JUDETUL ARGES
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI COCU
Satul Rachitele de Jos, nr. 115
C.F. 4318369
Tel.: 0248/246450
e-mail: primarie@cocu.cjarges.ra

HOTARARE NR. 11/31.03.2023

‘_ Privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare
pentru aparatul de specialitate al Primarului Comunei Cocu

Consiliul Local al comunei Cocu, judetul Arges, intrunit in gedintd extraordinara;

Avand in vedero:
~Prevederile art. 129 alin. (1), (2] si (3) din OUG nr, 57/2019 privind Codul administrativ,

~ prevederile art. 40 alin. (1) din Legea nr. 53/2003, Codul Muncii, republicat, cu modificdrile si
completarile ulterioare,

{1 temeiul art. 129, alin. (1), alin. (2) lit. "a”, alin. (3) lit. "¢”, art. 139 alin. {1] si ale art. 196 alin.
(1) lit. "a" din Ordonanta de urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

O HOTARASTE:

Art.l. Se aprobi Regulamentul de Organizare i Functionare pentru aparatul de specialitate al
Brimarului Comunei Cocu, conform Anexei care face parte integrantd din prezenta hotdrire.
i N
art.2, lncepind cu data adoptirii prezentei hotdréri, i§i Tnceteazi aplicabilitatea orice H.C.L. cu
prevederi contrare,

Art.2. Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotdrdri se incredinfeaza Primarul Comunei Cocu, prin
compartimentele de specialitate.

Art.4. Prezenta holirdre va fi Tnaintatd Institutiel Prefectului Judefului Arges in vederea exercitdrii
controlului de legalitate prin grija Secretarului General al localitagii,

Art, 5. Prezenta hotirdre se comunicd, prin grija secretarului general al UAT Cocu:

" Primaraiui UAT Cocu;



Compartimentelor de specialitate din cadrul Primiriei Cocu;
Opiniei publice, prin afisare.

Prezenta hotérare a fost adoptata cu 9 voturi pentru, 0 impotriva si 0 abtineri.

CONTRASEMNEAZA PENTRU LEGALITATE,
ECRETAR GENERAL,
FRINTURA I0ANA-ALEXANDRA




ANEXA

LA HOTARAREA CONSILIULUI LOCAL COCU NR. 11/31.03.2023

REGULAMENT

DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE AL APARATULUI PROPRIU DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI COCU, JUDETUL ARGES

COoCU
2023



CUPRINS

Partea 1 ORGANIZAREA APARATULUT PROPRIU AL PRIMARULUI COMUNEI COCU
Capitolul I Prevederi generale

Capitolul 11 Obiectul de activitate i fluxul informational

Capitolul 111 Patrimoniul

Capitolul IV Bugetul si administrarea acestuia
Capitolul V Structura organizatorici
Capitolul VI Relatiile in cadrul autorititii publice

Partea a Il-a CONDUCEREA APARATULUI PROPRIU AL PRIMARULUI COMUNEI _ COCU
Capitolul VII Primarul comunei COCU

Capitolul VIIT Viceprimarul comunei COCU
Capitolul IX Secretarul general al comunei COCU

Partea a I1l-a ATRIBUTIILE APARATULUI PROPRIU AL PRIMARULUI COMUNEI COCU

Compartimentele din subordinea directi a Primarului comunei Cocu:
Capitolul X COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

Capitolul XI COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA

Capitolul Xil COMPARTIMENT EVIDENTA AMENZI, URMARIRE TAXE SI
IMPOZITE LOCALE

Capitolul Xi1l COMPARTIMENT BUGET, FINANTE, CONTABILITATE, SALARIZARE
Capitolul XIV COMPARTIMENT SITUATII DE URGENTA

Compartimentele din subordinea directd a Viceprimarului comunei Cocu:
Capitolul XV COMPARTIMENT URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI

Capitolul XVI COMPARTIMENT ADMINISTRATIV SI INTRETINERE
Capitolul XVI} COMPARTIMENT CULTURA SI ARHIVA

Compartimentele din subordinea directa a Secretarului General al comuneti Cocu:
Capitelul XVIII COMPARTIMENT RELATII CU PUBLICUL 51 REGISTRATURA
Capitolul XIX COMPARTIMENT CULTURA SI ARHIVA

Capiteiul XX COMPARTIMENT AGRICOL §1 FOND FUNCIAR

Capitolul XXI COMPARTIMENT JURIDIC

Parteaa IV-a PREVEDERI APLICABILE PERSONALULUI DIN CADRUL AUTORITATII PUBLICE
Capitolul XXII Comisii
Capitolul XX Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor, respectiv functionari

publici si personal contractual
Capitolul XXIV Disciplina muncii in cadrul autorititii publice

Partea a V-a PREVEDERI FINALE
Capitolul XXV Alte reglementiri
Capitolul XXVi Dispozitii finale




PARTEAI
ORGANIZAREA APARATULUI PROPRIU DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI COCU

Capitolul I
Prevederi generale

Art.1. Aparatul de specialitate al primarului comunei COCU isi desfasoard activitatea in
sediul situat In judetul Arges, comuna Cocu, sat Richitele de Jos, nr. 1155, care este adresa oficiala
folositd in toate documentele si actele administrative elaborate in cadrul institutieil.

Art.2Z. Comuna Cocu este unitate administrativ-teritoriald cu persenalitate juridicd, care
posedd un patrimoniu gi are initiativd in ceea ce priveste administrarea intereselor publice locale,
exercitdnd, in conditiile legiy, autoritatea in limitele administrativ-teritoriale stabilite.

Art.3. Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului
comunel COCU judetul Arges a fost elaborat in baza urmitoarelor acte normative:
Ordonanta de urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completirile ulterioare;
H.G. ni. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea
carierei functionarilor publici, cu modificirile si completarile ulterioare;
Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificirile i completérile ulterioare;
H.G. nr 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
227 /2015 privind Codul fiscal, cu modificdrile si completarile ulterioare;
Legea nr, 207/2015 privind Codul de proceduri fiscald;
Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, rep., cu modificirile yi completarile ulterioare;
- Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale;
Legea nr. 119/1996, rep., cu privire la actele de stare civila;
Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale;
Legea nr. 272/2004, rep., privind protecfia st promovarea drepturilor copilului, cu
madificanle si completarile ulterioare;
. Legea nr. 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor vérstnice, cu modificarile i
completdrile ulterioare,
0.0.G. nr. 148/2005 privind sustinerea familiei in vederea cresterii copilului, cu
modificanle si completarile ulterioare;
H.G. nr. 107172021 privind venitul minim brut pe tard garantat fn plata, cu modificarile
si completirile ulterioare;
Legea nr. 277/2010 privind alocatia de sustinere a familiei si alocatia de sustinere
pentru familia moneparentald, cu modificirile si completirile ulterioare;
Legea ni. 287/2009, republicatd privind Codul Civil, cu modificdrile si completarile
ulterioare;
Legea nr. 82/1991, republicatd, a contabilititii, cu modificirile si completdrile
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ulterioare:

Legea ni. 51/2006, republicatd a servicillor comunitare de utilititi publice, cu
modificarile si completdrile ulterioare;

Legea ni. 247/2005 privind reforma in domeniile proprietatii si justitiei, precum si
unele masuri adiacente, cu modificirile 51 completirile ulterioare;

Legea nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in
perioada 6 martie 1945-22 decembrie 1989, cu modificirile si completirile ulterioare;

O.G.onr, 28/2008 privind RegistrulAgricol;

Legea nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismului, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr. 50/1991 rep. privind autorizarea executirii lucrdrilor de constructii, cu
modificarile si completarile ultericare;
Legea nr. 315/2004 privind dezvoltarea regionald in Romdnia, cu modificarile si
completirile ulterioare;
H.G. nr. 75972007 privind regulile de eligibilitate a cheltuielilor efectuate in cadrul
operatiunilor finantate prin programele operationale, cu modificirile s1 completérile ulterioare;
Legea nr. 208/2015 privind alegerea Senatului si a Camerei Deputafilor, precum si
pentru organizarea si functionarea Autoritddi Electorale Permanente;
Legea nr. 115/2015 pentru alegerea autorititilor administratiei publice locale si pentru
modificarea si completarea Legii nr. 393/2004 privind Statutul alesilor lacali;
Legea nr. 370/2004 rep. privind alegerea Presedintelui Romaniei, cu modificarile si
completirile ulterioare;
Legea nr. 554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificdrile si completirile
ulterioare;
Legea nr. 544/2001 privind liberal acces la informatiile de interes public, cu
modificanle si completdrile ulterioare;
0.G. nr. 119/1999 rep. privind controlul intern si controlul financiar preventiv, cu
modificarile
si completdrile ulterivare;
0.M.F. nr. 923/2014, republicat, cu modificirile si completdrile ultericare privind
Normele metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv 5i a
Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care desfisoard activitatea de control
financiar preventiv propriu;
Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitatilor publice;
- Legea nr. 52/2003 rep. privind transparenta decizionala in administratia publicd, cu
moadificarile si completirile ulterioare;
Legea nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si completarile
ulterioare;
- 0.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activititii de solufionare a petitiilor, cu
modificarile si completarile ulterioare si Legea nr. 486,/2003 pentru aprobarea 0G nr. 2772002,
Hotiririle Consiliului Local al comunei Cocu, judetul Arges;
. Aceasti enumerare nu este limitativi, ea se completeazi cu alte acte normative (Legi,



GO G, O Gy Ordine, TLCL, ete,) care contin atributii date in sarcina autoritdtilor publice locale,

Arta. Administratia publicd a comunel COCU se intemeiaza pe principiul autonomiel locale,
descentralizarii serviciilor publice, eligibilititii autoritifilor administratiei publice locale,
transpavented, legalitatii, cooperirii, responsabilitifii si consultirii cetitenilor In probleme locale
deinteres deosebit

ATLS, Autorititile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locald la nivelul
comuner sunt: Consiliul Local al Comunei COCU, ca autoritate deliberativd gi primarul comunei
COCH, ca auloritate executivi, organe alese conform legii,

Art.6. Consiliul Local si Primarul funcfioneaza ca autoritati administrative autonome si
rezolva trebuvile publice din comund, in conditiile prevazute de lege.

Art.7. (1)Primaria constituie o structurd functionald cu activitate permanents, formatd din
primar, viceprimar, secretar general si aparatul propriu de specialitate al primarului.
(2)Primaria duce la indeplinire hotirdrile Consiliului Local si dispozitiile primarului, gestiondnd
problemele curente ale colectivititii in care functioneaza.

Art.8. Consiliul Local al comunei COCU, la propunerea primarului, aprobd organigrama,
statul nominal de personal (statul de funcfii), precum si Regulamentul de organizare si
functionare, prin care se stabilesc competentele si atributiile persenalului, in condifile prevazute
de lege.

Capitolul Il
Obiectul de activitate si fluxul informational

Art.9. (1) Autoritatile administratiei publice locale ale comunei COCU, judetul Arges au
dreptul si capacitatea efectivi de a rezolva si gestiona in nume propriu si sub responsabilitatea
lor o parte importanti a lucririlor publice, in interesul colectivitafii locale pe care o reprezinta.

{2) Programul de lucru al personalului din cadrul Aparatului de specialitate al
primarului este stahilit prin Regulamentul Intern aprobat prin dispozitia Primarului.

{3)Conducerea Primariel va putea stabili pentru personalul din subordine gi alte
sarcini decat cele prevazute in prezentul regulament, conform legislatiei in vigoare.

Art.10. (1)Fluxul informational implementat in cadrul Primariei comunei COCU se bazeaza
pe prevederile legale cu privire la transparenfa administratiei locale, punand in evidentd
lepaturile informationale asupra modului de rezolvare al actelor emise sau primite.

(2) Orice suport de informatie scrisd, denumitd generic "corespondentd” care se
primeste, inclusiv electronic, se expediazi sau se intocmegte pentru uz intern la nivelul
conducerii 5i compartimentelor functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
comunel COCU se inregistreazd fn evidenta compartimentului care asigurd activitatea de
resistraturd generald si relatii cu publicul,

(3} Faxurile, mesajele electronice si alte documente primite pe orice cale la



cabinetele conducerii sau la nivelul compartimentelor din aparatul de specialitate, se prezinta
obligatoriu pentru a fi inregistrate.

(4} Actele care se elibereazi de citre autoritatea publica vor fi semnate, de reguld,
de primar, viceprimar sau de secretarul general, in limita delegarii atributiilor stabilite de cétre
primar, secretar general, precum si de functionarul public direct implicat.

Dupd semnarea corespondentei de cdtre persoanele competente, aceasta se prezinta persoanei
care rdspunde de problema.

Capitolul HI
Patrimoniui

Art.11. Patrimoniul comunei COCU, judetul Arges este constituit din bunurile mobile si
imobile care apartin domeniului public si domeniului privat al localitatii, precum si drepturile §i
obligatiile cu caracter patrimonial.

Art.12. Bunurile domeniului public de interes local sunt bunurile care, potrivit legii sau
prin natura lor, sunt de uz sau de interes public si nu sunt declarate prin lege de uz sau de
interes public national. Aceste bunuri sunt inalienabile, imprescriptibile §i insesizabile.

Art.13. Domeniul privat al unitatii administrativ-teritoriale COCU este alcatuit din
bunuri mebile si imobile, altele decit cele prevazute la art. 12, intrate in proprietatea localitatii

prin modalitatile previzute de lege. Aceste bunuri sunt supuse dispozitiilor de drept comun,
dacit prin lege nu se prevede altfel.

Art.14. Consiliul Local COCU hotiriste ca bunurile ce apartin domeniului public sau
privat sd fie date in administrarea institutiilor publice, s3 fie concesionate sau Inchiriate. Acesta
hotdraste cu privire la cumpdrarea unor bunuri ori la vanzarea bunurilor ce fac parte din
domeniul privat, de interes local, in conditiile legii, avind obligatia inventarierii acestora.

Capitolul IV
Bugetul si administrarea acestuia

Art.15. (1)Bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale comuna COCU se elaboreazi,
se aprobd, se executa si se raporteazd In conditiile legii care reglementeaza finangele publice
locale. Finantele Comuneli COCU se administreaza in conditiile previzute de lege, in
conformitate cu principiile autonomiei locale, anualitatii, specializirii bugetare si echilibrului.
{Z)Bugetul local al comunei COCU este alcdtuit din venituri proprii obtinute din taxe si impozite

locale, din transferuri de la bugetul de stat, fonduri cu destinatie speciala, venituri obtinute din
imprumuturi interne si externe, precum gi din alte surse.

Art.16. Impozitele i taxele locale se stabilesc de catre Consiliul Local al comunei COCU,
in limitele si conditiile legii.



Capitolul V
Structura organizatorica

Art.17. Structura organizatoricd a comunei COCU a fost elaboratd in conformitate cu
prevederile Ordonantei de urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile i
completirile ulterioare,

Art.38. (1)Aparatul de specialitate al primarului comunei COCU, este organizat pe
compartimente, conform organigramei aprobate prin Consiliul Local COCU, care face parte
integranta din prezentul regulament.

(2) Personalul din aparatul propriu al primarului comunei COCU este alcatuit
din functionari publici numiti in functii publice prin dispozitia Primarului comunei COCU si din
personal incadrat cu contract individual de munci.

{3) Functiile publice sunt de executie si de conducere. Acestea se stabilesc prin
hotirdrea Consiliului local, cu instiintarea Agentiei Nationale a Funcfionarilor Publici.

{4)Functionarilor publici li se aplici prevederile OUG nr. 57/2019, cu
modificirile ulterioare si rispund potrivit acesteia pentru neindeplinirea sarcinilor proprii de
serviciu, 1ar personalulul fncadrat cu contract individual de munca [i se aplicd prevederile
legislatiei muncit.

(5)Compartimentele nu au personalitate juridici administrativd distincta de
cea a autorititilor in numele cirora actioneaza.

Art.19. Primiria comunei COCU este o institutie publicA organizatd ca o structura
functionald cu activitate permanenti, formati din Primar, Viceprimar, Secretarul general al
comunel si Aparatul de specialitate al primarului, care duce la indeplinire efectiva hotaririle
Consiliului Local si dispozitiile primarului, solufionind problemele curente ale colectivitafii
locale.

Art.20. (1)intreaga activitate a primdriei este organizatd si condusa de cdtre primar,
hiroul si compartimentele fiind subordonate direct primarului, viceprimarului i secretarului
general care asipurd si raspund de realizarea atributiilor ce revin acestora in conditii de
legalitate 51 eficienta.

(2) Atributiile personalului din cadrul aparatului propriu sunt stabilite prin figa
postului si prin dispozitii ale primarului comunei COCU. Conducerea Primdriei comunei COCU
poate stabili pentru personalul aparatului propriu si alte atributiuni de serviciu, in functie de
modificarile ce intervin in domeniul administratiei locale, conform legislatiei in vigoare.

(3)Programul de lucru si mésurile de organizare ale acestuia, mdsurile de
disciplind 2 muncii, regimul invoirilor pentru personalul din aparatul propriu se stabilesc prin
dispozitie a primarului in baza actelor normative in vigoare.

{#4)0rdinele de deplasare in interes de serviciu se aproba de primar.

{5) Legitura fintre compartimentele din aparatul propriu se face prin
canrdonatorii acestora, iar cu prefectura, consiliul judegean, celelalte servicii publice care
funclioneazi in comuni si cu conducerile instituiilor publice $i agentilor economici numai prin
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primar, viceprimar si secretarul general al comunei COCU.

(6) Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei COCU
are obligatia intocmirii raportului de activitate oricind se solicitd de cdtre seful ierarhic
superior, avand in vedere legitura cu munca si Indeplinirea sarcinilor de serviciu, fiind si o
modalitate de verificare a indeplinirii cu responsabilitate a acestora.

(7) Sefii ierarhic superiori organizeazi activitatea compartimentelor si urmaresc
indeplinirea sarcinilor de ciitre personalul din compartimente. Primesc corespondenta,
repartizatd de cdtre conducerea primiriei si o distribuie operativ compartimentelor din
subordine, urmirind respectarea termenelor legale de solutionare a corespondentei.

(8)Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei COCU
are obligatia de a:

cunoaste legislafia actualizati din sfera de activitate, mentiondnd faptul ca
nerespectarea si neaplicarea in termen a prevederilor legale si a maodificirilor ultericare
intervenite acestora, constituie abatere disciplinara.

- relatii cu publicul - oferd toate informatiile din domeniul de activitate (in limita
competentelor legale) in cadrul unui program stabilit de citre conducerea Primariei
comunet COCU;

- intocmeste raspunsurile la adresele din sfera de activitate. Rdspunde de rezolvarea
corespondentel in termenele legale;

- realizeaza rapoartele de specialitate din sfera de activitate, care stau la baza adoptarii
hotariarilor consiliului local:

- asigurd predarea spre arhivare, a tuturor documentelor rezultate din domeniul de
activitate;

Art.21. (1}Primiria comunei COCU funcfioneazi avind la bazd organigrama proprie,
astfel conforma cesteia, se regisesc:
- 2 functil de demnitate publicd: primar si viceprimar;
- 1 functii publice de conducere: secretar general al UAT;
- 10 functii publice de executie;
- 7 functii contractuale de executie;
- 1 consilier personal al primarului.
(2)in cadrul Primariei comunei COCU sunt organizate $i funcfioneazj, in conditiile
legii, compartimente care au in componenta functii publice si contractuale, respectiv:

¢ Compartiment Achizitii Publice-1 post functii publice de execufie;
»  Compartiment Evidentd Amenzi, Urmdrire Impozite si Taxe locale- 2 posturi functii publice
de executie;

o

Compartiment Buget, Finante, Contabilitate, Salarizare - 2 posturi functie publica de
execufie;

a  Compartiment Juridic - 1 post functie publicd de executie;

« Compartiment Administrativ si Intretinere— 4 posturi functii contractuale;

» Compartiment Agricol - 2 posturi functii publice de executie;



o Compartiment Asistenta Sociald - 1 post funciie publica de executie;

a  Comparliment Urbanism si amenajarea teritoriului - 1 post functie publica de execufie;

»  Compartiment Culturd si Arhiva - 1 post functie contractuald;

o Compartiment Situatii de Urgenti - 1 post functie contractuals;

= Compartiment Relatii cu Publicul si Registraturd -1 post functie contractual3,

e Cabinet primar - 1 post functie contractuala.

(3) Organigrama si numirul de personal din cadrul aparatului de specialitate al

primarului comunei COCU, judetul Arges, sunt prezentate in anexa 1 si 2 (conform
organigramei si statului de functii) la prezentul Regulament.

Capitolul VI
Relatiile in cadrul autoritatii publice

Art.22. In cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relafii de autoritate (ierarhice,
i functionale), de cooperare, de reprezentare si de contraol.

Art.23. Relatiile de autoritate ierarhicd presupun:
- Subordonarea secretarului general si viceprimarului fatd de primar;
- Subordonarea personalului de executie fatd de secretar general, viceprimar si primar.

Art.24. Relatiile de autoritate functionald se stabilesc intre compartimentele din
structura organizatoricd a primdriei, in conformitate cu atributiile specifice fiecarui compartiment,
obiectul de activitate sau competentele legale si n limitele prevederilor legale.

Art.25. Relatiile de colaborare se stabilesc intre compartimentele din structura
organizatoricd a primériel. Relapiile de colaborare existd si intre compartimentele din structura
organizatorica a primiriel si compartimentele similare ale celorlalte structuri ale administratiei
publice centrale si locale, O.N.G.-uri, din tara si strainatate.

Ari.26. Relatiile de reprezentare se realizeazd in limitele legislatiel In vigoare si a
mandatului acordat de Primar prin dispozitie, contrasemnaté pentru legalitate de secretarul
general al vnititii. Viceprimarul, secretarul general si personalul compartimentelor reprezinta
Primdria comunei COCU in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei publice centrale i
locale,0.N.G. —uri, din jara si strdinatate.

T T

Art.27. Relatiile de coordonare, verificare §i control se stabilesc de citre primar,
viceprimar, sccretarul general, conform organigramei.

Y, S

Art.28. Conducerea primdriei comunei Cocu, judetul Arges este asigurata de:
- Demnitari- primar §i viceprimar
- Organe de conducere - secretar general, functie publica de conducere specifica

9



Art.29. Subordonarea compartimentelor, conform organigramei:

). In subordinea Primarului comunei Cocu, judetul Arges isi desfdsoard activitatea:
1. Viceprimar;

. Secretar General;

. Cabinetul Primarului - 1 post;

4. Compartiment Achizitii Publice - 1 post functie publicd de executie - vacant;

Compartiment Asistentd Sociala - 1 post functie publica de execufie - vacant;

6. Compartiment Evidentd Amenzi, Urmarire Impozite si Taxe locale - 2 posturi functii
publice de executie;

7. Compartiment Buget, Finante, Contabilitate, Salarizare - 2 posturi functii publice de
executie (1 vacant);

8. Compartiment Situatii de Urgentd - 1 post contractual de executie

9. Cabinet primar - 1 post functie contractuala.

L )

N

b,. in subordinea Viceprimarului comunei Cocu, isi desfasoard activitatea:
1. Compartiment Administrativ si Intretinere - 4 posturi contractuale;
2. Compartiment Urbanism si amenajarea teritoriului - 1 post funcfie publicd de
executie;
3. Compartiment Cultur3 si Arhivi - 1 post contractual de execufie;

¢). in subordinea Secretarului general al comunei Cocu isi desfdsoara activitatea:
|. Compartiment Registru Agricol si Fond Funciar - 2 posturi funcfie publica de execufie;
. Compartiment Juridic - 1 post funcgie publicd de executie;
. Compartiment Relatii cu publicul si Registraturd - 1 post contractual de execufie;
. Compartiment Culturd i Arhiva - 1 post contractual de executie.

ted bl

4=

PARTEAAII-A
CONDUCEREA APARATULUI PROPRIU AL PRIMARULUI COMUNEI COCU

Capitolul VIl
Primarul comunei COCU

Art.30. PRIMARUL comunei COCU, judetul Arges

Primarul indeplineste o functie de autoritate publicd. El este conducdtorul administratiei
publice locale si al aparatului de specialitate al autoritatii administratiei publice locale.
Rolul primarului:

(1)  Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertafilor fundamentale ale cetdtenilor,
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a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Roméaniel, a ocdonantelor si hotararilor Guvernului, a hotdrarilor consiliului local. Primarul
dispune maisurile necesare si acordid sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu
caracter normativ ale ministrilor, ale celorlaltd conducitori ai autorititilor administratiei publice
centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotdrarilor
consilinlui judetean, in conditiile legii.

(2) Pentru punerea in aplicare a activititilor date in competenta sa prin actele prevazute
la alin.(1}, primarul are in subordine un aparat de specialitate.

{(3)  Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale
incadrate cu funcrionari publici st personal contractual.

(43 Primarul participi la sedintele consiliului local si are dreptul sa isi exprime punctul
de wvedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula
amendamente de fond sau de formi asupra oricdror proiecte de hotdrari, inclusiv ale altor
initiatori. Punctul de vedere al primarului se consemneazi, in mod obligatoriu, in procesul-verbal
al sedintel

(5) Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executivd a administratiei publice

ﬂi locale, reprezintd unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritdti publice, cu
perscanele fizice sau juridice romane si strdine, precum si in justitie.

