JUDETUL ARGES
CONSILIUL LOCAL AL COMUNE] VLKDESTI
Cod de inregistrare fiscala 4122132

privind aprobarea Regulamentuluj de organizare §i functionare a] aparatului de specialitate a]
primarului comune; Vlidegsti

Consiliul local al comunei Viidesti,judetul Arges ,intrunit in sedinta ordinari,
Analizand referatul de aprobare nr. 1119/ 17.03.2021 intocmit de citre primarul
comunei Viddesti in calitate de initiator §i raportul de Specialitate inregistrat sub nr. 1120 din
17.03.2021, intocmit de catre compartimenty] Juridic din cadrul primariei comune; Vladesti , prin
care se propune -Spre aprobare, Regulamentul de organizare si functionare a] aparatului de
specialitate al primaruluj comunei VEidesti ,in conditiile prevazute de Codul Administratiy
Avand in vedere :

571/2004;

- prevederile art. 5,art. 129,alin(2) lit a), alin.3,lit.c) raportate 1a art. 365 din 0.U.G
nr.57/2019 privind Codul administrativ;

-avizul secretarului general al comunei Viadesti si avizele comisiilor de specialitate

HOTARASTE :

Art. 1 Se aprobi Regulamentul de organizare §i functionare al aparatului de specialitate
al Primarului comune; Vladesti ,judetul Arges (R.O.F) prevazut in Anexa care face parte
integranta din prezenta hotarare.

Art.2 Ladata adoptarii prezentei hotirari se abrogd Hotirarea Consiliuly; local al
comunei VIidesti nr.24 /26.09.2016 sprecum si orice alte dispozitii contrare prezentei hotarari.

Art.3. Primarul comunei Vladesti prin aparatul de specialitate va duce la indeplinire
prevederile prezentei hotarari.

deschis, cu: 13 voturi pentru, - voturi '}a’ipotrivé

- abtineri , din numarul tota] de 13 consilieri in functie.
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PARTEA 1

CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

1. PREZENTAREA GENERALA- BAZA LEGALA

2. SISTEMUL DE MANAGEMENT

CAPITOLUL I1- DIAGRAME DE RELATII
CAPITOLUL III. DOCUMENTE

CAPITOLUL IV_STRUCTURA ORGANIZATORICA
A) ORGANIZAREA APARATULUI

B) ORGANISME ' PARTICIPATIVE

CAPITOLUL V - MANAGEMENTUL DE NIVEL SUPERIOR
5.1 Primarul

5.2. Viceprimarul

5.3. Secretarul general al comunei VEidesti

PARTEA all-a

CAPITOLUL VI-PRINCIPALELE ATRIBUTII _ALE COMPARTIMENTELOR

6.1.CABINET PRIMAR
6.2.COMPARTIMENT juridic, resurse umane , monitorizarea procedurilor administrative
6.3. COMPARTIMENT FINANCIAR CONTABIL,IMPOZITE SI TAXE (buget, contabilitate, salarizare,
impozite si taxe locale, constatare, urmarire, contracte domeniul public si privat).
6.4. COMPARTIMENT AGRICOL siFOND FUNCIAR (fond funciar, registru agricol, cadastru
agricol).
6.5.COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA ( asistenta sociala si autoritate tutelara ,;minori ).
6.6.COMPARTIMENT  ACHIZITII ~ PUBLICE,AMENAJAREA  TERITORIULUI  SI
URBANISM
6.7. SERVICIUL PRNTRU SITUATII DE URGENTA
6.8. COMPARTIMENT ADMINISTRATIV
6.9. COMPARTIMENT DEZVOLTARE PUBLICA
6.10. COMPARTIMENT CULTURA( biblioteca publicd comunald)

CAPITOLUL VII. DISPOZITII FINALE
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Capitolul i, I - DISPOZITII GENERALE
BAZA LEGALA DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE.

I.  PREZENTAREA GENERALA
Prezentarea ROF

Art.1-(1) Regulamentul de organizare si functionare (R.O.F.) detaliazd modul de organizare al
Primériei comunei Vladesti si stabileste regulile de functionare, politicile sprocedurile i atributiile
din cadrul structurii organizatorice,aprobati conform legislatiei in vigoare.

(2) Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru demnitarij » functionarii publici sj
personalul incadrat cu contract individual de munci din cadry] Primariei comunei Vlidesti

(3) Primiria comunei Vlidesti are sediul in comuna Vlidesti,sat Vladesti strada Principala nr.
143,judetul Arges .

(4)Regulamentul de Organizare si Functionare (R.O.F .) al Primériei Comunej Vlidesti a fost elaborat
in baza prevederilor

- Ordonantei de Urgenta nr.5 7/2019 din 3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ

- Legii nr. 53/2003, Codul muncii,

-Legii 161/2003;

- altor acte normative in temeiuyl cdrora isi desfdsoard activitatea,

2. FUNCTIA ROF

Art. 2. -(Din cadrul autorititii publice, Regulamentul de Organizare si Functionare(ROF)
indeplineste urmitoarelor functii:

*Functia de legitimare q puterii si obligatiilor: fiecare persoand, membru al organizatie, stie cu
precizie unde ii este locul, ce atributii are, care i este limita de decizie, care sunt relatiile de cooperare
si de subordonare;

*Functia de integrare sociali a personalului: ROF contine reguli si norme scrise care regleazi
activitatea intregului personal care lucreazi la realizarea unor obiective comune.

3.Principii , obiective ;definitii

organizati si functioneazi in temeiul principiilor generale ale administratiei publice previzute in
Codul Administrativ si al principiilor generale previzute in Legea nr. 199/1997 pentru ratificarea
Cartei europene a autonomiei locale, adoptati la Strasbourg 1a 15 octombrie 1985, precum si a
urmdtoarelor principii specifice:

a)principiul descentralizirii;
b) principiul autonomiei locale;
¢) principiul consultdrii cetitenilor 1in solutionarea  problemelor de interes local deosebit;
d) principiul eligibilitatii autorititilor administratiei publice locale;
e) principiul cooperirii;

2



f)
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g) principiul constrangerii bugetare.

AL APARATULUI DE SPECIALITATEAL PRIMARULUI COMUNEI! VLADESTI
principiul

responsabilitatii;

(2) Obiectivele politicii in domeniul calititii in Priméria Vladesti sunt:

- imbunﬁtﬁtirea continud a sistemului calititii serviciilor;

- Identificarea §i corectarea punctelor slabe din sistem, modul de Ilucru si
imbunititireasistemului pentru a preveni aparitia neconformititilor;

- Cresterea increderii in serviciile oferite de Primdrie ;

- Realizarea unei imagini favorabile si cresterea reputatiei Primariei;

- Reducerea sistematic3 a costurilor noncalititii in cadrul Primadriei ;

- Satisfacerea cerintelor clientilor prin definirea si indeplinirea cerinfelor acestora sicresterea

numdrului de servicii oferite acestuia.

(3) Definitii

1

unititile = administrativ-teritoriale

comune, orage, municipii §i judete

2

priméria comunei

, structurd functionald fard personalitate juridicad si
fird capacitate procesuald, cu activitate permanenta,
care duce la findeplinire hotardrile autoritafii
deliberative si dispozitiile autoritdtii executive,
solutiondnd problemele curente ale colectivitatii
locale, constituitd din: primar, viceprimar,
administratorul public, consilierii primarului sau
persoanele incadrate la cabinetul primarului si
aparatul de specialitate al primarului;

autonomia locald

dreptul §i capacitatea efectivi a autorititilor
administratiei publice locale de a solufiona si de a
gestiona, in numele si in interesul
colectivititilor locale la nivelul cérora sunt alese,
treburile publice, in conditiile legii

institutia publica

structurid functionald care actioneazd in regim de
putere publica si/sau presteaza servicii publice si care
este finantata din venituri bugetare si/sau din venituri
proprii, in conditiile legii finantelor publice;

administratia publica locala

totalitatea activititilor desfisurate, in regim de putere
publicd, de organizare a executirii §i de executare in
concret a legii i de prestare de servicii publice, in
scopul satisfacerii interesului public local;

personalul din administrafia publicd

-demnitarii,  functionarii  publici,  personalul
contractual gi alte categorii de personal stabilite in
conditiile legii de la nivelul autoritatilor i institutiilor
administratiei publice centrale si locale;

aparatul de  specialitate  al
primarului,

totalitatea  compartimentelor  functionale, féra
personalitate juridica, de la nivelul
unititii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, precum
si secretarul general al unitétii

; primarul, consilierii personali sau personalul din
cadrul cabinetului  acestuia, viceprimarul,
administratorul public nu fac parte din aparatul de

3
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specialitate;

- structurd functionald constituitd in cadrul aparatului
de specialitate al primarului, sau al unei institutii
publice de interes local, fard personalitate juridici,
formatd din persoane cu atributii §i sarcini relativ
stabile, subordonate unei autorititi  unice;
compartimentul de resort reprezintd un compartiment
functional

- structurd unitard, redati sub forma unei diagrame
logice, prin care se sistematizeaza si se concentreaza
modul de organizare a tuturor resurselor umane de la
nivelul unei autoriti{i sau institutii publice, dupa caz,
redand schematic detaliile cu privire la raporturile
ierarhice de subordonare/ supraordonare, precum si
raporturile de colaborare;

8 compartimentul functional
9 organigrama
10 Regulamentul de organizare si

functionare (Prescurtat - R.O.F.)

Instrument de organizare folosit pentru descrierea
detaliata a structurii organizatorice a unui sistem
economico-social, in vederea cunoasterii si analizei
sale aprofundate. De regula ROF este structurat in
doua subdiviziuni principale: Partea 1 cuprinde: -
informatii privind baza legala a constituirii si
functionarii sistemului respectiv. - o succinta
prezentare a obiectului de activitate - organigrama
generala - organigrame partiale ale principalelor
componente ale organizarii structurale (daca este
necesar) - prezentari detaliate ale principalelor
caracteristici organizationale (obiective specifice sau
individuale, sarcini, autoritate si responsabilitati ale
conducerii colective si individuale). Partea a Il-a
cuprinde descrierea in detaliu a compartimentelor si a
functiilor incorporate, pentru primele prezentandu-se
obiectivele si atributiile acestora. Descrierile
organizatorice ale compartimentelor se efectueaza
potrivit succesiunii lor in organigrama, acestea
grupandu-se pe module corespunzator subordonarii
conducerii superioare a sistemului economico-social
respectiv.

2. SISTEMUL DEMANAGEMENT
2.1. SUBSISTEMUL METODOLOGIC

Art. 4 Salariatii din aparatul de specialitate

al primarului comunei Vladesti rdspund in fata

primarului sau in fata persoanei delegate cu atributiile respective, de modul de rezolvare a sarcinilor ce
le revin si colaboreazd permanent in vederea indeplinirii in termen legal a lucririlor ce intrd in
competenta lor, precum si a altor sarcini potrivit nevoilor primériei. Totodatd, au obligatia de a stabili
sarcini de serviciu pentru personalul din subordine, in vederea desfasuririi in bune conditii a activittii
si de a lua masuri corespunzitoare pentru imbunétitirea acestei activititi.
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Art.5 In cadrul Primariei comunei Vlddesti se interzice discriminarea si asigurarea unui tratament
inegal intre femei si barbati. Personalul de conducere are obligatia de a informa sistematic angajatii
din structura condusi asupra drepturilor pe care le au cu privire la respectarea egalititii de sanse si
tratament intre femei si barbati in relatiile de munci.
Art. 6 .Raporturile juridice si normele de conduitd profesionald dintre functionarii publici si angajatii cu
contract individual cu Primdria comunei VLADESTI sunt reglementate de Codul Administrativ si de Codul de
etica si integritate aprobat de Primarul comunei Viddesti ,judetul Arges
Art. 7. In cadrul administratiei publice a comunei Vladesti , autorititile au dreptul si capacitatea
efectivd de a solutiona si de a gestiona, in numele §i in interesul colectivititii locale, treburile
publice,in conditiile legii si utilizeazi managementul pe baza bugetului de venituri si cheltuieli.
Pentru realizarea misiunii si obiectivelor, top managementul are la dispozitie:

A) controlul intern-prin viza CFP vizut ca ansamblul formelor de control, in concordanti cu
reglementirile legale

B) auditul public prin Asociatia comunelor - vizut ca activitate functional independenta si
obiectivd, care di asigurdri si consiliere conducerii pentru buna administrare a veniturilor si
cheltuielilor publice, printr-o abordare sistematica §i metodica, care evalueazi si imbunatiteste
eficienta si eficacitatea sistemului de conducere bazat pe gestiunea riscului, a controlului i a
proceselor de administrare specifice.

