JUDETUL ARGES
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI MERISANI

HOTARAREA NR. 23

privind aprobarea actualizdrii Regulamentului de Organizare si
Functionare a aparatului de specialitate al Primarului Comunei Merisani

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI MERISANI, JUDETUL ARGES;

Avand in vedere:

-Expunerea de motive a Primarului Comunei Merisani,
inregistrata sub nr.2996 din 15.06.2015 si Raportul
Secretaruluili Comunei Merisani,inregistrat sub nr. 3019
din datae de 16.06.2015;

-prevederile Ordinului Ministerului Finantelor
Publice nr.946 din 4 iulie 2005, republicat,
actualizat, pentru aprobarea Codnlyi contrelulal
intern/managerial, cuprinzand standardele de control

intern/managerial la entitatile publice si pentru
dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial;
-prevederile Legii nr.53 din 24 ianuarie 2003

republicata, actualizatada, privind Codul Muncii;
-prevederile Legii nr.188 din 8 decembrie 199%
republicata, actualizata, privind SEECtHL

Functionarilor Publici;

-prevederile Legii nr.7 din 18 februarie 2004,
republicata, privind Codul de conduitd a functionarilor
publicis

-prevederile Legii nr.477 din 8 noiembrie 2004
privind Codul de conduitd a personalului contractual
din autoritdtile si institutiile publice;

In temeiul dispozitiilor art.45, alin. (1) din Legea
nE.215/2001 privind administratia publica locals,
republicatda, actualizati;

HOTARASTE

ART.1 Se aprobd& actualizarea Regulamentului de
Organizare si Functionare al aparatului de specialitate
al Primarului  Comunei Merisani, rhagtatutiiler @i
serviciilor publice subordonate Consiliului Local,
conform Anexei care face ©parte integrantd din
prezentul proiect de hotéarére.

ART.2 Prezenta hotdréare va fi transmisa,
compartimentululi resurse umane, personalului Primiriei
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Merisani, Primarului Comunei Merisani si
Prefectului - Judetul Arges.
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ANEXA LA HCL NR.23 DIN 30.06.2015

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI MERISANI, JUDETUL ARGES, INSTITUTIILOR
SI SERVICIILOR PUBLICE SUBORDONATE CONSILIULUI

LOCAL

CUPRINS:

Capitolul I. Dispozitii generale

Capitolul II. Obiectul de activitate al Primiriei

2.1.Atributiile Primarului

2.2.Atributiile Viceprimarului

2.3.Atributiile Secretarului

2.4 .Atributiile Consilierului personal al Primarului

Capitolul III. Atributiile compartimentelor din aparatul de
specialitate al Primarului

.1l.Compartimentul Urbanism si amenajarea teritoriului
.Compartimentul Protectia Mediului

.Compartimentul Administrativ Gospodaresc

.Compartimentul Contabilitate Impozite si Taxe, Caserie
.Compartimentul Implementare Proiecte Fonduri Europene
.Compartimentul Arhiva

.Compartimentul Stare civili

.Compartimentul Resurse umane

.9.Compartimentul Asistentd sociald

.10.Compartimentul Registrul Agricol

Capitolul 1IV. Atributiile institutiilor/serviciilor aflate in
subordinea Consiliului Local

4.1.Aparat permanent de lucru al Consiliului Local-Consilier
juridic

4.2.Biblioteca Comunald

4.3.8erviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenti

4.4 .Asistenti personali

4.5.Asistent medical comunitar

4.6.8erviciului Public de Administrare a Domeniului Public si
Privat din Comuna Merisani, Judetul Arges

Capitolul V. Reguli si proceduri de lucru generale

5.1. Procedura gestiondrii si comunicdrii informatiilor de
interes public

5.2. Reguli generale privind circulatia documentelor in cadrul
institutiei

5.3. Reguli generale privind accesul in sediul institutiei
Capitolul VI. Dispozitii finale
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CAP 1. DISPOZITI GENERALE

Art.l. (1)Comuna Merisani este unitate administrativ-teritoriall
cu personalitate juridicd, care detine un patrimoniu si are
initiativa in ceea ce priveste administrarea intereselor
publice locale.

(2)Administratia publicd a Comunei Merisani se intemeiaza pe
principiile descentralizdrii, autonomiei locale, descentralizarii
serviciilor publice, eligibilit&tii autorititilor administratiei
publice locale, legalitdtii si al consultirii cetdtenilor in
solutionarea problemelor locale de interes deosebit.
(3)Autoritatile administratiei publice prin care se realizeazd
autonomia locald la nivelul comunei sunt Consiliul Local al
Comunei Merisani, ca autoritate deliberativa si Primarul
Comunel Merisani ca autoritate executivd, alese conform legii.
(4)Primdria Comunei Merisani este o structuri functionald, cu
activitate permanenta, constituitda din primar, viceprimar,
secretarul comuneil gi aparatul de specialitate al primarului.
Misiunea acesteia este asigurarea respectdrii drepturilor gi
libertatilor fundamentale ale cetdtenilor si oferirea unor
servicii publice locale de calitate, realizate in conditii de
eficientd, intr-un mod echitabil, transparent si legal.
(5)Pentru punerea 1in aplicare a activitidtilor date in competenta
sa prin acte normative, primarul beneficiaza de un aparat de
specialitate, pe care il conduce.

(6) Primarul coordoneazd functionarea serviciilor publice de
interes local, prestate prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de
servicii publice $i de wutilitate publicd de interes local.
Art.2. (1)Aparatul de specialitate al primarului este structurat
pe compartimente functionale, in conditiile legii.

In compartimentele functionale ale acestuia sunt IiIncadrati
functionari publici si personal contractual.

(2) Aparatul de specialitate i1si desf&soar3d activitatea in baza
prevederilor prezentuluil regulament si a prevederilor legale
in vigoare.

Art.3.Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Merisani
este structurat pe compartimente.

Art.4.Prin compartiment de specialitate, in 1iIntelesul
prezentului regulament, se intelege o structuri organizatoricg,
functionald, ale @drui atributii sunt indeplinite de catre
personalul de specialitate incadrat in aceasta.
Art.5.S5tructurile organizate conform art.3 colaboreaza
permanent, in vederea indeplinirii 1la timp g1 dn mod
corespunzdtor a atributiilor ce le revin din legi, decrete,
hotdarari, ordine, dispozitii si alte prevederi legale 1in
vigoare precum si a sarcinilor ce le sunt incredintate de
sefii iderarhici superiori.

Art.6.Numirea si eliberarea din functie a personalului din
aparatul de specialitate se face de cdtre primar, in conditiile
legii.



Art.7.In functie de natura atributiilor stabilite iIn competenta
sa, personalul din cadrul aparatului de specialitate al
primarului are statutul de functionar public sau perscnal
contractual.

1.STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.8.0rganigrama se aprobd de <catre Consiliul TLocal la
propunerea primarului, de reguld la inceputul fiecdrui an sau
atunci cdnd intervin modificdri majore in continutul acesteia.
Art.9.0rganigrama este structurata pe module organizatorice, 1n
functie de nivelul ierarhic care exercita coordonarea acestora,
dupd cum urmeaza:

9.1.Primarul are 1n subordine directd pe consilierul personal,
viceprimarul si secretarul comunei.

9.2.Viceprimarul coordoneazd, indrum& si controleaza, structurile
de specialitate conform atributiilor care 1i sunt delegate prin
dispozitie de catre Primar. Viceprimarul este
subordonat Primarului si este inlocuitorul de drept al acestuia,
care 1i poate delega atributiile sale, conform prevederilor art.
57 alin. (2) din Legea nr.215/2001, republicata, actualizata.
9.3.Secretarul coordoneazd, indruma si controleaza, in
conformitate cu prevederile art. 117 din Legea nr. 215/2001
republicatd, actualizatd, structurile de specialitate conform
atributiiler care 1ii sunt delegate prin dispozitie de catre
Primar.

Primarul, viceprimarul, secretarul unitdtii administrativ -
teritoriale si aparatul de specialitate al primarului constituie

o structura functionald cu activitate permanentd, denumita
Primdria Comunei, care duce la indeplinire hotararile
consiliului local si dispozitiile primarului, solutionand

problemele curente ale colectivitatii locale.
Secretarul are in subordine directd urmadtoarele structuri:

Compartimentul Urbanism si Amenajarea Teritoriului

Compartimentul Protectia Mediului

Compartimentul Administrativ Gospodaresc

Compartimentul Contabilitate, Impozite si Taxe, Caserie

Compartimentul Implementare Proiecte Fonduri Europene

Compartimentul Arhiva

Compartimentul Stare civila

Compartimentul Resurse umane

Compartimentul Asistentd sociala

Compartimentul Registrul Agricol

Art.10. Organigrama este 1Insotitda de statul de functii al
aparatului de specialitate al Primarului Comunei Merisani,
institutiiler si serviciiler publice suberdenate Consilibluil
Local care cuprinde nomenclatorul functiilor de conducere si
executie corespunzidtor necesarului de posturi aprobate prin
organigramd, cu precizarea categoriei, clasei si gradului pentru
fiecare post in parte.

Art.ll.Modificarea/actualizarea organigramei, implieTt a
numdrului de posturi si a statului de functii, se realizeaza cu
aprobarea Consiliului Local, pe baza actelor normative 1in



vigoare, cu avizul prealabil al Agentiei Nationale a
Functionarileor Publiei.

Art.1l2.Pentru fiecare compartiment din cadrul organigramei, se
stabilesc atributii specifice, care rezulti din necesitatea
aplicdrii actelor normative in vigoare, a HotdrArilor Consiliului
Local gi a Dispozitiilor Primarului, precum si din necesitatea
solutiondrii problemelor curente ale colectivitdtii locale.
Art.13.Pentru indeplinirea corespunzatoare a atributiilor,
secretarul comunei repartizeaza sarcinile de serviciu pe
salariatili din subordine, prin intocmirea de citre inspectorul
resurse umane a fiselor de post pentru fiecare dintre acestia.
Art.14.Potrivit prevederilor Legii nr.161/2003, actualizats,
privind unele masuri pentru asigurarea transparenteil in
exercitarea demnitdtilor publice, a functiilor publice si in
mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei,
articolul XVI al. (2),, Autoritdtile si institutiile publice din
administratia publicd centrald si locald au obligatia de a face
modificdrile corespunzdtoare 1In structura organizatorica si in
statele de functii, de a stabili numdrul maxim de functii publice
cu respectarea urmatoarelor cerinte:

a)pentru constituirea unui birou este necesar un numir de minimunm
5 posturi de executie;

b)pentru constituirea unui serviciu este necesar un numir de
minimum 7 posturi de executie;

c)pentru constituirea unei directii este necesar un numir de
minimum 15 posturi de executie;

d)pentru constituirea unei directii generale este necesar un
numdar de minimum 25 de posturi de executie.”

Prevederile articolului 112 alin. (1) din Legea nr. 188/1999
privind Statutul functionarilor publici, republicats, precizeaza
cd, numdarul total al functiilor publice de conducere din cadrul
fiecdrei autoritati sau institutii publice, cu exceptia
functiilor publice de secretar al unit&tii administrativ-
teritoriale este de maximum 12% din numdrul total al funetidiloxr
publice.

La stabilirea numdrului functiilor publice din cadrul autorititii
s-a avut In vedere Avizul Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici nr. 24068/2013 privind aprobarea structurii
organizatorice pentru anul 2013.

2 .NUMARUL MAXIM DE POSTURI AL UNITﬁTII ADMINISTRATIV TERITORIALE

s Numdrul maxim de posturi pentru anul 2015, este
stabilit astfel:
Nr. Categorie functie publicd/contractuali Nr
crt
1 FUNCTII PUBLICE DE CONDUCERE-OCUPATE 1
2 FUNCTII PUBLICE DE EXECUTIE -OCUPATE 8
3 FUNCTII PUBLICE DE EXECUTIE -VACANTE/TEMP VACANTE 3
4 ASISTENTI PERSONALI +ASISTENT CCOMUNITAR 12
5 POSTURI PERSONAL CONTRACTUAL-QCUPATE 7
6 POSTURI PERSONAL CONTRACTUAL-VACANTE 4
7 TOTAL FUNCTII PUBLICE-12
TOTAL PERSONAL CONTRACTUAL-23




Structura organizatoricid, organigrama si statul de functii se
aprobd anual prin Hotdrdre a Consiliului Local Merisani.
3.APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI MERISANI ESTE
ORGANIZAT IN COMPARTIMENTE ASTFEL:

Consilierul personal al Primarului

Compartimentul Urbanism si Amenajarea Teritoriului

Compartimentul Protectia Mediului

Compartimentul Administrativ Gospoddresc

Compartimentul Contabilitate Impozite si Taxe, Caserie

Compartimentul Implementare Proiecte Fonduri Europene

Compartimentul Arhivd

Compartimentul Stare civila

Compartimentul Resurse umane

Compartimentul Asistentd sociala

Compartimentul Registrul Agricol

4. INSTITUTIILE SI SERVICIILE PUBLICE SUBORDONATE CONSILIULUI
LOCAL

Consiliile locale pot infiinta si organiza institutii si
servicii publice de interes local 1in principalele domenii de
activitate, potrivit specificului gi nevoilor locale cu

respectarea prevederilor legale si 1in limita mijloacelor
financiare de care dispun.

Numirea si eliberarea din functie a personalului din cadrul
institutiilor si serviciilor publice de interes local se face de
citre conducdtorii acestora, in conditiile legii.

Functionarii din cadrul institutiilor si serviciilor publice de

interes local si din cadrul aparatului de specialitate al
primarului se bucura de stabilitate in functie, in condifiile
legii.

