ROMANIA ANEXA

JUDETUL GORJ la Hotirdrea Consiliului Local Bilesti nr. /. 5¢) /22.12.2023
COMUNA BALEST]
~CONSILIUL LOCAL —

CAPITOLUL 1
> Dispozitii Generale

Art.1. (1) In conformitate cu prevederile Ordonantei de Urgengi a Guvernulu; Romaéniei nr, 57
din 2019 priving Codul Administrati, administratia publici locald din unitagile administrativ-teritoriale
e organizeazd si funciioneazs in temeiul principiilor generale ale administrafiei publice previzute la
Partea 1. Tithul 111 din Codul Adminidstrativ i al principiilor generale previzute in Legea nr. 199/1997
pentru ratificarea Cartei europene 8 autonormie; locale, adoptats la Strasbourg la 15 octombrie 1985,
precum gi a urmdtoare lor principii specifice:

a) principiul descentralizarii:

b) principiul autonomiei locale;

€) principiul consultirii cetitenilor in solutionarea problemelor de interes local deosebit;

d) principiul cligibilieifii autoritailor administratiei publice locale;

e} principiul cooperirii:

f) principiul responsabilitii;

£} principiul constringerii bugetare.

(2) Aplicarea principiilor previizute la alin, (1) nu poate aduce atingere caracterului de stat
nafional, suveran si independent, unitar gi indivizibil al Romaniei.

(3) Autonomia locald (definiti la an. 3 it. j din Ordonanga de Urgenti a Guvernului Romaniei
nr. 37/ 2019 privind Codul Administrativ) se exercita de autoritdgile administratiei publice locale.

(4) Dispozitiile alin. (3) nu adue atingere posibilitatii de a recurge la consultarea locuitorilor prin
referendum sau prin orice alta forma de participare dircctd a cetafenilor la treburile publice, in conditiile
begii.

(3) Autonomia locali este numaj administrativa si financiard, Find exercitat pe baza s in
limitele previzute de lege.

(6) Autonomia locald priveste organizarea, funclionarea, compeienta 51 atributiile autoritajilor
administratiei publice locale, precum §i gestionarea resurselor care, potrivit begii, aparin comunei,

(7) Autonomia locald Baranteaza autoritdgilor administratiei publice locale dreptul ca, in limitele
legii, =3 aiba inifiative in toate domeniile, cu excepiia celor date In mod expres in competenia altor
autorititi publice.

(8) Raporturile dintre autoritifile administragici publice din comune, orage, municipii i
autoritifile administratiei publice de la nivelyl Judeqului se bazeazs pe principiile autonomiel locale,
legalitiiii. cooperdrii, solidaritdii, cpalititii de tratament si responsabilitagii.

(9) in relatiile dintre consiliul local i primar, consiliul Judefean si presedintele consiliului
Judejean, precum si intre autoritifile administratiei publice din comune, ofage, municipii §i autoritiile



administraiei publice de la nivel Judetean nu existd raporturi de subordonare; in relajiile dintre acesten
existd raportuni de colaborare,

(10} Autoritagile administrajiei  publice din comunc sunt consiliile locale, cg autorititi
deliberative, si primarii. ca Autoritifi executive,

(1) Consiliile locale si primarii funclicneazi ca autoritdti ale administratici publice locale gi
rezolva treburile publice din comund. in condifiile legii.

(12) Autoritaile administrafiei publice locale EXErCI competenge exclusive, competenge
partajate i competene delegate, potrivit legii.

Art.2, Primdria Comunei Bilesti este o structurg functionald fird personalitate juridica i fara
capacitate procesuald, cu activitate permanentd, care duce la indeplinire hotdrrile autorithii deliberative
§i dispozitiile autoritii executive, solufiondnd problemele curente ale colectivitifii locale, constijuiti
din: primar. viceprimar. consilierul primarului si aparatul de specialitate al primaruluj,

Art.3. (1) Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertdilor fundamentale ale cetdenilor, a
prevederilor Constitugje, precum $i puneres in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romdniei, a
ordonantelor si hotdririlor Guvemnului, a hotiririlor consiliului local. Primarul dispune masurile
necesarc §i acordd sprijin pentry aplicarea ordinelor gi nstructivnilor cu caracter normativ - ale
ministrilor, ale celorlalii conducditori ai autorititilor administragiej publice centrale, ale prefectului, a
dispozitiilor presedintely consiliului judetean, precum §1 a hotardrilor consiliuluj judetean, in conditiile
legii.

(2} Pentru punerea in aplicare a activitifilor date in competenta sa prin actele previzute la alin,
(1}, primarul are in subordine un aparat de apecialitate.

(3} Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale incadrate
cu functionari publici si personal contractual,

(4) Primarul conduce institufiile publice de interes local, precum si serviciile publice de interes
local.

(5) Primarul participa la sedingele consiliului local si are dreptul sa isi exprime punctul de vedere
asupra tuturor problemelor inscrise pe ordines de 21, precum si de a formula amendamente de fond say
de forma asupra oriciror proiecte de hotdriri, inclusiv ale altor inifiator. Punctul de vedere al primarului
3¢ consemneazd, in mod obligatoriu, in procesul-verbal al sedinged,

(6) Primarul, in calitatea s de autoritate publics executivd a administratici publice locale,
Feprezintdl unitaten administrativ-teritoriald in relatiile cu ale autorita publice, cu persoanele fizice say
Juridice romdne si straine, precum si in justitie,

Artd. Aparatul de specialitare al primarului este subordonat acestuia, Functionarii din aparagul
de specialitate al primarului, indiferent i sunt funefionari publici, personal contractual, se bucura,
conform legii, de stabilitate in funcic.

Art.S. Consilivl local, ea autoriate deliberativd, aprobd Regulamenml de organizare gi
funcfionare al aparatului de specialitate al primarulyi cy principalele atribufii ale acestuia in
conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Art6. Porrivit prevederilor Codulyi Administrativ aprobat prin Ordonanfa de Urgenti a
Guvenrului Roméniei nr. 57/ 2019, prin aparatul de specialitate al primarului se infelege totalitatea
compartimentelor functionale, fErs personalitate juridicd, de la nivelul unitagii administrativ-teritoriale,
precum §i secretarul general al unitdifii administrativ-teritoriale; primarul, consilierul personal al
acestuia, viceprimarul, nu fac perte din aparal de specialitate.

Art.7. Primarul, ca autoritate executivd, conduce §i controleazs activitatea destisuraty de ciitre
aparatul de specialitate.

Art.8, Consiliul local alege dintre membrii sl pe toatd durata exercitéri mandatului, prin vot
secret. cu majoritate absolutd, un viceprimar, care-5i plstreazii calitatea de consilier local.



Art® Consiliul local aprobd, in condifiile legii, la propuncrea primarului, infiinjarca,
organizarea i statul de funetii ale aparatului de specialitate al primarului.

Art10. (1) In exercitarea atributiilor ce-j revin. Consiliul local adoptd hotirdri, semnate de
presedintele de sedings $i contrasemnate pentru legalitate de ciire sccretaml general al unitaii
administrativ-teritoriale, jar primarul emite dispozilii cu caracter individual sau normativ care se
contrasemenazd pentry begalitate de catre secretaryl general al unitdgii administrativ-teritoriale.

(2) Hotardrile 5i dispoitiile cu caracter normatiy devin obligatorii de la data aducerii lor |a
cunostintd publics,

(3) Aducerea la cunogtings publicd a hotdririlor gi a dispozitiilor cu caracter normativ se face in
termen de 5 zile de la data comunicarii oficiale ciitre prefect.

(4) Comunicarea hotdrarilor #l dispozitiilor cu caracter individual clitre persoanele cirora li se
adreseazi se face in cel mult § zile de la data comunicirii oficiale citre prefect.

(5) Hotararile si dispozifiile cu caracter individual produc efecte juridice de la data comunicari
cdtre persoancle cirora |i se adreseazs,

Art.1L (1) Primarul, prin_ semnare, investeste cu formuld de auloritate executarca actelor
administrative emise sau adoptate in exercitarea atribuiilor care ji revin potrivit legii.

{2) Aprecierea necesildfii §i oportunilatea ado?la:ii §i emiterii actelor administrative aparjing
exclusiv autoritigilor deliberative, respectiv executive. Intocmirea rapoartelor sau a altor documente de
fundamentare previzute de lege, contrasemnarea sau gvizarea pentru  legalitale §i  semnarea
documentelor de fundamentare angajeazd rdspunderca administrativd, civild say penald, dupa caz, a
semnatarilor, in cazul inedledirii legii, in raport cu atributiile specifice.

(3) Actele autoritiilor administratiei publice locale angajeazd, in condifiile legii, riispunderea
administrativa, civild san penals, dupd cuz. a functionarilor publici §i personalului contractual din
aparatul de specialitate al primarului, care, oy incdlcarea prevederilor legale, fundamenteazi din punct
de vedere tehnic gi al legalitagii emiterea say adoptarea lor sau contrasemneaza ori avizeazd, dupi caz,
pentru legalitate aceste acte.

{4) In cazul in care printr-un act administrativ al autorititilor administragiei publice locale emis
sau adoptat f3ird a fi fundamentat, contrasemnat sau avizat din punct de vedere tehnic say al legalitatii
s-au produs consecinfe vEtimiatoare, este angajatl rispunderea juridics a auteritlifii executive sau
autoritdii deliberative, dupa caz, in comditiile legii si ale Codului Administrativ,

(S) Funciionarii publici sau personalyl contractual. dupd caz, responsabili cu operatiunile
previzute la alin. (3) pot formula obiectii ori refuza efectuarea acestora in conditiile art. 490, respectiy
an. 353 din Codul Administrativ aprobat prin O.10.G. nr. 57/ 2019,

(6) Prevederile alin. (1) - {5) se aplicd i in cazul altor acte administrative say asimilate acestora
i condifiile legii  emise, respectiv  adoptate de  autoritafile administragiei  publice locale,

CAPITOLUL 11
Structura aparatului de specialitate al primarului, Serviciului Public Comunitar Local
de Evidentd a Persoanelor Balesti si institutiilor publice, fiird presonafitate juridicd,
care functioneazd sub autoritateq Consiliului Local al Comunei Balesti, judetul Gorj
Art.12. (1) Potrivit organigramei si necesitifilor COMUNEI BALESTI, aparatul de specialitate
al primarului, structurat pe servicii si compartimente de specialitate, in functie de volumul,
complexitatea, importania gi specificul activititii, se prezinta astfiel-
1) Primar;
2) Viceprimar
3} Cabinet primar - consilier pesonal al primarului;



4) Secretar general al unitifii administrativ-teritoriale — COMUNA BALESTI;
5} Compartimentul Asistentd Sociala:
a. Centru de Zi de Socializare §i Petrecere a Timpului Liber:
b. Unitate de ingrijire la Domiciliu;
6) Compartimentul Juridic;
7} Compartimentul Relatii cu Publicul:
8) Compartimentul Resurse Umane §i Functii Publice;
9 Compartimentul Asistenti Medicald Comunitari;
14) Compartimentul Agriculturi, Registrul Agricol si Cadastru:
11) Caminul Cultural  fon Teateni® Biilesti;
12) Biblioteca Comunali Bilesti;
13) Compartimentul Asistenti Medicali pentru Unitdtile de invaimant:
a. Cabinet Medical Scolar:
b. Cabinet de Stomatologie Sculara;
14) Serviciul Economic, Achizitii Publice i Administrativ, structurat astfel:
= Sef servicing
a. Compartimentul Salarkzare si Contabilitate:
b, Compartimeniul Impunere, Constatare, Control Impozite 5i Taxe Locale;
¢. Compartimentul Urmérirea 5i incasares Impozitelor si Taxelor Locale;
d. Compartimentul Achizitii Publice;
& Compartimentul Administrativ:
15} Compartimentul Strategii de Dezvoltare Regionali;
16) Compartimentul Protectia Mediului
17} Compartimentul Urbanism si Amenajarea Teritoriului;
18) Compartimentul Serviciul pentru Situafii de Urgenta;
19) Compartimentul Politia Locals
20} Serviciul Public Comunitar Local de Eviden{i a Persoanelor Balesti din subordinea
Consiliului Local Balesti, Gira personalitate juridicd, la nivel de compartiment, cu doud
compartimente: Compartimentul Stare Civili gi Compartimentul Evidenta Persoanelor.

(2) Consiliul Local al comunei Balesti este compus din | 5 consilieri locali 51 3 delegati sfitesti,

Art.13. Prin servicii §i compartimente ale aparatuluj de specialitate al primarului, in ingelesul
prezentului regulament gi in conformitate cu reglementérile legale in vigoare, se infelege serviciul, sau
compartimentul de specialitate, structurat pe competenie $i activitiyi specifice fieclrui sector de
activitate,

Art.14. Tofi salariagii din cadrul serviciilor si compartimentelor din aparatul de specialitate al
primarului au obligatia indeplinirii la timp. in mod corespunzitor si eficient a sarcinilor si ohligatiilor ce
le revin din legi. hotdrdri ale Guvernului, Ordine ale organelor ierarhic supericare, Hotdrdri ale
Consiliului Local Bélesti 5i Dispozitii ale Primarului Comunei Bilesti.

Art.1S. (1) Salariafii organizali in servicii # compartimente de specialitate prezintd Consiliului
local, periodic sau ori de cdte ori este nevoie, rapoarte sau informiri asupra activitigii desfagurate de
compartimentele in care isi desfisoard activitatea in funcjie de postul ocupat si potrivit atribufiilor din
fisa postului.

{2) Rapoartele de activitate vor insoti Proicctele de hotérdri care vor confine mésurile ce
se propun a se aplica pentru fmbunitifirea activitafii in viitor,



Art16. In problemele specifice, serviciile 5i compartimentele de specialitate intocmese sau
avizeazdl, impreund cu Secretarul UAT. — COMUNA BALESTI, proicctele de hotdrdri care conjin
norme $i prevederi privind activitatea lor §l intocmesc rapoarte de specialitate, indiferent de inifiator,

Art17. Numirea (in limita posturilor vacante) si eliberares din funcjie & personalului din
serviciile i compartimentele de specialitate, atit pentry cei care au calitatea de functionar public, cat si
pentru cei incadrafi cu contract individual de muncd, se face in condifiile legii, prin dispozitia
Primarului.

ArLIB. Secretarul si functionarii din cadrul compartimentelor de specialitate se bucurd de
stabilitate in functie in conditiile legislatiei in vigoare,

Art.19. (1) in raporturile dintre functionari 5i cetdifeni se foloseste limba roméng.

(2) Toate actele oficiale ce emani de la serviciile si compartimentele din aparatul de
specialitate al primarului se intocmese obligatoriu in limba roména.

CAPITOLUL 111
Principalele atributii ale conducerii comunei
L. Atributiile primarului

Art20, (1) Primarul indeplineste urmitoarele categorii principale de atributii:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statalui, in condifiile legii;

- indeplineste functia de ofifer de stare civild si de autoritate tutelard 5i asigurd funclionarea
serviciilor publice locale de profil;

- indeplineste atributii priving Organizarea gi desfisurarca  alegerilor, referendumului si a
recensdmintului:

- indeplineste alte atributii stabilite prin lege

b) atribufii referitoare la relatia cu consiliul local;

- prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economicd,
sociald si de mediu a unitagii administrativ-teritoriale, care se publicd pe pagina de internet a unitigii
administrativ-teritoriale in conditiile legii:

- participd la sedinfele consiliului local 5i dispune misurile necesare pentru pregitirea §i desfiisurarea
in bune conditii a acestora:

- prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informiri;

- elaboreazs, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii priving stares economics, sociald
5i de mediv a unitigi administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitagii administrativ-teritariale 3i le
supune aprobani conziliului local.

¢} atributii referitoare la bugetul local al unititii administrativ-teritoriale;

- exercitd funciia de ordonator principal de credite;

- intocmeste proiectul bBugetului unitifii administrativ -teritoriale $i contul de incheiere a exercifiului
bugetar 5i le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile 5i la termenele previzute de lege;

- prezintd consiliului local informari perindice privind executia bugetara, in conditiile legii;

- inifiazd, in condiiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de tithuri de
valoare in numele unitdtii administrativ-teritoriale;

- verifici. prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscals a contribuabililor la
arganul fiscal teritorial, atét a sedjulyi social principal, cat si a sediului secundar.

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetdfenilor, de interes local;

- 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;

- ia misuri pentru prevenirea 5i, dupd caz, gestionarea situaiilor de urgenyd;



- i3 miisuri pentru organizarea executirii §i executarea in concret a activitifilor din domeniile
previzute la art. 129 alin. (6) 5i (7) din Codul Administrativ aprobat prin O.U.G. ar. 57/ 2019:

-~ darea n administrare, concesionarea, inchirierea sau darca n folosingd gratuith a bunurilor
proprietate publici a comunei, orasului sau municipiului, dupd caz, precum §i a serviciilor publice de
interes local, in conditiile legii;

~ vanzarea, darea in administrare, concesionarea, darea in folosingd gratuitd sau inchirierea bunurilor
proprietate privatd a comunei, orasului sau municipiului, dupd caz, in conditiile legii:

~ avizarea sau aprobaren, in condifiile legii. a documentatiile de amenajare a teritoriului §i urbanism
ale localitifilor;

- atribuies sau schimbarea, in condifiile legh, a denumirilor de sirdzi, de piefe i de orice alte
ohiective de interes public local;

- furnizarea serviciilor publice de interes local privind:

* gducatia;

* serviciile sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap.
a persoanelor vérstnice, a familiel 5i a altor persoane sau grupuri
aflate in nevoie sociali;

* sanatatca;

* cultura;

* tineretul;

* sportul;

* ordinea publica;

* gituatiile de urgenti;

* protectia s refacerea mediului;

* conservarea, restaurarea §i punerea in valoare a monumentelor
istorice 5i de arhitecturd, a parcurilor, gradinilor publice §i rezervatiilor
naturale;

* dezvoltarca urbani;

* evidenia persoanelor;

* podurile i drumurile publice;

* serviciile comunitare de utilitdyi publice de interes local;

* serviciile de urgenid de tip salvamont, salvamar si de prim ajutor;

* activitfitile de administragic social-comunitard;

* locuingele sociale si celelalte unitiifi locative aflate in proprietatea
unitafii administrativ-teritoriale sau in administrarea sa;

* punerea in valoare, in interesul colectivititii locale, a resurselor

naturale de pe raza unitiyfii administrativ-teritoriale;

* alte servicii publice de interes local stabilite prin lege.

- ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidenfei statistice, inspectiei §i controlului furnizari
serviciilor publice de interes local previizute la art. 129 alin. (6) 5i (7) din Codul Administrativ aprobat
prin O.U.G. nr. 57/ 2019, precum §i a bunurilor din patrimoniul public i privat al unit#ii administrativ-
teritoriale;

- numeste, sancjioneazd §i dispune suspendarea, modificarea §i incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupd caz, a raporturilor de muncd, in condifiile legii. pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducitorii institutiilor 5i serviciilor publice de interes local;

- asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobdrii consiliului local §i
acfioneazd pentru respectarca prevederilor acestora;



- emite avizele, acordurile 5i autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verificarii §i certificiirii de citre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularitafii, legalititii si de indeplinire a cerinfelor ehnice:

- asigurd realizarea lucrdrilor 5i ia misurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodiririi apelor pentru
serviciile furnizate cetiifenilor.

¢} alte atributii stabilite prin lege.

(2) Primarul desemneaza funciionarii publici anume imputemnicifi s duca la indeplinire obligatiile
privind comunicarca citajiilor 3i a alior acte de procedurd, in condigiile Legii nr. 1352010, cu
madificarile s completirile ulterioare,

(3) Pentru exercitarea corespunziitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor 5i ale celorlale organe de specialitate ale administratici publice centrale
din unitiile administrativ-teritoriale, precum i cu autorititile administratici publice locale si judetene.

{4) Numirea conducitorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de
interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor gi criteriilor
aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in conditiile parii a Vi-a tithul 11 capitolul V1 sau
tithul TH capitolul 1V, dupd caz.

Art21, (1) in exercitares atributiilor de autoritate tutelard si de ofijer de stare civild, a sarcinilor ce
ii revin din actele normative privitoare la recensimint. la organizarea §i desfigurarca alegerilor, la luarea
mésurilor de protecyie civild, precum §i a altor ateibufii stabilite prin lege, primarul aclioncazi si ca
reprezentant al statului in comuna in care a fost ales.

{2) In aceasti calitate, primarul poate solicita prefectului, in condifiile legii, sprijinul conducatorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administrafiei
publice centrale din unitifile administrativ-teritoriale, dacd sarcinile ce Ti revin nu pot fi rezolvate prin
aparatul de specialitate,

Art.22. (1) Primarul poate delega, prin dispozifie, atributiile ce i sunt conferite de lege si alte acte
normalive viceprimarului, secretarului general al unitdjii administrativ-teritoriale, conducitorilor
compartimentelor funciionale sau personalului din aparatul de specialitate, precum si conducatorilor
institutiilor §i serviciilor publice de interes local, in funcic de competeniele ce le revin in domeniile
respective.

(2) Dispozitia de delegare trebuie s3 prevadd perioada, atributiile delegate si limitele exercitirii
atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitdii. Dispozifia de delegare nu poate avea ca cbiect toate
atribufiile previzute de lege Tn sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu informarea
prealabilil a persoanei cdireia i se deleaga atributiile.

(3) Persoana cireia i-au fost delegate atributii in condiiile alin. (1) si (2) exercitd pe perioada
delegarii atributiile functiei pe care o define, precum §i atributiile delegate; este interzisa subdelegarca
atributiilor,

{4) Persoana clreia i-au fost delegate awributii in conditiile alin. (1) si (2) rispunde civil,
administrativ sau penal, dupd caz, pentru faptele sivirsite cu incllcarea legii in exercitares acestor
atribufii.

Art.23, Conform organigramei aprobate de Consilivl local, prin dispozifie, primarul va delega
viceprimarului §i secretarului comunei coordonarca §i controlarea serviciilor si compartimentelor din
aparatul de specialitate.

2. Atribugiile viceprimarului
Art.24. (1) Viceprimarul este subordonat primarului §i, in situatiile previzute de lege,
inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce i revin
acestuin. Primarul poate delega o pante din atribugiile sale viceprimarului,



(3) Viceprimarul este ales, prin vot secrel, cu majoritate absolutd, din rdndul membrilor
consiliului local, la propunerea primarului sau a consilierilor locali.

{4) Eliberarea din functic a viceprimarului se poate face de consiliul local, prin hotdrdre adoptata,
prin vot secret. cu majoritaten a douldl treimi din numarul consilierilor in funclie. la propunerea temeinic
motivatd a primarului sau a unei treimi din numanel consilierilor locali in funciie. Eliberarea din functie
a viceprimarului nu se poate face in ultimele & luni ale mandatului consiliului local.

(3) Pe durata exercitarii mandatului, viceprimarul isi piistreazd statutul de consilier local, fird a
beneficia de indemnizagia aferentd acestui statut, fiindu-i aplicabile incompatibilitajile specifice functiei
de viceprimar previzute de cartea 1 titlul 1V din Legea nr. 161/2003, cu modificirile si completarile
ulterioare.

(6} Durata mandatului viceprimarului este egali cu durata mandatului consiliului local. In cazul in
care mandatul consiliului local inceteazii sau incetenzd calitaten de consilier local, inainte de expirarea
duratel normale de 4 anl, inceteaza de drept 5i mandatul viceprimarului, fard vreo alid formalitate.

(7) Pe durata mandatului, primarul si viceprimarul au dreptul la o indemnizatie lunard, stabilita
potrivit legii privind salarizarea personalului platit din fonduri publice.

(8) Primarul 5i viceprimarul au drepiul la decontarea, in conditiile legii, a cheltuielilor legate de
exercitarea mandatului, respectiv plata chelwielilor de transport, cazare, indemnizagia de delegare sau
deplasare, dupd caz, precum si a altor cheltieli previzute de lege, aliele decit indemnizajia prevazuti la
alin. (7).

Art.25. Atribuiile viceprimarului se stabilesc de citre primar, prin dispozifie, conform legii.