2.2. SUBSISTEMUL DECIZIONAL

Art. 8 .(1). in conformitate cu Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in
administratiapublicd, in procesul de emitere a unei dispozitii sau hotiirri normative de interes general,
trebuie sd se asigure circuitul stabilit prin Procedurile operationale Regulementele privind masurile
metodologice aprobate prin Dispozitia primarului si Hotarari ale Consiliului local al comunei Vladesti

A) Hotirdrile Consiliului Local — act administrativ cu caracter normativ sau individual ,prin care
se asigurd comunicarea aprobdrii /neaprobarii solicitarilor in toate problemele de interes local,
cu exceptia celor care sunt date prin legein competenta altor autorititi publice, locale sau
centrale, venite din partea unor compartimente ale aparatului propriu /instituitiilor sau
alcetdtenilor. comunei “Hotirdrile” sunt expresia autoritatii deliberative a Consiliului Localsi
sunt adoptate in temeiul art 129(atributii) §i art.196,alin.(1),lit.a)(temeiul legal ) din Codul
Administrativ .

B) Dispozitiile - act administrativ cu caracter general sau individual, prin care se asiguri
comunicarea unor date (functionarilor publici /cetitenilor) sau comunicarea necesititii
realizdrii unor atributii suplimentare de citre compartimentele organizate la nivelul
PrimarieiVladesti . “Dispozitiile” sunt expresiaautorititii executive a Primarului si sunt emise
in temeiul art.155 (atributii) si art. 196.alin. (1) lit.b) (temeiul legal )din Codul
Administrativ .

(2) in organizarea executiirii sau executirii in concret a legii, autorititile deliberative si cele
executive adopti, emit sau incheie, dupi caz, si alte acte juridice prin care se nasc, se modifica
sau se sting drepturi si obligatii.

2.3. SUBSISTEMUL INFORMATIONAL

Art. 9. (1)Subsistemul informational, care are in general in compunere date, informatii, fluxuri i
circuite informationale este determinat, in administratia publici locald de multitudinea si
complexitatea serviciilor pe care le oferi cetatenilor.

(2) Fluxul informational cu exteriorul este bidirectional si se caracterizeazi prin asigurarea informarii
cetdtenilor cu privire la obiective, activitatea curenti si realiziri, atat prin afisarea la vizier/ pagina de
internet a primariei cét si prin “Raportul anual”.

(3)Fluxul informational din interior se stabileste att intre structurile organizatorice: compartimente
/servicii cét si direct intre functionarii publici si personalul contractual din cadrul acestora, pentru
realizarea in conditii de eficient3 si calitate a atributiilor.
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CAPITOLUL II DIAGRAME DE RELATIL

Art.10 .Structura organizatoric a Primériei comunei VLADESTI este in conformitate cu
organigrama, numérul de posturi si statul de functii aprobate anual prin Hotarare adoptata de
Consiliul local Vladesti ,cu respectarea legislatiei in vigoare

Art.11. Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezinta astfel:
A.Relatii de autoritate ierarhice:
-Subordonarea Viceprimarului si Secretarului general fatd de primar
- Subordonarea salariatilor din compartimentele functionale fatd de Primar si dupa caz, fatd de
Viceprimar si de Secretarul general al comunei VLADEST], in limita competentelor stabilite de
legislatia in vigoare, a dispoziiilor Primarului si a structurii organizatorice prin reprezentarea in
organigrama .
B. Relatii de autoritate functionale:
Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricd a Primiriei comunei VLADESTI cu
serviciile si institutiile publice din subordinea Consiliului Local, in conformitate cu obiectul de
activitate, atributiile specifice sau competentele acordate prin dispozitia Primarului i in limitele legii;
C. Relatii de cooperare:
- Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorici a Primariei sau intre acestea si
compartimentele corespondente din cadrul serviciilor descentralizate sau institutiilor subordonate
Consiliului Local;
- Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primiriei si compartimente similare
din alte structuri ale administratiei centrale sau locale, O.N.G.-uri, etc. din tari sau strdindtate.
Relatiile de cooperare exterioard se stabilesc numai in limitele atributiilor compartimentelor sau
mandatului acordat prin Hotirarea Consiliului Local sau dispozitia Primarului;

D. Relatii de reprezentare:
in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat, prin dispozitie de primarul comunei
VLADESTI, sau Hotarare a Consiliului local de a reprezinta Primdria in raporturile cu alte structuri
ale administratiei centrale si locale, O.N.G.-uri, etc., din tar3 si strdindtate;

E. Relatii de inspectie si control:

Se stabilesc intre compartimentele specializate in inspectie si control, compartimentele sau personalul
mandatat prin dispozitia Primarului, cu persoanele fizice sau juridice care desfisoard activita{i supuse
inspectiei si controlului, conform competentelor stabilite prin fisa postului , legi si alte acte normative
in vigoare;

F. Relatiile de sustinere a activitdtii sunt relatii care se stabilesc:

a) intre Compartimentul financiar contabil ,impozite sit axe —partea de venituri si celelate
compartimente pentru asigurarea dotirilor necesare functiondrii institutiei;
b) Intre Compartimentele de specialitate si ~ARA SOFT pentru asigurarea functionarii
programelor in cadul sistemului informatic integrat
¢) intre Compartimentul administrativ si celelate compartimente organizate la nivelul primdriei,pentru
rezolvarea problemelor administrative ale institutiei;
d) intre SECRETARUL general ( resurse umane si arhivi) si celelalte compartimente pentru
asigurarea  functionarii relatiilor cu cetatenii, solutionarea cererilor acestora, evidentei
documentelor normative si al pastririi lor;
e) intre Compartirment juridic §i celelate compartimente organizate la nivelul primariei, pentru
asigurarea consultantei juridice necesare activititilor;
f) intre  Compartiment achizitii publice si celelate compartimente organizate la nivelul
primiriei,pentru asigurarea efectuarii achizitiilor publice, cu incadrarea in fondurile publice alocate
conform reglementirilor in vigoare
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CAPITOLUL III. DOCUMENTE

3.1. MANAGEMENTUL DOCUMENTELOR

Art. 12. Managementul documentelor este constituit din ansamblul activititilor efectuate de citre
functionarii publici si personalul contractual pentru asigurarea controlului documentelor intrate si/sau
iesite din institutie, cu asigurarea identificirii si trasabilitdtii acestora.

Art.13. Activititile pe care le desfagoar3 personalul care ocupa functii de conducere sunt:

a) repartizarea documentelor in cadrul compartimentelor;

b) urmirirea rezolvirii documentelor de citre functionarii publici si personalul contractual de
executie din aparatul de specialitate al primarului , in termen legal ;

¢) controlul documentelor elaborate in cadrul compartimentelor pe care le coordoneaza.

Art. 14.(1)Activitatile pe care le desfisoard functionarii publici si personalul contractual care ocupa
functii de executie sunt:

a) preluarea documentelor repartizate spre rezolvare;

b) elaborarea raspunsurilor la documentele preluate spre rezolvare;

¢) predarea documentelor elaborate dupa asigurarea realizérii circuitului de semnare

Art. 15. Primarul stabileste atributiile fiecirui salariat prin fisa postului care se actualizeaza ori de
cate ori este necesar sau prin delegarea de atributii ,prin dispozitie.

Art. 16 .In cazul primirii unei solicitiri de la cetiteni, functionarii publici si personalul contractual
vor respecta prevederileLegii nr: 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public si a
legislatiei in vigoare privind solutionarea petitiilor

Art. 17 .Sporirea gradului de responsabilitate a administratiei publice locale fatd de cetatean,
cabeneficiar al deciziei administrative §i stimularea participarii acestora la procesul de luare a
deciziilorde interes general cu caracter normativ, este asigurat prin Legea 52/2003 privind transparenta
decizionala in administratia publica.

Art. 18 .Corespondenta adresata primariei precum si toate actele intocmite de compartimentele de
specialitate propii , se inregistrazi in Registrul general de intrare -iesire .Documentele secrete sunt
gestionate conform prevederilor legale in vigoare.

Art. 19. Functionarii care intocmesc documentele poarti intrega rispundere asupra datelor si
continutului acestora, iar in cazul inserdrii unor date sau informatii eronate, vor raspunde conform
legii.

Art 20 Documentele emise si circulate in exteriorul si interiorul primériei poartd semniturile
persoanei care a intocmit documentul ,al persoanei care are competenta de a verifica documentul
(coordonator compartiment sau secretar general ) si Primar /Viceprimar,dupé caz ,in baza atributiilor
delegate.

Art. 21. Functionarii publici si personalul contractual din cadrul Compartimentelor functionale sunt
obligate si pastreze documentele create sau detinute in conditii corespunzatoare asigurandu-le
impotriva distrugerii,degraddrii,sustragerii ori difuzarii in alte conditii decat cele previzute de lege ,
si le indosarieze si arhiveze anual pe termene de pastrare si si le predea arhivei primériei
gestionati de secretarul comunei.

CAPITOLUL INFRASTRUCTURA _ORGANIZATORICA

a APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI VLADESTI
A) ORGANIZAREA

Art. 22. (1) Aparatul de specialitate al Primarului COMUNEI Vladesti este organizat

pe ,servicii si compartimente. Acestea sunt subordonate conducerii primdriei, conform organigramei
aprobate de Consiliul local al comunei Vladesti
(2) Structura organizatorici a Primdriei comunei Vladesti trebuie sa respecte urméatoarele cerinte:
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a) pentru constituirca unui birou este necesar un numar de minimum 5 posturi de executie;

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

(4)Pentru activititile care necesitd o delimitare distincta, iar numirul de postura corespunzitoare
acestora este mai mic decit numirul minim necesar pentru constituirea unui birou, se organizeaza
compartimente, in subordinea unui functionar public de conducere, a primarului sau a viceprimarului.
Art.23 Personalul din Aparatul de specialitate al primarului comunei Vladesti este alcdtuit din
functionari publici numiti in functii publice prin dispozitia Primarului si din personalul angajat cu
contract individual de munci, in conditiile legii.

Art.24 . Functiile publice sunt de executie si de conducere. Acestea se stabilesc prin hotirire a
Consiliului local conform prevederilor legale in vigoare.