Subordonat Consiliului Local al Comunei Merisani functioneaza
urmidtoarele institutii si servicii publice locale:

Aparat permanent de lucru al Consiliului Local-Consilier juridic

Biblioteca Comunala

Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta

Asistenti personali

Asistent medical comunitar

Serviciului Public de Administrare a Domeniului Public gi Privat
din Comuna Merisani, Judetul Arges.

CAPITOLUL IL. OBIECTUL DE ACTIVITATE AL PRIMARIEI

2.1. Atributiile Primarului Comunei Merisani

Primarul reprezintd wunitatea administrativ - teritoriala 1in
relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice
sau juridice romidne ori strdine, precum si in justitie.

{1} Potrivit Legii nre.215/2001, privind adwinistralia pablida
localsa, republicata, actualizata, primarul indeplineste
urmitoarele categorii principale de atributii, dupa cum urmeaza:
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a)atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului,
in conditiile legii;

b)atributii referitoare la relatia cu consiliul local;
c)atributii referitoare la bugetul local;

d)atributii privind serviciile publice asigurate cetéatenilor;

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) 1lit.a) din Legea nf.215£2001., primarul
indeplineste functia de ofiter de stare civili $i de autoritate
tutelara si asigurd functionarea serviciilor publice locale de
profil, atributii privind organizarea si desfdsurarea alegerilor,
referendumululi s$i a recensdma&ntului. Primarul indeplineste si
alte atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributiilor prevdzute la alin. (1), litera b)
din Legea nr.215/2001,republicats, actualizatd, primarul:
a)prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport
anual privind starea economici, sociald si de mediu a unitatii
administrativ-teritoriale;
b)prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si
informdri;
c)elaboreazd proiectele de strategii privind starea economica,
sociald gi de mediu a unitdtii administrativ-teritoriale si le
supune aprobdrii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor prevdzute la alin. (1) lit. c¢) din
Legea nr.215/2001, primarul:
a)exercitd functia de ordonator principal de credite;
b)intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a
exercitiului bugetar si le supune Spre aprobare consiliului
local;
c¢)initiazd, 1in condifiile legii, negocieri pentru contractarea de
Imprumuturi si emiterea de titluri de valoare in numele unitatii
administrativ -teritoriale;
d)verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta
inregistrare fiscald a contribuabililor 1la organul fiscal
teritorial, atat a sediului social principal, c&t si a sediului
secundar.

(5) In exercitarea atributiilor prevdzute la alin. (1) Lak, d),
primarul:

a) coordoneazd realizarea serviciilor publice de interes local
prestate prin intermediul aparatului de specialitate sau prin
intermediul organismelor prestatocare de servicii publice si de
utilitate publicd de interes local;

b) 1a mdsuri pentru prevenirea $i, dupd@ caz, gestionarea
situatiilor de urgenti;

C) 1a masuri pentru organizarea executdrii si executarea 1in
concret a activitdtilor din domeniile previzute la art. 36 alin.
(6) lit. a)-d) din Legea nr.215/2001, respectiv:

e educatia;

® serviciile sociale pentru protectia copilului, a
perscanelor cu handicap, a persoanelor varstnice, a
familiei si a altor persocane sau grupuri aflate in
nevoie socialsa.

e sinatatea;



e cultura;

e tineretul;

e sportul;

e ordinea publica;

e situatiile de urgentéa;

e protectia si refacerea mediului;

e conservarea, restaurarea si punerea 1in valoare a
monumentelor istorice si de arhitectura, a
pareurilor, gr3diniler publice §i rezervatiilor
naturale;

e dezvoltarea urbana;

e evidenta persoanelor;

e podurile si drumurile publice;

e serviciile comunitare de utilitate publicas
alimentare cu apa, gaz natural, canalizare,
salubrizare, energie termicd, iluminat public si
transport public local, dupa caz;

e activitdtile de administratie social-comunitara;

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

e punerea in valoare, in interesul comunitagii
locale, a resurselor naturale de pe raza unitatiil
administrativ-teritoriale;

e alte servicii publice stabilite prin lege;

e acordarea unor sporuri si altor facilitati,
potrivit legii, personalului sanitar si didactic;

e sprijinirea, in conditiile legii, a activitatii
cultelor religioase;

e activitatea organismelor prestatoare de servicii
publice si de utilitate publicd de interes local;

d)ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei
statistice, inspectiei si controlului efectudrii serviciilor
publice de interes local prevdzute la art. 36 alin. (6) lit. a)-

d) din Legea nr.215/2001, republicatd, ce sunt mentionate mai
sus, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al
unitatii administrativ-teritoriale;

e)numeste, sanctioneazd si dispune suspendarea, modificarea si

incetarea raperturillor de serviciu sau, dupa caz, a
raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul
din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru

conducdtorii institutiilor si serviciilor publice de interes
local;

f)asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevdzute de lege,
le supune aprobdrii consiliului local s$i actioneaza pentru
respectarea prevederilor acestora;

g)emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta
sa prin lege si alte acte normative;



h)asigura realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare
conformarii cu prevederile angajamentelor asumate in procesul
de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si
gospoddririi apelor pentru serviciile furnizate cet&itenilor.
(6) Pentru exercitarea corespunzdtoare a atributiilor sale,
primarul colaboreazd cu serviciile publice deconcentrate ale
ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale
administratieil publice centrale din unitdtile administrativ -
teritoriale, precum $i cu consiliul judetean.

(7) Numirea conducatorilor imstitutililor si serviciilor
publice de interes local se face pe baza concursului organizat
potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul

local, la propunerea primarului, iIn conditiile legii. Numirea
se face prin dispozitia primarului, avadnd anexat contractul de
management

In exercitarea atributiilor de autoritate tutelars si de
ofiter de stare c¢ivila, a sarcinilor ce 1ii revin din actele
normative privitoare la recensamant, la organizarea Bl
desfdasurarea alegerilor, la luarea misurilor de protectie civilsi,
precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul
actioneazd si ca reprezentant al statului in localitate in care a
fost ales.

In aceastd calitate, primarul poate solicita prefectului, in
conditiile legii, sprijinul conducdtorilor serviciilor publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile
administrativ-teritoriale, dacd sarcinile ce ii revin nu pot fi
rezolvate prin aparatul de specialitate.

Atributiile de ofiter de stare civild si de autoritate

tutelara pot fi delegate si secretarului undtatis
administrativ - teritoriale sau altor functionari publici din
aparatul de specialitate @il competente in acest domeniu,

potrivit legii.

In exercitarea atributiilor sale primarul emite dispozitii
cu caracter normativ sau individual. Acestea devin executorii
numai dupa ce sunt aduse la cunostinta publicd sau dupa ce au
fost comunicate persoanelor interesate, dupd caz.

Mandatul primarului este de 4 ani si se exerciti pani
la depunerea juramantului de cdtre primarul nou ales.

Mandatul primarului poate fi prelungit, prin lege organica,
in caz de razboi, calamitate naturald, dezastru sau sinistru
deosebit de grav.

Mandatul primarului inceteazd de drept 1in conditiile legii

statutului alesilor locali, precum si in urmdtoarele
situatii:

a) daca acesta se afla in imposibilitatea
exercitdrii functiei datoriti unei boli grave, certificate,
care nu permite desfdasurarea activitatii in bune conditii
timp de 6 luni pe parcursul unui an calendaristic;

b) dacda acesta nu isi exercitid, in mod nejustificat,
mandatul timp de 45 de zile consecutiv
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Mandatul primarului 3inceteazd ca urmare a rezultatului
unui referendum Jlocal avand <c¢a obiect demiterea acestuia,
organizat in conditiile legii, conform procedurii prevazute

la art.55 alin.(3) - (7) din Legea nr.215/2001, republicata,
actualizata.

Referendumul pentru incetarea mandatului primarului se
organizeaza ca urmare a cererii adresate in acest sens

prefectului de locuitorii comunei ca urmare a nesocotirii de
citre acesta a intereselor generale ale colectivitatii locale
sau a neexercitdrii atributiilor ce 1i revin, potrivit legii,
inclusiv a celor ©pe care le exercitd ca reprezentant al
statuluil.

Organizarea referendumului trebuie sa fie solicitatd, 1In
scris, de cel putin 25% dintre locuitorii cu drept de vot.
Acest procent trebuie fie realizat 1In fiecare dintre satele
componente ale Jlocalitatii.

Mandatul primarului se suspendd de drept numai 1In cazul
in care acesta a fost arestat preventiv. Mdsura arestdrii
preventive se comunicd de indata de catre instanta de
judecatd prefectului care, prin ordin, in termen de maximum
48 de ore de la comunicare, constatd suspendarea mandatului.

Oordinul de suspendare se comunica, in termen de maximum
48 de ore de la emitere, primarului. Daca primarul suspendat
din functie a fost gésit nevinovat, acesta are dreptul, 1in
conditiile legii, la plata drepturilor salariale
corespunzitoare perioadei 1in care a fost suspendat.

Prevederile se aplicd si viceprimarului.

in caz de vacantd a functiei de primar, precum $i in caz
de suspendare din functie a acestula, atributiile ce ii sunt
conferite prin lege vor fi exercitate de drept de viceprimar.

In situatia prevdzutd mai sus, consiliul local poate
delega, prin hot#rdre, din randul membrilor s&i, un consilier
local care va indeplini temporar atributiile viceprimarului.

In situatia in care sunt suspendati din functie, 1in
acelasi timp, atat primarul cét sgi viceprimarul, consiliul
local deleaga un consilier local care va indeplini atat
atributiile primarului, cét si pe cele ale viceprimarului,
pand la incetarea suspenddrii.

2.2. Atributiile Viceprimarului Comunei Merisani

Potrivit Legii nr.215/2001, republicata, actualizata,
privind administratia publica locald, cu modificdrile si
completdrile ulteriocare, viceprimarul este subordonat primarului
si inlocuitorul de drept al acestuia, care 1ii poate delega
atributiile sale.

-ridspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care
apartin domeniului public si domeniului privat al Comunei
Merisani;

-indeplineste functia de presedinte al comisiei pentru
monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a
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dezvoltarii sistemului de control intern/managerial din cadrul
Primariei Comunei Merisani avand urmdtoarele atributii:

(a) Asigura desfdsurarea lucradrilor Comisieil si ale
Secretariatului acesteia in bune conditii.

(b) Monitorizeza, coordoneaza si Iindrumad metodologic
dezvoltarea sistemului de control managerial intern.

(c) Aprobd si asigurd transmiterea in termenele stabilite a
informarilor/raportdrilor 1intocmite in cadrul Comisiei citre
partile interesate: Primarul Comunei Merisani si alte structuri

desemnate.
(d) Urmdreste respectarea termenelor decise de cltre Comisie

$1 decide asupra masurilor ce se impun pentru respectarea lor.

(e) Propune ordinea de zi si conduce sedintele Comisiei.

(f) Decide asupra participdrii la sedintele Comisiei si a
altor reprezentantl din compartimentele aparatului de
specialitate, a caror participare este necesarsa pentru
clarificarea si solutionarea unor probleme specifice.

(g) Decide asupra constituirii de subcomisii sau grupuri de
lucru pentru desfdsurarea de activititi cu specific in cadrul
Comisiei.

2.3. Atributiile Secretarului Comunei Merisani

Secretarul coordoneazd, indrumd si controleazi, in conformitate
cu prevederile art. 117 din Legea nr. 215/2001 republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare, structurile de
specialitate conform atributiilor care ii sunt delegate prin
dispozitie de cadtre Primar.
Secretarul are 1in subordinea directid, conform organigramei,
urmatoarele compartimente:

Compartimentul Urbanism si Amenajarea Teritoriului

Compartimentul Protectia Mediului

Compartimentul Administrativ Gospodiresc

Compartimentul Contabilitate, Impozite si Taxe, Caserie

Compartimentul Implementare Proiecte Fonduri Europene

Compartimentul Arhiva

Compartimentul Stare civili

Compartimentul Resurse umane

Compartimentul Asistentd sociali

Compartimentul Registrul Agricol

ATRIBUTII SPECIFICE:

Secretarul unitdtii administrativ-teritoriale indeplineste,
in conditiile Legii nr.215/2001, privind administratia publicé
locald, republicatd, actualizatd, urmitoarele atributii:

®* avizeazd, pentru legalitate, dispozitiile primarului si
hotdrdrile consiliului local;

* participd la sedintele consiliului local;

* asigura gestionarea procedurilor administrative privind
relatia dintre consiliul local gi primar, precum si intre
acestia s$i prefect;
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e organizeazd arhiva si evidenta statisticd a hotdrarilor
consiliului local si a dispozitiilor primarului;

e asigurd transparenta si comunicarea cdtre autoritatile,
institutiile publice si perscanele interesate a actelor
previdzute la lit. a), 1in conditiile Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public,
cu modificdrile si completdrile ulterioare;

e asigurd procedurile de convocare a consiliului local si
efectuarea lucririlor de secretariat, comunica ordinea de
zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului
local si redacteazd hotdrarile consiliului local;

e pregiteste lucrdrile supuse dezbaterii consiliului local
si comisiilor de specialitate ale acestuia;

e alte atributii prevazute de lege sau 1Insdrcindri date de
consiliul local si de primar, dupa caz.

e cocrdonarea si verificarea activitatilor desfasurate de
cadtre functionarii publici de executie din cadrul
structurilor subordonate;

e coordonarea si conducerea comisiei de disciplind comuna
a localitatilor Merisani, Mdlureni si Cotmeana, privind
faptele sesizate ca abateri disciplinare sdvarsite de
functionarii publici;

e participarea la implementarea proiectelor cu finantare
externa;

e Apararea permanenta a intereselor institutieil, 1iInlaturarea
posibilitatii creerii de prejudicii;

ATRIBUTII DELEGATE
e Asigurarea planificarii anuale a achizitiei de bunuri,

servicii si lucrari;

OBIECTIVELE: Asigurarea planificdrii anuale a achizitiei de
bunuri, servicii si lucrari, elaborarea s1 urmdrirea
programelor de 1investitii, de achizitii publice 5i de
dezvoltare locald. Asigurarea derularii procedurilor de achizitie
de bunuri, servicii si lucrdri in conformitate cu planul anual de
achizitii publice.