JAtribugiile secretarului
General al wnitifii administrativ-teritoriale - COMUNA BALESTI

Art.26. (1) Secrctarul general al unitifii administrativ-teritoriale — COMUNA BALEST] este
salarizat din bugetul local, este functionar public de conducere, cu studii superioare  juridice,
administrative sau gtiinge politice, ce asigurd respectarea principiului legalitatii in activitatea de emitere
$i adoptare a actelor administrative, stabilitatea funcliondirii aparatului de specialitate al primarului,
continuitatea conducerii §i realizarea legiturilor funciionale intre compartimentele din cadrul acestora.

(2) Perioada in care persoana cu studii superioare juridice sau administeative sau stiine politice
ocupd funcia public de secretar general al unitifii administrativ-teritoriale constitule vechime in
specialitatea studiilor.

(3) Secretarul general al wnithiii administrativ-teritoriale nu peate fi sof, sofie sau rudd pénd la
gradul al [l-lea cu primarul sau cu viceprimarul, sub sanctiunea eliberirii din funciie.

(4) Secretarul general al unitifii administrativ-teritoriale nu poate fi membru al unui pantid
politic, sub sancliunea destituirii din functie.

Art27. Recrutarca, numirea, suspendarea, modificarea. incetarea raporturilor de serviciu si
regimul disciplinar ale secretarului general al unitd(ii administrativ-teritoriale se fac in conformitate cu
prevederile piriii a Vl-a. titlul 11 din Codul Administeativ aprobat prin Ordonanga de Urgenid a
Guvernului Romdniei nr, 57 din 2019,

Art.2B. (1) Secrctarul general al unitifii administrativ-teritoriale — COMUNA BALESTI
indeplinegte, in condiiile legii, urmitoarele atribuii:

a) avizeard projeciele de hotirdn §i contrasemneazi pentru legalitate dispozifiile primarului i
hotdrarile consiliului local;

b) participd la sedinjele consiliului local,

<) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relagia dintre consiliul local 5 primar,
precum si intre acegtia si prefeet;



d) coordoneazd organizarea arhivei i evidenia statisticd a hotdrdrilor consiliului local 5 a
dispozitiilor primarului;

e) asigurd transparenfa §5i comunicarea cltre autoritifile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor previzute la lit. a);

f) asiguri procedurile de convocare a consiliului local §i efectuarea lucririlor de sccretanat,
comunicarea ordinii de #i, intoemirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea
hotiicdirilor consiliului local;

g) asigurd pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consilivlui local 51 comisiilor de specialitate ale
acesiuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ondonangei Guvernului nr. 262000 cu privire la
asocialii 5i fundatii, aprobatd cu modificiri $i completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificirile si
completirile ulterioare. actul constitutiv §i statutul asociafiilor de dezvoltare intercomunitard din care
face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul cireia funciioneaza;

i} poate propune primarulul inserierea unor probleme in proicctul ordinii de zi & sedinjelor
ordinare ale consiliului local;

i) efectueazdi apelul nominal si fine evidenja participiril la sedinjele consiliului local a
consilierilor locali:

k) numird voturile 5i consemneazi rezultatul votdrii, pe care il prezinta presedintelui de gedingd;

Iy informeard presedintele de sedingi cu privire la evorumul si la majoritatea necesare pentru
adoptarea fiecirei hotirdri a consiliului local;

m) asigurd intocmirea dosarelor de seding, legarea, numerotarca paginilor, semnarea $i
gtampilarea acestora;

n) urmiireste ca la deliberarea $i adoptarea unor hotirdri ale consiliului local si nu ia parte
consilierii locali care se incadreazi in dispozitiile art. 228 alin. (2) din Codul Administrativ aprobat prin
Ordonanta de Urgenjd a Guvernului Romdniei nr. 577 2019; informeazi presedintele de sedintd, sau,
dup# caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situafii 5i face cunoscute sanciiunile
previizute de lege in asemenea cazuri;

o) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ-teritoriale;

p) alte atribufii previizute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de censiliul local,
de primar:

I. Coordoncazii activitatea urmitoarelor structuri ale aparatului de  specialitate al Primarului:
Compartimentul Juridic, Compartimentul Relafii cu Publicul, Compartimentul Resurse Umane i
Funetii Publice, Compartimentul Asistenid Sociald, Centrul de Zi de Socializare si Petrecere a Timpului
Liber, Unitate de Ingrijire la Domiciliu. Compartimentul Asistenid Medicald Comunitard,
Compartimentul Agriculturi, Registrul Agricol 51 Cadastru.

2. Coordoneazd activitatea compartimentelor din cadrul  Serviciului Public Comunitar Local de
Evidentd a Persoanelor Bilesti din subordinea Consiliului Local Bilesti:

3. Acordd asistentd de specialitate compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului 5i din
cadrul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenidl a Persoanclor Bilesti din subordinea Consiliului
Local Balesti;

4. Acordi sprijin in redactarea proiectelor de hotirdri propuse de consilierii locali, primar, vicepriman
sau de cetiteni;

5, Verifici documentatii’ siluafii ale asistentului social, verifick dosarele asistenjilor personali,
intocmeste anchete sociale pentru persoanele asistate; :
6. Pune la dispozijia consilierilor locali inaintea fieclirei gedinte procesul-verbal, respectiv stenograma
dactilografiatd, al sedinjei anterioare;

7. Sesizeaza consilierii locali in situafia ivirii unor incompatibilitti;



8. Prezintd in faja consiliului local punctul sy de veders cu privire la legalitatea unor proiecte de
hotirire sau a altor misuri supuse dezbaterii consiliului local, pe care le considerd ilegale:

9. Informeaza pe prefect, in termen legal, asupra obiectiilor cu privire la legalitatea hotdrdrilor adoptate
de consiliul local;

10. Aduce la cunogtinia publicd rapoartele de activitate ale consilierilor locali si viceprimanului:

1'1. Primegte raportul compartimentelor de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al primarului
in vederea elabordirii proiectelor de hotirdre:

12. Coordoneazd $i indrumd activitatea de registraturd, circulatia documentelor, solujionarea rapida a
corespondeniei;

13. Indruma activitatea privind indeplinirea actelor notariale date in competenta primariei;

14. Indrumd §i coordoneaza activitatea de aplicare si evidenla sigiliilor i a stampilelor;

15. Indrumd §i coordoneazi activitatea de resurse umane din cadrul primariei;

16. Indruma 51 coordoneazd activitatea de asistentd sociald din cadrul primériei:

17. Asigurd efectuarea lucririlor tehnice privind organizarea §i desfisurarea in cele mai bune conditii a
alegerilor 5i a recensamantului populatici si a recensimintului agricol;

18. Asigurd sprijin pentru desfisurarea referendumului local cu privire la unele probleme locale de
interes deosebit sau previzute de lege:

19, Coordoneazd intocmirea listelor electorale cu caracler permanent;

Z0. Primegte propunerile, sugestiile si opiniile cu privire la proiectele de acte normative supuse
dezbaterii publice in conditiile Legii 52/2003 privind transparenta decizionald;

21. Aduce la cunogtintd functionarilor aparatului de specialitate al primarului si Serviciului Public
Comunitar Local de Evidenf a Persoanelor Bilegti noutiile legislative, oferind sprijin juridic pentry
corecta aplicare a acestora;

22, Coorodoneazs si verifich activitates Compartimentului Agriculturs, Registrul Agricol gi Cadastru;
23. Este secretarul Comisici Locale de Fond Funciar Balesu;

24. Participd la yedinfele comisiei locale de fond funciar, asigurdl lucririle de secretariat ale comisiei 5i
aduce la cunostingd celor interesati hotdrarile comisiei judetene de fond funciar;

25. Coordoneazdi, verifici si rdspunde de modul de completare 5i finerea la zi a registrului agricol:

26. I5i 48 acordul pentru modificarile datelor inscrise in registrul agricol;

27. Aduce la cunogtingd publica dispazitiile legale privind registrul agricol;

8. Urmireste evidenta cametelor de comercializare a produselor agricole i a atestatelor de producitor,
a biletelor de adeverire a proprietifii animalelor, precum si modul de eliberare al acestor documente;

29, Indeplineste atributii privind ofcrta de vanzare a terenului agricol situat in extravilan, previzute de
legislagia in vigoare;

30. Propune comisia de selectionare 5i intocmirea nomenelatorlui arhivistic pentru documentele proprii
create in institugie;

31, Avizeazd pentru legalitate certificatele de urbanism §i autorizatiile de construire, conform Legii
3041991, republicatd, cu modificirile si completiirile ulterioare;

32, Colaboreazd cu compartimentele funciionale din cadrul primariei, avind dreptul s le solicite
rapoarte de specialitate, note de constatare, informatii, ec., pe care le considerd necesare in vederea
exercitdrii vizei de legalitate a actelor administrative de auloritate publica;

33. Organizeazd arhiva i eviden{a statisticd a hotdririlor de consiliu local gi a dispozitiilor primarului;
3. Asigurd prin Compartimentul Relafii cu Publicul transparénia §i comunicarea citre autorititile,
institutiile publice 5i persoancle interesate a dispozitiilor gi hotararilor, in conditiile Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificirile gi completdrile ulterioare:

33. Asigurd gestionarca procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local i primar,
precum si intre acestia i prefect:
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36. Pritnegte de Ia compartimentele funcfionale §i tine evidenta dispozitiilor primarului, intr-un regiztry
special;

37. Asigurd comunicares in termen legal a dispozifiilor primarului Institutiei Prefectului = judetul Gorj
5i altor persoane fizice sau juridice intercsate:

38. Asigurd comunicarea in termen legal a hotdrdrilor de consiliy local Institutiei Prefectulu = judequl
Gorj si altor persoane fizice sau juridice interesate:

39. Asigurii aducerea la cunogtingd publici a hotirarilor §l dispozifiilor cu caracter normativ;

40. Pune la dispozitia consilierilor locali, Ia cerere, informatiile necesare in vederea indeplinirii
mandatului acestora:

41. Asigursl publicarea rapoarntelor anuale de activitate ale consilierilor locali;

42. Asigurd aducerea Ia cunogtingd publicd a actelor autoritailor administragiei publice locale;
43. Elibereazi extrase sau copii de pe orice acte din arhiva primdriei, in afara celor cu carater secret;
4. Legalizeazd inscrisuri eliberate de primarul comunei Balegti, Consiliul Local Hilesti, Primiaria
Bilegti, confirmand sutenticitatea bor;

45. Emite, la cerere, adeverinie in vederea inscrierii in evidenta de carte funciard a imobilelor de pe raza
comunei sap alte adeverinie cu privire la imobile, in haza documentatiei prezentate de serviciile de
specialitate din aparatul primarului;

46. Corecteaza, sub semniiturd, erorile materiale ivite in inserisuri, care emand de la primar sau aparatul
de specialitate al acestuia:

47. Intocmeste Organigrama, Statul de funclii, Regulamentul de organizare si functionare, ale aparatului
de specialitate al primarului 5i Serviciului Public Comunitar Local de Edy idenjd a Persoanelor
al comunei Balegti, precum si Regulamentul de organizare # funcionare & Consiliului Local Biilesti si le
reactualizeaz ori de cite orf este nevoie;

48. intocmeste fisa postului pentry personalul din cadrul compartimentelor coordonate, avizeaza
programarea anuali gi aproba cererile de concediy ale personalului din subordine:

49. Propune mésuri de stimulare say de sanciionare motivatd, dacd e cazul, a personalului din subordine:
50, Repartizeazs corespondenta intratd ctre com partimentele functionale;

51. Tine audiente in problemele specifice pe care le coordoneazi:

52. In lipsa secretarulyi gencral, atribufiile acestuia vor £ exercitate de citre consilierul juridic din
cadrul Compartimentului  Juridic i, in lipsa consilierului Juridic, de cdtre un funcionar public
desemnat prin dispozigie a primarului;

53, Asigurd indeplinirea atributiilor de ofijer de stare civild prin Compartimentul Stare Civild din cadrul

54, Indi.']:ril'nﬂﬁ‘-te, in calitate de ofifer de stare civilj delegat, atributiile prevazute la art, 10 5i 11 din
Metodologia cu privire [a aplicarea unitars 3 dispozifiilor in materie de stare civila, aprobatd prin H.G.
nr. 64/ 2011, cu modificarile si completirile ulterioare:

33. Prezintdh primarului, orj de cdte ori este nevoie, informatii privind activitatea desfiguratd precum 5i
propuneri privind imbunatitirea activittii compartimentelor pe care le coordoneaza:

56. Urmdreste rezolvarea corespondentei in termen legal:

57. Efectueazi operafiuni jn Registrul electoral cuprinzing cetdfenii romani cu domiciliul say resedinga
in fard, conform prevederilor legale in vigoare:

8. Asigurd actualizarea in Registrul electoral a informatiilor privind cetdjenii romani cu drept de vot,
precum si a informaiilor privind arondares acestora la sectiile de votare:

59, Urmiireste aducerea la indeplinire a prevederilor hotdririlor Consiliului Local Bailegti, judejul Gorj:
60. Respectd procedura de lucry specificd;

61. Respectd normele de proteciia muncii, P.S.1. si de sindtate potrivit reglementrilor in vigoare:

62. Respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interivard aprobat pentry aparatul de specialitate
al Primarului Comunei Bélesti, judetul Gorj, prevederile Regulamentului de Organizare si Funefionare
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a Consiliului Local Balesti, precum $i ale Regulamentului de Organizare si Functionare a Aparatului de
Specialitate al Primarului Comunei Balesti;

63. Cunoagte gi respectd prevederile Codului de conduitd al functionarilor publici; in vigoare;

64, Indeplineste alte atributii prevazute de lege sau insdircinani date de Consiliului local sau de primar.

{2) Prin derogare de la prevederile an. 21 alin. (2) din Legea ne. 273/2006 privind finanjele
publice locale, cu modificirile 5i completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art, 147 alin. (1) 5i (2)
din Codul Administrativ, aprobat prin Ordonanta de Urgentd a Guvernului Roméniei nr. 57/ 2019,
secrctarul general al unitifii administrativ-teritoriale indeplineste funclia de ordonator principal de
credite pentru activitafile curente,

(3) Secretarul general al comunei comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale
camerei notarilor publici, precum §i oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, in a cirei
circumscriptie teritoriald defunctul a avat ultimul domiciliu:

a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a survenit
in localitatea de domiciliu;

b} la data lulrii la cunoglingd, in situalia in care decesul a survenit pe raza altei unitigi
administrativ-teritoriale;

c) la data primirii sesizdrii de la oficiul teritorial, in a carei razd de competentd tertorizld se afld
imobilele defunciilor inscrigi in cari funciare infiintate ca urmare a finalizirii inregistriirii sistematice.

(4) Sesizarea previizutd la alin. {3) cuprinde:

a) numele, prenumele §i codul numeric personal ale defunctului:

b) data decesului, in format zi, lund, an:

¢) data nasterii, in format zi. lund, an:

d) ultimul domiciliv al defunctului;

e} bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupd caz, in
registeul agricol;

f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face cilarea.

(5) Atributia prevazutd la alin. (3) poate fi delegatii ciitre una sau mai multe persoane care
exerciti atribufii delegate de ofiter de stare civild, prin dispozifia primarului la propunerea secretarului
general al unitifii administrativ-teritoriale.

(8) Primarul urmiregte indeplinirea acestei atributii de cdtre secretarul general al comunei sau,
dupd caz, de citre ofiterul de stare civild delegat, in conditiile alin. (5).

(7) Neindeplinirea atributici prevazute la alin. (3) atrage sanclionares disciplinara i
contravenjionald a persoanci responsabile.

(8) Secretarul general al comunei indeplineste, la cererea piriilor, urmitoarele acte notariale:

a) legalizarea semnditurilor de pe inscrisurile prezentate de parii. in vederea acorddrii de citre
autoritdlile administrajiei publice locale de la nivelul comunelor 5i oraselor a beneficiilor de asistengi
sociald gifsau serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de pirti, cu exceptia inscrisurilor sub
semnaturd privat,

Art.29. in cazul abseniei secretarului comunei, atributiile sale sunt exercitate, in numele acestuia,
de consilierul juridic din aparatul de specialitate al primarului, iar in situatia lipsei consilierului juridic
din unitate, de citre un funcfionar public desemnat prin dispozitie a primanalui.

CAPITOLUL IV
Reglementari privind normele de conduita profesionald ale functionarilor publici
si personalului contractual



Art.30, (1) Prevederile Codului Administrativ aprobat prin Ordonanta de Urgentd a Guvernulyj
Rominiei nr. 57/ 2019, referitoare la normele de conduijts, se aplicd corespunzitor functionarilor publici
§i personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului.

(2) Obictivele codului de conduitd urmarese 54 asigure cregterea calitifii serviciului public, o
buni administrare in realizarea interesulyi public., precum $i =i contribuic la eliminarca birocratiei si a
faptelor de coruptie din administratia publici locala prin:

a) reglementarea normelor de conduita profesionali necesare realiziiri; unor raporturi sociale si
profesionale corespunziitoare crearii si mentinerii la nivel inalt a prestigiului Primariei comunei gi
Consiliului local, a functionarilor publici gi a personalului contractual;

b} informarea publicului cu privire la conduita profesionalii la care este indreptatit sa se asteple
din partea funcfionarilor publici §1 a personalului contractual in exercitarea funciiei;

) erearea unui climat de incredere 5i respect reciproc intre cetifenii comunei, Tunctionarii publici
#i personalul contractual, pe de o parte si intre cetdlenii comunei §i autorititile administratiei publice
locale pe alti parte.

Art3L. in exercitares funcyiei, funclionarii publici si personalul contractual din cadrul aparatului
de specialitate al primarului. au urmdtoarele indatoriri:

|.1 Funclionarii publici si personalul contractual au wrhligatia ca prin actele gi faptele lor sa Promoyeze
suprematia legii, =i respecte Constitufia si legile (arii, staml de drept, drepturile si libertiile
fundamentale ale cetitenilor in relatia cu administrafia public, precum si s acfioneze pentru puncrea fn
aplicare a dispozitiilor legale in conformitate cu atribuiile care le revin, cu aplicarea normelor de
conduiti care rezulti din indatoririle previzute de lege.

|.2 Functionarii publici si personalul contractual trebuie s3 se conformeze dispozitiilor legale privind
restringerea exercifiului unor drepturi, datoratd naturii funetiilor publice/ contractuale definute.

2. | Funcfionarii publici  trebuie si exercite functia publicd cu obiectivitate, impargialitate i
independentd, fundamentindu-si activitatea, soluiile propuse 5i deciziile pe dispozitii legale 5i pe
argumente tehnice 5i s se abjind de la orice faptd care ar putea aduce prejudicii perscanclor fizice sau
juridice ori prestigiului corpului functionarilor publici.

2. 2 In activitatea profesionala, functionarii publici au obligatia de diligentd cu privire la promovarea si
implementarea solutiilor propruse si a deciziilor, in condifiile previizute la punciul 2.1.

2. 3. In exercitarea funciici publice, funciionarii publici trebuie 53 adopte o atitudine neutri fafd de orice
interes personal, politic, economic, religios sau de alth naturd i 58 nu dea curs unor eventuale presiuni,
ingerinje sau influenfe de orice naturi.

2. 4 Principiul independentei nu poate fi interpretat ca dreptul de a nu respecta principiul subordondrii
ierarhice,

3. 1 Functionarii publici i personalul contractual au dreptul la libera exprimare, in conditiile legii.

3. 2 in exercitarca dreptului la libera exprimare, funciionarii publici si personalul contractual ay
obligatia de a nu aduce atingere demnitdfii, imaginii, precum si vietii intime, familiale §i private a
oricArei persoane.

3.3 in indeplinirea atribugiilor de serviciu, functionarii publici 51 personalul contractual au obligatia de
a respecta demnitatea funciiei publice/ functiei contractuale detinute, corelind libertatea dialogului cu
promovarea intereselor autoritdtii sau institugiei publice in care igi desfiyoard activitatea.

3. 4 in activitatea lor, functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a respecta libertatea
upiniilor §i de a nu se lasa influentari de considerente personale sau de popularitate, [n exprimarca
opiniilor, funclionarii publici gi personalul contractual trebuie s3 aibd o atitudine conciliantd i sd evite
generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.



4. | Functionarii publici/ personalul contractual au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in
beneficiul cetitenilor prin participarea activii la luares deciziilor gl la transpunerea lor in practichi, in
scopul realizdrii competenjelor autoritdtilor 5i ale institugiilor publice,

4. 2 In exercitarea funciici detinute, funciionarii publici/ personalul contractual au obligagia de a avea un
comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparena sdministrativi pentmu
a cagtiga i a mentine increderea publicului in ntegritatea, impartialitatea si eficacitaten autorititilor si
institutiilor publice,

3. | Funciionarii publici si personalul contractual au obligatia de a aplra in mod loial prestigiul
autoritdtii sau institutiei publice in care isi des Fagoara activitatea, precum gi de a se abjine de la orice act
ofi fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

5. 2 Functionarilor publici si personalului contractual le este interzis:

a) s& exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturid cu activitatea autoritifii sau
institufiei publice in care i5i desfisoard activitatea, cu politicile 5i strategiile acesteia ori cu proiectele de
acie cu caracter normativ say individual:

b) 53 Facd aprecieri neautorizate in legaturd cu litigiile aflate in curs de solutionare 5i in care autoritatea
sau institutia publicd in care Tsi desfisoard activitatea are calitates de parte sau s8 furnizese in mod
neautorizat informalii in legdturd cu aceste litigii:

c) sil dezviiluie §i sa foloseased informatii care au caracter secret, in alte condifii decét cele previzute de
lege;

d) si acorde asistentd §5i consultantd persoanelor fizice sau Juridice in vederca promovirii de acfiuni
Juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autoritalii on institufiei publice in care isi desfigoard
aclivitatea.

5.3 Prevederile punctului 5. 2 s¢ aplica si dupd incetarea raponului de serviciu/ contractului, pentru o
perioadd de 2 ani, daci dispozitiile din legi speciale nu previd alte termene,

6. Functionarul public are indatorirea de a informa autoritates publica, in mod corect si complet, in
scris, cu privire la situatiile de fapt 5i de drept care privesc persoana sa §i care sunt generatoare de acte
administrative in condiiile expres previzute de lege.

7. | Functionarii publici pot fi membri ai partidelor politice legal constituite, cu respectaren interdicfiilor
# limitdrilor previizute la art. 242 alin. (4) i art. 420, din Ordonanta de urgentd a Guvernului Romdniéi
nr. 57/ 2019 privind Codul Administrativ.

7. 2 Functionarii publici au obligajia ca, in exercitarea atribufiilor ce le revin, si sc abjind de la
exprimarca sau manifestarea publica a convingerilor si preferintelor lor politice, i nu favorizeze vreun
partid politic sau vreo organizatie cireia ii este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice.
7.3 In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interris:

a) s& participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice, a organizaiilor cirora e este
aplicabil acelagi regim juridic ca si pantidelor politice, a fundatiilor sau asociatiilor care funciioneazs pe
lingd partidele politice, precum §i pentru activitatea candidatilor independenti;

b) sdi furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publici;

c) s afigeze, in cadrul awtoritdtilor saw institutiilor publice, insemne ori obiecte inscripjionate cu sigla
yifsau denumirea partidelor politice, ale organizatiilor cirora le este aplicabil acclagi regim juridic ca si
partidelor politice, ale fundatiilor sau asociafiilor care funciioneaza pe lingd partidele politice, ale
candidatilor acestora, precum si ale candidagilor independenti:

d) sa se serveascd de actele pe care le indeplinesc in exercitarea atribuiilor de serviciu pentru a-5i
exprima sau manifesta convingerile politice; :

&) 53 participe la reuniuni publice cu caracter politic pe durata timpului de lucru.

B. 1 Functionarii publici/ personalul contractual rispund, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le
revin din funcfia publicd/ contractuald pe care o defin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate.
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8. 2 Functionarul public/ salariatul contractual are indatorirea <5 indeplineasc dispozitiile primite de la
superioni ierarhici.