Art.25 Functionarilor publici li se aplica prevederile OUG nr.57-privind Codul administrativ ,
Regulamentul de ordine interna si Codul etic §i raspund potrivit acestei legi pentru neindeplinirea
sarcinilor proprii de serviciu, iar personalului incadrat cu contract individual de munca i se aplicd
prevederile OUG nr.57-privind Codul administrativ §i ale legislatiei muncii ,in vigoare,Regulamentul
de ordine interna si Codul etic aprobat la nivelul institutiei primariei Vladesti

Art.26 Atributiile personalului din cadrul aparatului de specialitate sunt stabilite prin figa postului si
prin dispozitii ale Primarului comunei Vladesti  Seful ierarhic Superior sau coordonatorul
compartimentelor poate stabili pentru personalul din subordine, cu aprobarea Primarului si alte
atributiuni de serviciu, in functie de modificérile ce intervin in domeniul de activitate, in conformitate
cu legislatia in vigoare;

Art.27 Programul de lucru si masurile de organizare ale acestuia, misurile de disciplind a muncii
pentru personalul din aparatul de specialitate se stabilesc prin regulamentul de ordine interioard
aprobat de catre Primarul comunei Vladesti in baza actelor normative in vigoare.

Art.28 .Legatura intre compartimentele din aparatul de specialitate se face prin conducitorii acestora,
iar cu conducerile institugiilor publice si agentilor economici numai prin primar, viceprimar si
secretarul general al comunei .

Art.29. Aparatul de specialitate, la cerere, pune la dispozitia consilierilor locali materialele necesare
activitifii de documentare in vederea findeplinirii mandatului acestora, in conformitate cu
reglementarile in vigoare

Art. 30. Subsisternul organizatoric este de tip ierarhic — functional si este constituit
din:Primar,viceprimar, secretargeneral ,Compartimente si serviciul Voluntar pentru situatii de
Urgenta(SVSU),conform Organigramei a Primériei comunei Vladesti aprobati de Consiliul local al
comunei Vlddesti.

Art.31. Compartimentele si serviciile care compun aparatul de specialitate al primarului comunei sunt
urmétoarele:

in subordinea directd a Primarului_comunei Vlidesti se afli:

.1.CABINET PRIMAR =1 post infiintat in conformitate cu prevederile art. 544 din OUG nr. 57/2019
privind codul administrativ,pe perioada determinata
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2.COMPARTIMENT FINANCIAR CONTABIL,IMPOZITE SI TAXE (buget, contabilitate, salarizare,
impozite si taxe locale, constatare, urmarire, contracte domeniul public si privat). = 5 posturi
3 .COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE ,AMENAJAREA TERITORIULUI SI URBANISM = 1
post
4. SERVICIUL PRNTRU SITUATII DE URGENTA = I post si un numar variabil de voluntar care
compun echipele SVSU
5 . COMPARTIMENT CULTURA( biblioteca publicd comunald)= 1 post-Subordonat fata de
consiliul local prin reprezentarea in organigrama
In_conducerea si_coordonarea directii a Viceprimarului _comunei Vlidesti _se afli
1.COMPARTIMENT ADMINISTRATIV = 5 posturi
2. COMPARTIMENT DEZVOLTARE PUBLICA= 2 posturi
In_conducerea si coordonarea directi a_secretarului_comunei Vladesti se afla:
1.COMPARTIMENT juridic, resurse umane , monitorizarea procedurilor administrative =1 post
2.COMPARTIMENT AGRICOL siFOND FUNCIAR (fond funciar, registru agricol, cadastru agricol).
= 2 posturi
3.COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA ( asistenta sociala si autoritate tutelara ,minori ).= 2
posturi in aparatul propriu si un numar variabil de asistenti personali ai persoanelor cu handicap si 1
post mediator sanitar -Compartimentul de asistenta sociald este Subordonat fata de consiliul local
prin reprezentarea in organigrama

B) ORGANISME PARTICIPATIVE

Art. 32. In cadrul Primiriei sunt organizate urmitoarele organisme colective:

-Comisia locali de fond funciar Vlddesti numitd prin Ordinul Prefectului, care isi desfasoard
activitatea conform legilor fondului funciar

-Structura responsabila de amenajarea teritoriului si urbanism, organizata la nivel de
compartiment prin desemnarea unei persoane responsabile, conform prevederilor art. 36 din Legea
nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului §i urbanismul, in scopul emiterii documentatiilor de
amenajarea teritoriului side urbanism,

-Centrul local pentru combaterea bolilor

-Comitetul Local pentru Situatii de Urgentd,(CLSU) numit prin dispozifie de primar,
conformprevederilor Legea nr. 481/2004 privind protectia civila (reactualizati).

-Centrul operativ cu activitate permanenta (COAT) numit prin dispozitie de primar, conform
prevederilor Legea nr. 481/2004 privind protectia civild (reactualizata

-Comisia pentru probleme de apirare, numita prin Dispozitie a primarului,conform, Legii 477/2003
-Comisia paritarisi Comisia de disciplindnumite prin dispozitie de primar,

in scopul cercetérii abaterilor disciplinare pentru care a fost sesizati.

-Comisia de monitorizare si implementare a sistemului de control managerial (SCIM) , numiti
prin dispozitie de primar conform OMFP nr. 600/2018

- Consiliul Comunitar Consultativ la nivelul comunei Vladesti,constituit prin dispozitia primarului
in baza art. 114 din Legea nr.272/2004 privind protectia $i promovarea drepturilor copilului,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

-Colectivul de sprijin al autoritatii tutelare numit prin dispozitie de primarul comunei ,conform
Codului Familiei si a legilatiei in vigoare

.Alte comisii organizate potrivit legislatiei in vigoare,(recensamat agricol si al populatiei, etc. )

Art. 33(1) Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate stabilite de legislatia in vigoare
sau de procedurile Regulamentului propriu de organizare §i functionare, care necesiti colaborarea mai
multor compartimente, in cadrul Primériei comunei Vladesti se infiinteazi si functioneazd Comisii de
specialitate.
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(2) Comisiile de specialitate pot fi:
- comisii permanente, care au sarcina de analizi, avizare sau autorizare ale unor activititi, documente
sau servicii din administrarea autorititii locale;
- comisii speciale, cu activitate limitata in timp, infiingate pentru derularea unor proceduri sau sarcini
impuse de legislatia in vigoare;
- comisii infiintate pentru realizarea unor sarcini sau actiuni unice, limitate in timp.
(3) Comisiile de specialitate se infiinteazi in baza Dispozitiei Primarului comunei Vladesti
(4) Membrii comisiilor de specialitate pot fi demnitarii publici din conducerea primiriei, functionari
publici din aparatul de specialitate al Primarului consilieri locali, alti specialisti din afara aparatului de
specialitate al Primarului, stabiliti de prevederile legale.

CAPITOLUL V - MANAGEMENTUL DE NIVEL SUPERIOR

5.1. PRIMARUL
,Art.34. Primarulindeplineste o functie de autoritate publicd. El este seful administratiei publice locale si

al aparatului de specialitate al autorititii administratiei publice locale, pe care il conduce si il
controleaza.Raspunde de imaginea publica a institutiei si de diseminarea informatiilor de interes public.

Art.35. (1) Primarul indeplineste urmétoarele categorii principale de atributii previzute in art.155 din
Oug nr.57/2019,privind Codul administrative,cu modificirile si completirile ulterioare si sunt
exercitate prin dispozitii care devin executorii dupi ce sunt aduse la cunostintd publici in conformitate
cu prevederile art.198 din Oug nr.57/2019,privind Codul administrativ,cu modificirile si completirile
ulterioare :

a)atributii  exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b)atributii referitoare la relatia cu consiliul local;
catribuii  referitoare la  bugetul local al unitifii  administrativ. - teritoriale;
d)atributii.  privind  servicille = publice  asigurate cetdtenilor, de interes local;
e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. a), primarul:

a)indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelars si asigurd functionarea serviciilor
publice ; locale de profil;
b) indeplineste atributii privind organizarea si desfisurarea alegerilor, referendumului si a
recensimantului;

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), primarul:
a) prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica,
sociald gi de mediu a unititii administrativ - teritoriale, care se publici pe pagina de internet a unitatii

administrativ - teritoriale in conditiile legii;
b) participa la sedintele consiliului local i dispune misurile necesare pentru pregitirea si desfisurarea
in bune conditii a acestora;

c)prezinti, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;
d) elaboreazi, in urma consultirilor publice, proiectele de strategii privind starea economic, social3 i
de mediu a unititii administrativ - teritoriale, le publici pe site-ul unittii administrativ - teritoriale si
le supune aprobiarii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. ¢), primarul:
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a)exercitid functia de ordonator principal de credite;
b) intocmeste proiectul bugetului unititii administrativ - teritoriale si contul de incheiere a exercitiului
bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele previzute de lege;
¢) prezintd consiliului local informiri periodice privind execufia bugetard, in conditiile legii;
d) initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi §i emiterea de titluri de
valoare in numele unitatii administrativ - teritoriale;
e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atit a sediului social principal, cét si a sediului secundar.

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

a) coordoneazd realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publici de
interes local;
b) ia misuri pentru prevenirea gi, dupi caz, gestionarea  situatiilor de urgenti;
¢) ia misuri pentru organizarea executirii §i executarea in concret a activitdtilor din domeniile
previzute la art. 129 alin. (6) si (7) din OUG 57/2019-privind Codul administrativ
d) ia misuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei §i controlului furnizirii
serviciilor publice de interes local previzute la art. 129 alin. (6) si (7)- OUG 57/2019-privind Codul
administrativ precum si a bunurilor din patrimoniul public §i privat al unititii administrativ -
teritoriale;

e) numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupa caz, a raporturilor de munci, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducitorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;
f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobirii consiliului local si
actioneazi pentru respectarea prevederilor acestora;
g) emite avizele, acordurile i autorizaiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verificarii §i certificarii de citre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;
h) asigurd realizarea lucririlor si ia misurile necesare conformirii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetétenilor.

(6) Primarul desemneazi functionarii publici anume imputerniciti si duca la indeplinire obligatiile
privind comunicarea citatiilor §i a altor acte de proceduri, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu
modificarile si completarile ulterioare.
(7) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale
din unitatile administrativ - teritoriale, precum si cu autorititile administratiei publice locale si
judetene.

(8) Numirea conducitorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de
interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si criteriilor
aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in conditiile partii a VI - a titlul II capitolul VI
sau titlul III capitolul IV, dupi caz- OUG 57/2019-privind Codul administrativ

(1) n exercitarea atributiilor de autoritate tutelars si de ofiter de stare civil, a sarcinilor ce ii revin din
actele normative privitoare la recensimint, la organizarea si desfisurarea alegerilor, la luarea
masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneazi si ca
reprezentant al statului in comuna, in orasul sau in municipiul in care a fost ales.
(2) in aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducitorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unititile administrativ - teritoriale, daci sarcinile ce i revin nu pot
fi rezolvate prin aparatul de specialitate.
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(3) Primarul prezinti anual, in fata autorititii deliberative, un raport privind starea economici, sociald
si de mediu a comunei
Art.36. Primarul indeplineste si alte atributii conform legilor in vigoare.

Art.37. Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce i sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al unitéfii/subdiviziunii administrativ - teritoriale,
conducitorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate,
administratorului public, precum si conducitorilor institutiilor i serviciilor publice de interes local, in
functie de competentele ce le revin in domeniile respective, in conformitate cu prevederile art.157 din
OUG nr.57/2019,privind Codul administrativ,cu modificirile si completdrile ulterioare.

