ROMANIA
JUDETUL BOTOSANI
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI VLADENI

ANEXA LA HCL NR 38 /27.09.2018

REGULAMENT

de organizare si functionare a aparatului de
specialitate al primarului comunei Viadeni

Art.1. - (1)Administratia publica locala in unitagile administrativ teritoriale, se organizeaza
si functioneazi in temeiul principiilor descentralizarii. autonomiei locale, desconcentrarii serviciilor
publice, eligibilitagii autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si al consultarii cetatenilor

(2)Prin  autonomie locals se infelege dreptul i capacitatea efectivi a autoritagilor
administratiei publice locale de a solutiona si de a gestiona, in numele si in interesul colectivitatilor
locale pe care le reprezint, treburile publice, in conditiile legii.

(3)Acest drept se exercits de consiliile locale si primari, precum si de consiliile Jjudetene si
presedintii acestora, autoritati ale administratiei publice locale alese prin vot universal, egal, direct,
secret si liber exprimat.

(4)Autonomia locals priveste organizarea, functionarea, competentele si atributiile, precum
si gestionarea resurselor care, potrivit legii, apartin unitéfii administrativ-teritoriale.

(5)Unitatile administrativ-teritoriale sunt persoane juridice de drept public, cu capacitate

.

Juridica deplina §1 patrimoniu propriu. Acestea sunt subiecte juridice de drept fiscal, titulare ale

care acestea sunt parte, precum si din raporturile cu alte persoane fizice sau juridice, in conditiile
legii.

Art.2. - Prezentul de Organizare si Functionare al institutiei, intocmit in conformitate cu
prevederile Legii nr.215/2001, privind administratia public locala, republicatd, a Legii nr.53/2003

ale legii, stabileste dispozitii referitoare la organizarea gi disciplina muncii in cadrul unitatii
administratiwteritmiale, Comuna Vlideni, Jjudetul Botosani

Art.3. -(1) Regulamentul de Organizare si F unctionare, se aplica tuturor salariatilor acestei
institutii, respectiv atat functionarilor publici, cat si personalului angajat cu contract individual de

(2) Angajatii unitagii administrativ-teritoriale, comuna Vladeni, au obligatia sa respecte
regulile generale privind organizarea muncii, disciplina si toate celelalte dispozitii ale prezentului
regulament,
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Art.4.- Prezentul Regulament cuprinde norme referitoare la:
L. DISPOZITII GENERALE:
A.  ORGANIGRAMA SI NUMARUL DE POSTURI PENTRU UNITATEA
ADMINISTRATIV-TERITORIALA, COMUNA VLADENI;
B. ORGANIZAREA MUNCII;
C. NORME GENERALE DE CONDUITA PROFESIONALA A TUTUROR
ANGAJATILOR PRIMARIEI COMUNEI VLADENL.
Il. DREPTURILE SI OBLIGATIILE PARTILOR:

A. DREPTURILE $1 OBLIGATIILE ANGAJATILOR;
B. DREPTURILE $1 OBLIGATIILE INSTITUTIEI iN CALITATE DE ANGAJATOR.

[II. NORME GENERALE DE IGIENA $I DE SECURITATE A MUNCIL.

IV. DISCIPLINA MUNCII §I RASPUNDEREA DISCIPLINARA (SANCTIUNT).

V. APLICAREA POLITICILOR DE TRANSPARENTA DECIZIONALA, ACCES LA
INFORMATIE S$I RELATII CU PUBLICUL,

VL DEFINIREA INSTITUTIEI FUNCTII PRINCIPALE

VIL ATRIBUTIL, COMPETENTE, RESPONSABILITATI ALE COMPARTIMENTELOR DIN
STRUCTURA ORGANIZATORICA

VIII. REGULI $I PROCEDURI DE LUCRU GENERALE

IX. DISPOZITII FINALE

Art.5.- Prevederile prezentului Regulament pot fi completate prin dispozitiile emise de
primar,

I. A. ORGANIGRAMA SI NUMARUL DE POSTURI PENTRU UNITATEA
ADMINISTRATIV-TERITORIALA, COMUNA VLADENI

Art. 6. (1)Priméria Comunei Vladeni, este organizati ca o structura functionald. cu activitate
permanenta, constituitd din primar, viceprimar, secretarul comunei §i aparatul de specialitate al
primarului, al carui principal scop este de a aduce la indeplinire hotararile consiliului local si
dispozitiile primarului, solutiondnd problemele curente ale colectivitatii locale.

(2) Primaria Comunei Vladeni, este organizatd si functioneaza potrivit prevederilor Legii
nr. 215/2001 privind administratia publica locala. republicatd §i in conformitate cu hotararile
Consiliului Local al Comunei Viadeni privind aprobarea organigramei, a numarului de posturi §i a
statului de functii ale aparatului de specialitate al primarului.

(3) Primarul indeplineste o functie de autoritate publica si reprezintd autoritatea executiva in
realizarea autonomiei locale.

(4) Primarul raspunde de buna functionare a administratiei publice in comuna Vladeni, in
conditiile legii.

(5) Primarul reprezinta comuna in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau
juridice romdne ori striine, precum si in justitie.

(6) In relatiile dintre Consiliul local al comunei Vladeni ca autoritate deliberativa si
primarul, ca autoritate executiv, nu exista raporturi de subordonare.

(7) Primarul este, potrivit legii, seful administratiei publice locale si al aparatului propriu de
specialitate, pe care il conduce si il controleaza.

Art.7. -In conformitate cu prevederile art.61, alin(3)si alin(4) , din Legea nr. 215/2001
privind administratia publica locala, republicatd Organigrama $i numdrul de personal din
aparatul de specialitate al primarului comunei Vladeni, are in prezent urmétoarea componenta:
L.Functii de demnitate publica:

- primar
- viceprimar




2.Functii publice:

- secretar unitate administrativ-teritorialé-] post-de conducere;
- functii publice de executie:7

3. Functii contractuale:

4. Asistenti personali
- numarul acestora variazj in functie de valabilitatea si numarul certificatelor de incadrare in grad

de handicap eliberate de comisia de specialitate,

- Auditul intern se efectueaza in baza unyj acord de cooperare semnat intre mai multe comune
embre al i

Organigrama institufiei cuprinde 11 Compartimente structurate astfe]:
Secretarul comunei

Compartiment financiar contabil taxe gi impozite( cu activitate in domeniile: buget local, incasare
taxe si impozite locale)

Compartiment cadastry §i agricultura( cu activitate in domeniul fond funciar)

Compartiment stare civil ( cu activitate in domeniul starii civile)

Compartiment asistentd social ( cu activitate in domeniul acordiri asistentei sociale pentru
populatie)

Compartiment cultura biblioteca( cu activitate in domeniju] culturii: biblioteca comunalad, camin
cultural)

Compartiment drumuri ( cu activitate in domeniile: intrefinere si reparatii drumuri comunale si
sdtegti,reparatii si intrefinere utilaje din dotarea institutiei( buldoexcavator. camion) , transport
marfuri cu camionul din dotarea primdriei)

Compartiment iluminat public( cu activitate in domeniul asigurarii functiondrii in bune conditii a
iluminatuluj public)

Agent de dezvoltare localy

Serviciu voluntar pentru situatii de urgenta

Gospodarie comunals intrefinere i reparatii

LB. ORGANIZAREA MUNCIH

Art.8. - Timpul de munca reprezinta timpul pe care salariatul il foloseste pentru indeplinirea
atributiunilor de muncs.

Art.9. - Pentry salariatii angajati cu norma intreagd durata normals a timpului de muncj
este, de regula, de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe sdptdmana.

Art.10. (1) Programul de lucru in instituiei incepe la orele 08.00 si se terming la orele
16.00

(2)Repartizarea timpului de munci in cadrul saptamanii este, de reguld, de 8 ore pe zi de
luni pani vineri.

(3) Programul de lucry prevazut la alin.(1) este obligatoriu pentry toti angajatii insti tutiei.

(4) Conducerea primériei are dreptul, respectand legislatia in vigoare, si modifice programul
de lucru in functie de necesitati.

Art.11. - Salariatii institutiei beneficiazs de repaus sdptamanal care se acorda in 2 zile
consecutive la sfirsitul de saptdmana (sambata si duminica).

Art.12. —(1) Munca prestatd in afara programului de lucru este consideratd munca
suplimentarj.




Art.13.— Munca suplimentara se compenseaza prin ore libere pentru orele efectuate peste
program in conditiile legislatiei in vigoare.

Art.14. —(1) Angajatii pot beneficia, potrivit legii, de concedii de odihna, concedii pentru
studii platite i fira plata la cererea celor interesati.

(2)Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat tuturor salariatilor. Concediul de
odihni se efectueazi in fiecare an.

(3)Efectuarea concediului de odihna se face in baza unei programari, care se intocmegte
pana la sfargitul anului calendaristic pentru anul urmitor, findndu-se seama de necesitatea asigurarii
continudrii normale a activitatii si de interesele personalului angajat al institugiei, iar ordinea
efectudrii concediilor de odihna va fi stabilitd esalonat in tot cursul anului.

(4)Propunerile de programare a concediilor se fac de catre fiecare angajat in parte, se
avizeazd de seful ierarhic, se aprobd de catre primar si se depune la Compartimentul Resurse
Umane.

Art.15. — Pentru asigurarea permanentei in zilele nelucritoare la sediul institutiei
conducerea institutiei va organiza efectuarea serviciului de permanentd pe baza unui grafic.

Art.16. (1) Evidenta prezentei la serviciu, se fine pe baza condicii de prezentd pentru toti
angajatii primdriei, care se pastreaza la secretariatul institutiei.

(2)in condicile de prezenta, personalul va semna zilnic, la inceputul si sfarsitul programului
de lucry, iar aceste documente se verificd de catre primarul comunei, iar in lipsa acestuia de catre
viceprimargl comunei.

(3) In cazul in care angajatul intarzie sau absenteaza de la locul de munca si acest lucru se
datoreazi unor situatii neprevazute sau a unor motive independente de vointa angajatului (boal,
accident, etc.) salariatul are obligatia de a informa conducerea primdriei §i seful ierarhic. in aceiagsi
zi sau cel mult in urmitoarea zi lucratoare.