ATRIBUTIILE:
a) Achizitii publice:

° Intocmirea impreund cu compartimentul contabilitate a
Programului Anual al Achizifiilor Publice in functie de
repartitia bugetard pe articole si destinatia aprobata:

- identificarea necesitatilor prin centralizarea
referatelor de necesitate;

- stabilirea necesarului de investitii, bunuri
materiale si servicii pentru anul bugetar;

e Achizitii de produse/servicii/lucrdri prin Achizitie

directa:
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- intocmire referate de necesitate + Note Justificative
privind utilizarea achizitiei directe;

- studiu de piatd (SEAP) si stabilirea ofertei celei mai

avantajoase din punct de vedere tehnico - economic:

- achizitionarea bunurilor/serviciilor/lucr&rilor;

° Achizitii de produse/servicii/lucrédri prin procedura
de atribuire - Cerere de ofertd si Licitatie deschisi;
- intocmirea fisei de date a achizitiei;
- publicarea invitatiei de participare si a documentatiei de
atribuire in SEAP;
- informarea in scris a ordonatorului de credite cu privire la
obligatia constituirii comisiei de evaluare a ofertelor;
- primirea s$i inregistrarea in registru intriri a ofertelor;

Elaborarea referatelor de specialitate ce stau la baza
dispozitiilor primarului.

* Asigura secretariatul comisiei paritare;

* Indeplineste functia de consilier etic;

*Indeplineste funetia de secretar in comisia pentru
monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a
dezvoltdrii sistemului de control intern/managerial din cadrul
Primdriei Comunei Merisani;

» Indeplineste functia de secretar EGR;

* Indeplineste orice alte atributii previzute de lege si
alte acte administrative emise de organele administratiei
centrale, judetene si locale.

Respectd Intocmai prevederile din Regulamentul Intern si
Codul de Conduiti;

Are obligatia de a respecta normele de securitate si
sdndatate 1in muncad, conform Legii nr. 319/2006, actualizats Si
normativelor in vigoare, respectd normele P.S.T.

2.4.Atributiile Consilierului Personal al Primarului

l.Reprezintd institutia Primarului in relatia cu cetdteanul,
admnistratia publicd, alte institutii si organizatii publice,
persoane Jjuridice, in baza competentelor stabilite de citre
Primar.

2.Asigura inregistrareas, repartizarea si urmarirea
corespondentei adresate Primarului din partea cetdtenilor si a
altor institutii.

3.Mijloceste comunicarea dintre primar si compartimentele de
specialitate din cadrul Primdriei Merisani

4. Programeazda si tine evidenta persoanelor inscrise la
audienta.

5. Aduce la cunostintd si arhiveazd documentele transmise
Primarului Comunei Merisani de cétre compartimentele de
specialitate din cadrul Primiriei.

6. Intocmirea memoriilor, adreselor, etc. si transmiterea
acestora cdtre toate institutiile abilitate s& acorde sprijin in
vederea rezolvarii principalelor probleme cu care se confrunts
Primdria Comunei Merisani.



7.Prezentarea Primarului Comunei Merisani a corespondentei
electronice primitd zilnic pe adresele de e-mail ale Primdriei
cdt si a primarului Comunei Merisani.

8. Prezentarea =zilnicd a mapel ce contine corespondenta,
sesizdrile si petitiile in vederea obtinerii rezolubiel
Primarului si distribuirea acestora cdtre compartimentele

stabilite.

9. Face parte din comisia de distributie si gestionare a
produselor alimentare in Dbaza prevederilor legale avand
urmdtoarele atributii:

a) receptioneazd si gestioneaza produsele alimentare in baza
graficelor de livr&dri stabilite de Consiliul Judetean;

b) distribuie impreund cu al{i functionari desemnati prin
dispozitia primarului, ajutcarele alimentare 1iIn baza listelor de
distributie, justificadnd cantitdtile distribuite pe persoana prin
inscrierea cantitdtii din fiecare tip de produs 1in listele de
distributie si existenta semndturii beneficiarului;

c)transmite Consiliului Judetean Arges originalul
documentelor de distributie in vederea 1intocmirii raportului
final;

d)pdstreazid cel putin 3 ani copia documentelor de evidenta a
operatiunilor de preluare g$i distributie. Termenul curge de la
sfdrsitul anului intocmirii acestora;

e) asigurd, prin intermediul Consiliului Judetean, existenta
la punctele de distributie a produselor alimentare a unui mijloc
de publicitate purtédnd inscriptia «AJUTOR AL UNIUNII EUROPENE»
insotitd de emblema UE.

10. Are obligatia de a respecta normele de securitate si
sin&tate in muncd, conform Legii nr. 319/2006, actualizatd si
normativelor in vigoare, respectd normele P.S.I..

11 Respectd intocmai prevederile din Regulamentul Intern si
Codul de Conduita;

12. Indeplineste atributile directorului de cdmine avand
urmidtoarele atributii:

-urmireste cresterea gradului de acces si de participare a
cetdtenilor la viata culturala,;

—conservarea, cercetaresa, protejarea, transmiterea,
promovarea si punerea in valoare a culturii traditionale si a

patrimoniului cultural;
-rispunde de bunurile aflate in inventarul Caminelor

Culturale si face propuneri pentru casare ori de cate ori este

necesar.
13. Alte atributii stabilite prin dispozitia expresa a
Primarului.

CAPITOLUL III. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR DIN APARATUL
DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

3.1. COMPARTIMENTUL URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI
OBIECTIVELE: Efectueazd activitatea de urmdrire a comportdrii 1in

timp a constructiilor publice ale comunei Merigani aflate in
15



administrarea consiliului loggl s urmdreste respectarea
disciplinei in constructii.
ATRIBUTIILE:

Asigurarea intocmirii planului urbanistic general (PUG),
a planurilor urbanistice zonale (PUZ) si a planurilor
urbanistice de detaliu (PUD);

Verificarea continutului planurilor urbanistice de
detaliu inaintate spre avizare si aprobare tinadnd seama
de: teritoriul din care face parte terenul studiat,
amplasamentul in cadrul zonei s$i vecinitdtile terenului,
actul de proprietate si servitutile terenului (in cazul
in care existd);

Supunerea spre avizare Comisiei de specialitate a
Consiliului Local a planurilor urbanistice de detaliu, a
planurilor zonale s$i a planului urbanistic general;
Punerea la dispozitia Consiliului Local a
documentatiilor necesare pentru aprobarea planurilor
urbanistice mentionate mai sus;

Asigurarea respectdrii prevederilor din proiectele de
executie anexd la autorizatii, in cazul lucririlor de
constructie a caselor, a anexelor Ggospodaresti, a
gardurilor imprejmuitoare acestora, de modificare
intericard a apartamentelor, de amenajare a spatiilor
comerciale, de pe raza localitdtii;

Verificarea pe teren a stadiului de executie al
lucrarilor enuntate mai sus si urmdrirea respectdrii
prevederilor din documentatiile si avizele aferente
autorizatiilor eliberate, in conformitate cu prevederile
din legislatia in vigoare;

Verificarea respectdrii termenelor de executie a
constructiilor amplasate in zonele susmentionate pentru
care sunt emise autorizatii de construire;

Depistarea pe teren, a constructiilor definitive sau

provizorii, executate f&r3d autorizatie de construire,
stabilirea mdsurilor de sanctionare, conform prevederilor
legale si urmdarirea finalizarii sanctiunilor

contraventionale aplicate;

Intocmirea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de
construire, autorizatiilor de demolare, autorizatiilor
pentru scoaterea temporarda din folosintd a domeniului
public sgi/sau privat, certificatelor de urbanism pentru
lucrari de prima necesitate in cazuri de avarii;
Verificare stadiu fizic al constructiilor autorizate si
intocmirea proceselor verbale de receptie la terminarea
lucrdarilor si regularizarea taxelor la autorizatia de
construire;

Calcularea taxel de regularizare a autorizatiei de
construire;

Participarea la receptia lucrdrilor autorizate;
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Inregistrarea 1in registrele de evidenta a lucrarilor
eliberate (autorizatii de construire, autorizatii de
demolare, certificate de urbanism, procese verbale de
receptie, note de regularizare a taxelor la autorizatia
de construire, note de constatare a demoldrilor):

Tinerea situatiei privind evidenta lucrdrilor eliberate,
cu finalizarea acestora prin nota de regularizare a taxei
la autorizatia de construire si procesul verbal de
receptie;

Intocmirea situatiei cu procesele verbale de receptie
eliberate la constructiile finalizate si inaintarea el
catre Compartimentul Taxe si Impozite in vederea
stabilirii impozitelor;

Intocmirea situatiilor statistice ale lucrarilor
autorizate pentru Directia de Statisticd a Jjudetului
Arges, Inspectoratul pentru Calitatea 1In Constructii
Arges;

Intocmirea ré&spunsurilor la cereri si sesizdri ale unor
cetdteni cu privire la unele aspecte de legalitate a
actelor emise de citre comprtimentul Urbanism;

Efectuarea verificarii incadrarii solicitdrilor din
certificatele de urbanism in reglementdrile legale;
Verificarea/primirea documentatiilor in vederea obtinerii
autorizatiilor pentru ocuparea temporara a domeniului
public;

Indosarierea si tinerea evidentel dosarelor lucrate;
Deplasarea in teren (cdnd situatia o cere) Iin vederea
analizarii solicitd&rilor petentilor de a desfdsura
activitdti temporare pe domeniul public;

Rezolvd corespondenta primitd de la sefii ierarhici si
asigurd indeplinirea ei 1la timp;

Pistreazd secretul profesional legat de problemele de
serviciu;

Intocmeste referatele de specialitate pentru sedintele
Consiliului Local;

Duce la indeplinire Hotdrédrile Consiliului Local si
Dispozitiile Primarului Comunei Merisani;

Respectda prevederile PUG;

Constatd si aduce la cunostinta sefilor, orice sesizare,
orice nereguli si nemultumiri din partea cetatenilor;
Participa la elaborarea ,, Regulamentului Cadru de
Implicare a cetdtenilor”, document obligatoriu in
elaborarea si revizuirea planurilor de wurbanism si
amenajarea teritoriului;

Are obligatia de a respecta normele de securitate si
sanatate in munca, conform Legii nr. 319/2006 si
normativelor in vigoare, respecta normele P.S.I.;
Respectd intocmai prevederile din Regulamentul Intern si
Codul de Conduita;
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3.2. COMPARTIMENTUL PROTECTIA MEDIULUI

OBIECTIVELE: Promovarea de mdsuri 1la nivelul unitdtii
administrativ-teritoriale a comunei in vederea conservdrii,
protectiei si Imbundtdtirii calitdtii mediului, protectia
sdndtdtii umane, utilizarea rationald a resurselor naturale.

ATRIBUTIILE:

* Aplicarea gi respectarea intocmai a prevederilor 0.G nr. 195
din 22 decembrie 2005 actualizatd, privind protectia mediului;

e participd la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de
grave si a epizootiilor;

* lidentifica bunurile abandonate pe domeniul public sau privat
al unitdtii/subdiviziunii administrativ-teritoriale sau pe
spatii aflate iIn administrarea autorititilor administratiei
publice locale ori a altor institufii/servicii publice de
interes local si aplicd procedurile legale pentru ridicarea
acestora;

e verificd igienizarea surselor de ap&, a malurilor, a
albiilor sau cuvetelor acestora;

e verificd asigurarea salubrizdrii strdzilor, a cdilor de
acces, a zonelor verzi, a rigolelor, indepartarea z&pezii
si a ghetii de pe cdile de acces, dezinsectia $1 deratizarea
imobilelor; verificd existenta contractelor de salubrizare
Incheiate de cdtre persocanele fizice sau juridice, potrivit
legii;

* verifica ridicarea deseurilor menajere de operatorii de
servicii de salubrizare;

e verificd si solutioneazd, potrivit competentelor specifice
ale autoritdtilor administratiei publice locale, sesizirile
cetdtenilor privind nerespectarea normelor legale de
protectie a mediului si a surselor de apd, precum si a celor
de gospoddrire a localitatilor;

* constata contraventii, le prezintd organelor competente in
vederea solutiondrii si aplicdrii eventualelor sanctiuni;
 oferd relatii si informatii privind natura activitatilor
desfasurate in domeniul serviciului si raspunde de

veridicitatea informatiilor;

e constata si aduce la cunostintd conducerii orice sesizare,
orice nereguli s$i nemultumiri din partea cetdtenilor,
institutiilor publice, agentilor economici si celorlalte
persoane juridice;

¢ duce 1la 1indeplinire  hotlradrile Consiliului Local si
dispozifiile primarului Comunei Merisani;

* ia mdsuri de prevenire si limitare a impactului asupra
mediului, generat de actiunea substantelor si deseurilor de
orice naturéa;
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e colaboreazid cu autoritdtile publice centrale si teritoriale
pentru protectia mediului si le informeazd despre orice
activitate neconformd cu reglementdrile legale;

e urmireste respectarea legislatiei de protectia mediului de
citre operatorul economic care presteazd servicii publice de
salubritate;

e asigurd prevenirea poludrii accidentale a mediului sau a
surselor si cursurilor de ap&d, prin depozitarea necontrolata
a deseurilor de <cdtre agentii economici sau de catre
cetdteni, pe maluri, in albiile rauriloer, in cazul
producerii poludrii accidentale stabileste cu autoritdtile
centrale pentru protectia mediului condifii de refacere
peisagisticd si ecologicd a zonelor deteriorate ;

e participd la soluticnarea sesizarilor, reclamatiilor,
cererilor si propunerilor locuitorilor Comunei Merigani, pe
teme privind protectia mediului;

e respectd prevederile tubturor ackeleor norfmalive ¢&fé Sé
referd la protectia mediului;

e intocmeste situatiile statistice solicitate de Agentia de
Protectia Mediului, Directia de S&ndtate Publica si Directia
Apelor Roméne;

e Are obligatia de a respecta normele de securitate si
sdndtate in munca, conform Legii nr. 319/2006 si
normativelor in vigoare, respectd normele P.S.TI..