Art. 38. Primarul are dreptul de a avea cabinet in subordine in conformitate cu prevederile art. 544
alin(1) lit.h) din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ .
Consilierul personal este numit si eliberat din functie de citre primar §i isi desfasoara activitatea in
baza unui contract individual de munca pe durata determinati, incheiat in conditiile legii, pe durata
mandatului primarului. Obiectivul constituirii cabinetului primarului este realizeazarea activitatii de
consiliere a primarului cu privire la toate problemele ce vizeaza oportunitati de dezvoltare
locala,eficientizarea activitatii serviciilor furnizate cetatenilor

b) Atributiile consilierului personal se stabilesc prin dispozitie a primarului in functie de

pregatirea profesionala a persoanei angajate.
5.2. VICEPRIMARUL

Art. 39. Comuna Vlidesti are un viceprimar ales in conditiile legii.
(1) Viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia exerciti atributiile

ce ii sunt delegate de Primar, prin dispozitie, conform prevederilor Codului Administrativ si
coordoneaza direct activitatea compartimentelor administrativ si dezvoltare publicd ,conform
organigramei.

(2) Principalele atributiidelegate viceprimarului privesc urmatoarele activitati

ajrdspunde de inventarierea i administrarea bunurilor care apartin domeniului public si domeniului
privat al comunei;

b)ia mésuri privind privind disciplina in autorizarea si executarea lucririlor de constructii si

¢) responsabil in domeniul protectiei mediului , ia misuri pentru controlul depozitdrii deseurilor
menajere, industriale sau de orice fel, pentru asigurarea igienizirii cursurilor de apd de pe raza

comunei

d) stabileste masuri privind executarea in concret a activititilor necesare pentru furnizarea serviciilor
publice de interes local si de intretinere a drumurilor publice

e) Controleazi igiena si salubritatea localurilor publice §i produsele alimentare puse in vanzare pentru
populatie,

5.3. SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI

Art.40 . Secretarul general al comunei Vlidesti este functionar public de conducere, cu studii
superioare juridice, administrative sau stiinte politice, ce asigurd respectarea principiului legalititii in
activitatea de emitere §i adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii aparatului de
specialitate al primarului, continuitatea conducerii si realizarea legiturilor functionale intre
compartimentele din cadrul acestora
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Art. 41 Secretarul general al comunei Vladesti exercita , in conditiile legii, urmitoarele categorii

de atributii
1) Atributii principale

a) avizeazd proiectele de hotdrdri §i contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,

hotérérile consiliului local;
b) participa la sedintele consiliului local,
c) asigurd gestionarca procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acestia si prefect;
d) coordoneazd organizarea arhivei i evidenta statistica a hotdrarilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului,

e)asigurd transparenfa §i comunicarea citre autoritdtile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor previazute la lit. a);

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local, si efectuarea lucrérilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului - verbal al sedintelor consiliului local, si redactarea
hotararilor consiliului local,

g)asigurd pregitirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local, si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobatad cu modificari §i completéri prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si
completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitari din care

face parte unitatea administrativ. -  teritoriali in  cadrul cédreia functioneazi;
i) poate propune primarului, inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare
ale consiliului local;

j) efectueazi apelul nominal §i tine evidenta participdrii la sedintele consiliului local, a consilierilor
locali,;

k) numird voturile si consemneazi rezultatul votdrii, pe care il prezintd presedintelui de sedinti,;
1) informeaza presedintele de sedinti, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru
adoptarea fiecérei hotérari a consiliului local,;
m) asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea

acestora;
n) urmireste ca la deliberarea §i adoptarea unor hotirari ale consiliului local, respectiv ale consiliului

judetean si nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreazi in dispozitiile art.
228 alin. (2); informeazi presedintele de sedintd, cu privire la asemenea situatii si face cunoscute
sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;
o) certifici conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ - teritoriale;
p) alte atributii previzute de lege sau insircindri date prin acte administrative de consiliul local sau
de primar, in limitele legii

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) dinLegea nr. 273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificarile si completirile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) si (2) sau,
dupa caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al comunei indeplineste functia de ordonator

principal de credite pentru activititile curente.
2) Atributii specifice in desfasurarea activitatii institutiei primiriei

- supravegheazi executarea misurilor dispuse de primar atit in cadrul primdriei, cit si in teritoriul
administrat;
-comunicd §i remite, in termenele previdzute de O.U.G. nr. 57/2019, autorititilor si persoanelor

interesate actele emise de consiliul local sau de primar
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Asigura efectuarea lucrérilor de secretariat si a corespondentei in termenul legal

intocmeste proiectele de hotérari ale consiliului local §i proiecte de dispozitii ale primarului;
redacteazi la calculator acte, adrese, hotéréri si dispozitii ale primarului;

colecteazi si prezintd primarului informatii pentru raportul anual privind starea economici si
sociald a comunei Vladesti

Coordoneaza activitatea consilierului juridic si asigura promovarea oricaror alte actiuni in
justitie cu aprobarea primarului,verifica formularea de : intdmpindri, interogatorii si
raspunsuri la interogatorii in colaborare cu serviciile competente, note scrise, concluzii, ridica
exceptii;

Coordoneazd compartimentul fond funciar prin care urmireste completarea, aducerea la zi si
inscrierea corecti a datelor in Registrul agricol, precum s§i organizarea si depunerea
declaratiilor anuale, la termenele stabilite prin lege, ;

Propune promovarea sau sanc{ionarea salariatilor

Gestioneaza dosarele de personal ale salarariatilor,asigura realizarea evaluarii performantelor
individuale anuale , operarea in REVISAL, raspunde de modul de incadrare , promovare,
suspendare, incetare activitatii si modul de stabilire a salarizarii personalului din cadrul
institutiei,

asigurd evidenta documentelor intrate i iesite din depozitul de arhivd pe baza registrul de
evidenta curents;

asigura integritatea documentelor
reactualizeazi, ori de cite ori este necesar Nomenclatorul Arhivistic al Primdriei

e urmireste indeplinirea hotirarilor Consiliului Local si a Dispozitiilor Primarului date in
competenta de realizare a compartimentelor ;

e realizeazi colaborarea si conlucrarea pentru solutionarea unor probleme complexe cu toate
compartimentele implicate , inclusiv a materialelor care se prezintd spre analiza comisiilor de
specialitate ale Consiliului Local

e urmireste intocmirea fisei fiecdrui post al personalului din institutie si face propuneri
primarului in legiturd cu demararea procedurilor de recrutare a posturilor vacante sau temporar
vacante sau dupd caz, de reducere a acestora, ocupate sau vacante din institutie §i promovari
ale personalului din subordine.

e urmireste aplicarea dispozitiilor legale de cétre personalul directiei;

e indeplineste orice alte sarcini dispuse de conducerea Primdriei;

3) Responsabilititile:

Rispunde de exercitarea atributiilor sale de serviciu in strictd conformitate cu legislatia in
vigoare i Regulamentul intern al autorititii;

Rispunde de calitatea materialelor elaborate §i prezentarea lor in termenele stabilite;

Rispunde de depistarea la timp a lacunelor existente in managementul autorititii si elaboreazi
propuneri de inliturare ale acestora;

Rispunde de calitatea si veridicitatea informatiilor in baza cirora se adopti decizii in domeniul
sdu de competentd;

Rispunde de examinarea in termen a petitiilor ce tin de domeniul de activitate;

Rispunde de sporirea competentei sale profesionale.
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* Rispunde de realizarea obiectivelor calitdfii in connformitate cuOrdinul Secretaruluj
General Al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial
al entitétilor publice; si asigura respectarea Programul de dezvoltare a sistemului de control
intern/managerial.
* Rispunde de activitatea desfasurata in cadrul Comisiei de monitorizare a sistemului
de control intern/managerial a institutiei primariei Viadesti

CAPITOLUL VI-

PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE _ COMPARTIMENTELOR DIN APARATUL DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI VLADESTI

A) ATRIBUTII COMUNE ALE COMPARTIMENTELOR

Art. 42. Compartimentele functionale din structura aparatului de specialitate au urmitoarele atributii
generale comune:

intocmirea §i promovarea citre Primar a rapoartelor de specialitate in conformitate cu
prevederile legale in vigoare

realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitdtilor necesare implementirii sistemelor si
programelor de informatizare ale institutiei in domeniul propriu de activitate;

intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activititilor proprii; intocmirea la termen a
documentelor de angajare bugetari si de plati

intocmirea informdrilor periodice legate de activitatea proprie, a agendei de lucru conform
regulamentului stabilit de primar;

intocmirea unui calendar cu activititile anuale cu caracter permanent din cadrul
compartimentului;

participarea la gedintele comisiilor de specialitate si ale plenului Consiliului local al comunei
Vlidesti , ori de céte ori este necesar;

solutionarea in termenul legal a tuturor cererilor, petitiilor, reclamatiilor, sugestiilor etc
adresate institutiei.

indeplinirea oricror altor atributii, sarcini si lucriri din domeniul propriu de activitate,
incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de citre Primar.

urmdrirea §i cunoasterea permanente a modificarile legislative care reglementeaza domeniul de
activitate propriu, fiind rispunzitor pentru toate consecintele care apar datorita aplicarii
necorepunzitoare sau a neaplicarii unor prevederi legale in activitatea pe care o desfisoara.
respectarea tuturor regulamentelor si a procedurilor de lucru aprobate in cadrul autorititii.
gestionarea actelor i arhivarea acestora,

asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de naturi tehnici dintre
compartiméntele din cadrul Primiriei;

urmdrirea punerii in aplicare de citre compartimente a hotirarilor Consiliului local ce cad in
sarcina lor de activitate;

intocmirea documentatiilor  privind dotirile din domeniul de activitate, urmdirirea si
cunoasterea in permanentd a continutul meniurilor/ submeniurilor de pe site-ul institutiei .
rispunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu

caracter cofidential definute sau la care are acces ca urmare a executirii atributiilor de serviciu;
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e rispunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapti care ar putea si aduca prejudicii de orice
naturi institutiei;

¢ raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin conform legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de citre conducerea institutiei §i de raportare a modului de
realizare;

e rispunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea gi exactitatea datelor si informatiilor
stipulate in documentele intocmite;

e raspunde de exercitarea atributiilor stabilite in fisa postului. Pentru faptele savarsite in
exercitarea atributiilor ce le revin, personalul aparatului propriu rispunde, dupid caz,
disciplinar, material, administrativ, civil, sau penal.

B) ATRIBUTII SPECIFICE ALE COMPARTIMENTELOR

6.1 CABINET PRIMAR

Obiectiv :Realizeaza activitati de consiliere a primarului cu privire la toate problemele ce vizeaza
oportunitati de dezvoltare locala,eficientizarea activitatii serviciilor publice furnizate cetatenilor,
organizarea activitatii compartimentelor care asigura realizarea lucrarilor de interes public local, alte
aspecte privind functionarea institutiei

Art. 43. (1) CABINET PRIMAR- este constituit in temeiul prevederilor art. 544.din OUG nr.

57/2019 privind Codul Administrativ conform c#ruia, primarii comunelor pot infiinta, in limita
numdrului maxim de posturi aprobate, cabinetul primarului, compartiment distinct = format din
maximum 2 persoane. Personalul din cadrul Cabinetului Primarului este numit si eliberat din
functie de cétre primar. Acesta isi desfdsoars activitatea in baza unui contract individual de munci pe
durati determinati, incheiat in conditiile in conditiile Codului Muncii si legislatiei in vigoare , pe
durata mandatului primarului.

(2) Atributiile consilierului personal angajat in cadrul cabinetului se stabilesc prin dispozitie a
primarului in functie de pregatirea profesionala a persoanei angajate.