L.C. NORME GENERALE DE CONDUITA PROF ESION@LK A TUTUROR
ANGAJATILOR PRIMARIEI COMUNEI VLADENI

Art.17. In exercitarea atributiilor de serviciu angajatii, au obligatia de a asigura un serviciu
public de calitate in beneficiul cetatenilor i de a avea un comportament profesionist, precum si de a
asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, impartialitatea si eficacitatea.

Art.18. Angajatii Primériei comunei Vladeni, au obligatia ca, prin actele si faptele lor. sa
respecte Constitutia, legile farii si sa actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in
conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale.

Art.19. (1) Angajatii primariei au obligatia de a apéra in mod loial prestigiul institugiei,
precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor
legale ale acestei unitati administrativ-teritoriale.

(2) Angajatilor(functionari publici si personal contractual) le este interzis:

a). sé exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea institutiei,
cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b). si faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
institutia are calitatea de parte;

¢). s& dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de
lege, dac# nu sunt abilitati in acest sens;

d). sa dezvaluie informatiile la care au acces in indeplinirea atributiilor de serviciu, daca
aceastd dezvaluire este de naturs si atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicicze imaginea sau
drepturile instituiei ori ale unor angajati precum si ale persoanelor fizice sau jugich :

e). s acorde asistents si consultanta persoanelor fizice sau juridice jf Yedereahi
actiuni juridice ori de alt naturs Impotriva statului sau institutiei in care




(3) Prevederile alin.(2) se aplica si dupd incetarea raportului de munca, pentru o perioada de
inca 2 ani, daca dispozitiile legilor speciale nu prevad alte termene.

(4) Dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care congin
asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei autoritati ori instituii publice, este permisa
numai cu acordul conducatorului institutiei.

Art.20.-(1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, angajafii au obligatia de a respecta
demnitatea functiei detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor institutiei
publice in care i5i desfisoar activitatea.

(2) Personalul din autoritatile publice care avertizeaza in interes public, cu buna credinta cu
privire la orice fapta care presupune o incalcare a legii, a deontologiei profesionale sau a principiilor
bunei administrari, eficientei, eficacitatii, economicitdfii §i transparentei, este protejat conform
prevederilor Legii 571/2004.

Art.21. Relatiile cu mijloacele de informare in masi se asigurd de angajatul institutiei
desemnat de citre primar in conditiile legii.

Art.22. in considerarea functiei definute, angajatilor le este interzis si permitd utilizarea
numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitafi comerciale,
precum si in scopuri electorale.

Art.23. (1) In relatiile interpersonale, precum si cu alte persoane fizice sau juridice, angajatii
sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine si amabilitate.

(2) Angajatii au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitagii persoanelor
din cadrul institutiei, precum s§i persoanelor cu care intra in legétura in exercitarea sarcinilor de
serviciu, prin:

a. intrebuintarea unor expresii jignitoare:
b. dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;
¢. formularea unor sesizéri sau plangeri calomnioase.

Art.24. Angajatii Primariei comunei Vladeni, au obligatia si foloseasca timpul de lucru.
precum si bunurile aparfinand institutiei, exclusiv pentru desfdgurarea activitatilor aferente
atributiilor de serviciu stabilite.

T II - PTURILE SI OBLIGATIILE PARTILOR
ILA. DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATILOR:

Art.25, -1.- Drepturi:
a). dreptul la opinie;
b). dreptul la informare cu privire la deciziile care se iau si care-i vizeaza direct pe angajati;
¢). dreptul la egalitate de sanse si tratament;
d). dreptul la asociere sindicala;
e). dreptul la asociere in organizatii profesionale:
f). dreptul la greva - fara sa beneficieze de salariu si alte drepturi salariale;
g). dreptul la un salariu compus din salariu de baza, sporul pentru vechime in munca. precum si
prime si alte drepturi salariale conform legii;
h). dreptul la repaus siptamanal, concediu de odihna si concediu medical:
i). in timpul concediului medical de boald, de maternitate si a celor pentru cresterea si ingrijirea
copilului, raporturile de serviciu nu pot inceta si nu pot fi modificate decat din inj iativa angajatului:
j)- stabilitate in munca, raportul de serviciu sau de muncéd, neputand si j
decat in cazurile prevazute de lege;
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k). conditii corespunzatoare de munca, de protectia muncii, de pensie si de alte drepturi de asj gurari
sociale prevazute de lege;
1). dreptul la protectia legii in exercitarea atributiunilor de serviciu.

-2.-Obligatii:
a). sd-si indeplineascd cu profesionalism, impartialitate si in conformitate cu legea indatoririle de
serviciu si s se abtina de Ia orice fapta care ar putea sa aduc prejudicii prestigiului institutiei;
b). sid-si indeplineasca atributiile ce ii revin conform fisei postului;
C). sdrespecte disciplina muncii:
d). sd respecte prevederile cuprinse in prezentul regulament, precum si cele din contractul
individual de munci;
€). sd dovedeasci fidelitate fata de institutie in €xecutarea atributiunilor de serviciu:
f). s& respecte normele de conduita profesionala $i civicd prevazute de lege;
8). sé respecte programul de lucru stabilit si sd foloseascs cu eficienta timpul de munci;
h). angajatii cu functii de conducere sunt obligati si sprijine propunerile i initiativele motivate ale
personalului din subordine in vederea imbunatatirii activitdtii si a calitagii serviciilor publice oferite
cetdtenilor;
1). sa raspunda, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin in functia detinuta, precum si a

Scris §i motivat, indeplinirea dispozitiilor primite de |a superiorul ierarhic, dacj le considera ilegale.
Daca cel care a emis dispozitia o formuleaza in scris, angajatul este obligat si o execute. cu
exceptia cazului in care aceasta este vadit ilegala;

k). sd pastreze secretul de stat, secretul de serviciu gi confidentialitate, in legdturd cu faptele,
informatiile sau documentele de care jay cunostingd in exercitarea atributiilor de serviciu, cy
exceptia celor de interes public;

desfasurata, conformandu-se acestora intocmai;

0). si se abfini in exercitarea atributiilor ce i revin de la exprimarea sau manifestarea publica a
convingerilor lor politice, sd nu favorizeze vreun partid politic si s& nu participe la activitati politice
in timpul programuluj de lucry;

p). angajatilor le este interzis si solicite say sd accepte, direct sau indirect. pentru ei sau pentru alfii,
in considerarea functiei lor, daruri sau alte avantaje;

r). angajatilor le este interzis si primeasca direct cereri a ciror rezolvare intra in competenta lor sau
sd discute direct cu petentii, cu exceptia celor cirora le sunt stabilite asemenea atributii, precum i
sd intervina pentru solutionarea acestor cereri -

S). s& nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturi alcoolice si sa nu introduca, distribuie sau
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IL.B. DREPTURILE S$I OBLIGATIILE INSTITUTIEI iN CALITATE DE ANGAJATOR

Art.26. Pentru buna desfagurare a activitdii, Primaria comunei Vlideni. prin primarul

comunei, conducétorul administratiei publice locale, igi asuma urmatoarele drepturi:

a). si stabileasca modul de organizare i functionare a institutiei;

b). s& stabileascs, prin figa postului, cu respectarea dispozitiilor legale, atributiile corespunzitoare
pentru functionarii publici gi salariatii contractuali;

¢). sa emitd dispozitii cu caracter obligatoriu pentru toate categoriile de personal sau pentru o parte
a acestuia sau dispozitii cu caracter individual, sub rezerva legalitatii acestora;

d). s exercite controlul asupra modului de indeplinire a atributiunilor de serviciu si s& monitorizeze
acest fapt prin fise de evaluare individuala anuale;

e). sé ia masuri pentru intirirea disciplinei muncii, si constate savdrgirea abaterilor disciplinare si s3
aplice sanctiunile corespunzitoare, conform legii, contractuluj individual de munca sau
regulamentului intern de organizare §i functionare al institutiei.

Obligatiile asumate de institutia publica:

a). sd informeze personalul asupra conditiilor de munca si asupra relatiilor de subordonare,
coordonare si colaborare care privesc relatiile de munca $i competentele fiecarui post:

b). s& asigure permanent conditiile corespunzitoare de munc. tehnice $i organizatorice;

¢). sé acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din prevederile legale, din contractul colectiv de
munc aplicabil si din contractele individuale de munci;

d). s& comunice periodic salariatilor situatia economica si financiard a institutiei;

e). s se consulte cu reprezentantii sindicatului sau, dupa caz, cu reprezentantii salariafilor in
privinfa deciziilor susceptibile s afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

f). s& plateasca toate contributiile i impozitele aflate in sarcina $a, precum §i sa refind si sa vireze
contributiile §i impozitele datorate de salariafi, in conditiile legii;

g). sé infiinfeze registrul general de evidentd a salariatilor si & opereze inregistrarile prevazute de
lege;

h). sé elibereze, la cerere, toate documentele care s3 ateste calitatea de salariat a solicitantului:

i). s4 asigure, in limitele prevederilor legale privind transparenta si dreptul cetateanului la informatii
de interes public, confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor:

j)- s& asigure fondurile necesare pentru participarea salariatilor la cursuri de formare profesionald pe
domenii de activitate.

Art.27. Primarul comunei are obligatia de a aduce la cunostinta angajatilor instituiei
prevederile prezentului Regulament Intern de Organizare si Functionare si s& procedeze la aducerea
acestuia la cunogtinta publica prin afigare la sediul institutiei si pe pagina de internet.

Art.28. — Drepturile si obligatiile unitatii prevézute in prezentul Regulament Intern de
Organizare §i F unctionare, se completeazi si se intregesc cu prevederile reglementdrilor din
domeniul raporturilor de muncd, precum si din jurisdictia muncii.
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CAPITOLUL III - NORME GENERALE DE IGIENA SI DE SECURITATE A MUNCII

Art.29. (1) Fiecare angajat al institutiei, are obligatia si asigure aplicarea masurilor
referitoare la securitatea si sinatatea sa in munca, precum si a celorlalti angajati.

