anuale si a oricaror altor situatii financiare cerute de Directia Generald Regionaléd a
Finantelor Publice sau Trezorerie;

verificarea si centralizarea bilanfurilor contabile si a anexelor aferente ale primériei cu
cele ale unititilor subordonate, finantate din bugetul local in vederea intocmirii
bilantului centralizat al comunei Gostavatu;

inregistrarea in contabilitate a veniturilor;

inregistrarea in ordine cronologicd in contabilitate a tuturor cheltuielilor in baza

documentelor justificative;
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intocmirea registrelor contabile previzute de legislatia in vigoare;

urmérirea si inregistrarea in contabilitate a creditelor contractate de administrafia
locald;

evidentierea i urmérirea oricéror avansuri plétite si a decontrii lor;

tine evidenta facturilor emise de primirie urmare a contractelor incheiate avind ca
obiect: vanziri, concesiuni, inchirieri, asocieri, etc.;

intocmirea §i prezentarea spre aprobare a bugetului general al Comunei Gostavifu;
organizarea §i finerea evidentei angajamentelor legale si a angajamentelor bugetare
pentru fiecare subdiviziune a clasificafiei bugetare §i compararea datelor
angajamentelor bugetare aprobate i a celor angajate pentru a putea determina creditele
bugetare disponibile care pot fi angajate

intretinerea relatiilor de colaborare profesionald cu institutiile finantate de la bugetul
local: institutiile de Invétdméant (gradinite, scoli gimnaziale), Serviciul de Salubritate,
unitétile de cult §i cu toate compartimentele si serviciile primériei;

angajarea §i ordonantarea cheltuielilor pe baza documentelor justificative;

efectuarea deschiderilor de credite (finantéri), atdt pentru conturile proprii cét si pentru
conturile unititilor subordonate, verificarea incadririi acestora in bugetele aprobate;
inregistrarea, verificarea §i centralizarea conturilor de executie lunare ale primériei cu
cele ale fiec#irei unitdti subordonate;

intocmirea §i prezentarea spre aprobarea Consiliului Local al Comunei Gostavifu a
conturilor de executie ale bugetului general al Comunei Gostavitu pentru fiecare
trimestru,

intocmirea §i promovarea cétre primar a rapoartelor de specialitate in vederea initierii
proiectelor de hotérari privind: rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli, ca urmare
a unor propuneri foarte bine fundamentate ale ordonatorilor de credite, utilizarea
fondului de rezervé, alocarea unor sume pentru actiuni culturale, religioase si sportive;
contractarea de imprumuturi, cu cel putin 10 zile inaintea publicarii ordinii de zi;
urmirirea, respectarea §i punerea in aplicare a hotirérilor Consiliului Local privind
alocarea unor sume pe diferite destinatii;

urmérirea, respectarea si tinerea evidentei sumelor defalcate din unele venituri ale
bugetului de stat (TVA) pe destinatii precise stabilite prin legea bugetului de stat;
intocmirea lunard a monitorizérii cheltuielilor de personal pentru toate activititile
proprii si ale institutiilor subordonate;

intocmirea lunard a bilantului scurt, a situatiei platilor restante si a contului de
executie, pentru toate activititile inclusiv centralizarea cu cele ale institutiilor
subordonate;

II.Casierie

Intocmirea zilnica de citre casierie a registrului de casi cu privire la incasérile zilnice
si cheltuielile zilnice, predarea numerarului incasat la Trezorerie, cu respectarea
normelor legale privind operatiunile si plafonul de cas3 si inregistrarea cronologicd in
contabilitate a operatiunilor de Incaséri si pléti cu numerar;
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fncasarea impozitelor si taxelor de la contribuabili precum si majorari pentru neplata
la termenele stabilite a impozitelor i taxelor conform legii;

Tine evidenta intregii gestiuni prin intocmirea figelor de magazine in care se vor
consemna toate documentele de intréri §i iesiri;

Ridicd numerarul de la Trezorerie pentru plata salariilor, ajutoarele sociale, prestatii
sociale, etc.;

Verificd, numird si impacheteaza corespunzator numerarul incasat;

Conduce evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul de casé zilnic,
confruntai soldul zilnic din jurnalul de casa cu cel faptic existent in casierie;
Urmareste circuitul documentelor de incasari in numerar in scopul asigurdrii
integritatii acestora;

Emiterea si arhivarea chitantelor pentru incasarile efectuate.

Intocmeste borderoul de incasri si plati pe destinatii bugetare;

. Indeplineste orice alte atributii prevdzute de lege i sarcinile stabilite de conducerea

unitatii sau primariei;

Colaboreazd cu celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al
primarului;

fntocmirea notelor de plati pentru incasarea taxelor de folosire a domeniului public;
Casierul este rdspunzitor de corectitudinea si legalitatea tuturor operatiunilor de
incasare si plata efectuate la nivelul primariei;

II1. Impozite si taxe

asiguri stabilirea, constatarea, controlul, urmarirea si incasarea impozitelor si taxelor
locale, a amenzilor si a altor venituri ale bugetului local, datorate de contribuabili,
persoane fizice si persoane juridice;

solutioneazi obiectiunile, contestatiile si plangerile formulate la actele de control i de
impunere, conform prevederilor legale;

asigurd prelucrarea in baza de date a declaratiilor, amenzilor si a altor acte
administrative fiscale referitoare la contribuabili, persoane fizice si juridice;

asigura aplicarea legislatiei in vigoare in domeniul impozitelor si taxelor locale;
preluarea, verificarea si valorificarea in baza de date a declaratiilor fiscale, cererilor si
a altor documente fiscale depuse de contribuabili, persoane fizice si juridice;
elaboreaza rapoarte de specialitate §i proiecte de hotdréri necesare fundamentarii
Hotararilor Consiliului Local cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor locale;
intocmeste dosarele fiscale ale contribuabililor;

urmareste intocmirea si depunerea in termenul prevazut de lege a declaratiilor de
impunere de cétre contribuabili;

instiinteazd contribuabilii cu privire la situafia fiscala a acestora;