(6) Tn baza prevederilor art. 155, alin. (1) din 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare, primarul indeplineste urmdtoarele
categorii principale de atributii:

atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii:

a) indeplineste functia de ofifer de stare civili si de autoritate tutelara gi asigura
functinnarea serviciilor publice locale de profil;

h) indeplineste  atribufii  privind organizarea si  desfigurarca alegerilor,
referendumului si a recensdmantului;

c) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

- atributii referitoare la relatia cu Consiliul Local:

ﬂ a) prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind
starea economicd, saciala si de mediu a comunei Cocu;
b} parlicipd la sedintele consiliului local §i dispune madsurile necesare pentru
pregitirea si desfisurarea in bune conditii a acestora;
c) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;
d) elaboreazi, in urma consultirilor publice, proiectele de strategii privind starea

economicd, sociala 51 de mediu a comunei Cocu.

- atributii referitoare la bugetul local al Primariei communei COCU:
a} exercitd functia de ordonator principal de credite;

b} intocmeste proiectul bugetului Primariei comunei COCU si contul de incheiere



2 exercitiulul bugelar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele

prevazute de lege;

) prezintd consiliului local informari periodice privind executia bugetard, in
condititle legii;

d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si
emiterea de titluri de valoare in numele Primariei comunei COCU;

e) verific3, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a

contribuabililor la organul fiscal teritorial, atdt a sediului social principal, cdt si a sediului
secundar.

- atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor, de interes local:

a) coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul
aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de
utilitate publica de interes local;

b) ia misuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

¢} ia masurl pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activititilor din
domeniile privind administrarea domeniului public gi privat al comunel si gestionarea
serviciilor de interes local;

d) iz misuri pentru asipurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiel si controlului
furnizirii serviciilor publice de interes local, precum si a bunurilor din patrimoniul public
si privat al comunei COCL;

e} numeste, sanchioneaza si dispune suspendarea, modificarea gi incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de munci, Tn conditiile legii, pentru personalul din
cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducitorii institutiilor si serviciilor
publice de interes local;

f) asiguri elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului
lacal si actioneazd pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizaliile date in competenfa sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificirii si certificarii de citre compartimentele de specialitate
din punctul de vedere al regularitatii, legalitifii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

h) asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei
mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetitenilor.

- alte atrilrutii stabilite prin lege.

(7] Primarul desemneaz3 functionarii publici anume imputerniciti s3 duci la indeplinire
ohlicatile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de praceduri, in conditiile Legii nr.
135/7010, cu modificirile si completdrile ulterioare.

(8) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazd cu
serviciile publice deconcentrate ale ministerelor i ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale, precum si cu autoritatile administratiei publice locale si judetene.

(9} In exercitarea atribugiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civil3, a
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Cvernilor ce i vevin din actele normative privitoare la recensdmant, la organizarea gi desfigurarea
It luarea misurilor de protecyle civild, precum gi a altor atvibutii stabilite prin lege,

.|||'l.'!'ll'|'l||1|'
erentant al statulul, Tn aceastd calitate, primarul poate solicita,

primarul achioneazi gioca repr
melusiv prin intermediul prefectulut, in conditille legil, sprijinul conduciitorilor servicillor publice
deconcenteate ale ministerelor sioale celorlalte organe de specialitate ale administratici publice
contealedaci sarcinile ce ii revin nu pot [i rezolvate prin aparatul de specialitate.

(10) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce fi sunt conferite de lege i alte acte
normative, viceprimaralui, secretarului peneral al UAT, functionarilor din cadrul compartimentelor
nctionale sau personalului din aparatul de specialitate, administratorului, in functie de
competentele ce le revin in domeniile respective. Dispozitia de delegare trebuie sa prevada
perioada, atributiile delegate si limitele exercitarii atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii.
Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate atributiile previzute de lege in sarcina
primarului. Delegarea se face numal cu informarea prealabild a persoanei careia i se deleagd

atrihubile

Capitolul VI
Viceprimarul comunei COCU

Art.31. VICEPRIMARUL comunei COCU, judetul Arges

(1) Viceprimarul este subordonat primarului §i, in situafi
inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercita, in numele primarului, atributiile ce i
revin acestuia. Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarulul.

(2}Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absolutd, din rindul
membrilor consilinlui local, la propunerea primarulul sau a consilierilor locali. Exercitarea
votului se face pe bazi de buletine de vot. Alegerea viceprimarului se realizeaza prin hotirérea
consilinlui local. Durata mandatului viceprimarului este egala cu cea a manadatului consiliului

ile previzute de lege,

local.

{31Eliberarea din functie a viceprimarului se poate face de consiliul local, prin
hotarare adoptatd, prin vot secret, cu majoritatea a doud treimi din numarul consilierilor in
functie, la propunerea temeinic motivati a primarulul sau a unei treimi din numarul
consilierilor locali in functie. Fliberarea din funcfie a viceprim arului nu se poate face in ultimele
& luni ale mandakului consiliului local,

(4) Viceprimarul este subordonat primarului si, In situatiile previzute de lece,
inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercita, in numele primarului, atribufiile ce fi
revin acestuia

{5) Indeplineste o varietate de sarcini lepislative, administrative si oficiale, respectiv
asigurd respectarea drepturilor §i libertitilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor
Constitutiet, precum §i punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a
hotirdrilor si ordonantelor Guvernului, a hotérérilor Consiliului Local, dispune masurile
necesare si acarda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale
ministrilor, ale celorlalfi conducatori ai autoritafilor administrafiei publice centrale, ale
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prefectului, precum si a hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.

N

g)

)]

p)

r)

Art.32, Viceprimarul exercitd atributiile delegate de Primarul comunei Cocu, jud. Arges

Asigurd ordinea publica si linistea locuitorilor, pastrind o legiturd permanenti cu Politia,
Jandarmeria, Pompierii si Unitatile de protectie civila,

Controleaza igiena gi salubritatea localurilor publice (scoli, gradinite, dispensare si alte
institutis publice).

Controleaza calitatea produselor alimentare puse in vanzare populatiei de cétre agentii
economicl 51 unitdtile private de alimentatie publicd din comund, cu sprijinul unititilor de
specialitate, contraleaza intreaga activitate de comert pentru a fi respectate normele In
vigoare siia masurile necesare.

Organizeazd si rdspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin
domeniulut public si privat al comunei Cocu.

Ia masuri pentru controlul depozitirii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel,
pentru asigurarez igienizdrii malurilor cursurilor de ape de pe raza comunei Cocu §i
pentru decolmatarea viilor locale si a podetelor si santurilor in seopul asigurarii scurgerii
apelor mari, curdtarea islazurilor comunale de ciitre concesionari sau chiriagi, intretinerea
spatiilor verzi, administrarea drumurilor locale, curtea interinard a Primariei.

Raspunde $1 coordoneazd activiratea Compartimentului Administrativ din comuna Cocu.
Initiazd, asigurd 51 raspunde de realizare a unor actiuni comune cu organele de Politie si
Garda de Mediu Cocu, in vederea identificirii si sanctiondrii, dupd caz, a persoanelor
juricice si fizice care Tncalcd normele de protectia mediului instituite prin acte normative,
inclusiv hotdrari ale Consiliul Local COCU.

Acorda audiente cetdtenilor In probleme a ciror rezolvare este de competenta sa.

Asigurd identificarea si aplicarea misurilor pentru prevenirea §i combaterea pericolelor
provocate de ammale.

Participd la sedintele Consiliului Local 5i ale comisiilor de specialitate ale acestuia,

Participa la convocarile de pregitire, exercitii, aplicatii si la alte activitdfi organizate de
organele ahilitate de la Inspectoratul judetean de protectie civili.

Indeplineste cu responsabilitate dispozitiile primarului si hotdrarile Consiliului Local.
Efectueazd instructajul, urmdireste, supravegheazd si dispune maésurile necesare pentru
persoanele care zu obligatia prestarii muncilor in folosul comunitatii, conform legislatiei in
vignare;

Efectueazd constatiri in teren pentru aspectele legate de solutionarea contestafiilor,
intocmeste doecumentele necesare si ia masurile ce se impun;

indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine §i in mod constiincios indatoririle
de serviciu si 53 se abtind de la orice faptd care ar putea sa aducd prejudicii autoritafii sau
institutiei puhlice 1n care isi desfagoara activitatea,

Raspunde potrivit legi, de indeplinirea atributiilor ce-i revin din funcfia pe care o
detine,precum si 4 atributiilor ce-i sunt delegate.

Pastreazd confidentialitatea n legdturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostinti in exercitarea funcei;

Este interzis si solicite sau s3 accepte, direct sau indirect, pentru dansul sau pentru altii, in
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considerarea functiei daruri sau alte avantaje;

La numirea si eliberarea din functie este obligat si prezinte in conditiile legii, declaratia de
avers siinterese

Indeplineste orice alte atributii previzute de lege §i alte acte normative, precum gi
insarcinari din partea Primarului.

Are obligatia de a semnala superiorului ierarhic orice nereguli ce apare in legdturad cu
procedurile de lucru stabilite la nivelul unititii, precum si orice riscuri neprevizute ce ar
putea alecta rezultatele activitatii sale de zi cu zi.

Este inlocuitorul de drept al primarului in lipsa acestuia, semneazd adeverintele,
certificatele si alte documente ce se emit in cadrul institutici, cu exceptia celor care vizeazi
activitatea de ordonator de credite bugetare, emiterea de dispozilii, autorizatii, acte
i‘e['uritnm'e la referendum ori alegeri;

Indeplineste orice alte atributii previzute in actele normative in vigoare ori date in sarcina
sa de catre Consiliul local si Primar.

Capitolul IX
Secretarul general al comunei COCU

Art.33. SECRETARUL GENERAL al comunei COCU, judetul Arges

Secretarul general al comunei COCU este funcfionar public de conducere, cu studii
superioare juridice, administrative sau stiinte politice. Este numit si se bucurd de
stabilitate in funcfie, in conditiile legii.

Secretarul generai al comunei COCU, judetul Arges asigurd respectarea principiului
legalitafii in activitalea de emitere si adoptarea actelor administrative, stabilitatea
functionarii aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii 5i realizarea
lesaturilor functionale intre compartimentele din cadrul acestora. De asemenea,
indeplineste si alte atribulii prevazute de acte normative sau insirciniri date de Primarul
Comunei COCU ori Consiliul Local.

Secretaru! general al comunei COCU coordoneazi $i controleaza activitatea
compartimentului  Registru  Agricol si Fond Funciar, Compartimentului Juridic i
Compartimentului Relatii cu publicul si Registraturd. Secretarul general Comunei COCU
poate coordona si alte compartimente ale aparatului propriu de specialitate al autoritatilor
administratiei publice locale, stabilite de Primarul Comunei COCU.

Art.34. Secretarul general al comunei COCU are urmatoarele atributii specifice:

participd la sedintele consiliului local;

coordeneazd compartimentele si activitafile cu caracter juridic, de stare civild, autoritate
tutelara si asistentd sociald din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

avizeazd proiectele de hotdrére ale consiliului local, asumandu-gi raspunderea peniru
legalitatea acestora, contrasemnand hotirérile pe care le co nsidera legale;
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avizeazd pentru legalitate dispozitiile primarului;

asigura indeplinirea procedurilor de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de
secretariat;

pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local;

asigura comunicarea catre autorititile, institutiile si persoanele interesate a actelor emise
de consiliul local sau de primar, in termen de cel mult 10 zile, daca legea nu prevede altfel;
asigura aducerea la cunostinta public a hotdririlor si dispozitiilor cu caracter normativ;
elibereazd extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, in afara celor cu
caracter secret, stabilit potrivit legii;

legalizeazd semmituri de pe inscrisurile prezentate de parti si confirmd autenticitatea
coplilor cu actele originale, in condigiile legii;

este secretarul comisiel locale de aplicare a legilor fondului funciar gi indeplineste
atributiule prevazute de legea nr. 18/1991, republicata, privind fondul funciar;

asigurad informarea permanenta a primarului in legitura cu problemele specifice;
coordoneazd, verificd si raspunde de modul de completare si tinere la zi a registrului
agricol;

sprijinad primarul in organizarea alegerilor locale si generale, potrivit legii;

ori de cite ori este necesar, face analiza activititii compartimentelor ce le coordoneaza st
dispune luarea masurilor ce se impun;

intocmeste rapoarte, informiri, referate de specialitate si le prezintd primarului sau
consiliului local, dupa caz;

intocmeste si propune spre aprobare statute, regulamente, studii privind organizarea si
functionarea autoritatilor si serviciilor publice de interes local;

acordd asistenta juridica celorlalte compartimente;

asigurd organizarea in conditiile previzute de lege a sedintelor consiliului local;

asigura aducerea la cunostinta consilierilor a ordinelor de zi a proiectelor de hotaréri
avizate si insotite de rapoartele comisiilor de specialitate ale consiliului si
compartimentelor de specialitate din cadrul comunei Cocu;

asigura executarea lucrdrilor de secretariat pentru sedintele consiliului local;

inregistreazi si conduce evidenta hotarérilor consiliului local si dispozitiilor primarului;
sesizeazad instanta de contencios administrativ cu privire la cazurile de dizolvare a
Consiliului Lacal (art. 143, alin. 2, Cod administrativ, actualizat)

primeste si rezolvi corespondenta care i se repartizeaza;

asipurd constatarea si respectarea strictd a legalitdtii de cdtre celelalte compartimente ale
primdriei si prelucrarea permanenta a actelor normative specifice nou aparute;

participa la desfisurarea activitatilor privind recensdmantul populatiei;

asigurd relatiile de comunicare si fluidizare a informatiilor intre compartimente;

prelucreaza angajatilor drepturile, obligatiile si interdictiile acestora, inclusiv interdictia de
a divulga secretul de serviciu;

conformi autenticitatea copiilor cu actele originale, cu exceptia celor care se elibereaza de
autoritatile publice centrale.

intocmeste sesizirile pentru deschiderea procedurii succesorale.



¢ redacteaza i contrasemneazi note de relatii, informari, situatii, raspunsuri la cererile si
sesizarile adresate primariei si care ii sunt repartizate spre solutionare.

@ 1a masurile necesare pentru amenajarea, administrarea spatiilor proprietate publici,
islazurile comunale, pentru vinzarea produselor agricale;

¢ stabileste, urmareste, confirma si intocmeste documentele pentru persoanele ce presteazi
munca in folosul comunititii;

= Indeplineste si alte atributii prevdzute de lege sau Incredintate de citre consiliul local ori
primar.

= inindeplinirea atribuiilor sale, poate solicita celorlalti salariati din primarie relatii, situatii,
informari sau copii de pe acte existente in primiria comunei Cocu.

* indeplineste atribunile specifice care fi sunt date prin alte legi si acte normative.

Raspunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a situatiilor ce intrd in sfera sa de
competentd, precum si de indeplinirea tuturor atributiilor, in caz contrar va riaspunde
administrativ, civil, contraventional si penal, in conformitate cu actele normative in vigoare.

Pe linia securitafii si sandtdfii in mouncd:

c sd Iy1 desfagoare activitatea in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum $i cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incét sd nu expund la pericol de accidentare
sau Linbolnavire profesionals, atit propria persoand cit si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munci;

¢  sdublizeze corect echipamentul, aparatura, uneltele;

s i comunice imediat angajatorului sifsau lucritorilor desemnati, orice situafie de munca
despre care are motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea §i sanitatea
lucratorilor, precurn si orice deficientd a sistemelor de protectie;

= saaducd la cunostinta angajatorului accidentele suferite de propria persoana;

= sd coopereze cu angajatorul sifsau lucrdtorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a
face posibila realizares oricdror masuri sau cerinfe dispuse de citre inspectorii de muncd si
inspectorii sanitari, pentra protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

e A coopereze cu angajatorul sifsau lucratorii desemnati, pentru a permite angajatorului sa
se asipure od mediul de muncd si conditiile de lucru sunt sigure si fira riscuri pentru securitate si
sdnatate, in domeniul siu de activitate;

s 5375 Insuseasca sisa respecte procedurile legislatiei din domeniul securitégi i sandtdtii in
munca si masurile de aplicare a acestora;

#  s3dea relafiile solicitate de citre inspectorii de munca §i inspectorii sanitari;

= 53 participe la instructajul in domeniul securitdtii si sdnatatii in munca specifice locului de

munca si postului sdu;

Partea a lll-a
ATRIBUTIILE APARATULUI PROPRIU AL PRIMARULUI COMUNET COCU



Compartimentele din subordinea directd a primarului U.A.T Cocu

Capitolul X
COMPARTIMENT ACHIZITH PUBLICE

Art.35. Compartimentul Achizitii Publice, fiind compartiment din subordinea

directa a Primarului comunei Cocu.

Atributiile postului:

L

Ln

=

Yol BN

1
16.
17.

18.
19,
20.

urmireste executarea contractelor de achiziti si informeaza sefii ierarhici ori de cite on
apar incalcari ale clavzelor rontractuale;

colaborearzd §i intocmeste materiale necesare depunerii de proiecte europene si nationale;
redactarea proiectelor de contracte, precum i negocierea clauzelor legale contractuale;
semnarea actelor emise de institutie care trebuie si cuprinda avizul cu caracter juridic
pentru:

contract/comandai de achizitii puhlice;

contract/comandi de achizifii publice finantate integral sau partial din credite externe
rambursabile si/sau din fonduri nerambursabile;

contract de linantare;

acord subsidiar de Tmprumut / acord subsidiar;

proiect de conventie de parantie aferentd Acordului de garantie;

_protect de scrisoare de garantie pentru imprumuturi externe contractate de apgenti

economici, regii autonome, societiti nationale, autoritifi ale administragiei publice centrale,
garantate de stat;

_proiect convenfie de garantie care urmeazi a fi incheiatd intre Ministerul Finantelor

Publice, in calitate de garant, si beneficiarul scrisorii de garantie;

. proiect scrisoare de garantie pentru imprumut extern contractat direct de o autoritate a

administratiei publice locale, garantat de stat;

_proiect conventie de garangie care urmeazd a fi incheiatd intre Ministerul Finanfelor

Publice, in calitate de garant, si reprezentantul legal al unitdtii administrativ-teritoriale, in
calitate de garantat;

_contract de concesionare sau inchiriere In care entitatea publicd este concesionar sau

chirias,

acord pentru schimb de experientd sau documentare, pe bazd de reciprocitate, fard

rransfer de valuta;

actul intern de decizie privind organizarea actiunilor de protocol, a unor manifestdri cu
caracter cultural - stiintific sau a altor actiuni cu caracter specific, inclusiv devizul estimativ
ppe categorii de cheltuieli;

contractul de comodat in care entitatea publicd are calitatea de comodatar;

acord de protect intre autoritatea publicd si investitor;

contract de parteneriat public-privat;
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<1 conventie pentru acordarea de imprumuturi:
27
23
24
25
26.

contract de concesionare/inchiriere (entitatea publici este concedent/titular al dreptului);
proces-verbal de predare-primire avand ca obiect transferul bunulu fara plati; J
contract de vanzare-cumpdrare a bunurilor (enitate publica are calitatea de vanzitor);
contractul de sponzorizare in care entitatea publici este beneficiar al sponsorizirii;

actul de donatie, in care entitatea publica are calitatea de donatar.

In conditiile n care actul juridic supus avizirii pentru legalitate nu este i
consilierul achizitii va formula un raport de neavizare in ::are va iniira necnncardani:]]afs;?m:zg;:;
normele legale, in vederea refacerii actului.

] In exercitarea profesiei 5i in legiturd cu aceasta, consilierul de achizifii este obligat =3
past!;u;ce secretul profesional privitor la cauza ce i-a fost incredintatd, cu exceptia cazurilor
prevazute expres de lege.

Indiferent de reglementirile persoanei juridice sau entitdni in favoarea cireia isi exercita
profesia, consilierul achizitii va tine evidenta urmatoarelor activitayi:

- intrdrile s1 iesirile de corespondentd numerotate si datate;

- registrul de evidenta privind erice situatie litigioasa cu care a fost sesizat;

-registrul de eviden|a privind avizele scrise - datate si numerotate,

Consilierul achizitii raspunde pentru incilcarea obligatiilor profesionale, potrivit legii.

Consilierul achizitii rispunde disciplinar pentru nerespectarea prevederilor legii si ale
reglementirii legale privind activitatea persoanei juridice Tn slujba cireia se afla.

Capitolul XI
COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA

Art.36. Compartimentul Asistenta Sociala, fiind compartiment din subordinea directa
a Primarului comunei Cocu

Atributiile postului:

T_nr]nmﬁ:nin] asistenter s1 proteckiel sociale:

¢ asigurd aplicarea actelor normatve privind activitatea de protectie si asistentd sociali;

» 1mplementarea programelor de protectie sociald si asistentd sociald aprobate de consiliul
local;

o identificarea nevoilor comunitare individuale si globale;

o primeste si verificd actele doveditoare pentru intocmirea dosarului de ajutor social conform
prevederilor Legii nr. 416/2001, reactualizats;

e verificd si rispunde de corectitudinea primirii si inregistrarii cererii, declaratiei pe proprie
rigspundere, fisel de caleul pentru dosarele de venit minim garantat;

« efectueazd anchete sociale pentru solutionarea cererilor de acordare a ajutorului social, de

modificare a cuantumului,de suspendare a plitii ori de repunere In plata ori de céte ori este
nevoie;
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¢ intocmeste raportul lunar privind stabilirea, respingerea, modificarea, suspendarea,
incetarea suspendarii ori incetarea ajutorului social in vederea emiterii dispozitiilor;

¢ Intocmeste documentatia in vederea efectuarii activitdilor sau lucrdrilor de interes local si
comunica in tmp util beneficiarilor de ajutor social apti de munca locul si data unde se vor
presta aceste activitati;

¢ wverfici pontajele cu beneficiarii de ajutor social care gi-au indeplinit obligatia de a presta
zilele de muncd in folosul comunitdtii, ia masuri de suspendare a pléfii pentru cei care nu si-
au indeplinit aceastd obligatie;

¢ tine evidenta lunard a efectudrii orelor in folosul comunitifii in registrul special conform
Legiinr.416/2001, actualizats;

¢ ftine evidenfa adeverintelor medicale depuse de citre beneficiarii venitului minim garantat;

= introduce Tn sistemul informatic actele de venituri, actele medicale, anchetele saciale, actele
de stare civild primite pentru plata ajutorului social;

e intocmeste si verifica statele de platd lunare privind venitul minim garantat;

e intocmeste situatia lunard cu persoanele si familiile beneficiare de ajutor social asigurate pe
care o transmite la CAS ARGES;

s intocmeste raportul lunar statistic privind acordarea ajutorului social, ajutorului banesc
pentru incdlzirea locuintei si il Tnainteazd la AJP1S ARGES;

®  primeste §i Tnregistreazd cererile si documentatia necesard in vederea acordarii unor
ajutoare de urgentd, efcctueazd anchete sociale in acest scop, intocmeste rapoartele si
raspunsurile cu propunerile de acordare/respingere a ajutoarelor de urgents;

¢ intocmeste si comunicd dispozitiile primarului in legdturd cu stabilirea, respingerea,
modificarea, incetarea suspendirii si incetarea drepturilor privind ajutorul social, precum st
cele privind acordarea ajutoarelor de urgentd;

e intocmeste liste cu  titularii dosarelor de ajutor social care indeplinesc conditiile de a
beneficia de prevederile Legii nr. 600/2009 privind furnizarea de produse alimentare
provenite din stocurile de interventie comunitare citre persoanele cele mai defavorizate
din Roméania:

s asipurd, impreund cu celelalte persoane desemnate de primar, distribuirea produselor
provenite din stocurile de interventie comunitare;

¢ efectueazi anchete sociale ca urmare a cererilor adresate autoritdii locale de cdtre diverse
institutii, la anumite cazuri cu caracter social;

s arhiveaz3 acte de venituri, acte medicale, anchetele sociale si acte de stare civil3, necesare
mentinerii in plati a dosarului de ajutor social;

o primeste si inregistreazd cererile pe care cetdfenii le depun, intocmeste si elibereazi
adeverintele solicitate necesare la diverse institutii privind ajutorul social;

‘in domeniul profectiei persoanelor vérstnice, cu handicap si a copilului aflatin dificultate:

s solutioneazd solicitirile referitoare la actele necesare stabilirii drepturilor asistentilor
personali si 2 beneficiarilor de indemnizatii pentru persoanele cu handicap, conform Legii
nr. 448/2006, republicata;
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electueazd anchete sociale privind dreptul la indemnizatie, privind monitorizarea activitatii
asistentilor personali;

intocmeste si verificd  lunar statele de platd pentru asistentii personali si beneficiarii de
indemnizafie, conform Legii nr. 448/2006 republicati;

intocmeste st comunicd dispozifiile primarului in legiturd cu incetarea indemnizatiei
lunare, conform Lg. Nr. 448/2006, republicati;

efectueazii anchete sociale in vederea incadriirii minorului intr-un grad de handicap
corespunzdtor de ciitre CPPC ARGES, conform HG nr. 268/2007;

inregistreazi, verificd si avizeazd cererile de acordarea tarifului social pentru persoane
fizice-consumatori casnici de energie electrica potrivit Ordinului nr. 38/2005;

primeste si verificd cererile depuse pentru acordarea indemnizatiei privind ingrijirea
copilului cu varsta cuprinsd intre 3-7 ani, conform Ordinului nr. 432/2007, pe care le
inainteazi pe baza de borderou la AJPS ARGES;

analizeazd, evalueazd situatia de risc social, consiliazi si informeazd familiile cu copii in
intrefinere asupra drepturilor si ebligatiilor acestora, conform Legii nr. 272/2004;
inregistreazd, analizeazd si solutioneazi cererile prin care se notificd autorititii locale
intentia de plecare in striindtate cu contract de muncd, conform Lg. Nr. 156/2000 aprobata
prin HGR nr. 384 /2001, efectueaza anchete sociale in vederea verificarii situatiei familiale
a persoanei ce solicita dovada;

intocmeste situabia centralizatoare a cazurilor de copii cu parint plecap la munca in
strdinatate si o inainteaza la DGASPC ARGES;

maonitorizeaza minorii lipsiti de ingrijirea parintelui/parintilor plecati din tara - Ordinul nr.
219/2006;

inregistreaza si solutioneaza cereri privind acordarea sprijinului financiar “Bani de Liceu”,
sprijin financiar pentru stimularea achizitiei de calculatoare, bursei de ajutor social, bursei
pentre motive medicale efectuarea de anchete sociale, precum si eliberarea actului
constatator;

intocmeste documentatia conform H.G. nr. 430,/2008 pentru institutionalizarea persoanelor
adulte cu handicap In centre medico-sociale;

efectueaza anchete sociale pentru:

instituirea plasamentului;

instituirea unei masuri de protectie sociald pentru minorul care a savarsit o fapta penals;
evaluarea contextului psiho-socio-familial in vederea reintegrarii familiale a copiilor care au
beneficial de o misura de protectie sociald Intr-un centru specializat sau la asistent
maternal profesionist;

reevaluarea unei masuri de protectie sociald;

intocmirea planului de servicii in vederea prevenirii separarii copilului de familia naturala;
maonitorizarea implementarii planului de servicii;

inregistrarea tardivi a nagterii;

ahandon minar;

situafii de crizd ale copiilor aflagi in dificultate;

sprijinires familier in vederea separirii acesteia de copil;
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evaluarea contextului familial.