(2) Pentru desfisurarea activitdfii in condifii de securitate si sanitate. personalul are
urmatoarele obligatii:
a). sa isi insuseascd §i sa respecte normele si instructiunile de protectia muncii si masurile de
aplicare a acestora;
b). sd desfisoare activitatea in asa fel incat si nu se expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala, atat persoana proprie, cét si a colegilor de serviciu:
¢). s& aduci la cunostinga conducitorilor institutiei orice defectiune tehnica sau alta situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;
d). sa utilizeze corect echipamentele tehnice din dotarea institutiei;
¢). s& nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrara a dispozitivelor de securitate
a echipamentelor tehnice;

(3) Pentru desfasurarea activitatii in conditii de securitate $i sandtate, conducerea institugiei
are urmatoarele obligatii:
a) si asigure si si controleze cunoagterea si aplicarea de catre toti angajatii a prevederilor legale in
domeniul protectiei muncii;
b) sd asigure cercetarea si evidena accidentelor de munci si a accidentelor usoare suferite de
personal;
¢) sd asigure materialele igienico-sanitare specifice activitatii desfisurate.

APITOLUL IV - DISCIPLINA MUNCII SI ASPUNDEREA DISCIPLINARA

SANCTIUNI

RASPUNDEREA PATRIMONIALA A SALARIATULUI ANGAJAT CU CONTRACT
INDIVIDUAL DE MUNCA SI RASPUNDEREA CIVILA A FUNCTIONARULUI PUBLIC.

Art.30. -Angajatorul dispune de prerogativa disciplinard, avand dreptul de a aplica, potrivit
legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori de céte ori constatd ca acestia au s@varsit o abatere
disciplinara. Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca, activitatea desfasurata si care
consta intr-o actiune sau inactiune sévarsitd cu vinovitie de cétre salariat. prin care acesta a incalcat
normele legale, prezentul regulament, contractul individual de munca, ordinele i dispozitiile legale
ale conducitorilor ierarhici.

Art.31. - Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care
salariatul (angajatul pe bazi de contract individual de munca) savérseste o abatere disciplinari sunt:
a) avertisment scris;

b) suspendarea contractului individual de munca pentru o perioada ce nu poate depasi 10 zile
lucritoare;

¢) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzétor funcfieiin care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile; TR OM4
d) reducerea salariului de baza pe o durati de 1-3 luni cu 5-10%: /




¢) reducerea salariuluj de bazi si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioads de |-
3 luni cu 5-10 %;
f) desfacerea disciplinara a contractulyj individual de munca.
Pentru aceeasi abatere disciplinarj se poate aplica numai o singurd sanctiune.
Art.32, - Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinars aplicabila in raport cu gravitatea
abaterii disciplinare savarsite de salariat, avindy-se in vedere:
a) imprejurérile in care fapta a fost SAvArsit;
b) gradul de vinovitie al salariatului;
¢) consecingele abaterii disciplinare;
d) comportarea generald in serviciu a salariatului;
e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de citre acesta.
Art.33. - Sub sancfiunea nulitatii absolute. nicj 0 masurd, cu exceptia celei prevazute la
art.25, lit. a, nu poate fi dispusa mai inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.
Art.34, - Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o dispozitie emisa in
in termen de 30 zile calendaristice de la data luarij la cunogtings despre savirsirea
abaterii disciplina;e, dar nu mai tirziu de 6 lunj de la data savarsirii faptei.

Constituie abateri disciplinare urmitoarele fapte:
a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrdrilor:
b) neglijenta repetat in rezolvarea lucrarilor;
¢) absente nemotivate de |a serviciu;
d) nerespectarea in mod fepetat a programului de lucru;
e) interventiile sau stdruintele pentru solutionarea unor cereri
f) nerespectarea secretului profesional say confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;
8) manifestéri care aduc atingerea prestigiului autoritafii institutiei in care isi desfasoars activitatea;
h) desfisurarea in timpul programului de lucry @ unor activitdfi cu caracter politic:
i) refuzul de a indeplini atribuiile de serviciu;
J) incélcarea prevederilor legale referitoare |a indatoriri, incompatibilitafi, conflicte de interese si
interdictii stabilite prin lege pentru functionarii publici;
k) alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei publice si
functionarilor publici(stabilirea de citre functionarii publici de executie de relatii directe cu petentii
in vederea sol utiondrii cererilor acestora).

Art.36. -Sanctiunile disciplinare pentru fapte prevazute la art.35, sunt:

a). mustrare scrisa;

b). diminuarea drepturilor salariale cu 5-20%, pe o perioadi de pénd la 3 luni;

¢). suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupa caz, de promovare in functie
publica pe o perioads de la | la 3 ani;

d). retrogradarea in treptele de salarizare say retrogradarea in functia publica pe o perioada de pani
la un an(trecerea intr-o functie publica inferioara pe o perioada de pani la un an. cy diminuarea
corespunzitoare a salari ului);

e). destituirea din functia publica.

La individualizarea sanctiunii disciplinare se va fine seama de cauzele si gravitatea abaterii
disciplinare, imprejurérile in care aceasta a fost savarsitd, gradul de vinovatie si consecintele
abaterii, comportarea generald in timpul serviciului a functionarului public, precum si existenta in
antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate in conditiile legii.
Sanctiunile disciplinare pentru functionarii publici, se aplicd in termen de cel mult lan de la data
sesizarii comisiei de discipling cu privire la savirgirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 2
ani de la data sévarsirii abaterii disciplinare.
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propunerea comisiei de disciplina.

Art.38. - Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate functionarilor publici decat dupa
cercetarea prealabild a faptei savarsitd si dupd audierea functionarului public. Audierea
functionarului public trebuije consemnatd in scris, sub sanctiunea nulitatii. Refuzul functionarului
public de a se prezenta la audieri sau de a semna o declaragie privitoare la abaterile disciplinare care
i se imputa se consemneaza intr-un proces-verbal,

Art.39.-Rispunderea patrimoniald a salariatului angajat cu contract individual de
muncd, are loc in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile contractuale, pentru pagubele
materiale produse angajatorului din vina si in legatura cu munca lor. Salariatii nu raspund de
pagubele provocate de forta majora, de alte cauze neprevazute §i care nu puteau fi inlaturate $i nici
de pagubele care se incadreaza in riscul normal al serviciului.

Cand paguba a fost produsa de mai multi salariati, cuantumul raspunderii fiecdruia, se stabileste in
raport cu méasura in care a contribuit la producerea ei.

Dacd misura in care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi determinats, raspunderea
fiecdruia se stabileste proportional cu salariu] sdu net de la data constatarii pagubei.

Salariatul care a incasat de Ja angajator o suma nedatorat, este obligat s3 o restituie.

Art.40.- Rispunderea civili a functionarului public se angajeaza:

1). pentru pagubele produse cu vinovagie patrimoniului autoritatii sau institutiei publice in care
functioneaza:

2). pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit;

3). pentru daunele platite de autoritatea sau institutia publica, in calitate de comitent, unor terfe
persoane, in temeiul unei hotérari Judecatoresti definitive si irevocabile.

Repararea pagubelor aduse autoritatii sau institutiei publice in situatiile prevazute la pet.l si
pct.2, se dispune prin emiterea de catre conducitorul autoritatii sau institutiei publice a unui ordin
sau a unei dispozitii de imputare, in termen de 30 de zile de la constatarea pagubei, sau. dupi caz,
prin asumarea unui angajament de platd, iar in situatia prevazuti la pet.3, pe baza hotararii
judgcitoresti definitive si irevocabile.

Impotriva ordinului say dispozitiei de imputare, functionarul public in cauzi se poate adresa
instantei de contencios administrativ,

= APLICAREA POLITICILO :
ACCES LA INFORMA I1E SI RELATII CU PUBLICUL

Art. 41. Aplicarea legislatiei cu privire la transparenta decizionala si la liberul acces la
informatiile de interes public constituie prioritate a administragiei publice locale si indatorire de
serviciu pentru personalul din cadrul Primdriei Vladeni. Principiile fundamentale pentru
indeplinirea acestui deziderat sunt:

1. -informarea prealabild, din oficiu, a persoanelor asupra problemelor de interes public ce

a proiectelor de acte normative;
3. -participarea activi a cetdteanului la luarea deciziilor administrative.




Art. 43. Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei are obligatia
de a asigura totala colaborare sl asisten{d necesara activitailor prevazute la art. 41. in aplicarea
acestei prevederi functionarii publici i personalul contractual au obligatia de a formula raspunsurile
solicitate sau de a pune la dispozitia persoanei desemnate pentru relatii publice documentatiile
necesare in termen util gi cu prioritate fat de alte sarcini de serviciu pentru incadrarea in termenele
prevazute de legislatia in materia accesului la informatii de interes public si in materia transparenfei

decizionale.

Art. 44. Personalului din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei i se
interzice s ofere documentatii si/sau informatii, chiar considerate a fi de interes public, fard avizul
primarului comunei sau al persoanei desemnate in conditiile art. 42.

Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei nu este abilitat a primi i a
gestiona cereri pentru informatii de interes public decat prin intermediul primarului comunei sau al
persoanei desemnate.

Art. 45, Toate proiectele de acte normative, referatele de necesitate, notele de fundamentare
vor fi supuse atentiei si dezbaterilor publice prin grija initiatorului sau a persoanei care le-a
formulat.

CAPITOLUL V1

EFINIREA INSTITUTIEI- FUNCTI PRINCIPALE

Primarul, viceprimarul $i secretarul comunei, impreuna cu aparatul propriu de specialitate al
Consiliului local, constituie o structurs functionald cu activitate permanents. denumits Primdria comunei
Vlddeni, care aduce la indeplinire hotaririle Consiliului local si dispozitiile primarului, solutionind
problemele curente ale colectivitatii locale.

Intreaga activitate a Primériei comunei Vladeni se subordoneaza principiului legalitatii si gestionarii
responsabile si eficiente a treburilor publice, in interesul colectivitdtii locale.

Atributiile Primériei comunei Vladeni se concretizeazd in activitdfi executive cu caracter de
dispozitie sau activitéti executive cu caracter de prestatie.

Prin activitaile executive cu caracter de dispozitie se realizeaza procesul decizional de organizare a
executdrii §i executare a legilor, ordonantelor de Guvern $i alte acte normative, precum si a hotaririlor emise
de Consiliul judetean si Consiliul local, stabilindu-se conduita concretd pe care trebuie sd o urmeze diferite
persoane fizice §i juridice din comuna Vladeni. Actele juridice emise in exercitarea acestor activitati sint
dispozitiile, avizele, acordurile $i autorizatiile Primariei comunei Vladeni.