. Intocmeste actele necesare in vederea aplicarii procedurilor de executare silitd pentru

incasarea obligatiilor bugetare de la persoane fizice si juridice (emitere de somatii i
titluri executorii, infiintare popriri in bénci sau pe salarii, intocmirea procese verbale
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de sechestru si valorificarea bunurilor sechestrate prin modalitdti prevazute de
dispozitiile legale in vigoare);

urmareste incasarea creantelor bugetului local;

gestioneaza sistemul de plati al impozitelor si taxelor locale;

intocmeste declarafii de creante pentru contribuabilii notificati cu privire la
deschiderea procedurii de insolvent;

identificarea conturilor bancare sau a locurilor de muncé ale debitorilor, cu ajutorul
bincilor, Administratiei Finantelor Publice Slatina, a Inspectoratului Teritorial de
Munci, pentru efectuarea popririlor pe conturi bancare sau salarii;

elibereazd certificate fiscale necesare contribuabililor la diverse operatiuni pe care
acestia le efectueazi,

comunicarea datelor din patrimoniul contribuabililor persoane fizice si juridice la
solicitarea instantelor de judecats, a executorilor judecétoresti, a executorilor bancari
si a altor institutii, conform prevederilor legale;

intocmeste raspunsuri in termenul legal prevdzut pentru toate cererile persoanelor
fizice sau juridice sau le Indruma spre solutionarea organelor competente;

primeste, verificd §i solutioneazi cererile de scutire la plata impozitelor si taxelor
locale pentru categoriile de persoane fizice previzute de actele normative in vigoare;
aplicd sanctiunile prevazute de legislatia fiscald si actele normative pentru cei care
incalcd prevederile legale;

recalcularea impozitelor §i taxelor locale in cazul in care au intervenit modificiri ale
proprietétilor contribuabililor;

verificd si intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare silita de la alte
institufii sau compartimente i confirma primirea titlurilor executorii;

asigurd evidenta incasérilor din executare siliti;

intocmeste documentatiile §i propunerile privind debitorii insolvabili si le prezintid
spre avizare §i aprobare conducerii institutiei;

prelucrarea in baza de date a Hotérérilor Consiliului Local cu privire la stabilirea
impozitelor si taxelor locale;

acordd asistentd contribuabililor referitor la completarea declaratiilor de impozite si
taxe, a cererilor referitoare la impozitele si taxele locale;

péstreazd confidentialitatea asupra lucrarilor executate si a informatiilor detinute;
prelucrarea in baza de date a obligatiilor financiare previzute in contractele de
inchiriere a terenului ocupat de garaje, chioscuri, terase, tonete, c#i de acces,
constructii provizorii, contracte inchiriere pdsune, contracte inchiriere curi, gridini,
contracte comunicate de celelalte compartimente;

prelucrarea in baza de date a obligatiilor financiare prevdzute in contractele de
inchiriere spatii, contracte de concesiune si contracte de delegare de gestiune
(alimentare cu energie termicd, transport persoane, salubrizare, parcéri), comunicate
de catre celelalte compartimente;

asigurd organizarea sistemului informational §i a bazei de date privind obligatiile
fiscale §i masa impozabild in vederea realizéirii sistemului de evidentd fiscald
informatizat# pe tipuri de contribuabili;
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asigurd gestionarea dosarelor fiscale §i a celorlalte acte referitoare la stabilirea
obligatiilor fiscale ale contribuabililor;

asigurd arhivarea documentelor gestionate;

duce la indeplinire si alte atributii dispuse prin actele normative in vigoare sau prin
dispozitiile primarului si Hotérarile Consiliului Local.

IV. Resurse Umane

Intocmeste foile de pontaj pentru toti angajatii institutiei, inclusiv pentru asistentii
personali ai persoanelor cu handicap grav,

Creeazi baze de date privind functionarii publici din institutie, opereaza modificérile
intervenite si le comunici Agentiei Nationale a Functionarilor Publici potrivit
prevederilor Statutului functionarilor publici;

Intocmeste si ine evidenta dosarelor de personal, pe care le péstreazi, consemndnd
cronologic toate modificarile intervenite in activitatea §i salarizarea personalului;
Intocmeste rapoarte de specialitate pentru sedintele Consiliului Local;

Intocmeste documentatia necesara in vederea pensionarii pentru salariafii institutiei;
Elaboreazi in luna decembrie, pentru anul urmitor, programarea concediilor , apoi
supune spre aprobare primarului, planificarea anuald privind efectuarea concediilor de
odihng;

Elaboreazi Planul de Formare Profesionald ,identificd necesitatile fiecarui angajat si
urmdreste modul de derulare al acestor programe de formare si perfectionare a
pregatirii profesionale;

Elaboreazi organigrama, statul de functii, numarul de personal, Regulamentul Intern si
Regulamentul de Organizare si Functionare pentru aparatul propriu de specialitate al
Primarului si le supune aprobarii Consiliului Local;

Tine evidenta si urmdreste efectuarea concediilor de odihnd, cu respectarca
dispozitiilor legale;

Urméreste respectarea programului de muncd prin consemnarea in condica de
prezenta;

Pentru implementarea corectd si unitard a legislagiei din domeniul sdu de activitate,
colaboreaza cu specialistii din cadrul Inspectoratului Teritorial al Muncii, Agentiei
Nationale a Functionarilor Publici, Institutia Prefectului, Consiliul Judetean, precum si
cu alte institutii abilitate;

Opereazd modificarea, suspendarea, detasarea, incheierea sau incetarea contractelor de
muncd pentru personalul din aparatul de specialitate al primarului, precum §i pentru
asistentii personali ai persoanelor cu handicap grav;

Asigurd centralizarea programelor de perfectionare a pregatirii profesionale a
aparatului de specialitate al primarului;

intocmeste lucrarile privind trecerea in trepte si grade profesionale superioare,

promovarea in gradatii;
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Intocmeste rapoartele/fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
personalului din aparatul de specialitate al primarului, conform prevederilor legale in
vigoare;

Tine evidenta calitatii muncii si aprecierii activitatii salariatilor i Intocmirea din timp
a evaluarilor in vederea obtinerii calificativelor anuale;

Tine evidenta fiselor posturilor;

Asiguri secretariatul comisiilor de concurs prin intocmirea i redactarea documentatiei
specifice, transmiterea rezultatelor selectiei In vederea comunicérii candidatilor;
Asigura implementarea prevederilor Codului Muncii pentru intocmirea si completarea
Registrului General de Evidenta a Salariatilor prin infiintarea, inregistrarea si
completarea registrului conform prevederilor legale in ordinea incheierii contractelor
individuale de munca,

Transmite citre Agentia Nationala de Integritate declaratiile de avere si de interese ale
personalului din aparatul de specialitate al primarului, ale consilierilor locali si ale
demnitarilor;

Este persoana desemnata s& opereze in aplicatia REVISAL;

Art. 25- Compartimentul Agricol, Cadastru si Urbanism

Compartimentul Agricol, Cadastru si Urbanism se subordoneaza primarului, viceprimarului
si secretarului.