I'rotectia persoanelor cu handicap

In domeniul protectiei persoanelor cu handicap are urmitoarele atributii:

[:]

consiliere informationald privind managementul resurselor, accesul la servicii acordat
beneficiarilor

imphcarea st implementarea proiectelor sociale;

intocmirea, redactarea, pregitirea si prezentarea spre semnare, citre primar, respectiv
viceprimar a situatiilor ce urmeazd a fi depuse in termen legal la Directia Generala de
Asistenld Sociald si Protectia Copilului ARGES;

eliberarea de anchete sociale beneficiarilor, necesare la Serviciul de Evaluare a Persoanelor
Adulte cu Handicap, ARGES:

aplicarea prevederilor Legii nr. 448 din 6 decembrie 2006 privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap

luarea in evidenta a persoanelor cu handicap - adulti §i minori - intocmirea unei baze de
date, rapoarte de vizita periodice necesare monitorizdrii fiecirui caz in parte;

efectuarea anchetelor sociale necesare obtinerii drepturilor legale ale persoanelor cu
handicap

consiliere mformationald privind managementul resurselor, accesul la servicii acordate
persoanelor cu handicap pentru obtinerea prestatiilor financiaresi a altor drepturi ce
decurg din calitatea de persoani cu handicap;

colaborare cu servicii din aparatul propriu, precum §i ONG-urile care se ocupa de protectia
persoanelor cu handicap;

consilierea persoanelor cu handicap;

consilierea persoanelor cu handicap si a asistentilor personali;

suport acordat familiel pentru prevenirea institutionalizirii persoanei cu handicap si
mentineres acesteia in familie;

supravegheazi Intocmirea contractele individuale de munca ale asistentilor personali;
efectueazd periodic anchete sociale de control in vederea respectdrii de citre asistentul
personal a angajamentului care sta la baza contractului individual de munca;

raspunde de arhivarea tuturor actelor si documentelor, conform nomenclatorului arhivistic;
referate de situatii, rapoarte de monitorizare - intocmire, redactare, expediere;

activitate de autoritate tutelara.

Protecitia persoanclor adulte

Cu privire la protectia persoanelor adulte se asigurd in mod periodic de faptul c3 se vor aduce la
indeplinire urmatoarele atributii:

P

completeazi evaluarea situatiei socio-economice a persoanei adulte aflate in nevoie, a
nevoilor si resurselor acesteia;
asiguri furnizarea de informatii si servicii adecvate in vederea refacerii i dezvoltarii
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capacitapilor individuale gi ale celor familiale necesare pentru depésirea, cu farfe proprii, a
situatiei de dificultate, dupa epuizarea masurilor prevazute in planul individualizat privind
masurile de asistenti sociald;

acorda persoanei adulte asistenta si sprijin pentru exercitarea dreptului sdu la exprimarea
libera a opinie;

evaluarea nevoilor  perscanelor adulte din comunitate in vederea prevenirii
imstitutionalizarii acestora;

elaborarea proicctelor socio-educative si realizarea demersurilor necesare obtinerii
drepturilor persoanelor asistate, activitati de informare si prevenire;

verificd si reevalueazi bianual si de cate ori este cazul modul de ingrijire a persoanei adulte
in nevoie pentru care s-a instituit o masurd de asistentd sociald intr-o institutie, in vederea
mentinerii, modificarii sau revocirii masurii stabilite;

asigurd misurile necesare pentru protectia in regim de urgentd a persoanei adulte aflate in
nevoie, melusiv prin organizarea si asigurarea funcfiondrii in structura proprie a unor
centre specializate;

depune diligentele necesare pentru reabilitarea persoanei adulte conform planului
individualizat privind misurile de asistenta sociald;

efectueaza anchete socilale la domiciliul persoanelor adulte aflate in dificultate;

asigurarea de programe cu privire la prevenirea si combaterea marginalizarii sociale;
asipura monitorizarea in teritoriu a persoanelor aflate in executarea unei pedepse privative
de libertate, potrivit prevederilor Legii nr. 275/2006, asigura mentinerea legaturii cu
familia si derularea de programe cu privire la reintegrarea si reinsertia sociala a acestora;

indeplineste arice alte atributii prevazute prin lege.

n cadril Protectiei copilului are urmétoarele atributii:
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intocmeste anchete sociale pentru reevaluarea situagiei minorilor aflagi in centrele de
plasament,

intocmirea dosarelor pentru instituirea masurilor de protectie;

intocmeste anchete sociale pentru declararea abandonului si adoptii (si pentru minorii
aflati in insttutiile de ocrotire si pentru toti cei care au domiciliul in raza administrativ
teritoriald a comunei Cocu);

intocmeste anchete sociale pentru incredintarea minorilor in cazul desfacerii cisatoriei prin
divort;

intocmeste anchete sociale solicitate de politie, instante judecitoresti san de alte institutii
sau autoritali, pentru delicventii minori sau in alte cazuri cu minori;

intocmeste anchete sociale pentru reorientdri sociale ale elevilor cu probleme de integrare
in cocietate, tulburdri de comportament, retardati, etc.;

intocmeste anchete pentru obtinerea burselor scolare de catre elevi, care beneficiaza de
aceastd formi de protectie sociald conform legii;

intocmeste anchete sociale pentru minorii cu handicap;



o intocmeste referate de anchetd sociald pentru instituirea tutelei si curatelei;

e intocmeste anchete sociale pentru minorii care revin in familie, in temeiul legislatiei
Farmiliei;

s intormeste si pistreazd la zi evidenta a minorilor aflati in dificultate precum hotirérile
cotmisiel judetene pentru protectia copilului,

n domeniul alocatiei de tip familial, indemnizatii de maternitate, stimulente, incélzire locuinta.

e inregistreazd si verificd cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii - Lg. Nr.
61,/1993 republicatd, Ordonanta nr. 2/2011;

s primeste si actualizeazd periodic actele de wvenituri sau de altd natura pentru tot
heneficiarii de alocafii;

« Intocmeste si comunici dispozifiile primarului in legaturda cu stabilirea, modificarea,
suspendarea, incetarea suspendérii si incetarea platii pentru alocatii;

e intocmesle lunar situatile centralizatoare pe care le trimite la AJPS ARGES;

s intocmeste sicomunicd dispozitiile primarului in legdtura cu ajutorul banesc pentru
incalzirea locuintei;

« intocmeste lunar in perioada sezonului rece centralizatoarele cu beneficiarii de ajutor
pentru incdlzirea locuintei, intocmeste rapoartele statistice cu acestia si le inainteaza la
AJPS ARGES;

o colaboreazi cu institutii publice in vederea identificarii situatiilor deosebite ce apar in
domeniul asistentei si protectici sociale, a cauzelor aparitiei acestor situafi si a stabilirii
masurilor pentru imbunétatirea acestora;

o consilierea si informarea tuturor categoriilor de persoane aflate in situatii de risc social,
asupra drepturilor si obligatiilor acestora, a serviciilor disponibile pe plan local;

s organizeazi intalniri cu reprezentanti ai institutiilor publice i societitii civile cu atributii in
domeniul social, faciliteaza informatii cu privire la migratie, munca in strdinitate, legislatie
privind drepturile omului si copilului, educatie publica  in problematici precum
discriminarea, abanden scolar, consum stupefiante, alcool, etc.

Alte atributii:

1 intocmeste, contrasemneazd, pistreazd si arhiveazd toatd documentatia specifica emisd de
compartimentul asistentd sociald sau care are legdturd cu activitatea de asistenfd sociald din
Primiria comunei Cocu,

/. Redacteazi si contrasemneazd note de relatii, informdri, situatii, rispunsuri la cererile si
sesizirile adresale primdriei st care ii sunt repartizate spre solutionare.

Participd impreund cu ceilalti salariati din aparatul de lucru al primiriei comunei Cocu la
intocmirea, redactarea si elaborarea de rapoarte, situatii, raspunsuri, etc,, atunci céind i se solicita
areasta.

4. Jsi intoemeste, redacteazd, dactilografiazd i pastreaza toate documentele care emand de la
compartimentul asistentd sociald din aparatul de specialitate al primariei comunei Cocu.

Arhiveazd documentele compartimentului asistentd sociald din aparatul de specialitate al

24



primirici comunei Cocu in format scris si in format electronic.

5 Indeplineste orice alte sarcind gi atributii date de Primar sau Consiliul Local Cocu.

Capitolul XII
COMPARTIMENT COMPARTIMENT EVIDENTA AMENZI, URMARIRE TAXE
SI IMPOZITE LOCALE

Art. 37. Compartimentul COMPARTIMENT EWDENTJ AMENZI, URMARIRE TAXE SI IMPOZITE
LOCALE, fiind compartiment din subordinea directd a Primarului comunei Cocu

Atribugiile postului:

Aplica dispozitiile Codului fiscal si a normelor de aplicare a acestuia cu modificarile si
completirile ulterioare si a Codului de procedura fiscald

Urmareste respectarea prevederilor Codului de procedurd fiscald cu privire la: subiectele
raportului juridic fiscal, creantele fiscale, obligatiile fiscale, nasterea creantelor si
obligatiilor fiscale, stingerea creantelor fiscale, competenta teritoriala, domiciliul fiscal,
actul administrativ fiscal, colaborarea intre institutiile publice, inregistrarea fiscald si
cvidenta fiscald a contribuabililor persoane fizice si juridice, declaratia fiscald, decizia de
impunere, calculul dobanzilor, prescriptia dreptului de a stabili obligatiile fiscale, aplicarea
de sanctiuni conform legii, inspectia fiscald, etc.;

Stabileste si impune impozite si taxe locale datorate de catre contribuabilii persoane fizice
si persoane juridice - impozit cladiri, impozit teren, impozit asupra mijloacelor de
fransport, taxa pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate, taxa hoteliers,
impozitul pe spectacole, etc.

Gestioneaza dosarele fiscale;

Verifici documentatiile si propunerile privind restituiri/compensari de sume si daca le
pAseste intemeiate le avizeaza favorabil i le prezintd spre aprobare crdonatorului principal
de credite;

in sustinerea datelor inscrise in deconturi, declarafii de impunere, solicitd contribuabililor
copii dupa documentele justificative care au stat la baza intocmirii lor (acte de indentitate,
cortificate de inmatriculare emise de Registrul Comertului, acte de proprietate, documente
contahile, et);

Tnregistreazd, radiazi in/din evidentele fiscale a bunurilor mobile i imobile dobandite de
citre contribuabili, in baza declaratiei contribuabilului §i a actelor justificative;

Intocmeste decizii de impunere pentru contribuabilii persoane fizice;

Constatd nereguli in evidenta fiscald a contribuabililor si indreaptd erorile constatate
potrivit procedurilor fiscale;

Participd la intocmirea documentatiilor anuale privind stabilirea impozitelor §i taxelor
locale si le inainteazi spre aprobare Consiliului Local;

Verifich bazele de impunere, legalitatea si conformitatea declaratiilor fiscale intocmite de
contribuabilii persoane fizice si persoane juridice;
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Verilica corectitudinea ti exactitatea Tndeplinirii obligatiilor de citre contribuabilii persoane
lizice si persoane juridice,;

Verilicd respectarea prevederilor legislatiei fiscale;

Stabileste diferentele de plata si accesoriile acestora;

Sanctioneaza potrivit legii faptele constatate si dispune madsuri pentru prevenirea si
combaterea abaterilor de la prevederile fiscale;

Elibereazi certificate de atestare fiscald si adeverinte la solicitarea persoanelor fizice gi/sau
juridice respectand prevederile legale In vigoare;

Respectd prevederile legale privind evidenta amenzilor de circulatie/contraventionale gi a
amenzilor diverse;

Acorda asistentd specializatd tuturor contribuabililor persoane fizice si juridice privind
impozitele si taxcle locale;

Desfasoara activitdti de consultare si indrumare a contribuabililor in vederea respectarii
prevederilor legale;

Tlarﬂgistreazﬁﬂ'adiazzﬁ in/din evidentele fiscale bunurile mobile si imobile dobandite de
catre contribuabili, in baza declaratiei contribuahilului si a actelor justificative;

Intocmeste decizii de impunere pentru contribuabili persoane fizice si juridice;

inlocmeste raportari privind situatia contribuabililor persoane fizice si juridice care nu au
achitat obligatiile fiscale inscrise in deciziile de impunere;

Tine evidenta debitelor/ suprasolvirilor si analizeaza/rectificd aceste situatii;

Semneazi alituri de ordonatorul principal de credite toate actele pe care le iIntocmeste;
Participa la inventarierea anuald a masei impozabile;

Intocmeste listele plus si listele rimisita pe fiecare contribuabil persoana fizica si persoana
juridica

Deschide partida de rol pentru debitare pentru persoanele fizice {i persoane juridice cu
proprietil noi;

Ffectueazd rapoarte de specialitate pentru Hotirrile Consilinlui Local cu privire la taxe si
impozite;

Intocmeste si expediazi contribuabililor instiintdri de plata privind debitele datorate
bugetului local;

Are obligatia s& stabileascd masa impozabild in concordantd cu Compartimentul Registru
Agricol $1 Fond Funciar;

Urmareste intocmirea si depunerea in termenele cerute de lege a declaratiilor de impunere
de citre contribuabili, persoane fizice gi juridice ;

Gestioneazd documentele referitoare la impunerea fiecarui contribuabil, grupate intr-un
dosar fiscal unic persoane fizice si juridice;

Efectueazi impunerea din oficiu a contribuabililor persoane fizice care nu si-au corectat
declaratiile initiale;

Asigurd si raspunde de integritatea, confidentialitatea §i securitatea datelor din
documentele continute de fiecare dosar fiscal;

intocmeste borderourile de debite si scdderi si urmireste operarea lor in evidentele
sintetice si analitice §i asigurd gestionarea lor pentru contribuabili persoane fizice;
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Propune, in condifii previzute de lege, restituirea de impozite si taxe, compensdri intre
impozitele si taxele locale;

solulioneaza in termen cererile depuse de contribuabili;

Efectueaza analize si intocmeste informiri In legdlurd cu constalarea si stabilirea
impozitelor si taxelor, rezultatele actiunilor de wverificare si masurile luate pentru
nerespectarea legislatied;

Constatd si stabileste impozitele si taxele locale previzute de lege, datorate de persoanele
juridice;

Tine evidenta obligatiilor fiscale pentru fiecare platitor de impozite si taxe locale, precum si
a platilor efectuate de acestia in contul obligatiilor bugetare

Stabileste dobdnzi si penalititi pentru neplata obligatiilor la bugetul local;

Asigurd preluarea in baza de date a informatiilor din dosarele fiscale;

Asigurd pastrarea confidentialitatii lucrarilor efectuate si a informatiilor detinute;
Indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea primdriei privind impozitele i
taxele locale;

Verificd periodic sinceritatea declarafiilor depuse de contribuabili stabilind, dupd caz,
diferenfe fatd de impunerea initial3;

Aplicd sancfiunile previzute de actele normative tuturor persoanelor fizice care Incalcd
prevederile legale;

Efectueazd actiuni de contrel in vederea identificarii si impunerii cazurilor de evaziune
fiscala. In functie de situatiile aparute, solicitd sprijinul altor compartimente din primdrie;
Verifica persoanele fizice asupra determinirii materiei impozabile reale, precum si asupra
stabilirii impozitelor si taxelor datorate bugetului local si stabileste in sarcina
contribuabililor diferente de impozite i taxe;

Asigura cuprinderea in activitatea de verificare si stabilire a impozitelor st taxelor a tuturor
persoanelor fizice care au calitatea de contribuabili;

Cerceteazi obiectiile si contestatiile persoanelor fizice privind stabilirea impozitelor si
taxelor si propune solutii de rezolvare;

Transmite documentatia pentru urmdirire, in cazul diferentelor impozitelor si taxelor,
penalititilor de intdrziere i amenzilor stabilite persoanelor juridice;

Tfectueazi analize si intocmeste informéri in legdturd cu verificarea, constatarea si
stabilirea impozitelor si taxelor, rezultatele acfiunilor de verificare i masurile luate pentru
nerespectarea legislatiei;

Urmireste incasarea impozitelor si taxelor locale si informeazd din timp conducerea
serviciului despre realizarea sau nerealizarea acestora;

Preia pentru urmérire si executare silitd sumele restante;

Verifica documentele de tncasare in numerar si prin virament a veniturilor bugetului local,
din punct de vedere legal, termene de platd, incadrare corectd pe subdiviziunile clasificafiei
bugetare;

Urmireste incadrarea corectd pe surse de venituri, in conformitate cu legislatia in vigoare §i
cu conturile deschise in acest sens;

Conduce evidenta veniturilor incasate pe surse §i conturi de venituri;
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Rispunde de pastrarea §i evidenfierea tuturor documentelor ce fac obiectul activitafii
deslisurate, urmarind circuitul acestora in cadrul legal;

indosariazi si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii desfasurate;
Asigurii si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din evidenta
privind impozitele si taxele locale;

Eviden{iaza si urmireste debitele restante primite spre urmarire;

fntocmeste borderoul de debite pentru titlurile executorii primite de la alte unitdti care in
prealabil au fost verificate si urmeaza sé fie confirmate;

Intocmeste borderou] de scidere pentru actele de scddere aprobate, procese verbale de
constatare a solvabilitafii si diferite referate, precum §i pentru debitele retrase de unitéfile
care le-au transmis;

intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare silita de la alte unitdti g1 asigurd
respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor i confirmarea titlurilor
executorii primite de la alte organe;

Asigurd incasarea creantelor fatd de bugetul local, in termenul de prescriptie §i propune
misuri de recuperare a celor prescrise din culpa persoanelor vinovate de prescrierea
acestora;

Pe baza datelor detinute, analizeazi si hotdragte mésurile de executare silita Tn asa fel Incét
realizarea creantei s se facd cu rezultate cdt mai avantajoase, tinand seama de interesul
imediat al Consiliului Local, cat si de drepturile si obligatiile debitorului urmarit;

intocmeste documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili;

Verifici periodic contribuabilii inscrisi in evidenta separatd si urmareste starea de
insolvabilitate pentru acestia, in cadrul termenului de prescriptie local;

Solutioneaza cererile platitorilor prin care se soliciti relatii referitoare la aplicarea
exccutirii silite si a modalititilor de stingere a creantelor;

Elaboreazd, pe baza datelor deginute, informari §i situatii privind realizarea creantelor
bugetare;

Desfisoard activitatea de Tncasare pe teren a debitelor restante de la persoane fizice si
juridice, amenzile aplicate de serviciile proprii ale primariei si cele preluate de la institufiile
si agentil economici care constituie venituri la bugetul local;

Preia in evidentd debitele pentru titlurile executorii primite de la alte unitdfi, care in
prealabil au fost verificate si urmeaza a fi confirmate;

Asipurd respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor i confirmarea
titlurilor executorii primite de la alte organe;

Colaboreazd cu organele Ministerului Administratiei si Internelor, organele Ministerului
justitiei si alte organe ale administrafiei publice, in vederea incasdrii creantelor prin
executare silita sau alte modalitagi;

Repartizeazd sumele realizate prin executare silita, potrivit ordinii de preferin{d prevazuta
de lege, in cazul in care, la executarea silitdl participa mai multi creditori;

Solugioneazi si rezolvd orice alte lucrdri privind incasarea creantelor bugetului local, in
baza sarcinilor din legislatia fiscala gi/sau repartizate de conducere;

indeplineste orice alte atribugii repartizate de conducerea primdriei privind incasarea si



executarea creantelor bugetare.

Tine evidenta creantelor bugetare pentru fiecare concesionar, chiriag, cumparator, precum
si a plitilor efectuate de acestia in contul obligatiilor bugetare;

Calculeazd majoriri de intirziere si a penalititilor cuprinse in contractele de concesiune,
inchiriere, vanzare, dupa caz;

Urmareste incasarea creantelor bugetare si informeazd conducerea serviciului despre
realizarea sau nerealizarea acestora;

Efectucazi analize si intocmeste informiri in legdturd cu verificarea, constatarea 5i
stabilirea creanfelor bugetare gi extrabugetare;

Intocmeste si verificd documentele de incasare in numerar i prin virament a concesiunilor,
chiriilor, veniturilor din vénzari si alte venituri;

Verificd din punct de vedere legal termenele de plati si incadrarea corecta pe subdiviziunile
clasificatiei bugetare a veniturilor constand in concesiuni, chirii, venituri din vanzar §i a
altor venituri.

Transmite pentru urmarire si executare silitd sumele restanfe;

Indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea primariei si seful ierarhic
superior privind Incasarea creantelor bugetare si extrabugetare.

Predi la casieria unititii, 1a sfarsitul fiecirei zile incasarile realizate pe baza recapitulatiei
de fncasiri emis3 din programul de impozite si taxe locale si preia chitanta de la casier
pentru suma predatd, chitantd pe care o arhiveazd impreund cu un exemplar al
recapitulatiei de Incasari.