° Respectd intocmai prevederile din Regulamentul Intern si
Codul de Conduita;

e Indeplineste si alte atributii pe care le primeste prin
Dispozitia Primarului.

e Face parte din comisia pentru monitorizarea, coordonarea si
indrumarea metodologicd a dezvoltdrii sistemulul de control
intern/managerial din cadrul Primdriei Comunei Merisgani.

3.3 COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV GOSPODARESC

OBIECTIVELE: asigurarea gestiondrii eficiente a bunurilor aflate
in primire.

ATRIBUTII SOFER:

*Conduce numai autovehiculele pe care le are in primire pe baza
de semnidturd si pentru care are permis valabil de conducere
pentru categoria din care acestea fac parte;

*Completeazd zilnic foaia de parcurs la plecarea si sosirea din
cursa;

+Tnainte de plecarea in cursa verifica dacda autovehiculele
rispund cerintelor tehnice, daca are toate documentele asupra sa
si dacad are aprobarea persoanelor competente pentru efectuarea
cursedl;

+Aduce la cunostinta Primarului Comunei Merisani prin referat
data expirdrii Politei de Asigurare obligatorie si facultativa
(CASCO) pentru autoturismele aflate in primire;
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*Respecta pe cdt posibil viteza economica de consum a
autoturismelor;

*Face propuneri 1In vederea eficientizdrii activititii de
transport si le prezintd ordonatorului de credite;

*Asigurd efectuarea la termen a reviziei tehnice;

*Raspunde de mentinerea in bund stare de functionare a
autovehiculelor;

*Raspunde de informarea imediatd in scris privind orice
defectiune in functionarea echipamentului cu care-si desfasoara
activitatea;

*Foloseste autoturismele doar in interes de serviciu:

*Raspunde de certificarea starii tehnice a autoturismelor prin
semnarea foii de parcurs;

*Raspunde de gararea autoturismelor doar in locurile stabilite de
Primarul Comunei Merisani;

*Raspunde de respectarea tuturor reglementirilor in vigoare
privind circulatia pe drumurile publice si evitd implicarea
autcturismelor in evenimente de circulatie rutierd, ori de alti
naturd;

* efectueaza ingrijirea zilnicd a autovehiculului;

* nu pleacd 1In cursd dacd se constatd defectiuni/nereguli ale
autovehiculului si 1si anuntd imediat Primarul pentru a se
remedia defectiunile;

* preia foaia de parcurs pentru ziua respectivd si predi foaia
din =ziua precedenta completatd la toate rubricile (dupd cum
indicd formularul), diagrame, bonuri de transport, bonuri de
combustibil

* nu circula fard ca, contorul de inregistrare a numdrului de
kilometrii parcursi s& fie in functiune;

* mentine starea tehnic& corespunzidtoare a autovehiculului avut
in primire;

* nu va conduce autovehiculul obosit, sau sub influenta
aloolului, drogurilor, medicamentelor, etc. care reduc
capacitatea de conducere;

+ face toate demersurile legale pentru pregdtirea de iarni a
autovehiculelor (anvelope de iarna, lanturi antiderapante,
verificarea instalatiilor de climatizare si incdlzire a acestora,
etc)

*parcheaza autovehiculul la locul si ora stabilite prin foaia de
parcurs, respectand regulile de parcare;

*se preocupa permanent de Iimbundtdtirea cunostintelor sale
profesionale si legislative in domeniul transporturilor;

*executa operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de
superiorii ierarhici, respecténd disciplina muncii;

*se comportd civilizat in relatiile cu cadrele didactice, elevii,
colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele de control;
*va avea o0 tinutd decentd si corespunzdtoar unui conducdtor auto;

* comunica imediat coordonatorului de transport - telefonic sau
prin orice alt mijloc - orice eveniment de circulatie in care
este implicat;

*comunicd imediat Primarului - telefonic sau prin orice alt

mijloc orice eveniment de circulatie in care este implicat
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*are obligatia s3 nu schimbe pozitia autovehiculului implicat in
accident, pand la sosirea organelor politiei si sd asigure
pastrarea urmelor la locul accidentului, dacad acesta a avut ca
rezultat moartea, vadtamarea integritatii corporale sau a
sidndt&tii vreunei persoane sau daca accidentul constituie
infractiune sau s-a produs ca urmare a unei infractiuni;

*s3 se prezinte la examinarea medicala si psihologica atunci cand
este trimis de coordonatorul de transport din unitatea de
invatamant;

snu porneste microbuzul, incdrcat cu elevi, daca in microbuz nu
este si reprezentantul desemnat de unitatea gcolara.

*Pistreazd actele masinilor si documentele de transport 1in
conditii corespunzdtoare si le prezintd, la cerere, organelor de
control ale Polifiei Rutiere;

Va detine in permanentd urmidtoarele documente:

Cartea de identitate sau Buletin de identitate;

Permisul de conducere corespunzator categoriei autoturismului pe
care-1 conduce.

Atestat profesiocnal ;

*Copie carte de identitate autovehicul

*Certificat de inmatriculare in original, avand Inspectia tehnica
periodicd (EFPP) la zd,

*Asigurare de rdspundere civild auto (RCA), aflata in termen de
valabilitate

sFoaia de parcurs, eliberatd pentru ziua respectivd, completata,
semnatd si stampilatéa

sRovinieta (Taxa de drum), aflatd in termen de valabilitate
*Rispunde pentru integritatea, existenta s$i pastrarea tuturor
documentelor.

*Respectd intocmai prevederile din Regulamentul Intern si Codul
de Conduita;

*Are obligatia de a respecta normele de securitate si sdndtate in
muncd, conform Legii nr. 319/2006, actualizata $i normativelor in
vigoare, respectd normele P.S.I.

*Indeplineste si alte atributii pe care le primeste prin
Dispozitia Primarului.

ATRIBUTII MUNCITOR:

-Realizeazd si intretine curatenia s$i toaletarea 1in
perimetrul Prim3riei Merisani si a celorlalte institutii ce
apartin Comunei Merisani;

-Ré&spunde de intretinerea si functionarea sculelor si
uneltelor necesare la desfdsurarea activitdfilor de curdtenie si
intretinere;

-Asigurd intretinerea si functionarea instalatiilor sanitare
si aduce la conostintd in scris superiorilor ierarhici a oricdror
defectiuni intervenite la acestea.

-Respectd intocmai prevederile din Regulamentul Intern si
Codul de Conduita;

-Are obligatia de a respecta normele de securitate si
sindtate in muncd, conform Legii nr. 319/2006, actualizata si
normativelor in vigoare, respecta normele P.S.T.




-Indeplineste si alte atributii pe care le primeste prin

Dispozitia Primarului.
ATRIBUTII TEHNICIAN PASUNE

-Potrivit prevederilor 0.G nr, 34/2013, privind organizarea,
administrarea si exploatarea pajistilor permanente si pentru
modificarea si completarea Legii fondului funciar nr. 18/1991,
asigura evidenta cererilor crescdtorilor de animale (respectiv
primirea, Iintregistrarea, arhivarea acestora), persoane fizice
sau Juridice avand animalele 1inscrise in RNE, in vederea
Incheierii contractelor de concesiune/inchiriere, in conditiile
legii, pentru suprafetele de pajisti disponibile, proportional cu
efectivele de animale detinute in exploatatie, pe o perioadi de
maximum 5 ani;

- Anual, pana la data de 1 martie, verificd respectarea
Incarcaturii de animale/ha/contract, 1in corelare cu suprafetele
utilizate, si stabileste disponibilul de pajisti ce poate face
obiectul concesiondrii/inchirierii ulteriocare.

-Supravegheza lucrdrile de Iintretinere a pdsunilor de pe raza
Comunei Merisani;

- Informeaza si depune in termen a actele necesare pentru
cererile unice de platd pentru Consiliul Local Merisani, la
Centrul Judetean Arges al Agentiei de Pl&ati si Interventie pentru
Agricultura-APIA,

-Respectd intocmai prevederile din Regulamentul Intern si Codul
de Conduitsa;

-Are obligatia de a respecta normele de securitate si s#nitate in
muncad, conform Legii nr. 319/2006, actualizatd si normativelor in
vigoare, respectd normele P.S.I.

-Indeplineste si alte atributii pe care 1le primeste prin
Dispozitia Primarului.

3.4 COMPARTIMENT CONTABILITATE, IMPOZITE SI TAXE, CASERIE
CONTABILITATE:

OBIECTIVELE: Intocmirea bugetului anual, organizarea si conducerea
contabilitatii, coordonarea comisiei de inventariere anuali a

patrimoniului.
ATRIBUTIILE:
*Intocmirea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli:
- solicitarea in termen de la compartimentele de
specialitate a referatelor de necesitate;
- fundamentarea elementelor componente ale

clasificatiei bugetare;
- analiza criteriilor de necesitate, oportunitate si
legalitate a propunerilor de cheltuieli;

- iIncadrarea corecta a propunerilor de cheltuieli,
potrivit dispozitiilor 1legale, din punct de vedere al
necesitdtii si oportunitdtii acestora;

- bugetarea cheltuielilor in concordanta cu

clasificatia economicd si functionali;
*Executia bugetului de venituri si cheltuieli:

- verificarea tuturor veniturilor sau cheltuielilor cu
clasificatia bugetars;
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- existenta Dbugetuluil de venituri si cheltuieli, a
listelor de investitii a programului anual de achizitii publice
aprobat;

- transmite bugetul si listele de investitii cdtre
unitatea de Trezorerie imediat dupa aprobarea de catre
Consiliul Local;

- wvwerificd corelatiile intre creditele deschise, cele
utilizate si solduri dacd este cazul;

- verifici executia din programul de contabilitate;

- actualizarea si monitorizarea periodica a
programului anual de achizitii publice;

- incadrarea contractelor/ comenzilor 1In plafoanele
aprobate;
sUtilizarea (completarea) registrelor contabile obligatorii
Registrul jurnal, Registrul cartea mare, Registrul inventar:

- actualizarea permanentd a registrelor obligatorii
de contabilitate (Jurnal; Inventar si Cartea Mare).

- completeazd registrele de contabilitate obligatorii
in stransi concordantd cu destinatia acestora astfel 1iIncat sa
permita in orice moment identificarea si controlul
operatiunilor contabile efectuate;

- semneazd registrele de contabilitate;
sOrganizarea contabilitdtii imobilizdrilor:

- inregistrarea la zi a evidentel tehnico - operative
si contabile a gestiunii de mijloace fixe;
= inregistrarea corespunzdtoare in evidenta tehnico-
operativa;

- respectarea prevederilor legale referitoare la
reevaluarea activelor fixe si 1inregistrarea acestora in
contabilitate;

- respectarea prevederilor legale referitoare la

amortizarea mijloacelor fixe;
- contabilitatea sinteticd si analiticd a mijloacelor

fixe, pe baza documentelor Jjustificative privind miscarea
acestora.

e organizarea contabilit3tii obiectelor de inventar si
materialelor;

e organizarea contabilitdtii creantelor si datoriilor;

e organizarea contabilitatii privind conturile de
trezorerie:

- intocmirea fluxurilor de Trezorerie ca anexe la situatiile
financiare si wvizarea lor pentru exactitatea platilor de

casierie si a soldurilor conturilor de disponibilitati;
e organizarea contabilitdtii cheltuielilor cu personalul:
- stabilirea drepturilor salariale;

- confruntarea intre prevederile dispozitiilor de
personal gi statele de platd de salarii;
- efectuarea autocontrolului modului de operare a

inregistririlor contabile a statelor de platad;
- intocmirea angajamentelor Dbugetare si a ordonantdrilor
pentru plata drepturilor de personal;
23



® Contabilitatea veniturilor incasate:
- tinerea contabilitdtii pe categorii de venituri, dupa
natura si destinatia liow;

¢ Organizarea si conducerea evidentei angajamentelor
bugetare si legale:
- angajarea cheltuielilor bugetare se face numai in

limita creditelor bugetare aprobate;
- valoarea angajamentelor legale nu pote depasi valoarea
angajamentelor bugetare;

° Intocmirea statelor de plata si a situatiilor
centralizatcare, lunar, inaintarea cate unui exemplar din
situatiile centralizatoare Trezoreriei Pitesti;

e Generarea declaratiilor fiscale lunare D112 pentru a

fi transmise electronic Ministerului de Finante de persoana
responsabild cu semnatura electronicéd;
- Generarea si depunerea fiselor fiscale anuale pentru
salariati
e Intocmirea situatiilor financiare si anuale, conform
normelor elaborate de MFP:

- toate posturile bilantiere vor fi analizate din punct
de vedere al componentei s$i comparate cu soldurile
din balanta de verificare;

- verificarea datelor preluate in situatii financiare cu
soldurile, rulajele din balantele de verificare;

- concordanta Intre datele trecute in situatiile
financiare si cele din bugetul de wvenituri si
cheltuieli;

- concordanta intre soldurile conturlilor de la

inceputul perioadei raportate in bilant cu cele din
bilantul anului anterior, respectarea prevederilor
legale referitoare la inchiderea $1 deschiderea
anului financiar;

® organizarea si desfdsurarea inventarierii patrimoniului:

- efectuarea instructajului membrilor comisiei in
vederea efectudrii inventarierii anuale;

- efectuarea inventarierii tuturor elementelor de activ
si pasiv din evidenta contabild a unitatii;

- valorificarea rezultatelor inventarierii;

- Intocmirea Registrului de inventar si urmarirea
concordantei intre datele inscrise in acesta si
datele din bilant;

- inventarierea patrimoniului stabileste in mod real
situatia tuturor elementelor de activ si pasiv ale
unitatii;

® -Respecta 1intocmai prevederile din Regulamentul Intern si
Codul de Conduitéa;

e -Are obligatia de a respecta normele de securitate si
sdnatate in muncd, conform Legii nr. 319/2006, actualizati
$i normativelor in vigoare, respectd normele P.S.I.
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e -Indeplineste si alte atributii pe care le primeste prin
Dispozitia Primarului.

e -Face parte din comisia pentru monitorizarea, coordonarea si
indrumarea metodologicd a dezvoltarii sistemului de control
intern/managerial din cadrul Primariei Comunei Merisani.