Compartimentul are urmatoarele atributii principale:

1.

Intocmirea si asigurarea documentatiilor si a rapoartelor de specialitate pentru
proiectele de hotérari ale Consiliului Local privind patrimoniul public sau privat al
Comunei Gostavatu;

Operareaza in Registrul Agricol toate modificarile survenite ( deschiderea de pozitii
noi,vanzari —cumpdrari, mosteniri, donatii, schimbari ale categoriilor de folosintd a
terenurilor );

Intocmeste si elibereazi adeverinte APIA, adeverinte de proprietate, certificate de
producator;

Efectueazd verificari in teren pentru a stabili veridicitatea datelor inscrise in
declaratiile depuse de cetdteni in vederea completarii registrului agricol;

intocmeste darile de seama si rapoartele statistice anuale privind datele din registrul
agricol;

Intocmeste rapoarte privind situatia agricold a comunei;

centralizeazd toate datele inscrise in registrul agricol (nr. pozitiilor inscrise in
Registrul Agricol, terenuri aflate in proprietate pe categorii de teren,modul de utilizare
a suprafetelor agricole situate pe raza localitatii,suprafata arabila cultivatd pe raza
localitatii pe culture, pomi fructiferi rézleti pe raza localitatii , suprafata plantatiilor
pomicole si numérul pomilor pe raza localitétii, evolutia efectivelor de animale in
cursul anului, aflate in proprietatea gospodariilor /exploatatiilor agricole,utilaje,
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instalafii pentru agriculturd, mijloace de transport cu tractiune animald i mecanica
existente la inceputul anului pe raza localitatii, aplicarea ingrdsdmintelor,
amendamentelor si pesticidelor pe raza localitatii, utilizarea Ingrasamintelor chimice la
principalele culture, productia vegetala obginuta de gospodariile/exploatafiile agricole
pe raza localitétii);

tine evidenta societatilor si asociatiilor agricole cu personalitate juridica;

inregistrarea si eliberarea adeveringelor pentru persoanele indreptatite privind modul
de acordare a sprijinului financiar pentru subventionarea motorinei pentru lucrérile din
agricultura;

primeste, inregistreazi si intocmeste dosarele privind vanzarea de terenuri extravilane,
conform Legii 17/2014;

colaboreaza cu alte institutii, OCPI-OIlt; Prefectura Judetului Olt, Directia Agricola,
Directia Jud. de Statistica Olt, D.S.V. O, etc. §i cu organele de anchetd, din proprie
initiativa sau la solicitarea acestora;

asigurd, impreuni cu secretarul general al U.A.T., lucrdrile de secretariat ale Comisiei
Locale pentru stabilirea dreptului de proprietate asupra terenului;

intocmeste referatele conform circularelor primite de la Comisia Judeteand privind
rectificarea sau anularea titlurilor de proprietate, dupa caz;

efectueazd punerea in posesie prin participare la delimitarea in teren a dreptului de
proprietate si inmaneaz titlurile de propriete persoanelor indreptatite;

analizeaza cererile formulate privind reconstituirea dreptului de proprietate,
prezentand propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu prevederile Legii
fondului funciar si inaintarea lor spre validare Institutiei Prefectului Judetului Olt;
identifica terenurile ramase libere si fostii proprietariiar apoi prezinta situatia prin
referat Comisiei Locale pentru Stabilirea Dreptului de Proprietate Privatd Asupra
Terenurilor, in vederea eliberarii titlurilor de proprietate ;

participa la masuritorile efectuate in teren in vederea eliberarii titlurilor de proprietate;
prezintd Comisiei Locale Pentru Stabilirea Dreptului de Proprietate Privatd Asupra
Terenurilor  toate documentele existente in cadrul Compartimentului Agricol,
Cadastru si Urbanism in vederea validarii sau invalidrii suprafetelor de teren
solicitate de catre fostii proprietari sau mostenitorii acestora (cereri, acte doveditoare
depuse, validari sau invalidéri anterioare, titluri de proprietate sau adeverinte eliberate,
titluri de proprietate care urmeaza a fi eliberate, corespondenta purtata, contestatii,
reclamatii, sesizari, petitii , memorii etc).

intocmeste si tine evidenta contractelor de arendare/comodat si de concesionare a
terenurilor din domeniul public si privat al U.A.T. si urmdreste in acelasi timp
incasarea obligatiilor stabilite;

intocmeste procedurile de schimbare a categoriei de folosintd a terenurilor i
materializarea acestora in PUG;

asigurd consultantd si indeplineste obligatiile ce revin primériei la intocmirea actelor
de tranzactie a terenurilor situate In extravilan, in confomitate cu Legea nr. 17/2014,
initiaza un program de masuri privind imbunétatirea calitafii pasunilor si fanetelor
(islazul comunal) pe care il supune spre dezbatere si aprobare Consiliului Local;
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23. intocmegte organizarea pisunatului §i urmareste incasarea taxelor de pésunat, in
colaborare cu biroul financiar-contabil in baza HCL si tine evidenta contractelor de
pasunat si a celor de inchiriere pentru pasunile aflate pe raza administrativé a comunei
Gostavatu,

24. alte sarcini incredingate verbal sau scris de conducerea aparatului de specialitate al
primarului sau de cétre seful ierarhic superior.