Pune in aplicare hotidrarile de consiliu local ce privesc impozite si taxe locale;

Emite certificale de atestare fiscald in ceea ce priveste impozitele si taxele locale;

Asiguri asistenta contribuabililor la solicitarea acestora, pentru completarea declaratiilor
de impunere si a documentelor si actelor fiscale in vederea depunerii §i inregistrarii
acestora la hiroul impozite i taxe;

intocmeste adeverinte solicitate de contribuabili refertoare la impozite i taxe locale;
Tnregistreaza in evidenta pe plétitor cererile de scutire dupa aprobarea acestora;

Acorda bonificati legale in cazul plailor facute cu anticipatie;

incaseazi veniturile Ja bugetul local de la persoane fizice sau juridice cu ajutorul
programului de impozite si taxe locale;

Tndeplineste si alte sarcini solicitate de primarul, viceprimarul, secretarul comunei i
contabil, conform reglementirilor legale in vigoare persoanele cdrora le este subordonata
in ceea ce priveste domeniul sdu de activitate;

Indeplineste toate cerintele ca urmare a republicirii, modificarii si completérii actelor
normative Tn vigoare si in domeniu ;

Adopta un comportament civilizat si decent in relatiile cu contribuabilii §i colegii de
ServICiLL

Colaboreazi cu celelalte birouri, servicii §i compartimente pentru buna desfigurare a
Activitani institupiet ;

Are oblicatia de a pistra confidentialitatea informatiilor la care are acces ca urmare a
exercitiri atributiilor de serviciu ; nerespectarea atrage raspunderea potrivit legii;
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Aplica dispozitille Codului fiscal si a normelor de aplicare a acestuia cu modificirile si
completarile ulterioare si a Codului de procedura fiscala

Urmareste respectarea prevederilor Codului de procedura fiscald cu privire la: subiectele
raportului juridic fiscal, creantele fiscale, obligafile fiscale, nasterea creantelor si
abligatiilor fiscale, stingerea creantelor fiscale, competenta teritoriald, domiciliul fiscal,
actul administrativ fiscal, colaborarea intre institutiile publice, inregistrarea fiscala si
evidenta fiscald a contribuabililor persoane fizice i juridice, declaratia fiscald, decizia de
impunere, calculul dobanzilor, prescripiia dreptului de a stabili obligatiile fiscale, aplicarea
de sanctiuni conform legli, inspectia fiscal, etc;

stabileste si impune impozite si taxe locale datorate de citre contribuabilii persoane fizice si
persoane juridice - impozit cladiri, impozit teren, impozit asupra mijloacelor de transport,
taxa pentru folosirea mijloacelor de reclami si publicitate, taxa hotelierd, impozitul pe
spectacoie, etc conform legislatie si / sau HCL;

Gestioneazd dosarele fiscale;

WVerificd documentatiile si propunerile privind restituiri/compensari de sume si dacd le
giseste intemeiate le avizeazi favorabil 5i le prezintd spre aprobare ordonatorulul principal
de credite;

In sustinerea datelor inscrise in deconturi, declaratii de impunere, solicitd contribuabililor
copil dupd documentele justificative care au stat la baza Intocmirii lor (acte de indentitate,
certificate de inmatriculare emise de Registrul Comertului, acte de proprietate, documente
contabile, ete);

Inregistreazi/ radiaza in/din evidentele fiscale a bunurilor mobile si imobile dobandite de
catre contribuabili, in baza declaratiei contribuabilului §i a actelor justificative;

Intocmeste decizii de impunere pentru contribuabilii persoane fizice;

Constata nereguli in evidenta fiscald a contribuabililor i fndreaptd erorile constatate
potrivit procedurilor fiscale;

Participd la intocmirea documentatiilor anuale privind stabilirea impozitelor si taxelor
locale si le inainteazd spre aprobare Consiliului Local;

Verificid bazele de impunere, legalitatea si conformitatea declaratiilor fiscale intocmite de
contribuabilii persoane fizice si persoane juridice;

Verifici corectitudinea si exactitatea Indeplinirii obligatiilor de cdtre contribuabilii
persoane fizice §i persoane juridice;

Verifica respectarea prevederilor legislatiei fiscale;

Stabileste diferentele de platé si accesoriile acestora;

Sznctioneazi potrivit legii faptele constatate si dispune masuri pentru prevenirea §i
combaterea abaterilor de la prevederile fiscale;

Elibereazi certificate de atestare fiscala si adeveringe la solicitarea persoanelor fizice si/sau
juridice respectind prevederile legale In vigoare;

Respectd prevederile legale privind evidenta amenzilor de circulatie/contraventionale si a
amenzilor diverse;

Acordd asistentd specializatid tuturor contribuabililor persoane fizice si juridice privind
impozitele si taxele locale;
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Destasoara activitdti de consultare si indrumare a contribuabililor in vederea respectirii
prevederilor legale;

Inregistreaza/radiaza in/din evidentele fiscale bunurile mobile si imobile dobandite de
catre contribuabili, in baza declaratiei contribuabilului si a actelor justificative;

Intocmeste decizii de impunere pentru contribuabili persoane fizice si juridice;

Intocmeste raportiri privind situatia contribuabililor persoane fizice si juridice care nu au
achitat obligatiile fiscale inscrise In deciziile de impunere;

Tine evidenta debitelor/suprasolvirilor si analizeazi/rectificd aceste situatii;

Efectueazd inscrierti si radieri auto;

Semneaza aldturi de ordonatorul principal de credite toate actele pe care le intocmeste;
Participd la inventarierea anuald a masei impozabile;

Intocmegte listele plus si listele ramasiti pe fiecare contribuabil persoana fizici si persoand
juridica

Deschide paitida de rol pentru debitare pentru persoanele fizice si persoane juridice cu
proprietati noi;

Efectueazi rapoarte de specialitate pentru Hotararile Consiliului Local cu privire la taxe si
IMDOZITE;

Participd la urmérirea siliti a veniturilor cuvenite bugetului local in care Intocmeste si
inainteaza popririle asupra conturilor debitorilor;

Intocmeste si expediazd contribuabililor instiintiri de plata privind debitele datorate
bugetului local;

Are obligatia 53 stabileascd masa impozabild in concordanti cu Compartimentul Registru
Agricol si Fond Funciar;

Urmireste intocmirea $i depunerea in termenele cerute de lege a declaratiilor de impunere
de ciitre contribuabili, persoane fizice §i juridice;

Gestioneazi documentele referitoare la impunerea fiecirui contribuabil, grupate intr-un
dosar fiscal unic persoane fizice si juridice;

Efectueazi impunerea din oficiu a contribuabililor persoane fizice care nu gi-au corectat
declaratiile initiale;

Asigurd si rispunde de integritatea, confidentialitatea §i securitatea datelor din
documentele continute de fiecare dosar fiscal;

intocmeste borderourile de debite §i scdderi §i urmireste operarea lor in evidentele
sintetice si analitice i asigurd gestionarea lor pentru contribuabili persoane fizice;

propune, in conditii prevdzute de lege, restituirea de impozite 5i taxe, compensiri intre
impozitele si taxele locale;

solutinneaza in termen cererile depuse de contribuabili;

transmite documentatia pentru urmdrire in cazul diferentelor de impozite i taxe, penalitati
de intarziere si amenzi stabilite persoanelor juridice;

efectueazi analize si intocmeste informdri in legdturd cu constatarea §i stabilirea
impozitelor si taxelor, rezultatele acfiunilor de verificare §i mdsurile luate pentru
nerespectarea legislatiei;

constatd si stabileste impozitele si taxele locale previzute de lege, datorate de persoanele
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paridice;

intocmeste borderourile de debite gi scdderi, urmareste operarea lor in evidenele analitice

sisintetice pentru contribuabili persoane juridice;

efectueaza impunerea din oficiu in cazul contribuabililor persoane juridice care nu si-au

depus declaragiile sau a carver declaratii sunt eronate;

tine evidenta obligatiilor fiscale pentru fiecare plititor de impozite si taxe locale, precum §i
plitilor efectuate de acestia n contul obligatiilor bugetare

stabileste dobanzi si penalitifi pentru neplata obligatiilor la bugetul local;

asigurd preluarea in baza de date a informatiilor din dosarele fiscale;

asiguri pastrarea confidenialititii lueririlor efectuate si a informatiilor definute;

indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea primariei privind impozitele si

taxele locale;

verificd periodic sinceritatea declaratiilor depuse de contribuabili stabilind, dupd caz,

diferente fatd de impunerea initiali;

aplici sanctiunile previzute de actele normative tuturor persoanelor fizice si juridice care

incalcd prevederile legale;

verifica persoanele fizice asupra determindrii materiei impozabile reale, precum si asupra

stabilirii impozitelor si taxelor datorate bugetului local si stabileste in sarcina

contrihuabililor diferente de impozite si taxe;

asigurd cuprinderea in activitatea de verificare §i stabilire a impozitelor i taxelor a tuturor

persoanelor fizice care au calitatea de contribuabili;

cerceteazi obiecpile si contestatiile persoanelor fizice privind stabilirea impozitelor si

taxelor si propune solutii de rezolvare;

verilica persoanele juridice asupra determindrii materiei impozabile reale, precum si

asupra stabilirii impozitelor si taxelor datorate bugetului local si stabileste diferenfe de

impozite 5i laxe;

asigurd cuprinderea in activitatea de verificare stabilire a impozitelor si taxelor a tuturor

persoanelor juridice care au calitatea de contribuabili;

ntocmeste planul de control lunar, astfel incét si asigure verificarea tuturor persoanelor

juridice in cadrul termenului legal de prescriplie;

cerceteazii obiectiile §i contestatiile persoanelor juridice privind stabilirea impozitelor si

taxelor si propune solutii de rezolvare;

{ransmite documentatia pentru urmdrire, in cazul diferentelor impozitelor gi taxelor,

penzlitalilor de intirziere §i amenzilor stabilite persoanelor juridice;

ofectieazi analize §i Intocmeste informari in legiturd cu verificarea, constatarea si

stabilirea impozitelor §i taxelor, rezultatele acfiunilor de verificare si masurile luate pentru

nerespectarea legislafiei;

wrmireste incasarea impozitelor si taxelor locale si informeazi din timp conducerea

serviciului despre realizarea sau nerealizarea acestora;

preia pentru urmarire si executare silitd sumele restante;

verified documentele de incasare in numerar i prin virament a veniturilor bugetului local,

din punct de vedere legal, termene de plata, incadrare corecta pe subdiviziunile clasificatiei
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bugetare,

urmireste incadrarea corecti pe surse de venituri, in conformitate cu legislatia in vigoare i
cu conturile deschise in acest sens;

conduce evidenta veniturilor fincasate pe surse §i conturi de venituri;
vispunde de pastrarea si evidenfierea tuturor documentelor ce fac obiectul activitafii
desfisurate, urmirind circuitul acestora in cadrul legal;

indosariaza si arhiveazdi toate documentele ce au ficut obiectul activitdtii desfasurate;
asigura si rispunde de integritatea, confidentialitatea i securitatea datelor din evidenta
privind impozitele si taxele locale;

destisoard activitate de executare silitd a persoanelor fizice si juridice si cea de stingere a
creantelor conform prevederilor legale in vigoare;

infiinteazi popriri pe veniturile realizate de debitori, urméreste respectarea popririlor
infiintate asupra tertilor popriti, precum §i societifilor bancare si stabileste, dupd caz,
masurile legale pentru executarea acestora;

evidentiazi si urmareste debitele restante primite spre urmarire;
intocmeste borderoul de debite pentru titlurile executorii primite de la alte unitati care in
prealabil au fost verificate §i urmeaza si fie confirmate;

intocmeste borderoul de scidere pentru actele de scidere aprobate, procese verbale de
constatare a solvabilititii si diferite referate, precum si pentru debitele retrase de unitatile
care le-au transmis;

intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare silita de la alte unitdti si asigura
respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor si confirmarea titlurilor
executorii primite de la alte organe;

asigurd incasarea creantelor fatd de bugetul local, in termenul de prescriptie si propune
masuri de recuperare a celor prescrise din culpa persoanelor vinovate de prescrierea
acestora;

caleuleazd cheltuielile de executare silitd i majoririle de intarziere, penalititile sau alte
sume, cind cuantumul acestora nu a fost stabilit In titlul executoriu;

pe baza datelor definute, analizeaza §i hotdraste masurile de executare silitd in asa fel incat
realizarea creantei sa se facd cu rezultate cit mai avantajoase, tindnd seama de interesul
imediat al Consiliului Local, cit si de drepturile si obligatiile debitorului urmirit;

intocmeste actele necesare aplicarii procedurii de executare;
dispune pe baza conventiei incheiate cu debitorii sau cu terfe persoane juridice,
fransmiterea sau stingerea obligatiilor bugetului local prin modalititile prevazute de lege;
intocmeste  documentatiile  §i  propunerile  privind debitorii  insolvabili;
verifici periodic contribuabilii inscrisi in evidenta separati §i urmireste starea de
insolvabilitate pentru acestia, in cadrul termenului de prescriptie local;

solutioneazii cererile plititorilor prin care se solicita relaii referitoare la aplicarea
executirii silite si a modalitatilor de stingere a creantelor;

elaboreazi, pe baza datelor definute, informéri i situatii privind realizarea creantelor
bugetare;

desfigoard activitatea de fncasare pe teren a debitelor restante de la persoane fizice si
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juridice, amenvzile aplicate de serviciile proprii ale primariei si cele preluate de la institutiile
s1ageniit economici care constituie venituri la bugetul local;

preia in evidentd debitele pentru titlurile executorii primite de la alte unitdti, care in
prealabil au fost verificate si urmeazd a fi confirmate;

asipurd respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor si confirmarea
titlurilor executorii primite de la alte organe;

colaboreaza cu organele Ministerului Administratiei si Internelor, organele Ministerului
Justifiei si alte organe ale administratiei publice, in vederea incasdrii creantelor prin
executare silitd sau alte modalitai;

repartizeaza sumele realizate prin executare silitd, potrivit ordinii de preferintd prevazuta
de lege, in cazul in care, la executarea silitd participd mai multi creditori;

solutioneazi si rezolvd orice alte lucrdri privind incasarea creantelor bugetului local, in baza
sarcinilor din legislapia fiscald gi/sau repartizate de conducere;

indeplineste orice alte atribufii repartizate de conducerea primdriei privind incasarea gi
executarca creantelor hugetare.

tine evidenta creantelor bugetare pentru fiecare concesionar, chirias, cumparator, precum
st a platilor efectuate de acestia Tn contul obligatiilor bugetare;

calculeaza majordri de Intarziere si a penalitafilor cuprinse in contractele de concesiune,
fnchiriere, vanzare, dupd caz;

urmireste incasarea creantelor bugetare si informeazi conducerea serviciului despre
realizarea sau nerealizarea acestora;

efectucazd analize si intocmeste informiri in legdturd cu verificarea, constatarea si
stabilirea creantelor bugetare si extrabugetare;

intocmeste si verific documentele de incasare in numerar si prin virament a concesiunilor,
chirinlor, veniturilor din vanzari si alte venituri;

verifici din punct de vedere legal termenele de plata si Incadrarea corecti pe subdiviziunile
clasificatiel bugetare a veniturilor constand in concesiuni, chirii, venituri din vinzari si a
altor venituri,

fransmite pentru urmdrire 5 executare silitd sumele restante;
indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea primariei §i seful ierarhic
superior privind incasarea creantelor bugetare si extrabugetare.

preda la casieria unitigii, la sfarsitul fiecirei zile incasdrile realizate pe baza recapitulatiei
de incasiri emisd din programul de impozite §i taxe locale si preia chitanta de la casier
pentru suma predatd, chitantd pe care o arhiveazd impreuna cu un exemplar al
recapitulatier de incasari.

pune in aplicare hotérarile de consiliu local ce privesc impozite si taxe locale;

cmite certificate de atestare fiscald tn ceea ce priveste impozitele si taxele locale;

asigurd asistenta contribuabililor la selicitarea acestora, pentru completarea declaratiilor de
impunere si a documentelor si actelor fiscale in vederea depunerii i inregistrarii acestora la
biroul impozite si taxe;

intocmeste adeveringe solicitate de contribuabili refertoare la impozite si taxe locale;
inregistreaza in evidenta pe plititor cererile de scutire dupé aprobarea acestora;
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o acorda bonificatii legale in cazul platilor ficute cu anticipatie;

¢ incaseaza veniturile la bugetul local de la persoane fizice sau juridice cu ajutorul
programulul de impozite si taxe locale;

» indeplineste si alte sarcini solicitate de primarul, viceprimarul, secretarul comunei si
contabil, conform reglementarilor legale in vigoare persoanele ciirora le este subordonati
in ceea ce priveste domeniul siu de activitate!

¢ indeplineste toate cerintele ca urmare a republicirii, modificirii si completarii actelor
normative in vigoare 5i in domeniu ;

° Adopta un comportament civilizat si decent Tn relatiile cu contribuabilii si colegii de
serviciu ;

e Colaboreaza cu celelalte birouri, servicii §i compartimente pentru buna desfisurare a
activitapi institufiei ;

e Are oblicatia de a pastra confidentialitatea informatiilor la care are acces ca urmare a
exercitarii atributiilor de serviciu; nerespectarea atrage rispunderea potrivit legii;

Rispunde de corectitudinea Intocmirii dosarelor si a situafiilor ce intra in sfera sa de
competenid, precum si de indeplinirea tuturer atributiilor, in caz contrar va raspunde
administrativ, civil, contraventional si penal, in cenformitate cu actele normative in vigoare.

Pe liniu securitdfil si sandtdtii in muncd:

¢ 53 isi desfdgoare activitatea Tn conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum §i cu
instrucgiunile primite din partea angajatorului, astfel Incit s nu expund la pericol de accidentare
sau mbolnavire profesionald, atit propria persoand cit si alte persoane care pot fi afectate de
aofiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

¢ sdutilizeze corect echipamentul, aparatura, uneltele;

»  si comunice imediat angajatorului sifsau lucratorilor desemnati, orice situatie de munca
despre care are motive intemeiate 53 o considere un pericol pentru securitatea si sandtatea
lucriterilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

s siaduci la cunostinta angajatorului accidentele suferite de propria persoana;

« 53 coopereze cu angajatorul sifsau lucritorii desemnati, atit timp cdt este necesar, pentru a
face posibild realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectoril de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia sandtatii si securitatii lucrdtorilor;

e 53 coopereze cu angajatorul si/sau lucritorii desemnati, pentru a permite angajatorului sa
se asigure ci mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure §i fird riscuri pentru securitate si
sanitate, in domeniul sdu de activitate;

+ i3 insuseasci si sa respecte procedurile legislatiei din domeniul securitigii §i sandtatii in
munca stmdsurile de aplicare a acestora;

« 3 dearelatiile solicitate de citre inspectorii de muncd si inspectorii sanitari;

« &4 participe la instructajul in domeniul securitatii §i sindtafii in munca specifice locului de

munci si postului siu;
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Capitolul XIII
COMPARTIMENT BUGET, FINANTE, CONTABILITATE, SALARIZARE

Art. 38. Compartimentul Buget, Finante, Contabilitate, Salarizare, fiind compartiment din
subordinea directd a Primarului comunei Cocu

Atribugiile postului:

1. Asigurd intocmirea proiectului de bugetul local, a bugetului centralizat de venituri si
cheltuiell pe comund precum si a proiectelor de rectificari a bugetului local, in conformitate cu
propunerile primarului Comunei Cocu;

2. Participd la analiza §i intocmirea bugetului centralizat de venituri si cheltuieli al comunei,
conform legii finantelor;

3. Redacteaza si semneazd rapoarte de specialitate cu privire la proiectele de hotdriri cu
tematica de specialitate financiar-contabild supuse dezbaterii consiliului local, pe care le susfine in
sediniele comisiilor de specialitate din cadrul consiliului local si in plenul consiliului;

4. Tine evidenta executdrii bugetului, al planurilor de venituri §i cheltuieli prin mijloace
extrabugetare si alte fonduri cu destinatie speciali;

5. Analizeaza executia bugetar3 in contextul sarcinilor noi ce apar pe parcurs §i propune
virarea de credite, modificarea de alocatii trimestriale, utilizarea veniturilor repartizate peste
prevederile de plan, polrivit legii finantelor;

6. Asigurd efectuarea la termenele stabilite, a platii facturilor reprezentind contravaloarea
utilitdtilor publice de care beneficiaza Primidria Comunei Cocu, precum §i contravaloarea
prestafiilor conform obligatiilor contractuale ale Primaria Comunei Cocu;

7. Conduce evidenta mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar de mica valoare si scurta
duratd si a materalelor debitorilor gi creditorilor, in conformitate cu legislatia din domeniu si
normele Ministerului de Finante;

8 Intocmeste darea de seamnd contabild asupra execufiei bugetului, mijloacelor
extrabugetare si alte fonduri cu destinagie specialg, la termenele si in conditiile legii;

9. Intoemeste lunar statele de plati a salariilor si a altor drepturi salariale pentru personalul
aparatului propriu de lucru al Primariei Comunei Cocu, in conformitate cu prevederile legale;

10. Orpanizeaza sistemul informational financiar in concordantd cu cel stabilit de institutiile
abilitare;

11. Asigura buna intrefinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna
functionare a aparaturii electrice, electronice si informatice date in responsabilitate si cuprinse in
fisa de inventar,iar in cazul oricdrei deteriordri sau defectiuni anuntd administratorul public

12. Asiguri promovarea imaginii administratiel publice locale potrivit atributiilor date in
competenta sa;

13. Participi la sedintele Consiliului Local;

14. Indeplineste oricare atributii previzute de lege sau incredintate de cdtre primarul
COMmunel

17. [lahoreazd proiectele de acte normative si a altor reglementarii specifice autoritdfilor
administragiel publice locale, pentru domeniul sdu de activitate;

18, Asigurd intocmirea si transmiterea lunar a declaratiilor fiscale gi le comunica
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Administratiei Fiscale teritoriale;

19. Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de primar.

20. in indeplinirea atributiilor sale, poate solicita celorlalti salariati din primirie relatii,
situatii, informari sau copii de pe acte existente Tn Primdria Comunei Cocu;

Capitolul X1V
COMPARTIMENT SITUATII DE URGENTA

Art. 39. Compartimentul Situatii de Urgentd fiind compartiment din subordinea directd a
Primarului comunei Cocu

Atributiile postului:
- Indeplineste functia de responsabil in cadrul aparatului de lucru al primdriei comunei Cocu, in
domeniul preveniri si inlaturarii efectelor situatiilor de urgenta.

indeplineste functia de sef al Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta al comunei Cocu.
- Se ingrijeste de organizarea activitatii specifice pentru prevenirea si stingerea incendiilor in
incinta sediului Primariei comunei Cocu precum §i a celorlalte cladiri proprietatea comunei Cocu.
- Indeplineste toate atributiile ce-i revin conform regulilor si mdsurilor specifice de aparare
impotriva incendiilor, corelate cu nivelul §i natura riscurilor locale stabilite 1a nivelul comunei Cocu.
- Particip3 la toate actiunile specifice, de instruire, informare si control organizate de L5.U. Arges,
Institutia Prefectului Judetului Arges sau alte institufii.
- Elaboreazi planul anual de pregitire in domeniul situatiilor de urgentd de la nivelul comunei Cocu
ne care il prezintd spre avizare Inspectoratului pentru Situatii de Urgenta ,Cpt. Puica Nicolae." al
judetului Arges si spre aprobare Institufiei Prefectului Judetului Arges.
_ Actioneazi in vederea prevenirii si inlaturdrii efectelor situatiilor de urgenta pe teritoriul comunei
Cocu si propune masuri i actiuni in acest sens.
_Verifici modul in care sunt indeplinite masurile stabilite pentru prevenirea si inldturarea efectelor
situatiilor de urgentd, atit de catre gospoddriile populatiei cit si de institutiile de pe raza comunei
Cocu.
_ Participa nemijlocit 1a toate actiunile organizate in vederea imbunatatirii activitatii de prevenire si
la actiunile de inlaturare a efectelor situatiilor de urgenta.
- Se ingrijeste de incunostiinarea populatiei, prin orice mijloace posibile (afise, anunturi, presa
scrisi etc.), asupra misurilor stabilite pentru prevenirea, evitarea i inliturarea efectelor situatiilor
de urgenta.
- Instiinteaza, pe bazd de grafic si semnatura, toti reprezentantii gospodariilor si ai societdtilor
comerciale de pe raza comunei Cocu, despre masurile ce trebuiesc luate ih incinta gospodariilor si
societatilor comerciale, pentru prevenirea incendiilor §i misurile ce trebuie luate in caz de
incendiu

Se inprijeste de actualizarea componentei membrilor Serviciului Voluntar pentru Situatii de
Urgentid al comunei Cocu, iar in cazul in care un membru al Serviciului nu mai poate indeplini
sarcinile ce-i revin, face propuneri nominale pentru inlocuirea acestuia.
- Orpanizeazi, lunar, sedinte de instruire i informare cu membrii Serviciului Voluntar pentru
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Situatii de Urgentd al comunei Cocu si intocmeste un proces verbal pentru fiecare sedinta.

Tine legatura cu membrii Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgentd al comunei Cocu si ii
conveacd in regim de urgent{a, la fata locului, pe sectorul de responsabilitate al fiecirui membru,
atunct cand se produce un eveniment care impune interventia Serviciului Voluntar pentru Situatii
de Urgenta al comunei Cocu,

In situatia in care constatd cd interventia membrilor Serviciului Voluntar pentru Situatii de
Urgenta al comunei Cocu si a populatiei din zona afectatd de eveniment nu este suficientd pentru a
inlatura consecintele evenimentului §i se impune interventia echipelor 1.S.U. Arges, solicitd la
numarul de telefon 112 interventia acestor echipe.

- Raspunde prompt la apelurile populatiei sau ale reprezentantilor 1.5.U. Arges referitoare la
interventia la evenimente care produc situatii de urgentii si ia misurile pe care le considerd
necesare.

Intocmeste, contrasemneazi, pistreazi si arhiveazi toati documentatia specificd privind
prevenirea, evitarea §i inldturarea efectelor situatiilor de urgenta.

- Redacteaza si contrasemneazé note de relatii, informiri, situatii, rispunsuri la cererile §i sesizdrile
adresate primariei si care 1i sunt repartizate spre solufionare.

- Participa Tmpreund cu ceilal{i salariati din aparatul de lucru al priméariei comunei Cocu la
intocmirea, redactarea si elaborarea de rapoarte, situagii, raspunsuri, etc,, atunci cind i se solicita
aceasta

- Isi redacteaza si dactilografiazi toate documentele care emand de la Serviciul Voluntar pentru
Situatii de Urgenta al comunei Cocu.

Intocmeste, redacteaza, dactilografiazi si pistreazi dosarele cu documentele specifice Serviciului
Voluntar pentru Situati de Urgenta al comunei Cocu.
- Arhiveaza documentele Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta al comunei Cocu in format
scris siin format electronic
- Distribuie corespondenta salariatilor cdrora le-a fost repartizatd de primarul comunei Cocu, fine o
evidenta speciald in acest sens si urmdreste respectarea termenelor de indeplinire, dupd caz.
- Atentioneazd salariatii respectivi in ceea ce priveste apropierea sau depisirea termenelor din
respectivele documente.
- La solicitarea Primaruiui comunei Cocu, se deplaseaza la orice alte institutii, in Pitesti sau n altd
localitate, in vederea comunicdrii unor documente, sau dupd caz, in vederea ridicarii unor
documente, necesare desfasurdrii activitatii Primariei comunei Cocu.
- Este persoana responsabild cu activitatile specifice de protectia mediului pe raza comunei Cocu,
- Este persoana responsabild cu monitorizarea activitatii de colectare a degeurilor menajere de pe
raza comunei Cocu de catre S.C. Salubritate 2000 S.A.

Raspunde solicitirilor venite telefonic de la LS.U., care pot avea loc la orice ord din zi sau noapte.

-S4 intervind pentru efectuarea actiunilor de ajutor si salvare a camenilor si bunurilor materiale in
caz de dezastre, cooperdnd cu celelalte institugii abilitate pentru asemenea situatii.