8. 3 Functionarul public/ salariatul contractual are dreptul s8 refuze. in scris i motivat, indeplinirea
dispozitiilor primite de la superiorul jerarhic. dacd le considerd ilegale. Funetionarul public/ salariatul
contractual are indatorirea si aduci la cunostingd superiorului ierarchic al persoanei care a emis dispozitia
astfel de situafii.

8. 4 in cazul in care se constatd, in condifiile legii. legalitatea dispozitiei previzute la pel 8, 3,
functionarul public/ salariatul contractual raspunde in conditiile legii.

9. | Delegarea de atribufii corespunzitoare unei functii publice vacante se dispune motivat prin act
administrativ de ciitre persoana care are competenta de numire/ incadrare in funciia publicy/
contractuald, pe o perioadd de maximum 6 luni intr-un an calendaristic. in condiiile Codului
Administrativ.

9. 2 Delegarea de atributii corespunzStoare unei funetii publice/ contractuale ocupate al carei titular se
afld in concediu in condifiile legii sau este delegat in conditiile art. 504 din Codul Administrativ ori se
afld in deplasare in interesul serviciului se stabileste prin fisa postului si opereazs de drept, in condiiile
prezentului cod,

9. 3 Delegarea de atribugii corespunzitoare unei funcili publice/ contractuale nu sc poate face prin
delegarea tuturor atributiilor corespunzditoare unei funelii publice/ contractuale citre acelagi functionar
public/ salariat contractual. Funcionarul public/ salariatul contractual care preia atribugiile delegate
exercith pe pericada delegirii de atributii 5i atributiile funcliei publice/ contractuale pe care o detine,
precum i atributiile parfial preluate, cu exceplia situatiei in care atributiile delegate Presupln exercitarea
controlului ierarhic asupra functiei detinute.

9. 4 In situafia in care funciia publicd’ contractuald ale carei atribufii sunt delegate si funcfia publica/
contractuald al carei titelar preia parjial atribufiile delegate se afla intr-un raport ierarhic de subordonare,
functionarul public/ salariatul contractual care preia atribujiile delegate semneazd pentru functia publica/
contractuald ierarhic superioara. 3
9. 5 Prin exceptic de la punctul 9. 3. atributiile functiei publice de secretar general al wnitdgii
administrativ-teritoriale pot fi delegate si in totalitate, pentru perioada previzutd la punctul 9. |,
conducitorului compartimentului juridic din cadrul aparatului de specialitate al primarului, cu obligatia
delegirii atribugiilor proprii citre alyi functionari publici.

9, 6 In situatia n care Ia nivelul unitdfii administrativ-teritoriale postul conducditoralui compartimentului
Juridic este vacant sau lemporar vacant. atribufiile functiei publice de secretar general al unitdgii
administrativ-teritoriale pot fi delegate si in totalitate, pentru perioada previizuta la punciul 9. 1, unui alt
functionar public, cu respectarea punciului 9. 9.

9. 7 Prin exceptie de la punctele 9. 3 5i 9. 9. in situafia in care la nivelul aparawlui de specialitate al
primarului nu existd un funclionar public ciruia sa i fic delegate atributiile functiei de secretar general
al unitdgii administrativ-teritoriale, in conditiile punctelor 9.5 sau 9. 6, acestea sunt delegate unui alt
functionar public, in urmatoarea ordine:

a} unui functionar public cu studii superioare de licenta absolvitd cu diploma, in specialitate juridica sau
administrativa;

b) unui functionar public cu studii superioare de licenta.

9. B Delegarea de atribulii se face numai cu informares prealabild a functionarului public/ contractual
cliruia i s deleaga atribuiile,

9. % Functionarul public/ contractual care preia atributiile delegate trebuie s indeplineascd condiiile de
studii §i de vechime necesare pentru ocuparea funciiei publice/ contractuale ale ciirei atribufii fi sunt
delegate,
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9. 10 Nu pot fi delegate atributii functionarilor publici/ contractuali debutanti sau functionarilor publici/
contractuali care exercith funclia publicd’ contractuald in temeiul unui raport de serviciu' contract cu
timp partial.

9. 11 Funciionarii publici/ contractuali pot indeplini unele atributii corespunzitoare unei funciii de
demnitate publica, ale unei funcii de autoritate publicd sau ale unei alte functii publice’ contractuale,
numai in conditiile expres prevazute de lege.

9. 12 In cazul functiilor publice/ contractuale de execufie vacante, cu exceplia functiilor publice de
auditor gi consilier juridic, atunci cind aceste functii sunt unice in cadrul autorititii sau instituiei
publice, atribufiile pot fi delegate ciitre cel putin doi functionari publici/ contractuali, cu respectarea
prevederilor punclelor 9. 1 si 9, 8.9, 10,

1. Functionarii publici/ personalul contractual au obligatia si pastrese secretul de s, secretul de
serviciu, precum §i confidenfialitatea in legawrd cu faptele, informatiile sau documentele de care fau
cunogtingd in exercitarea functiei publice/ contractuale, in conditiile legii, cu aplicarea dispozitiilor in
vigoare privind liberul acces la informatiile de interes public.

Ll | Functionarilor publici/ personalului contractual le este interzis s& solicite sau sa accepte, direct sau
indirect, pentru i sau pentru alfii, in considerarea funciei lor publice/ contractuale, daruri sau ahe
avantaje,

11. 2 Sunt exceptate de la prevederile punctului 11. 1 bunurile pe care functionarii publict/ personalul
contraciual le-au primit cu titlu gratuit in cadrul unor activitali de protocol in exercitarea mandatului sau
a functiei publice/ contractuale definute, care se supun prevederilor legale specifice,

12. 1 Funetionarii publici/ personalul contractual sunt obligali =i asigure ocrotirea proprietifii publice si
private a statului §i a unitdfii administrativ-teritoriale, sa evite producerea oricrui prejudiciu, acfionind
in orice situajie ca un bun proprietar.

12. 2 Functionarii publici/ personalul contractual au obligatia sa foloseascs timpul de lucru, precum si
bunurile aparjindnd autoritiyii publice numai pentru desfsurarea activitifilor aferente functiei publice/
contractuale definute.

12. 3 Functionarii publici/ personalul contractual trebuie =i propund si si asigure, potrivit atribugiilor
care le revin, folosirea utild si eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

12. 4 Funclionarilor publici/ personalului contractual care desflisoard activitdii in interes personal, in
conditiile legii. le este interzis si foloseascd timpul de lucru ori logistica autorithiii  publice pentru
realizarea acestor.

13. Functionarii publici/ personalul contractual au obligatia de a rezolva, in termenele stabilite de ciitre
superiorii ierarhici, lucrrile si sarcinile repartizate.

1. Funciionarilor publici/ personalului contractual le este interzis si permitd utilizarea functiei publice/
contractuale in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitili comerciale, precum si in SCOpUT
electorale,

I5.1 Un functionar public/ salariat contractual nu poate achizifiona un bun aflat in proprietatea privatd a
statului sau a unititii administrativ-teritoriale, supus vanzirii in condifiile legii, in urmdtoarele situatii:

a) cind a luat cunogtingd. in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre valoarea
ori calitatea bunurilor care urmeazii si fie vindute;

b} cdnd a participat, in exercitarea atribuiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului respectiv;

ch ¢dind poate influenta operatiunile de vinzare sau cind a ob{inut informatii la care persoanele interesate
de cumpdrarea bunului nu au avut acces,

13. 2 Dispozifiile puncrului 15, 1 se aplicd in mod corespunzitor $i in cazul concesiondrii sau inchirierii
unui bun aflat in proprietatea public ori privatd a statului sau a unitsii administrativ-teritoriale.

15. 3 Functionarilor publici/ personalului contractual le este interzisi fumnizarea informatiilor referitoare
la bunurile proprictate publica sau privati a stawlui ori 3 unitifii administrativ-teritoriale, supuse
operatiunilor de vinzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decdt cele previzute de lege.
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16, | Funcjionarii publici/ personalul contractual au obligafia s3 respecte intocmai regimul juridic al
conflictului de interese 3 al incompatibilititilor, precum gi normele de conduita.

16. 2 In aplicarea prevederilor punciului 16, I funcfionarii publici/ personalul contractual trebuie g
exercite un rol activ, aviind obligatia de a evalua situatiile care pot genera o situatie de incompatibilitate
sau un conflict de interese 5i de a actiona pentru prevenirea aparifiel sau selufionarea legald a acestora.
1. 3 In situatia intervenirii unei incompatibilititi sau a unui conflict de interese, funclionarii publici/
personalul contractual au obligatia de a actiona conform  prevederilor legale pentru incetarea
incompatibilitifii sau a conflictului de interese, in termen legal.

16. 4 La numirea intr-o functic publicd, la incetarea raportului de serviciu, precum gi in alte situafii
prevazute de lege, funclionarii publici sunt obligaji s& prezinte, in conditiile Legii nr. 176/2010, cu
modificarile §i completarile ulterioare, declaratia de avere si declaratia de interese. Declaratia de avere gi
declarajia de interese se actualizears anual, potrivit legii,

I7. 1 Comunicarea oficiald a informatiilor #i datelor privind activitatea autoritagii publice, precum i
relaiile cu mijloacele de informare in masd se asigurdi de cdtre functionarii publici/ personalul
contractual desemnati in acest sens de conduchtorul autoritifii publice, in condiiile legii,

17. 2 Functionarii publici/ personalul contractual desemnali si participe la activitili sau dezbateri
publice, in calitate oficiali, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredingat de
conducitorul autoritatii publice.

17. 3 In cazul in care nu sunt desemnali in acest sens, funclionarii publici/ personalul contractual pot
participa la activitdyi sau dezhateri publice, avand obligatia de a face cunuscut faptul c& opinia exprimati
nu reprezintd punctul de vedere oficial al autoritdtii publice in cadrul clreia isi desfigoard activitatea,

17. 4 Funetionarii publici/ personalul contractual pot participa la elsborarea de publicatii, pot elzbora gi
publica articole de specialitate si lucrari literare ori gtiintifice, in condiiile legii.

17. 5 Functionarii publici/ personalul contractual pot participa la emisiuni audiovizuale, cu exceplia
celor cu caracter politic ori a celor care ar putea afecta prestigiul funciiei publice’ contractuale.

17. 6 in cazurile previzute Ia punctele 17. 4 5i 17. 5, funclionarii publici/ personalul contractual nu pot
utiliza informatii si date ls care au avul acces in exercitarea functiei publice/ contractuale, dach acestea
nu au caracter public. Prevederile punctului 17, 2 se aplicdi in mod corespunzitor.

17. 7 In exercitares dreptului la replics si la rectificare, a dreptului la demnitate, a dreptului la imagine,
precum i a dreptului la viad intima, familiald si privata, funclionarii publici/ personalul contractual isi
pot exprima public opinia personali in cazul in care prin articole de presd sau in emisiuni audiovizuale
s-all facut afinmatii defiimatoare la adresa lor sau a familiei lor. Prevederile punctului 17, 3 se aplicd in
mod corespunzitor.

17. 8 Functionarii publici/ personalul contractual igi asumd responsabilitatea pentru aparijia publica si
pentru confinutul informatiilor prezentate, care trebuie s fie in acord cu principiile si normele de
conduiti previizute de Codul Administrativ $i de prezentul regulament.

I7. @ Prevederile punctelor 17. 1 - 17. 8 se aplicd indiferent de modalitatea 5i de mediul de comunicare.
18. 1 in relatiile cu perscanele fizice $i cu reprezentantii persoanelor juridice care se adreseaza auboritifi
publice, funciionarii publici/ personalul contractual sunt obligati s& aibd un comportament bazat pe
respect, bund-credingd, corectitudine, integritate morald §i profesionald.

18. 2 Funcfionarii publici’ personalul contractual sy obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei,
demnitdii, integritdfii fizice si morale a persoanelor cu care intrdl in legliturd in exercitarea funcici
publice/ contractuale, prin:

a} intrebuinfarca unor expresii jignitoare:

b) acte sau fapte care pot afecta integritatea fizicd sau psihicd a oricarei persoane.

18. 3 Funcionarii publici/ personalul contractual trebuie si adopte o atitudine impartiald si justificats
pentru rezolvarea legald, clard 5i eficients a problemelor cetifenilor,



I18. 4 Pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care si asigure demnitateg persoanelor,
eficienta activitdfii. precum si cresterea calitdyii serviciului public, se recomands respectarca normelor de
conduitd previzute la punctele 18,1 — 15, 3 §i de citre celelalte subiecte ale acestor raporturi.

18. 5 Functionarii publici/ personalul contractyal trebuie sa adopte o atitudine demng gi eivilizatd fagd de
orice persoand cu care intrd in legdtura in exercitarea funcliei publice/ contractuale, fiind indrituiti, pe
bazi de reciprocitate, s solicite acesteia un comportament similar,

18. 6 Functionarii publici/ personalul comtractual au obligatia de a asigura egalitatea de tratament a
cetifenilor in fata autoritdfilor si mstituiilor publice, principiu conform caruia functionarii publici/
personalul contractual au indatorirea de a preveni §i combate orice formé de discriminare in indeplinirea
atributiilor profesionale.

19. 1 Functionarii publici/ personalul contractual care reprezintd autoritates publici in cadrul unor
organizalii internagionale, instiugii de invafamint, conferinje, seminare 5i alte activitdfi cu caracter
international au obligagia si promoveze o imagine favorabild i §1 autoritdifii sau institutiei publice pe
CAFC O reprezindi.

19. 2 in relagiile cu reprezentantii altor state, functionarilor publici/ personalului contractual le este
INterzis si exprime opinii personale privind aspecte najionale say dispute internationale.

19. 3 In deplasirile externe, funclionarii publici’ personalul contractual sunt obligati s& aibd o conduita
corespunzitoare regulilor de protocol si le este interzisa incilcarea legilor gi obiceiurilor tirii gazds.

20. 1 in procesul de luare a deciziilor, funcqionarii publici/ personalul contractual au obligagia =i
acfioneze conform prevederilor legale si s isi exercite capacitatea de apreciere Tn mod fundamentat si
impartial. '
20. 2 Funetionarilor publici/ personalului contractual le este interzis sa promith luarea unei decizii de
cilre autoritates  publich, de clitre alfi functionari publici sau contractuali, precum si indeplinirea
atributiilor in mod privilegiat,

20. 3 Funcionarii publici/ contractuali de conducere sunt obligali s8 sprijine propunerile si inifiativele
motivate ale personalului din subordine, in vederea imbunitagirii activitatii autoritii publice in care isi
desfizoars activitatea, precum i a calitarii serviciilor publice oferite cetdjenilor.

20. 4 In exercitarea atributiilor de coordonare, precum 5i a atributiilor specifice functiilor publice/
contractuale de conducere, functionarii publici/ contractuali ay obligatia de a asigura organizarea
activitdfii personalului, de o manifesta inijiativa §i responsabilitate si de a susiing propunerile
persenalului din subordine.

20. 5 Funcfionarii publici/ contractuali de conducere au obligagia 53 asigure cgalitatea de sanse gl
tratament cu privire la dezvoltarea carierei personalului din subordine, in conditiife legislatiei specifice
aplicabile fieclirei categorii de personal. in acest sens, aceglia au obligatia;

a) si repartizeze sarcinile In mod echilibrat, corespunzitor nivelului de competenid aferent functiei
publice ocupate §i carierei individuale a Fecire; persoane din subordine;

b) s& asigure coordonarea modului de indeplinire a sarcinilor, cu valorificares corespunziitoare a
competenelor Reclirel persoane din subordine;

¢} s monitorizeze performanta profesionala individuali si colectiva a personalului din subordine, sa
semnaleze in mod individual performaniele necorespunziitoare si sa implementeze misuri destinate
ameliordrii performantei individuale gi. dupd ez, colective, atunci cind este necesar;

d} 54 examineze §i s3 aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru
personalul din subordine, atunci ciind propun acordarca de stimulente materiale sau morale:

¢} 5 evalueze in mod obiectiv necesarul de instruire profesionald al ficcirui subordonat §1 5d propund
participarea la programe de formare 5i perfectionare profesionald pentru fiecare persoand din subordine:
f) s& delege sarcini si responsabilitsli, in condifiile legii, persoanelor din subordine care detin
cunogtiniele, competeniele 5i indeplinesc condifiile legale necesare exercitarii funciiei respective;



2) s excludd orice forms de discriminare gi de hirjuire, de orice naturdl 5i in orice situaie, cu privire la
personalul din subordine,

20. 6 In scopul asiguririi conditiilor necesare indeplinirii cu limpartialitate a indatoririlor ce decurg din
raporturile ierarhice, functionarii publici/ contractuali de conducere au obligatia de a nu se angaja in
relatii patrimoniale cy personalul din subordine.

21. Funefionarii publici/ personalul contractual au obligalia de a se supune controlului de medicina
muncii §i expertizelor medicale ca Hrmare a recomanddrilor formulate de medicyl de medicina muncii,
in condifiile legii,

Art.3). Programul de instruire profesionald anuald a personalului din cadrul aparatului de
specialitate al primarului este covrdonat de primar si se face in institutiile de perfectionare pentru
administratia publica locald de |3 nivel judetean si national.

Art.33 Funclionarii publici gi personalul contractual vor indeplini gi alte sarcini decat cele
previizute in prezentul regulament, stabilite de conducerea comunei, in conditiile legii.

CAPITOLUL v
Atributii specifice personalului din cadrul serviciilor si compartimentelor aparatului de
specialitate al Primarului Comunej Balesti, Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a
Persoanclor Bilesti si institutiilor publice, firg personalitate juridicd, care funcfioneazii sub
autoritatea Consiliului Local al Comunei Balegti, judetul Gorj

Art.3. Auribugiile aparatului de specialilate al primarului se repartizeazd in cadrul fiecarui
serviciu sau compartiment, conform fisei postului.

Art.35, in exercitarea atribugiilor ce Ie revin, serviciile si compartimentele din aparatul de
specialitate al primarului, vor colahors permanent,

Art.36. Toate documentele primite de Primiria comunei Balesti 5i Consiliul local se
inregistreaza in registryl general de intrare-iesire, sau, dupd caz, in registre speciale, a5 cum este cazul
cererilor de constituire sau reconstituire a dreptului de proprietate, Legea nr.544/2001. declaragii de
avere, starea civild, etc., care ge prezintd pentru repartizare, zilnic primarului, jar in lipsa acestuia
viceprimarului,

Art.37, (1) Primarul sau, dupd caz, viceprimarul, repartizeazs documentele viceprimarulyi sau
secretarului comunei, care, fie ca Je rezolvd personal, fie cad le dirijeaza celorlalyi salariafi pentru
rezolvare. In situafia unor lucrdiri urgente, a caror rezolvare este condifionatd de un termen redus,
primarul poate repartiza documentele direct salarigtului responsabil in rezolvarea acestora,

dispozifie a primarulyi 5t 5¢ realizeazd pe baza de semnaturd intr-un registru intern de corespondenid,
Art.39, Termenul de solufionare a cererilor adresate Primidirier comune; Balesti sau Consiliului
local este de maximum 30 de zile pentru situafiile pentru care legea nu prevede un alt termen,
Art.40, Semestrial, sau ori de cite or este nevose. Consiliul local este informat asupra modului
de solutionare a problemelor ridicate de cetdienii comuner prin petiii si audiente, cdt 5i prin adundrile

Artd1, Serviciile 5i compartimentele funclionale din aparatul de specialitate al primarului vor
acorda consilierilor locali sprijin in redactarea proiectelor de hodriri 5i vor pune la dispozitia acestora
documentele solicitate.



Art42. (1) Personalul din aparatul de specialitate al primaruluj are statut de functionar public, cy
excepliile previzute de lege, se bucurd de stabilitate in functie, jar pentru activitatea desfisuratd are
dreptul la salariu acordat in condifiile legii.

(2) La salariul de baza se adaugd prime $i alte sporyri binesti prevazute de lege si
dprobate de ordonatorul de credite, conform acordului sau contractului colectiv de munca. :

Art43. La nivelul Primirici comunei Balesti gi al Consiliului local va exista o evidentd cu
madalitijile de anunfare 5l contact a tuturor salariafilor pentry convocarca de indatd in cazuri de urgents,

Artdd. Tofi salariagii din dparatul de specialitate al primarylui, indiferent ¢i sunt sau ny

CAPITOLUL vI
Principalele atributii ale serviciilor yi compartimentelor

Art45. Salariafii care indeplinesc atribujii de conducere I3 nivelul diferitelor compartimente,
asigurd si raspund de organizarea, conducerea si coordonarea activitifii compartimentelor din subordine,
in conformitate cu organigrama, regulamentele sau alie reglementiir, cu respectares pringipiului
ierarhici, in condifiile legii.

Art.46. COMPARTIMENTUL JURIDIC se subordoneazd secretarului general al unitigii
administrativ-teritoriale - COMUNA BALESTI, cu urmatoarele atribugii: :
I. Asigurd condifiile pentru efectuares reformei in administraia publica de la nivelul tuturar serviciilor
$i compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului ;

2. Asigurd reprezentarea Primirie, Primarului  comunei Bilegti, Consiliului Local Bailesti, Comunei
Bélesti 5i a Comisiei Locale de Fond Funciar in faga mstanfelor de judecats, a organclor de urmdirire
penald, a Notarilor publici, a politiei, arbitrajului si a celorlalie autoritifi ale administratiei de stat:

3. Asigurd respectarca drepturilor i libertagilor tundamentale ale cetdfenilor, ce revin din Constitutia
Rominiei si a celorlalie acte nommative in vigoare:

4, Asigurd participarea la  conciliere in  caz de litigii §i contencios;
3. Tine evidenta litigiilor 3i & termenelor stahilite de instanji:

6. Acordd consultantd juridici consilierilor, serviciilor i compartimentelor de specialitate din cadryl
Primériei Comunei Biilesti;

7. Intocmeste si semncazi aldturi de persoancle abilitate de lege actiunile, intdmpindrile, concluziile
serise, memoriile pentry recursur in anulare, recursuri, apeluri, actele specifice promoviirii clilor de
atac, adresate instanjelor de  judecatd g altor auloritdyi jurisdictionale:
& Comunica si urméreste titlurile execulorii objinute;

9. Efectucari, sub indrumares Secretarului Consiliului Local instruires imputemnicitilor Primarului gi ai
Consiliului Local cu privire la constatarea 5i sanclionarea faptelor contraventionale;

10. Exercitd ciile de atac ordinare §1 extraordinare, ca urmare a dispozitiilor Primarului:

11. la masurile necesare penitru realizarea creantelor si objinerea titlurilor executorii:

12. Colaboreaza la intocmirea proiectelor de hotirdri si de dispozitii:

13. Avizeazs pentry legalitate referatele cu propuneri pentru hotiedn sau dispoziyii;

14. Participd la licitatii sau analiza ofertelor in vederea achizifiondrii de bunuri sau servicii, inchirieri,
Concesiondri;

6. Avizeaza pentru legalitate contractele economice de achizifii de bunuri gl servicii, de inchirieri,
colaborare si concesiune, locafie de gestiune, schimb, vinzare, aprovizionare precum §i orice alte
confracte cu caracter economic pe care Comuna Bilesti, Consiliul local sau Primaria comunei le incheie
cu diverse persoane fizice sau juridice:
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7. Asigurd asistenis juridica si participd la negocierea si redactarea actelor, avizelor, convengiilor,
acordurilor, actelor administrative, dcceptare donalii, etc. pe care le avizeazd;

18. Rispunde de lcgalitatea §$i oportunitatea operagiunilor cuprinse in documentele intocmite si
prezentate:;

19. Urméreste si asigurs respectarea legalitafii prin vizarea actelor care emand de la serviciile publice
locale 5i care produc efecte Juridice, acordind asisten|d juridica de specialitate;

20. Asigurdi rezolvarea problemelor ridicate de cetifeni, prin audiente si petigii. in care sunt necesare
cunogtinge juridice privind interpretarea, aplicares §i respectarea legilor,

21. Participa la comisiile constityite pe linga Consiliul local si Primaria comunei in baza unor legi
speciale;

22. Colaboreazi cu specialigti din informatica in vederea informatizarii treptate a evidengelor si a
utilizarii programelor existente, in doemeniul siy de activitate;

23. Se documenteazi in ceea e privegle actele normative noy apdirute, legate de administragia publicd
locald . intocmeste periodic lista ey actele normative noy apdrute $i asigurll aplicarea acestora de ciitre
toale compartimentele din aparatul de specilitate al primarului:

24, [n absenja primarului si a viceprimarului comuned, semneazd la rubrica . primar” 1ate actele care
emand din institutie in perioada respectivi:

25. Respectll procedura de lucry specifich potrivit prevederilor legale in vigoare:

26. Tine locul secretarului general al comunei, pe perioada concediylyi de odihnd, concediu medical say
alte concedii ori cind este plecat din institujie in interes de serviciu;

27, Tine locul inspectorului din cadrul Compartimentului Resurse Umane # Funclii Publice, pe
perioada concediilor de oditng, concedi; medicale sau alle concedii:

28. Pe pericada cind secretarul general al comunei se afli in concediul de odihnd, alte concedii sau este
plecat din institufie, semneaz3 [ rubrica “secretar general” actele care emand din institugie;

29, Respectd normele de proteciia muncii, P.5.1. si de sandtate potrivit reglementarilor in vigodre;

30. Cunoaste §i respecta prevederile Codului de conduits al funclionarilor publici, in vigoare;

31. Respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioars incheiat pentru aparatul de specialitate al
primarului comunei s prevederile Repulamentului de Organizare $i Functionare a Aparatului de
Specialitate al Primarului Comune; Balegti;

1.5 iﬂﬂﬂp“ﬂ&ﬁm 31 alte atribugii stabilite Prin facle normative say incredingate de autoritatea deliberativi gi
executivii, precum si de la secretarul general al comunei.