Urbanism (atributii):

1. Intocmeste si elibereazi certificate de urbanism i autorizatii de construire sau
demolare, cu respectarea prevederilor legale §i in contextul documentatiilor de
urbanism aprobate;

2. Actualizeazi taxa de autorizare i asigurd incasarea acesteia la finalizarea lucrarilor
pentru care s-a eliberat autorizatia;

3. Asigurd implementarea planului urbanistic general si a planului de amenajare a
teritoriului in comuna Gostavitu, judetul Olt;

4, Verifics existenta si respectarea documentatiilor de executie pentru lucrarile din
sectorul public §i privat;

5. Exercitd controlul cu privire la disciplina in domeniul urbanismului, amenajérii
teritoriului,controleazi existenta, valabilitatea i respectarea autorizatiilor de
construire a persoanelor fizice sau juridice;

6. Constatd abaterile ce constituie contraventii la legea privind autorizarea constructiilor,
intocmeste procesul verbal de constatare si 1l transmite primarului pentru aplicarea
sanctiunii;

7. Urmdéreste realizarea masurilor dispuse prin procesul verbal de contraventie privind
oprirea sau demolarea constructiilor neautorizate sau cu incélcarea acesteia;

8. Tine evidenta autorizatiilor de construire si a certificatelor de urbanism;

9. Transmite lunar i anual institutiilor abilitate situatia autorizatiilor de construire, pe
categorii de lucréri;

10. Ulterior autorizirii, semnaleaz3 orice neconformitate cu autorizatia emisé si aplica
prevederile legale;

11. Particip la procesule-verbale de receptie la terminarea luucrérilor, impreuni cu
comisia privind respectarea disciplinei in constructii si a urbanismului;

12. Admite sau respinge receptia la terminarea lucrérilor in urma constatérii facute de
Comisia pentru exercitarea controlului propriu privind respectarea disciplinei in
constructii §i a urbanismului.

Art. 26- Compartimentul Autoritate tutelari, Asistentii Sociala si Relatii cu Publicul

Compartimentul Autoritate tutelard, Asistentd Sociald si Relatii cu Publicul se
subordoneaza primarului, viceprimarului si secretarului.
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Compartimentul are urmétoarele atributii principale:

1.

10.

11.

12.
13.
14.
13.

16.

17.

18.

19,
20.

Intocmeste referate pentru aprobare in Consiliul Local Gostavdfu cu probleme de
asistentd sociald;

Intocmeste dosarele privind acordarea indemnizatiei pentru cresterea copilului pénd la
varsta de 2/3 ani;

Intocmeste planul de servicii pentru orice copil lipsit de ocrotire si autoritate
piarinteasci de pe teritoriul comunei Gostavitu,

Coordoneazi eforturile, demersurile si activititile de prevenire a separérii copilului de
familia sa, asigurd comunicarea intre pértile implicate in rezolvarea cazului, asigurd
respectarea etapelor managementului de caz, intocmeste §i reactualizeazd dosarul
copilului;

Colaboreazi cu Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia Copilului in
domeniul protectiei copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate
in domeniu;

Asigura si urmireste aplicarea masurilor de prevenire §i combatere a consumului de
droguri si alcool, de prevenire si combatere a violentei in familie, precum si a
comportamentului delincvent;

Tnainteaza propuneri primarului, in cazul in care este necesard luarea unei masuri de
protectie speciald, in conditiile legii;

Ofer3 consiliere si asistents suplimentard familiilor atunci cand acestea au nevoie;
Intocmeste orice document care este In atributia autoritatii tutelare si il propune spre
aprobare;

Monitorizeazd cazurile de violentd in familie si face parte din echipa mobila,
culege informatii asupra acestora, intocmeste evidenfe separate, asigurd accesul la
informatii la cererea organelor judiciare si a périlor sau reprezentantilor acestora;
Informeaz3 i sprijind lucritorii politiei care in cadrul activitdtilor specifice intélnesc
situatii de violentd in familie;

Verificd si intocmeste dosarele pentru ajutorul social ;

Intocmeste si fine 1a zi evidenta dosarelor privind venitul minim de incluziune;
Intocmeste fisele de calcul ale solicitantilor de ajutor social;

fntocmeste si comunica rapoartele statistice ale situatiilor de lucrari, conform planului
anual aprobat prin HCL;

Afiseazi la loc vizibil, lunar, planul de actiuni/lucréri de interes local realizat si de
realizat, pentru evidenta si repartizarea orelor de muncd, lista beneficiarilor de ajutor
social precum si lista persoanelor care urmeaza sé efectueze orele de munca;

Tine evidenta orelor de munci stabilite si efectuate, intr-un registru;

Efectueazi §i alte sarcini si lucréri ce rezultd din Normele metodologice de aplicare a
Legii nr.196/2016 ;

Se deplaseazi pe teren pentru efectuarea anchetelor sociale si a verificérilor in teren;
Verifici §i intocmeste dosarele pentru alocafii de stat si le fnainteazi organelor

competente;
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. Verifici si intocmeste dosarele de alocatie pentru susfinerea familiei

Intocmeste orice situatie solicitaté cu privire la asistenta sociald;

Se ocupi de consilierea tuturor categoriilor de persoane aflate in nevoie sociald;

Tine evidenta beneficiarilor de tichete sociale, ajutoare de urgentd, pachete alimentare,
lemne etc., distribuite prin programe nationale sau locale;

Elibereazi adeverinte necesare beneficiarilor de VMI;

Verificad actele necesare, intocmeste dosarele §i urméreste respectarea prevederilor
Legii 226/2021 privind stabilirea mésurilor de protectie sociald pentru consumatorul
vulnerabil de energie impreuni cu comisia respectivi;

Primeste, inregistreazii si directioneaza cererile, sesizirile, reclamatiile si petitiile
adresate institutiei cétre compartimentele de specialitate competente;

Asigurd o comunicare clard, respectuoasd si eficientd intre administratia locald si
cetiiteni, promovand transparenta decizionald §i deschiderea institutionald;

Intocmeste si gestioneaza registrul de petitii, reclamatii §i sugestii, elaborénd periodic
rapoarte statistice si analize privind principalele solicitéri ale publicului;

30. Respecta prevederile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes

Art. 2

public si asigurd respectarea termenelor previzute pentru solufionarea cererilor;

7- Compartimentul Administrativ si Gospodirire Comunali

Compartimentul Administrativ §i Gospoddrire Comunald se subordoneazi primarului.

Compartimentul are urmétoarele atributii principale:

Atributii pe linie de curitenie :

1.