-S4 asigure cunoasterea tuturor tipurilor de riscuri, a surselor si sistemelor de alimentare cu api;

Indeplineste functia de salariat desemnat s se ocupe de activititile de protectie si de activitdtile
de prevenire a riscurilor profesionale din institutie (protectia muncii).



Redacteaza si dactilografiazi toate documentele care emana In exercitarea atribufilor postului.

- Indeplineste orice alte atributii incredintate de primar sau Consiliul Local.

In indeplinirea atribuiilor sale, poate solicita celorlalti salariati din primarie relati, situatii,
informari sau copii de pe acte existente in primaria comunei Cocu.

in indeplinirea atributiilor sale, poate solicita alor institutii publice relatii sau documente §i se
poate consulta in scopul indeplinirii atributiilor stabilite prin fisa postului.

Rispunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a situatiilor ce intrd in sfera sa de
competentd, precum si de indeplinirea tuturor atribugiilor.in caz contrar, va raspunde
administrativ, civil, contraventional si penal, in conformitate cu actele normative in vigoare.

Pe linia securitaiii si sandtdgii in muncd:

s3 isi desfisoare activitatea in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incit sd nu expuna la pericol de accidentare
sau imbolndvire profesionald, atdt propria persoand cit si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;
- s3 utilizeze corect echipamentul, aparatura, uneltele;
- 53 comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati, orice situatie de munci despre
care are motive intemeiate s o considere un pericol pentru securitatea si sdndtatea lucratorilor,
precum st orice deficienta a sistemelor de protectieg;
-3 aducd la cunostinga angajatorului accidentele suferite de propria perscana;
- 53 coopereze cu angajatorul si/sau lucritorii desemnati, atat timp ¢t este necesar, pentru a face
posibili realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de cdtre inspectorn de munci si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii §i securitatii lucratorilor;

si coopereze cu angajatorul gi/sau lucrdtorii desemnafl, pentru a permite angajatorului sa se
asigure ca mediul de munca si condifiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru securitate si
sanatate, in domeniul s3u de acvitate;
~ 53 isi insuseasca si s respecte procedurile legislatiei din domeniul securitafii i sanatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora;
53 dea relatiile solicitate de ciitre inspectorii de muncd si inspectorii sanitari;
- si participe Ja instructajul in domeniul securitétli §i sanatafii in muncé specifice locului de munca

=1 postului sau;

Parteaalll-a
Compariimentul din subordinea direcid a Viceprimarului Comunei
cocu

Capitolul XV
Compartiment Urbanism si amenajarea teritoriului

Art.40. Compartimentul Urbanism si amenajarea teritoriului, fiind compartiment
din subordinea direcld a viceprimarului comunei COCU.
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ATRIBUTHLE POSTULUI

a. intocmeste si elibereaza certificate de urbanism si autorizatii de construire sau demolare,
cu respectarea prevederilor legale si in contextual documentatiilor de urbanism aprobate;

b. actualizeazi taxa de autorizare si asigura incasarea acesteia la finalizarea lucrdrilor pentru
care s-a eliberat autorizatia;

c.transmite Compartimentului Fiscal situatia constructiilor noi sau a modificarilor la cele
existente in vederea impunerii lor la plata impozitului;

d. intocmeste teme de proiectare in vederea elaboririi documentatiilor de urbanism;

e intocmeste referate privind atribuirea sau schimbarea de denumiri potrivit reglementarilor
legale pentru parcuri, piefe, cartiere, strizi, statii ale mijloacelor de transport, precum si pentru alte
obhiective de interes local;

f. urméreste imbunitatirea continud a aspectului urbanistic al comunei

g.asigura prezentarea in vederea dezbaterii publice a unor inifiative urbanistice in vederea
aprobarii lor,

h. asigura implementarea planului urbanistic general si a planului de amenajare a teritoriului
in comuna Cocu

i initiazd actiuni de modificare sau revizuire a Planului Urbanistic General, conform legislatiei
in vigoare;

j. face propuneri privind zonarea comunei in vederea stabilirii impozitului pe terenuri si
cladiri;

kverifica existenta si respectarea documentatiilor de executie pentru lucririle din sectorul
public si privat;

| exercita controlul cu privire la disciplina in domeniul urbanismului, amenajarii teritoriului,
controleazd existenta, valabilitatea si respectarea auterizatiilor de construire a persoanelor fizice
sau juridice;

m. constata abaterile ce constituie contraventii la legea privind autorizarea constructiilor ,
intocmeste procesul verbal de constatare si il transmite primarului pentru aplicarea sancfiunii;

n. urmareste realizarea masurilor dispuse prin procesul verbal de contraventie privind
oprirea sau demolarea constructiilor neautorizate sau cu incilcarea acesteia;

0. intocmeste referate pe care le transmite primarului in vederea actiondrii in instanid a
persoanelor fizice sau juridice care executa lucrari fird autorizatie sau cu incilcarea acesteia;

p. intocmeste rapoarte de specialitate in vederea aprobdrii unor studii de oportunitate si
PUD-uri, pentru concesionarea de terenuri pentru constructii;

q. tine evidenta autorizatiilor de construire si a certificatelor de urbanism, asigura
prezentarea lor in vederea consultarii publice;

v transmite Junar si anual institutiilor abilitate situatia autorizatiilor de construire, pe
categorii de lucrari

s.intocmeste periodic rapoarte si situafii statistice pentru organele administratiei judefene
sau Directia Nationald de Statistica;

t.raspunde de aplicarea intocmai a documentatillor de urbanism aprobate, verifica
respectarea prevederilor regulamentelor de urbanism;
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woverilica redactarvea actelor de urbanism si urméreste redactarea lor in termenul previzut
e 'IL';‘,'J,

voraspunde de autorizarea constructiilor in conformitate cu prevederile Legii nr. 50/1991, cat
<1 de calitatea propunerilor din proiecte;

wo verilica modul de efectuare a replirii taxei de autorizare si efectuarea receptiilor
constructiilor;

wulterior autoriziiri, semnaleazd orice neconformitate cu autorizatia emisa si aplica
prevedenle legale;

y.se preocupa de conformarea constructiilor pentru utilizarea acestora de cétre persoanele cu
handicap locomotor;

z.pistreazd secretul operatiunilor efectuate pe linie de serviciu, rdspunde dupi caz, material,
civil, administrativ sau penal pentru faptele savérsite in exercitarea atributiilor ce-i revin;

aa. indeplineste orice alte atributii incredintate de primar sau Consiliul local al comunei Cocu.
- Raspunde de corectitudinea intocmirii documentelor si a situatiilor ce intra in
sfera sa de competentd, precum si de indeplinirea tuturor atributiilor, in caz contrar
va raspunde administrativ, civil, contraventional si penal, in conformitate cu actele
normative in vigoare.

a e

Pe linia securitatii si sandatdtii in muncda:

o si isi desfisoare activitatea Tn conformitate cu pregitirea i instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incit sa nu expund la pericol de
accidentare sau imbolndvire profesionald, atdt propria persoana cat §i alte persoane care
pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

e 53 uhlizeze corect echipamentul, aparatura, uneltele;

« 53 comunice imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati, orice situatie de munca
despre care are motive intemeiate s& o considere un pericol pentru securitatea si sandtatea
lucratorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

o siaduci la cunostina angajatorului accidentele suferite de propria persoand;

sa coopereze cu angajatorul sifsau lucrdtorii desemnati, atat timp cit este necesar, pentru a

face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munca §i

inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitdtii lucrdtorilor;

s sa coopereze cu angajatorul si/sau lucrdtorii desemnafl, pentru a permite angajatorului sa
se asigure ci mediul de muncd gi conditiile de lucru sunt sigure si fird riscuri pentru
securitate si saniitate, in domeniul sdu de activitate;

o+ saisiinsuseasca §i sd respecte procedurile legislafiei din domeniul securititii §i sinatatii in
munci si masurile de aplicare a acestora;

o+ i dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munci i inspectorii sanitari;

«  sd participe la instructajul in domeniul securitagii si sanatitii fn munci specifice locului de

munca sipostulu sau;

Capitolul XVI

41



Compartiment Administrativ si Intretinere

Art41. Compartimentul Administrativ si Intretinere, fiind compartiment din
subordinea divectd 2 viceprimarului comunei COCU.

(1) Sofer - personal contractual
Atributiile postului sofer:

Electueaza constant si corect intrefinerea zilnicd a autovehiculelor date in primire.
- Transportd elevii de pe raza comunei Cocu la scoali precum si la orice alti destinatie stabilitd de
conducerea primariei Cocu
- Asigurd alimentarea ritmicd a autovehiculului cu combustibil

Ingtiinteazd setii ierarhici superiori despre defectiunile tehnice care apar la autovehiculul pe care
il conduce

Se ingrijeste de efectuarea reviziei tehnice periodice precum si de inspectia tehnicd periodica
La plecare gi la venire, aplica pe foaia de parcurs ora exacti de plecare si respectiv, de venire
- 54 predea foaia de parcurs in momentul completirii integrale
Asigurd buna functionare si intretinerea autovehiculului, respectind toate indicatiile si
mstructiunile tehnice
- Asigurd zilnic curatenia vehiculului
- Se va prezenta la serviciu in condifii psiho-fiziologice corespunzitoare (sd nu existe stari de
choseald, consum de alcool, ete))

Isi desfasoard activitatea astfel incit si asigure cu prioritate siguranta transportului elevilor,
Integritatea fizica si sAnatatea acestora gi respectarea orarelor de transport

Se astgurd ci elevii transportati au coborat din autovehicul in stare optim3 si la destinatia stabilit3
(domiciliu si scoald)

Anuntd, de urgentd, conducerea primariei comunei Cocu, scolii Cocu sau parintii elevilor, dupa caz,
despre problemele deosebite apdrute, cu privire la elevii transportafi, in timpul transportului
acestora.

Participd la orice alte activititi, impreund cu alfi salariati din aparatul de lucru al primariei
comunei Cocu, la solicitarea primarului, viceprimarului sau secretarului comunei Cocu.

indeplineste orice alte atributii incredinfate de primarul, viceprimarul sau secretarul comunei
Cocu

Raspunde de corectitudinea Tntocmirii dosarelor si a situatiilor ce intra in sfera sa de
competenta, precum si de indeplinirea tuturor atributiilor, in caz contrar va raspunde
administrativ, civil, contraventional si penal, in conformitate cu actele normative in vigoare.

Pe linia securitafii si sdndtdfii in muncd:
sa i5i desfisoare activitatea in conformitate cu pregédtirea §i instruirea sa, precum §i cu
instrucliunile primite din partea angajatorului, astfel incat si nu expuni la pericol de accidentare
sau fmbolnivire profesionald, atit propria persoani cét §i alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

si ulilizeze corect echipamentul, aparatura, uneltele;
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s comunice imediat angajatorului gi/sau lucrdtorilor desemnati, orice situatie de muncd
despre care are motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea i sdndtatea
lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

- i aduch la cunostinta angajatorului accidentele suferite de propria persoana;

- 5ii coopereze cu angajatorul sifsau lucrdtorii desemnatji, atat timp cit este necesar, pentru a
face posibila realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia sinatatii si securitafil lucratorilor;

si coopereze cu angajatorul si/sau lucratorii desemnati, pentru a permite angajatorului sa se
asigure ca mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure i fird riscuri pentru securitate si
sAndtate, in domeniul s3u de activitate;

s 751 insuseascd si s3 respecte procedurile legislatiei din domeniul securitafil si sanitatii in
munca si masurile de aplicare a acestora;

si dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca i inspectorii sanitari;

53 participe la instructajul in domeniul securitifii si sinatagii in muncd specifice locului de
munca si postulul sau;

2) Paznic_- persanal contractual

A'F'REBUTH'

1. Asigurd paza imobilului administratiei publice locale si teritoriul in jurul primariei.
2. La intrarea in serviciul de pazi verificd incuietorile, spafiile destinate activitifii administratiei
publice locale;
3. Patruleaza in jurul imobilului , interzicdnd apropierea persoanelor straine ;
4. Informeaza primarul, sau politia , ori de cite orl se impune, pentru luarea unor masuri
corespunzatoare,
5. Primeste corespondenta si mesajele telefonice pe timpul pazei, o pastreaza si o predd in ziua
urmitoare la registratura primariei;
6. Aduce la cunostinta primarului orice nereguld constatata pe perioada serviciului sau;
7. Asigurd pe perioada serviciului sau funcfionarea in bune conditii a instalafiilor electrice,
termice si aduce la cunostinga despre defectiunile ce au survenit;
9 Asigurd promovarea imaginii administrafiei publice locale potrivit atribufiilor date in

competenta sa,;
10. [ndeplineste oricare alte atributii previzute de lege sau incredinfate de catre primarul

COMuUneL

Responsabilitdtile postului:

Obligatiile pe linie de securitate si sanatate in muncd sunt urmdtoarele:

in conformitate cu prevederile Legii nr. 319/2006 a securitdfii si sandtdagii in muncd
si HG 1425/2006 privind normele de aplicare a Legii nr. 319/2006.

| 54 isi desfigoare activitatea, in conformitate cu pregitirea §i instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuni la pericol de accidentare
<o imtholndvire profesionald atdt propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale fn timpul procesului de munca;

2. Si comunice imediat superiorului sau ierarhic orice situatie de munci despre care are motive
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intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sdnatatea lucritorilor, precum si orice
delicienta a sistemelor de protectie;

Aosaaducd I cunostingd superiorului sau ferarhic accidentele suferite de propria persoani;
4050 voopereze cu superiorul sau ferarhic, atdt timp ¢t este necesar, pentru a face posibila
reabizarea ori caror mdsar sau cerinte dispuse de citre inspectorii de muncd si inspectorii
santtari, pentro protectia sandtatii si securitafii lucratorilor;

5. 5a coopereze, pentru a permite superiorului sau ierarhic sd se asigure ca mediul de muncd si
conditiile de Tueru sunt sigure si fard riscuri pentru securitate si siniitate, In domeniul sau de
activitate,

6053 0g1 nsuseascd §iosd respecte prevederile legislatiel din domeniul securitafii i sanatigil in
munea gi masurile de aplicare a acestora;

7. 53 dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munci, inspectorii sanitari;

9S4 nu ose prezinte la program in stare de ebrietate, sub influenta substantelor halucinogene,
vhoseald sau boalii, s3 nu consume biuturi alcoolice la locul de munci, sd nu utilizeze telefoane
mobile, radiouri, mp3, mp4 player-e, care ar putea distrage atentia si ar favoriza producerea de
evenimente sau accidente de munca;

10 54 runoasci, si respecte §i sd aplice prevederile legislafiei de securitate si sdnatate in munca
N vigoare, precum si a instructiunilor proprii de securitate 5i sAndtate in muncd;

11 Participa neconditionat la instructajele de securitate si sdnatate in munci la locul de munca,
periodice si suplimentare;

12. S respecte toate prevederile din instructiunile de lucru/control specific activitafii;

13. 54 participe neconditionat la instruirile si testdrile pe linie de securitate gi sanatate in munca
organizate de angajator;

14. Participd neconditionat 1a controlul medical 1a angajare si periodic;

Obligatiile in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor sunt urmétoarele:

1. S cunoasci si si respecte misurile de apirare impotriva incendiilor, stabilite de superiorul
sau ierarhic,

2. 54 intretind si s3 foloseasci, in scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru apararea
impotriva incendiilor, puse la dispozilia organizatiel;

3. S& respecte normele de apdrare impotriva incendiilor, specific activitatilor pe care le
oreanizeazd sau le desfasoard;

4. 53 aducd la cunostinta superiorului sau ierarhic orice defectiune tehnica ori alta situatie care
constituie pericol de incendiu,

5. 53 respecte regulile si misurile de apirare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub
arice formi,

6. 54 utilizeze materialele produsele si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice;

7 53 nu electueze manevre nepermise sau modificiri neautorizate ale sistemelor i instalagiilor
de apirare impotriva incendiilor;

8 53 comunice, imediat dupi constatare, conducitorului locului de muncd orice incalcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricirei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de aparare
impotriva incendiilor;

9 54 coopereze cu lueritorii desemnali de primar, dupd caz, respectiv cu cadrul tehnic cu
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atributii in domeniul aparirii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de apdrare
impotriva incendiilor;

10. Sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
aricirul pericol iminent de incendiu;

1 Si furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinti,
referitoare la producerea incendiilor;

12. S respecte reglementarile tehnice si dispozitiile de aparare impotriva incendiilor si s nu
primejduiasca prin deciziile si faptele lor, viata, bunurile si mediul;

13. 3 participe neconditionat la instruirile si testarile pe linie de Situafii de Urgentd, P.S.L
organizate in cadrul organizatiei;

14. Sa participe neconditionat la simulirile/exercitiile pe linie de Situatii de Urgengd, PSIL
organizate in cadrul erganizatiei;

15. In caz de incendiu s3 acorde ajutor, cind si cat este rational posibil, semenilor aflati in pericol
sau in dificultate, din proprie initiativa ori la solicitarea victimei, a reprezentantilor autoritatilor
administratiei publice, precum si a personalului serviciilor de urgenta;

16. 53 anunte prin orice mijloc serviciile de urgen{d, si sd ia masuri, dupi posibilitatile sale,
pentru limitarea si stingerea incendiului;

17. S3 cunoasci misurile de prim ajutor si evacuare in cazul unor situafii de urgentd si sa le
aplice imediat in caz de accident;

18. Si informeze autorititile sau serviciile de urgenta abilitate, prin orice mijloace, inclusive
telefonic, prin apelarea numirului 112, despre iminenta producerii sau producerea oricarei
situatii de urgentd despre care iau cunostinta.

Capitolul XVII
Compartiment Cultura si Arhiva

Art.42. Compartimentul Culturd si Arhiva, fiind compartiment din subordinea directa a
viceprimaruiui comunei COCU.

(1) Atribufiile postului:

cestioneazi fondul de carte existent n patrimoniul bibliotecii publice a comunei Cocu.

. distribuie, la cerere, persoanelor solicitante cdrti §i alte publicatii, din fondul de carte
existent, pe bazi de fise de gestiune individuale.

e urmareste ca materialele imprumutate ctre solicitanti sd se returneze in aceasi stare si in
aceleasi conditii in care au fost primite, si de asemeni, s3 se facd la termenele stabilite.

¢ atentioneazd beneficiarii imprumutului de carte despre implinirea termenului la care
materialele imprumutate trebuiau predate si, dupd caz, i instiinfeazd in scris despre
aceasta.

« (olectioneazd, completeazd si conservi in mod sistematic, carti, periodice si alte documente
sau inregistrari audio-vizuale ;

« selectioneazi lucriri §i alte documente in vederea achizitionarii;
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oferd informatii din fondul documentar propriu sau obtinute prin reteaua de schimb intre
bibilictecari sauw alti utilizatori;

cunoaste colectille bibliotecii ( profil, dimensiuni, structura, dinamica) si categoria de
utilizator: ai acestora;

semnaleazd titlurile solicitate de cititori, inexistenta in colectiile bibliotecii in vederea
completarii fondului cu publicatiile respective;

semnaleazd neconcordanta dintre instrumentul de reflectare a publicatiilor din biblioteca si
prezenta efectiva a acestora in depozit;

efectueaza operatii de organizare, gestionare si circulatie a publicafiilor in biblioteca;
participa la formele colective de initiere si perfectionare profesionala avind in acelagi imp
obligatii Tn directia autoinstruirii profesionale ;

cunoaste si respecta legislatia din bibliotec3;

Indeplineste orice alte sarcini incredintate de conducerea institufiei;
(2) Atrihutiile postului de arhivar:

efectueazd lucriri de arhivare, ordonare si indosariere a tuturor documentelor din primaria
comunei Cocu supuse arhivarii,

se ingrijeste, in permanentd, ca documentele existente in arhiva primiriei comunei Cocu sa
[ie pastrate in conditii optime.

nu permite persoanelor straine accesul in incinta arhivei primariei comunei Cocu.

se interzice cu desdvirsire scoaterea din arhiva primiriei comunei Cocu a oricarui
document, indiferent de confinutul, vechimea, ori termenul acestuia de pastrare, decat in
condifiile aprobate in mod expres In scris de catre primarul sau secretarul comunei Cocu.
intocmeste, actualizeaza, fine la zi si rispunde de integritatea inventarului documentelor
predate spre arhivare si a celor existente in arhiva primariei comunei Cocu.

in acest sens, intocmeste si completeaza la zi documentatia speciala de evidentd a dosarelor
si documentelor arhivate.

urmiireste respectarea termenelor de pastrare in arhivd a documentelor arhivate in
canformitate cu legislatia in vigoare, propunind casarea celor cu termenul depdsit.
clihereazi fotocopil de pe documentele existente Tn arhiva priméariei comunei Cocu, numai
1a solicitarea primarului sau secretarului comunei ori la solicitarea persoanelor interesate,
pe bazi de cerere scrisd, aprobata in prealabil de primarului sau secretarul comunei.

s interzice cu desivarsire eliberarea de fotocopii de pe documentele existente n arhiva
primiriei comunei Cocu, in alte conditii decét cele aratate mai sus.

asista si ajutd in activitatea specificd inspectorul responsabil cu tinerea la zi a registrului
agricol al comunei Cocu, pe care il suplineste atunci cand acesta este in concediu, este plecat
din institutie sau din alte motive nu-si poate indeplini atributiile de serviciu.

redacteazd si dactilografiazi toate decumentele care emand in exercitarea atributiilor
postulur

participa la orice alte activitdti, impreuna cu alfi salariafi din aparatul de lucru al primariei
comunei Cocu, 1a solicitarea primarului, viceprimarului sau secretarului comunei Cocu.
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indeplineste orice alte atributii Tncredintate de primarul, viceprimarul sau secretarul

comunel.

Rispunde de corectitudinea Intocmirii documentelor si a situatiilor ce intra in sfera
sa de competentd, precum si de indeplinirea tuturor atributiilor, in caz contrar va
raspunde administrativ, civil, contraventional si penal, In conformitate cu actele
normative in vigoare.

Pe linia securitdtii i sandatatii in munca:

sa isi desfasoare activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum $i cu
mstructiunile primite din partea angajatorului, astfel incit sd nu expund la pericol de
accidentare sau imbolnivire profesionald, atit propria persoand cat si alte persoane care
pot i afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

sa utilizeze corect echipamentul, aparatura, uneltele;

54 comunice imediat angajatorului sifsau lucritorilor desemnati, orice situafie de muncd
despre care are motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea §i sanatatea
Jucratorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

sa aducd Ja cunostin{a angajatorului accidentele suferite de propria persoana;

s coopereze cu angajatoru! si/sau lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a
face posibild realizarea oriciror misuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

53 coopereze cu angajatorul si/sau Jucritorii desemnati, pentru a permite angajatorului sa
se asigure cd mediul de munca si conditille de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru
securitate st sanatate, in domeniul s2u de activitate;

54 isi insuseasci si s3 respecte procedurile legislatiel din domeniul securitafii $i sdnatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora;

54 dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitar;

s4 participe la instructajul in domeniul securitafii si sAnatatil in munci specifice locului de
munca si postului sau;

Partea a Ill-a
Compartimentele din subordinea directa a Secretarului General al UA.T Cocu

Capitolul XVIII
Compartiment Relatii cu Publicul si Registratura

Art. 43, Compartiment Relatii cu Publicul si Registraturd fiind compartiment din subordinea
directa a Viceprimarului Comunei Cocu

(1} Atributiile postului;
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astpura relationarea dintre Consiliul local, Primar si societatea civila;

solutioneazd petititle, cu sprijinul serviciilor/birourilor/compartimentelor aparatului de
speciahitate al Primarului, in termenele legale;

sestioneaza registrul de evidentd al petitiilor;

intocmeste semestrial raportul privind activitatea de solutionare a petitiilor;

solutioneazd corespondenta repartizatd de seful de serviciu;

clectueaza operatiunile de intrare-iesire pe portal. regista.ro;

aligseazd si intocmeste procese verbale de afisare pentru citatiile comunicate spre afisare,
publicatiile de vinzare, precum si pentru orice alte documente inaintate Priméariei comunei
Cocu spre afisare 1a sediul institutie;

asigurd efectuarea lucririlor de multiplicare a documentelor;

intocmeste diferite situaii cu privire la unitatea administrativ teritoriala sau alegii locali, la
solicitarea unor institugii sau pentru aplicarea unor prevederi legale sau realizarea unor
publicatii;

primeste, distribuie, colecteazi corespondenta clasificatd prin posta speciald;

se implicd in buna organizare a sedintelor, intrevederilor, intilnirilor, actiunilor de
indrumare si control, precum si alte asemenea evenimente, ale Primaruluy, Viceprimarului,
Secretarului §i ale serviciilor din aparatu! de specialitate al Primarului;

asigurd achivitatea de protocol pentru aceste evenimente;

asiguri relationarea telefonica cu alte institutii pentru Primar, Viceprimar gi Secretar
canvoaca telefonic consilierii locali ori de cate ori este necesar;

convoaca telefonic alte persoane (conducitori institugii publice, oameni din mediul de
afaceri, etc.) ori de cate ori este nevoie;

transmite documentele in termen (e-mail);

cestioneaza registrul de intriri - iesiri corespondentd e-mail;

primeste si inrepistreazi corespondenta e-mail, o repartizeazi compartimentelor de
specialitate pe baza rezolutiei primarului, viceprimarului sau secretarului, dupd caz;
indeplineste toate atributiile de administrator pentru registratura generald a primariei
comunei Cocu;

asigurd tipdrirea registrelor de intrare/iesire a corespondentei, consttuirea dosarelor de
registraturd si arhivarea lor conform normelor legale;

tine evidenta cererilor cetdtenilor, adreselor institutiilor, asigurd transmiterea lor potrivit
repartizrii fAcute;

verifica si preia actele, cererile §i documentatiile depuse de cetiteni pentru eliberarea
autorizatiilor, certificatelor, adeverintelor, a altor acte emise de autoritatea locala;

pune la dispozifia cetatenilor formularele tipizate prevazute de lege;

preia orice cereri §i sesizari in legdtura cu activitatea institutiei gi privitoare la problemele
orasului adresate diferitelor compartimente, precum si conducerii institutiei;

participa la activitatea de relatii publice asigurand informarea cetdtenilor prin furnizarea pe
loc a informatiilor de interes public solicitate verbal;

transmite pe bazi de semndturd corespondenta interna din compartimentele institufiei;
trapsmite zilnic conducerii institufiei cererile adresate acesteia, care, dupa analizd si
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repartizare, sunt preluate din nou la compartimentul re
compartimentelaor in [unctie de rezolutia stabilita,

atii publice si distribuite

asipurd in permanenta o evidentil corectd a circuitului documentelor in institugie;
inregistreazd, distribuie si expediazd corespondenta intregului aparat de specialitate al
Primarului catre toate institutiile;

electueazd lucririle de multiplicare a documentelor pentru corecta repartizare a acestora
pe baza rezolutiei datd de primar;Distribuie solicitantilor documentele intocmite si
semnale, in conditiile legii;

asipura relatiile cu societatea civild pentru a primi propunerile, sugestiile si opiniile
persoanelor interesate cu privire la proiectul de act normativ propus;

gestioneazd  registrul general de intriri iesiri corespondentd generald si cel de
corespondentd cu Institutia Prefectului;

intocmeste necesarul si gestioneazi  efectele postale (timbre, plicuri etc) pentru
corespondentd si le deconteazi pe borderoul de expediere, confirmat de oficiul postal local;
primeste, inregistreazd si prezintd zilnic la mapa primarului corespondenta din ziua
respectivi pentru  solutionare/repartizare la  serviciile/birourile/compartimentele
specializate;

scade din registrul de intrare-iesire corespondenta din ziua precedentd §i o repartizeaza
prin condici de predare-primire la servicii publice/institutii subordonate;

ridicil de la Oficiu Postal corespondenta zilnica;

intocmeste actele de expediere a corespondentei prin posta gi curier;

asigurd expedierea corespondentei, zilnic, pe destinatiile inscrise de serviciile/birourile/
compartimentele de resort sau date de primar, secretar si viceprimar;

asigurd mentinerca registrelor de intrare/iegire a corespondentei in bune conditii si
arhivarea lor conform normelor legale;

gestioneazi timbrele postale necesare corespondentei;

efectucazd lucrdri de multiplicare a documentelor pentru corecta repartizare a acestora pe
haza rezolutiel datd de primar;intocmeste diferite situatii la solicitarea unor institutii sau
pentru aplicarea unor prevederi legale;

responsabilititi SCIM conform 0SGG nr. 600/2018;

responsabilititi 1S0 9001:2015 si SR EN IS0 14001:2015;

respectd normele de securitate in munca precum si masurile de aplicare a acestora

asigurd arhivarea documentelor create.