6.2 COMPARTIMENT JURIDIC,RESURSE UMANE SI MONITORIZAREA

PROCEDURILOR ADMINISTRATIVE
Art.44, Structurs functionald direct subordonati Secretarului general al comunei Vladesti

Subordonare Denumire Numar | Studii necesare | Categoria postului
fata de functie posturi | ocuparii postului | Numar
' Functionar Personal
Nivel Ramura | public contractual

de
stiinte

SECRETAR Consilier 1 S Juridice |1 -

GENERAL juridic

AL COMUNEI

1.OBIECTIVE: - asigurarea apararii drepturilor si intereselor legitime ale institutiei in fata intantelor

judecitoregti
- imbunititirea modului de acordare a asistentei juridice compartimentelor din cadrul institutiei si

anumitor categorii de cetéteni;
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- gestionarea procedurilor administrative privind organizarea si desfdsurarea sedintelor Consiliuluj
Local;

- asigurarea logisticii necesare desfdguririi in conditii optime a sedintelor comisiilor de specialitate si
plenului consiliului local.

2.ATRIBUTII

a)
b)
©)

d)

g)
h)

1)
k)
)

Convocarea si comunicarea documentatiilor aferente sedintelor de consiliu citre consilierii locali
in termenul previzut de lege;

intocmirea proceselor-verbale ale sedintelor de consiliu;

intocmeste rapoarte de specialitate cu caracter juridic privind proiectele de acte administrative:
dispozitii primar /hotarari ale Consiliului local ce urmeaza a fi adoptateexprimi puncte de vedere
sipropune secretarului comunej avizarea/neavizarea pentru legalitate a acestora .dupa caz
reprezentarea intereselor legitime ale autoritatii administratiei publice locale in fata instantelor de
Judecati de toate gradele, in raporturile acesteia cu alte autoritdti publice, institutii de orice naturi,
precum s§i cu orice persoani juridici sau fizica, in conditiile legii, formularea de intdmpindri,
motive de apel, motive de recurs $i alte cdi de atac, promovarea si redactarea actiunilor in Justitie
privind bunurile proprietatea autorititii

tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor judecitoresti;redacteazi intdmpindri, rispunsuri la
adrese si la interogatorii; redacteazi apeluri, recursuri precum gi actiuni judecatoresti;

asigurd publicarea in Monitorul oficial local a a actelor administrative emise de Primar si
Consiliul local (dispozitii,hotarari,procese verbale de sedinta ) -precum si orice alte informatii de
interes public

Asigura accesul la informatiile de interes public si gestioneaza corespondenta privind Legea nr.
544/2001 privind liberal acces la informatiile de interes public

Asigura efectuarea anunturilor privind aplicarea Legii nr. 52/2003 privind transparenta
decizionala in administratia publica

Responsabil cu prelcrarea datelor cu caracter personal.Stabileste norme si proceduri interne cu
caracter obligatoriu, pe care le aduce la cunostinta personalului institutiei, in vederea asigurarii
securitdtii datelor, normelor GDPR, confidentialititii §i sigurantei in utilizarea sistemului
informatic , in scopul bunei desfasurdri a activititii ;

Gestioneaza dosarele de personal ale salariatilor ;verifica existenta documentelor necesare si
asigura actualizarea acestora

Opereazi in registrul electoral al comunei Vladesti

asigurd publicarea pe pagina internet a informatiilor comunicate din oficiu

m) stabilirea de reguli procedurale de organizare si functionare a Monitorului Oficial Local, in format

n)
0)

)]
qQ

electronic, in vederea asigurdrii liberului acces la orice act normativ sau document de interes
general care priveste sau rezulti din activitatea autoritdtii publice locale.

avizarea contractelor de achizitie publica
acordare a asistentei juridice compartimentelor din cadrul institutiei si anumitor categorii de

cetiteni;

Exercita atributiile delegate pe perioada absentei secretarului general al comunei

Compartimentul Juridic indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitia primarului sau prin
hotarari ale Consiliului local .

6.3 COMPARTIMENT FINANCIAR - CONTABIL,IMPOZITE SI TAXE

Art. 45 Structurd functionals in subordinea directa a primarului comunei Vlidesti

Subordonare Denumire Numar | Studii necesare | Categoria postului
fata de functie posturi | ocuparii postului Numar
Functionar | Personal
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Nivel | Ramura de | public contractual
stiinte
PRIMAR Inspector 4 S Economice | 4 -
Referent de |1 SSD Economice |1 -
specialitate

a) OBIECTIVE : punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative in legatura cu
activitatea financiar — contabila,

-de a asigura organizarea contabilititii,urmarirea si incasarea impozitelor si taxelor locale, gestionarea
bugetului COMUNEI Vladesti , acordarea vizei CFP pe documentele privind angajarea,
lichidarea,ordonantarea si plata cheltuielilor, urmirirea sistemelor de management a calitatii servicilor
si respectarea prevederilor privind regimul concurantei, organizarea contabilitdii cheltuielilor
efectuate potrivit bugetului aprobat, a mijloacelor extrabugetare si a fondurilor cu destinatie speciala
odati cu evidenta intregului patrimoniu aflat in dotare.
_Reflectarea valoricd corectd a tuturor actiunilor ce se desfigoari la nivel de Primérie siinstitutii
siservicii publice aflate sub autoritatea Consiliului Local;.
a) Atributiile principale ale compartimentului:

. Asigura si Raspunde de respectarea metodologiei legale de elaborare a proiectului bugetului
local al comunei antrenand toate compartimentele / serviciile si instititiile publice locale la
fundamentarea indicatorilor financiari/ proiectul bugetului local astfel intocmit, il prezinta
ordonatorului principal de credite

. Elaboreaza bugetul local de venituri si cheltuieli , conform legii anuale a bugetului local,
conform aprobarii Consiliului local

. Intocmeste darile de seama trimestriale ,rectificari ale bugetului local, Contul de inchidere a
exercitiului bugetar anual , conform legislatiei in vigoare

. Participa la fundamentarea economico — financiara a unor programe si proiecte ale

municipiului, urmarind corelarea indicatorilor din proiecte cu resurse financiare alocate prin
bugetul local;

. Urmareste si asigura atragerea la bugetul local a tuturor resurselor de venituri stabilind
masurile necesare si solutiile legale pentru buna gestionare se executare a bugetului local;

. Efectucaza analize pe baza de studii de eficienta economica si propune Consiliului Local,
virarile de credite cat si solutiile legale pentru utilizarea fondului de rezerva bugetara;

. Intocmeste studii de fundamentare privind necesitatea si oportunitatea efectuarii unor

imprumuturi in vederea realizarii unor actiuni si lucrari publice, urmarind contractarea,
garantarea si rambursarea acestora la termenele scadente;

J Intocmeste raportul anual de incheiere de executie bugetara pe care il supune spre aprobarea
Consiliului Local;

. Asigura stabilirea, incasarea si urmarirea impozitelor si taxelor locale aprobate de catre
Consiliul Local;

. Asigura impunerea ,urmarirea si incasarea si utilizarea taxelor speciale in scopul pentru care
au fost instituite;

. Asigura actualizarea, evidentierea si buna administrare a patrimoniului public si privat al
municipiului;

. Propune Consiliului Local masuri pentru eficientizarea activitatii societatilor din sfera
serviciilor municipale aflate sub autoritatea acestuia;

. Organizeaza activitatile de inregistrare contabila a documentelor economico- financiare si de

gestiune a patrimoniului, cu respectarea normelor metodologice a Ministerului Finant
Finantelor si a Legii contabilitatii in vigoare;
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Verifica in permanenta legalitatea, oportunitatea si necesitatea angajarii unor cheltuieli din
bugetul local si sesizeaza Consiliul Local de indata ce constata incalcari ale normelor legale in
domeniul utilizarii fondurilor bugetare;

Intocmeste documentatiile economico-financiare pentru verificarea bugetului local conform cu
prevederile legale in vigoare si le prezinta ordonatorului principal de credite;

Asigura masurile legale pentru exercitarea Controlului Financiar Preventiv si propune
primarului delegari de competente si altor persoane cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

Asigura indeplinirea masurilor dispuse de organele de control financiar si de gestiune abilitate
de lege, in termenle fixate de acestea;

Asigura intocmirea graficului de circulatie a documentelor financiar contabile in cadrul
primariei si respectarea acestuia;

Participa cu date economico-financiare la intocmirea raportului anual al Primarului privind
starea economica si sociala a comunei ;

Intocmeste raporate de specialitate necesare adoptarii hotararilor consiliului local in domeniul
financiar contabil, administrarea patrimoniului,stabilirea impozitelor si taxelor locale etc, si
asigura prezenta la activitatea comisiilor de specialitate ale Consiliului Local, la cererea acestora;

Asigura dotarea cu materiale de birotica a directiilor si serviciilor din organigrama primariei,
precum si implementarea unor programe de evidenta economica si financiara pe calculator;

Asigura confidentialitatea datelor pe care le gestioneaza la nivelul directiei economice, care nu
sunt destinate publicitatii prin mass-media;

Organizeaza inventarierea patrimoniului public si privat si valorificarea acestor inventare cu
respectarea normelor contabile in vigoare;

Dispune aplicarea unor masuri de buna administrare si gospodarire a obiectelor de inventar si
bunurilor gospodaresti necesare functionarii in conditii optime a birourilor, serviciilor si
directiilor primariei;

Folosirea rationald a mijloacelor financiare, achitarea obligatiilor financiare si rambursarea
creditelor

Intocmeste si raspunde de efectuarea actelor necesare executarii silite(instiintari ,somatii de
plata,titluri executorii,popriri) a procedurile de urmarire silita a debitorilor, conform Codului
de procedura fiscala ,

Raspunde de organizarea si efectuarea de inspectii fiscale la personae fizice si juridice

Asigura si raspunde de desfasurarea procedurilor de executare silita asupra bunurilor si
veniturilor debitorilor persoane fizice si juridice ,urmarite potrivit legii,identifica conturile
debitorilor deschise la unitati specializate in vederea efectuarii de popriri pentru recuperarea
debitelor,in conditiile legii

Raspunde de evidenta debitorilor insolvabili, si de verificarile periodice in perioada termenului
de prescriptie

Intocmeste dosare pentru preschimbarea amenzilor in munca in folosul comunitatii, conform
legislatiei in vigoare

Raspunde de gestionarea bugetului local de venituri si cheltuieli astfel incat acesta si

raspundanevoilor comunititii si acordarea vizei CFP pe angajamentele legale si pe

documentele previzute de legislatia in vigoare privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si
plata cheltuielilor institutiei, precum §i organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor
bugetare si legale

Realizarea activitatii de constatare i stabilire a impozitelor si taxelor datorate bugetului local

de catre persoanele juridice: impozitul pe cladiri si terenuri, taxa pentru folosirea terenurilor

proprietate de stat in alte scopuri dect pentru agriculturd sau silviculturd, impozit asupra
mijloacelor de transport, taxa pentru folosirea mijloacelor de publicitate, afisaj si reclama,
impozitul pe spectacole, taxe speciale etc.;
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. Verificarea incadririi in fondurile alocate cheltuielilor de personal pentru aparatul propriu si al
unititilor subordonate ;

. Asigura respectarea normelor de conduiti si deontologie de citre personalul din compartiment

in raporturile cu contribuabilii;

o Salariatii din compartiment rispund de buna organizare si desfidsurare a activitatii de primire
si solutionare a corespondentei adresate compartimentului, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare

* Raspund potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si informatiilor

din documentele intocmite

 implementarea de politici,programe si proiecte care vizeaza dezvoltarea local,
elaborarea de documente cu privire la dezvoltarea socio-economicid a comunei determinarea
indicatorilor, obiectivelor, strategiilor in vederea accesirii programelor guvernamentale sau a altor
proiecte cu finantare externd in care comuna Vladesti este eligibil;

* monitorizarea implementirii unor programe proprii sau ale unor parteneri de pe plan local
;precum ai monitorizarea proiectelor aflate in implementare

* Asigura incasarea impozitelor si taxelor locale si depunerea in numerar la Trezoreria statului

1. Completeaza registrul de casa si efectueaza operatiunile bancare

* Intocmeste documentele de predare a sumelor incasate raspunde de pastrarea banilor in
siguanta pentru evitarea sustragerii acestora
*  Varaspunde de péstrarea secretului de serviciu precum si de pistrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter personal detinute sau la care are acces ca urmare a executirii

atributiilor de serviciu.

e indeplinesc orice alte atributii previzute de lege sau dispuse de conducere in legituri cu domeniul

lor de activitate.