2

executd lucrdiri de curdtenie in clédirea Primériei, zilnic( birouri, holuri, sala de sedinte,
Camine culturale, Bibliotec#, Arhiva) si zonele aferente ( spatii verzi, trotuar)

executd lucrdri suplimentare necesare mentinerii curdfeniei §i evacudrii gunoiului
menajer din clidirea Primériei §i zona aferentd ( spafii verzi, trotuar)primeste
corespondenta, dupd orele de program ale salariatilor, preddnd-o ziua urmitoare
primarului, secretarului;

spilarea pardoselii din hol, ori de céte ori este cazul;

méturarea gi/sau spélarea incéperilor ori de céte ori este nevoie (cel putin o dati pe zi)
pentru a indepérta urmele de mizerie;

asigurd si Intretine starea de curditenie a grupurilor sanitare cu respectarea normelor
igienico-sanitare in vigoare;

colecteazi, sorteazd si depoziteaza gunoiul in spatii special amenajate;

curitd toate obiectele de mobilier §i elementele greu accesibile (diverse, rame,
pervazuri, tocurile usilor) din interiorul incintelor;

se informeaza permanent gi 1si Insugeste activitatile si prioritatile zilnice, in operatiunile
de curatire;
utilizeazi aparatele de curéitenie cu respectarea NPM si PSI, in timpul lucrului;

. respectd prevederile Regulamentului intern, a legislatiei in domeniu, precum si celelalte

reguli si regulamente existente in unitate, dispozitii, note interne;
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respects atributiile stabilite in prezenta fisd a postului precum si alte sarcini stabilite de
conducitorul ierarhic superior;

utilizeaza corect, aparatura si solutiile de curatat astfel incat si nu duci la deteriorarea
obiectelor si mobilierului curatat;

spilarea geamurilor ori de céte ori este nevoie in vederea mentinerii aspectului de
curdfenie a primariei;

utilizeazi aparate electrice §i cu actionare manuald: aspiratoare de praf, gileti, mopuri,
dispozitive pentru curitat geamuri, méturi, firage si lichide pentru curéfarea
suprafetelor lavabile moi si tari, substante dezinfectante, materiale: cérpe, lavete, bureti
etc.

asigurd realizarea activitifilor de gospodarire, intrefinere si deservire pentru buna
desfisurare a activitatilor din cadrul institutiei;

Atributii muncitor necalificat:

1. asigurd curafenia zonei repartizatd, prin stringerea gunoiului / deseurilor,precum si
inciircarea lor pentru a fi ridicate de societatea de salubrizare;

2. asigurd intretinerea trotuarelor , parcurilor si locurilor de joacd;

3. executd lucriri de vopsire / viruire a mobilierului urban, a copacilor, a stélpilor si
bordurilor;

4. executd lucrdri de amenajare si intretinere a spatiilor verzi, toaletarea copacilor
etc.;

5. asigurd mentinerea in stare optima a spatiilor verzi din comund;

6. executd lucrdri de intrefinere a mobilierului urban;

7. ia in primire toate materialele necesare asigurdrii curdfeniei, avand obligatia sa
asigure pastrarea §i utilizarea acestora in bune conditii;

8. si manifeste griji deosebitd in manuirea si utilizarea maginilor, aparatura, uneltele,
substantele periculoase, echipamentele de transport si alte mijloace de productie pe
care le are in primire pentru a evita avarierea, distrugerea, pierderea sau
accidentarea;

9. si anunte de indata seful ierarhic pentru orice nereguld constatata;

10. face necesarul de material solicitind si fie aprovizionat la timp cu tot ce este
necesar executdrii lucrarii;

11. raspunde de sculele, utilajele,aparatele,dispozitivele,uneltele etc.pe care le are in
primire, conform inventarului individual semnat;

12. 1n caz de accident de munc# informeaza viceprimarul despre eveniment ;

13. respecta normele de protectia muncii si de sinatate potrivit reglementirilor in
vigoare;

14. cunoaste §i respectd intocmai regulamentul de organizare si functionare a
aparatului de

15. specialitate al primarului com. Gostavétu;

16. indeplineste orice alte atributii incredinfate de primarul comunei, viceprimarul

comunei;
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Atributii muncitor calificat:

e

10.
11.
12.

13,

14.
15.

16.

17.

18.

9.

20.

21.

22,
23.

executi transporturi pe drumuri publice, conducénd tractoare cu remorci pe pneuri;

si cunoascd rolul principalelor piese componente ale tractorului si gradul admisibil de
uzura a piselor solicitate;

si cunoascd modul de demontare-montare si revizie a motorului;

si cunoascd durata ciclului de functionare intre doud RK si sistemele de revizii si
reparatii preventive in cadrul ciclului;

cunoasterea caracteristicilor combustibilului §i lubrefiantilor folositi i folosirea lor in
diferite perioade;

in cazul reparafiilor §i reviziilor planificate, participd aldturi de mecanicii de
intretinere la executarea acestora;

executd sarcinile trasate de seful ierarhic;

semneazé foile de parcurs;

rispunde de exploatarea corecta a autovehiculului in vederea prelungirii duratei de
functionare §i mentinerii stérii estetice;

respecta normele de protectia muncii §i de séinétate potrivit reglementérilor in vigoare;
raspunde de intocmirea corecti a sarcinilor conform fisei postului;

nu pleacd in cursd dacd constatd defectiuni / nereguli la buldoexcavator,avind
obligatia s anunte imediat superiorul si sd giseascd solutii pentru a remedia
defectiunile;

tine evidenta curselor efectuate zilnic prin intocmirea actelor necesare: foaia de
parcurs, fisa de combustibil;

soferul va respecta cu strictete intinerariul si instructiunile primite de la seful ierarhic;
se comportd civilizat in relatiile cu clientii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si
organele de control,

sé facd necesarul de material, solicitdnd si fie aprovizionat la timp cu tot ce este
necesar pentru executarea lucrérilor;

raspunde de sculele, utilajele,aparatele,dispozitivele,uneltele etc. pe care le are in
primire, conform inventarului individual semnat;

controleazd si ia masuri pentru mentinerea in stare de functionare a centralei in
permanenti §i in orice anotimp;

sd cunoascd bine instalajia de cazane §i deservirea ei corectd urmérind continuu
functionarea normali,

in cazul aparitiei unei stari de pericol, avarie, etc., urgent va lua legitura cu
viceprimarul comunei ,céruia se subordoneaz;

intrerupe tensiunea §i separd instalajia sau partea de instalatie, dupd caz, la care
urmeazi si lucreze;

identifica instalafia sau partea din instalatie in care urmeazi a se lucra;

verifica lipsa tensiunii §i legarea imediatd a instalatiei sau a p#rtii de instalatie la
padmant §i In scurtcircuit;
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24.s3 se asigurd impotriva accidentelor de naturd electricd care ar putea surveni pe
parcursul executdrii lucrdrilor;