Capitolul XVIX
COMPARTIMENT Culturd si Arhivad

Art. 44, Compartimentul Culturd si Arhivd fiind compartiment din subordinea directd a
Secretarului General al LAT Cocu

(3) Atributiile postului:
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pestioneazii fondul de carte existent in patrimoniul bibliotecii publice a comunei Cocu.
distribuie, la cerere, persoanelor solicitante cdrfi si alte publicatii, din fondul de carte
existent, pe bazi de fise de gestiune individuale.

urmareste ca materialele imprumutate citre solicitanti si se returneze in aceasi stare si in
aceleasi conditii in care au fost primite, si de asemeni, sa se faca la termenele stabilite.
atentioneazi beneficiarii imprumutului de carte despre Tmplinirea termenului la care
materialele imprumutate trebuiau predate si, dupa caz, ii instiinteaza in scris despre
aceasta.

Colectioneaza, completeazi si conservd in mod sistematic, cirti, periodice si alte docurmente
sau inregistrari audio-vizoale ;

selectioneaza lucrari §i alte documente in vederea achizifiondrii;

olera infermatii din fondul documentar propriu sau obtinute prin refeaua de schimb intre
bibliotecari sau alti utilizatori;

cunoaste colectiile bibliotecii ( profil, dimensiuni, structura, dinamica) si categoria de
utilizator: al acestora;

semnaleaza titlurile solicitate de cititori, inexistenta in colectiile bibliotecii in vederea
completdrti fondului cu publicatiile respective;

semnaleazi neconcordanta dintre instrumentul de reflectare a publicatiilor din biblioteca si
preventa efectiva a acestora in depozit;

efectueaza operatii de organizare, gestionare si circulatie a publicatiilor in biblioteca;
participa la formele colective de initiere si perfectionare profesionala avand fn acelasi timp
obligati In directia autoinstruirii profesionale ;

cunoaste si respecti legislatia din biblioteca;

indeplineste orice alte sarcini incredintate de conducerea institutiei;

{4} Atributiile postului de arhivar:

efectucard lucriri de arhivare, ordonare si indosariere a tuturor documentelor din priméria
comuonel Cocu supuse arhivaril,

se ingrijeste, in permanentd, ca documentele existente In arhiva primariei comunei Cocu sa
fie pastrate in conditii optime.

nu permite persoanelor straine accesul in incinta arhivei primériei comunei Cocu.

se interzice cu desdvérsire scoaterea din arhiva primdriei comunei Cocu a oricarul
dacument, indiferent de continutul, vechimea, ori termenul acestuia de péstrare, decdt in
conditiile aprobate in mod expres in scris de catre primarul sau secretarul comunei Cocu,
intocmeste, actualizeazd, fine la zi i rispunde de integritatea inventarului documentelor
predate spre arhivare si a celor existente in arhiva primiriei comunei Cocu.

in acest sens, intocmeste si completeazi la zi documentatia speciald de evidentd a dosarelor
si dorumentelar arhivate,

urmireste respectarea termenelor de pdstrare in arhivd a documentelor arhivate in
conlormitate cu legislatia in vigoare, propunénd casarea celor cu termenul depisit.
elibereazi fotocopii de pe documentele existente in arhiva primariei comunei Cocu, numai
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Lo solicitarea primarului sau secretarului comunei ori la solicitarea persoanelor interesate,
pe baza de cerere serisd, aprobata in prealabil de primarului sau secretarul comunei,

se nterzice cu desivirsire eliberarea de fotocopii de pe documentele existente in arhiva
primiriei comunei Cocu, in alte conditii decat cele ardtate mai sus.

asista §1ajuta in activitatea specificd inspectorul responsabil cu tinerea la zi a registrului
apricol al comunei Cocu, pe care il suplineste atunci cand acesta este in concediu, este plecat
din mstitupie sau din alte motive nu-si poate indeplini atributiile de serviciu.

redacteazi si dactilografiazd toate documentele care emand in exercitarea atribufiilor
postului.

participi la orice alte activitati, impreuni cu alfi salariafi din aparatul de lucru al primariei
comunei Cocu, la solicitarea primarului, viceprimarului sau secretarului comunei Cocu.

indeplineste orice alte atribufii incredintate de primarul, viceprimarul sau secretarul
comunei

= Rispunde de corectitudinea intocmirii documentelor si a situatiilor ce intra in
sfera sa de competentd, precum si de indeplinirea tuturor atribugiilor, in caz contrar
va raspunde administrativ, civil, contraventional si penal, in conformitate cu actele
normative in vigoare.

Pe linia securitatii si sandtdtii in munca:

o

-]

sa is1 desfisoare activitatea in conformitate cu pregatirea gi instruirea sa, precum gl cu
instrucfiunile primite din partea angajatorului, astfel incit sd nu expund la pericol de
accidentare sau imbolndvire profesionald, atit propria persoana cat si alte persoane care
pot [i afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

53 utilizeze corect echipamentul, aparatura, uneltele;

54 comunice imediat angajatorului gi/sau lucratorilor desemnati, orice situatie de munca
despre care are motive intemeiate s o considere un pericol pentru securitatea 5i sanatatea
lucritorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

sa aduci la cunostinta angajatorului accidentele suferite de propria persoana;

si conpereze cu angajatorul si/sau lucratorn desemnati, atdt timp cat este necesar, pentru a
face posibild realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munci §i
inspectorii sanitari, pentru protectia sdnattii si securitdtii lucratorilor;

54 coopereze cu angajatorul si/sau lucritorii desemnati, pentru a permite angajatorului sa
se asigure ca mediul de muncd si conditiile de lucru sunt sigure §i fara riscuri pentru
securitate si sinitate, in domeniul sdu de activitate;

53 isi insuseasca si s respecte procedurile legislatiei din domeniul securitégii §i s3natdtii in
munca si masurile de aplicare a acestora;

sa dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munca §i inspectorii sanitari;

54 participe la instructajul in domeniul securitdtii §i sanatafii in munca specifice locului de
MuUnca 51 poestiul sau;

Capitolul XX
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COMPARTIMENT REGISTRUL AGRICOL si FOND FUNCIAR

Art. 45. Compartimentul Registrul Agricol si Fond Funciar fiind compartiment din subordinea

directa o Secretarului General af UA.T Cocu

Atributiile postului - Registru Agricol:

completeaza la zi registrul agricol al comunei Cocu atat in format scris, cat si in format
electronic.

la zi, opereazi meodificirile legale sub supravegherea secretarului comunei Cocu §i se
ingrijeste de pastrarea in bune conditiuni a volumelor registrelor agricole ale comunei Cocu.
completeazd si pastreazd centralizatorul registrelor agricole.

completeazi dirile de seam3 statistice cu privire la evidentele din registrul agricol al
comunei Cocu.

elibereaza extrase de pe registrele agricole si certificatele de producétoragricnl.

opereaza orice modificare privind miscarea efectivelor de animale si a terenurilor, precum
5l toate operatiunile legale In registrele agricole.

calaboreazi cu biroul taxe si impozite lacale, astfel incat datele cuprinse in registrul agricol
sa fie actualizate in mod corespunzitor si in evidentele fiscale ale comunei Cocu.

primeste fotocopii ale actelor de proprietate depuse de cdtre persoanele care dobdndesc in
proprietate bunuri imobile pe raza comunei Cocu, pe care le pastreazd, indosariaza,
numeroteazi, arhiveazi si se ingrijeste de pistrarea acestora in conditii optime.
completeazi si comunici institutiilor solicitante raportarile statistice din domeniul
evidentel registrului agricol.

sprijind activitatea comisiei locale de fond funciar, la solicitarea acesteia, prin punerea la
dispozitie a registrelor agricole precum si a altor documente gestionate.

colaboreazi cu responsabilul arhivei primiriei comunei Cocu, cdruia ii preia atributiile,
atunci cand acesta este plecat in concediu de odihnd, de boald, precum si in orice
imprejurare in care acesta nu isi poate indeplini temporar atributiunile sau este plecat din
institutie.

redacteazd si dactilografiazi toate documentele care emand in exercitarea atributiilor
postului.

indeplineste orice alte atribufii stabilite de primar sau secretar.

Atributiile postului - Fond Funciar:

participi la orice activitate a comisiei comunale Cocu pentru aplicarea legii fondului funciar
in calitate de membru al acesteia si contrasemneazd orice document care emand de la
comisie.

reprezintd comisia locald pentru aplicarea legii fondului funciar Cocu in raporturile cu
expertii tehnici judiciari desemnati de instantd, in dosarele in care comisia locala Cocu
apreciazd utild si necesara participarea sa.

participi la efectuarea masuritorilor si a constatarilor in teren si intocmeste note conforme
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Cucele constatate, peocare le contrasemneazd, in o vederea aplicirli prevederilor legii
fond il tunciar B nivelual camunei,

mdrama prodocitorii agricoli in vederea cultivirii suprafejelor de teren definute, a aplicirii
tehmolopitlor specilice,

recomanda producatorilor agricoli tehnologii specifice pe zone 5i microzone, privind cultura
plantelor st eresterea animalelor corelate cu baze tehnico-materiale ce pot Ii asigurate si
acordhi asistentd tehimica.

sprijfind activnile de organizare si exploatare a terenurilor agricole in asociatii mici gi
mijlocii si propune solutii de exploatare a unor suprafete de teren ce nu pot fi cultivate de
praprietarii lor,

sprijind inifiativele producitorilor agricoli de asociere in societiifi de industrializare si
comercializare a produselor agricole vegetale si animale.

arganizeazi la nivelul comunei, banca de date proprii privind baza tehnico-materiald
existenta in agriculturd, estimarea volumului productiei, a cererii si ofertei in acest
tlomeniu.

participa direct la actiuni privind evidenta si evaluarea productiei vegetale, la actiunile de
recensimant a efectivelor animale.

utilizeaza, in scopul cunoasterii intregii activititi in agricultura localititii, date operative cu
caracter periodic sau permanent de la toti agentii economici din localitate.

informeaza D.AD.R. Arges, prin dari de seama statistice §i rapoarte de activitate tehnico-
operative, asupra stadiului existent in realizarea productiei agricole.

redacteazi si contrasemneaza note de relafii, informari, situatii, raspunsuri la cererile si
sesizirile adresate primériei si care 1i sunt repartizate spre solutionare.

participd impreund cu ceilalti salariati din aparatul de lucru al primériei comunei Cocu la
intocmirea, redactarea si elaborarea de rapoarte, situatii, raspunsuri, etc, atunci cand 1 se
solicitd aceasta.

indeplineste orice alte sarcini care-i sunt incredintate de primar si consiliul local.

in indeplinirea atributiilor sale, poate solicita celorlalti salariat] din primarie relatii, situatii,
informir sau copii de pe acte existente in primaria comunei Mogoaia,

« Raspunde de corectitudinea Tntocmirii dosarelor si a situatiilor ce intrd in sfera sa de
competentd, precum si de indeplinirea tuturor atributiilor, in caz contrar va rispunde
administrativ, civil, contraventional si penal, in conformitate cu actele normative in vigoare.

Pe linia securitdtii si sandtdii in muncd:

i isi desfigoare activitatea in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum sicu

instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare
sau imbolndvire profesionald, atit propria persoand cit gi alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munci;

5i utilizeze corect echipamentul, aparatura, uneltele;
s comunice imediat angajatorului si/sau lucrdtorilor desemnuafi, orice situatie de munca
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despre care are motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sdnitatea
lucratarilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

e 53 aduca la cunostinta angajatorului accidentele suferite de propria persoani;

* 53 coopereze cu angajatorul s1/sau lucrdtorii desemnagi, atat timp cat este necesar, pentru a
face posibila realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munci si
inspectorii sanitari, pentru protectia sandtatii si securitdtii lucritorilor;

®  sd coopereze cu angajatorul gi/sau lucratoni desemnati, pentru a permite angajatorului sa
se asigure ca mediul de munca gi conditille de lucru sunt sigure si fari riscuri pentru securitate si
sanftate, in domeniul 53u de activitate:

= sd sl insugeascd si sd respecte procedurile legislatiei din domeniul securitagii si sanatagii in
muncd si masurile de aplicare a acestora;

@

sa dea relafiile solicitate de catre inspectorii de munci si inspectorii sanitari;
s2 participe la instructajul In domeniul securititii si sin3tatii In munci specifice locului de
munca si postului sau;

o

Capitolul XXI
COMPARTIMENT JURIDIC

Art.46. Compartimentul Juridic, fiind compartiment din subordinea directd a
secrelarului general al comunei COCU.

Atributiile postului:

e Asigurd consultanta juridicd pentru Consiliul Local.

«  Participa la sedintele Consiliului Local.

Redacteazd si semneazd rapoarte de legalitate cu privire la proiectele de hotiriri supuse
dezhaterin consiliului local, pe care le sustine in sedingele comisiilor de specialitate din
cadrul consiliuiui local si in plenul consiliului.

Reprezintd Comuna Cocu, Consiliul Local Cocu, primarul comunei si Comisia Locald pentru
aplicarea Legii Fondului Funciar Cocu, in instantd, pe baza de delegatie semnat3 de primar.

o Reprezintd Comuna Cocu, Consiliul Local Cocu, primarul comunei si Comisia Locald pentru
aplicarea legii Fondului Funciar Cocu in raporturile cu expertii judiciari desemnati de
instanta, in dosarele in care are delegatie de reprezentars.

= Solutioneazd raporturile primariei cu instantele de judecatd, in dosarele in care are
delegalie de reprezentare.

Redacteazd si contrasemneazd Intdmpiniri, concluzii scrise, interogatorii, rispunsuri la
solicitdrile instantelor de judecats, precum si orice alt document pe care il considera util
cauzel, in dosarele in care are delegatie de reprezentare.

= Cerfific pentru conformitate copii de pe actele existente in evidentele priméariei comunei
Cocu, solicitate de instantele de judecatd sau de alte institufi.

e Exercitd atributiile secretarului general al comunei, atunci c¢and acesta este plecat in



concediu de odihng, de studii, de boald, la cursuri de perfectionare, precum $i in orice
imprejurare in care acesta nu isi poate indeplini temporar atributiunile sau este plecat din
imstitutie.

I acest sens, redacteaza si contrasemneazi, in locul Secretarului General al comunei Cocu
orice document a cirui eliberare este apreciata ca necesard si oportuna.

Supervizeaza legalitatea contractelor pe care Primaria Comunei Cocu le incheie.

Redacteazd si contrasemneazd note de relatii, informari, situatii, raspunsuri la cererile si
sesizarile adresate primériei si care ii sunt repartizate spre solufionare.

Participa la orice activitate a Comisiei Comunale Cocu pentru aplicarea legii fondului funciar
in calitate de membru al acesteia si contrasemneazi orice document care emand de la
comisie.

Opercaza in Registrul Electoral modificirile, completirile, inscrierile, radierile i orice alte
operatiuni specifice, in conformitate cu legislatia specifica.

Participa fmpreuni cu ceilalti salariati din aparatul de lucru al primariei comunei Cocu la
intocmirea, redactarea si elaborarea de rapoarte, situatii, rdspunsuri, etc, atunci cand i se
solicitd acensta.

Contrasemneaz orice document necesar transmis de citre Secretarul general cu privire la
problemele de personal si resurse umane pentru functionarii publici, personalul contractual
si persoanele cu functii alese din primaria comunei Cocu.

Indeplineste orice alte atribugii stabilite de primar sau Consiliul Local.

in indeplinirea atributiilor sale, poate solicita celorlalti salariati din primérie relatil, situatii,
informari sau copii de pe acte existente in primdria comunei Cocu.

consultatii si cereri cu caracter juridic in toate domeniile dreptului;

redactarea de opinii juridice cu privire la aspecte legale ce privesc activitatea acesteia;
redactarea proiectelor de contracte, precum si negocierea clauzelor legale contractuale;
redactarea de acte juridice, atestarea identitatii partilor, a consimfaméntului, a continutului
si a datet actelor incheiate;

avizarca si contrasemnarea actelor cu caracter juridic;

verilicarea legalitiii actelor cu caracter juridic si administrative primite spre avizare;
cemnarea la solicitarea conducerii, in cadrul reprezentirii, a documentelor cu caracter
juridic emanate de la institutia publicd reprezentatd;

semnarca actelor emise de institujie care trebuie sd cuprinda avizul cu caracter juridic
pentru:

contract/comanda de achizitii publice;

contract/comandi de achizitii publice finantate integral sau partial din credite externe
rambursabile si/sau din fonduri nerambursabile;

contract de finantare;

acord subsidiar de imprumut / acord subsidiar;

proiect de conventie de garantie aferentd Acordului de garantie;

proiect de scrisoare de garantie pentru imprumuturi externe contractate de agenfi
econamici, regii autonome, societafi nationale, autoritifi ale administratiei publice centrale,
carantate de stat;
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proiect convenlie de garantie care urmeazd a fi incheiatd Tntre Ministerul Finangelor
Publice, in calitate de garant, si beneficiarul scrisorii de garantie;
proiect scrisoare de garantie pentru imprumut extern contractat direct de o autoritate a
administratiei publice locale, garantat de stat;
proiect conventie de garantie care urmeazd a i Incheiatd intre Ministerul Finantelor
Publice, Tn calitate de garant, si reprezentantul legal al unitdtii administrativ-teritoriale, in
calitate de garantat;
contract de concesionare sau inchiriere in care entitatea publicd este concesionar sau
chirias;
acord pentru schimb de experientd sau documentare, pe baza de reciprocitate, fara
transfler de valuld;
actul intern de decizie privind organizarea actiunilor de protocol, a unor manifestari cu
caracter cultural - stiintific sau a altor actiuni cu caracter specific, inclusiv devizul estimativ
pe categorii de cheltuieli;
contractul de comodat in care entitatea publica are calitatea de comodatar;
acord de proiect intre autoritatea publica si investitor;
contract de parteneriat public-privat;
conventie pentru acordarea de imprumuturi;
contract de concesionare/inchiriere (entitatea publici este concedent/titular al dreptului);
proces-verbal de predare-primire avand ca obiect transferul bunului fara plata;
contract de vanzare-cumpirare a bunurilor (entitate publicd are calitatea de vanzator);
contractul de sponsorizare in care entitatea public3 este beneficiar al sponsorizarii;
actul de donatie, In care entitatea publica are calitatea de donatar.
In conditiile in care actul juridic supus avizarii pentru legalitate nu este conform legii,
consilierul juridic va formula un raport de neavizare in care va indica neconcordanta
acestuia cu normele legale, in vederea refacerii actului.
Participa la intocmirea dispozitiilor emise de Primar, si la elaborarea proiectelor de hotérari
si a hotirarilor Consiliului Local care sunt propuse de citre compartimentele din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului comunei Cocu.
Participi la lucrarile Comisiei de aplicare a Legiinr. 18/1991.

Participi la audiente, intocmeste procesul verbal al acestora gi urmareste solutionarea
cererilor adresate conducerii Primariei.
Participa la desfisurarea activitafii de executare silitd a persoanelor juridice si fizice a
creanjelor bugetare.
Colaboreaza cu organele Ministerului de Interne, Oficiul Registrului  Comerfului, Organele
Ministerului Justitiei, organele bancare si alte organe in vederea realizarii creantelor
hupgetare prin executare silita.
Solicitd instantelor judecitoresti competente inceperea procedurii de reorganizare judiciara
si faliment pentru creantele bugetare datorate de comercianiii persoane fizice §i societati

comerciale,
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Participa la contestatiile la executarea, infiinfarea madsurilor asiguratorii, aplicarea
dispozitnlor privind ordonanta prezidentiald, precum si alte cauze care au ca obiect
realizarea creantelor bugetare.

Participa in echipa la actiuni de control cu privire la autorizatii de constructie, autorizatii de
functionare precum si in alte actiuni.

Consilierul juridic, indiferent de forma in care isi desfisoard activitatea profesionala, se
subordoneaza, numal pe linie administrativa, instituiei publice in care isi desfisoari
activitatea.

in exercitarea profesiei si in legiturd cu aceasta, consilierul juridic este obligat sd pastreze
secretul profesional privitor la cauza ce i-a fost incredintatd, cu exceptia cazurilor previzute
expres de lege.

Consilierul juridic acorda consultantd, opinia sa fiind consultativa.

Consilierii juridici sunt datori s3 studieze temeinic cauzele in care asistd sau reprezinta
institufiile, autorititile sau entititile interesate, si se prezinte la termene la instantele de
judecatd sau la organele de urmirire penali ori la alte institutii, si@ manifeste
constiinciozitate si probitate profesionald, si pledeze cu demnitate fatd de judecator si de
pirtile in proces, si depund concluzii orale sau note de sedingd ori de cate ori considera
necesar acestlucru sau instanta de judecatd dispune in acest sens.

Lvidentele activitdfii consilierului juridic, actele i documentele sunt finute de acesta,
potrivit reglementirilor privind activitatea persoanei juridice, entitatii in favoarea cdreia isi
exercita profesia.

Consilierul juridic tine evidenfa in cazurile litigioase sau nelitigioase In care a fost sesizat.
Indiferent de reglementirile persoanei juridice sau entitifii in favoarea careia isi exercita
profesia, consilierul juridic va {ine evidenta urmétoarelor activitati:

intririle si iesirile de corespondentd juridicd numerotate §i datate;

registrul de evidentd privind orice situagie litigioasa cu care a fost sesizat;

registrul de evidentd privind avizele scrise - datate $i numerotate;

registrul de Inregistrare a actelor juridice atestate de consilierul juridic.

| Rispunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a situatiilor ce intra in sfera sa de
competentd, precumn si de indeplinirea tuturor atributiilor, in caz contrat va raspunde
administrativ, civil, contraventional si penal, in conformitate cu actele normative in vigoare.