6.4 COMPARTIMENT AGRICOL SI FOND FUNCIAR
Art. 46 Structurd functionald in subordinea directa a secretarului general al comunei Viadesti

Subordonare Denumire Numar | Studii necesare | Categoria postului
fata de functie posturi | ocuparii postului Numar
Functionar | Personal
Nivel | Ramura de | public contractual
stiinte
Secretar Inspector 2 S Administrative | 2 -
general al Stiintele
comunei pamantului
A)OBIECTIVE:

a) punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative in legatura cu evidenta terenurilor
agricole si activitatea de fond funciar asigurarea evidentei cadastrale a terenurilor intravilane si

extravilane pe categorii de folosinti,a constructiilor si a animalelor pe specii si categorii

b) rezolvarea problemelor de fond funciar rezultate din aplicarea prevederilor legilor de restituire
,cliberarea titlurilor de proprietate
¢) Tinerea si completarea la zi a registelor agricole in format de hartie si electronic

fizice i juridice;

d) Gestionarea eficienti a terenurilor agricole din domeniul privat si public apartindnd comunei .

B) ATRIBUTII
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completarea la zi a Registrului agricol , atat in format electronic cat si pe hartie ;
furnizarea periodicd (lunar, trimestrial si anual) a datelor statistice solicitate de Directia
Judeteand de Statisticd, Directia Generald a Finantelor Publice;
inregistrarea modificirilor pe proprietari care intervin in timpul anului; al terenurilor vandute,
donate si schimburile de teren dovedite prin acte incheiate in forma autentica,precum si orice
alte modificari intervenite care neesita a fi inregistrate in registrele agricole, conform legii
verificarea prin sondaj a corectitudinii datelor declarate de citre contribibuabili in Registrul
agricol;
eliberarea adeverintelor care cuprind date declarate in Registrul agricol
Efectuarea de propuneri privind validarea terenurilor agricole si forestiere persoanelor
indreptatite,conform legilor de restituire
asigurarea puinerii in aplicare a hotararilor Comisiei Judetene de fond funciar
inaintarea citre Compartimentul financiar contabil,impozite si taxe a modificarilor intervenite
in evidentele in vederea stabilirii corecte a masei impozabile,conform Codului fiscal
tine evidenta titlurilor de proprietate si a eliberdrii acestora;
efectuarea de propuneri in vederea promovirii in instanti actiuni de anulare si corectare a
titlurilor de proprietate gresite;
rezolvarea cererilor privind vinzarea terenurilor din extravilan conform L 17/2014,actualizata ,
intocmirea documentatiei necesare publicitatii terenurilor agricole si forestiere
participd la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei si asiguri conservarea
punctelor de hotar;
desfasoard activititi impuse de Legea nr. 7/1996, de Legea nr. 18/1991, Legea nr. 1/2000,
Legea nr.247/2005, Legea nr. 231/2018, efectudnd puneri in posesie si intocmind procese-
verbale de punere in posesiein vederea emiterii titlurilor de proprietate;:
tine evidenta si conduce activitatea de reconstituirea de dreptului de proprietate si de restituire a
proprietatii;
intocmeste dosarele pentru acordare de despégubiri, in conditiile legii, persoanelor indreptitite;
participd la expertizele tehnice-judiciare de spcialitate, pe baza convocdrilor, in vederea
solutiondrii cauzelor aflate pe rolul instantelor;
Intocmeste procese verbale de constatare si solutioneaza,pe cat posibil, litigiile de fond funciar
dintre proprietari ,
verificd §i semneazd procesele-verbale de vecindtate pentru comuna ; participa la efectuarea
misurdorilor topografice in mod special pentru asigurarea dimensiunilor drumurilor si
conservarea domeniului public al comunei
intocmeste materialele pentru Comisia Judeteand privind Stabilirea Dreptului de Proprietate
asupra terenurilor agricole si silvice;
intocmeste procese-verbale de constatare a existentei produselor agricole si in baza acestora
elibereazi certificate de producitor;
Pregateste lucrarile supuse dezbaterii Comisiei locale de fond funciar
intocmeste documentatii necesare pentru acordarea de sprijin producétorilor agricoli, in
conditiile prevazute de lege.
Asigura cadrul necesar si pregateste lucrarile premergatoare efectuarii recensamantului agricol
si al populatiei
intocmeste darile de seamd statistice;raportari si alte documente
Realizeaza activititile de arhivare a documentelor de fond funciar,conform nomenclatorului
arhivistic propriu
Solutioneaza corespondenta repartizati de conducerea institutiei
indeplineste orice alte atributii previzute de lege sau dispuse de conducere in legdturd cu
domeniul lor de activitate.
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6.5. COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA
Art. 47.Structurd functionald in coordonarea secretarului general al comunei Vlidesti .Conform
legislatiei in vigoare si a reprezentarii in organigrama compartimentul de asistenta sociali se
subordoneaza Consiliului local al comunei Viddesti si in conducerea primarului

Subordonare Denumire Numar | Studii necesare ocuparii | Categoria postului
fata de functie posturi | postului Numar
Functionar | Personal
Nivel | Ramura de | public contractual
stiinte
Consiliul local | Inspector 1 S Juridice 1 -
/secretar \asistenta
general al sociala
comunei
Referent 1 M Absolvent de | - 1
Expert local liceu cu
pentru romi diploma de Conform
absolvire recomandarii
partidei
romilor Pro
Europa
A)OBIECTIVE :

- Punerea in executare a legislatiei specifice in domeniul asistentei sociale , indeplinire a
obligatiilor administratiei publice locale privind protectia si promovarea drepturilor copilului ,
realizarea activititilor in domeniul asistentei sociale, acordarea de prestatii sociale, implemantarea
Planului anual de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate din bugetul consiliului
Consiliului local al comunei Viadesti.

- a organiza si acordd serviciile sociale ce-i revin in sfera de atributii si competente, precum si de a
planifica dezvoltarea acestora, in functie de nevoile identificate ale persoanelor din comunitate, de
priorititile asumate, de resursele disponibile si cu respectarea celui mai eficient raport cost/beneficiu.

Art.48 ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI

A) ATRIBUTII PRIVIND ACORDAREA DE PRESTATII SOCIALE

- Acordarea de servicii si prestatii sociale bazate pe o evaluare completd si complexd (unde este
cazul) a nevoilor solicitantilor §i interventia asupra tuturor aspectelor problemelor de rezolvat prin
asigurarea unei atituidini obiective, neutra i impartiald fatd de orice interes politic, economic,
religios sau de alta natura.

- se asiguri toate conditiile pentru rezolvarea eventualelor situatii de crizd in care se giseste
solicitantul, avandu-se in vedere urmitoarele caracteristici: calitative- Efectuarea anchetelor sociale
previzute de legi generale, speciale sau alte acte normative privind categoriile de persoane care
necesita acordarea de prestatii sociale sau in alte cazuri prevazute de lege

- Primirea,intocmirea.solutionarea si gestionarea dosarelor de acordare a Venit minim  garantat,
alocatii de sustinere familiald, stimulant educational ,incdlzire locuind, ajutoare alimentare .etc.
conform actelor normative in vigoare,

-Verificarea pe teren ,solutionarea si rispunderea in termenul legal la toate adresele persoanelor fizice
si juridice, cereri, sesiziri, reclamatii, note interne, conform prevederilor in vigoare privind protectia
persoanelor vulnerabile ( persoane cu handicap, aflate in situatii critice de viata , etc)

-Realizeaza activitati de  monitorizare si verificare a atributiilor si obligatiilor ce le revin
asistentilor personali ai persoanelor cu handicap grav conform prevederilor Legii 448/2006 privind
protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap,republicat,
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- Asigura acordarea tichete sub forma stimulentul educational privind stimulare participérii in
invitamtant pregcolar a copiilor din familii defavorizate si al cresterii accesului la educatie,
-Infiintarea si dezvoltarea unui sistem realist si eficient de servicii sociale la nivelul localititii, capabil
sd asigure incluziunea sociald a tuturor categoriilor vulnerabile, cresterea calitétii vietii, tratament egal,
nediscriminare si dreptul la o viatd demna pentru tofi locuitorii comunei.
crearea unui sistem coerent in ceea ce priveste activititile de Asistentd Sociald si eficientizarea unei
baze de date cu privire la beneficiile sociale.
Eficientizarea activititii privind acordarea prestatiilor sociale care intra in atributiile Compartimentului
de Asistentd Sociald
-Realizeazi activitiifile de arhivare a documentelor create in cadrul compartimentului de asistenta
sociald ,conform nomenclatorului arhivistic propriu,
-Solutioneazi corespondenta repartizati de conducerea institutiei si elibereazd adeverinte din sfera
de activitate a compartimentului
-indeplinesc orice alte atributii previizute de lege sau dispuse de conducere in legiturd cu domeniul lor

de activitate.
B) ATRIBUTII PE LINIA PROTECTIEI COPILULUI SI DE AUTORITATE TUTELARA .

o identifici copiii aflati in dificultate si elaboreaza documentatia pentru stabilirea masurilor
speciale de protectie a acestora si sustine in fata organelor competente masurile de protectie
propuse; urmiireste asigurarea si aplicarea misurilor educative

o verific pe teren, intocmeste si comunic3 instantei de tuteld referate si anchete psiho-sociale
privind instituirea curatelei bolnavilor psihici, in vederea reprezentirii acestora in procesul de
punere sub interdictie ,precum si modul in care curatorul a indeplinit sarcinile incredintate cu titlu
de mandat

« verifici pe teren, intocmeste si comunicd instantei de tuteld referate §i anchete psiho-sociale
privind verifici pe teren, intocmeste si comunicd instantei de tuteld referate si anchete psiho-
sociale privind modul in care périntii isi indeplinesc indatoririle cu privire la persoana copilului
minor

 verifica pe teren, intocmeste si comunic3 instantei de tuteld referate §i anchete psiho-sociale
privind instituirea tutelei pe seama bolnavilor psihici, interzisilor si a minorilor si verifica
modul in care tutorele a ingrijit de persoana interzisului si a administrat bunurile si veniturile
acestuia

o realizeaza si sprijind activitatea de prevenire a abandonului copilului ; asigurd consiliere si
informare familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor §i obligatiilor acestora, asupra
drepturilor copilului, asupra serviciilor disponibile pe plan local, asupra institutiilor speciale etc.;

« exerciti controlul asupra felului in care parintii isi exercitd obligatiile cu privire la persoana si
bunurile minorului (conform Codului Civil) avand dreptul si viziteze copii la locuinta lor si sa se
informeze pe orice cale despre felul cum acestia sunt ingrijiti in ceea ce priveste sanatatea si
dezvoltarea lor fizica, educarea, invititura si pregitirea lor profesionali in conformitate cu telurile
statului pentru o activitate folositoare colectivitatii, in caz de nevoie, reprezentantii autoritatii
tutelare vor da indrumdrile necesare in interesul minorului.

o Asistarea persoanelor varstnice cu ocazia incheierii unor acte translative de proprietate;