25. verifica integritatea izolatiei, ingradirilor, starea carcaselor;

26. verifici instalatiile de protectie prin legare la nul si/sau legare la pamént;

27. are grija la folosirea aparatelor electrice portabile sau fixe sé se conecteze la instalatia

de legare la padmant;

28. verifica daci schelele de lucru interioare si exterioare sunt instalate pe suprafefe
nivelate si curate, daci lucrarea de executat presupune schele;

29. Asigurd producerea aburului tehnologic de joasd §i medie presiune, a apei calde, a
aerului comprimat si a incélzirii centralei;

30. Vegheazy in permanentd buna functionare a utilajelor (cazane, hidrofor, compresor,

etc.) din centrala termicd;
31. Remediazi defectiunile accidentale §i sesizeazi eventuala nerezolvare a acestora;
32. Cunoagterea foarte buni a instalatiilor si utilajelor din centrala termicé;
33, S& nu lase fiird supraveghere centrala termicé;

CAPITOLUL VI
NORME DE CONDUITA PROFESIONALA

Art. 28 — Dispozitii generale privind conduita profesionali

(1) Normele de conduitd profesionald sunt obligatorii pentru functionarii publici §i pentru
persoanele care ocupa temporar o functie publica.

(2) Aceste norme au ca scop cresterea calitdfii serviciului public, combaterea birocratiei si
coruptiei, precum §i promovarea unui climat de incredere si respect intre cetdfeni §i

functionarii publici.

(3) Functionarii publici §i personalul contractual au obligatia de a anunta seful ierarhic
superior cu privire la acordarea concediului medical, in termenul previzut de lege.
Documentul justificativ se va transmite Compartimentului Resurse Umane, dupé avizarea de
catre medicul de familie, medicul de medicina muncii §i de cétre primar.

(4) Absentele nemotivate atrag sanctiuni disciplinare, conform legislatiei in vigoare.
Art. 29 — Principii de conduiti profesionali

Conduita profesionald a functionarilor publici este guvernata de urmitoarele principii:
a) Suprematia Constitutiei §i a legii;

b) Prioritatea interesului public;

¢) Egalitatea de tratament a cetétenilor;

d) Profesionalismul;

¢) Impartialitatea §i independent;

f) Integritatea morald;
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g) Libertatea gandirii §i exprimarii;
h) Cinstea si corectitudinea;

i) Deschiderea §i transparenta;

Art. 30- Norme generale de conduiti profesionali
(1) Asigurarea unui serviciu public de calitate

Functionarii publici trebuie s se implice activ in procesul decizional si sd contribuie la
implementarea eficientd a acestuia, asigurdnd transparenta administrativa si respectul fatd de
cetdtean.

in exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, In conditiile legii, transparenfa administrativé, pentru a
cdstiga si a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea
autoritatilor si institutiilor publice.

(2) Loialitatea fatd de Constitutie si lege

Functionarii publici sunt obligati si respecte legile in vigoare si sd actioneze conform
acestora, asuméndu-si responsabilitatea legald i etica aferentd functiei.

(3)Loialitatea fati de institutie

Functionarii au datoria sd apere imaginea institutiei si sd se abfind de la fapte sau declaratii
care pot prejudicia autoritatea publicd. Sunt interzise:

» Aprecierile neconforme cu realitatea despre institutie sau proiectele acesteia;
o Dezviluirea neautorizatd de informatii nepublice;
o Acordarea de asistentd impotriva intereselor institutiei.

Aceste interdictii se mentin 2 ani de la Incetarea raporturilor de serviciu, daci legea nu
prevede altfel.

(4) Libertatea opiniilor

Exprimarea opiniilor trebuie realizatd intr-un mod profesionist, evitdnd conflictele si
influentele de naturd personald sau popularitate.

(5) Activitatea publici

In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta
demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor
autoritétii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea.

Doar functionarii desemnati oficial pot reprezenta institutia in mass-media sau in dezbateri
publice. In lipsa desemnrii, opiniile personale trebuie prezentate ca atare, fari a implica

pozitia oficiald a institutiei.
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Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigurd de cétre functionarii publici desemnati
in acest sens de conducatorul autoritétii sau institutiei publice, in conditiile legii.

Funcfionarii publici desemnati sd participe la activitdfi sau dezbateri publice, in calitate
oficiald, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredinfat de conducétorul

autoritdfii ori institutiei publice in care isi desfasoard activitatea.

fn cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pot participa la activitiifi
sau dezbateri publice, avind obligatia de a face cunoscut faptul c& opinia exprimatd nu
reprezintd punctul de vedere oficial al autoritdii ori institutiei publice in cadrul céreia fsi
desfasoard activitatea.

(6) Activitatea politicii in exercitarea functiei publice, funcfionarilor publici le este interzis:
a) si participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) si furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

c) si colaboreze, 1n afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac
donatii ori sponsorizari partidelor politice;

d) sk afiseze, in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice, insemne ori obiecte inscriptionate
cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

(7) Folosirea imaginii personale
Este interzisa utilizarea numelui sau imaginii proprii in scopuri comerciale sau electorale, in
legitura cu functia publicd definuta.

(8) Relatiile profesionale i interumane

1. In relatiile cu personalul din cadrul autoritétii sau institutiei publice In care Isi desfdsoara
activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice, functionarii publici sunt obligati sd
aibs un comportament bazat pe respect, buné-credinti, corectitudine si amabilitate.

2. Funcfionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei §i demnitéfii
persoanelor din cadrul autoritéfii sau institutiei publice in care f§i desfisoard activitatea,
precum si persoanelor cu care intra in legaturi in exercitarea functiei publice, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;
b) dezviluirea unor aspecte ale viefii private;

¢) formularea unor sesizéri sau plngeri calomnioase.