Pe linia securit&tii si sdndtatii in munca:

-

-s3 15i desfasoare activitatea in conformitate cu pregdtirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sd nu expund la pericol de
accidentare sau imbaolnivire profesionald, atit propria persoand, cdt si alte persoane care
pot [i afectate de afectiunile sau omisiunile sale in timpului procesului de munca;

sd utilizeze corect echipamentul, aparatura, uneltele;

53 comunice imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati, orice situaie de munca
despre care are motive motive intemeiate s o considere un pericol pentru securitatea i

sanitatea lucritorilor, precum si orice deficienta a sistemului de protecfie;



»saadued Ta cunostinga anpajatorului accidentele suferite de propria persoana;

S coopereze cu angajatorul sifsau luerdtorii desemnati, atdv timp cdt e necesar, pentru a
face posibila realizarea oriciiror masuri sau ceringe dispuse de citre inspectorii de muncd i
spectorii sanitari, pentru protectia sandtatii ti securitdgii lucratorilor;

-~ sh coopereze cu angajatorul si/sau lucritorii desemnati, pentru a permite angajatorului s3
se asigure ¢i mediul de muncd si condifiile de lucru sunt sigure si fira riscuri pentru
securitate s1sandtate, in domeniu de activitate;

- siiisi insuseascd si s3 respecte procedurile legislatiei din domeniul securitatii si sdnatatii in
munci si masurile de aplicare a acestora;

» i dea relatile solicitate de citre inspectorii de muncd 5i inspectorii sanitari;

» sa participe la instructajul in domeniul securitdtii si sanatagii in munca specifice locului de
munca si postului sau.

Parteaa Vla
PREVEDERI APLICABILE PERSONALULUI DIN CADRUL AUTORITATII
PUBLICE

Capitolul XXI1
Comisii

Art.47. (1) Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate al primarului
comunci COCU  stabilite de legislagia in vigoare sau de procedurile Regulamentului de
organizare si functionare, care necesitd colaborarea mai multor compartimente, in cadrul
Primariei se infiinteaza si functioneazd Comisii de specialitate.

(2} Comisiile de specialitate pot fi:

comisii permanente, care au sarcina de analiza, avizare sau autorizare ale unor activititi,

documente sau compartimente din administrarea autoritatii locale;

- comisii speciale, cu activitate limitatd in timp, infiintate pentru derularea unor proceduri
san sarcini impuse de legislatia In vigoare;
_ comisii infiintate pentru realizarea unor sarcini sau acfiuni unice, limitate in timp.

Art.48. Comisiile permanente care functioneazd in cadrul Primdriei comunei COCU, judeful
Arges sunt Comisia paritard la nivel de institutie i Comisia de cercetare disciplinara pentru
personalul incadrat cu contract individual de munca, respectiv functionari publici.

Art.49.Comisiile speciale infiintate pentru derularea unor sarcini impuse de legislafia in
vigoare sunt:
Comisia de fond funciar;
Comisia de identificare si inventariere a terenurilor intravilane;
- Comisia de receptie pentru Jucririle, prestirile de servicii §i bunurile achizitionate de citre
conuna COCU,;
Comisia de inventariere a domeniului public si privat al comunei, comisia de inventariere si
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casarea patrimoniului comunel COCLE;

Art.50. Comisile infiintate pentrru acfiuni sau sarcini unice sunt:

- Comisit de hcitatie pentru bunuri, servicii sau lucréri, conform procedurilor de achizitii
publice;

- Comisii de examinare la concursurile pentru ocuparea posturilor vacante, precurn si la
concursurile de promovare in clasa si grad profesional, din cadrul aparatului de specialitate
al Primarului comunei Cocu, judetul Arges,

Comisit de solutionare a contestatiillor la concursurile de ocupare a posturilor vacante,
precum si la concursurile de promovare in clasi si grad profesional din cadrul aparatului
de specialitate al Primarului comunei Cocu, judeful Arges;

Art.51. Comisiile de specialitate se infiinteaz3 In baza Dispozitiei Primarului comunei Cocu,
judeful Arges.

Art.52. Membrii comisiilor de specialitate pot fi demnitarii publici din conducerea
primariei, funciionari publici din aparatul de specialitate al Primarului comunei COCU, judetul
Arges, consilieri locali, alti specialisti din afara aparatului de specialitate al Primarului, stabilifi
de prevederile legale.

Capitolul XXII1
repturile si obligatiile angajatorului i ale salariafilor, respectiv
functionari publici si personal contractual

Art.53, Drepturile angajatorului: Conducerea autoritifii publice are urmatoarele drepturi:

4] 54 stabileascd organizarea g1 functionarea autoritatii publice;

b} Si stabileasca atribugiile corespunzitoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;

¢) Si dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatilor;

d) 54 exercite controlul asupra modului de Indeplinire a sarcinilor de serviciu;

e) S constate sidvérgirea abaterilor disciplinare si sd aplice sancliunile
corespunzitoare, potrivit legii, a Codului administrativ, Codului muncii, Regulamentului intern
sia prezentului Regulament de organizare §i functionare;

f) Si stabileascd obiectivele de performanta individuald, precum i criteriile de
evaluare a realizaril acestora,

Art.54. Obligatiile angajatorului;
a) si informeze salariatii asupra condifiilor de munca si asupra elementelor care
privesc desfisurarea relatilor de serviciu/munca;

b si asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute In vedere la
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claborarea normelor de munci gi conditiile corespunzitoare de munca;

) si acorde salaviatilor toate drepturile ce decurg din lege, din acordul colectiv

aplicabil, contractul colectiv de muncd aplicabil si din contractele individuale de munci;

) 52 comunice periodic salariatilor situatia economicd §i financiard a autoritatii
publice, cu exceptia informatiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de naturd sa
prejudicieze activitatea autoritatii publice;

¢) sd se consulte cu sindicatele care au in componentd membrii angajati in cadrul
autoritati publice, dupi caz, in privinta deciziilor susceptibile sd afecteze substantial drepturile
si interesele angajatilor;

f) si pliteasci toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum gi sd refina
s1sa vireze contributiile $i impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

g) si infiinfeze registrul general de evidenti a salariagilor si sd opereze inregistrarile
previzute de lege;

h) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a

solicitantului;

i) sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariailor;

i) si asigure protectia salariafilor impotriva ameningirilor, violentelor, faptelor de
ultraj cirora le-ar putea fi victima in exercitarea functiei publice sau in legdtura cu aceasta.
Pentru garantarea acestui drept, autoritatea publicd va solicita sprijinul organelor abilitate,
potrivit legii;

1K) s4 il despigubeascd pe salariat in situatia in care acesta a suferit, din culpa
autorititii publice, un prejudiciu material in timpul indeplinirii atribugiilor de serviciu.

Art.55. Drepturile functionarilor publici sunt previzute in Capitolul V, secfiunea 1,
Titiul 1, Partea a Vl-a din QUG nr. 57/2019 si sunt urmadtoarele:

(1) Dreptul la opinie, Dreptul la opinie al functionarilor publici este garantat.

(2} Preptul la tratament egal. La baza raporturilor de serviciu dintre autoritatea publica
si functionarii publici std principiul egalitatii de tratament fata de tofi funciionarii publici. Orice
discriminare fatd de un functionar public, definiti in conformitate cu prevederile leglslamm
specifice privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, este interzisa.

(3) Dreptul de a fi informat. Functionarul public are dreptul de a fi informat cu privire la
deciziile care se iau in aplicarea prezentului cod §i care il vizeaza in mod direct.

{4} Dreptul de asociere sindicald. Dreptul de asociere sindicala si de asociere la
arganizafii profesionale este garantat functionarilor publici. Functionarii publici pot, in mod
liher, si infiinteze organizatii sindicale, s3 adere la ele §i sd exercite orice mandat in cadrul
acestora. Functionarii publici alesi in organele de conducere ale organizatiilor sindicale, In
funclii nesalarizate, pot detine simultan functia publica si functia in organele de conducere
ale organizatiilor sindicale, cu obligatia respectdrii regimului incompatibilitatilor si al
conflictelor de interese care le este aplicabil.

(5)Dreptul la grevd. Funcfionarilor publici le este recunoscut dreptul la grevd, in
conditiile legii. Funclionarii publici care se afld in greva nu beneficiazd de salariu gi alte drepturi
salariale pe durata grevei,

(6) Drepturile salariale si alte drepturi conexe. Pentru activitatea desfisuratd,
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funciionarii publici au dreptul la salariu, prime si alte drepturi, in conditiile legislatiei privind
salavizarea personalului plitit din fonduri publice. Salarizarea functionarilor publici se face in
conformitate cu prevederile legii privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice.

(7) Dreptul la asigurarea uniformei. Functionarii publici care, potrivit legii, sunt obligati
sa poarte uniforma in timpul serviciului o primesc gratuit,

(8) Durata normald a timpuwlui de Tucrw. Durata normald a timpului de munc3 pentru
functionarii publici este, de reguld, de 8 ore pe zi 51 de 40 de ore pe sdptiméni, cu exceptiile
prevazute expres de prezentul cod sau de legi speciale. Pentru orele lucrate peste durata
normalil a tmpului de lucru sau in zilele de repaus siptimanal, sdrbitori legale ori declarate
zile nelucritoare, potrivit legii, funclionarii publici au dreptul la recuperare sau la plata
majorata, in conditiile legii,

(9) Dreptul de a fi ales sau numit intr-o functie de autoritate sau demnitate publicd.
Functionarii publici pot fi alesi sau numiti intr-o functie de demnitate publicd, in conditiile
prezentulul cod s1 cu respectarea conditiilor prevazute de cartea [ titlul IV din Legea nr.
161/2003, cu modificirile si completdrile ulterioare.

(10} Dreptud fa concediu. Functionarii publici au dreptul la concediu de odihnd, la concedii

i%._) medicale 51 la alte concedii, in conditiile legii. In pericada concediilor medicale, a concediilor de
maternitate §i a celor pentru cregterea si ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu nu potinceta
1 nu pot fi modificate decat din initiativa functionarului public in cauza.

{(11) Dreptul la un mediu sdndtos la locul de muncd. Autoritatea publicd are obligatia
sd asigure funclionarilor publici conditii normale de munci si igiend, de naturd s3 le ocroteasca
sandtatea siintegritatea fizicd si psihica.

(12)Dreptul la asistentd medicald, proteze si medicamente. Funcfionarii publici
beneficiazi de asisten(d inedicald, proteze si medicamente, in conditiile legii.

(13) Drepiul la recunoasterea vechimii in muncd, in specialitate si in grad
profesional. Functionarii publici beneficiazd de vechime in muncj, in specialitate si in grad
profesional. Vechimea in muncid este vechimea dobanditd in conditiile reglementate de
legislatia muncii, precum si vechimea dobanditd in exercitarea unui raport de serviciu.
Vechimea In specialitate este vechimea dobanditd in temeiul unui contract individual de
muncd, al unui raport de serviciu sau ca profesie liberald, demonstratd cu documente
corespunzitoare de citre persoana care a desfisurat o activitate intr-o functie de
g7 specialitate corespunzitoare profesiei sau specializarii sale. In toate cazurile vechimea In
specialitate se raporteazi la durata normald a timpului de muncd, fiind calculatd prin
raportare la fracfiunea de norma lucratdi si se demonstreaza cu documente
corespunzatoare.

(14} Dreptul la pensie si la alte drepturi de asigurdri sociale de stai. Funcfionarii publici
Beneficiaza de pensii, precum si de celelalte drepturi de asigurari sociale de stat, potrivit legii.

(i5)Drepturi ale membrilor familiei functionarului public, in situatia decesului
acestuia. 1n caz de deces al funcfionarului public, membrii familiei care au, potrivit legii,
dreptul la pensie de urmas primesc pe o perioadd de 3 luni echivalentul salariului de bazi din
ullima lund de activitatea functionarului public decedat.

(16) Dreptul la protectia legii. Funclionarii publici beneficiazi In exercitarea
atributiilor lor de protectia legii. Autoritatea sau institufia publicd este obligatd sa asigure
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protectia functionarului public impotriva amenintérilor, violentelor, faptelor de ultraj cirora le-
ar putea i victimi in exercitarea functiei publice sau in legatura cu aceasta. Pentru garantarea
acestui drept, autoritatea sau institutia publicd va solicita sprijinul organelor ahilitate, potrivit
leaii

(17)Dreptul de a fi despdgubit pentru prejudiciile materiale suferite din culpa
autoritdtii publice. Autoritatea sau institutia publicd este obligatd sd il despdgubeascid pe
funciionarul public Tn situatia In care acesta a suferit, din culpa autoritatii publice, un prejudiciu
material in timpul indeplinirii atributiilor de serviciu.

(18)Desfasurarea de activititi in sectorul public si in sectorul privat. Functionarii
publici pot desfisura activitdti remunerate in sectorul public si in sectorul privat, cu
respectarea prevederilor legale privind incompatibilitatile si conflictul de interese.

Art.56. indatoririle functionarilor publici sunt previzute in Capitolul V, sectiunea a 2-
a, Titlul I,Partea a V1-a din OUG nr. 57 /2019 $i sunt urmétoarele:

(1) Respectarea Constituiei si a legitor. Functionarii publici au obligatia ca prin actele
si faptele lor s3 promoveze suprematia legii, si respecte Constitufia i legile tarii, statul de
drept, drepturile si libertdtile fundamentale ale cetdgenilor in relatia cu administratia publica,
precuin §i si actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale in conformitate cu
atributiile care le revin, cu aplicarea normelor de conduita care rezultd din indatoririle
prevazute de lege. Functionarii publici trebuie si se conformeze dispozitiilor legale privind
restringerea exercitiului unor drepturi, datorata naturii functiilor publice definute.

(2) Profesionalismul i impartialitatea. Functionarii publici trebuie sa exercite functia
publicd cu obiectivitate, impartialitate i independentd, fundamentandu-gi activitatea, solufiile
propuse si deciziile pe dispozitii legale si pe argumente tehnice gi sa se abtind de la orice fapta
care ar putea aduce prejudicii perscanelor fizice sau juridice ori prestigiului corpului
funcionarilor publici. in exercitarea functiei publice, functionarii publici trebuie sd adopte o
atitudine neutrd fatd de orice interes personal, politic, economic, religios sau de altd naturd gi sa
nu dea curs unor eventuale presiuni, ingerinte sau influente de orice natura. Principiul
independentei nu poate fi interpretat ca dreptul de a nu respecta principiul subordonarii
ierarhice.

(3) Obligagii in exercitarea dreptului la libera exprimare. Functionarii publici au
dreptul la libera exprimare, in condifiile legii. In exercitarea dreptului la liberd exprimare,
funclionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere demnitatii, imaginii, precum gi vietii
intime, familiale si private a oricarei persoane. In indeplinirea atributiilor de serviciuy,
functionarii publici au obligatia de a respecta demnitatea functiei publice detinute, coreldnd
libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritdtii publice in care isi desfagoara
activitatea.

(4) Asigurarea unui serviciu public de calitate. Funcgionarii publici au obligatia de a
asigura un serviciu public de calitate In beneficiul cetdtenilor prin participarea activa la
luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii competentelor
autorititii 5i ale institutiilor publice.

(5) Loialitatea fatd de autoritatea publicd. Functionarii publici au obligajia de a apara in
maod loial prestigiul autoritdtii publice in care i§i desfigoard activitatea, precum §i de a se abtine
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de la orice factori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.
Functionarilor publici le este interzis:

a) s3 exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legiturd cu activitatea
aulorititii publice Tn care isi desfigoard activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu
proiectele de acte cu caracter normabiv sau individual;

by sa facd aprecieri neautorizate in legéiturd cu litigiile aflate in curs de solutionare si in
care autoritatea sau institutia public in care isi desfdgoard activitatea are calitatea de parte sau
sa furnizeze in mod neautorizat informapi in legdtura cu aceste litigij;

¢) 54 dezviluie si s foloseascd informatii care au caracter secret, in alte conditii decat cele
prevazute de lege;

dy s3 acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederca promovarii
de actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autoritdfii ori institufiel publice in
care 151 desfEsoard activitatea.

Prevederile mentionate anterior, se aplici si dupd incetarea raportului de serviciu,

pentru o perioada de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevdd alte termene.
) (6) Obligatia de a informa autoritatea sau institutia publicd cu privire la situaiia
@f personali generatoare de acte juridice. Functionarul public are indatorirea de a informa

autoritatea sau institufia publicd, in mod corect si complet, inscris, cu privire la situatiile de
fapt 5i de drept care privesc persoana sa si care sunt generatoare de acte administrative in
conditiile expres previzute de lege.

(7) interdictii gi limitdri in ceea ce priveste implicarea in activitatea politicd.
Functionarii publici pot fi membri ai partidelor politice legal constituite, cu respectarea
interdictiilor si limitarilor. In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a) sd participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice, a
organizatiilor cirora le este aplicabil acelagi regim juridic ca si partidelor politice, a
fundatiilor sau asociatiilor care functioneazi pe langa partidele politice, precum si pentru
activitatea candidatilor independenti;

b) 53 furnizeze sprijin logistic candidatilor la funcfii de demnitate publica;

¢)si afiseze, in cadrul autoritatii sau institugiilor publice, insemne ori obiecte
mscriptionate cu sigla sifsau denumirea partidelor politice, ale organizatiilor cirora le este
aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice, ale fundatiilor sau asociatiilor care
functioneazd pe lingd partidele politice, ale candidatilor acestora, precum §i ale candidatilor

independent;

() s se serveascd de actele pe care le indeplinesc in exercitarea atributiilor de serviciu
pentru a-si exprima sau manifesta convingerile politice;

e) sd participe 1a reuniuni publice cu caracter politic pe durata timpului de lucru.

(8) Indeplinireq atributiilor. Functionarii publici raspund, potrivit legii, de indeplinire a
atributiilor ce le revin din funcfia publicd pe care o detin, precum i a atributiilor ce le sunt
delegate. Functionarul public are Tndatorirea sa indeplineascd dispozitiile primite de la
superiorii ierarhici. Functionarul public are dreptul sa refuze, in scris §i motivat, indeplinirea
dispozitiilor primite de la superiorul ierarhic, daci le consideri ilegale. Functionarul public are
indatorirea si aducd la cunostintd superiorului ierarhic al persoanei care a emis dispozifia
astlel de situatii. In cazul in care se constatd, in condiiile legii, legalitatea dispozitiei prevazuta



anterior, functionarul public raspunde in conditiile legii.

(9] Limitele delegdrii de atributii. Delegarea de atribufii corespunzatoare unei functii
publice vacante se dispune motivat prin act administrativ de cdtre persoana care are
competenta de numire fn functia publicd, pe o perioadd de maximum 6 luni intr-un an
calendaristic. Delegarea de atribugii se face numai cu informarea prealabild a functionarului
public caruia i se deleagd atributiile,

(10} Pdstrarea secretului de stai, secretului de serviciu §i confidenfialitatea.
Functionarii publici au obligatia s pistreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si
confidentialitatea fn legdturs cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostinia in
exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu aplicarea dispozifiilor in vigoare privind
liberul acces la informatiile de interes public.

(17)Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje. Functionarilor
publici le este interzis s solicite sau si accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, in
considerarea funcgiei lor publice, daruri sau alte avantaje.

(12} Utilizarea responsabild a resurselor publice. Functionarii publici sunt obligati sa
asigure ocrotirea proprietifii publice si private a statului 51 a umtagilor administrativ-
teritoriale, si evite producerea oricirui prejudiciu, actiondnd in orice situafie ca un bun
proprietar. Functionarii publici au obligatia si foloseascd timpul de lucru, precum §i bunurile
apartinand autorititii publice numai pentru desfisurarea activitafilor aferente functiei publice
detinute. Functionarilor publici care desfasoara activitafi in interes personal, in conditiile legii,
i este interzis si foloseascd timpul de lucru ori logistica autoritatii sau a institutiei publice
pentru realizarea acestora.

(13) Subordonarea ierarhicd. Functionarii publici au obligatia de a rezolva, in termenele
stabilite de citre superiorii ierarhici, lucrarile 5i sarcinile repartizate.

(14) Folosirea imaginii proprii. Functionarilor publici le este interzis sa permita
utilizarea functiei publice n actiuni publicitare pentru promovarea unei activitati comerciale,
precum si in scopuri electorale.

(15)Limitarea participdrii la achizifii, concesiondri sau inchirieri, Un funcfionar public
nu poate achizifiona un bun aflat in proprietatea privatd a statului sau a unitatilor
administrativ-reritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, in urmdtoarele situafii:

a) cind a luat cunostingd, In cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu,
despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza 53 fie vAndute;

b cand a participat, Tn exercitarea atribugiilor de serviciu, la organizarea vanzarii
bunului respectiv;

¢) cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cind a obtinut informatii la care
persoanele interesate de cumpararea bunului nu au avut acces.

(16) Respectarea regimuiui juridic al conflictului de interese si al incompatibilitagilor.
Functionarii publici au obligatia s respecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese
si al incompatibilititilor, precum i normele de conduita.

(17) Activitatea publicd. Comunicarea oficiald a informatiilor gi datelor privind activitatea
aulorititii publice, precum si relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigurd de citre
funictionarii publici desemnati in acest sens de conducdtorul autoritatii publice, in conditiile
legii
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(18) Conduita in relatiile cu cetdtenii. In relatiile cu persoanele fizice si cu reprezentantii
persoanclor juridice care se adreseazd autorititii publice, functionarii publici sunt obligati sa
aihd un comportament bazat pe respect, bund-credinld, corectitudine, integritate maorala si
profesionala, Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onecarei, reputatie),
demmitatii, integritatii lizice si morale a persoanelor cu care intrd in legaturd in exercitarea
funetie publice, prin:

a) Intrebuintarea unor expresii jignitoare;

h] Acte sau fapte care pot afecta integritatea fizicd sau psihica a oricarei persoane.

(19)  Conduita in cadrul relatiilor internationale. Functionarii publici care reprezinta
autoritatea sau institutia publici in cadrul unor organizatii internationale, institutii de
fnviramant,conferinte, seminare si alte activitifi cu caracter international au obligatia sa
promoveze o unagine favorabil §irii si autoritafii publice pe care o reprezinta.

(20) Obiectivitate §i responsabilitate in luarea deciziiler. Tn procesul de luare a
deciziilor, funcfionarii publici au obligatia s3 actioneze conform prevederilor legale si sa s
exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.

(21} Obligatia respectdrii regimului eu privire la sdndtate si securitate in muncd.
Functionarii publici au obligatia de a se supune controlului de medicina muncii §i expertizelor
medicale ra urmare a recomandirilor formulate de medicul de medicina muncii, in condifiile

lesii.

Art.57. Drepturile personalului contractual. Personalul contractual incadrat in
autoritatea publicdi in baza unui contract individual de muncd exercita drepturile si
indeplineste obligatiile stabilite de legislatia in vigoare in domeniul raporturilor de munca si
de contractele colective de munca direct aplicabile. Salariatul are, in principal, urmétoarele
drepturi:

{1} Dreptulla salarizare pentru munca depusg;

(2} Dreptul la repaus zilnic si sAptdmanal;

{3} Dreptul la concediu de odihna anual;

{4} Dreptul la egalitate de sanse i de tratament;

(5) Dreptul la demnitate in rmunca;

(6} Dreptul la securitate $i sdndtate In muncs;

(7) Dreptul la acces la formarea profesionala;

(8) Dreptul la informare 5i consultare;

(9} Dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de muncd si a

mediului de munca;

(10) Dreptul la protectie in caz de concediere;

(11) Dreptul la negociere colectiva gi individualg;

{12} Dreprul de a participa la actiuni colective;

{13) Dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

(14] Alte drepturi previzute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.

Art.58.0bligatiile personalului contractual.
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(1) obligatia de a realiza norma de munci sau, dupd caz, de a indeplini atributiile ce ii revin
conlorm tisei postului;

(2) obligatia de a respecta disciplina muncii;

(3) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in repulamentul intern, in contractul
colectiv de munca aplicabil, precum §i in contractul individual de munca;

(4) ohligatia de fidelitate fald de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

(5) obligatia de a respecta mésurile de securitate si sdnitatea muncii in unitate;

(6) abligatia de a nu fuma in spaliile nchise din toate locurile de munca, in toate spatiile
din unitatile de fovag@mant, medico-sanitare si de protectie a copilului, inclusiv in curtea
unitdrilor, in locurile de joacd pentru copii, indiferent dacd sunt amplasate in interior sau
extarior

(7) Obligatia de a respecta secretul de serviciu;

(#) Alte obligatn previzute de lege.

(9) Alte drepturi $i obligatii specifice personalului contractual:

In situalia in care, pe durata ocupirii functiei contractuale de execufie temporar
vacante, aceasta se vacanteazi in conditiile legii, persoana care are competenfa legald de
numire in functia contractuald dispune, In cazuri temeinic justificate, numirea functionarului
contractual, cu acordul acestula, pe durati nedeterminata.

Obligafii in exercitarea dreptului la libera exprimare. Personalul contractual are
dreptul la libera exprimare, in conditiile legii. In exercitarea dreptului la liberd exprimare,
acestia au obligatia de a nu aduce atingere demnititii, imaginii, precum i viefii intime, familiale
si private a oricarei persoane. in indeplinirea atributiilor de serviciu, personalul contractual are
obligatia de a respecta demnitatea functiei contractuale detinute, coreland libertatea dialogului
cu promovarea intereselor autorititii publice in care isi desfigoari activitatea. In activitatea lor,
acestia au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se l3sa influentati de considerente
personale sau de popularitate, in exprimarea opiniilor, trebuie si aib3 o atitudine conciliantd si
sd evite generarea conflictelor datorate schimbului de pireri;

v Asigurares uni serviciu public de calitate;
o Loialitatea fatd de autoritatea publicd;
Indeplinirea atributiilor. Personalul contractual rispunde, potrivit legii, de Indeplinirea
atribuliilor ce le revin din functia contractuald pe care o defin, precum si a atributiilor
ce le sunt delegate;
e Limitele delegidrii de atribufii;
Piasirarea secretului de stat, secretului de serviciu gi confidentialitatea;
Inierdicfio privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje;

L

¢ Utilizarea respensabild a resurselor publice;

e [Folosirea imaginii proprii;
Limitarea participarii la achizifii, concesiondri sau inchirieri;

¢ Respecltarea regimului juridic al conflictului de interese 5i al incompatibilitatilor;

o Activitatea publicd. Comunicarea oficiala a informatiilor gi datelor privind activitatea
autoritapi publice, precum si relatiile cu mijloacele de informare in masi se asigurd de
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catre funcpionarii publici contractuali desemnati in acest sens de conducitorul autorititii
publice, in conditiile legii.