Artd7. COMPARTIMENTUL RELATII CU PUBLICUL  este subordonat  secretarului
general al unitdii administrativ-teritoriale — COMUNA BALE$TI i aduce la indeplinire urmitoarele
atribufii:
|. Pistreaza registrul de intrare-iesire a corespondentei adresatd Primarie] comunei 5i Consiliului local:
2. Pistreazdi registrul de intave-iegire a petifiilor adresate Primériei comunei gi Consiliului Local 5
urmireste comunicarea rispunsului inseris in termenul previeut de lege;

3. Preia petiiile. reclamatiile, sesizirile inregistrate la registratura Primériei Comunei Bilegti, le prezintd
Primarului, si le transmite serviciilor de specialitate spre rezolvare informédnd totodat celifenii despre
modul de rezolvare a acesiora;

4. Se ccupd de inscrieres cetifenilor in audiente acordate de primar, viceprimar si secretaryl general si
urméreste solujionarea problemelor ridicate cu acest prilej;

3. Elaboreazd si supune aproblrii programul de audienfe pentru public, astfel ca Primarul, Viceprimarul
51 Secretarul general al comunei Bilesti si acorde audiente fiecare in cite o zi pe splaming:

6. Participd la fineren avdientelor, inregistreaza problemele ridicate de cetifeni, le transmite
compartimentelor cirora le-au fost repartizate, urmircste aducersa lor |g indeplinire si comunica
rezultatele;

7. Se preocupd de buna primire a cetitenilor si ascultd solicitarile acestor;
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B. Acorda consultanfi cetdtenilor in vederea rezolvirii problemelor a ciror rezolvare intedl in atribugiile
Primiriei 5i ale Consiliului Local Bilesti;

9. Furnizeazi informa(ii cu caracter general referitoare la activitatea Consiliului local #i Primdriei
comunei si alte informalii de interes public solicitate de cetieni;

10. Furnizeazs informatii cu privire la documentele necesare pentru eliberarea avizelor, acordurilor,
autorizatiilor, a drepturilor ce se acords cetifenilor in materie de asistend i protecie sociald, precum gi
a altor documente eliberate, potrivit legii, de primarie ;

1. Realizeazi si comunica celor in drept procedura de afisare a documentelor - citatii, publicaii de
vinzare, etc, - la sediul Consiliului loeal 5i Primariei com unei;

I2. Oferd cetifenilor, verbal say Pe supont scris, informatiile necesare in vederey intocmirii dosarelor
pentru abfinerea documentelor solicitate:

13. Inregistreazs zilnic corespondenta primitd pe care o prezinta pentru studiu 5i repartizare primarului
comunei sau, in lipsa acestuia, viceprimarului sau secretarului comunei:

14. Rispunde de expedierea corespondentei si urmdreste rezolvarea acesteia in termen de citre cei
cdrora le-a fost repartizata, sesizénd orice nereguld primarului, viceprimarului sau secretarulu comunei ;
15. Urmireste transmsiteres la cel interesati, sub semnaturd, a hotdrdrilor Consiliului Jocal 5i oA
dispozitiilor primarului;

16. Elibereazs adeveringe cetdtenilor:

I7. Asigurdi tehnoredactarea pe calculator &  adeveringelor, a pliantelor, adreselor, proiectelor de
dispozifii, a rapoartelor, ete:

18. Asigurd transmiterea rispunsurilor autoritiilor administragiei publice locale citre alte autoritigi,
persvane fizice sau juridice, Tn care sens intocmegte necesarul de plicuri 5i miirci postale;

19. Intocmeste proiectele de dispozilii care privesc activitatea de secretariat pe care le prezinta
secretarului comunei pentru avizare si primarului pentry semnare:

20. Intocmeste rapoarte privind modul de realizare 5i indeplinire a sarcinilor si atributiunilor de serviciu
pe care le prezintd Consiliului local, la cerere, say cel putin o datd pe an;

21, Inainteazl, sub semnaturd, salariagilor din cadryl aparatului de specialitate al Primarului Comune;
Bilesti 5i aparatul permanent al Cosniliului Local Balesti, corespondenta repartizald de catre primarul
sau viceprimarul comunei:

22, Primegte de la salariaji corespondenfa ce urmeazi a fi expediati prin pogld si se ingrijeste de
inanintarea in termen a acestela factoruluj postal, evidentiind data predirii corespondentei  factorului
pogtal, sub semndtura, intr-un registru de evidentd special;

23. Mentine evidenga primirii faxurilor, se OCUpd de copierea i Tnregistrarea lor (conjinutul mesajului,
numér, data);

24, Prein apelurile telefonice, iar dach persoana solicitati este ocupatd lipseste, preia eventualele mesaje
5i le transmite ulterior say transmite mesajul ctre persoanele care ar putea si cunoasch problema. Inainte
de transferarea mesajului afld cine sund $i eventual in ce problemd. Transmite aceste informaii
persoanei interesale inainte de a transfera efectiv legitura: ;
23, Primeste 5i transmite e-mail-uri-

26, indrumi cetdgenii, reprezentantii institugiilor publice §i agentii economici 53 se adrescze in funciie de
competenie altor institugii locale sau centrale;

27. Gestioneazd si arhiveazit documentele stabilite in sarcind:

28. Copiaza / redactenz / tehnoredacteazi diferite materiale:.

29. i'nd:pline;lr: atributiile privind liberul acces la informatiile de interes public, conform Legii nr. 544/
2001 privind liberul acces la informatiile de interes public. cu modificirile 5i completirile ulterioare;

30. Furnizeaz informatii de interes public solicitate de cetdfeni conform Legii nr. 544 din 2001;

31. 8a comunice din oficiu informafiile de interes public prezentate intr-o forma accesibili si concisd
care 54 faciliteze contactul persoanei interesate cu autoritates publica;
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32. 8a publice si 53 actualizeze anual un buletin informativ care 53 cuprinds:

a) actele normative care reglementeazs organizarea #i functionarea autoritagii say institutiei publice;

b) structura organizatorica. atribufiile compartimentelor, programul de funcfionare, programul de
audiente al autoritatii;

¢) numele si prenumele persoanelor din conducerea autoritdgii si ale funcjionarului public responzabil cu
difuzarea informatiilor publice:

d) denumirea, sediul, numerele de telefon, fax, adresa de  e-mail & adresa paginii de Internet:
€} sursele financiare, bugetul si bilangul contabil;

f) programele 5i strategiile proprii:

g) lista cuprinzind documentele de interes public;

hilista  cuprinzénd catcgoritle  de  documente produse  si  gestionate potrivit  legii;
i) modalititi de contestare a dispozifiilor si deciziilor autoritiftii publice in siluatia cdnd o persoand se
considerd vitinmatd in privinfa dreptului de acces la in formafiile de interes public solicitate.

33, 83 dea din oficiu publicitifii un rapore periodic de activitate al auloritdyi:

3. 8 rezolve solicitirile privind informatiile de interes public §i s4 organizese funclionarea punctului
de informare-documentare:

35. B primeascd solicitarile privind informaiile de interes public {verbal sau scris) inregistrindu-le &
eliberind solicitantului, la cererea acestuia, confirmare scrisd cu data si numirul de inregistrare a cererii:
36. 5a realizeze o evaluare primard a solicithrii stabilind dacy informajia solicitath este o infarmagie
comunicatd din oficiu, furnizatd la cerere say exceptati de la liberul acces:

37. Daca informalia solicitats este deja comunicats din oficiu, informeaza solicitantul de indatd, dar nu
mai tarziu de 5 zile, despre acest luery  precum  si sursa unde  poate i Blsita;
38. Daca informatia solicitatd nu este comunicatd din oficiu, solicitarea se transmite compartimentului
de specialitate din cadrul autorititii publice, pentru a verifica dacs informatia este exceptati de fa
accesul liber al cetdenilor, potrivit legii;

39. Dacl informatia solicitata este identificatd ca fiind exceplatd de la accesul liber Ia informagie, se
asigurd in termen de 5 zile de |a inregistrare , informarea solicitantului despre acest Iueru:

40. Dacd informatia nu este exceptatd de la accesul liber 3] cetdfenilor, compantimentul de informare 5i
relaii publice redactenss raspunsul citre solicitant Impreund cu informaia de interes public say cu
motivatia Tntdrzierii ori a respingerii solicitdrii; rispunsul se inregistreazi si se transmite persoanei
interesate, pe suportul solicitat, in termen legal;

41. 58 identifice 5i =i actualizeze informatiile de intergs public care sunt exceptate de |a accesul liber,
potrivit legii;

42, Asigurs transparenia si comunicarea catre autorithiile, institugiile publice i persoanele interesate a
dispozitiilor si hotardrilor, in condifiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acees la informatiile de interes
public, cu modificarile si com pletarile ulterioare:

43. Se preocupd in permanentl de pregitirea sa profesionald, intocmind o listd care s cuprinda actele
nomative care reglementeazd activitates din sfera atribuiilor sale, inclusiv pe cele prin care se
maodifici/completeazi/aprobi acesten:

44. Asigurd promaovarea imaginii administraiei publice locale potrivit atribugiilor date in competenta sa;
45, ?nmcmqte proiectele de dispozifii care privese activitatea pe care o desfignand, pe care le prezintd
secrctarulul comunci pentru avizare §i primarului pentru semnare;

46. Intocmeste procese-verbale de afisare a publicafilor de vénzare imobiliard gi mobiliard privind
execuldrile judecitoresti;

47. Respectd procedura de fucru specificd;

48. Respecti normele de protectia muncii, P.S.1, si de sindtate potrivit reglementdrilor in vigoare;

49. Cunoagte 5i respects prevederile Codului de conduita al funclionarilor publici, in vigoare;
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50. Respecti prevederile Regulamentului de Ordine Interioard incheiat pentry aparatul de specialitate al
primarului comunei si prevederile Regulamentului de Organizare i Funcfionare g Aparatului de
Specialitate al Primarului Comune Balesii;

51. indeplimsle 51 alte atributii stabilite prin acte normative say incredingate de autoritatea deliberativa gi
executivi, precum s de Ia secretarul general al comune;.

Artd§. COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE SI FUNCTH PUBLICE este subordonat
secretarului general al unitagii administrativ-teritoriale — COMUNA BALESTI si aduce | indeplinire
urmaioarele atribugii:
|. Tine si pastreszy evidenta tuturor salariatilor din aparatul de specialitate al Primarului Comune;
Balesti, Biblioteca Comunala Bilesti, Caminul Cultural ~lon Teoteoi™ Balesti sl SPCLEP Balesti, atdt
pentru funclionarii publici, it gi pentru personalul contractual;

2. intoemeste si completeaza la #i registrul de evideniii a salariatilor din aparatul de specialitate al
Primarului Comunej Balesti, Biblioteca Comunald Balesti (REVISAL) si asigurd transmiterea in termen
la LT.M. a datelor operate in REVISAL:

4. Tne evidenta concediilor de edihna ale salariagilor din aparatul de specialitate al Primarului Comunei
Balegti, Biblioteca Comunals Bilesti, Ciminul Cultural _Jon Teoteoi” Balesti si SPCLEP Biilesti,
precum si evidenta concediilor de odihng ale primarului $i vicepimarului COmune;

4. Tine evidenta, elibereazd notele de plecare 5i urmdreste efectuarea concediului de odihng, cu
respectarea dispozitiilor legale. Compartimentele funcionale vor {ine, la rindul lor, evidenta proprie
referitoare la efectuares concediilor salariatilor lor, pe care vor confrunta periodic, cu aceen existentd la
BCest compartiment:

3. Asiguri intoemirea formalititilor privind scoaterea la cuncurs & posturilor gi a promovirilor din cadrul
aparatului de specialitate, Biblioteca Comunald Balesti, Caminul Cultural _lon Teoteoi™ Bilesti si
SPCLEP Balesti i rispunde de organizarea in conditii optime a procedurilor specifice concursurilor —
recrutarca §i selectia candidagilor peatru funclii publice si contractuale, Raspunde si ge asigurd de
publicitatea posturilor vacante scoase | concurs conform legislafiei in vigoare;

6. Asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen pentry OcUparea posturilor vacante gi intocmeste
documentatiile privind incadrares in munci a candidagilor declarali admisi. pe baza proceselor verbale
ale comisiilor de concurs/examen in conformitate cu prevederile legale:

7. Efectueazd lucrdri privind incheierea, modificarea, suspendarea §i incetarea raportului de serviciu,
§i'sau a contractului de munca pe pericadd nedeterminata si determinatd, precum si acordarea tuturor
drepturilor prevazute de legislatia privind funciia publica gi de legislatia muncii pentru personalul din
dparatul de specialitate. Bibliotecs Comunala Balesti, Caminul Cultural _Jon Teoteni™ Bilesti si
SPCLEP Balesti:

8. Asigurd aplicarea sistemului de salarizare in vigoare, completat cu actele normative care apar pe
parcurs, in concordangd cu structura organizatorica 5i numiirul de posturi aprobate de consiliul local i
claboreaza dispozitii in acest sens:

9. Rispunde de organizarea examenelor 5i concursurilor pentru avansares in grade, trepte supericare sau
functii de conducere:

[, int:r:meal& gestioneaza §i rispunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici, precum si de
dosarele personale ale personalului contractual conform prevederilor legale;

1. Colaboreazd la fundamentarca necesarului de cheltiieli de personal previzute in buget cu
conducerea Serviciului Economic i Compartimentul Salarizare si Contabilitate:

12, Elibereazi, la cercre, adeverinje privind calitatea de salariat, privind vechimea in munci, privind
drepturile salariale brute (salarii de incadrare, sporuri, ete.);

13. Participd la intocmirca organigramei 5i a statului de functii si a Regulamentului de organizare si
functionare a aparatulyi de specialitate al primarului, precum gi la reactualizarea acestora ori de cite ori
ESIE NEvoie:; :
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I4. 'Entmmes[r. si actualizeazd Registrul de evidentd a functionarilor publici, conform legislatiei in
vigoare;

5. Intoemesic evidenta dosarelor profesionale conform prevederilor legale in vioare:

16. Pastreazd in conditii de sigurantd dosarele profesionale ale funcionarilor publici si ale personalulyi
contractual din aparatul de specialitate al Primaruly; Comunei Balesti, Biblioteca Comunald Balesti,
Ciminului Cultural . lon Teoteai™ Bilesti 5i SPCLEP Balesti;

I7. Completeaza in dosarul profesional, Tn termen de 10 zile de ln data producerii, toate modificirile
intervenite in situaia funegionarilor publici:

18, Centifici prin semniturd toate inserierile i operafiunile efectuate in dosarcle profesionale ale
functionarilor publici, in termenele previizute de lege, prin semnitur gi mengionarea in clar a numelui §i
functici definute:

19. Raspunde de asigurarea condifiilor de securitate privitoare |a tlaborarea, modificarea, completarea,
plistrarea si transmiterea datelor tU cdracter personal 5i profesional inscrise in registru 51 in dosarul
profesional al functionaruluj public, atdt a celor inctoemite pe suport hirtie, cit 5i a celor intocmile in
format electronic, precum si accesul la acestea:

20. Asigursi accesul, eliberarca de COpil, extrase sau certificri. totale o partiale, de pe registru sau de
pe documentele din dosarul profesional al functionarului public, atit cele intocmite pe suport de hirtie,
cit §i cele intocmite in format electronic, in condifiile si situatiile previzute de H.G. nr. 432/ 2004,
modificatd 5i completatd prin H.G. nr., 52212007;

21, Verifich ectele originale pe baza ciirora se fac inscrieri in dosarul profesional i vizeazi copiile dupd
aceste documente in vederes asigurdirii conditiilor legale de viabilitate:

22, Gestioneazd resursele umane, functiile publice pentru aparatul de specialitate al Primarului
Comunei Biilesti, Biblioteca Comunald Balesti, Climinului Cultural _lon Teoteoi™ Biilesti i SPCLEP
Balesti;

23. Este persoanad de comtact in relatiile cu A N.FP.

24. Transmite datele funciionarilor publici la ANF.P. in termnenele previzute de legislajia in vigoare;
23. Colaborenzd cu personalul de conducere in vederes intocmirii figelor de post, rispunde §i jine
evidenia acesiora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului de specialitate, Biblioleca Comunala
Balesti, Caminul Cultural . lon Teoteoj” Balesti 5i SPCLEP Balesti, conform prevederilor legale;

26. Urmareste intocmires rapoartelor de evaluare anualy 4 activitdfii desflisurate de ciimre salariati
(funclionari publici si personal contractual);

27. Solicitd personalului din aparatul de specialitate completarea gi‘sau actualizarea declaragiilor de
avere, a declarafiilor de interese, g declarafiilor personale si asigurd gestiunea acestor documente,
conform legislatici in vigoare;

28. Asigurd implementarea prevederilor leagle privind declaratiile de avere gi interese:

29. Rispunde de preluarca si pastrarca declaratiilor de avere si a celor de interese ale angajatilor
aparatului de specialitate precum si de publicarea acestora confom legislatiei in vigoare;

30. Asigura implementaren prevederilor legale privind perfectionares profesionald a funcfionarilor
publici, cdt 5i a personalului contracrual din instituie;

31. Intoemeste raportul anual privind formarea profesionald a funcfionarilor publici;

32. Elaboreazii projectul planului anual de perfeciionare profesionald a funciionarilor publici, precum si
proiectul planului de masuri privind pregiitirea profesionals a functionarilor publici:

33. Elaboreaza programe si proiecte, stabilegte leghturi cu forurile nafionale i internagionale n vederea
promovarii 5i deruldrii progeamelor necesare imbundtaticii activitagii administratici publice locale gi
ridicdrii calithii vietii comunititii locale:

34. Elaboreaza i propune Primaruluj Regulamentul de ordine interioars;

35, Aduce la cunogtingd prevederile Regulamentului de Ordine Interioars pentru personalul nou angajat;
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36. Participd la elaborares Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate
alituri de secretarul general al comunei, pe care il supune aprobdrii Primarului si adoptarii Consiliului

37. Transmite la ANF.P.. in termen legal. rapoartele semestriale privind implementaren procedurilor

disciplinare, intocmite de catre pregedintele Comisiei de Diseipling din cadryl Primiiriei Bilesti:

38. Intocmeste referate si redacteazs proiectele de dispozifii ale primarului comunei in domeniul sy de

activitale 5i urmareste aducerea Ja indeplinire a acestora:

39. Raspunde de acordarea si/sau refinerea unor drepluri, documente, ale angajatilor in conditiile legii la
rea raporturilor de serviciu sau a contractuluj de munca;

40. Réspunde de confidengialitatea datelor la care are acces. in afara celor cu caracter public:

41. Asigurd arhivarea documentelor pe care le instrumenteaz;

42. Duce Ia indeplinire hotdririle consiliulu; local gi dispozigiile primanului:

43, fntocmeste dosarele necesare in vederea pensiondrii salariatilor ale ciror carnete de muned sunt in

evidenia sa;

44. Raspunde de péstrarea secretyluf profesional asupra tuturor activititilor desfisurate in cadrul

serviciului conform clauzei de confi identialitate si nu poate 11 obligat in nici o circumstantd de citre nici

0 persoand fizicd sau juridics sa divulge secretul profesional:

45. in exercitarea profesiei 51 in legdtura cu aceasta, este independent profesional si nu poate fi supes

nici unei ingradiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege impotriva ACESIora:

46. Asigura implementarea si aplicarea Statutului funcfionarilor publici;

47. Verifich si avizeazs foile de prezentd colectivi (pontajul centralizator) lunar:

47. Respecta normele de protectia muncii, P.5.1. si de sindtate patrivit reglementdrilor in vigoare;

48. Verificd indeplinires conditiilor de angajare. preglitire si avansare:

49. Asigura aducerea la cunogtingd publicului a posturilor vacante §i data organizirii concursurilor

Pentru ccuparea acestora;

30. Respecti normele si indatoririle previzute in O.LLG. nr. 57/ 2009 privind Codul administrativ, cu

modificarile 51 completirile ulterioare, privind statutul funefionarilor publici §i a personalului

contractual;

51. Este persoand responsabild pentru comunicares informatiilor referitoare la raporiul de serviciy al

functionarului public, informagii care se comunicd funcionarului public la numires in funcfia publica

sau, dupdl caz, la modificarea raportului de sery i

52. Tine locul consilierului juridic cdnd acesta se afl in concediy de odihna, medical sau alte concedii $i

semneazd la rubrica consilier juridic:

33. Respectd procedura de lucry specifich;

34, Cunoagte si respecta prevederile Codului de conduits al functionarilor publiei, in vignare;

55. Respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioara aprobat pentru aparatul de specialitate al

Primarului Comunei Bilegti, judepul Gorj si ale Regulamentului de Organizare si Funcionare a

Aparatului de Specialitate al Primarulyi Comunei Bilesti:

56. Indeplineste si alte atribufii stabilite prin acte normative sau incredinfate de autoritatea deliberativ 5

executivi, precum si de la secretarul general al comunei.