Activitdtile executive cu caracter de prestatie se realizeaza din oficiu sau la cererea cetdfenilor si
persoanelor juridice din comuna §i urmdresc in principal:

a) asigurarea calitatii vietii in cadrul colectivitatii locale (salubritate, ocrotirea mediului ambiant,
asigurarea utilitatilor publice, intrefinerea ciilor publice etc.);

b) satisfacerea unor cerinte, din oficiu sau la cererea persoanelor fizice si juridice (eliberarea de
certificate, nomenclatura stradals §i recenzarea imobilelor, realizarea cadastrului imobiliar — edilitar,
solutionarea petitiilor §i sesizérilor, analiza si promovarea citre autoritatea deliberativa a propunerilor de
solutionare a problemelor ce intra in competenta materiald de solutionare a acesteia, masuri de asigurare si
respectare a drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor etc.).

Dispozitiile prezentului regulament se aplica functionarilor publici si personalului angajat cu
contract individual de munca.

Functionarii publici §i personalul angajat cu contract individual de munca din aparatul de specialitate
al primarului comunei Viideni si serviciilor publice din subordinea Consiliului local, fiecare in domeniul lor
de activitate, sunt in serviciul colectivitaii locale i asigurd satisfacerea ceringelor cetétenilor prin aplicarea
corectd a legilor, a altor acte normative, inclusiy a hotaririlor Consiliului local si a dispozitiilor Primarului.

Functionarii publici din aparatul de specialitate al Primarului se bucura de stabilitate in functie si se
supun reglementérilor Statutului functionarilor publici.

Personalul angajat cu contract individual de munca din aparatul de s
serviciile publice din subordinea Consiliului local. se bucurd de stabili
reglementdrilor prevazute de legislatia muncii. s




CAPITOLUL vl

IRIBUTIL COMPETENTE, RESPONSABILITA LALE
COMPARTIMENTELOR DIN STRUCTURA ORGANIZATORICA

SECRETARUL COMUNEI VLADEN]
Atributiile ce revin functiei publice.
L. Conform Legii nr. 215/2001 a administratiei publice locale

- coordoneazi compartimentele §i activitaile cu caracter Juridic, de stare civila, autoritate tutelara si
asistentd sociala din cadrul aparatului propriu de specialitate al Consiliului local;

- comunicd in scris consilierilor invitatia la sedinga, asigurind convocarea Consiliului local in
termenul stabilit de lege;

- Pregateste lucrdrile supuse dezbaterii Consiliului local;

- aduce la cunostinga publica ordinea de zi a sedintei Consiliului local;

- participd, in mod obligatoriu, Ia sedintele Consiliului Jocal si asigurd efectuarea lucrarilor de
secretariat;

- asigurd intocmirea procesului verbal al sedintelor Consiliului local;

- intocmeste pontajul prezentei consilierilor la sedinte;

- Semneazd, impreund cu presedintele de sedintd, procesul verbal al sedintei;

- pune la dispozifia consilierilor, in timp util, procesul verbal al sedintei anterioare pe care, ulterior, il
Va supune spre aprobare Consiliului local;

- asigurd intocmirea unui dosar special pentru fiecare sedinfd de consiliu care va fi numerotat,
semnat si sigilat impreuna cu consilierul care conduce sedinta;

- colaboreazi la redactarea proiectelor de hotarari si le avizeazi pentru legalitate:

- contrasemneaza pentru legalitate, hotiririle Consiliului local;

- comunicé hotararile Consiliului local primarului gi prefectului de indata, dar nu mai tarziu de 10
zile de la data adoptirii;

- inregistreaza comunicarile efectuate intr-un registry special, destinat acestui scop;

- aduce la Cunogtingd publicd hotdririle cu caracter normativ, in termen de 5 zile de la data
comunicarii oficiale catre prefect;

- pune la dispozitia consilierilor, la cererea acestora, in termen de cel mult 20 zile. informatiile
necesare in vederea indeplinirii mandatului de cétre primar;

- avizeaza pentru legalitate dispozitiile primarului:

= comunicd prefectului, in absenta primarului sau viceprimarului, dizolvarea de drept a Consiliului
local;

- asigura comunicarea catre autoritdtile, institutiile i persoanele interesate a actelor emise de cétre
primar sau Consiliul local in termen de cel mult 10 zile, daca legea nu prevede altfel:

II. Conform prevederilor Legii nr. 18/1991 a fondului funciar, republicats, a Legii nr.
169/1997, a Legii nr. 172000, cu modificarile ulterioare si ale Hotararii Guvernului nr. 1172/2001 $i a Legii
nr. 247/2005
- participd la sedintele Comisiei de fond funciar;
- este membru al Comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor:
- asigurd lucrdrile de secretariat ale Comisiei locale pentru stabilirea dreptuliyj de proprietate privati
asupra terenurilor; wROMg 4
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- asigurd inregistrarea intr-un registru special cererile si alte documente probatorii pentru
reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si forestiere:

- transmite cererile si celelalte documente insotitoare Comisiei locale pentru a fi analizate;

- vegheaza redactarea proceselor verbale ale sedintelor Comisiei locale si in baza acestora,
intocmegte hotirarile corespunzitoare, , care vor fi semnate de citre membrii comisiei;

- aduce la cunostinti celor interesati hotdririle Comisiei Jjudetene de fond funciar;

- primeste, inregistreazd si transmite Comisiei Jjudetene contestatiile formulate de persoanele
interesate, impreund cu punctul de vedere al Comisiei locale:

- particip4 la intocmirea situatiilor definitive privind personele fizice si juridice indreptaite si li se
atribuie teren;

- inainteazd, spre aprobare si validare, Comisiei Jjudetene situatiile definitive impreund cu
documentatia necesars, precum si punctul de vedere al Comisiei locale:

- raspunde de arhivarea documentelor Comisiei locale de fond funciar conform prevederilor legale in

vigoare,

V.

- urmdreste inregistrarea, intr-un registry special, contractele de arendare;
- arhiveaza copiile contractelor de arendare;
- urmdreste inregistrarea in registrul agricol a suprafefelor de teren prevazute in contractele de

arendare;

V. Conform HG nr. 218/2015, OG. 28/2008 privind registrul agricol si Ordinul nr. 289/2017
pentru aprobarea normelor tehnice privind completarea registrului agricol pentru perioada 2015-2019

- coordoneaza, verifica si réspunde de modul de completare si de tinere la zi a registrului agricol;

- asigurd numerotarea, parafarea si sigilarea registrului agricol si inregistrarea lui in registrul de
intrare — iesire al institutiei;

- isi d& acordul pentru modificarea datelor inscrise in registrul agricol;

- aduce la cunogtinga publici dispozitiile legale privind registrul agricol;

- semneazd §i comunicd datele centralizate citre Directia judeteana de Statistica, la termenele
prevézute de actele normative in vigoare;

- semneaza centralizatoarele alituri de primarul comunei;

- urmdreste evidenta certificatelor de producdtor agricol si a biletelor de adeverire a proprietatii
animalelor, precum si modul de eliberare al acestor documente:

- constatd contraventiile persoanelor fizice obligate sa declare date care fac obiectul registrului

agricol.

VIIL Conform Legii nr. 53/2003
- intocmeste contractul individual de munca pentru angajarea personalului contractual din cadrul
Primériei, potrivit legii;
- completeazi dosarele personalului contractual din cadrul aparatului propriu de specialitate al
Consiliului local;

IX. Conform HG nr. 432/2004

- intocmeste si gestioneaza dosarele profesionale ale functionarilor publici si registrul de evidenta a
functionarilor publici din cadrul autoritafii publice locale;
- péstreazd in conditii de sigurantd dosarele profesionale §i registrul de evidenta.

X. Conform Legii nr. 161/2003

- informeazi institutia Prefectului cu privire la stérile de incompatibilitate constatate sau care au fost
sesizate de cétre orice persoana;

- pastreazi declaratiile de interese ale alesilor locali si ale functionarilor publici, inregistrindu-le in

registrul declaratiilor de interese;

- intocmeste Programul de aplicare a Legii nr. 161/2003 §i centralj

stadiul aplicarii acesteia;

cu privire la
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XI. Conform Legii nr. 16/199¢ privind Arhivle Nationale si a OG nr. 33/2002 aprobata prin
Legea nr. 223/2002

- asigurd tinerea evidentei tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern si a celor

iesite, conform legii;
- intocmeste impreund cu comisia de selectionare nomenclatorul arhivistic pentru documentele
proprii;

- inventariazi documentele proprii;
- elibereaza, in conditiile prevazute de lege, certificate, dovezi, adeveringe la solicitarea persoanelor

indreptatite si le semneaza alatur de primar;
- asigurd conditii de Péstrare corespunzitoare a documentelor create sau detinute.

XIL Conform Legii nr. 393/2004

* pastreaza intr-un dosar special un exemplar al declaratiilor personale ale alesilor locali si transmite
al doilea exemplar cétre Secretarul General al Prefecturii.

XMI. Conform Legii nr. 17/2014
- Intocmeste dosarele pentru publicitate la vanzare a terenurilor din extravilanul Comunei

Vliadeni.