IMPOZITE SI TAXE

OBIECTIVELE: asigurd respectarea procedurilor legale cu
privire la stabilirea, urmdrirea, JIncasarea &1 controlul
creantelor bugetare.

ATRIBUTIILE:

« Identificarea tuturor persoanelor fizice si Jjuridice care
detin bunuri mobile si imobile  supuse impozitdrii si impunerea
acestora, verificarea si constatarea eventualelor abateri de la
legislatia fiscala in vederea corectdrii lor;

- Aplicarea adecvatd a cotelor de impozitare;

- Stabilirea suprafetelor reale/valorii de
inventar/capacititii si aplicarea corespunzatoare a valorii de
calcul a impozitului;

- Conformitatea aplicirii reducerilor sau coeficientului
de corectie asupra valorilor de impozitare;

= Constituirea dosarului fiscal pentru persocanele
fizice/juridice;

- Conducerea bazeli de date a platitorilor analitic si
sintetic utilizand programul informatic;

- Transmiterea evidentei impozitelor si taxelor locale

pentru elaborarea situatiilor financiare.
« Impunerea tuturor persoanelor fizice si juridice care detin
bunuri mobile si imobile supuse impozitdrii, conform prevederilor
legislative in vigoare si a Hotdrarii Consilivlui Loeal priwvind
stabilirea impozitelor si taxelor locale(care trebuie sa fie
in concordanta cu legislatia in vigoare);

- Analizarea tuturor documentelor despre istoricul
tuturor bunurilor supuse impozitdrii (Titluri de proprietate,
decizii de impunere, acte cadastrale, declaratii notariale,
contracte de vanzare-cumpdrare,succesiuni, testamente, sentinte
civile);

= Stabilirea impozitului pe cladiri, stabilirea
suprafetelor reale construite gi aplicarea corespunzatocare a
valorii de ealeul a Jdmpozitulul pe cladiri in cazul

persoanelor fizice;

- Conformitatea valorii de inventar a cldadirii si calculul

impozitului pe cladire;

- Stabilirea impozitului pe teren pentru persoanele fizice
si juridice, clasificarea tuturor categoriilor si tipurilor de
teren (intravilan, extravilan, curti-constructii;

- Stabilirea impozitului pe mijloace de transport datorat

de persoanele fizice si juridice;

-calcularea penalitdtilor si major&rilor de Iintarziere;
« Incasarea tuturor debitelor rezultate iIn urma impozitarii

persoanelor fizice si juridice ce detin bunuri;
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- existenta a cel putin doua persocane care s& meargad
pe teren sa incaseze impozite si taxe pe toatd periocada anului
fiscal;

- eliberarea chitantelor la incasarea taxelor si
impozitelor; '

- depunerea sumelor incasate;

e TIdentificarea persocanelor fizice sgi Jjuridice ce au debite
restante $i recuperarea acestor debite prin procedura de
executare silitd conform legislatiei 1in vigoare;

—ingtiintarea contribuabililor cu privire la cuantumul
debitului, la natura acestuia, la termenele de plata si 1la
posibilitdtile de platd a debitelor;

-intocmirea rapoartelor cu privire la situatia debitelor

si incasdrilor dupd sférsitul fiecarei rate de plata (prima
ratd la 31 martie, a doua ratd la 30 septembrie a fiecdrui an);
-transmiterea cétre acestia de scmatii si titluri

executorii in vederea recuperdrii creantelor;

-analiza fiecdrui <caz/dosar in parte si stabilirea celor
mai bune solutii 1iIn vederea recuperdrii debitului (poprire pe
cont, salariu, pensie, sechestru de bunuri mobile sau imobile);

-urmarirea procedurii de executare sellag., conform
legislatiei 1in vigoare pe tot parcursul desfdsurdrii acesteia;

-incetarea procedurii de executare silitd in momentul 1in
care debitul pentru care s-a pornit aceasta actiune a fost
recuperat.

* Asigurarea consultantei pentru tofi contribuabilii, persoane
fizice si juridice pe tot parcursul anului fiscal;

* Raspunderea 1in termenul legal a tuturor cererilor adresate
compartimentului de impozite si taxe locale;

* Asigurarea confidentialitatii datelor c¢u caracter personal;
- formularea de raspunsuri tuturor solicitdrilor scrise, adresate
compartimentului de impozite s$i taxe locale, primite prin
registratura generald a primariei, in timpul prevdzut de lege;

- organizarea de actiuni de verificare a declaratiilor f3cute de
contribuabilii, perscane fizice si Jjuridice, in sensul
depistdrii neconcordantelor existente 1intre declaratiile fi3cute
51 situatia din teren(actiunea desfasuratd pe zone, stridzi, in
asa fel 1incat sa se poata identifica si materia impozabild de
orice naturd (teren, ocupare domeniu public), nedeclarate;
-arhivarea cererilor / solicitdrilor gsi rdspunsurilor.

Face parte din comisia pentru monitorizarea, coordonarea si
indrumarea metodologicda a dezvoltdrii sistemuluili de control
intern/managerial din cadrul Primdriei Comunei Merisani
* Respecta intocmal prevederile din Regulamentul Intern si Codul
de Conduita;

» Are obligatia de a respecta normele de securitate si s&natate
in muncd, conform Legii nr. 319/2006, actualizatd si normativelor
in vigoare, respectad normele P.S.T.

 Indeplineste si alte atributii pe care le primeste prin
Dispozitia Primarului.

26



CASERIE

OBIECTIVELE:Asigurd efectuarea operatiunilor de Iincasari si
plati.

ATRIBUTIILE:

e Ridicd de la Trezorerie sumele de bani ce trebuiesc platite.

« Asigurd integritatea si securitatea numerarului existent asupra
sa.

« Efectueazd pldti si salarii pentru personalul din cadrul
aparatulul de specialitate al primarului si consiliului local.

+ Efectueazd pldti privind ajutoarele de urgenta si ajutorele de
incalzire, inclusiv pentru beneficiarii Legii 416/2001.

+ Intocmeste urmdtoarele documente:

- referate de necesitate;

- borderouri privind depunerea sumelor incasate;

- borderoul desfasurdtor al incasdrilor si conduce zilnic
evidenta incas&rilor in numerar, confruntd zilnic soldul din
jurnalul de casd cu <cel faptic existent 1in caserie dupd
intocmirea jurnalului de casa.

« Tine evidenta registrului de corespondenta postala.

« Emite contribuabililor chitante din chitantiere de tip MF
pentru toate sumele incasate.

« Depune la primdrie toate sumele incasate In termen legal si la
Trezorerie c&nd plafonul depdseste limita maxima admisa de
reglementdrile in vigoare.

- Respectd intocmai prevederile din Regulamentul Intern si Codul
de Conduita;

« Are obligatia de a respecta normele de securitate si sanatate
in muncd, conform Legii nr. 319/2006, actualizatd $i normativelor
in vigoare, respectd normele P.S.T.

+ Indeplineste si alte atributii pe care le primeste prin
Dispozitia Primarului.

3.5 COMPARTIMENTUL IMPLEMENTARE PROIECTE FONDURI EUROPENE

OBIECTIVE:Promovarea turismulud in zona centrala a vaii
Argesului.
ATRIBUTII:

-Promovarea turismului 1in zona centrald a Vaii Argesului,
dezvoltarea marketingului serviciilor turistice prin promovarea
traditiilor culturale, a sadrbdtorilor pastorale gi folclorice,
vizitarea atelierelor mestesugdresti si a expozitiilor de obiecte
traditionale din aceste zone, etc.

-Planificarea si organizarea programelor turistice interne
(excursii, circuite, programe de week-end pentru grupuri sau
turisti individuali);

-Participa la organizarea si coordonarea diferitelor
evenimente speciale;

-Stabilirea unor relatii optime cu clientii pentru rezolvarea
in timp util si in bune conditii a tuturor problemelor;
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-Prospectarea pietei de profil in vederea optimiz&rii continue
a serviciilor avidnd «ca scop final realizarea obiectivelor

asumate.
- Respectd Iintocmai prevederile din Regulamentul Intern si

Codul de Conduitd;

-Are obligatia de a respecta normele de securitate si s&nitate
in munca, conform Legii nr. 319/2006, actualizatd si normativelor
in vigoare, respectd normele P.S.I.

-Indeplineste si alte atributii pe care le primeste prin
Dispozitia Primarului.

3.6 COMPARTIMENTUL ARHIVA

OBIECTIVELE : Organizarea, ordonarea si pdstrarea tuturor
documentelor primite si emise de cdtre administratia publica
locald a comunei Merisani conform legislatiei specifice in
domeniu.

ATRIBUTIILE:

¢ Indosariazi documentele in functie de specifionl
activitatii;

* Asigura evidenta, ©péstreazd, claseazd si arhiveazi in
conditii corespunzdtoare documentele primite;

* Organizeazd arhiva in concordantd cu Procedura de arhivare
$1 cu prevederile legale in vigoare;

¢ Mentine in ordine si curdtenie arhiva;

® Asigurd un acces adecvat la informatiile si documentele
existente 1iIn arhiva si pastreaza toate documentele din
arhivd in cele mai bune conditii;

® Solicitd conducerii dotdrile necesare organizirii arhivei
(mobilier, rafturi, echipament anti-incendiu, etc.);

®* Verificd, ca dosarele care vor fi arhivate si primite de la
compartimente sa fie complete;

¢ Inventariazd documentele neinregistrate din arhivi;

e Inregistreazd toate documentele care intrd sau pdrasesc
arhiva In Registrul de Evidentd cu respectarea prevederilor
Procedurilor de arhivare;

e Face parte din comisia de selectionare a materialului
arhivistic cu termen de predare;

e Preda la expirarea termenelor de pistrare documentele cdtre
unitatile abilitate, dupd obtinerea avizelor necesare:

* Pune la dispozitia compartimentelor documentele necesare in
vederea rezolvdrii anumitor solicitd3ri, cu respectarea
Procedurii de arhivare;

e Transmite primarului, viceprimarului, secretarului,
riscurile identificate la nivelul activititii desfdsurate;

¢ Prezintd in scris primarului, viceprimarului, secretarului,
situatia privind modificarea Procedurilor de Arhivare;
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¢ Asigurd legatura cu Arhivele Nationale sau directiile
judetene ale acestora, pentru a avea garantia calitatii
lucrarilor;

e Asigurd legatura cu Directia Judeteand Arges a Arhivelor
Nationale in vederea confirmdrii nomenclatorulul dosarelor;

e Verifica si preia anual documentele create la
compartimente, pe baza de proces-verbal;

e Asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din

depozitul de arhivd, pe baza Registrului de evidenta
curenta;

e Efectueazda operatiuni de ordonare $i inventariere a
documentelor neordonate si fara evidenta, aflate in

depozit, indiferent de provenienta lor;

e Asigurd predarea documentelor propuse pentru retopit la
unitatile de colectare a hartiei, depunédnd acestora si o
copie dupd confirmarea Arhivelor Nationale respective;

e Cercetarea documentelor din depozite, in vederea eliberarii
copiilor si certificatelor solicitate de persoane pentru
dobandirea wunor drepturi, in conformitate cu legile 1in
vigoare;

e Arhivarul este gestionarul depozitului de arhiva, calitate
in care se asigurid zilnic cd au fost luate mdsurile de
siguranta si depune <c¢heile 1In locul stabilit de
conducerea institutiei;

e Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale sau, dupa
caz, a directiilor judetene ale Arhivelor Nationale, cu prilejul
efectuarii operatiunii de control, a tuturor datelor,
informatiilor si documentelor solicitate privind situatia
fondurilor si colectiilor create si detinute.

- Respectd intocmai prevederile din Regulamentul Intern si

Codul de Conduitéd;

-Are obligatia de a respecta normele de securitate gi sandtate
n muncd, conform Legii nr. 319/2006, actualizatd si normativelor
n vigoare, respectd normele P.S.I.

-Face parte din comisia pentru monitorizarea, coordonarea gi
indrumarea metodologicd a dezvoltdrii sistemului de control
intern/managerial din cadrul Primdriei Comunei Merisani

-Indeplineste si alte atributii pe care le primeste prin
Dispozitia Primaruluil

(S ST

3.7 COMPARTIMENTUL STARE CIVILA

OBIECTIVE: Organizarea activitdtii de Iintocmire a actelor de
stare civild si eliberarea certificatelor de stare «civild
stabilite de lege.
ATRIBUTII:

-Tine evidenta, completeazd in Registrul de stare civila
nasterea, cédsdtoria, deces si le transmite online catre DJEP.