C) ATRIBUTII SPECIFICE EXPERTULUI LOCAL PENTRU PROBLEMELE ROMILOR

e implicarea in problematica sociala cu care se confrunta persoane, grupuri. comunitati
defavorizate, in scopul ameliorarii situatiei sociale a acestora si al facilitarii relatiilor in cadrul
triadei individ-familie-comunitate

e intocmirea dosarelor pentru beneficiarii grupului tinta,

e asigurarea legaturii beneficiarului cu autoritatile locale,
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monitorizarea si acordarea sprijinului in gestionarea vietii cotidiene a beneficiarului, si
intocmeste raportul de activitate privind situatia beneficiarilor,
realizarea planului de interventie, indrumarea beneficiarilor in vederea solutionarii problemelor
legate de aplicarea prevederilor legale.
evaluarea problemelor cu care se confrunta comunitatile de romi
identificarea situatiilor de risc din comunitate
colaborarea cu structurile deconcentrate ale administratiei publice centrale si a autoritatilor
locale in vederea implementarii Strategiei de Imbunatatire a Situatiei Romilor
colaborarea Biroului Judetean pentru Romi in vederea implementarii HG 430/2001 Strategia
Guvernului Romaniei de Imbunatatire a Situatiei Romilor cu modificarile si completarile in
vigoare
acordarea de audiente , consiliere si rezolvarea in limita competentelor legale a petitiilor si
problemele cetatenilor de etnie roma
participarea la medierea conflictelor inter si intracomunitare

D) ATRIBUTII PRIVIND REGISTRATURA INSTITUTIEI SI RELATIA CU PUBLICUL

intocmeste si tine la zi registrul general de intrare iegire al institutiei

inregistreazi corespondenta primitd prin fax ,e-mail sau postd si o inainteazd cétre primar in
vederea repartizirii citre compartimentele de specialitate dupd care le predd pe baza de
semndturd ,in registrul general de intrare-iesire, persoanelor desemnate de sefii de
compartimente

asigurd primirea si distribuirea corespondentei prin posta gestioneazd si {ine evidenta
timbrelor postale, conform borderourilor de expediere

6.6, COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE ,URBANISM si AMENAJAREA
TERITORIULUI
Art. 49 Structurd functionald in subordinea directa a primarului al comunei Vlidesti .
Subordonare Denumire Numar | Studii necesare ocuparii | Categoria postului
fata de functie posturi | postului Numar
Functionar | Personal
Nivel | Ramura de | public contractual
stiinte
PRIMAR Consilier 1 S Juridice 1 -
achizitii /administrative
publice economice
: relatii
internationale

Art. 50 .Compartimentul achizitii publice functioneaza sub coordonarea secretarului general al
comunei privind activitatea de urbanism si a contabilului primariei privind activitatea de achizitii
publice

A) OBIECTIVE: Respectarea reglementirilor legale in vigoare privind achizitiile publice
, urbanism si amenajarea teritoriului la nivelul comunei

B) ATRIBUTII:
intocmeste programul anual al achiziiilor publice i prestarilor de servicii, pe care il supune
spre aprobare conducerii institutiei si il actualizeaza potrivit alocatiilor bugetare asigurate;
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realizeaza punerea in corespondenta cu sistemul de grupare si codificare utilizat in Vocabularul
comun al achizitiilor publice (CPV) a produselor, serviciilor si lucririlor care fac obiectul
contractelor de achizitie publici;

intocmeste notele Justificative,rapoarte de specialitate  pe care [e Supune spre aprobare
conducerii institutiei in cazul aplicrii procedurilor de achizitii;

elaboreazi documentatia de preselectare/selectare/atribuire, in colaborare cu compartimentele
interesate de produse, servicii sau lucrari, i rdspunde pentru legalitatea procedurilor, propune
stabilirea criteriilor i a documentatiei de atribuire a contractului de concesiune a lucririlor
publice si a serviciilor in anuntul de participare;

participd impreund cu membrij comisiei la deschiderea ofertelor si a altor documente care
insotesc oferta, verifica indeplinirea criteriilor de calificare de citre ofertanti/candidati,
realizeazi selectia/preselectia candidatilor, dialogul cu operatorii economici, in cazul
procedurii de dialog competitiv, negocieri cu operatorii economici, in cazul aplicarii
procedurilor de negociere;

Asigurarea desfasuririi procedurilor de inchiriere say concesiune a bunurilor aferente

domeniului public al comunei ;

verificd propunerile tehnice si financiare prezentate de ofertanti din punctul de vedere al
modului in care acestea corespund cerintelor minime din cajetul de sarcini sau din
documentatia descriptivd, in vederea stabilirii ofertelor admisibile si a celei castigitoare;

raspunde solicitirilor de clarificari, transmitand raspunsurile insotite de intrebarile aferente
catre toti operatorii economici care ay obtinut documentatia de atribuire;

informeaza ofertantii cu privire la rezultatele procedurii de achizitie pune la dispozitia oricirui
operator economic solicitant documentatia de preselectare/selectare/atribuire:

redacteaza contractele de achizitie publici potrivit fiecirei proceduri, urméreste avizarea,
semnarea $i comunicarea acestora;

verificd respectarea legalitatii si regularitifii specifice procedurii de achizitie publica;,fiind
desemnate persoane responsabile SNA

urmdreste permanent derularea in conditii corespunzitoare si legale a contractelor incheiate cu
furnizorii;

elaboreazd impreund cu Compartimentul juridic si expertii externi cooptati §i transmite
Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor punctul de vedere al autoritatii
contractante, in cazul unei contestatii;

duce la indeplinire misurile impuse autoritatii contractante de citre Consiliul National de
Solutionare a Contestatiilor;

Gestionarea sistemului SEAP SICAP .ntroduce documente, note, documentatii, in vederea
achizitiilor publice si atribuirii de contracte

Indeplineste atributii privind Inregistrarea corespondentei si gestionarea Registrului general
de intrea-iesire al institutiei in absenta persoanelor desemnate
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o Realizeazi activititile de arhivare a documentelor create in cadrul compartimentului de
asistenta sociald ,conform nomenclatorului arhivistic propriu

« Solutioneazii corespondenta repartizati de conducerea institutiei si elibereazi adeverinte din
sfera de activitate a compartimentului

o indeplinesc orice alte atribugii previzute de lege sau dispuse de conducere in legéturd cu
domeniul lor de activitate

Atributii__de urbanism si amenajarea a teritoriului
o Verifici documentatiile tehnice C.U. si A.C. depuse de solicitanti, urmarind respectarea

cerintelor legale, continutul acestora, existenta tuturor avizelor legale necesare, verificarea si
semnarea documentatiilor de persoane de specialitate stabilite de lege;

e Redacteaza certificatele de urbanism, autorizatiile de construire, avizele si referatele de
specialitate aferente proiectele de hotiréri pentru Consiliul Local privind planurile urbanistice
de detaliu si zonale;

« - Elibereazi certificate pentru intabuliri de imobile sau rectificdri CF, verificdnd in acest scop
imobilele si actele de proprietate;

e - Verifica pe teren ca lucririle de construire sau de desfiintare sd se execute in baza A.C.-
Verifici pe teren respectarea proiectelor autorizate;

o - Tine evidenta autorizatiilor de construire aprobate si a certificatelor de urbanism conform
registrelor de evidenta

e - Efectucaza receptii la terminarea lucrarilor si receptii la stadiul fizic;

e urmirirea intocmirii documentatiilor tehnice si asigurarea realizarii tuturor lucririlor publice ce
se executi din bugetul local sau din alte fonduri publice;

e urmdrire deruldrii lucrdrilor de investitii, respectarea termenelor si pregatirea lucrarilor de
efectuare a receptiilor, conform contractelor incheiate in acest scop;

o - Indeplineste orice alte sarcini incredintate de superiori pe cale ierarhicd sau dispuse de

organele de control

6.7. SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA(SVSU)
Art. 51 Structur3 functionald in subordinea directa a_primarului al comunei Vladesti .

Subordonare Denumire Numar | Studii necesare ocuparii | Categoria postului
fata de functie posturi | postului Numar
Functionar | Personal
Nivel | Ramura de | public contractual
stiinte
PRIMAR Sef Serviciul | 1 M -Studii medii 1
Voluntar
pentru Situatii
de Urgenta
S.v.Ss.U
membrii 9 - - - pe baza de
SVSU voluntariat
(echipe )

Art. 52. Serviciul voluntar pentru situatii de urgenti functioneaza sub directa coordonare a
primarului si in subordinea consiliului local conform reprezentarii in organigrama
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A) OBIECTIVE

o Asigurd managementul prevenirii §i gestiondrii situatiilor de urgents Protectia populatiei, a
bunurilor materiale, a valorilor culturale §i arhivistice, precum §i a mediului impotriva
efectelor dezastrelor

* punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative in legatura cu activitate pe linie de
protectie civild

o elaborarea, stabilirea §i aplicarea unor planuri de masuri la nivel local, armonizate cu legislatia
in domeniu, privind evitarea unor accidente sau catastrofe in caz de incendii, inundatii,
cutremure, sau alte calamiti{i naturale, pregitirea personalului din cadrul aparatului de
specialitate a primarului pentru situatii de urgent3 la nivel local:

B)ATRIBUTII :
-identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si tehnologice de pe
teritoriul comunei ;
-culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor referitoare la situatiile
de urgenti;
-informarea si pregitirea preventiva a populatiei cu privire la pericolele la care este expusd, masurile
de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozitie, obligatiile ce ii revin
si modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta;
-organizarea §i asigurarea stdrii de operativitate §i a capacitatii de interventie optime a serviciilor
pentru situatii de urgenti si a celorlalte organisme specializate cu atributii in domeniu;
-ingtiintarea autorititilor publice si alarmarea populatiei in situatiile de urgent;
-organizarea pregitirii pentru protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si
arhivistice, precum si a mediului impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate;
- Gestionarea contractelor de voluntariat,asigurarea conditiilor legale privind functionarea SVSU la
nivel local
- Organizarea, inzestrarea si pregitirea echipelor de voluntari
* . Atributii specifice efectuate impreuna cu Membrii voluntari ai SVSU
- Verifica modul de aplicare a normelor, instructiunilor si masurilor de prevenire
-intocmeste planurile de apérare impotriva dezastrelor , situatii MLM , rationalizarea produselor ,
precum so orice alte documente in conformitate cu prevederile legale in domeniul protectiei civile .
- Executd actiuni de prevenire pentru stingerea incendiilor, salvarea, acordarea primului
ajutor si protectia persoanelor si a bunurilor
- Sprijina evacuarea si acordd ajutor persoanele a céror viata este pusd in pericol in caz de dezastre
pe teritoriul localitétii;
- Participi la efectuarea de deblocari si inlaturarea efectelor unor dezastre ;
- Asigura sprijinirea pregatirii in domeniul situatiilor de urgenta in cadrul institutiilor de
invatimant pe raza comunei
- Participd la elaborarea mésurilor specifice protectiei civile pentru asigurarea desfaguririi activitailor
economice §i functiondrii retelelor de utilititi.
-Propune masurile specifice de imbunatatire a activitatii SVSU ,

6.8 COMPARTIMENT DEZVOLTARE PUBLICA
Art. 53  Structurd functionald in subordinea a primarului si in coordonarea directa a viceprimarului

comunei Vlidesti .