XIV. Alte atributii ale secretarulyj comunei

- avizeazi pentry legalitate certificatele de urbanism §i autorizatiile de constructie conform
Legii nr. 50/ 1991, republicata;
- coordoneazi activitatea serviciului de Specialitate care desfasoara activitdti in domeniu] de
autoritate tutelarj i a protectiei copilului din subordinea Consiliujuj local;

SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGEN TA
- 1 post sef serviciu
= 1 post referent protectie civily

Atributiile ce revin Postului. Sef serviciu

- planificj sj desfisoara controale, verificari sj alte actiuni de prevenire privind modul de aplicare a
prevederilor legale s; stabileste masurile fecesare pentru cresterea nivelulyj de securitate a)
cetétenilor si bunurilor in situatii de urgenta;

- desfisoars activitai de informare publica pentru Cunoasterea de citre cetifeni a tipurilor de risc
specifice zonei de competentd, masurilor de prevenire, precum si a conduitei de urmat pe timpul
situatiilor de urgenta;

- participa la elaborarea reglementarilor specifice sectorului de competentd in domeniul prevenirij
$i interventiei in situatii de urgenta;

- Monitorizeazj gi evalueazi tipurile de risc:

- autoritatilor, serviciilor de urgenta voluntare gi private, precum $i a populatiei:

* Organizeaza pregitirea personalului propriu;

- controleaza si indrumg structurile subordonate, serviciile publice si priv




- participd la identificarea resurselor umane si materialelor disponibile pentru raspuns in situatii de
urgenta si fine evidenta acestora:

- Sstabileste conceptia de interventie i elaboreaza/ coordoneazi elaborarea documentelor operative
de rdspuns;

- planifica si desfisoara exercifii, aplicafii §i alte activitdfi de pregatire, pentru verificarea
viabilitatii documentelor operative;

- organizeazd evidenfa privind interventiile, analizeaza periodic situafia operativa si valorifica
rezultatele;

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

- constata prin personalul desemnat, incilcarea dispozitiilor legale din domeniul de competenta:

- acorda sprijin unitailor de invagimant in organizarea si desfagurarea activitailor de pregatire si
concursurilor in cadrul cercurilor de elevi «Prietenii Pompierilor” §i ,Cu viata mea apér viata™;

- asigura informarea organelor competente si raportarea actiunilor desfasurate.

Atributiile ce revin postului. — referent protectie civili.

- planificé si desfisoara controale, verificari si alte actiuni de prevenire privind modul de aplicare a
prevederilor legale si stabileste masurile necesare pentru cresterea nivelului de securitate al
cetétenilor si bunurilor in situatii de urgenta;

- participé la elaborarea reglementdrilor specifice sectorului de competentd in domeniul prevenirii
$i interventiei in situatii de urgenta;

- monitorizeazi si evalueaza tipurile de risc;

- participd la elaborarea si derularea programelor pentru pregdtirea autoritatilor, serviciilor de
urgen{a voluntare si private, precum si a populatiei:

- Organizeaza pregitirea personalului propriu;

- controleazi si indruma structurile subordonate, serviciile publice si private de urgenta;

- participé la identificarea resurselor umane si materialelor disponibile pentru raspuns in situatii de
urgenta si fine evidenta acestora;

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

- planifica si desfasoara exercifii, aplicafii si alte activitati de pregatire, pentru verificarea
viabilitatii documentelor operative;

- organizeazi evidenta privind interventiile, analizeazi periodic situatia operativa $i valorifica
rezultatele;

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

- constatd prin personalul desemnat, incilcarea dispozitiilor legale din domeniul de competenta;

- acorda sprijin unitéilor de invifamant in organizarea i desfisurarea activitatilor de pregatire si
concursurilor in cadrul cercurilor de elevi . Prietenii Pompierilor” si ,.Cu viata mea apar viaga™;

- asigurd informarea organelor competente si raportarea actiunilor desfisurate.
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COMPARTIMENT CADASTRU §1 AGRICULTURA
- 1 post consilier
- 1 post referent

Atributiile ce revin functiei publice consilier,

- intocmeste toate lucrarile privind cadastry] funciar al comunei;

- participa la delimitarea terenurilor proprietate publica care raman in proprietatea statului:

- raspunde de tinerea si integritatea hartilor cadastrale de serviciu sj 2 celorlalte documente de
specialitate:

- furnizeaza informatja cadastrala solicitata in moduy] stabilit organelor de stat, judecatoresti,
fiscale, notariale si persoanelor particulare;

- Pregateste si prezinta darile de S¢éama pe probleme funciare:

- dirijeaza si raspunde de Supravegherea permamenta a modificarilor resurselor funciare;

- Creaza sistemul informational in privinta cadastrului:

-furnizeaza informatia despre starea fondului funciar si prezinta Propuneri de folosire rationala a
resurselor funciare:

- intocmeste documentatia pentru modificarea destinatiei terenurilor agicole sji Je prezinta
consiliului autoritati administratiej publice locale spre aprobare;

- Teprezinta interesele autoritatilor administratie; publice locale in vederea solutionarii litigiilor
funciare in instantele de judecata;

- va efectua controlu] asupra folosirii rationale a terenurilor si a respectarii legislatiei funciare de
catre persoanele fizice sj juridice;

- intocmeste documentatiile pentru fisa tehnica in vederea intocmirii sau a corectiri titlurilor de
proprietate si asigurd inaintarea lor la Comisia Judetean si la O.C.P.I. Botosani: urmareste
rezolvarea de citre institutiile Judetene a dosarelor privind documentele de proprietate si asigura
preluarea solutiilor date si comunicarea lor |a cetdeenii proprietari:

- €Xecutd percelarea terenurilor Si_propune punerea in plan a proprietarilor conform datelor
scriptice si a celor din teren;

- redacteazj si dactilografiazi toate lucririle la domeniul sdu de activitate;

- arhiveazi anual dosarele constituite legate de activitatea depusd conform Nomenclatoruluj
dosarelor si Je preda la arhiva unitatii, in conformitate Cu prevederile Legii nr.16/1996 s; ale
Instructiunilor nr, 21 7/1996 ale Conducerii Arhivelor Nationale privind activitatea de arhiva;
-raspunde de pastrarea sj gestionarea in deplina siguranta a documentelor de la Comisia locala de
refacere a proprietati;

-inregistreaza in registrele agricole bunurile mobile s; imobile, animalele, pasarile, familiile de
albine si alte bunuri detinute de persoane fizice si juridice .

- Va respecta prevederile art.5 din OG nr.28/2008, privind deschiderea roluluj agricol .

- Va respecta prevederile art.9, alin.3 din OG 28/2008, privind modificarea datelor inscrise in
Registrul agrico] .

Atributiile ce revin functiei publice referent

- inregistreaza in registrele agricole datele de stare civila ale cetatenilor din localitate si strainasi.
- inregistreaza in registrele agricole bunurile mobile si imobile, animalele. pasarile, familiile de
albine si alte bunuri detinute de persoane fizice s juridice .

- va instiinta cetatenii cu privire la obligatia de a respecta datele privind declararea in registrul
agricol ( art.15 din OG 28 /2008 .

- va respecta prevederile art.5 din OG nr.28/2008, privind deschiderea rolului agricol . .

- Va respecta prevederile art.9, alin.3 din OG 28/2008, privind modificarea d;
Registrul agricol .
- fine la zi gi inregistreazi orice modificare ce apare in registrul agricol
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- Va respecta termenele stabilite privind centralizarea datelor pe unitatea administratiy — teritoriala
(art.12 din OG nr.28 / 2008 ).

- verifica prin sondaj, din proprie initiativa, sau orj de cate ori se impune, in gospodariile
Populatiei si la persoane juridice exactitatea datelor declarate si inscrise in registrele agricole .

- completeazi si elibereazi atestatele de producator agricol in conformitate cu prevederile legale;

- Intocmeste si transmite darile de seama statistice domeniului siu de activitate la termenele
stabilite de lege conform metodologiei in vigoare;

- colaboreaza direct cu Comisia Locala de Fond Funciar si pune la dispozitia acesteia documentele

si datele solicitate .
- colaboreaza cu secretaru] comunei si cu alti functionari pentru intocmirea unor materiale sj

COMPARTIMENT STARE CIVILA
- 1 post referent

Atributiile ce revin functiei publice.

- intocmeste si elibereazs tuturor acte de stare civila:

- inregistreazi actele de stare civila;

- inscrie gi intocmegte mentiunile in registrele de stare civilg;

- inscrie feCunoasterea sau stabilirea filiatiei;

- Inscrie anularea sau desfacerea casatorei:

- inscrie schimbarea numelui sau prenumeluj pe cale administrativa;

- reconstituie si intocmegte ulterior actele de stare civila, anuleazd, modifica $i rectifica
actele de stare civila, raspunde de atribuirea, inscrirea $i gestionarea codului numeric personal;

- ranscrie actele de stare civily intocmite in strainatate:

- intocmeste dosarele privind divortul pe cale administrativa:

- inscrie adoptia, anularea sau desfacerea adoptiei;

- Inscrie sentingele Judecatoresti definitive si irevocabile specifice serviciului de stare civila:

- intocmegte situatiile lunare privind buletine statice (nagtere, cisitorie, deces, transcriere),
borederourile privind mentiunile operate pe ex. I i inainteazj la Consiliul Judetean Botosani,
S.P.C.LE.P. Botosani pentru operare ex.II:

- pastreazj gi foloseste sigiliul stirij civile;

- arhiveazi si gestioneazi registrele de stare civils pentru o perioada de 100 de ani:

- intocmeste livrete de familie cu toate modificarile care se tin la zi;

- intocmeste, gestioneaza §i achizitioneazi materiale, mijloace fixe §1 obiecte de inventar:

- intocmegte referate de necesitate si NIR;

- intocmeste documentele de casare — declasare, scoatere din uz;

- fine evidenta Registrului electoral de la nivelul comunei $i raspunde de actualizarea
acestuia;

- arhiveaza anual dosarele constituite legate de activitatea depusa, conform Nomenclatorului
dosarelor si le predd la arhiva unitatii, in conformitate cy prevederile Legii nr.16/1996 si ale
instructiunilor nr.217/ 1996 ale Conducerii Arhivelor Nationale privind activi at :

- elibereaza copii de pe documentele din depozit (arhiva),




- la solicitare, elibereaza copii de pe documentele aflate in arhiva Primdriei (avize,
autorizatii de vénzare, instrainare, partaje, acorduri unice. autorizatii de constructii, planuri,
certificate de urbanism, hotarar; ale Consiliul Local st dispozitii ale Primarului, impreunj
cu documentatia aferents, etc.):

- asigurd punerea |a dispozitie a documentelor Spre consultare, ori de cate orj se solicita,
tuturor compartimentelor din aparatul de specialitate, pe baza de semnaturg;

- asigurs evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhivi pe baza

registrul de evidenti curenta;
-verifici integritatea documentelor imprumutate dupa restituire:

oricare alte modificari survenite in activitatea instituiei cu implicatii asupra
Compartimentuy; Arhiva;

- inregistreazy neconformitatile cy sprijinul responsabiluly; Cu managementul] calitagii i
urmareste solutionarea acestora;

- asigurd respectarea normelor de protectie a muncii gi PS] pentru depozitul de arhiv pe

care il gestioneaza;

sistem de contro] intem/m&nagerial in cadrul Primariej Comunei Viaden;
- asigura integrarea sistemului de Mmanagement al calitatij in sistemul de contro]

intem/managerial
- asigura implementarea sj mentinerea sistemulyj de control intem/manageria! la nivelul

Structuri funcfionale




ASISTENTA SOCIALA
- 1 post inspector asistentd sociala

Atributiile ce revin functiei publice.