Conduita in relafiile cu cetdgenii. In relatiile cu persoanele fizice si cu reprezentantii
persoanelor juridice care se adreseazd autoritifii publice, functionarii contractuali
sunt obligafi sd aibd un comportament bazat pe respect, buni-credin{i, corectitudine,
integritate morald si profesionala.

Conduita in cadrul relafiilor international. Functionarii contractuali care reprezinti
autoritalea publicd In cadrul uner organizatii internationale, institutii de invitimant,
conferinfe, seminare si alte activiti{i cu caracter international au obligatia sd promoveze o
imagine favorabild {arn si autoritdtii publice pe care o reprezinti.

Obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor;

Formarea si perfectionarea profesionald. Functionarii contractuali au dreptul §i obligatia
de a-si Iimbundtiti in mod continuu abilititile si pregitirea profesional3;

Art.59. Obligatii generale ale salariatilor din cadrul Primériei COCU:
De a avea un comportament bazat pe respect, buni-credingi, corectitudine, amabilitate si
impartialitate;
De a avea in timpul programului de lucru o finutd vestimentara ingrijitd si decentd;
58 se prezinte la serviciu in stare corespunzitoare, in deplind capacitate de muncs,
pentru a-s1 putea indeplini in bune conditii sarcinile ce ii revin;
De a acorda caracter prioritar legilor si interesului cetatenilor;
De arespecta masurile de securitate si sindtatea muncii In institutie;
De a efectua examenul medical periodic;
de a cunoaste confinutul actelor normative, regulamentelor si al oricaror altor
dispozitii cu caracter normativ in legdturd cu atributiile si sarcinile de serviciu,
precum si a dispozitiilor conducerii;
in relapile cu personalul din cadrul autoritifii publice in care isi desfisoard activitatea,
precum si cu persoanele fizice sau juridice,angajatii sunt obligafi sd aiba un comportament
bazat pe respect, buni-credingd, corectitudine sl amabilitate.
angajatii au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitdfii persoanelor
din cadrul autoritdtii publice in care 15i desfisoard activitatea, precum si persoanelor cu
care intrd in legaturd in exercitarea funcyiei publice, prin:
intrebuintarea unor expresii jignitoare;

dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;
formularea unor sesizdri sau plangeri calomnioase.

reclamabia Jondala a cetdtenilor constituie abatere disciplinard si se sanctioneazd in

consecintd,

- Angajatii sunt obligati s comunice responsahilului cu resurse umane, in cel mult 5 zile

calendaristice de la data intervenirii maodificirii, orice modificare survenitid in
situatiafstatutul lor, cu privire la: starea civila (cisétorie, divort, nasterea unui copil, ete.),
situatia militard, studii, schimbarea domiciliului;

angajatii sunt obligati s3 comunice responsabilului cu salarizarea, daca a intervenit o
boala demonstratd printr-un concediu medical, in cel mult 24 de ore de la data primirii
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concediului medical;

se vor prezenta la serviciu doar pe perioada cat nu se afla in concediu de odihnd sau
cancediv medical;

Referitor 1a studiile absolvite, angajatii au obligatia sd prezinte responsabilului cu resurse
umane, diplomele de studii, avind in vedere cd adeverintele eliberate de institufiile de
invatimint superior au valabilitate doar de un an;

salarialii institufiei sunt oblipati sa colaboreze cu responsabilul cu resurse umane, in

problema intecmirii si actualizarii dosarului profesional, respectiv a furnizdrii oricirei
mlormali sau document necesar intocmirii, completdrii sau actualizarii acestuia.

- De a raspunde de indeplinirea obligatiilor de serviciu stabilite in fisa postului, in termenul

legal.

Evidenta prezentei la program se asigura prin semnarea condicii de prezenta, pe baza
cireia se intocmeste foaia colectivi de prezentd si acordd compensarea cu timp liber
corespunziter. Semnarea condicii se face atit la fnceperea programului, cit si la
terminarea acestuia

Nesemnarea zilnica si Ja timp a condicilor de prezenta constituie o incdlcare a normelor de
disciplina muncii si se sanctioneazi conform prevederilor prezentului regulament.

~In cazul in care un salariat nu se poate prezenta la serviciu este obligat sa anunte seful

ierarhic superior pana la ora 990, fn caz contrar este inregistrat Tn condica de prezenta ca
absent nemotivat.

Faile colective de prezenti constituie documentele primare care stau la baza determinarii
s1 stabilirii drepturilor salariale ale salariatilor pentru munca prestata.

Plecarea pe teren se face inscriindu-se intr-un registru de teren special.

Neindeplinirea, cu vinovatie, a acestor indateriri de serviciu, de citre salariatii Primariei
comunei COCU, constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza in consecinta.

Capitolul XXIV
Disciplina muncii in cadrul autoritdtii publice

Art.6 0, Nerespectarea prevederilor O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul adminstrativ

constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza conform legii.

Functionarii publici

Art.61. Incilcarea de citre functionarii publici, cu vinovatie, a indatoririlor de serviciu

atrapge raspunderea administrativd, civild sau penala, in conditiile legii si ale prezentului

regulament.

Art.62. (1)Semnarea, contrasemnarea sau avizarea de catre functionarii publici a

praiectelor de acte administrative i a documentelor de fundamentare a acestora, cu incédlcarea

prev

cderilor legale, atrage rispunderea acestora in conditiile legii.
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(2} Functionarul public are dreptul de a refuza semnarea, respectiv
contrasemuparca ori avizarea actelor si documentelor mentionate anterior dacd le consideri
ileeale,

(3)Reluzul functionarului public de a semna, respectiv de a contrasemna ori
aviza actele si documentele se ace in scris 5i motivat in termen de 5 zile lucrdtoare de la data
primirii actelor, cu exceptia situafiilor in care prin acte normative cu caracter special sunt
previzute alte termene, si se inregistreazi ntr-un registru special destinat acestui scop.

(4) Functionarii publici care refuzi sa semneze, respectiv sd contrasemneze ori
avizeze sau care prezinta obiectin cu privire la legalitate asupra actelor §i documentelor fdra a
indica temeiuri juridice, in scris, cu respectarea termenului previzut la alin. (2), raspund in
conditithe legi,

Art.63. Raspunderen in solidar cu autoritatea publica.

(1)Orice persoand care se considera vitamatd intr-un drept al sdu sau intr-un interes
legitim se poate adresa instantei judecitoresti, in conditiile legii, impotriva autoritatii publice
care a emis actul sau care a refuzat si rezolve cererea referitoare la un drept subiectiv sau la un
interes legitim,

(2) in cazul in care actiunea se admite, plata daunelor se asigurd din bugetul autoritatii
publice. Daci instanta judecitoreasci constati vinovitia functionarului public, persoana
respectivi va fi obligatd la plata daunelor, solidar cu autoritatea sau institutia publicd.

(3)Raspunderea juridicd a functionarului public nu sc poate angaja dacd acesta a
respectat prevederile legale si procedurile administrative aplicabile autoritatii publice In care
is1 deslagsoard activitatea.

Art.64. Raspunderea administrativ-disciplinard. Incilcarea cu vinovitie de catre
functionarii publici a indatoririlor corespunzitoare functiei publice pe care o defin §i a
normelor de conduitd profesionala si civicd previzute de lege constituie abatere disciplinara gi
atrage rispunderea administrativ-disciplinara a acestora.

Art.65, Constituie abateri disciplinare urmdtoarele fapte:

4 Intarzierea sistematicd in efectuarea lucrdriler;

by Neglijenta repetatd in rezolvarea lucrarilor;

-} Absenfa nemotivatd de la serviciu,

d) Nerespectarea programului de lucry;

¢) Interventiile sau stiruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal,;

[} Nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitdtii lucrarilor cu acest caracter;

a) Manifestari care aduc atingere prestigiului autoritdfii publice;

h) Desfisurarea in timpul programului de lucru a unor activitdti cu caracter politic;

11 Refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu;

1y refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii $i expertizelor
medicale ¢a urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, conform
prevederilor legale;
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k) incilcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdictii stabilite prin lege pentru
furnctionarii publici, altele decat cele referitoare 1a conflicte de interese si incompatibilitagi;

Iy incilcarea prevederilor referitoare la incompatibilitdti dacd functionarul public nu
aclioneazd pentru incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data
intervenirii cazului de incompatibilitate;

m) fncdlcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

n alte fapte previzute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei
publice =i functionarilor publici sau aplicabile acestora.

o) consumul de hduturi alcoolice Tn timpul programului sau prezentarea la program In
stare de chricetate;

p) fumatul in locurile interzise, astfel cum au fost definite in Legea nr, 15/2016;

r) nefndeplinirea in termenul stabilit, a obiectivelor trasate de citre conducerea autoritalii
publice, inclusiv a rapoartelor de activitate solicitate de conducitorul autoritdfii publice;

5] nesemnarea zilnica si la timp a condicii de prezenta;

t) neanuntarea pana la ora9%a absentei de la serviciu;

uj reclamatia fondata a cetdtenilor;

v] nerespectarea prevederilor prezentului Regulament de Organizare i Functionare.

Abaterile, de la prezentul regulament, sivirsite de salariafii Primdriei comunei Cocu atrag
raspundersa corespunzitoare din partea acestora.

Art.66. (1 )}Sanctivnile disciplinare sunt:

A) mustrarea scriss;

b diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioad3 de péna la 3 luni;

¢] diminuarea drepturilor salariale cu 10-15%pe o perioad3 de pand la un an de zile;

d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioadd de la unu la 3 ani;

e) retrogradarea intr-o functie publicd de nivel inferior, pe o perioada de pAna la un an, cu
diminuarea corespunzdtoare a salariului;

i) destituirea din functia publicd.

(2) Ca urmare a sivirsirii abaterilor disciplinare previzute la art. 59, se aplica

urmatoarele sancjiuni disciplinare:

a) Pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 59 lit. a), b) si d), se aplicd una dintre

sanctiunile disciplinare previzute la art. 60 lit. 2) sau b);

b) Pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 59 lit. ¢) se aplicd una dintre sanctiunile
disciplinare previzute la art. 60 lit. b)-f);

¢} pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 59 lit. e)-h), se aplicdi una dintre
sanciiunile disciplinare previzute la art. 60 lit. ¢)-f);

d) pentru abaterile disciplinare previzute la art. 59 lit. i)-k) si m), se aplicd una dintre
sanctiunile disciplinare previdzute la art. 60;

2] pentru abaterile disciplinare previzute la art. 59 lit. 1), se aplica sanctiunea disciplinara
previazutd la art, 60 1it. ), daca functionarul public nu actioneaza pentru incetarea acestora intr-
un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de incompatibilitate;
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1] pentru abaterile disciplinare previzute la art. 59 lit. n), se aplicd una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la art, 60;

o) pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 59 lit. 0), se aplica sancliunea disciplinara
previzuta la art G0 1t 1);

W) pentru abaterile disciplinare previzute la art, 59 lit. p)-v), se aplicdi una dintre
sanctiunile disciplinare prevazute la art. 60;

(3) La individualizarea sanctiunii disciplinare, se va fine seama de cauzele si
pravitatea abaterii disciplinare, imprejurarile in care aceasta a fost savirsitd, gradul de
vinovalie 5i consecinfele abaterti, comportarea generald in timpul serviciului a funcfionarului
public, precum si de existen{a Tn antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au
fost radiate in conditiile prezentului cod.

{4) Tn caz de concurs de abateri disciplinare, se aplicd sanctiunea disciplinari
aferentd abaterii disciplinare celei mai grave.

(5)Sanctiunile disciplinare se aplicd in termen de cel mult 6 luni de |la data
sesizaril comisiel de disciplind, dar nu mai tirziu de 2 ani de la data sdvarsirii abaterii
disciplinare, cu exceptia abaterii disciplinare cu privire la incompatibilitdfi, pentru care
sanchiunea disciplinard este destituirea din functia publica.

(6) Aplicarea sanctiunilor disciplinare. Sanctiunile disciplinare previzute la
art. 60 lit. b)-f) nu pot fi aplicate decit dupi cercetarea prealabild a faptei savarsite si dupa
audierea functionarului public de ciitre conducitorul institufiei publice, la propunerea comisiei
de disciphna. Sanctiunea disciplinara: “destituirea din funcfia publicd” se aplicd si direct de
citre persoana care are competenfa legald de numire in functia publicd, in situatiile abaterii
disciplinare cu privire la incompatibilititi. Sanctiunea disciplinarad "mustrarea scrisd” se poate
aplica si direct de citre conducitorul institutiei publice, cu aplicarea corespunzitoare a dupa

cercelares prealabili a faplei savarsite si dupd audierea functionarului public.

(7)Radierea sanctiunilor disciplinare, Sanctiunile disciplinare se radiaza de

drept, dupd cunm urmeaza;

a) In termen de 6 luni de la aplicare, sancfiunea disciplinara prevazuti la art. 60 lit. a);

) La expirarea termenului pentru care au fost aplicate, sanctiunile disciplinare previzute
laart, 123 lit. h)-e);

¢} Tn termen de 3 ani de 1a aplicare, sancfiunea previzuta la art. 60 lit. f);

d) De la data comunicirii hotirarii judecitoresti definitive prin care s-a anulat actul
administrativ de sanctionare disciplinari a functionarului public.

ALy
i

PERSONALUL CONTRACTUAL

Art. 67. (1) Primarul dispune de prerogativa disciplinard, avand dreptul de a aplica,
patrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sdi ori de cate ori constata cd acestia au savarsit
o abhatere disciplinara.

(2) Abaterea disciplinari este o fapta in legitura cu munca §i care constd intr-o
achiune sau inactiune sivarsitd cu vinovifie de catre salariat, prin care acesta a incilcat normele
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lepale, regulamentul intern, contractul individual de munci sau contractul colectiv de munca
aplicahil, ordinele si dispozitiile lepgale ale conducitorilor ierarhici,
(3] Constitnie abatere disciplinard urmdatoarele fapte:

a) Intarzierea in efectuarea sarcinilor de serviciu:

b) Netndeplinirea sarcinilor de serviciu sau neglijenta repetata in rezolvarea lucrdrilor

c) Absenta nemotivata de la serviciu;

i) Mevespectarea programului de lucrw;

¢) Consumul de bauturi alcoolice in impul programului sau prezentarea la program in
stare de ebrietate;

N Fumatul in locurile interzise, astfel cum au fost definite in Legea nr. 15/2016;

g) Neprezentarea personalului de pazi pentru predarea/primirea serviciului;

h} Interventia sau stiruinta pentru rezolvarea unor cereri in afara cadrului legal;

1] Nerespectarea secretului profesional sau confidentialitatii lucririlor cu acest caracter;

1) manifestar care aduc atingere prestigiului autoritifii publice;

) desfisurarea in timpul programului de lucru a unor activitdfi cu caracter politic;

I} refuzul de a indeplini atributiile de serviciu;

m) neindeplinirea in termenul stabilit, a obiectivelor trasate de catre conducerea
autorititii publice, inclusiv a rapoartelor de activitate solicitate de conducdtorul autoritstii
publice;

nl nesemnarea zilnica sila timp a condicli de prezenta;

o) neanuntarea pana la ora 9993 absentei de la serviciu;

p) reclamatia fondatd a cetdtenilor;

) nerespectarea prevederilor prezentului regulament.

(4} Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica Primarul in cazul in care un
angajat contractual savarseste o abatere disciplinara sunt:

a) Avertismentul scris;

) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a
dispus retrogradarea, pentru o duratd ce nu poate depasi 60 de zile;

¢) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;

d) reducerea salariului de bazd sifsau,dupd caz, si a indemnizatiei de conducere pe o
perioadd de 1-3 luni cu 5-10%;

¢) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.

£} Legea nr. 15/2016 stabileste ca incilcarea interdictiei de a fuma este o abatere
disciplinara gravi, angajatorii vor putea sa recurgd la sanctiuni precum desfacerea contractului
individual de munci sau chiar plata unor despagubiri care sd acopere prejudiciul cauzat prin
incilcarea regulilor privind fumatul (de exemplu in situafia in care nerespectarea interdictiei
fumaltului a cauwzat prejudicii angajatorului-de imagine ori materiale).

o) Sanctiunea disciplinard se radiazi de drept in termen de 12 luni de la aplicare, dacd
salariatului nu i se aplicd o noud sanctiune disciplinard in acest termen. Radierea sancfiunilor
disciplinare se constati prin decizie a angajatorului emisa in forma scrisa.

(5) Sub sanciiunea nulitilii abselute, nicio masurd, cu excepfia "avertismentului
seris” nu poate fi dispusd mai inainte de efectuarea unei cercetiri disciplinare prealabile.
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Parteaa V-a
PREVEDERI FINALE

Capitolul XXV
Alte reglementdri

Art. 68. (1)Salariatii Primiriei au obligagia de a utiliza tehnica de calcul din dotare-calculatoare,
imprimante, copiatoare — numai in interes de serviciu, Tn scopul indeplinirii sarcinilor ce le-au fost
atribuite.

(2)Este interzisd permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara
autoritatii publice.

{3) In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariafii au obligatia de a
anunta defectiunea,

(4)Este interzisd instalarea oricdror programe sau aplicafil, instalarea si utilizarea
jocurilor pe calculator,

Art.69.(1) Salariatii Primariei au obligatia utilizarii telefoanelor mobile, fixe, precum sioa
autoturismelor din dotare, numai i interes de serviciu, cu respectarea prevederilor Ordonantei nr.
8072001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoturismele autorititilor administrafiei
publice si institufiile publice, cu completarile si modificarile ulterioare.

(21 Autoturismul din dotare este folosit numai in scop de serviciu, conform programarii.

Art.70. In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prezentului regulament,
responsahilii compartimentelor (primarul, viceprimarul si secretarul general al unitagi
administrative teritoriale} au urméitoarele atributii.

a) Organizeazd activitatea compartimentelor gi repartizeazd sarcinile §i indatoririle de serviciu
pentru fiecare angajat, au obligatia s3 organizeze $1sa optimizeze activitatea compartimentelor;

b) Au obligatia 53 stabileascd in figele posturilor personalului din subordine toate activitigile si
rispunderile pentru indeplinirea atributiilor generale si specifice ale compartimentelor;

¢} detaliazi atributille compartimentului, cu precizarea sarcinilor pe care le presupune fiecare functie
de executie, prin elaborarea pentru fiecare subordonat a fiselor de post;

d) sd asigure asistenfa i supervizarea activitagilor din cadrul compartimentelor;

&) au initiativd si iau masuri, dupd caz, in rezolvarea masurilor specifice domeniilor de activitate ale
rompartimentelor pe care le condug;

f) asiguri cunoasterea de citre personalul din subordine a legislatiei in vigoare, specifica fiecarui
flonmeniu de activitate;

g] indrumd, urmiresc i verifici permanent utilizarea eficientd a programului de lucru, preocuparea
fiecirui angajat in rezolvarea legald, corespunzitoare si de calitate a tuturor sarcinilor incredingate, in
raport cu pregitivea, meperienta si functia ocupats,

h] evalueazi din punct de vedere profesional, personalul din subordine la perioade de timp stabilite
in conformitate cu prevederile legale;

i| repartizeazi corespondenta, raspund de solufionarea curentd a problemelor;

i| avizeazi sisemneazd lucrdrile compartimentelor;

le] asicurd si raspund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vipoare, a cererilor,
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sesizarilor si scrisorilor petentilor si a diferitelor autoritafi sau institufir;

1) propun si, dupi caz, iau misuri in vederea imbunatatirii activititii din cadrul compartimentului,
colaboreazi si conlucreazi cu celelalte compartimente din cadrul primdriel, raspunzénd cu promptitudine
la solicitinle acestora;

m] riaspund de cresterea gradului de competen{d profesionala si de asigurarea unui comportament
corect in relatiile cu cetatenii, in scopul eresterii prestigiului functionarului public si a celorlalfi angajati ai

primiried,

Art.71. Atributiile comune ale personalului din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei COCU Compartimentele din structura aparatului de specialitate ale primarului au
urmitoarele atributii generale comune:

a) intocmirea si promovarea citre Primar a rapoartelor de specialitate in vederea inifieri]
proiectelor de hotdrari din domeniul propriu de activitate, precum si intocmirea intregii documentatii:
proiect de hotarire, expunere de motive, raport de specialitate, cu 30 de zile inaintea publicdrii ordinii de
A

b) realizarea la termen a tuturor actiunilor i activitatilor autorititii publice in domeniul propriu
de activitate;

¢) intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitdtilor proprii, precum gi intocmirea la
termen a documentelor de angajare bugetard si de plati ale activititilor din cadrul Compartimentului
Buget, Finante, Contabilitate, Salarizare;

d) intocmirea informarilor periodice legate de activitatea proprie si raportate, pentru analizd,
conducatorului institutiel;

e} participarea la sedintele Consiliului local al comunei Cocu, judeful Arges, ori de cite ori este
necesar;

f) solutionarea in termenul legal a tuturor cererilor, petiilor, reclamatiilor, sugestiilor etc,
adresate institukier;

g) indeplinirea oriciror altor atributii, sarcini si lucrari din domeniul propriu de activitate,
incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de catre Primar;

h} sa urmdreascd si 53 cunoasca permanent modificarile legislative care reglementeaza
domeniul de activitate propriu, fiind rispunzitor pentru toate consecinfele care apar datorita
aplicivii necorespunzidtoare sau a neaplicarii unor prevederi legale in activitatea pe care o
desfEsoara,

i) respectarea tuturor regulamentelor si a procedurilor de tucru aprobate In cadrul autoritaii;

i} gestionarea actelor si arhivarea acestora;

k) asigurares relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de naturd tehnicd dintre
compartimentele din cadrul Primdriei;

1) urmirirea punerii in aplicare de citre compartimentele autoritatii publice a hotérarilor

Consilinlui local ce cad in sarcina lor de activitate,

Capitolul XXVI
Dispozitii finale

Art.72. (1) Prezentul Regulament de Organizare si Funcfionare se va difuza tuturor
compartimentelor din structura organizatoricd a Primdriei Comunei COCU care raspund de necesitatea,
eportunitatea si legalitatea atributillor prevazute.

{2) Atributiile, sarcinile, competenfele si responsabilitatile prevazute in prezentul
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ulament nu sunt limitative, ele urmand a fi completate pe parcurs cu cele rezultate, in mod expres sau

imolicit, din leg, decrete, ordonante, hotdrari si alte acte normative, din norme, instructiuni, sau stabilite

ik
prin dispozitn ale conducerii umtatii administrativ-teritoriale.
(3) Prezentul regulament cuprinde sarcinile majore la nivelul fiecdrel structuri

organizatorice.
Art,73. Problemele legate de interpretarea prezentului Regulament se solutioneaza prin dispozitia
primarului

Art.74. (1) Modificrile intervenite n atributiile compartimentelor din structura organizatorica se

(2} Tozre comparomentele de lucru din cadrul aparatului propriu vor actualiza, pentru fiecare post
t. fisa postului, vor stabili sau completa, dup3 caz, prin fisa postului, in termen de 30 de zile de la

=probarea acestuiz, sarcinile de serviciu pentru fiecare post in parte, urmirind o incircare judicioasa a
acestora, conform pregatirii profesionale si functiei detinute. Anual, sau ori de cdte orl este necesar,
actualizarea fisel postului se va face de catre secretarul general.

Art.75. Toti salariatii vor studia legislatia specifici domeniului de activitate i vor raspunde de
anlicarea corecti a acesteia. In cazul aparitiei de noi reglementdri legislative in domeniu, secretarul
sensrzl al comunel va repartiza salariatilor sarcinile ce le revin, completénd figele de post ale acestora.

Atributiile ce decurg din legislatia nou aparuti se considerd parte integranti a Regulamentului de organizare
i unciionare = aparatului de specialitate al comunei COCU.

Art.76, Nerespectarea prevederilor prezentului Regulament atrage raspunderea disciplinard a

celul vinovat

Art.77. [1)Regulamentul de Organizare si Funciionare se modificd i completeazd, conform
legislatier intrate in vigoare ulterior aprobarii acestuia.
(2) Acest regulament poate fi modificat ori de cate ori se impune prin Hotirare a

Art. 78. Prevederile prezentului Regulament se aplicd de la data intrarii in vigoare a Hotararii
Consilivle Local de aprobare si se va transmite compartimentelor din aparatul de specialitate al
Crimarulul comunei COCU, pentru a fi adus la cunostinta tuturor salariatilor, cat si personalului care va fi

incadratin viital

CONTRASEWMNEAZA PENTRU LEGALITATE,
SECRETAR GENERAL,
FRINTURA WTANA-ALEXANDRA
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