Artd®. (1) COMPA RTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA este structura specializatd in
administrarea 5i acordarea beneficiilor de asistentd sociald si a serviciilor sociale, inflingatd la nivel de
compartiment functional in aparatul de specialitale al primarului, denumit in continuare Compartiment,
cu scopul de a asigura aplicarea peliticilor sociale in domeniul protectic copilului, familiei, persoanelor
virstnice, persoanelor cu dizabilitagi. precum i altor persoane, grupuri sau comunititi aflate in nevoie
sociald s5i este subordonat secretarului general ul unithii administrativ-teritoriale — COMUNA

BALESTI,
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(2) in aplicarea paliticilor sociale in domeniyl protectiel copilului, familiei, persoanelor
virstnice, persoanelor ¢y dizabilitdli, precum si alior persoane, grupuri sau comunitili aflate in nevoje
sociald Compartimentul indeplineste, in principal, urmtoarcle functii:

a) de realizare a diagnozei sociale la nivelyl unititii administrativ-teritoriale respective, prin
evaluarea nevoilor sociale ale comunitdfii, realizarea de sondaje si anchete sociale, valorificarea
potenfialului comunittii in vederes prevenirii i depistarii precoce a situatiilor de neglijare, abuz,
abandon, violentd, a cazurilor de rise de ex cluziune sociala :

b de coordonare a masurilor de prevenire §i combatere a situagiilor de marginalizare 5i excludere
sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunitagi:

c) de strategie, prin care asigurd elaborarea strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale 5ia planului
anual de acfiune, pe care le supune spre aprobare consiliului local:
d) de comunicare §i colaborare cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si institutiilor

tare au responsabilititi in domeniul asistentei sociale, cu serviciile publice locale de asistentd sociala,
Precum si cu reprezentantii societdii civile care desfisoard activitdti in domeniu, cu reprezentantii
fumizorilor privaji de servicii sociale, precum si cu persoanele beneficiare:
e} de promovare a drepturilor omului. 4 unei imagini pozitive a persoanelor, familiilor, grupurilor
vulnerabile,

(3) Atributiile Compartimentului in domeniul beneficiilor de asistentd sociald sunt urmitoare]e:
a} asigurii gi organizeazi activitatea de primire a solicitirilor privind beneficiile de asistenydl sociali;
b} pentru beneficiile de asistentd sociald acordate din bugetul de stat realizeazy colectares lunari a
cererilor gi transmiterea acestora citre ageniiile teritoriale pentru plagi si inspectie sociala; .
¢l wverificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd socials, conform
procedurilor previzute de lege sau, dupd caz, stabilite prin hotirdre a consiliului local, §i pregateste
documentatia necesard in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistent socinld;
d) intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupd caz, de maodificare/suspendare/incetare a
beneficiilor de asistenid sociala acordate din bugetul local/ bugetul de stat i le prezinta primarului

e} comunicd beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile §i facilititile la care sunt indreptatii,
potrivit legii;
f) urmiireste si rispunde de indeplinirea conditiilor legale de catre ttularii #i persoanele indrepedfite |a
bencficiile de asistentd sociala;
B} efectueazd sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce & cazurilor de rise de excluziune
socialii sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunititii gi, in functic de situaiile
constatate,  propune  misuri  adecvate  in vederea  sprijinirii  acestor persoane;
h) realizeazi activitatea financiar-contabils privind beneficiile de asisten(d sociald administrate;
i) participi la elaborarca si fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea beneficiilor de
asistenil sociali;
i1 indeplineste orice alte atributii previtzute de reglementirile legale in vigoare.

(4}  Awributiile Compartimentulyi in domeniul organizarii, adminisirsrii 1 acordirii serviciilor
sociale sunt urmatoarele:
a)  elaboreazd, in concordanid cu strategiile nationale si Judetene, precum $i cu nevoile locale
identificate, strategia locald de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu §i Jung, pentru o
perioadd de 5 ani, respectiv de 10 ani, P& care o propune spre aprobare consiliului local i rlspunde de
aplicare acesteia;
b} elaboreazd planurile anuale de acliune privind serviciile sociale administrate 41 finanjate din bugetul
consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local, care cuprind date detaliate privind numirul
§i categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse pentru a fi infiinfate,
programul de contractare a serviciilor din fondur publice, bugetul estimat si sursele de finanjare;
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¢} initiazi, coordoneazd g aplict masurile de prevenire 5i combatere a situagiilor de marginalizare i
excludere sociald in care se pot afla anumite Brupuri sau comunititi;

d) identifich familiile si persoancle aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat situatiile de
risc de excluziune sociala;

&) realizeazi atribuiile previizute de lege in procesul de acordare u serviciilor sociale;

f) propune primarului, in condifiile legii, incheierea contractelor de partenerial public-public si public-
privat pentru susfinerea dezvoltdrii serviciilor sociale:

g) propune infiintarea serviciilor sociale de interes local:

h) colecteazs, prelucreaza si administreazi datele §i informatiile privind beneficiarii, furnizorii publici 5i
privali 5i serviciile administrate de aceglia gi le comunicd serviciilor publice de asistentd sociala de la
nivelul judepului. precum si Ministerului Munei; §i ustigiei Sociale, la solicitares acestuia:

i} monitorizeazd §i evalueaza serviciile sociale;

i} elaboreazi 5i implementeazs proiecte cu finanjare nationala si internationald in domeniul serviciilor
sociale;

k) elaboreaza proiectul de buget anual peniru susfinerea serviciilor sociale, in conformitate cu planul
anual de actiune, 5i asigurd finanjarea’cof nanjarea acesior:

I} asigurd informarea si consilierea beneficiarilor, precuin i informarea populatiei privind drepturile
sociale gi serviciile sociale disponibile;

m) fumizeazd si administreazll serviciile sociale sdresate  copilului. familiei, persoanclor ¢u
dizahilitfi, persoanelor virstnice, precum 3 tuturor categoriilor de beneficiad previizute de lege, fiind
responsabil de calitatea serviciilor prestate;

n} incheie contracte individuale de munci 5i asigurd formarea continud de asistenti personali;
evalueazi si monitorizeazd activitalea acestora in conditiile legii;

o)  sprijind compartimentul responsabil cu contractaren serviciilor sociale, infiintat potrivit prevederilor
art. 113 alin. (1) din Legea asistentei sociale nr. 292/201 I, cu modificarile gi completirile ulterioare, in
elaborarea documentatiei de atribuire s in aplicarea procedurii de atribuire, potrivit legii;

P} planifich i realizeazd activitatile de informare, formare i indrumare metodologicdl, in vederea
cregterii performantei personalului care administreazi §i acorda servicii sociale;

q) colaboreazd permanent cu organizatiile socicthtii civile carne reprezinid interescle diferitclor categorii
de beneficiari;

r) sprijind dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale. cu respectarea prevederilor Legii nr.
78/2014 privind reglementarea activitagii de voluntariat in Rominia, cu modificarile ulterioare;

s) indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementdrile legale in vigoare, ;
(5) In vederca asigurdirii eficienfei $i transparentei in planificarea, finanfarea si acordarca serviciilor
sociale, Compartimentul are urmitoarele obligagii principale:

a} asigurarea informarii comunitatii:

b} transmiterea citre serviciul public de asistentd sociala de la nivel judetean a strategici locale si a
planului anual de actiune, in termen de 15 zile de fa daia aprobdrii acestora;

€} transmiteres trimestrial, in format electronic, serviciului public de asistentd sociald de la nivel
Judefean a datelor i informatiilor colectate la nivel local privind beneficianii, fumizorii de
servicii sociale §i serviciile sociale administrate de aceglia, precum si a rapoartelor de
monitorizare $i evaluare a serviciilor sociale:

d) organizarca de sesiuni de consultiri cu reprezentanti ai organizatiilor beneficiarilor i ai
fumizorilor de servicii sociale in scopul fundamentirii strategiei de dezvoltare a serviciilor
sociale i a planului anual de acfiune;

¢} comunicarea informatiilor  solicitale  sau, dupd caz, puncrea acestora la dispozitia
institugiilor/structurilor cu atributii in monitorizarea $i controlul respectiirii drepturilor omulyi, in
monitorizarea utilizirii procedurilor de prevenire si combatere & oriciror forme de tratament
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abuziv, neglijent. degradant asupra beneficiarilor serviciilor sociale §i. dupd caz, institutiilor
structurilor cu atributii privind prevenirea torturii, precum si acordarea de sprijin in realizarea
vizitelor de monitorizare, in conditiile legii,
(6) Obligatia prevazuta la alin, (3) hit. a) se realizeazd prin publicarea pe pagina de internet proprie
#u, stunci cind acest lucru nu este posibil, prin afisare la sediul institutiei a informatiilor privind:
a) activitatea proprie 5i serviciile aflate in proprie administrare - formulare/modele de cereri in format
editabil, programul instituie, condifii de eligibilitate ete.:
B) informatii privind serviciile sociale disponibile la nivelul unitii administrativ-teritoriale, acordate
de fumizori publici ori privati;
¢) informaii privind alte servicii de interes public eare nu ay urganizate compartimente deconcentrate
la nivelul unitatii administrativ-teritoriale.
(M) in administrarea §i acordarea serviciilor sociale, Compartimentul realizeaza urmitoarele:
a) solicitd acreditarca ca furnizor de servicii sociale i licenta de funcfionare pentru serviciile sociale ale
autorititii administratiei publice locale din unitatea administrativ-teritorials respectivi;
b) primegte si inregistreazd solicitirile de servicii sociale Formulate de persoanele beneficiare, de
reprezentantii legali ai acestora, precum si sesizirile alior persoane/nstitufii/furnizori privagi de servicii
sociale privind persoanc/familii'grupuri de perscane aflate in dificultate;
€} evalueazd nevoile sociale ale populatici din unitatea administrativ-teritoriali in vederes identificarii
familiilor si perscanelor aflate in dificultate, precum si a cauzelor care au generat situatiile de risc de
excluziune sociala;
d) elaboreazd, in baza evaludirilor inifiale, planurile de interventie care cuprind masuri de asisten{d
sociald, respectiv serviciile recomandate §i beneficiile de asistenyd socialii la care persoana are dreplul;
c} realizeazi diagnoza sociald la nivelyl grupului i comunitdfii si elaboreazd planul de servigii
comunitare:
fi acordd servieli de asistentd comunitard o baza masurilor de asistentli sociald incluse de
Compartiment in planul de actiune; '
g) recomandi realizarea cvaludrii vomplexe gi faciliteazd accesul persoanelor beneficiare la serviciile
sociale:
h} acorda direct sau prin centrele propeii serviciile sociale pentru care define licenfa de functionare, cu
respectarea etapelor obligatorii previizute la an. 46 din Legea nr. 29272011, cu modificirile §i
completirile ulterioare, a standardelor minime de calitate $i a standardelor de cost,

(8) Serviciile sociale acordate de Compartiment avind drept scop exclusiv prevenirea s
combaterea sarlciei 5i riscului de excluziune sociald sunt adresate persoanclor §i familiilor fird venituri
5au cu venituri reduse, persoanelor fird adiipost, victimelor traficului de perscane, precum §i persoanelor
private de libertate §i pot fi urmatoarele:

a) servicii de consiliere si informare, servicii de inserfic/reinsertic sociald, servicii de reahilitare si alicle
semened. pentru familiile $i persoanele singure, fard venituri sau cu venituri reduse:

b} servicii sociale adecvate copiilor steazii, persoanclor varstnice singure sau fird copii si persoanelor cu
dizabilitd(i care triliesc in strada: adaposturi de urgenid pe timp de jam, echipe mobile de intervengie in
stradd sau servicii de tip ambulanfa sociald, adiposturi de noaple, centre rezidentiale cu gazduire pe
perioadd determinata:

€} centre multifunctionale care asigurd condilii de locuir i de gospodinire pe pericadd determinmd
pentru tinerii care pdrfisese sistemul de proteciie a copilului;

d) cantine sociale pentru persoancle f3rd venituri sau cu venituri reduse;

e) servicii sociale in sistem integrat cu alte mésuri de protectic previizute de legislatia speciald, acordate
victimelor traficului de perscane pentru facilitarea reintegririi/reinserfici sociale a acestora: centre de zi
care asigurd in principal informare. consiliere, sprijin emofional si social in scopul reabilitarii 5i
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reintegririi sociale, servicii acordate in comunitate care constau in servicii de asistenid sociall, suport
emofional, consiliere psihologicd, consiliere Juridici, orientare profesionals, reinsertie sociald ;

) consilierc adresatd familici persoanel private de libertate aflate in custodia sistemului penitenciar
privind serviciile sociale existente in comunitatea in care aceasta igi va avea domiciliul say regedinga
dupd eliberare, precum si servicii de consiliere acordate persoanci care a executat o masurd privativi de
libertate in vederea sus|inerii reinsarfiei sociale a acestein,

(%) Serviciile sociale acordate de Com partiment destinate prevenirii si combaterii violenlei domestice
pot fi: centre de primire in regim de urgentd a victimelor violenjei domestice, centre de recuperare
pentru victimele violenjei domestice, locuinte protejate, centre de consiliere pentru prevenirea §i
combaterea violentei domestice, centre pentru servicii de informare si sensibilizare a populagiei §i cenlre
de zi care au drept obicctiv reabilitares §i reinsertia sociald a acestora, prin asigurarea unor masuri de
educatie, consiliere §i mediere familjala, precum §i centre destinate agresorilor.

(10) Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate perscanelor cu dizabilititi pot fi:

a)  cu prioritate, servicii de ingrijire la domiciliu, destinate persoanelor cu dizabilititi, precum si centre
de zi adaptate nevoilor acestora, potrivit atributiilor stabilite prin legile speciale;

biservicii de asistenti 5i suport.

(11) Complementar acordirii serviciilor previzute la alin. (10), in domeniul proteciiel persoanei cu
dizabilititi, Compartimentul:

a) monitorizeazd §i analizcaza situatia persoanelor cu dizabilitati din unitatea administrativ-teritoriala,
precum si modul de respectare a drepturilor acestora, asigurand centralizarea §i sintetizarea datelor gi
nfermaliilor relevante;

b) identifici i evalueaza situafiile care impun acordarca de servicii sifsay beneficii pentru persoancle
adulte cu dizabilitagi;
€} crecaza conditii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzitoare nevailor individuale ale
persoanclor cu handicap;

d) inifiazd, sustine si dezvoltd servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, in colaborare sau in
partenerial cu persoane juridice, publice ori private;
e} asigurd ponderea personalului de specialitate angajat in raport cu tipurile de servicii sociale:
) elaboreaza documentafia necesars pentru wcordarea serviciilor:

) asigurdi consilierea 5i informares familiilor asupra drepurilor gi obligagiilor acestora si asupra
serviciilor dispenibile pe plan local:

h) implica in activititile de ingrijire, reabilitare §l integrare a persoanei cu handicap familia acesteia;

i} asigurd instruirea in problematica specificd persoanei cu handicap a personalului, inclusiv a
asistentilor personali:
J incurajeazi 5i sustine activitiile de voluntariat:

k) colaboreazd cu directia generald de asistentd sociald gi protectia copilului in domeniul drepturilor
persoanelor cu dizabilitati si transmite acesteia toate datele 5i informatiile solicitate din acest domeniu,
(12)  Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate persoanelor virstnice pot i urmdtcarele:

a) servicii de ingrijire personald acordate cu prioritate la domiciliv sau in centre rezidentiale pentry
persoancle virsinice dependente singure ori a ciror familie nu poate s3 [e asigure ngrijirea;
k) servicii de consiliere, de acom paniere, precum $i servicii destinate amenajirii sau adaptirii locuingei,
in functic de natura 5i gradul de afectare a aulonomiei funectionale.

(13) Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate protectiei si promovirii drepturilor copilului
sunt cele de prevenire a separdirii copilului de plrinlii sdi. precum si cele menite 54 §i sprijine pe acegtia
In ceea ce privegte cregterea i ingrijirea copiilor, inclusiv servicii de consiliere familiala, organizate in
conditiile legii.

(14) Complementar acordarii serviciilor previzute la alin. (13}, in domeniul protectiei copilului,
Compartimeniul:
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a) monitorizeaza si analizeasa situatia eopiilor din unitatea sdministrativ-teritoriald, precum si modul de
respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizares si sintetizarea datelor §i informatiilor relevante,
in baza unei fige de monitorizare aprobate prin ordin al ministrului muncii $i justitier sociale:

b} realizeazi activitatea de prevenive a separirii copilului de familia sa;

c) identificd i evalueazd situatiile care impun acordares de servicii si‘sau beneficii de asistentd sociall
pentru prevenirea separdrii copilului de familia sa:

d) elaboreazi documentalin necesara pentru acordarea serviciilor gifsay prestafiilor si acordd aceste
servicii gi‘sau beneficii de asistentd sociali. in condifiile lagii:

€} asigurd consilierea si informarea familiilor cu copil in intrefinere asupra drepturilor §i obligatiilor
dcestora, asupra drepturilor copilului 5i asupra serviciilor disponibile pe plan local:

Iy asigurd i monitorizeasdi aplicarea misurilor de prevenire §1 combatere 3 consumului de alcool s
droguri, de prevenire si combatere a violentei domestice, precum §i a comportamentului delincvent;

£) viziteazd periodic la domiciliu, familijle §1 copiii care beneficiazi de servicii §i beneficii de asistengl
sociald §i urmdreste modul de utilizare a prestafiiler, precum si familiile care au in ingrijire copii cu
péringi plecati la munca in strdindtate:

h) inainteazd propuned primarului. in cazul in care este necesard luarea unei misuri de protectic
speciald, in conditiile legii:

i) urmareste evolutia dezvoltarii copilului gi modul in care paringii acestuia igi exercitd dreprurile si isi
indeplinese obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masurd de proteclie speciald si a fost
reintegrat in Tamilia sa:

i) colaboreazd cu direcfia generald de asisten(d sociald si protectia copilului in domeniul protectiei
copilului 5 transmite acesteia  taate datele si informatiile solicitate din acest  domeniug
k) urmiregte punerea in aplicare a hotaririlor comisiel pentru protectia copiluluifinstantei de tuteld
referitoare la prestarca de citre parintii apli de munca a acliunilor sau lucrarilor de interes focal, pe
durata aplicarii mdsurii de protectic speciali,

(15} Alte atribyii:

a) elibercazd adeveringe solicitate de beneficiarii de drepturi de asistent sociala;

b) asigurd efectuarea verificarilor, la solicitarea instantei de tutela, cu privire la desemnarea curatorului
special pe seama minorilor sau interzigilor; efectuarea verificarilor, la solicitares instanjei de tuteld, cu
privire la inlocuirea tutorilor/ curatorilar:

¢} intocmeste  documentatiile de numire prin dispozitia primarului a curatoruluj special In situagiile
previzute de lege, la cererea express s notarilor publici:

d) intocmeste si fine evidenta Jucririlor ce revin autoritdfii tutelare privitoare Ia incredintarea minorilor
in actiunile de desfacere a cisdtoriilor la instantele judeciitoresti si face propuneri referitoare la modul
de exercitare a drepturilor i a indatoririlor parintesti in legliturd cu persoana mincrului;

€} elaborenza, la solicitaren instangei de tutela, referatele de verificare a cheltuielilor previzute in dirile
de seama depuse de clitre tutori si curatori: '

) efectueazd anchete sociale Peniruy minorii care au comis fapte penale, in vederea expertizirii
psihiatrice, la cererea unitafii sanitare de specialitate (IML); efectueazd anchetele sociale referitoare la
perscanele adulte care au savirsit fapte penale. asupra cirora s-a luat misura de sigutanid a interndrii
medicale, la solicitarea institufiilor medicale de specialitate;

g) efectucazi anchetele sociale solicitate de instanta de tuteli in vederen obfinerii ajuterului public
Judiciar;

h} monitorizeaza minorii asupra  clirora s-a instituit tutela i, trimestrial, intocmeste rapoarte de
monitorizare pe care le inainteazs GSASPC Gaorj. in vederea acordarii alocatiei de tuteld:

i) intoemeste anchete sociale pentry bitrini ¢ adulgi bolnavi cronici in vederea interndrii/ externirii
acestora in'din centrul de ingrijire si asistentd sociali;
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J)intoemeste situatia semestriali privind activitatea desfisurats pe linie de autoritate ttelars gi protectic
sociald. precum i informarea ce urmeazd a fi prezentat in sedina Consiliuluj local;

k) intocmeste situatiile solicitate de clitre Centrul operativ zonal, precum i notele de relatii solicitate de
organele judecitoresti, parchet si palifie:

1} conduce evidenta persoanclor lipsite de enercifiu sau capacitate de exercitiv restrinsd, precum 5 a
persoanelor care, desi se bucura de capacitate de exercifiv. din cauza unor anumite imprejurdri previzute
de lege, nu-gi pot apdra interesele in mod corespunziior;

m) efectuenzd anchete sociale la solicitarea sefului direct, pentru verificarea situaliei socio-economice a
solicitangilor altor prestatii sociale:

n} completeaza in REVISAL, in termen legal. orice operafiune legath de asistentii personali aj
persoanelor cu handicap grav si asigurd transmitereg in fermen la L.T.M. a datelor operate in aplicatie;
o) are dreptul la serviciile sistemulu informatic Patrim Ven:

plindeplineste si alte sarcini stabilite de conducerea executiva si deliberativi sau primite de la secretarul
general al comunei:

q) respectdl procedura de lucru specified;

r) respectd normele de protectia muncii. P.S [ #i de sindtate potrivit reglementarilor in vigoare;

s} eunoagte 5i respectd prevederile Codului de conduitd al funcfionarilor publici, in vigoare;

§) respectd prevederile Regulamentului de Urdine Interioard aprobat pentry aparatul de specialitate al
Primarului Comunei Balesti, Judetul Gorj si ale Regulamentului de Organizare gi Funciionare a
Aparatului de Specialitate al Primarului Comune; Bilesti;

t) indeplineste si alte atribufii stabilite prin acte normative sau incredinfate de autoritatea deliberativi si
executivil, precum gi de la secretarul general al comumnci.