3. Functionarii publici trebuie s adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru rezolvarea
clard si eficientd a problemelor cetéfenilor. Functionarii publici au obligatia s& respecte
principiul egalitatii cetétenilor in fafa legii si a autoritatilor publice, prin:

a) promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii de
fapt;

b) eliminarea oricirei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiald, sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte.
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4. Pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care si asigure demnitatea
persoanelor, eficienta activitafii, precum si cresterea calitatii serviciului public, se recomanda
respectarea normelor de conduitd prevazute la alin. (1)-(3) si de cétre celelalte subiecte ale
acestor raporturi.

(9) Conduita in cadrul relatiilor internationale

1. Functionarii publici care reprezinti autoritatea sau institutia publicd in cadrul unor
organizatii internationale, institutii de invitimént, conferinfe, seminarii §i alte activititi cu
caracter international au obligatia s& promoveze o imagine favorabild férii si autoritdtii sau
institutiei publice pe care o reprezinté.

2. In relatiile cu reprezentantii altor state, functionarilor publici le este interzis si exprime
opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internaionale.

3. In deplasirile externe, functionarii publici sunt obligati s& aibd o conduitd corespunzatoare
regulilor de protocol si le este interzisd incélcarea legilor si obiceiurilor {arii gazda.

(10) Interdictia acceptiirii de avantaje

Este interzisa solicitarea sau acceptarea cadourilor, serviciilor §i avantajelor. Functionarii
publici nu trebuie sa solicite ori s accepte cadouri, servicii, favoruri, invitaii sau orice alt
avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care
au avut relatii de afaceri sau de naturd politicd, care le pot influenta impartialitatea in
exercitarea functiilor publice definute ori pot constitui o recompensd in raport cu aceste
functii.

(11) Participarea la procesul de luare a deciziilor

Functionarii trebuie sa actioneze impartial, respectdnd legea, fiird a promite decizii favorabile
sau tratamente preferentiale.

(12) Obiectivitate in evaluare

Functionarii cu functii de conducere au obligatia de a aplica obiectiv criteriile de evaluare,
fird favoritisme, asigurdnd egalitate de sanse §i tratament in carieré.

(13) Prerogativele de putere publici

1. Este interzisa folosirea de c#tre functionarii publici, in alte scopuri decét cele previzute de
lege, a prerogativelor functiei publice definute.

2. Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de acte
normative, de evaluare sau de participare la anchete ori actiuni de control, functionarilor
publici le este interzisd urmarirea obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal ori
producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane.

3. Functionarilor publici le este interzis si foloseascd pozifia oficiald pe care o defin sau
relatiile pe care le-au stabilit in exercitarea functiei publice, pentru a influenta anchetele
interne ori externe sau pentru a determina luarea unei anumite masuri.
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4. Functionarilor publici le este interzis s& impund altor functionari publici si se inscrie in
organizatii sau asociafii, indiferent de natura acestora, ori si le sugereze acest lucru,
promiténdu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

(14) Utilizarea resurselor publice

1. Functionarii publici sunt obligafi si asigure ocrotirea proprietitii publice §i private a
statului si a unititilor administrativ-teritoriale, si evite producerea oricirui prejudiciu,
actionind 1n orice situatie ca un bun proprietar.

2. Functionarii publici au obligatia si foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile
apartindnd autoritatii sau institutiei publice numai pentru desfisurarea activitéfilor aferente
functiei publice detinute.

3. Functionarii publici trebuie si propun# si si asigure, potrivit atributiilor care le revin,
folosirea util3 si eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

4. Functionarilor publici care desfiisoard activitafi publicistice in interes personal sau activitifi
didactice le este interzis si foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritifii sau a institutiei
publice pentru realizarea acestora.

(15) Limitarea participarii la achizitii, concesionari sau inchirieri

1. Orice functionar public poate achizifiona un bun aflat in proprietatea privati a statului sau a
unitatilor administrativ-teritoriale, supus vinzirii in conditiile legii, cu exceptia urmétoarelor
cazuri: a) cAnd a luat cunogtintd, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu,
despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sé fie vindute;

b) cind a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vénzarii bunului
respectiv;

c) cind poate influenta operafiunile de vénzare sau cand a obtinut informatii la care
persoanele interesate de cumpérarea bunului nu au avut acces.

2. Dispozitiile alin. (1) se aplici in mod corespunzator i in cazul concesiondrii sau inchirierii
unui bun aflat in proprietatea public ori privatd a statului sau a unitéfilor administrative-
teritoriale.

3. Functionarilor publici le este interzisi furnizarea informafiilor referitoare la bunurile
proprietate publici sau privati a statului ori a unitatilor administrativ-teritoriale, supuse
operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decét cele previizute de
lege. Incalcarea normelor de conduitd profesionald atrage raspunderea disciplinard a
functionarilor publici §i a personalului contractual in conditiile legii.
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CAPITOLUL VII
ALTE REGLEMENTARI

Art. 31 — Utilizarea echipamentelor IT

(1) Salariatii Primariei au obligatia de a utiliza echipamentele de calcul (calculatoare,
imprimante, copiatoare etc.) exclusiv in interes de serviciu, in scopul indeplinirii atributiilor
profesionale.

(2) Bste strict interzis accesul persoanelor din afara institutiei la echipamentele IT aflate 1n
dotarea Primariei.

(3) In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea echipamentelor, salariatii au obligatia de
a anunta imediat situatia conducatorului ierarhic sau persoanei desemnate.

(4) Instalarea oriciror programe, aplicafii sau software se poate face numai cu acordul expres
al primarului. Este interzisi instalarea sau utilizarea jocurilor pe echipamentele de calcul.

(5) Accesul la internet este permis numai in scopuri profesionale si strict legat de activitatile
desfasurate in cadrul institutiei.

Art. 32 — Utilizarea mijloacelor de comunicare i transport

Salariatii Primériei au obligatia de a utiliza telefoanele mobile, telefoanele fixe si
autoturismele din dotare doar in interes de serviciu, cu respectarea prevederilor Ordonantei
Guvernului nr. 80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoturismele
autorititilor administratiei publice si institutiilor publice, cu modificarile i completarile
ulterioare.

Art. 33 - Utilizarea autoturismelor institutiei

Autoturismele din dotarea institutiei se utilizeaza exclusiv in scop de serviciu, in baza unei
programiri aprobate de conducatorul institutiei. Orice deplasare cu autoturismul institutiei se
va efectua conform normelor interne stabilite si in limitele aprobate de conducerea executiva.