- asiguri realizarea legislatiei privind protectia sociala:

- efectueaz lucrari de protectie sociald si de ocrotire a minorilor;

- intocmeste anchetele sociale si le inainteaza catre institutiile care le solicita;
- efectueazi in colaborare cu organele de specialitate acfiuni pentru depistarea si educarea
minorilor predispusi a comite fapte i acte antisociale, ficand $i inaintand propuneri
corespunzitoare;

- intocmeste documentatia necesara institutionalizarii minorilor din familii cu probleme deosebite;
- intocmegte documentatia necesara pentru tuteld, curatela, precum $i pentru instituirea
plasamentului familial pe care le inainteazj institutiilor abilitate:

- intocmeste dosare pentru ajutoare sociale, ajutoare de urgentd si fine evidenta acestora in
registrele speciale;
- intocmeste documentele necesare pentru decaderea drepturilor parintesti atunci cand este cazul:

- Intocmeste dispozitiile privind aprobarea sau respingerea cererilor de ajutor social si ajutor
pentru incélzirea locuintelor, raportul statistic si nota de fundamentare conform prevederilor Legii
nr.416/2001 privind venitul minim garantat si a O.U.G nr. 70/2011;

- fine evidenta si raspunde de distribuirea produselor in cadrul programului POAD conform H.G.
nr. 799/2014;

acestora;

- intocmeste dosare pentru tichet social pentru gradinita si intocmesgte intreaga documentatie
pentru punerea in plata a acestora conform Legii 248/2015:

- intocmeste semestrial si ori de cate ori este nevoie anchetele sociale pentru actualizarea dosarelor
de ajutor social conform Legii 416/2001 :

- intocmeste situatii statistice referitoare la activitatile ce-i revin;

- colaboreaza cu serviciile de stare civila, de evidenta a populatiei si sesizeaza, dupa caz, situatiile
in care sunt persoane fara acte de stare civila, identitate, etc., intocmeste sesizarile pentru intrarea in
legalitate ;

- raspunde in termenul legal adreselor primite s cererilor cetatenilor cu trimiterea raspunsului in
termen;

- asigura gratuit consultanta de specialitate in domeniul asistentei sociale;

- arhiveaza documentele create si le preda persoanei responsabila cu atributii de arhiva, pe baza de
lista de inventar s; proces verbal de predare-primire :

- cCentralizeaza situatia copiilor ai caror parinti sunt plecati cu contract de munca in strainatate -

- se deplaseazi in teren pentru a-gi indeplini atributiile functionale, dupa necesitate;

- Indeplineste si alte sarcini stabilite de primar sau secretar precum i cele prevazute de lege.
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COMPARTIMENTUL FINANCIAR - CONTABIL TAXE S$1 IMPOZITE
- 1 post inspector — buget contabilitate

- 1 post referent contabilitate-contractual

- 1 post inspector impozite i taxe

- 1 post referent contractual impozite i taxe

Atributiile ce revin functiei publice- inspector contabilitate

- exercitd controlul financiar — preventiv asupra operatiunilor economico-financiare, conform
prevederilor legale;

- Intocmeste proiectul de buget si planul de venituri si cheltuieli pentru activitdile autofinantate si le
Supune spre aprobare Consiliului Local:

- intocmeste contul anual de execufie al bugetului i il prezintd spre dezbatare $i aprobare
Consiliului Local;

- participd la intocmirea raportului, a expunerii de motive si a proiectului de hotarare privind
bugetul local, ce vor fi inaintate spre dezbatere i aprobare Consiliuluj Local;

- intocmeste lucrérile de repartizare pe trimestre a bugetului local:

- urméreste realizarea veniturilor prevazute in buget si identifici noi posibilitati de crestere a
veniturilor;

- intocmeste cererile de deschidere de credite pentru cheltuieli si le inainteaza Trezoreriei
municipiului Botogani;

- intocmegte i trimite dérile de seama statistice lunare, trimestriale si anuale, conform metodologiei
in vigoare;

- urmdreste efectuarea cheltuielilor, in limita creditelor bugetare aprobate, numai dupa destinatia
prevazutd si in conformitate cu normele pe care le reglementeaza:

2w

- verificd, analizeaza si centralizeaza datele privind executarea de cheltuiel; la unitdfile finantate din
bugetul local;

- Intocmeste proiectul de dispozitie privind organizarea si desfasurarea inventarierii. valorifica
rezultatele inventarierii, intocmegte formele legale privind scoaterea din functiune a fondurilor fixe,
in conditiile legii, de clasare §i casare a obiectelor de inventar si a materialelor, face propuneri
pentru recuperarea pagubelor;

- intocmeste, in conditiile legii, referatu] si proiectul de hotérare privind virdrile de credite bugetare,
modificarile de alocatii trimestriale, precum si planul suplimentar de venituri §i cheltuieli si il
Supune spre aprobare Consiliului Local;

- asigura virarea la organcle competente i abilitate sumele reprezentand: contributia pentru
asiguréri sociale, contributia pentru asigurari sociale de sanatate, somaj, impozit pe salariu:

- verifica evidenta retributiilor si refinerilor la persoanele din conducerea si aparatul propriu de
specialitate al Consiliului Local $i din activitatile subordonate. dupi caz;

- intocmegte graficul cu personalul care urmeaza a se deplasa in teren in vederea incasdérilor,
sprijinind efectiv pe acestia;

- manifestd permanent o atitudine de receptivitate i de respect in relatia cu cetatenii, de colaborare
colegiald in interesul rezolvarij problemelor de serviciu in relatie cu colegii din institutie;
- indeplineste si alte sarcini §i atributii stabilite prin normele metodologice priving contabilitaten

institutiilor bugetare si normele privind intocmirea §1 €xecutarea bugetul




cheltuieli pentru activitagi autofinantate si din alte fonduri, organizeaza evidenta tehnico-operativi si
contabily;

- asigura integrarea sistemului de Mmanagement al calitatii in sistemul de control intem/managerial la
nivelul compartimentului;

- initiaza actiuni de monitorizare in vederea evaluarii gradului de implementare/mentinere 4

sistemului de control intern/managerial la nivelul structurilor pe care le conduc.
- indeplineste si alte sarcini stabilite de Primarul, viceprimarul si secretarul comunei Vladeni,

judetul Botogani.

Atributii ce revin functiei referent contabilitate-contractual

- intocmegte documentatia necesara deschiderii creditelor bugetare pentru efectuarea cheltuielilor
aprobate in buget, raspunde de corectitudinea intocmirii documentelor ce se inainteazj la trezorerie:
- Intocmeste inchiderea lunar a cheltuielilor pe capitole bugetare i articole de cheltuieli. intocmind
balana de verificare in baza notelor contabile la salarii, materiale, investitii si venituri proprii;

- asigurd finerea evidentei lunare a cheltuielilor din bugetul local cu ajutorul filelor bugetare,
urmdrind incadrarea in prevederile aprobate;

- asiguri efectuarea inventarierii anuale a patrimoniului unitéii, urmaregte miscarile care se fac. in
gestiuni, in cursul anulyj si asigurd valorificarea procesului verbal de inventariere intocmit de
comisia de inventariere; rdspunde de evidentierea in contabilitate a materialelor say pieselor
rezultate din dezmembrares bunurilor aprobate Spre casare in baza proceselor verbale ale Comisiei

« intocmeste borderourile de retineri si ordinele de plati;

- vireazi la diversi terti, garantii imprumuturi la diferite bénci, impozit pe salarii, CAS, fond de

sandtate si fond somaj;

- gestioneazi resursele financiare conform prevederilor legale in vigoare;

- coordoneaza activitatile desfagurate de citre comisia de inspectie fiscald constituita la nivelul

Primériei Comunej Vladeni;

- urméreste efectuarea, in numerar sau virament, a tuturor platilor efectuate prin trezorerie, ridica

extrasul de cont i verific exactitatea sumelor inscrise in acestea;

- asigurd finerea evidentei in conformitate cy prevederile legale in vigoare a mijloacelor fixe,

obiectelor de inventar, materialelor, carburantilor, intocmind lunar balangele a: materiale, mijloace

fixe, obiecte de inventar-pe gestiuni .

- primeste centralizatoarele borderourilor desfasuratoare de incasari din impozite taxe si alte

venituri cuvenite bugetului local de la organul fiscal ( casier ), pe care le inregistreaza in registrul de

partizi - venituri ale comune; .

- verificd statele de plata pentru acordarea ajutoarelor sociale .

- intocmegte statele de platd a salariatilor, asistentilor personali. indemnizatiilor, concediilor de
ihnd, concediilor de boals pe baza pontajelor de prezenta .