-intocmeste, semneazd si1 elibereaza certificate privind
nasterea, cisdtoria, decesul si divortul pe care administrative;

-0ficiazd casatorii;
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-Pastraza listele cu Codurile numerice personale;
-Completeaza, genereazd si raporteazd buletinele statistice
de nastere, casatorie si deces si le transmite online.
-Intocmeste documentatia necesard pentru transcrierea in
registrele de stare civild romdne a actelor de stare civili ale
cetatenilor romdni, intocmite in strdinatate si o transmite la
DJEP in vederea obtinerii Avizului;
-Asiguré arhivarea corespunzitoare a documentelor intocmite;
-Elibereazd duplicate de pe actele de stare civili si
extrase de uz oficial;
~Intocmeste si elibereazi livrete de familie;
-Intocmeste opisul alfabetic al actelor de stare civila;
—Inregistreazs, oOpereazd si arhiveazi mentiunile primite si
trimite comunicari de mentiuni, pentru a fi operate pe marginea
actelor de stare civild - exemplarul I.
—Rectificd din oficiu sau la solicitare a actelor de stare
civila si a mentiunilor inscrise pe marginea acestora
- Respecta 1intocmai prevederile din Regulamentul Intern si
Codul de Conduita;

-Solutionarea in termen a solicitdrilor primite;

-Are obligatia de a respecta normele de securitate si s&nitate
in muncd, conform Legii nr. 319/2006, actualizati si normativelor
in vigoare, respectd normele P.S.I.

-Face parte din comisia pentru monitorizarea, coordonarea si
indrumarea metodologicd a dezvoltdrii sistemului de control
intern/managerial din cadrul Prim&riei Comunei Merisani

-Indeplineste si alte atributii pe care le primeste prin
Dispozitia Primarului

3.8. COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE

OBIECTIVELE: Asigurd Implementarea politicilor de resurse
umane prin realizarea urmdtoarelor obiective specifice:
asigurarea mdsurilor necesare recrutdrii si selectiel
personalului in functie de nevoile institutiei, asigurarea uneil
structuri organizatorice adecvate i eficiente, care sd rdspundd
nevoilor institutiei privind asigurarea resurselor umane,
asigurarea unui sistem eficient si bine organizat de pregdtire
profesionald, asigurarea mdsurilor necesare acorddrii drepturilor
salariale lunare cuvenite personalului, asigurarea unui sistem
eficient de evaluare anuald a performantelor profesionale ale
personalului, asigurarea unui sistem eficient si bine organizat
de evidenta personalului institutiei, asigurarea midsurilor
necesare monitorizdrii conduitei etice a salariatilor si
integritdtii acestora, asigurarea unul sistem eficient de
transmitere a datelor, informatiilor si rapoartelor in termenele
legale prevdzute de actele normative in vigoare si asigurarea
cadrului legislativ privind controlul financiar preventiv anual.
ATRIBUTIILE:

-Organizarea concursurilor/examenelor in vederea recrutdrii si
selectiel personalului - personal contractual;
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-Organizarea concursurilor/examenelor in vederea recrutdrii si
selectiei personalului - functionari publici;

-intocmirea Planului de ocupare al functiilor publice;
-Evaluarea impreund cu secretarul comunei a performantelor
profesionale ale functionarilor publici;
~fntocmirea/actualizarea organigramei si a statelor de functii;

-Intocmirea Regulamentului de Organizare si Functionare al
autoritdtii;

-Asigurarea elabordrii Regulamentului intern conform
prevederilor Legii nr. 53/2003 privind Codul Muncii, a Legii
nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici si
a Legii nr. 477/2004 privind Codul de conduitd a personalului
contractual din autoritdtile si institutiile publice:;

-Intocmirea fiselor de post ale angajatilor din subordine;

-fntocmirea Planului anual de perfectionare profesionalad a

functionarilor publici, in urma stabilirii nevoilor de
pregdtire si perfectionare profesionala a functionarilor
publici, eu conducdtorii SErUctUrilgr;

-Intocmirea Planului de perfectionare profesionald a
personalului contractual in urma stabilirii nevcilor de
pregatire si perfectionare profesionala a personalului

contractual cu conducdtorii structurilor;

-intocmirea Raportului anual privind gradul de realizare a
planului anual de pregdtire profesionala a functionarilor
publici si a personalului contractual;

—Stabilirea salariului de bazd brut al salariatilor;

-Evidenta prezentei salariatilor la serviciu;

~Intocmirea pontajului lunar si acordarea drepturilor
cuvenite in functie de prezentd

-Evidenta concediilor de odihna, medicale si ale
concediilor f&ri platd (pentru nevol personale);

~Infiintarea, completarea si transmiterea online a

Registrului general de evidenta al salariatilor prin programul
informatic REVISAL, la ITM;

-Gestionarea dosarelor profesionale ale functionarilor
publici si personalului contractual din Aparatul de specialitate
al Primarului si serviciile subordonate Consiliului local;

-Elaborarea si actualizarea procedurilor specifice
gestiunii resurselor umane conform prevederilor OMFP nr.946/2005
pentru aprobarea Codului Contrelului Intern, cu modificarile si
completdrile wulterioare;

—Completarsa Registrului de evidentd a declaratiilor de
avere si declaratiilor de interese, transmiterea declaratiilor de
avere si de interese pentru alegii locali, functionarii publici
si personalul contractual care implementeazd proiecte finantate
din fonduri externe si bugetare, la ANI;

-Intocmirea rdspunsurilor la cererile si sesizdarile
adresate compartimentului si transmiterea acestora 1in termenele
legale;

-Intocmirea referatelor de specialitate si colaborarea cu
Secretarul UAT si consilierul Jjuridic 1in vederea elaborarii

actelor administrative privind: incheierea, transferarea,

-~
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delegarea, detasarea si incetarea raporturilor de serviciu /
contractelor de muncd pentru personalul din aparatul de
specialitate, institutiile si serviciile publice subordonate
Consiliului Local;

-Elaborarea referatelor de specialitate ce stau la baza
proiectelor de hotdridri pentru consiliul local;

-Intocmirea potrivit legii a dosarelor de pensionare pentru
limita de varstd si invaliditate in vederea depunerii lor la
termen la Casa Judeteana de Pensii Arges;

-Eliberarea 1In conditiile legii a adeverintelor si copiilor
dupa actele aflate 1iIn dosarele profesionale/personale ale
salariatilor pentru medicul de familie, spital, Iinstitentii
bancare, institutii de invatamant, serviciul de asistenta
sociald, Jjudecdtorii, etc;

-Solutionarea, in termen, a corespondentei;

-Gestionarea si arhivarea documentelor in conditii de
sigurantd asigurandu-se confidentialitatea acestora;

-Organizarea si exercitarea controlului financiar
preventiv ;

- Respecta 1iIntocmai prevederile din Regulamentul Intern si
Codul de Conduitéa;

-Are obligatia de a respecta normele de securitate si
sanatate In muncd, conform Legii nr. 318/2006, actualizati si
normativelor In vigoare, respectd normele P.S.I.

-Face parte din comisia pentru monitorizarea, coordonarea si
indrumarea metodologicda a dezvoltdrii sistemului de control
intern/managerial din cadrul Primdriei Comunei Merisani

-Indeplineste si alte atributii pe care le primeste prin
Dispeziiia Primaruluoi.

3.9 COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA

OBIECTIVELE: Dezvoltarea activitdtii de identificare si evaluare
initiala a nevoilor sociale individuale, familiale si de grup,
cresterea calitdtii serviciilor prestate de asistentul personal,
prevenirea separdrii copilululi de familia sa prin JIintocmirea
planului de servicii, prevenirea institutionalizdrii persoanelor
varstnice;

ATRIBUTIILE:

-Aplicarea prevederilor Legii nr. 416/2001, privind venitul
minim garantat, actualizatd, in sensul céa:

-Intocmeste si elibereazd adeverinte pentru beneficiarii de
ajutor social;

-Redacteaza dispozitiile de acordare, modificare, suspendare
si incetarea a ajutorului social;

-Intocmeste anchetele sociale pentru beneficiarii de ajutor
social precum si anchetele sociale solicitate de diverse
instatatdis

-Transmite cdtre AJPIS Arges documentele prevdzute de lege;

-Intocmeste dosarele privind alocatiile pentru sustinerea
familiei;
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-Redacteazd dispozitiile de acordare, modificare, suspendare
si incetarea alocatiilor pentru sustinerea familiei;

-Arhiveazd dosarele beneficiarilor de ASF, <cererile privind
alocatiile pentru sustinerea familiei;

-Primeste, 1inregistreazd si solutioneazd cererile privind
alocatia de stat

- Respectd intocmai prevederile din Regulamentul Intern si
Codul de Conduita;

-Are obligatia de a respecta normele de securitate si
sinitate in muncd, conform Legii nr. 319/2006, actualizatad si
normativelor in vigoare, respectd normele P.S.I.

-Face parte din comisia pentru monitorizarea, coordonarea si
indrumarea metodologicd a dezvoltdrii sistemului de control
intern/managerial din cadrul Primdriei Comunei Merisani

-Indeplineste si alte atributii pe care le primeste prin
Dispozitia Primarului.

3.10 COMPARTIMENTUL REGISTRU AGRICOL

OBIECTIVELE: Respectarea procedurilor legale cu privire la
stabilirea dreptului de proprietate, accelerarea eliberdrii
titlurilor de proprietate, respectarea normelor metodologice
privind regimul terenurilor agricole, privind exploatatiile
agricole precum si respectarea ordonantelor de wurgenta ale
Guvernululi privind acordarea subventiilor iIn agricultura.

ATRIBUTIILE:
Completeaza, actualizeaza si centralizeaza datele din Registrul
Bgricol in format scris gi electronic, cu privire la:
-starea civila a cetatenilor din localitate si a stainasilor cu
proprietati pe raza localitatii Merisani;
~bunurile mobile si imobile, animalele, pasarile, familiile de
albine si alte bunuri detinute de pesrscanele fizice si juridice
din localitate;
-Realizeaza:
- evidenta documentelor;
- ducerea la indeplinire a hotaré&rilor Comisiei Judetene
de Fond Funciar;
- scrierea, evidenta si inregistrarea proceselor verbale
de punere 1in posesie;
- incheierea, evidenta si inregistrarea contractelor de
arenda;
- emiterea, inregistrarea si evidenta adeverintelor de
validare in baza Legii nr.247/2005;
- emiterea si inregistrarea Certificatelor de producator;

- evidenta Registrelor Agricole din pericada 1948 -
1851 ;

- evidenta Registrelor Agricole din periocada 1951 -
1988 ;

- evidenta Registrelor Agricole din perioada 1959 ~
1863;
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- evidenta Registrelor Agricole din perioada 2001 -

2005;

- evidenta Registrelor Agricole din periocada 2006;

- evidenta Registrelor Agricole din perioada 2007 -
2011;

- evidenta si actualizarea Registrelor Agricole din
periocada 2010 - 2011;
- evidenta s$i1 actualizarea Registrelor Agricole din
periocada 2010 - 2014;
-evidenta cererilor cetdtenilor la Legea nr.18/1991;
—-evidenta cererilor cetdtenilor la Legea nr.169/1997;
—evidenta cererilor cetdtenilor la Legea nr.1/2000;
-evidenta cererilor cetdtenilor la Legea nr.247/2005;
-scrierea si evidenta fiselor de date pentru
eliberarea titlurilor de proprietate la Legea nr.247/ 2005;
- evidenta figelor de date la Legea nr.18/1991 pentru
eliberarea titurilor de proprietate;
- evidenta cererilor cetdtenilor de inscriere in CAP;

® Asigurarea aplicdrii Legii nr.18/1991, republicatd si
completata cu Legea nr.169/1997 privind fondul funciar, a
Legii nr. 1/2000 si a Legii nr.247/2005;

e Eliberarea adeverintelor de proprietate, intocmirea
proceselor verbale de punere in posesie acolo unde
situatiile sunt clare si neconflictuale;

e Verificarea unde este cazul, a situatiei anumitor suprafete
de teren care au generat situatii de conflict si intocmirea
proceselor verbale de constatare;

® Analizarea cererilor depuse pentru reconstituirea dreptului
de proprietate asupra terenurilor agricole si cele
forestiere, prin verificarea Indeplinirii conditiilor
prevazute in Legea nr.18/1991, republicatd, la art. 6 din
Legea nr. 1/2000, cu modificdrile ulterioare si in Legea
nr«247/2005;

* Stabilirea mdrimii si amplasamentului suprafetei de teren
pentru care se constituile dreptul de proprietate sau care se
atribuie potrivit legii;

e Completarea anexelor in urma verificdrilor efectuate, cu
perscanele fizice $i juridice indreptdtite;

e Primirea s$i transmiterea comisiei judetene a contestatiilor
formulate de persoanele interesate;

* Marcarea pe teren, prin borne, a limitelor intravilanului
localitatii, conform Legii nr.7/1996, R, privind cadastrul
si publicitdtii imobiliare, cu modificl3rile si completarile
ulteriocare;

e Intocmirea situatiilor cu titlurile de proprietate eliberate
in conditiile Legii nr.18/1991, precum si in cazurile in
care proprietarii renuntd la titlul de proprietate pentru
intrarea in legalitate;

e Intocmirea referatelor de specialitate pentru proiectele de
hotardri ale Consiliului Local;
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Completarea si actualizarea datelor din registrul agricol al
Comunei Merisani, conform prevederilor legale in vigoare;
Centralizarea datelor din registrul agricol;

Intocmirea fiselor cu date premergatoare eliberarii
titlurilor de proprietate si a fisgelor corectoare la
diferite titluri de ©proprietate, conform solicitdrii
comisiei de fond funciar si proceselor verbale de punere 1in
posesie in baza Legii nr.247/2005;

Acordarea sprijinului necesar pentru efectuarea lucrdrilor
de cadastru derulate pe raza comuneil, prin participarea la
intocmirea planurilor parcelare pentru terenurile detinute
de cetdteni;

Elibereaza atestate de producator si carnetul de
comercializare a produselor agricole la cererea
solicitantilor <cu respectarea dispozitiilor legale 1In
vigoare;

Evidentiazd in registrul agricol suprafetele cultivate de
proprietari cu principalele culturi, precum gi a terenurilor
nelucrate;

Elibereazd la cerere, actele care dau dreptul solicitantilor

sd achizitioneze cereale, substante pentru pomii din
gospoddria proprie;

Colaboreazd «cu compartimentul Urbanism si Amenajarea
Teritoriului si cu compartimentul Impozite si Taxe 1In

scopul completdrii modificdrilor 1in registrul agricol a
locuintelor construite si date in folosintd, precum si a
terenurilor achizitionate si vandute;

Furnizeazd informatii si relatii din registrul agricol
celorlalte compartimente ale Consiliului Local cdrora le
sunt necesare 1in solutionarea unor cereri si lucrdri
propEill;

Intocmeste fise cu date conform Legii nr.18/1991, Legii
nr.247/2005 necesare eliberdrii titlurilor de proprietate;
Umdreste respectarea normelor tehnice si a legislatiei in
vigoare, referitoare la carantina fitosanitara si
daundtorilor la plante;

Participd direct la actiuni privind evidenta si utilizarea
terenurilor agricole ale localitatii, la evaluarea
productiei vegetale, la actiunile de recensamant a
efectivelor de animale

Oferd relatii si informatii privind natura activitatilor
desfdsurate in domeniul serviciului registrului agricol si
raspunde de veridicitatea informatiilor.