Art.50. CENTRUL DE 7ZI DE SOCIALIZARE 51 PETRECERE A TIMPULUI LIBER
(serviciu social, cod serviciu BRIOCZ-V-11) este infiintat §i administrat de furnizorul Priméria Comunei
Bilesti - Compartimentul Asistentd Sociald, CUI 4898797,  acreditat conform Certificatului de
ascreditare seria AF nr. 008377, eliberat de Ministerului Muncii si Solidaritatii Sociale | data de
21.06.2022,  sediul Comuna Balesti, sat Balegti, nr. 173, judetul Gorj si aduce la indeplinire atributiile
conform chulum;:nlului de organizare i functionare a serviciului social *C ENTRUL DE ZI PENTRU
PERSOANELE VARSTNICE", aprohat prin hotirire a Consiliului Local al Comunei Biilesti,

Art.Sl. UNITATE DE INGRUJIRE LA DOMICILIU (serviciu social. cod serviciu 8810 /0-
I} este infiintat si administrat de furnizorul Prim@ria Comunei Balesti - Compartimentul Asisten|a
socials, CUI 4898797, acreditat conform Certificatului de acreditare seria AF nr. DOE3TT. eliberat de
Ministerutui Muneii si Solidaritiiii Sociale 1 data de 21.06.2022, sediul Comuna Biilesti, sat Balesti,
nr. 173, judetul Gorj si aduce la indeplinire atribugiile conform Regulamentului de organizare 5i
functionare a serviciului social “UNITATE DE INGRUIRE LA DOMICILIU™, aprobat prin hotérdre a
Consiliului Local al Comunej Biilegti,

Art51. (1) COMPARTIMENTUL AGRICULTURA, REGISTRUL AGRICOL 81
CADASTRU este subordonat secretarulu; general al vnitagii administrativ-teritoriale — COMUNA
BALESTI. cu urmdtoarele atribugii:

L AGRICULTURA

l. Urmdireste si coordoneaza activitatea in cadrul Compartimentului Agriculturd, Registrul Agricol i
Cadastru;

2. Urmdreste ca dobéindirea si instriiinarea terenurilor agricole proprietate privatd, indiferent de titularul
lor, s& se facd prin oricare din modurile stabilite de legislatia civild, in vigoare;
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Urmiireste completarea la #1 a registrelor agricole:

3. Urmireste tinerea Ia Zi a evidentei cadastrale pe caleulator gi hinji topografice a terenurilor din
comund, care fac obiectyl legilor Fondului funciar ¥ participd, alaturi de specialigtii in cadastru i
expertii tehnici, la efectuares expertizelor solicitate de cdtre instanjele judecitoresti:

4. Intocmeste lucrdirile necesare aplicirii prevederilor legale privind fondul funciar si prevederile Legii
cadastrului;

3. Participarea la sedinfele Comisiei Locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privaty asupra
terenurilor Bilesti;

6. Elaboreaza impreuns cu comisia de aplicare a legilor fondulyi funciar documentele necesare pentru
validarea actelor de proprictate la Comisia Judejeans:

7. Urmdrestc evidenta cametelor de comercializare a produselor agricole si a atestatelor de producitor, a
biletelor de adeverire a proprietdtii animalelor, precum §i modul de eliberare al acesior documente;

8. intﬂtmqlﬂ, sub semndturd proprie, situafiile solicitate de Institugia Prefectului — Judejul Gorj, avind
ca obiect legile fondulyi funciar;

9, Fntu;u:mcsle diferite situatii statistice, situalii centralizatoare specifice activitigii Compartimentuluj
Agriculturd, Registrul Agricol 5i Cadustry gi asigurd transmiterea lor;

10. Tnlmmcste referatele conform circularelor primite de la comisia Judefeand privind rectificarea sauy
anularea tithurilor de proprietate. dupd caz:

1. Analizeazi cererile formulate privind reconstituires dreptului de proprietate, prezentind propuneri
pentru rezolvarea lor in conformitate cu prevederile Legii fondului funciar §i inaintarea lor spre validare
Institugiei Priefectuluj — Judejul Gorj;

12, Colaboreazii cu cei interesai la intocmires documentatiilor pentru scoaterea definitiva sau temporari
a terenurilor din circuitl agrical §i silvie, iar in calitate de membru al Comisiei locale de fond funciar,
participd alfturi de specialistii in opoprafie g cadastru la punerea in posesie a cetilenilor cu suprafefele
de teren agricol g vegelatie forestierd solicitate si validate de Comisia judeteans, semneazy procesul-
verbal de punere in posesie # 1ine evidenta terenurilor, indiferent de categoria acestora, pe posesari,
intocmind partida terenurilor private in proprictate, prin acte, pe fiecare aulor #i mogtenitorii acestora;
13. Prezintd Comisiei Locale pentru stabilirea dreptului de Proprietate privatd asupra terenurilor Bilesti
toate documentele existente in cadryl Compartimentului Agriculturd, Registeul Agricol si Cadastru, in
vederea validarii sau invalidarii suprafefelor de teren solicitate de clitre fostij proprietari sau mostenitori
acestora (ccreri, acte doveditoare depuse, validiri sau invalidri anterivare, titluri de proprietate ce
wrmeazi a fi eliberate, corespandenta purtatd, contestafii, reclamafii, sesiziri, petitii, memaorii, ete);

14. Prezinid consilierului Juridic din cadryl instituici toate documentele selicitate avind ca obiect Iitigii
de fond funcair aflate pe rodul instangelor de judecats:

15, Pastreard §i prezints persoanelor in drept anexele de validare aje hotdririlor Comisiei Judefene Gorj;
16. Intocmeste 5i comunicd, in termen legal. adrese catre fogtii proprietari say maostenitorii acestora, eu
propunerile de validare sau invalidare. ofepte de teren pentru reconstituires dreptului de proprictate Pe un
alt amplasament, ficute de Comisia Locala pentru stabilirea dreptului de proprictate asupra terenurilor:
7. Participi la comisiile de lucry ale Comisiei Judeene pentru stabilirea dreptului de proprictate privatd
dsupra terenurilor, ori de cite ot este cazul:

I8, Primeste contestafiile fogtilor proprietar sau ale mogtenitorilor acestora, ficute |a propunerile
Comisiei Locale pntru stabilires dreptului de proprietate asupra terenurilor, pe care le inainteazd In
termenul legal Comisiei Judejene:

19, Pistreaza Registrul Agricol din anii 1959-1962 §i elibereazd copii atucnci cind se impune;

20. intuumwte rapoarie de evaluare a activitdfii, care se prezintd Consiliului Local al Comunei Bilesti in
sedimte ordinare;

21. Participd la sedinfele Consiliului local, la solicitarea primarului, unde prezintd materialele legate de
domeniul de activitate:
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22. Colaboreazs cu celelalie compartimente ale primériei, cu specialistii de la Direcia Agricold, OCPI,
ete. in rezalvarea problemelor de fond funciar §i de agriculturi;

23. Verifica 5i transmite documentatia in vederea emiteri; ordinului prefectului;

24, Verifica si transmite documentagia la ANRP:

25. Fundamenteazi taxa de pésunc pentru detindtoni de animale din localitate si din afara acesteia:

26. Tine evidenja contractelor de arendare pentru 1ofi proprietarii de terenur §i arhiveard copiile
Acestora;

27. Fundamenteazs, impreund cu seful Serviciul Economic, Achizitii Publice $i Administrativ prequl de
concesionare sau al inchirierii P& metru pitrat de teren, (indnd seama de rata inflatiei si a rented funciare;
28, Urmireste ca logi detindtorii de terenuri agricole si asigure cultivarey acestora §i protectia solului,
somdnd, in scris, pe cei care nu-si indeplinese obligatiile, asigurind totodatd si consuftanta de
specialitate;

29. Urmireste respectarca legislatiei 5i normelor tehnice, in vigoare, referitoare la carantina fitosanitard,
combaterea  bolilor $i daunitorilor la plante gi wilizarea pesticidelor pentru mentinerea echilibrului
eenlogic la nivelul localiviii;

30, Sprijing actiunile de organizare a exploatatiilor agricole din sectorul privat si propune solufii, potrivit
legii. peniru exploatarea suprafetelor de teren ce ny pot fi cultivate de ciitre definditori:

31. Sprijing inifiativele de asociere a producitor lor agricoli, in exploatafii agricole §i asocialii familiale,
precum i asocierea s integrarea producitorilor agricoli in societili comerciale de valorificare,
industrializare $i comercializare a produselor vegetale si animale:

32, Organizeaza, la nively| aparatului de specialitate al primarului. surea de date proprii privind baza
tehnico-materiald existents in agriculturd, estimarea volumulu; de productie, precum si cererca §i oferia
in aceste domenii ;

33, Constati (la cerere) pagubele produse la culturile agricole (prin distrugerea de citre animake sau prin
fenomene naturale);

3. Pistreaza hotardrile Comisiei judetene de fond funciar 51 ordinele prefectulyi:

35. Colaboreazi cu Centrul agricol pentru intocmirea decumentelor solicitate de M.A.P.D.K. si Institutul
National de Statistics:

14, i!‘lﬂtp-”l‘ll:f[l: atribugii in calitate de persoand desemnatd utilizator din cadrul Primariei Balegti al
sistemului informatie Registrul Agricol Nagional (RAN);

37. Tine evidenfa suprafefelor agricole ce se afla in administrarea consilivlui local {islazul comunal,
terenuri arabile, terenuri concesionate. teren uri arendate, terenuri neagricole, €le.), propundnd modul de
exploatare a acestora:

38. Prezinta in sedinele consiliului local infarmari cu privire la stadiul de completare gi finerea la zi a
evidentei registrelor agricole:

39, i'nu:rr.:mwte referate de specialitate i colaboreazd cy Compartimentul Juridic in vederea elaboririi
proiectelor de dispozitii ale Primarului si a proicctelor de hotiedri supuse adoptarii de citre Consiliul
local specifice activitatii Compartimentului Agriculturd, Registrul Agricol 5i Cadastru:

40. Intoemeste opisul registrelor agricole;

41. Identifica si misoard terenurile in cazul in care exista divergente intre vecini: :

22, la masuri de identificare a potentialului agroturistic al comunei privind posibilitatea de pEzduire a
turigtilor in pospodiriile fdrincgti, revitalizarea unor mestesuguri traditionale 5i a alor actividgi
complementare ale acestora:

Il. A, REGISTRUL AGRICOL, este subordonat secretarului  general al unititii administrativ-
teritoriale - COMUNA BALEST] §1 aduce la indeplinire urmitoarele atribuii:

I. Intocmeste, fine la zi §1 Tnscrie coreet datele in  registrul agricol al comunei tip | pentru satele
componente ale comunei Bilesti, in format scris $i elecronic, precum si centralizatorul acestuia;



2. Pastreaz3 registrul agricol si execuld. sub conducerea si controlyl secretarului general al comune §i
sub coordonarea sefului Compartimentului Agriculturd, Registry] Agricol 3i Cadastru lucririle ey
privire la registrul agricol, urmarind ea orice modificare s3 aibd avizul secretarului general al comunei
Bilesti;

3. Opereazd in registrele agricole wate actele juridice intocmite intre parti: acte vinzare-cumplirare,
donatii, centificate de mogtenitor, sentinje Judecitoresti;

4. Intocmeste §i elibercazi la cerere cetienilor, cu respectarea prevederilor legale, adeveringe si
certificate care atestd: numirul ge animale, suprafata inscrisa la registrul agricol, suprafaja consstruibila
a casei de locuil si anexclor Eospodiregti, anul realizarij acestora, componenta gospodiriei;

5. Urmdreste ¢a dobandipes §1 instriiinarea terenurilor agricole proprictate privatd, indiferent de titularul
for, sl se facd prin oricare din modurile stabilite de legislatia civila, in vigoare;

& Colaboreazii cy ce interesai la intocmires documentaiilor pentru scoaterea definitiva say temporard a
terenurilor din circuitul agricol §i silvic. jar in calitate de membru al Comisiei locale de fond funciar,

de teren agricol §i vegetafic forestiers solicitate si validate de Comisia judefeand, semncars procesul-
verbal de punere in posesic $i tine evidenta terenurilor, indiferent de categoria acestors, pe posesor,
intoemind pantida terenurilor private in proprietate, prin acte, pe fiecare autor 1 mogtenitor acestora:

1. Colaboreazi ¢y Compartimentul Impunere, Constatare, Control Impozite 5i Taxe Locale §i cu
Incasarea Impozitelor $1 Taxeler Locale din cadrul Serviciul Economic,
Achizifii Publice si Administrativ, in vederea inserieri; corecte a rolurilor fiscale, comunicindu-le
deestora modificarile survenite |g Registrul Agricol, precum si noile pozifii deschise in Registrul

8. Asigurd securitatea registrelor agricole, fusmerotarea, parafarea i sigilarea §1 inregistrarea acestora in
registrul de intreare-iesire general:
9. Intocmesgte lucrarile necesare aplicarii prevederilor legale privind fondul funciar §i prevederile Legii

Il. Elibereaza atestate de producator agricol, carnete de comercializare, certificate de stare materiali;

12. Verifica in teren detincren suprafeqelor cultivate si a produselor pentru care s¢ solicit atestatele de
producitor agricol:

13. Tine evidenta contractelor de arendare Pentru Woli proprietarii de terenuri §i arhiveazi copiile
acestora;

14. Constata (la cerere) pagubele produse la cultrife agricole (prin distrugerea de clitre animale 88U prin
fenomene naturale:

15.  Colaboreazd aldturi de ceilalli salariagi din cadry] Serviciului la intocmirea lucrdrilor fecesare
aplichrii prevederilor legale privind fondul funciar #i prevederile Legii cadastrului:

16, Completeazi dosarele cu documentele necesare emiterii actelor de proprietate de ciire topografi sia

de stat, impreuns cu reprezentantii D.G.A LA -

18. Colaboreazit cu togi functionarii pentru intocmirea unor materiale sau situalii solicitate de conducerea
Primariei Comunei Bélesti sau de alte organe; :
19. Participa 1a constatirile in teren, |a solicitarea proprietarilor sau a oriciror cetdleni, pentru distrugeri
de culturi, litigii sau tulburdri de posesie; :
23. Inscrie anual in registrul agricul pe capii de gospodirie sau mogtenitorii aceslora, toate terenurile
pentru care s-a reconstituit sau constituit dreptul de proprietate in baza Legiinr. 1871991, Legii nr. L2000
§i Legii nr.247/2005, pe bazii de declaraie, sub semndtura privatd, pe categorii de folosinga gi efective de
animale;

35



24. Verificd in teren veridicitates datelor declarate in registrul agricol:

25. Urmireste evolutia si migcares efectivelor de animale din gospodiriile populagiei:

26. Inlocuieste, pe perioada concediului de oduhnd, maternitate, boaly, personalul de aceeasi specialitae
din cadrul compartimentulyj:

27. Intocmeste si transmite la Comisia Judepeana Gorj dosarele cetatenilor in vederea validari;
terenurilor §i pentru emiterea titlalui de proprictate;

28. Urmdreste si implementeazs permanent noutitile legislative din domeniu;

29. Furnizeazi date din registrul agricol in vederes eliberirii adeveringelor;

0. Participd la jedinfele Comisiei Locale de Fond Funciar Bélesti:

3l Tﬂd&ﬂiﬂ:ﬂc atribulii in calitate de Persoand desemnatd utilizator din cadrul Primariej Biélesti  al

32, Stabileste intalniri cy Proprietarii de terenuri in vederea clarificarii unor situatii priving terenurile;
33, Tine evidenja documentelor din domeniul siu de activitate # le arhiveaza corespunzitor legislajici

37. Respecti prevederile Regulamentului de Ordine Interivard aprobat pentry aparatul de specialitate al
Primaralui Comunei Balesti, judequl Gorj i ale Regulamentulu; de Organizare s Functionare a
Aparatului de Specialitate al Primarului Comunei Bilesti:

38. Cunoagte gi respectd prevederile Codului de conduitd al functionarilor publici, in vigoare;

39, ind:piim:&te g1 alte atributii stabilite prin acte normative say incredinfate de autoritatea del iberativa gi
executivil, precum i de la secretarul general al comunei §i geful de serviciu,

B. Auributil pentru funcia de naturd contractuali de referent, treapta profesionald 1A

folosirea rationala gl eficientd a culturilor furajere si a suprafefelor de pajisti matturale;

2. Sprijind personalul sanitar-veterinar concesionar cu privire la prevenirea, depistarea si combaterea

bolilor la animale si respectarea regulilor sanitar-veterinare de citre g genfii economici;

4. Constatd (la cerere) Pagubele produse Ia culturile agricole {prin distrugerea de ciitre animale sau prin

fenomene naturale);

4. Urmiregte evolutia si migearea efectivelor de animale din gospodariile populatiei;

5 Indeplineste atribufii in calitate de membry in cadrul Comisiei pentry constatares pagubelor produse

de exemplarele din speciile de fauna de interes cinegetic culturilor agricole, silvice si animalelor, pe raza

comunel Bilesti, precum s pentru evaluarea acestora si stabilires raspunderii civile;

6. Acordd sprijin  |a completarea registrelor agricole la rubrica destinats inregistririi animalelor din

gu-sipﬂdhriile de pe raza comunei;

7. Impreuni cu ceilalii memby; ai comisiei,  verifica in teren distrugerile de culturi gl incheie proces-

verbal constatator: :

8. Participd la completarea dosarelor cy documentele arhivate in instituie in vederea emiterii titlurilor de
rictate;

E.“ﬁ-ppmm cu ceilalli membri ai comisie, constatd la fata locului schimbarea categoriei de folosinga

pentru terenurile agricole de pe raza comunei Dalesti;

0. Participd alaturi de specialisti la  constatares pagubelor produse din cayzg fenomenelor

meteorologice periculoase, mundaii, seceti.incendii, 5.8,

I'l. Primeste 4i aduce la sunogtinga publich buletinele de avertizare privind protectia plantelor;

12. Participd alaturi de specialisti OCPI Ia identificarea loturilor inscrise in cartea funciars pentru care

existd sesizdr c3 ny corespund realititii din teritoriu:

13 Primeste. pastreazd si controleazs calitates MSC si efectueaza 14 conform tehnologiei stabilite

cuprinse in program si participa la intocmirea programelor de monta si fatdr la toate speciile de animale:;
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14. Tntn-cme-ste catagrafia animalelor de reproductie gi programele lunare de 1A say MN gi le afiseasd |a
loc vizibil, conduce procesul de reproductie pe zile calendaristice §i efectueazi zilnjc depistares

13. Tine evidenta femelelor de reproducgic pe specii $i categorii, inregistringd datele legate de starea
ginecologicd, 1A, MM, gestafie, fitare 5i tratament, jar lunar intocmeste buleting] de examen ginecologic
al femelelor 14 $i MN cu 3 funi jn urmd, jar cele cu tulburds de reproductie s¢ prezinti medicului
veterinar concesionar PERLrU tratament;

16. Identifics s inregistreazi produgii rezuliagi din |4 5i MN la toate speciile $i rispunde de
inmatricularea vitelelor din 1A:

17. indcp!inqte atributii in calitate de membry titular in cadrul Comisie; de Analizi Tehnica (CAT) la
nivelul judepulyi Gorj (Ordinul nr. |35/ 2010 privind aprobares Metoodologiei de aplicare a evaludrii
impactului asupra mediylyi pentru proiecte publice si private), precum 5iin calitate de inlocuitor g
dommnulul Tudoresey Dragosg-Roberto in cadryl Comitetului Special Constitit (CSC);

18. la masuri pentry functionarca Pietei Agroalimentare Cogbuc, in zilele de sdmbitd 5i duminicd ale
sliptimanii, cu respectarea programului stabilit:

19. Inregistreazi masinile agricole si foresticre, vehiculele Eu tracfiune animali precym §i pe cele pentry
Care nu existi obligatia inmatriculirii, de pe raza comunei Bilesti:

20. inmaneazs citajia sau alt act de procedurd, destinatului ingtiingat de agentul procedural prin afisare
pe usa locuingei sale, care trebuje &5 s¢ prezinte la sediul primériei in a care: razd teritoriald locuieste;

21, in!mmeqre dovada de inminare g actului de procedurd sau, dupad caz, procesul-verbal (CU respectarea
dispozitiilor art, 159 Cod de Procedurs Civila) 5i le comunics instanjei de judecats:

22, Respectd procedura de lucru specificd conform prevederilor legale in vigoare;

23. Respectii normele de protectia muncii, P.S.1, si de séindlate potrivit reglementdrilor in vigoare;

24, Cunoaste 51 respecli prevederile Codului de conduitd al personalului contractual, in vigoare:

25. Respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interipara aprobat pentru aparatul de specialitate al
Primarului Comunej Balesti, judequl Gorj si ale Regulamentului de Organizare 5i Funcionare g
Aparatului de Specialitare af Primarului Comune Balesti;

26. Indeplineste 51 alte atribufii stabilite prin acte normative say incredingate de autoritatea deliberativy &l
executiv, precum si de |a secretarul general al comunei,

IIL. PE LINIE DE CADASTRU:

I. Intoemeste lucrarile necesare aplicarii prevederilor legale privind fondul funciar §1 prevederile Legii
cadasirului:

parcelar 5i documentagia previazutd de metodologia de aplicare a legilor fondului funciar care 508 la baza
eliberdrii titlurilor de proprietate;

1. Executs identificaren, Inregistrarea si deservirea, in documentele cadastrale, a terenurilor si a
celorlalte bunuri imobile prin natura lor, misurarea 1 reprezentarca acestorn pe harli si planuri
cadastrale, precum si stocares datelor Pe suport informatic;

4. Tine la i evidenga cadastraly pe caleulator gi hargi topografice a terenurilor din comund, care fac
obiectul legii fondului funciar, a tutror autorilor sau mogtenitorilor acestora; -
3. Tine evidenta domeniului public £ privat al comunei 5i asigurd reactualizarea acestuia cu modificirile
intervenite;

6. Tine evidenga tuturor exploatatiilor agricole de la nivelul comunei;
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7. Executd identificares §i inregistrarea tturor proprietarilor si g celorlalti definatori legali de terenuri
agricole gi vegetatie forestierd, precum si a altor bunuri, in vedereg asigurdrii publicitiyi si opozabilitiii
drepturilor acestora fagd de tergi:
8. Asigura realizarea, reactualizarea planurilor geo-lopo si cadastrale ale comunei pentry suprafefele
supuse eliberirii de acte de proprietate:
9. Pune in posesie prin delimitare in teren, persoanele validate de citre Comisia judefeand cdrora i se
restituie terenuri agricole si forestiere, solicitate in conformitae cu prevederile Legii nr.18/1991, Legii
ne, 172000, Legii nr. 2472005 si Legii nr, 231/ 2018:
10, Participa la ansamblarea s integrarea datelor fumizate de cadastrele de specialitate, aiat pentru
fiecare sat in parte, cit 5i pe toal localitate;
11. Intocmeste referate privind regimul juridic al unor terenuri. in vederes administririi acestora,
conform prevederilor legale, precum si toate actele Necesare in vederea expertizarii say inserierii in
Cartea Funciard;
I2. Panticipd la constatirile i teren, la solicitarea proprietarilor say a ariciror cetiijeni, pentry distrugeri
de culturi, litigii sau tulburdici de posesie;
13. Impreuna ¢y ceilalli membri ai comisici locale, identificd proprietarii din tarlalele care pénd in
prezent nu au fost inchise, efectucazy planul parcelar 5i, dacd este posibil, inchiderea si vizares acestora
spre neschimbare:
14. Efectuenzs masuriton topografice pentru reabilitare drumuri;
15. Efectueazsi masurstori G.P.S., integreaza datele provenite din masuritord 5i alte metode de achizifie
de dae:;
16. Ind:pll'm:;-tt atribufiile de membrg in cadul Comisiei Lecale pentru stabilirea drepiului de
proprietate asupra terenurilor agricole $i a celor cu vegetatic forestierd de pe lingd Primaria Balegy,
conform Ordinulyui Prefectului;
I7. Participa la sedintele Comisiei Locale de Fond Funciar Bilesti:
18. Stabileste intalniri cu proprietarii de terenuri in vederes clarificarii unor situagii privind terenurile;
19. Pred titlurile de proprietate emise perscanelor indreptafite in conformitate cu dispozitiile legale 5i
fine evidenia acestora:
20. Verifica st solufioneazd in termen legal reclamagiile gl sesizdrile primite pe linie de cadastru,
conform legislagiei in vigoare;
21, Elibereazi copii dupd planurile parcelare:

. Participd alituri de specialigti OCPI la identificares loturilor inscrise in cartea funciarg pentry care
eXista sesiziri cd ny corespund realitdtii din teritoriy:
23. Tine evidenfa documentelor din domeniul siu de activitate si e arhiveazd corespunzitor legislatiei
in vigoare:;
23, Respectd procedura de Jucry specificd;
25. Respects normele de protectia muncii, P51, si de sindiate potrivit reglementirilor in vigoare:
26. Cunoaste 3i respectd prevederile Codului de conduit al funclionarilor publici, in vigoare:
27. Respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioara aprobat pentru aparatul de specialitate
al Primarului Comunei Bilesti, judejul Gorj si ale Regulamentului de Organizare si Funcfionare
a Aparatului de Specialitate al Primanstui Comunei Ralesti; . . " e,
28. Indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea deliberativi si
EXECULiva, precum si de la secretarul general al comunei si seful de serviciy,
{2) Prin dispozifie a primarului comunei, se va desemna un functionar public de exccufie, avind gradul
profesional superior, din cadru Compartimentului Agricultura, Registrul Agricol si Cadastry, pentru
& coordona activitatea compartimentului,
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{2) De asemenea, evalucazi necesarul de instruire, formare profesionald s perfectionare a
personalului din subordine $i evalueazy performanta acestuia, intocmegte i actualizeazd figa
postului pentru personalul din subordine. precum si evalyares periodicd.