- pastreazd secretul profesional i confidentialitatea confinutului  documentelor pe care le

intocmegte;

- respectd intocmai programul de lucru aprobat de primarul comunei;

- €Xecutd orice alte dispozitii date de primar, in limita respectarii temeiului legal,
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Atributiile ce revin functiei publice inspector impozite $i taxe,

- intocmeste matricola privind impozitele si taxele locale pe baza Hotararii Consiliului Local de
aprobare a acestora;

- inregistreazd i verifica borderoul desfasuritor al incasdrilor efectuate i chitantele emise
contribuabililor;

- efectueazs incasarile de la contribuabili;

- intocmegte foile de varsdmant si efectueaza depunerile in termenele legale;

- efectueazi inventarierea masei impozabile la termenele prevdzute de actele normative, prin
confruntarea registrului agricol si identificarea la fata locului a bunurilor supuse impozitelor si
taxelor locale;

-fine evidenta nominalj a debitelor si incasarilor din impozite si taxe i a altor venituri ce se cuvin
bugetului local si intocmeste dosare de executare silita;

- urmdreste dac3 s-au depus in termenele stabilite de lege declaratiile de impunere de catre
contribuabili - persoane fizice §i agentii economici - persoane juridice;

- analizeaza si inainteazi contabilului spre solutionare cererile cu privire la stabilirea impozitelor si
taxelor locale pe care e prezintd organelor competente, propune in legdturd cu acordarea de
inlesniri la plata, amandri, reduceri §i reconstituiri de impozite si majorari de intdrziere datorate
cétre bugetul local de citre persoane fizice si juridice, conform prevederilor legale;

- urmdregte persoanele fizice §i juridice aflate in evidentele fiscale, posesoare de bunur; impozabile
asupra - sinceritafii declaratiilor de impunere si infomeaza seful ierarhic asupra neregulilor
constatate;

- Propune masuri de modificare, unde este cazul, a impunerilor inifiale si stabileste diferentele de
impozit;

- intocmeste dosare de inregistrare a mijloacelor de transport inscrise in circulatie;

- intocmegte dosare de inregistrare pentru vehicule lente;

- Intocmeste dosare de inregistrare pentru motoscutere $1 ATV-uri;

- intocmeste ingtiinarile de plata, somatii si titluri executorii, inclusiv pentru sumele primite spre
debitare si incasare de ]a organele fiscale (amenzi, imputatii, despagubiri, cheltuieli Jjudiciare) in

registrul ,,rol unic” §i registrul pentru evidenta veniturilor;

- asigura integrarea sistemului de management al calitatii in sistemul de control intern/managerial la
nivelul compartimentului unde lucreazi:

- face parte din comisia de inspectie fiscal si participa la actiunile inifiate in acest sens;

- participa la sedintele (comisiei) privind organizarea, implementarea si mentinerea unui sistem de
control intern/managerial in cadrul Primariei Comunei Vladeni.

- initiaza actiuni de monitorizare in vederea evaluarii gradului de implementare/mentinere
sistemului de control intern/managerial la nivelul structurilor pe care le conduc.

- indeplineste si alte sarcini stabilite de Primarul, viceprimarul si secretarul comunei Vladeni,

judetul Botogani.

Atributiile ce revin functiei contractuale -referent impozite si taxe.

- efectueaza operatiunile de incasare §i intocmire a borderouluj de incasdri;

- intocmegte ingtiintarile de plata, inclusiv pentru sumele primite spre debitare si incasare de la
organele fiscale (amenzi, imputatii, despagubiri, cheltuieli Judiciare) in situatiile in care instiintarile
nu au fost trimise debitorilor de Organe care au stabilit debitele;
- verificd periodic (trimestrial) contribuabilii inscrigi in evidenta sp fajaOaisi




- conduce evidenta inlesnirilor la plata impozitelor si taxelor locale, a esalonarilor sau a sciderii
majordrilor si penalizarilor, tine evidenta debitelor cérora li s-a Intocmit si aprobat procesele verbale
de insolvabilitate ale acestora, indosariind actele de constatare ale acestora pentru justificarea
scdderii definitive din evidenta speciala;

- fine evidenta nominala a debitelor i incasarilor din impozite i taxe si a altor venituri ce se cuvin
bugetului local.

- Opereaza ordinele de plati in baza de date

- intocmeste si pastreaza dosarele fiscale pe fiecare contribuabil, persoana juridicd, arhiveaza si
pastreaza toate documentele privind activitatea fiscald a unitagii;

- la sfargitul trimestrului efectueaza confruntarea datelor inscrise in ,registrul rol unic” cu cele
inscrise in extrasul de rol condus de agentul fiscal i asigura realizarea concordantei datelor:

- asigura integrarea sistemului de management al calitatii in sistemul de control intern/managerial la
nivelul compartimentului unde lucreazi;

- intocmeste lunar borderoul de debite pentru amenzi $i trimite confirmarile de luare in debit .

- particip la incasarea taxei de piatd si obor in zilele de tirg saptdmanal;

- respectd graficul de deplasare in teren, intocmit de contabil;

- arhiveazi anual dosarele constituite legate de activitatea depusa, conform Nomenclatorului
dosarelor si le preda la arhiva unitdtii, in conformitate cu prevederile Legii nr.16/1996 si ale
Instructiunilor nr.217/1996 ale Conducerii Arhivelor Nationale privind activitatea de arhivi;

- indeplineste si alte sarcini stabilite de Primar si de contabil in conformitate cu prevederile legale.

COMPARTIMENT URBANISM
- 1 post inspector

Atributiile ce revin functiei publice.

- tine evidenta si urmareste stadiul de elaborare si avizare a documentatiilor de urbanism si
amenajarea teritoriului

- stabileste orientarile generale privind amenajarea teritoriului comunal.

- urmareste respectarea Regulamentului General de Urbanism si a PUG -ului;

- asigura respectarea prevederilor legale privind monumentele istorice, cultural, de arhitectura si a
zonelor protejate si initiaza studii privind conservarea si protejarea acestora

- verifica cererile prin care se solicita certificat de urbanism, asigura
eleborarea si intocmirea acestuia

-verifica solicitarile de autorizatie de construire, desfiintare (certificatul de urbanism,
documentatiile tehnice, avizele legale necesare), asigura elaborarea, intocmirea s; eliberarea acestui
act administrativ in conformitate cu OMLPAT nr. 91/1991 cu modificari si completari ulterioare sj
a Legii nr. 50/1991, republicata, cu modificari si completari ulterioare.

- asigura elaborarea avizului Primariei comunei pentru Consiliul Judetean Botosani, in vederea
elaborarii certificatelor de urbanism.

- tine evident constructiilor de pe raza comunei, atribuie numerele acestora si intocmeste
documentatia primara privind aprobarea nomenclaturii stradale.

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

- obligatoriu, periodic, face control pe raza comunei, din oficiu sau la cerere, privind disciplina in
constructii, consemnand in registrul de control deficientele Constatate, masurile ce se impun si
modul de finalizare a cazurilor.

- constata si incheie procese verbale de constatare a contraventiilor la Legea nr. 50/1991,
republicata sia duce |a cunostinta conducerii primariei existent constructiilor evecutate fara
autorizatiei sau cu incalcarea prevederilor acesteia.

- urmareste pastrarea specificului comunei in domeniul arhitecturii si urbanismuluj.

- partcipa la receptia lucrarilor cu titlu de investitii ale Primariei.

- urmareste periodic evidentierea si conservarea bornelor si reperelor
topografice din teritoriu si constata savarsirea contraventiilor de catre
persoanele care incalca legislatia in acest domeniu.




- fine evidenta la actiunile de constatare a pagubelor produse de calamitatile naturale (incendii,
inundatii, etc.).

- duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului referitoare la urbanism sj
tine cont de recomandarile organelor superioare de indrumare si control.

- elaboreaza rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari din domeniul urbanismului,
amenajarii teritoriului, autorizarea constructiilor, etc..

- colaboreaza cu Oficiul Judetean de Cadastru in vederea asigurarii
planurilor cadastrale, imobiliare s; edilitare pentru comuna Vladeni Judetul Botosani.

- monitorizeaza realizarea masurilor luate pentru buna gospodarire a localitatii, stabilite prin
hotarari ale consiliului local.

-raspunde de inregistrarea corespondentei primare pe care o prezinta primarului pentru rezolutie si

distribuirea aceteia pe compartimente.

- inregistreaza, distribuie si expediaza corespondenta, urmareste rezolvarea in termen a acesteia de
catre celelalte compartimente;

- Ssemneaza de primirea corespondentei, petitii, cereri si asigura rezolvarea in termenul legal;

- Pastreaza registrul intrari-iesirj general al corespondentei, tine condica de remitere a
corespondentei si urmareste modul de solutionare si data a actelor remise de catre fiecare solicitant.

- are obligatia sa respecte in permanenta toate regulile de protective sj securitatea muncii,
participand lunar la instructajul care se face pe aceasta linie.

- intocmeste situatiile statistice cu datele necesare din documentele pe care le detine s le prezinta
primarului;

- pastreaza secretul profesional si confidentialitatea datelor precum si informatiile privind
activitatea compartimentului;

- intocmeste sj inainteaza periodic date, chestionare, adrese catre Institutia Prefectului judetul
Botosani, Consiliului Judetean Botosani.

- intocmeste si inainteaza lunar, trimestrial si anyal date statistice, chestionare catre Directia de

- fntocmeste si inainteaza date statistice, chestionare , adrese catre Agentia de Mediu

- lqtocme§te si raspunde de eliberarea avizelor necesare investitiilor de interes local

- ;me'ewdenta Si pastreaza documentatiile de urbanism si amenajarea teritoriului la nively]
comunei, propune elaborarea planurilor urbanistice zonale in vederea concesionarii terenurilor,
unnareste"in documentatiile de urbanism fespectarea zonelor de protectie in scopul protejarii si
conservarii acestora,

_~ urmareste respectarea in teritoriy a regulamentului de urbanism, rezolva scrisori S sesizari pe
linia respectarii disciplinei in constructii si pastrarea in bune conditii a retelei de drumuri.

- O{ga:nlzeaza Si executa controlul, conform legii, in teritoriu, verifica sj constata faptele care
constituie Contraventie la regimul de autorizare, intocmeste procese verbale de constatatre 2
contraventiei,

- atributii pe linie de cadastru imobiliar, privind identificarea si evidentierea terenului din
domeniul public s privat al comuneij Vladeni, participa la intocmirea documentatiei de urbanism a
comunei alaturi de proiectant

- verifica planurile de situatie cadastrale din documentatiile depuse pentru eliberarea autorizatiilor
€ construire si informeaza primarul localitatii cand constata incalcari ale legii.

- asigura integrarea sistemului de management al calitatii in sistemul de control intern/managerial

- asigura implementarea si mentinerea sistemului de control intern/managerial

- participa la sedintele (comisiei) privind Organizarea, implementarea si
de control intern/managerial in cadrul Primariei

- indeplineste si alte sarcinj stabilite de primarul si secretarul comuney




GOSPODARIRE INTRETINERE SI REPARATII

- 1 post guard

Atributiile ce revin postului.