Constatd si aduce la cunostinta sgsefilor orice sesizare,
orice nereguli si nemultumiri din partea cetatenilor;
Urmdreste procedura de intocmire a figelor cu date pentru
titlu de proprietate si inaintarea acestora cdatre organele
abilitate;

35



e Urmdreste eliberarea titlurilor de proprietate $i a altor
acte solicitate de cetateni(adeverinte de rol, certificate
de producator, bilete de proprietate, etc.).

¢ - Respectd intocmai prevederile din Regulamentul Intern si
Codul de Conduita;

e -Are obligatia de a respecta normele de securitate si
sdndtate in muncd, conform Legii nr. 319/2006, actualizati
$i1 normativelor in vigoare, respectd normele P.S.I.

* -Face parte din comisia pentru monitorizarea, coordonarea si
indrumarea metodologicd a dezvoltdrii sistemului de control
intern/managerial din cadrul Primiriei Comunei Merisani

¢ -Indeplineste si alte atributii pe care le primeste prin
Dispozitia Primarului

CAPITOLUL IV. ATRIBUTIILE INSTITUTULOR/SERVICILOR AFLATE IN SUBORDINEA

CONSILIULUI LOCAL
4.1.APARATUL PERMANENT DE LUCRU AL CONSILIULUI LOCAL-CONSILIER
JURIDIC
OBIECTIVELE:
-Asigurarea permanentd a respectdrii prevederilor legale;
-Raspunsurile si comunicdrile permanente formulate 1la

solicitdrile cetdteanului /petentului /beneficiarului;,

~Apdrarea permanentd a intereselor institutiei, inldturarea
posibilitdtii creerii de prejudicii;

-Apdrarea permanentd a intereselor institutiei in fata
instantelor de judecatd de orice grad, privind actiunile de
orice naturd;

~Transmiterea cdtre 1instantele competente a actelor necesare
privind executarea sanctiunilor prestdrii de activitdti in
folosul comunitdtii;

ATRIBUTII:

° Reprezentarea institutiei in cauzele aflate pe rolul
instantelor de judecatd de orice grad, privind actiunile de
orice natura;

° Acordarea de consultanta juridica celorlalte

compartimente ale institutiei 1in cadrul sferei relationale i
colaborarii intre compartimente;

° Solutionarea, in termen, a corespondentei de orice
naturd, privind activitdtile desfisurate;
° Colaboreazd cu secretarul unitdtii administrativ-

teritoriale la pregdtirea sedintelor de consiliu;

° Asigurd documentarea si informarea consilierilor locali
cu privire la proiectele de hotdrare aflate pe ordinea de zi a
sedintelor de consiliu;

° prezinta la solicitarea Consiliului Local si Primarului
rapoarte s$i informari privind activitatea desfisurats, in
termenul si forma solicitati;
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o Analizeaza, indrumd si coordoneaza activitatea
compartimentului Registru Agricol cu privire la aplicarea legilor
fondului funeiar;

e Solutioneazd adresele si petifiile care 11 sunt
repartizate de catre Primar;

e Solutioneazd cererile primite pe Legea 544/2001,
actualizatd, privind 1liberul acces la informatiile de interes
public;

e Asigurarea permanenta a regpectaril prevederilor
legale;

¢ Coordoneazi impreund cu contabiliul institutiei comisia
de inventariere anuald, stabilitd prin dispozitia primarului;

e Respectd intocmai prevederile din Regulamentul Intern
si Codul de Conduitéd;

e Are obligatia de a respecta normele de securitate si
sinitate in muncd, conform Legii nr. 319/2006, actualizatd si
normativelor in vigoare, respectd normele P.S.I.

e Face parte din comisia pentru monitorizarea,
coordonarea si indrumarea metodologicd a dezvoltdrii sistemului
de control intern/managerial din cadrul Primariei Comunei
Merisani;

e Indeplineste si alte atributii pe care le primeste prin
Dispozitia Primarului

4.2 .BIBLIOTECA COMUNALA

OBIECTIVE:Asigurarea permanentd a Imprumutului/consultdrii de
carte pentru beneficiar, asigurarea unei evidente permanente si a
inventarierii periodice a fondului de carte, casarea periodica a
volumelor de bibliotecd.

ATRIBUTII

-Constituirea, organizarea, prelucrarea, dezvoltarea si
conservarea colectiilor de cdrti, a altor documente de biblioteca
si a bazelor de date, pentru a facilita utilizarea acestora 1in
scop de informare, cercetare, educatie sau recreere;

-Inregistrarea intrdrilor si iesirilor pentru fiecare lot de
carte in Registrul de miscare a fondului de carte.

-Inregistrarea in fisa de <cititor a fiecdrui volum
imprumutat sau consultat;

- Inregistrarea individuald a fiecdrei unitdti de biblioteca
in Registrul Inventar;

- Identificarea solicitdrii din partea beneficiarului;

- Recomandarea titlurilor potrivite pentru fiecare categorie
de beneficiari (varstd, pregdtire profesionala, sex, etc.)

- Deschiderea unei fise de cititor pentru beneficiar;

-Inventarierea periodica, conform prevederilor legale
raportatd la fondul de carte existent a unitdtilor de biblioteca.

-Informarea in scris a ordonatorului de credite iIn vederea
asigurdrii achizitiei de carte noud pentru asigurarea titlurilor
solicitate de beneficiar.
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- Identificarea volumelor de carte uzate.

-Propunerea acestora in vederea aprobarii casirii.

-Asistenta In vederea accesului publicului la internet prin
reteaua de calculatoare existentd in biblioteci ;

-Respecta Iintocmai prevederile din Regulamentul Intern si
Codul de Conduita;

-Are obligatia de a respecta normele de securitate si
sandatate in munca, conform Legii nr. 319/2006, actualizati si
normativelor iIn vigoare, respectd normele P.S.I.

-Face parte din comisia pentru monitorizarea, coordonarea si
indrumarea metodologicd a dezvoltd8rii sistemului de control
intern/managerial din cadrul Primiriei Comunei Merisani.

-Indeplineste si alte atributii pe care le primeste prin
Dispozitia Primarului.

4.3.SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGEN';[‘f\

OBIECTIVE: Asigurarea implementdrii  unui sistem anual de
protectie c¢ivila si mdsuri impotriva incendiilor, Asigurarea
bazei materiale a SVSU pe baza normelor si instructiunilor de
dotare.

ATRIBUTII:

I. IN DOMENIUL APARARII IMPOTRIVA INCENDIILOR

-Actualizarea Regulamentului de organizare, functionare si
conducere a Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgentd al
localitdtii Merisani si prezentarea acestuia primarului in
vederea supunerii spre aprobare de citre Consiliul Local;

-Avertizarea populatiei despre iminenta producerii sau
producerea unor dezastre, pe baza instiintdrii transmise de
structurile abilitate, conform Ordinului Ministerului
Administratiei si Internelor nr. 1.259 din 10 aprilie 2006
pentru aprobarea Normelor privind organizarea si asigurarea
activitatii de instiintare, avertizare, prealarmare si alarmare
in situatii de protectie civila;

-Verificarea lunard a stdrii tehnice a sistemului de alarmare
a populatieli si tinerea la zi a dosarului tehnic al sirenei
electrice;

~Participa la elaborarea s$i aplicarea conceptiei de aparare
impotriva Hficendiiler la nivelul unitatii administrativ-
teritoriale;

-Controleazd aplicarea normelor de apdrare Impotriva
incendiilor in domeniul specific;

-Propune includerea in bugetele proprii a fondurilor necesare
organizarii activitdtii de apdrare impotriva incendiilor, dot3rii
cu mijloace tehnice pentru apdrarea impotriva incendiilor si
echipamente de protectie specifice;

-indrumd@ s$i controleazd activitatea de apiarare impotriva
incendiilor si analizeazd respectarea incadrdrii in criteriile de
constituire a serviciilor de urgentd voluntare in institutia din
care face parte;
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-prezintd conducerii, semestrial sau ori de cate ori situatia
impune, raportul de evaluare a capacitatili de apdrare Iimpotriva
incendiilor;

- réspunde de pregdtirea serviciului de urgenta voluntar precum
si de participarea acestuia la concursurile profesionale;

-acorda sprijin si asistentd tehnicd de specialitate centrelor
operative pentru situatii de urgenta in indeplinirea
atributiilor.

-Sprijind si colaboreazd cu primarul localitdtii pentru
indeplinirea atributiilor acestuia din urma, prevazute la art.1l4
din Legea nr. 307/2006, actualizatd, privind apdrarea impotriva
incendiilor;

-indeplineste functia de agent de inundatii la nivelul
unitatii administrativ teritoriale, conform Ordinului
Ministerului Mediului si PAdurilor nr. 1.422 din 16 mai 2012,
pentru aprobarea Regulamentului privind gestionarea situatiilor
de urgenta generate de inundatii, fenomene meteorologice
periculoase, accidente la constructii hidrotehnice, poluari
accidentale pe cursurile de apa si poluari marine 1n zona
costiera respectiv:

-colaboreazad permanent cu agentul hidrotehnic din cadrul
unitatii teritoriale de gospoddrire a apelor (Sistem de
Gospodirire a Apelor, Sistem Hidrotehnic) pentru aspecte privind
starea tehnicd si functionald a constructiilor hidrotehnice cu
rol de apdrare si a cursurilor de apd de pe raza unitatii
administrativ-teritoriala;

-asigurd intocmirea Planului 1local de apdrare 1impotriva
inundatiilor, gheturilor si poludrilor accidentale, afisarea
extraselor din aceste planuri la sediul Primdriei si pe pagina de
internet a institutiei;

-asigurd intocmirea si transmiterea Rapoartelor operative si a
celor de sintezd privind efectele fenomenelor hidrologice
periculoase, conform prevederilor legale.

-asigura corganizarea periodicd a unor actiuni de
constientizare a populatiei asupra riscului pe care-1 prezinta
inundatiile si asupra médsurilor care trebuie Intreprinse de
fiecare cetdtean pentru diminuarea pagubelor;

-~asigurd afisarea in locuri publice a semnificatiei codurilor
de <culori @pentru avertizidrile meteorologice si hidrologice,
precum si semnificatia semnalelor de alarmare acusticd a
populatiei.

II. IN DOMENIUL PROTECTIEI CIVILE

-In calitate de Sef Serviciu SVSU raspunde de ducerea la
indeplinire a atributiilor specifice de protectie civild ce sunt
in sarcina SVSU potrivit Legii nr. 481/2004, actualizatd, privind
protectia civild, respectiv:

a) identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri
generatoare de dezastre naturale s$i tehnologice de pe raza
localitatii;

b) culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea $i analizarea
datelor si informatiilor referitoare la protectia civila;
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c) 1informarea si pregatirea preventivd a populatiei cu
privire la pericolele la care este expusa, masurile de
autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie
puse la dispozitie, obligatiile ce 1i revin si modul de actiune
pe timpul situatiei de urgentd;

d) organizarea g$i asigurarea stdrii de operativitate si a
capacitdtii de interventie optime a serviciilor pentru situatii
de urgenta si a celorlalte organisme specializate cu atributii in
demeniu;

e) instiintarea autoritéatilor publice si alarmarea
populatiei in situatii de protectie civili;

f) protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor
culturale si arhivistice, precum si a mediului impotriva
efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate;

g) asigurarea conditiilor de supravietuire a populatiei in
situatii de protectie civila;

h) organizarea si executarea interventiei operative pentru
reducerea pierderilor de vieti omenesti, limitarea si inlaturarea
efectelor calamitdtilor naturale si a celorlalte situatii de
protectie civila;

i) asanarea $i neutralizarea teritoriului de munitia ramasa

neexplodata din timpul conflictelor militare;
A% participarea la misiuni internationale specifice;
k) constituirea rezervelor de resurse financiare si

tehnicomateriale specifice.

Atributiile prevdzute mai sus se completeazd cu cele
cuprinse 1in alte acte normative incidente sau conexe, precum si
cu prevederile actelor internationale in domeniu, la care Romania
este parte.

-Raspunde de instruirea salariatilor Primd3riei Merisani si a
persoanelor apte de munca beneficiare de ajutor social pe linie
de protectie a muncii si tine la zi fisele de protectie a muncii;

-Ia mdsuri pentru asigurarea permanentei in incinta
Primariei Merisani atunci cand este cazul.

-Respectd Iintocmai prevederile din Regulamentul Intern si
Codul de Conduita;

-Are obligatia de a respecta normele de securitate si
sdnatate 1in muncd, conform Legii nr. 319/2006, actualizata si
normativelor in vigoare, respectd normele P.S.I.