(3} Seful de serviciu are obligatia actualizarii nomenclatorului arhivistic cu documentele
gestionate in cadrul acestui serviciy,

(4) Seful de serviciu asigurd, prin salariatii din subordine, intoemires, circulagia si
pistrarea documentelor justificative care stay la baza inregistririi in contabilitate. Documentele care
angajeaza financiar si patrimonial Primria Comunei Balesti vor purta, Tn mod obligatoriu, viza de
control financiar preventiv acordary de seful de serviciu §i/sau persoanele desemnate in acest sens,
conform procedurii de autorizare §i exercitare a acestui contro| §1 viza pentru legalitate,

-ﬂri.E!._ SERVICIUL ECONOMIC, ACHIZITH PUBLICE 1 ADMINISTRATIV
exercitd urmitoarele atribugii:

. n domeniul buget;
I. Elaboreaza documentagia priving provectul bugetului propriu al comunei pe toate sursele de finangare,
in baza propunerilor fundamentate transmise de citre companimentele din cadrul primdriei;
2. Ca urmare a verificirii corelatiilor impuse de reglementdrile legale in vigoare gi centraliziiri; proiectelor
de buget depuse de institutiile subordonate. intocmeste in vederes supunerii aprobdirii proiectele
anuale de buget consalidat $1 previziunile bugetare pentru minim 3 ani, precum si programul acfiunilor
multianuale, detaliat pe objectjye §i ani bugetar, atat pentru bugewl propriu, cit si pentru institugiile
publice din subordinea Consiliulyi Local; asigurd intocmirea prognozelor bugetare, corelat ey programul de
investifii publice, avand in vedere executia veniturilor planificate in bugetul local, prin raportare |a
perioadele anterioare; toate documentele prezentage spre centralizare de eatre ordonatorii din subordine vor
fi certificate de legalitate _ corectitudine si exactitate;
3. Intocmeste, I3 lermenele previzute prin legislatia specifica in vigoare, propunerile privind bugetul
propriu al comunei in caz de rizboi;
4. Asigurd, daca este cazuyl, prin bugetul propriu al comunei, un fond de rezervy bugetard, creat si
inseris in limita prevederilor 5 cuantumului orj pracentului stabilit prin lege, Precum §i repartizarea
acestuia, in conditiile reglementarilor specifice finantelor publice locale §i altor acte normative
incidente; cu sprijinul compartimentelor de specialitate, asigurd repartizarca excedentulyi bugetar, in
condiiile legii;
3, i'nmcr'r'hq!e in vederea supunerij aprobirii bugetul centralizat al comunei pe bugete componente
(surse de finanjare). in baza datelor, informatiilor i documentelor furnizate de compartimentele
de specialitate §i institutiile subardonate, dupd analizarea, fundamentarea, dimenzsionarea
necesarului de credite bugetare pe destinalii $i ordonatori de credite, corespunzator clasificaiei
bugetare, potrivit surselor de venit si in concordanid cu prioritdgile stabilite in seopul funciiondrii
serviciilor publice de interes local;
6. Asigurd centralizarca bugetului propriu si & butetelor institugiilor subordonate, pentru anul in curs, in bezs
programului de achizijii aprobat, precum §i pe parcursul anului, conform nevoilor de rectificare,
corespunzator clasificafiel cconomice #i functionale, 5i cu respectares prevederilor legii contabilitigii,
finantelor publice locale, 3 responsabilitatii fiscale si alte prevederi legale incidente: in colaborare
cu celelalte compartimente ale aparatului de specialitate al Primarului si institufiile publice
subordonate, elaboreaza in vederes supunerii spre aprobare ordonatorulyi principal de credite si
Consilivlui Local propunerile de repartizare pe trimestre a creditelor bugetare aprobate in bugetul
propriu general al Cornunei Biilesti, in funcie de veniturile §i cheltuielile previzionate:
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1. Decadal i lunar, in bazg situatiei prezentate de institujiile subordonate privind plagile
efectuate, prin raportare la veniturjle proprii realizate i subvcnriilm'l:ransf':mrﬂc acordate, g
conturilor proprii de execulie 5i a disponibilulyi existent in conturile deschise la unitatile teritoriale de
trezorerie, potrivit Justificlirii necesaryfuj lunar de cheltuieli solicitat, efectueazs verificani, analize de
specialitate; elaboreaza lucriri de informare si sintezy privind activitatea bugetars $i financiar-contabils 2
institufiilor publice din subordine, oferind datele necesare susfinerii gi Fundamentari actelor de

8. Veriticy si analizeazd necesitateq, eficienta §i oportunitates utilizéirii, In conditiile legii, a
fondului de FEZErva, precum si majorarea say diminuarea acestuia, in cuantumul si procenty| legal
reglementat, utilizarea veniturilor proprit realizate Peste nivelul celor planificate; analizeazs
necesitalea, eficienta gi Oportunilulen, propune g aprobd  utilizarea excedentului bugetar say
acoperirea deficitulyj bugetar, inregistrat |a stirsitul fiecdryi exercifiuv financiar, in condiiile
prevazute de legea finanfelor publice locale, a responsabilititii fiscale, a normelor metodologice de

incheiere » exercitiilor financiare 1g fivelul institugiilor publice say alte acte normative incidente,
dupa caz:

9. Verifica gi analizeaza, propune §1 opereazd referatele aprobate de ordonatoryl principal de crediie
privind virdrile de credite si modificarile de alocagii bugetare. corespunzitor prevederilor legii
finantelor publice locale, 5 respansabilitafii fiscale sau alte acte normative incidente, dupd caz:

10, Colaboreszs ¢y compartimentele de specialitae pentru incasarea debitelor, atunc ciind este cazul;

| 1. Urmiregte, verifica, analizeaza i intocmeste, in vederea supunerii spre aprobare. prin hotdrire o
Consiliului Local, execupia bugetard a Comunci Biilesti 5i a institufiilor din sy bordine:

1L, in domeniul financiar contabilitaie;

|. Organizeazs, conduce i executd zilnic activitdfile si evidenta financiar-contahily §i de gestiune 3
cheltuiclilor curente §i de investiii angajate si efectuate din bugetul propeiu, Pe toate sursele de
finantare (bugetul local. Fonduri nerambursabije natienale $i externe, credite interne si externe, grice
alte surse), potrivit clasificaiei bugetare economice $i funclionale, cu incadrareq in creditele bugetare
alocate pe destinatii si trimestre, corespunzitor angajamentelor asumate §i listelor de investifii si
dotiri aprobate;

2. Gestioneaz3 fonduri nafionale nerambursabife repartizate de citre ministerele de resort si alocate in
scopul promoviirii gi implementirij programelor de dezvoltare locals, Precum §i proiecte de infrastructurg
cu linantare din fondur; exlerne, executiind, in acest sens. activitdfi ﬁnam;iar—cnnlabil:;

3. Asipurs evidenfa si aclivitagile financiar-contabile pentru implementarea, finalizares 8i
monitorizarea proiectelor cy finantare nerambursabils. iy bune condiii gi corespunzitor contractelor de
finantare si prevederilor legale in vigoare:

4. Organizeazi §i conduce contabilitatea generali a autoritiii publice locale. bazatd pe principiul
constatirii drepiurilor §i obligatillor, care < reflecte evolugia situatiei financiare g patrimoniale,
precum §i a excedentului say a deficitului bugetar:

3. Organizeazd, asigurg §i rispunde de intocmires docuementelor financiar-contahile privind achitarea
drepturilor de personal. reprezentind salariile personalyly; aparatului de specialitate. indemnizatiile
consilierilor locali, pemru plata membrilor comisiilor legal constituite si alte drepturi de Personal
reglementate prin lege;

6. Organizeazs, conduce s asiguri evidenta analitich si contabily a platilor cheltuielilor
bugetului local, respectiv a chelwielilor bugetului fondurilor externe nerambursabile, bugetuly
creditelor interne sau externe §i a altor categorii de venituri # chelwieli ce revin Comune; Balesti; jine
permanent legiitura cu unitates teritoriald de trezorerie, gestioneazd si urmareste modul de utilizare a
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7. Executd operatiuni de incasari si plagi in numerar pentru activitatea proprie, prin casicria mstitugiei;
asigurd depuncrea in termen, la unitatea teritoriali de trezorerie, g sumelor incasate prin cass, intoemind

institugiei, cy respeclarea regulamentului operaliunilor de casd §i a prevederilor legale in vigoare:
asigurd depunerea in lermen a sumelor incasate #1 a drepturilor neridicate SU necuvenite;

8. Executs operafiuni de incasari §i plati prin virament, prin conturile de disponibil deschise pe
numele institugiei, la unitates teritoriala de trezorerie §i alte unitdti bancare, dup caz; rispunde de
intoemirea corecta g la timp a documentelor privind fluxurile de trezorerie #i operatiunile de Incasar; §i
Pt derulate prin unitaies teritoriald de trezoreric §i alte unitii bancare, dupd caz, prin corelarea
creditelor bugetare incasirile existente in conturile de disponibil, corespunzitor nivelului plifilor 5
cheltuiclilor efective: gestioneazi, in condifiile legii, mijloacele binesti 5i alte valori §1 asigurd evidenta,
Pastrarea, numerotarea si folosiren corespunzitoare a documentelor cy regim special:

9. Acorddl, urmiireste si verificd justificareg avansurilor, in conditiile legii: executd verificarea deconturilor
pentru deplasrile in fara si strdindtate, in baza documentelor justificatjve §i a referatelor de aprobare a
necesitalii §i oportunitagii actiunilor respective de catre ardonatorul principal de credite:

I Asigurs evidenta contabila, sinteticd si analitics a tragerilor efectuate din creditele contractate §ia
operafiunilor care privese dobdinzile g comisioanele aferente creditelor, precum $i operarea in
registrele de evidenyd a datoriei publice locale previzute de lege:

1. Efectucars Operatiunile previzute de lege privind plata cheluielilor din fonduri publice, asigurind
verificarea zilnica a existentei situatiilor gi documentelor justificative prezentate la platd, sub aspectul
formei, continutului 5i legalitaii operatiunii. in baza clrora se dispune ordonanfarea §i plata cfectiva;
intocmeste documentele de platd privind cheluielile curente §i de investitii din bugetul propriu, din
fondul de rezervi, din excedentul bugetar, din fonduri nerambursahile interne si externe, din
credite interne si externe sau din alte fonduri, pe baza documentelor Justificative certificate pentry
bun de plata de catre compartimentele de specialitate, vizate de control financiar preventiv §i ordonantate
la platii de ordonatorul principal de credite:

12. Conduce evidenia analiticad si contabils a investitiilor, urmdrind, pe fiecare obiectiv in parte,
asigurarca resurselor de finantare §i incadrarea in sumg totald aprobatd prin buget; intocmeste raportiri
linanciare si statistice pentru ohiectivele de investitii cuprinse in bugetul centralizat al comunei;

I3. Lunar, intocmeste balanta de verificare §i registrul jurnal, verificy §i puncteazi exactitates
rulajelor soldurilor reflectate Prin scestea: intocmeste, trimestrial, situatia financiars §i raportul de
activitate gi performanta, in baza cdrors stabileste rezultatul execuliei bugetare, prin inchiderea
conturilor de cheltuiel efective si a conturilor de surse din care ay fost clectuate; expliciteazs
componenta si propune masuri pentru clarificarea si stingerea soldurilor sintetice si analitice a
conturilor de datorii si creante, urmrind finalizarea operatiunilor;

4. Asigurs, urmireste si actualizeazy evidenia analitica §i sintetich a fumizorilor si clientilor, a
creanfelor 3i datoriilor, pe fiecare in parte, urmireste §i asigurd incasarea |a timp a creanfelor si
lichidarea obligagiilor de platd, luand misurile necesare pentru stabilires raspunderilor, atunci cind este
cazul; propune masuri gi procedeaza la stingerea creanielor bugetare;

stare de faliment sau lichidare Judiciars; calculesza dobdnzile #i penalitifile de intdrziere |g sumele

datorate si le comunica debitorului, in urma rapoartelor serviciilor de specialitate inregistrate |a

registratura unitafii si aprobate de ardonatorul principal de credite; S Sy

V6. Asiguri si exercith controly| privind gestionarea valorilor materiale, mijloacelor banesti i a titlurilor
rhb

de valoare, a tuturor bunurilor de inventar, respectiv materiale consumabile, obiecte de inventar 5
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active fixe (corporale §1 necorporale), precum 51 alte valori, a decontirilor cu debitorii gi creditorii, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

7. I'ntncmcste prognoza plifilor prin casicria proprie, ce urmeaza a fi efectuate pentru fiecare luna;

18, intocmeste situaliile financiare de raporlare lunard, precum conturi de execufie pe bugete
componente, situatia plagilor restane, indicatorii din bilant, monitorizarea numérului de posturi 5i a
cheliclilor de personal pentru activitatea proprie si centralizeaza aceste situatii cu cele ale
ordonatorilor din subordine, in vederea depunerii la AJF.p., precum si raportarile lunare priving
execulia bugetard si arieratele transmise |a Consiliul Judejean, cu ssigurarea certificarii de legalitate,
corectitudine 5i exactitate pentru fiecare documeni prezentat spre centralizare din partea flecirui
ordonator de credite;

19. Gestioneazdl i evidentiaza in contabilitate, garantiile materiale refinute gestionarilor, garantiile
de participare la procedurile de achizifii publice i parantiile de buna excculie aferente contractelor
de fumizéri produse/prestari servicil/execulii luerdri:

20. Efectucaza verificarea zilnica a disponibilului din conturile deschise Ia trézorerie si binci comerciale
§l informeszd asupra soldurilor existente; asigurdl si mentine disciplina financiar-bugetars in efectuarea
platilor din fonduri publice:

21. Realizeazs valorificarea inventarierii patrimoniului comunei;

22. Intocmeste si transmite Compartimentului Juridic documentatia ce cade in sarcina serviciului,
urmind sii fie completati cy documentele celorlalte servicii de specialitate, in vederea acjiondri jn
instan{d pentru recuperarea debitelor aferente activitdyii proprii;

23. Urmireste 5i analizeaza periodic (zilnic/decadal sau ori de cilc ori este nevoie), prin conturile de
execulic bugetard, extrasele de cont §i documentele justificative eliberate de unitatea teritoriald de
trezorerie; de asemenea, urmiregte permancnt relatia cheltuiel bugetare - resurse bugetare, in vederea
asigurdrii echilibrului bugetar, informand seful ierarhic superior, ori de céte ori este cazul;

trimestriale §i anuale depuse de institufiile subordonate, in vederea ntocmirii trimestrigle 5i anuale a
situatiilior financiare ancxd la dcedsia, precum gia raportului de activitate #1 performanga, detaliat pe
conturi §i capitole de cheltuieli, conform normelor metodologice aprobate i la termenele stabilite de
directia generald a finantelor publice la nivel Judetean; asigurl centralizarea rapoartelor trimestriale i
anuale privind execufia bugetara;

25. Duce la indeplinire si alte sarcini stabilite de seful de serviciu,

HI. in domeniul angajamentelor bugetare

. Organizeazd 3i conduce evidenfa §i raportares angajamentelor bugetare si legale,
corespunzitor clasificatiel economice si functionale, astfel inedt s3 poatd furniza in orice moment,
informatii pentru fiecare subdiviziune bugetului aprobat aferent exercifiului curent sau exercifiilor
financiare antericare, cu privire la creditele bugetare consumate prin angajare si creditele bugetare
disponibile;

2. Organizeazd si conduce evidenta §i raportarca creditelor de angajament si 3 altor conturi privind
angajamentele reglementate de prevederile OMFP o, | 7922002, cu modificisie gl completarile ulterioare:
4. Conduce evidenfa incadriinii facturilor emise in valoarea contractelor i verific incadrarea
angajamentelor in bugetele aprobate intocmind "Situatia angajamentelor legale din care rezulti
cheltuieli pentru investigii publice si a creditelor bugetare aferente la data de... ", precum 5i "Projectul de
angajament  legal  din care  rezgls chelmieli  pentru investitii publice  aferente
obiectivului/proiectului/ categorici de investitii™;

4. Analizeazi, intocmeste, supunc spre aprobarea ordonatorului de credite, efectueazd si opereazs
deschideri si retrageri de credite, in conditiile legii 5i in limitele prevederilor bugetare aprobate, potrivit
necesitdfilor si pricritifilor definite, precum si alimentarea conturilor de disponibil ale wturor institugiilor
din subordine, pe titluri de cheliuiel; (personal, bunuri §i servicii, transferuri, cheltuieli de capital,
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elc.), cu incadrares in prevederile legale si in limitele creditelor bugetare aprobate pe trimestre g

subdiviziunile clasificagiei bugetare; organizeass §i conduce activitatea §i evidenga analiticy g financiar-

contabild a operafiunilor dispuse;

5. Organizeaza si ASigurd activitatea si evidenia creditelor deschise din bugetul centralizar a| comunei, in

vederca alimentirii ey mijloace banesti pentru efectuarea cheltuielilor mecesare  desfisuririi

activitdfii proprii si a institufiilor subordonate; organizeazs si conduce evidenta angajamentelor
Betare §i legale gi a celorialte conturi extrabilangiere, ¢y aplicaren gi respectarea prevederilor legale

in vigoare;

6. Solicitd periodic, in functie de soldul conturilor de disponibil si necesitifi, sumele de echilibrare

aprobate prin legea anuali a bugetului de stat: Infocmeste $i transmite la Directig Generald a Finantelor

Publice Gorj, notele de fundamentare privind alocarea de sume defalcate din taxa pe valoarea adiugata

pentru finanjarea cheltuiclilor descentralizate 1 mivelul comunei, pentry finanfarea drumurilor

udetene si pentry echilibrarea bugetelor locale: in cazur Justificate, fundamenteazy § solicitd

suplimentares sumelor de echilibrare, ce se alocs prin acte normative de rectificare a bugetulyj de sta;

1. Urmdreste respectarea legislatiei in vigoare in indeplinirea sarcinilor 51 colaboreaza cu toate

compartimentele de specialitate din cadrul Priminei Comunei Balesti si institugiile publice

subordonate Consiliglui local in realizarea eperativi, eficientd si potrivir prevederilor g

lermenelor legale, a atribugiilor sale: :

8. Duce la indeplinire 51 alte sarcini stabilite de viceprimarul comunei,

IV. in domeniul im pozite yi taxe locale

a) Compartimenty] Impunere, Constatare, Contral Impozite gi Taxe Locale, subordonar sefirlui

Serviciul Economic, Ach izifii Publice $i Administratiy: .

1. Verificd zilnic incasdrile efectuate de Compartimentul Urmirireq $i Incasares Impozitelor §i Taxelor

Locale, dupa care se pot depune sumele incasate in conturile din trezorerie:

2. Lunar, verifici 5i intocmeste actele de verificare a gestionarilor (casierul instituliei si funetionarii

publici care incaseazs jm pozitele si taxele locale):

3. Asiguri depunerea Iy timp in Trezoreric a sumelor incasate;

4. Asigurd intocmirea, circulatia $i pdstrares documentelor justificative care stay la baza stabilirij,

incasarii 5i depunerii tuturor veniturilor;

5. Primeste si verifica extrasefe de cont. plata veniturilor § comunica sefului de serviciy eventualele

erori contabile, pe care e corecteazd dupd consultare:

6. Conduce evidenja registrului de inventar, atribuie numerele de inventar pentru mijloacele fixe:,

7. Conduce evidenla contabil » contribuabililor, persoane juridice, ludnd toate masyrile pentry

impunerea $i incasarea tuturor impozitelor gi taxclor datorute de acegtia;

8. Conduce evidenia si urmdreste modu| de incasare a tuturor sumelor coneesionate (excepie terenurile

concesionale persoane fizice);

9. Transmitc situafia privind datoris publica;

10, Primeste corcspondenta compartimentului de la seful Sery iciului Economic §i rdspunde de ducerea la

indeplinire a acesteia:

1. Asigurd virarea cotej pentru mijloacele auto cu mas3 totals autorizatd mai mare de 12 e

12. Semneaz3 instrumentele de platd a cheltuielilor, avind prima semndtura;

13, Incasenzs impozite si taxe locale de la contribuahilii care se prezintd la sediyl institufiei, ciind agentii

fiscali sunt in teren sau nu se afld in unitate:

14. Ridicd din Trezoreria Tg-Jiv numerar 5i-1 distribuie, cu respectarca legislagiei in vigoare;

15, in limita cheltuielilor materiale, se ocupd de aprovizionarea institutiei cu fumituri de birou;

16. Gestioneszit bonurile valorice de carburanti i elibercazl foile de parcurs pentru awtoturismele Dacia

Logan, Dacia Duster 5 microbuzele seolare:

|7, Participd la misurares si impunerea constructiilor contribuabililor:
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18. Tine evidena pieselor de schimb (haterii, anvelope, ete) ale mijloacelor auto din dotarea Primdrie]
Balesti:

19. Intocmeste foile de dctivitate zilnicd pentry sutcturismele din dotareas Primiriei Biflesti gi &
microbuzulyi si autoturismului din dotares Compartimentului Polifia Locala;

20. Tine evidenta formularelor ey regim special:

21. Funcgionarul public ¢y atributii de casierie articipd la intocmirea actelor de execulare silitd impreuna
cu functionarii publici care incaseazd impozitele si taxele locale;

22. Face confirmarea tturor proceselor-verbale de ameng; §i intocmeste borderourile de debite ale
SCCElorg;

23, Tntmmeart: certificatele fiscale Pentru persaanele care solicitd acest document;

b} Compartimentul Urmiirirey si Incasarea Impozitelor s Taxelor Locale, subordonat sefulyi
Serviciul Economic, Achizifii Publice si Administrativ:

I. Extrage lista de ramdgid i de plusuri si intocmeste borderourile de debite 5i scadere persoane fizice;
2, Intocmeste impreuna cuy functionarii publici care incaseazd impozite §i taxe locale documentele de
execulane sili {ingtiingiri de platd, somatii, titluri executorii);

3. Culege datele si implementeazii pe calculator matricolele pentru persoanele fizice;

4. Descarca chitanfele cu sumele incasate de la persoanele lizice;

5. Executd tehnoredactarea pe calculator a tuturor actelor emise de Serviciul Economic:

6. Emite ingtiingrile de platd pentru contribuahili persoane fizice:

7. Extrage, ori de cite orj este nevoie, listele din registrul de pol unic;

8. la masuri operative impreund cu Serviciul Agriculturd privind corectarea anumitor anomalii apdrute
in stabilirea, constatarea impozitelor si taxelar:

9. Semneazd instrumentele de platd a cheltuielilor, avénd a doua semndturd;

10, Asigud securitates informatiilor in timpul prelucririi §i infegritatea aparaturi pe care o folosesie;

. inMcmestc borderourile de dehite i de scideri pentru diferite impozite §i taxe (cu exceplia
amenzilor);

[2. Introduce borderourile de debite 5i scideri in calculator;

13. Extrage registrul Partiz; debite - incasiiri penitru persoancle fizice, pecesare pentru Intocmirea
situafiilor financiare:

14, i:n!m:mcsre actele pentru impuneres contribuabililor care construiesc noi locuinge;

I5. Incaseazd impozite, taxe speciale §i taxe locale stahilite prin lege si hotirin ale Consiliului Local
Balesti, cu respectarea termenclor de platd, de la persoancle fiizice gi juridice;

16, incaseazs raxele locale. taxele speciale, prejul concesiunii pentru terenurile concesionate, stabiljte
prin hotiriri ale Consiliulyj Local Bilesti, atit de la persoanele fizice, cit 5i de |a eele juridice;

17. Incaseazi amenzile:

18. Intoemeste Ia termen evidenta cu privire la sumele incasate $i depune sumele in conturile deschise [a
Trezoreria Tg-liu:

21 Identifica persoancle fizice care defin mai mulie locuinge in proprietate 5i ia misurile legale:;

23. Indeplineste si alte atribulii primite de la seful serviciylui:

24. Incaseazy impozitul, contributiile aferente veniturilor din activitggile agricole, precum §i accesoriile
pentru neachitarea la scadenti a acestora:

25. Depune si intocmeste situatiile la Trezoreris TgJiv a sumelor incasate privind impozitul,
contribuliile si accesoriile din activitifile agricole:

26. Respectd procedura de Juery specifica;
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incasarea acestora:

V. in domeniul salarizarii:

. intocmeste 1a timp si corect statele de platd, centralizatoarele §i simagiile recapitulative pentru
personalul plitit de comuna Balesti:

2. intocmeste ordinele de platd ale obligagiilor fiscale pentru drepturile salariale:

3, Intocmeste ordonantarea acestor plagi:

4. Prezintii in timp wtil toate aceste documente la viza de control financiar preventiy;

- ¥ i'nm:mcw: 51 depune la timp fisele fiscale pentru tofi salariagii;

6. Intocmeste §i depune la timp monitorizarea chelticlilor de personal, a declarafiilor fiscale si a altor
situalii solicitate de diferite institugii:

7. Rispunde de modul de stabilire si refinere a datoriilor aferente salariilor, inclusiv a constituirii
garantiilor materiale:

8. Participé la intoemirea notelor contabile, a balanjei de verificare #1 a situafiilor financiare:

9. Primeste si verifica extrasele de cont la partea de cheltuieli, ingrijindu-se ca acestea si fie inzotite de
documentele necesare gi operafiunile si fie legale, sesizing seful serviciului de anomaliile apirute;

10. Elibereazs orice documente solicitate de citre salariagii institugiei:

1. Conduce evidenga ~Angajamentelor bugetare™ i a . Angajamentelor legale™ conwl 8066, respectiv
8067, impreund cu functionarul public din cadrul aceluiasi compartiment, cu atribujii de contabilitate;

12. Verifici si calculeazs drepturile pentru ordinele de deplasare;

13. Tine locul inspectorului cu atribuii de contabilitate, cind aceasta este in concediv de odihnd,
concediu medical sau nu se afld in unitate;