CAPITOLUL VIII
DISPOZITII FINALE
Art. 34 — Intocmirea fiselor de post

(1) Dupid aprobarea prezentului Regulament, persoana responsabild, la indrumarea
ordonatorului de credite are obligatia de a elabora fisa postului pentru fiecare functie
aprobatd in organigrama aparatului de specialitate al primarului, in conformitate cu legislatia
in vigoare si atributiile corespunzatoare fiecarui post.

(2) Fisele postului si sarcinile de serviciu se vor redacta atét pe suport electronic, ct si pe
suport de hartie, in trei exemplare: unul pentru salariat, unul pentru Compartimentul Resurse
Umane si unul pentru dosarul personal.

(3) Fisa postului si sarcinile de serviciu cuprind in mod obligatoriu urméatoarele atributii:
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- Organizarea activitatii compartimentului;
- Dispunerea masurilor necesare pentru realizarea atributiilor compartimentului;

- Monitorizarea si asumarea rspunderii pentru elaborarea completé si in termen a lucrrilor §i
sarcinilor incredintate compartimentului;

- Asigurarea respectirii disciplinei in munc3 de citre salariafii compartimentului;

- Comunicarea citre salariati a reglementrilor relevante, dispozitiilor primarului si hotérérilor
Consiliului Local;

- Actualizarea figei postului in cazul modificarilor legislative;

- Intocmirea fiselor anuale de evaluare a performantelor profesionale ale angajafilor din

subordine.

Art. 35- Obligatii privind cunoasterea Regulamentului

(1) Toti salariatii Primériei Comunei Gostavifu au obligatia de a cunoaste, respecta si aplica
prevederile prezentului Regulament. In acest sens, se va aduce la cunostintd regulamentul
fiecdrui compartiment.

(2) Regulamentul de Organizare si Functionare se publicd pe site-ul oficial al Comunei
Gostavitu.

Art. 36- Relatii functionale

Compartimentele de specialitate din cadrul Primériei Comunei Gostavifu si cele aflate sub
autoritatea acesteia vor colabora cu Institutia Prefectului — Judetul Olt, autoritétile centrale ale
administratiei publice si institutiile de specialitate. Orice comunicare oficiald de la autoritatile

centrale va fi adusd la cunostinta conducerii primériei.

Art. 37- Responsabilititi ale compartimentelor
(1) Fiecare compartiment are urmétoarele obligatii:

- Analizeazi periodic si propun mésuri pentru cresterea eficientei si operativit#fii in activitate,
precum §i pentru corecta dimensionare a sarcinilor din fisa postului;

- Rispund de implementarea Sistemului de Management al Calititii In activitatea coordonati;
- Asigurd solutionarea, in termen legal, a cererilor, reclamatiilor, sesizirilor §i propunetilor
primite, informand conducerea;
- Colaboreazi permanent intre compartimente pentru solutionarea problemelor apérute;
- Asiguri confidentialitatea documentelor si securitatea informatiilor clasificate;
(2) Toti salariatii au obligatia de a proteja patrimoniul institutiei si de a reduce cheltuielile
material;
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(3) Rispunderea pentru bunurile materiale revine angajatilor care le au in gestiune, conform
figelor de inventar;

(4) Intreg personalul are obligatia de a respecta prevederile legislafiei muncii, Statutul
functionarului public §i Regulamentul de Ordine Interna.

Art. 38 - Sanctiuni

Neindeplinirea integrald si in termen a sarcinilor previzute in figa postului se sanctioneazi
conform legislatiei muncii §i a Regulamentului de Ordine Interna.

Art. 39- Adaptarea la reglementiri noi

Salariatii au obligatia de a studia legislafia relevantd domeniului in care activeazi §i de a o
aplica corect. La aparitia unor reglementéri noi, se vor actualize §i fisele de post. Aceste
atributii devin parte integrantd a prezentului Regulament.

Art. 40- Disciplini si colaborare institutionali

Faptele de indisciplind vor fi analizate de Comisia de disciplind, constituité prin dispozitie, in
conformitate cu OUG nr. 57/2019 si Codul Muncii, art. 50. Reprezentantii compartimentelor
vor participa la sedintele Consiliului Local si ale comisiilor de specialitate, in vederea ludrii
deciziilor relevante pentru activitatea pe care o coordoneaza.

Art. 41- Respectarea programului de lucru §i deplasirile in teren

(1) Toti salariatii au obligatia de a respecta programul de lucru stabilit de conducere.
Deplasérile in timpul programului se efectueazd doar pe baza unei delegatii, consemnate in
registrul Compartimentului Resurse Umane.

(2) Personalul care se deplaseaza in interes de serviciu va intocmi un raport de constatare si il
va prezenta sefului ierarhic.

(3) Nerespectarea acestor obligatii atrage sanctiuni disciplinare, conform Codului Muncii §i
OUG nr. 57/2019.

Art. 42- Evidenta actelor si utilizarea stampilelor

Organizarea, evidenta, circulatia actelor §i utilizarea stampilelor in cadrul institutiei se
realizeazd in conformitate cu prevederile legale §i cu actele administrative ale autoritafii
publice locale.

Art. 43- Informarea salariatilor

Prezentul Regulament va fi inménat tuturor compartimentelor.Persoana din cadrul
compartimentului Resurse Umane, pe bazi de semndturd, va aduce la cunogtinti de
prevederile prezentului Regulament, personalului din cadrul aparatului de specialitate al
primarului.

Art. 44- Colaborarea cu consilierii locali

Reprezentantii compartimentelor au obligatia de a furniza consilierilor locali informatiile
necesare exercitdrii mandatului in conditii de transparenté si eficient.
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Art. 45 — Fundamentarea juridica

La elaborarea prezentului Regulament au fost avute in vedere toate actele normative In

vigoare, aplicabile administratiei publice locale.
Art. 46 -Actualizarea Regulamentului

Prezentul Regulament se modificd i se completeazd ori de cate ori intervin modificari
legislative, apar noi activitati sau atributii in sarcina administratiei locale, ori se reorganizeazd
activitati sau compartimente. Actualizarea se realizeazi prin grija Compartimentului Resurse

Umane.

Secretar general. Resurse Umane,

Primar,

Moraru Ileana-Cristina
- » ﬂ
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