-Face parte din comisia pentru monitorizarea, coordonarea si
indrumarea metodologicd a dezvoltdrii sistemului de control
intern/managerial din cadrul Primdriei Comunei Merisani

-Indeplineste si alte atributii pe care le primeste prin
Dispozitia Primasrului.

4.4 ASISTENTII PERSONALI
Obiective:ingrijirea $i protectia persoanei cu handicap

ATRIBUTII:
- participa, o datd la 2 ani, la instruirea organizatd de
angajator;
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- semnezd un angajament, ca act aditional la contractul
individual de muncd, prin care 1si asumd rdspunderea de a realiza
integral planul de recuperare pentru copilul cu handicap grav,
respectiv planul individual de servicii al persoanei adulte cu
handicap grav;
- prestezd& pentru persoana cu handicap grav toate activitatile si
serviciile prevdzute in contractul individual de muncd, 1iIn fisa
postului si in planul de recuperare pentru copilul cu handicap
grav, respectiv in planul individual de servicii al persoanei
adulte cu handicap grav;
- tratezd cu respect, bund-credinta $i Intelegere persoana cu
handicap grav si s3 nu abuzeze fizic, psihic sau moral de starea
acesteia;
- comunicd directiilor generale de asistentd sociald si protectia
copilului judetend, respectiv locald, in termen de 48 de ore de
la luarea la cunostintd, orice modificare survenita 1iIn starea
fizicd, psihicd sau sociald a persoanei cu handicap grav s$i alte
situatii de naturid si modifice acordarea drepturilor prevdzute de
lege.

Respectd intocmai prevederile din Regulamentul Intern si
Codul de Conduita;
-Are obligatia de a respecta normele de securitate si sanatate
muncd, conform Legii nr. 319/2006, actualizatd si normativelor

vigoare, respectd normele P.S5.T.
4.5. ASISTENTUL MEDICAL COMUNITAR

B
i R

OBIECTIVE: Implicarea comunitdtii 1in identificarea problemelor

medicosociale ale acestela, definirea si caracterizarea
problemelor medico-sociale ale comunitdtii, dezvoltarea
programelor de interventie, privind asistenta medicald

comunitara, adaptate nevoilor comunitdtii, monitorizarea §i
evaluarea serviciilor si activitdtilor de asistentd medicald
comunitard, asigurarea eficacitdtii actiunilor $i a eficienteli
utilizdrii resurselor.

ATRIBUTII conform O.G nr. 162 din 12 noiembrie 2008 , actualizata
privind transferul ansamblului de atributii si competente
exercitate de Ministerul Sanatatii catre autoritatile
administratiei publice locale:

a) educarea comunitdtii pentru sdndatate;

b)promovarea s&ndtdtii reproducerii si a planificarii familiale;
c) promovarea unor atitudini si comportamente favorabile wunui
stil de viatd sandtos;

d) educatie si actiuni directionate pentru asigurarea unuil

mediu de viatad sanatos;

e) activitidti de prevenire si profilaxie primara, secundara si
tertiara;

f) activitdti medicale curative, la domiciliu, complementare

asistenteil medicale primare, secundare si tertiare;
o) getivitbaga de consiliere medicala si socialad;
h) dezvoltarea serviciilor de ingrijire medicald la domiciliu a
gravidei, nou-ndscutului si mamei, a bolnavului cronic, a

bolnavului mintal si a bdtranului;
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i) activitdti de recuperare medicali.

-Respecta Iintocmai prevederile din Regulamentul Intern si
Codul de Conduita;

-Are obligatia de a respecta normele de securitate si
sandtate in muncd, conform Legii nr. 319/2006, actualizats si
normativelor in vigoare, respectd normele P.S.I.

4.6. Serviciului Public de Administrare a Domeniului Public si
Privat din Comuna Merisani, Judetul Arges

OBIECTIVE: Organizarea si desfasurarea la nivelul comunei
Merisani, a activitdtilor edilitar gospodiresti.

ATRIBUTII:

l. Identificarea terenului

- Traseele ce urmeazd a fi efectuate trebuie identificate cu
exactitate.

- Frontul de lucru identificat, este analizat impreuni cu echipa
de lucru, pentru stabilirea sarcinilor specifice.

- Riscurile potentiale sunt identificate cu responsabilitate in
vederea ludrii mdsurilor de minimizare a acestora in timpul
exploatarii utilajului.

- Materialele cu grad de risc ridicat sunt identificate cu
responsabilitate.

- Cazurile speciale care necesitd ghidarea in timpul exploatdrii
sunt stabilite cu atentie, in cadrul echipei de lucru.

2. Pregatirea utilajul pentru excavare.

- Deplasarea buldoexcavatorului in frontul de lucru se face prin
executarea cu atenfie a comenzilor, conform procedurilor de
lucru.

- Informatiile privind asigurarea conditiilor de desfdsurare 1in
sigurantd a excavarii sunt analizate cu atentie.

3. Efectuarea operatiei de excavare a straturilor

- Manevrarea rotii cu cupe se face conform normelor specifice de
incdrcare.

- Manevrarea bratulul rotii se face in conformitate cu cartea
tehnicad a utilajului, cu respectarea limitelor maxime de in&ltime
si minime de adéncime.

- Semnalele acustice si optice specifice de avertizare sunt emise
pe tot timpul excavarii.

- Roata cu cupe este pozitionatd corect in pozitia cea mai sigura
in vederea descdrcdrii materialului excavat.

— Descarcarea materialului este supravegheat3 pentru a se
desfasura in conditii de maximd sigurantd si securitate.

4 .Remedierea neconformitidtilor: Eventualele neconformitdti sunt
identificate prompt, actionand operativ pentru solutionarea
acestora.

- Se prezinta la serviciu la ora fixata in program, odihnit, in
tinutd corespunzdtoare si sid respecte programul stabilit;

- Participa la pregatirea programului si la instructajele NTS si
PSI;
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- Cunoaste si respecta prevederile legale cu privire la
circulatia pe drumurile publice;
5. Raspunde personal de:
-integritatea utilajului pe care il are in primire;
-intretinerea utilajului;
-urmireste si informeaza in timp util, sefii ierarhici cu privire
la: efectuarea la timp a reviziilor, schimburilor de ulei si
filtre, gresarea elementelor ce necesita aceasta operatiune;
-exploatarea utilajului in conformitate cu instructiunile
prevazute in cartea tehnica a acestuia;
- dupd terminarea programului de lucru, va curata In intregime
utilajul ce va fi parcat la sediul institutiei sau in locatia
stabilitd de cdtre superior;
- tine evidenta valabilitatii tuturor documentelor gi
verificdrilor vehiculului.
- nu va conduce utilajul obosit sau sub influenta alcoolului,
drogurilor, medicamentelor, etc., care reduc capacitatea de
ceonducere;
-se ingrijeste ca utilajul sa fie dotat cu combustibil suficient.

Nerespectarea sarcinilior prevadzute in fisa postului, atrage
desfacerea contractului de munca;

fndeplineste si alte atributii pe care 1le primeste prin
Dispozitia Primarului.

Mentinerea conditiilor sanitare in conformitate cu normele de
igiend si sd&ndtate publica;

-Respect8 1intocmai prevederile din Regulamentul Intern si
Codul de Conduita;
-Are obligatia de a respecta normele de securitate si

sinitate in muncd, conform Legii nr. 319/2006, actualizatad si
normativelor in vigoare, respecta normele P.S.I.

CAPITOLUL V. REGULI SI PROCEDURI DE LUCRU GENERALE

Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea Iin care
mai multe compartimente din aparatul de specialitate al
primarului conlucreazd in vederea aducerii la 1indeplinire a unor
sarcini. De asemenea, prin procedurile de lucru generale se
stabilesc reguli generale de functionare, care trebuiesc
respectate 1intocmai de cdtre toti salariatii aparatului de
specialitate al primarului, pentru a se asigura bunul mers al
activitdtilor.

5.1. PROCEDURA GESTIONARII SI COMUNICARII INFORMATIILOR DE
INTERES PUBLIC

Art.5.1.1. In conformitate cu prevederile Legii nr.544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public, prin
informatie de interes public se intelege orice informatie care
priveste activit&tile wunei autoritati publice sau institutii
publice, indiferent de suportul ori de forma sau de modul de
exprimare a informatiei.



Art.5.1.2.Persocana responsabila de comunicarea
informatiilor de interes public este consilierul Jjuridic. In
solutionarea rdaspunsurilor acesta va fi sprijinit de toate
compartimentele in functie de informatiile solicitate.

Art.5.1.3. Persoana mentionatd mai sus are obligatia de a
sesiza In scris conducerea institutiei asupra oriciror nereguli
in ce priveste comunicarea corectd si la timp a informatiilor de
interes public, 1In vederea remedierii cat mai urgente a acestora.

5.2. REGULI GENERALE PRIVIND CIRCULATIA DOCUMENTELOR IN
CADRUL INSTITUTIEI

Art.5.2.1. Documentele depuse de petenti la sediul
institutiei se Iinregistreazd de c3tre secretarul comunei, prin
atribuirea unui numdr de Iinregistrare, se pun la mapd si se
distribuie compartimentelor de consilierul personal pe baza vizei
primarului inscrisd pe documentele respective.

Art.5.2.2. Fiecare compartiment are obligatia de a
solutiona, redacta si expedia in termenul 1legal r&spunsurile
cdtre petenti, precum $i arhivarea petitiilor si a raspunsurilor
la acestea.

Art.5.2.3. Semnarea raspunsului cdtre petenti se face de
cdtre primar, de secretar si de functionarul care a solutionat
petitia.

Art.5.2.4.Toate documentele care eireuld intre

compartimentele Primdriei vor primi un numdr de inregistrare din
Registrul intern de documente.

Art.5.2.5. Intre compartimente, documentele vor circula pe
baza de semnatura in registru de intrari.

Art. 5.2.6. Documentele sau notele interne, transmise intre
diferite compartimente, au termen de rdspuns 48 ore de la data
primirii.

5.3. REGULI GENERALE PRIVIND ACCESUL IN SEDIUL
PRIMARIEI MERISANI

Art.5.3.1. Accesul salariatilor in sediul Primdriei se face
pe usa dinspre parcare, acestia avadnd obligatia de a semna in
condica de prezentd la inceperea si la terminarea programului de
lucru.

Art.5.3.2. In cazul in care, in timpul programului de lucru
salariatii se vor deplasa pe raza Comunei Merisani pentru
indeplinirea sarcinilor de serviciu, acestia se vor inscrie in
Registrul de intrare-iesire a personalului care se afld la
secretariat, prin precizarea orei de iesire din institutie, a
destinatiei de deplasare, precum si a orei de revenire in sediul
Primdriei.

Art.5.3.3. In cazul in care, in timpul programului de lucru
salariatii se vor deplasa pentru depunerea diferitelor documente
pe raza altor localitdtii, acestia vor solicita de 1la
inspectorul resurse umane ordin de deplasare inregistra si semnat
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de citre Primarul localitdtii, iar 1iIn 1lipsa acestuia de
viceprimar sau secretar, iar la revenirea 1in institutie vwva
prezenta ordinul de deplasare semnat si stampilat de catre
institutia la care a depus documentele responsabilului resurse

umane.
Art.5.3.4. Cetatenii localitdtii au acces la compartimentele

institutiei in timpul programului de lucru.

CAPITOLUL VI. — DISPOZITII FINALE

Art.6.1.Prezentul Regulament va fi transmis de
compartimentul resurse umane pentru a fi adus la cunostinta
tiuturor salariatilor, cdt si personalului ecare va fi Incadrat
in viitor.

Art.6.2. Personalul din aparatul de specialitate al
Primarului Comuneil Merisani, din institutii si servicii
subordonate Consiliului Local, indiferent de functia pe care o
ocupd este obligat:

a) s& cunoascd, sa respecte si s3 aplice prevederile
prezentului regulament;
b) sd cunoascd, s& respecte si1 s& aplice prevederile
Codului de conduitd a functionarilor publici;
c) s3& cunoascid, s& respecte si1 sd8 aplice prevederile

Codului de conduitd a personalului contractual din cadrul
aparatului de specialitate al primarului, ;

d) s& cunocascd, s3 respecte si sd aplice prevederile
Regulamentului intern aplicabil functionarilor publici si
personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al
primarului, institutiilor si serviciilor publice de specialitate
firid personalitate juridicd ale Consiliului Local al Comuneil
Merisani,

e) sa isi indeplineascd cu profesionalism, loialitate,
corectitudine si in mod constiincios 1indatoririle de serviciu
si s4 se abtind de la orice faptd care ar putea s& aduca
prejudicii institutieil;

f) sa raspunda personal pentru continutnl, fermha Bi
legalitatea actelor si a materialelor pe care le Intocmegte in
cadrul compartimentelor lor;

g) sé& informeze cetdtenii asupra tuturor serviciilor care
pot fi oferite $i a tuturor drepturilor §i sd-1 trateze cu
respect si demnitate;

h) s& pdstreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum
si confidentialitatea in legdtura cu faptele, informatiile sau
documentele de care iau cunostintd in exercitarea functiei,

in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes
public.

Art.6.3.In baza prevederilor prezentului Regulament de
Organizare si Functionare, se vVOor stabili atributiile
functionarilor publici si ale personalului contractual din cadrul
Primiriei comunei Merisani, se vor intocmi, modifica ori

completa fisele postului.
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Art.6.4.Incidlcarea prevederilor prezentului regulament
constituie abatere disciplinaré si se sanctioneaza potrivit
dispozitiilor Statutului functionarilor publici, ale Codului
Muncii, precum si ale Regulamentului intern.

Art.6.5.Prevederile prezentului regulament se completeazd de
drept si cu alte ©prevederi ale actelor normative in vigoare,
incidente activitdatii Consiliului Local $i Primariei Comunei

Merisani.
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