- méturd §i spald zilnic holul §i scara imobilului;

- asigurd curétenia in birouri, in sala de spectacole i in spatiile de acces:

- sterge praful si panzele de paianjen, ori de cite ori este necesar, in vederea mentinerii aspectului
de curéitenie a imobilului;

- spala geamurile imobilului ori de cate ori este nevoie, tubulatura de evacuare a apei uzate datorita
uzurii sau lovirii accidentale sau nu;

- asigurd curdtenia din zona spatiului verde aferent imobilului;

- planteaza flori in zonele aferente imobilului primdriei;

- duce la indeplinire si respectd deciziile administrafiei locale cu privire la curdtenia trotuarului
aferent imobilului;

- saptamanal asigura curatenia generala a tuturor spatiilor in responsabilitate;

- ia in primire toate materialele necesare asigurdrii curdteniei, intrefinerii spatiului verde, asigurd
colectarea si debarasarea gunoiului menajer (tomberoane), avind obligatia sa asigure pastrarea sl
utilizarea acestora in bune conditii;

- la inceputul si la terminarea programului preia si preda pe baza de proces-verbal intregul obiectiv
si incinta aferenta;

- manifestd permanent o atitudine de receptivitate si de respect in relafia cu cetdfenii, de colaborare
colegiald in interesul rezolvirii problemelor de serviciu in relatie cu colegii din institutie;

- indeplineste si alte sarcini stabilite de Primarul, viceprimarul Comunei Vladeni.

- asigura paza si securitatea institutiei in cele 8 ore de serviciu;

COMPARTIMENT DRUMURI
- 1 post muncitor necalificat

-1 post mecanic

-2 posturi sofer

Atributiile ce revin postului- muncitor necalificat

- asigurd pastrarea §i intrefinerea corespunzitoare a bunurilor din inventarul primdriei, asigurd
ordinea si linistea in primérie, informand conducerea acesteia si politia despre eventualele nereguli
semnalate;

- raspunde de intregul inventar care se gaseste in primarie, asigurand curatenia acestuia si sesizeaza
pe gestionar in cazul cand constata anumite nereguli ce tin de aceste bunuri;

- particip la imprastiat piatra pe drumuri satesti si comunale;

- participé la intrefinerea drumurilor comunale §i satesti, a santurilor, podurilor §i podetelor de pe
raza comunei;

- particip la actiunile de intretinere a pietei comunale §i la efectuarea curéfeniei acesteia:

- participé la aprovizionarea si distribuirea materialului antiderapant pe timp de iarna, la dezapezirea
cailor de acces si la prevenirea eventualelor fenomene de obturare a acestora;

- transmite cetatenilor diverse conmvocari potrivit sarcinilor primite din partea personalului de
conducere(primar,secretar);

- particip la actiuni de curatenie si intretinere a arborilor de pe spatiile publice;

- respectd pe toatd durata programului, normele de securitate a muncii §i de conduita civilizata;

- indeplineste si alte sarcini stabilite de Primarul, viceprimarul §i secretarul comunei Vladeni.




Atributii ce revin postului mecanic

- raspunde de utilizarea rationali in deplina securitate a buldoexcavatorului;

-respecta planificarea la lucrari facuta de conducerea primariei;

- efectueaza diverse lucriri la gospodariile populatiei in baza aprobarii conducerii primdriei §i pe
bazi de chitant;

-asigura intretinerea in bune conditii a utilajului;

- manifestd permanent o atitudine de receptivitate i de respect in relatia cu cetdfenii, de colaborare
colegiald in interesul rezolvirii problemelor de serviciu in relaie cu colegii din institutie;

- indeplineste i alte sarcini stabilite de Primarul, viceprimarul Comunei Vladeni.

Atributii ce revin postului sofer

- efectueazi curse in cadrul comunei:

- efectueaza curse in judet si in afara Judetului, in interesul unitatii;

- asigurd in permanena intretinerea corespunzatoare a maginilor date in responsabilitate:

- respectd strict normele tehnice si de securitate in utilizarea masinilor;

- transportd gunoi §i deseuri din locurile publice;

- tine evidenta consumului de carburant;

- verificd periodic transformatoarele electrice §i programeazi ceasul;

- participd la toate activitatile organizate de Primérie si Consiliul Local Vladeni;

- indeplineste si alte sarcini stabilite de Primarul, viceprimarul si secretarul comunei Vladeni.
asigura transportul cadrelor didactice la si de la locul de munca:

- efectueazi curse in jude si in afara judetului, in interesul unitatii;

- asigurd in permanent intretinerea corespunzitoare a maginilor date in responsabilitate:

- respectd strict normele tehnice si de securitate in utilizarea masinilor;;

- tine evidenta consumului de carburant;

- participd la toate activitatile organizate de Primarie si Consiliul Local Vladeni:

- indeplineste si alte sarcini stabilite de Primarul, viceprimarul si secretarul comunei Vladeni.

COMPARTIMENT CULTURA
- 1 post bibliotecar
- 1 post director cimin

Atributiile ce revin postului- bibliotecar

- actioneaza pentru completarea colectiilor bibliotecii cu lucrari din productia editoriala curenta,
prin achizitii, donatii, transfer, abonamente, sponsorizari si alte surse:

- intocmeste evidenta globala si individuala a publicatiilor prin completarea registrului de miscare 2
fondului RMF, a registrului de inventar si a statisticii oficiale anuale:

- prelucreaza biblioteconomic colectiile bibliotecii si le organizeaza conform C Z U pe domenii si
alfabetic;

- elaboreaza la cerere liste bibliografice de popularizare sau bibliografii tematice pentru sprijinirea
procesului de invatamant;

- stabileste colaborari cu alte biblioteci si practica imprumutul intre biblioteci:

- ia masuri pentru pastrarea integritatii fondului de publicatii si recuperarea valorica a lucrarilor
distruse;

- efectueaza lucrari de conservare, igiena si patologia cartii si se ocupa de intrtinerea localului
bibliotecii;

- realizeaza evidenta zilnica a cititorilor a cartilor difuzate si a utilizatorilor de servicii pe calcuiator}
- Organizeaza activitati specifice de popularizare a colectiilor, expozitit—dezbateri, expuneri,
simpozioane, recenzii, bibliografii;
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- initiaza sau participa la realizarea unor programe de valorificare a traditiilor, Ja aniversarea unor
evenimente sau personalitai;

- intocmeste programe de activitate care se aproba de Consiliul Local:

- intocmeste statistica anuala de biblioteca;

- asigura deservirea bibliotecii in baza unui orar de 40 de ore saptaménal din care cel putin 35 de
ore rezervate publicului;

- semneaza documente oficiale pe care le intocmeste si raspunde pentru efectele acestora;

- participa la activitatile de instruire si perfectionare profesionala;

- arhiveazd anual dosarele constituite legate de activitatea depusa, conform Nomenclatoruluj
dosarelor si le preda la arhiva unitatii, in conformitate cu prevederile Legii nr.16/1996 i ale
instructiunilor nr.217/1996 ale Conducerii Arhivelor Nationale privind activitatea de arhiva;

- indeplinegte si alte sarcini stabilite de Consiliul Local. in conformitate cu prevederile legale.

Atributiile ce revin postului- director cimin

din judet si din tara;

- asigura pregatirea §i organizarea, impreund cu ceilali factori culturali, a manifestarilor culturale si
educative, tradifionale din comuni;

- asigurd pregitirea unor materiale de publicitate a manifestarilor culturale si a comunei (pliante,
publicatii);

- se ingrijeste de confectionarea costumatiei necesare pentru formatiile artistice ale caminuluj
cultural;

- raspunde de pastrarea bazei materiale a institutiei in buna stare:

- organizeazi actiuni de educatie civica si patriotica, cu ocazia evenimentelor si sarbatorilor
romdénesti de peste ani:

- sprijind actiunile de la nivel de comund, de educare in spiritul protejarii mediului inconjurator si
propune promovarea unei dezvoltiri durabile a localitatii;

- intocmeste, afigeazi $i respectd programul saptdmanal de activitate:

- manifestd permanent o atitudine de receptivitate §i de respect in relafia cu cetatenii, de colaborare
colegiala in interesul rezolvirii problemelor de serviciu in relaie cu colegii din institutie;

- indeplineste si alte responsabilitati stabilite de Primarul comunei Vladeni.




CAPIT L Vil

REGULI SI PROCEDURI DE LUCRU GENERALE

Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea in care compartimentele din aparatul de
specialitate al primarului comunei Vladeni si serviciile publice subordonate Consiliului local conlucreazi in
vederea ducerii la indeplinire a unor anumite sarcini. De asemenea, prin procedurile de lucru generale se
stabilesc reguli generale de functionare, care trebuiesc respectate intocmai de cétre toti salariafii institugiei,
pentru a se asigura obiectivele stabilite.

APITOLUL IX

DISPOZITII FINALE

Coordonarea, indrumarea si controlul activitdfii compartimentelor functionale ale Primdriei se
realizeaza de cétre primarul comune; Vladeni, potrivit prerogativelor legale, prin intermediul viceprimarului
si sercretarului.

Prin dispozitie a Primarului se stabilesc atributiile de coordonare $i control pentru viceprimar.

Secretarul comunei Viadeni asigurd indeplinirea atributiilor prevazute de art. 116 din Legea nr.
215/2001 privind administratia publica locala, republicatj si indeplineste orice alte atributii prevézute de lege
ori incredintate de citre Consiliul local sau Primar.

Toate compartimentele aparatului de specialitate al Primarului §i serviciile publice din subordinea
Consiliului local vor respecta prevederile legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia
publica si a legislatiei privind aprobarea tacits.

Compartimentele de specialitate ale institutiei au obligatia de a sesiza Primarul st Consiliul local in
legaturd cu eventualele disfunctionalitati in aplicarea prezentului regulament,

Fiecare compartiment din structura de specialitate a Consiliului local are obligatia de a pune la
dispozitia consilierilor locali, la cererea acestora, informatiile solicitate, cu aprobarea primarului.

Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare, precum i pentru incilcarea cu intentie a
atributiilor de serviciu atrage raspunderea administrativa, civild sau penald a salariatului vinovat.

Dispozitiile prezentului regulament se completeazi cu celelalte dispozitii legale in materie. precum
$i cu reglementdrile ulterioare ce vor fi aduse la cunostinga compartimentului de specialitate.

Prezentul regulament a fost adus la cunostinta personalului prin informare $i prin afisare la

sediul Primariei comunei Vladeni.

CONTRASEMNEAZA
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