Subordonare Denumire functie | Numar | Studii necesare ocuparii | Categoria postului
fata de posturi | postului Numar
Functionar | Personal
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Nivel Ramura | public contractual
de stiinte
PRIMAR Muncitor 1 Profesionale | - - 1
/VICEPRIMAR | tractorist
Muncitor 1 Profesionale - 1
Buldoexcavatorist
A) OBIECTIVE:

- asigurarea efectuarii activitatilor de gospodarire, intretinere-reparatii si de deservire, intretinerea
retelei stradale, fluenta si desfasurarea in conditiile legii a circulatiei pe drumurile publice din comuna
B) ATRIBUTIILE:
- Asigurd demararea §i monitorizarea lucrérilor de intretinere si reparare a drumurilor
Publice a podurilor si podetelor din comuna
- Asigurd efectuarea lucrdrilor de deszépezirea si combatere a poleiuluipe drumurile de interes local ;
- Efectueaza lucrari de interventie pentru repararea si dare in functiune a drumurilor locale , si a altor
lucrari publice stanbilite de conducerea institutiei
-Asigurd colectarea gunoiului menajer de la populatie in colaborare cu operatorul regional
-intocmeste referat de aprovizionare cu materiale de intretinere, piese auto, piese de schimb, rechizite
de birou, pentru primdrie cit gi pentru efectuarea reparatiilor curente §i capitale;
-asigurd receptia bunurilor si controleazd daci acestea corespund cantitativ i calitativ cu datele din
documentele insotitoare, intocmind proces verbal de receptie, la primirea acestora, avand obligatia de
a inscrie eventualele neconcordante intre cantititile inscrise in documente i cele primite;
-Efectueaza lucrdri private la solicitarea persoanelor fizice i juridice, contra cost,
hotararilor consiliului local
-Raspunde de modul de intretinere a utilajelor Tractor si buldoexcavator
-Raspunde de respectarea normelor de circulatie pe drumurile publice
- indeplineste orice alte sarcini incredintate de superiori pe cale ierarhica

6.9 .COMPARTIMENT ADMINISTRATIV
Art. 54 Structurd functionald in subordinea primarului si in coordonarea directa a viceprimarului
comunei Viadesti .

conform

Subordonare Denumire Numar | Studii necesare ocuparii | Categoria postului
fata de functie posturi | postului Numar
Functionar | Personal
Nivel Ramura de | public contractual
stiinte

PRIMAR Sofer 2 Profesionale/ - 2
/VICEPRIMAR | microbus permis

scolar conducere

Paznic 2 Profesionale - 2

Guard 1 Profesionale - 1

Art. 55 Compartimentul administrativ este un compartiment functional in structura organizatorica a
Primariei , aflat sub directa coordonare a viceprimarului comunei. Cuprinde soferii de microbuze
scolare, guardul si paznicii

A) OBIECTIVE:

- asigurarea efectudrii activitatilor de gospodarire, intretinere-reparatii ale sediului primariei, paza
bunurilor publice si ale cetatenilor

- transportul elevilor pe raza comunei la Scoala Gimnaziala nr. 1

B) ATRIBUTII :
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-Cresterea si imbunititirea conditiilor de desfasurare a activitatii primdriei ;
-Asigurarea curateniei localului primariei
-asigurarea intretinerea si repararea curenta a apartinand cladirii primariei
-Asigurarea efectuarii pazei bunurilor publice si a cetatenilor,conform graficului de paza elaborat de
conducerea primariei in colaborare cu Postul de politie al comunei
-Intretinerea instalatiilor sanitare si de apa curenta
-Asigurarea functionarii centralei termnice de la sediul primariei .
-Asigurarea transportului elevilor pe raza comunei de la docmiciliu la Scolile din structura Scolii
gimnaziale nr. 1 Vladesti cu microbuzele scolare aflate in dotarea primariei
-intocmeste referat de aprovizionare cu materiale de intretinere, piese auto pentru autoturisme piese
de schimb, rechizite de birou, pentru primérie cét si pentru efectuarea reparatiilor curente si capitale;
-asigurd receptia bunurilor §i controleaza dacd acestea corespund cantitativ si calitativ cu datele din
documentele insotitoare, intocmind proces verbal de receptie, la primirea acestora, avand obligatia de
a inscrie eventualele neconcordante intre cantititile inscrise in documente si cele primite;
-In exercitarea atributiilor sale Compartimentul administrativ, colaboreaza cu celelalte compartimente
aflate sub directa coordonare a viceprimarului comunei

6.10 . COMPARTIMENT CULTURA -BIBLIOTECA PUBLICA

Art. 56.  (1)Structuri functionald in subordinea Consiliului local al comunei si conducerea
primarului precum si in_coordonarea metodicd a Bibliotecii Judeten Arges.

Subordonare Denumire Numar | Studii necesare ocuparii | Categoria postului
fata de functie posturi | postului Numar
Functionar | Personal
Nivel Ramura de | public contractual
stiinte
Consiliul Bibliotecar 1 S - 1
local/Primar/
Biblioteca
Judeteana

Biblioteca publica comunala a comunei Vladesti functioneaza in conformitate cu Legea bibliotecilor
nr. 334 / 2002, republicati , este biblioteca de drept public , infiintata si organizati 1in subordinea
Consiliului Local al Comunei Vladesti si sub coordonarea medodic a Bibilotecii Judeteane Arges.
(2) Patrimoniul utilizat/administrat de Biblioteca Comunali , apartine

Comunei Vlidesti , in regim de proprietate publica sau privatd, dup caz, dreptul de

dispozitie asupra acestuia avandu-1 numai Consiliul Local al Comunei Vlidesti , in

conformitate cu legislatia in vigoare. Biblioteca are stampila si firma cu inscrisul: ,,BIBLIOTECA
COMUNALA VLADESTI, JUDETUL ARGES.

A)OBIECTIVE - constituirea, organizarea, prelucrarea, dezvoltarea si conservarea colectiilor de
ciirti, a publicatiilor , a altor documente de biblioteca si abazelor de date prin Internet pentru a facilita
utilizarea acestora in scop de informare, cercetare,educatie sau recreere;

- oferirea de servicii de documentare si informare, de valorificare a colectiilor de documente si a
traditiilor culturale locale, judetene si nationale, de animatie culturald si de educatie permanentd
B)ATRIBUTII:

- imprumutul de carte la domiciliu si de consultare in sala de lectura,

- initierea, organizarea si desfasurarea de proiecte si programme culturale, inclusiv in parteneriat cu
autorititi si institutii publice sau prin parteneriat public- privat

-organizearea sau colaborarea la derularea unor proiecte, programe si activitati

de diversificare, modernizare si informatizare a serviciilor de biblioteca

-organizeazarea activitatii de lecturd publicd si activitati specifice de comunicare a colectiilor
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:expozitii,dezbateri, expuneri ,simpozioane , etc,
- organizeazi colectiile bibliotecii pe destinatii de :imprumut la domiciliu,sala de lectura,depozit de
carte ,de referinta si care fac parte din patrimoniul national cultural,daca este cazul.
- Realizeazi informarea si documentarea publicului pentru evenimente culturale ,
-asigurarea accesului gratuit la internet in cadrul programului BIBLIONET
-prelucrarea bibliograficd a documentelor in sistem traditional si informatizat, cu respectarea normelor
standard de catalogare, clasificare si indexare
-asigurarea  egalititii accesului la informatii si la documentele necesare informirii, educatiei
permanente, petrecerii timpului liber si dezvoltdrii personalititii utilizatorilor, fird deosebire de
statutul social ori economic, de varstd, sex, apartenenti politica, religioas3 ori etnici.
-Asigurarea activitatilor ce se desfasoara in cadrul Caminelor culturale de pe raza comunei, -
indeplineste si atributiile ce revin institutiei cu privire la activitatile culturale ale caminelor culturale
ale comunei Viadesti
- Intocmirea si prezentarea documentelor ,raportelor de activitate, statisticilor etc la solicitarea
organelor ierarhice -
-organizearea sau colaborarea la derularea unor proiecte cu elevii de pe raza comunei si ansamblul
folcloric BRATIA. In vederea promovarii traditiilor locale
-Tine evidenta Inventarului fondului de carte,in format electronic si de hartie Propune casarea
cartilor,obiectelor de inventar si materialelor din dotare si intocmegte borderourile de casare,in format
electronic si letric
-la masuri pentru integritatea fondului de publicatii si recuperarea valorica a lucrdrilor distruse
,pierdute de cititori.
-raspunde de buna functionare a bibliotecii si administrarea fondului de publicatii, in calitate de -
responsabil de biblioteca , de realizarea directivelor inscrise in fisa postului si in programul de
activitate.
-efectueaza activitatea de igienizare si curatenie a spatiilor bibliotecii si de asigurare a conditiilor
microclimatice de conservare a documentelor din: depozitul de carte, sala de lectura, sala de referinta
cu acces liber la raft, sala de calculatoare si celelalte spatii utilizate in activitatea bibliotecii
-Indeplinirea atributiilor stabilite prin Regulamentul de organizare si functionare al Bibliotecii
Comunale Vladesti , aprobat de Consiliul local Vladesti .

CAPITOLUL VII. DISPOZITII FINALE

Art. 57 . Prezentdnd conducerea, organizarea si atributiile compartimentelor, cat si documentele si
circuitul prin care se realizeazi comunicarea in interior si cu exteriorul, Regulamentul de organizaresi
functionare(ROF) este documentul care descrie activitatea compartimentelor functionale din cadrul
institutiei. Regulamentul de organizare sifunctionare este un document complementar Regulamentului
de ordine interioara (ROI) si nu contine prevederi care sd vind in contradictie cu acesta. ROI este
documentul care descrie raporturile de munci care se stabilesc intre angajat si angajator si prezintd atat
drepturile §i obligatiile conducerii si ale angajatilor cét si alte reguli privind disciplina, solutionarea
conflictelor, protectia §i securitatea muncii si este aprobat de catre Primar in calitate de sef al
institutiei .

Regulamentul de organizare si functionare (ROF) si Regulamentul de ordine interioara (ROI) vor sta
la baza elaboririi oricdror alte documente care sé fie aplicabile institutiei sau angajatilor.

. Art.58 .(1) Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru functionarii publici,indiferent

de functia pe care o detin si pentru personalul incadrat cu contract individual de muncé din aparatul de
specialitate al Primarului comunei Vlidesti
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(2)Prezentul Regulament este valabil de la data aprobirii sale prin Hotararea Consiliului Local al
comunei Vlidesti si isi produce efectele fati de angajati din momentul aducerii la cunostiintd
acestora.
Art. 59. (1) Toti salariatii Primariei comunei V1idesti sunt obligati s cunoasci, sa respecte si sa
aplice prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare(ROF) in acest scop
compartimentul responsabil cu resursele umane va asigura informarea salariatilor privind
prevederile prezentului ROF
2) Regulamentul de Organizare si Functionare se publici pe pagina de internet a comunei Vladesti .
Art. 60 . Primarul comunei Vlidesti va lua masurile ce se impun pentru actualizarea figele de post
pentru posturile aprobate in Organigrama aparatului de specialitate al primarului,in conformiate cu
atributiile compartimentelor din prezentul Regulament.
Art. 61 . Prezentul Regulament se completeazd, se modifica ori de cite ori este necesar , urmare a
unor modificari legislative, noi activititi sau competente date in sarcina administratiei publice locale
sau reorganizarea unor activititi sau compartimente, prin grija compartimentului resiponsabil cu
resursele umane, prin Hotarare a Consiliului Local al comunei Viddesti

Art.62 . Prezentul Regulament( ROF) a fost adoptat prin Hotdrdrea nr 16 a Consiliului local
VLADESTI in sedinta ordinara din data de 29 MARTIE 2021 .

PRESEDINTE DE SEDINTA CONTRASEMNEAZA

AUREL-PLAIASU SORINEL
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