14. Semneaza instrumentele de platd a cheltuiclilor, avind prima semnaturd;

15, Intocmeste centralizatorul cy privire la sumele aferente dreplurilor de naturs salariald (asistenti
personali. indemnizatii insofitor, ajutoare de deces, etc), inclusiy ligierele, pe care le transmite Ia
Trezoreria Tg.Jiu:

16. Tntcu:mcste centralizatoarele, statcle de platd, figierele pentru beneficiarii de combustibil, inclusiv
anexele acestorn;

17. Intocmeste actele necesare rid iclirii de numerar (C.E.C., borderou);

18. Intocmeste contul de exceulie al fondurilor evidengiate in afara bugetului local (cimin cultural +
titlurile 58);

19. Opereazi in programul FOREXEBUG (bugete, salarii, angajamente legale si receplii);

20. intocmeste dosarele medicale in vederea recuperirii sumelor reprezentind indemnizatiile acordate
salariatilor pe perioada concediilor peniru incapacitate temporard de muncd, a clror platd nu se suporta
de clitre institufic;

21. Ridicl numerar pentru acordarea ajutoarelor de urgenga:

21. Efectucaza corectii pentru plagi eronate:

23. Intocmeste executia bugetard aferentd titlurilor 57 si 10;

24. Expediaza corespondenia repartrizati de catre seful de serviciu compartimentelor din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Comune Balesii;

25 lulnumuﬂf.- date de bilan} conform OMFP nr. 6404 2017 peniru scolile de pe raza comunei Balesti si
pentru Primdria Blesti, cu modificinile gi completirile aduse de: Ordinul nr. 1.99%8 din 9 aprilie 2019,
VL Alte atributii in domeniul CCDImic:

|.Angajeaza unitatea prin semndturd, alitur] de primar, in toate operatiunile de patrimoniu;

2. Executii delegarile date de Primar pentru exercitarea unor atributij;

3. Tine evidenta patrimoniului public 31 privat al comunei i asigurs existenia, integritatea 5i pastrarea
bunurilor, valorilor de orice fel aflate in patrimoniul Primariei 5i Consiliului Local Biilesti;
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4. Controleaz modul cum sunt gestionate fondurile in lei si in valutg de orice naturd, inclusiv salariile 5
refinerile din acestea si alte obligatii:
3. Efectuenzd controlu] in todalitate sau prin sondaj in rapont cu volumul, valoarea i natura bunurilor,
posibilitfilor de sustrapere, conditiilor de pastrare i gestionare, cuprinzdnd un numar reprezentativ de
repere $i documente care si permild tragerea unor concluzii temeinice BEUPFD respectinl actelor
normative din domeniul financiar 5i de gestiune;
6. Prezinti actele de control intoemite, concluziile controlulu; efectuat pentru a se d Ispune mésurile ce
trebuiese luate in vederea inliturisi; abaterilor constatate si tragerii la rispundere a persoanelor care ay
siivargit nereguli sau av produs pagube materiale:
7. Propune Consiliulyi local redimensionares cheltuielilor in rapon de gradul de colectare g veniturilor,
prin rectificare, astfel incit la sfirgitul anului s nu se inregistreze plafi restante:
8. Verificd si centralizeazi, zilnic. operatiunile ce se fac prin casicria Primarie; §1 asigud incasarea la
timp a creantelor, lichidarea obligatiilor de plati, luindu-se misurile ce se impun pentru stabilires
rispunderilor materiale;
9. Organizearad si controleazs rapartirile periodice in sistemul national de raportare FOREXEBUG:
10, Administreaz3 aplicatia PATRIMVEN:
11, Indeplineste atribufi, in calitate de responsabil financiar, in cadiul echipelor de proiect finanfate din
Fonduri curdpenc nerambursabile;
12. Realizeazdi si executy evaluarca anuald a salariafilor din subordipe 5 intocmeste raportul =ay
informarea pentru Consiliul local;
13. Respectd procedura de lueny specifica:
14, Respectl normele de Protectia muncii, P.S.1 si de sandtale potrivit reglementirilor in vigoare;
15. Respecti prevederile Regulamentului de Ordine Intericard incheiat pentry aparatul de specialitate al
primarului si prevederile Regulamentilui de organizare i funclionare a aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Biilesti.
16, i'm:leplinn,-;le si alte atribugii stabilite prin actele normative. in vigoare, sau incredingate de autorilatea
deliberativi si primar, ori viceprimarul comunei,

VIL Compartimentul Achizitii Publice este subordonat sefului de serviciu, cu urmitoarele
atribugii:
1. Aplicd reglementarile legale in vigoare referitoare Ia licitatii 5i achizifii publice din cadrul Primariei
Balesti 5i Consiliului Local Balesti:
2. Raspunde de respeclarea prevederilor legale in vigoare in ceea ce privegte licitatiile 5i achizifiile

blice;

?Ernkmmﬂm programaul anuval al achizipiilor publice pe hara necesitigilor 5i prhrriiﬁ[iiur identificate Ia
nivelul institugici, in functic de fondurile aprobate =i de positalitiile de atragere a altor fomduri;
4. rnlncmwte documentatiile necesare desflguririi procesului de licitagie;
3. Elaborcaza documentagia de atribuire sau in cizul organizarii unui concurs de solutin, a documentatici
de concurs, in colaborare cu serviciile sau compartimentele care relevi necesitites s oportunitates
achizitiei, in funclic de complexitates problemelor care urmeazd si fie rezolvate n contextul aplicirii
procedurii de atribuire;
6. Publici pe S.E.A_P, anunturile de intentie, anunturile de participare, anunjurile de atribuire, precum si
invitatiile de participare in vederea atribuirii contractelor de achizifie publica:
7. Propune componenta comisiilor de evaluare pentru lecare contrmct care urmeaza a fi atribwsii;
8. Elaboreazi notele justificative in woate situatiile in care procedura de atribuire propusi pentru a fi
aplicath este alia decit licitaia deschisi sau cea re<irinsd, cu aproharca conducitorului instituliei sicu
avizul companimentului Juridic;
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9. Asigura activitaien de informare 5i de publicare priving pregitiren gi organizarea licitatiilor, obiectul
deeslorn. organizatorii, termenele. precum i ahe infarmatii care 5 edifice respectarea principiilor care
stau la baza atribyirii contracielor de achizifi publice:

0. Aziguri aplicarca si finalizarea procedurilor de atribuire, pe by proceselor verbale gi g hotdrdrilor
d licitatii, prin incheieres contracielor de achiziie pulics:

. Colaboreass cu serviciile si compartimentele de specialitate pentry rezolvarea problemelor legate de
procedura de  atribuirg i pentro urmiirires contractelor  incheiae (derularea  acestora  fiind
responsabilities celor implicaii);

12. Urmiireste si asigurd respectaren prevederilor legale, fa desBisurarea procedurilor privind pastrarea
confidengialitagii documentelor de hieitatie s a securitatii acest, CEH

L3 Asigurd constituires $i pastrarea dosarului achizitici. document ey caracter public:

14, Opercara modificar s completan ulterivare in programul anual al achizigiilor, cind siluagia o
impune, cu aprobarea conducitorului institugici si avieyl compartimentului financiar comlahil:

15, i'nm:.-m-:aah.- $i ransmite ¢aipe Aulorilatea Magionala pentry Reglementares si- Monitorizarea
Achizitiibor Publice raportul ansal priving contractele de atribuire, in tormat elecironic, pind la data de
31 martie a fiecirui an pentig anul preceden:

16. Participa la inijicrea 51 inocmirea dispozitiilor primarului comune] Balegti pentru reglementarea
activitdgilor dare in competenta serviciului,

17. Asigurdl arhivarea documentelor repartizate. produse 5i pestionate. canform actelor nermative in
Vigoare;

18, Intocmeste Punct de vedere si transmite dosar de achizifie public la Consiliyl National de
Solufionare a Contestafiilor:

19. Evalueazi ofertele depuse in vederca atribuirii contractelor de achizific publica:

20. Organizeazi procedurile de achizific publica:

21. Transmite clarificarile ofertangilor;

22, i'ntm:mq:te referatele de necesitate, notele justificative, documentatiile de atribuire si fisele de date;
23, 'i'nmcnwste proiect de hotirdre privind aprobarea indicatorilor tehnico-economici aj investitiilor;

24. Receplioneazs luerdri, bunuri, servicii §1 intoemeste documentele in acest sens:

25. Monitorizeazi materialele privind aciunile Consilivlyi loeal 5i Primiriei comunei apirute in presa
locald, judetesns §i centrald, in vederea evalugrii impactulei actiunilor Aasupra cetifenilor §i asupra mass-
medin. cu fuarea masurilor ce e impun in vederea amelioririi imaginii institutiei:

26, Asigura legalitatea utilizari sistemelor de operare 51 aplicatiilor specializate in limita competenfelor,
fondurilor gi legislatiei in vigoare

27. Intocmeste raportul de specialitate si alte documente pentry proiectele de hotirdri specifice
domeniului activitagi;

28. Centralizeazs ofertele §i studiile proiectelor ey posibilititi de finanjare de interes pentru comunitate;
29. Monitorizeaza derularea programelor cu finantare internaionald. pastrand legitura intre finangatori si
institufie;

30. Contracteazs serviciile sociale la nivelul comune Balesti, judetul Gorj, in conformitate cu
prevederile Legii nr, 292/ 201 |, legea asistentei sociale, cy modificarile si completarile ulterioare;

3. Organizeaza, pe baza aprobiirii Consiliului local, licitatiile pentru concesionare §i Inchiriere, asigura
decumentagia necesard, intocmeste i fine evidenta contractelor de concesionare §i inchiriere a
terenurilor

32. Face propuneri privind promovarea de investifii noi:

33. Respectd procedura de lucry specifici; e

3. Respects normele de proteciia muncii, P51, si de sanftate potrivit rr:glcmanlﬁriinlr in vigoare;

35, Cunoagte 5i respects prevederile Codului de conduits af funclionarilor publici, in vi gOdre;
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36. Respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioard incheiat pentry aparatul de specialitate al
primarului comunej i prevederile Regulamentului de Organizare i Functionare a Aparatului de
Specialitate al Primarului Comunei Bilesti:
7. Exercitd si alte atributii si lucréri de specialitate prevazute de lege sau incredingate de Consililul local
gl primar, ori de la viceprimarul comunpe;.

VIII. Compartimentul Administrativ este subordonat sefului de Serviciu, cu urmiitoarele
atributii:
A. Sofer I:
I. Deserveste si mentine in conditii de functionare Permanenty autoturismul DACTA DUSTER din
dotarea Consiliului Laesl AL Comunei Balesti si al Primiriei Comunei Balesti;
2. Completeazd zilnic foile de parcurs gi urmdreste incadrarea in consumyl de carburanti si lubrefiangi
normart;
3. 83 verifice functionarea tahografului si a limitatoruly; de vitezs, inclusiv cu ocazia analizarii
disgramelortahogral say a Inregistrarilor stocate in memaoria cardului conductorului suto sau a
tahografului digital. dupa cagz:
4. 5 nu permita intervengia persoanclor neautorizate asupra tahografelor si a limitatoarelor de vitezh;
3. 54 respecte normele de protectie a muncii, protectie a mediului, prevenire si combatere a incendiilor,
pe tot timpul efectudrii transportulyi:
6. 58 permitd efectuarea transporturilor numai cy respectarea limitei numanului de locyri inscris in
certificatul de inmatriculare:
7. 88 respecte procedurile ce trehyie urmate in caz de accident si 53 aplice procedurile  corespunziitoare
PENtru a preveni producerea unor noi sccidente sau a unor incdlear; grave  ale regulilor de circulagie;
8. 54 se prezinte pentry efectuarea examindrii medicale s psibologice, initiald si perindica 5i si respecte
recomandirile comisiilor medicale §i psihologice:
9. 53 respecte normele s regulile privind conducerea in conditii de siguranta rutierd si conduits
preventivi;
10. Respectd regulile privind prevenirca accidentelor de munci in circulagia rutierd:
. Conduce permanent §i cfectiv activitatea de lransport rutier de persoane {pregcolari gi elevi} cu
microbuzele scolare din dotarca Primariei Biilesti:

12. Supravegheass §i controleazii desfisurarea operafiunilor de transport | preseolari gi elevi), astfe] inedt
dcestea 54 se efectueze in conformitate cu prevederile reglementirilor nationale si internationale in
vigoare, in condifii de deplind sigurangi si de protectic a mediului:

13. Respecta reglementirile legale privind emalogarea, inmatricularea, efectuarea inspectiilor tehnice
periodice, repararea, intrefineren. reglarea, medificarea construetivi §i reconstruciia mijloacelor de

13, In intervalul dintre doya Inspectii tehnice periodice si aslgure mentinerea mijloacelor de transport in
stare tehnici corespunzitoare, in vederea incadrérii in normele tehnice privind siguranta circulaiei
rutiere, protectia mediului § in categoria de Folosingd conform destinatiei, utilizind in acest SCOP numai
sisteme, echipamente, componente, entitti tehnice, piese de schimh. materiale de explontare si dotir]
ohligatorii de origine say omalogate lepislagie in vigoare;

16. 58 monteze prin operatori economici autorizagi, in caz cd nu existd, tahografe si limitatoare de
vitezd;

17. 88 nu permita plecarea in cursi o vehiculelor care au tahograful sau limitatorul de vitezs defect,
nesigilat ori fird suficiente foi de inregistrare pentru efectuarea intregului parcurs al transportului;
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18. 8& verifice pe foile de inregistrare sau pe cartelele soferilor utilizate modul in care acestia respecti
prevederile legale in vigoare privind pericadele de conducere g1 de odihng si sa ja misurile necesare
Pentru a impiedica repetarea unor mereguli Tn acest sens;

19. Sd intoemeascy programul de executare g transporturilor, astfel incdt conductorii mijloacelor de
fransport si poatd respecta prevederile legale priving timpul de lueru, de odihng §i de repays;

20. 53 se asigure ¢4 goferii respectd normele de protectie a muncii, protectic a mediului, prevenire §i

21. 54 permits efectuarea transporturiior numaj cy respectarea limitei numarului de locuri inseris in
cetificatul de inmatriculare #osd se asigure spatii libere suficiante pentru transpontul bagajelor
pasagerilor;

22. 58 respecte procedurle ce trebuie urmate in caz de accident §1 54 aplice procedurile corespunzatoare
pentru & preveni producerea ungr n0i aceidente say a unor incilcliri grave ale reculilor de circulagie;

Z3. 84 se prezinte pentny efectuarea examindrii medicale si psihologice, inifiald 5i periodics 5i 58
respecte recomandirile comisiilor medicale §i psihologice:

24. Gestioneazd cardul Pentru alimentarea cy combustibil a microbuzelor gcolare din dotaren Primiriei
Balesti;

25. Respecti procedura operafionala de Juery specifica;

26, Respectd normele de proteclia muncii, P51 5i de sindtate potrivit reglementirilor in vigoare;

27. Respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioars incheiat pentry aparatul de specialitate aj
primarului comunei i prevederile Regulamentulyi de Organizare gi Functionare a Aparatului de
Specialitate al Primarylyi Comunei Balesti:

28. Cunoagte si respectd prevederile Codului de conduitd al personalului contractual, in vigoare:

29, Tndqﬂinn:s:e #i alte atribuii stabilite prin cte normative jin vigoare say incredingate de viceprimaru]
§i primarul comunei.

B. Sofer I | transport elevi):

1. Asigurd transportul dus-intors gl clevilor de pe raza comunei Balesti, intre localitates de domiciliu a
Acelora i unitatea de invaiimint (din comund) in care s desfisoara cursurile,  cu microbuzele din
dotarea  Primarie Balegti, conform prevederilor  Regulamentulyi privind modul de utilizape al
microbuzului de transport scolar. aproba prin hotdrdre a Consiliului Local Balesii;

2. Respectd cu strictete actele normative care reglementeazi circulatia pe drumurile publice;

3. Inainte de a pleca in cursa are obligalia sa verifice stareq tehnicd a avtovehiculylyj pe care il conduce:;
4. Efectueazii ingrijirea zilnics & autovehicululyi:

5. Nu pleacd in cursi dacs S¢ constath defeciuni/ nercguli ale autovehicululyi §iI5i anunfd imediat

6. Preia foaia de PAFEUrs pentru ziua respectivi §i predi foaia din ziua precedentd completats la toate
rubricile (dupd cum indica formularul), diagrame, bonuri de transport, bonur; de combustibil;

T. Statiile de imbarcare-debarcare, precum si orele de imbarcare-debarcare vor fi trecute obligatoriu in
foaia de parcurs a conducitoruluj (dus si intors);

8. Verifics funciionarea tahografului si o limitatorului de vitezd, inclusiv eu ocazia analizirii
diagramelor-tahograf say 5 inregistedrilor stocate in memoria cardului - conduchitorului aulo sau a
tahogralului digital, dupi caz

9. Nu circul’ fars ca aparatul tahogral’ controlyl de inregistrare a numéruluj de kilometrii parcursi sd fie
in functiune:

10. Nu permiie interveniia persoanclor ncautorizate asupra tahografelor # a limitatoarelor de viters:

I1. Mentine starea tehnics torespunzitoare a autovehiculului avut in primire;

12. Face toate demersurije legale pentru pregitivea de iarns a microbuzului { anvelope de iamnd, lanfuri
antiderapante, verificares instalatiilor de climatizare si incilzire a microbuzului, etc):

13. Parcheaza autovehiculu] g locul 5i ora stabilite prin foaia de parcurs, respectind regulile de parcare:
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4. Pastreazi certificatul de inmatriculare, copia conforma g licengei de transport, precum si actele
maginii in condigi corespunzdtonre $i le prezin, Jg cerere, organelor de control;

15, Se Preocupd permanent de imbundtifires cunogtintelor sale profesionale si legislative in domeniul
transporturilor:

16. Executs operativ si corect sarcinile de servigiy trasate de superiorii ierarhici, respecting disciplina
Mumen;

I7. Se comportd civilizar in relatiile cu cadrele didactice, elevij, colegii de serviciy, superiorii ierarhici i
organele de control;

18. Va avea o finuty decenta g torespunzitoare unul conducator auto;

I'9. 53 respecte programul de executare g transporturilor, traseyl, numiirul de eley; transportafi intr-o
cursd 5i numdrul de curse ce s¢ electueari zilnic, stabilite de conduceres unitii de invigamant:

Pe tot limpul efectuari transportulyi ;

21. 83 permita efectuarea transporturifor numai cu respectares limitei numdrului de locuri nscris in
certificatul de in matriculare, i se asigure spatii libere suficiente pentru transportul bagajelor elevilor i
58 permitd transportul coletelor doar in limita spatiilor disponibile .

22. Si respecte procedurile e trebuie urmate in caz de accident §i s aplice procedurile corespunzitoare
Pentri a preveni producerea Unar noi accidente sau a unor nciledri grave ale regulilor de circulatie:

23. Comunicl imedia coordonatorului de transport — telefonic say prin arice alt mijloc - orice
eveniment de circy latie in care este implicat;

24. 83 cunoasc gi g5 Tespecie masurile ce trebuie fuage dupd un accident sau incident in ceea ce priveste
asigurarea vehiculului, protectia personala § a celorlalyi participanti la trafic. protectia mediului gi
protectia bunurilor persoanelor transportate:

preventivi:

28, Pe perioada de vacantd  scolard sau pe perinada in care microbyzy| pe care il deserveste nu are
stabilit un Program. pentru transporty) elevilor, salariatyl sprijind activitatea colegilor din cadrul
Compartimentulyj Administrativ, indeplinind atribufii i realizind activitii incredinate direct de catre
seful ierarhic si primarul comunei, in limitele si ey respectarea legislatici in vigoare:

29. Soferul rspunde personal de:

* integritatea autovehiculului pe care il are i primire;

* intrefineres autovehiculului, ceea Ce presupune:

* exploatarcs autovehiculului in con formitate ¢y mstruc|iunile previzute in cartes tehnics g acestuia;

* goferul va rdspunde in fata legii pentry pagubele cauzate institutiei din vina sa,

30. Respectd normele de protectia mungii, PS.L gide sEnitate potrivit reglementarilor in vigoare:

31. Respects prevederile Regulamentului de Ordine Intericars incheiat pentru aparawul de specialitate gl
primarului comunei 51 prevederile Regulamentului de Organizare si Funclionare a Aparatulyi de
Specialitate al Primarulyi Comunei Balegti:

32, Cunoagte si respectd prevederile Codului de condui al personalului eontractual, in vigoare;

33, ind:plim:ste si alte atribuii stabilite prin acte normative in vi goare sau incredingate de geful de
Serviciu, viceprimary| §i primarul comune,

C. Ingrijﬂnr.' :

|. 54 foloseasca timpul de munci exclusiy pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in acest sens, ny se
ocupd in timpul de munci de activititi care nu sup cuprinse in atribuiile i indatoririje sale ori nu sunt
dispuse de sefiul ierarhic say de clitre primarul comunei:
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2. 84 asigure zilnic curdtenia i intrefinerea spatiilor din interior] localului Primarie; Balesti (birouri,
holuri, sala de sedinta 5 Consiliului local, arhiva) §i imprejurimile acesteia prin aplicarea procedurilor de
lucru $i respectareq profocoalelor de curienie;

3. 58 sleargd praful §i pinzele de plianjen din cladiren primariei (hirouri, holuri, sala de sedinta CL,
arhiva) o de cite orj este nevoie in vederea menfinerii aspectului de curdfenie a imohilulyi;

4. 58 spele geamurile imabilului ori de cige ori este nevoie in vedereg mentinerii aspectului de curfijenie
a imobilului;

3. Colecteaza si indepdrteaza reziduurile 51 resturile menajere;

6. Curlifi si dezinfecteazs Zilnic ori de cite orf esge nevaie biile, WC-urile cu materiale i ustensile
folosite numai in acesye bocuri;

7. 54 utilizeze corect sculele si utilajele din ditare cu acliune manyala si electro-manualy:

8. Se ingrijeste de intretinerea florilor i @ arbugtilor omamental din parcul din faga localulyj Primarie
Biilesti;

9. Pe pericada timpului rece, urmareste incadrareq in consumul normat de Zaze naturale;

10 ia misuri pentry pospodinirea rafionals 3 matenalelor necesare efectudrii curdleniei i utilizirij
ralionale a iluminatylyi electric. atit in interioryl localului, cét si in exterior, inclusiv g tluminatului
omamental folosit pe pericada sirbdtorilor de iarna:

10. Efectueaza curiifenia in parcul din faga localului Priméiriei:

11. Stabilegte corect necesarul de materiale pentry g asigura o activitate flyents §i intocmeste referat de

12, Asigurd executares serviciului de paza la sediyl Primiriei comune; Bélesti 5i Consilivlui local in
alara orelor de program ale salariagilor compartimentelor aparatuluj de specialitate al primaruluj:

13. Participa la mobilizares §l anunfarea cetifenilor in caz de evenimente deosebite, precum si pentry
participarea acestora in caz de referendum local say adundri publice siitesti;

14. 83 pregiteasc operafiile de curdjare:

13. 54 se ocupe de salubrizares scirilor clidirii:

16. 53 curefe incintele de folosing comuna a cladirii:

I7. 58 anunge seful jerarhic i primarul in cazul sesiziii unei defectiuni;

I8. 84 intreging echipamentele din dotare:

19. 83 aibi capacilatea de organizare a locului de munca;

20. 85 participe activ la rezolvares sarcinilor echipei;

21. 84 fie cinstit, loia §i disciplinat, dind dovads in toate imprejuririle de o atitudine civilizata gi
corectd fatd de togte perscangle cu care vine in contact:

22. Respects procedura de lugry specilica:

23, Respectd normele de protectia muncii, P.S. [, §i de sandtate potrivit reglementirilor in vigoare:

24. Cunoaste §i respects prevederile Codului de conduigs af personalului contractual, in vigoare:

3. Respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioars incheiat Pentru aparatul de specialitate al
primarului comunei si prevederile Regulamentulu de Organizare 5i Funciionare a Aparatulyi de
Specialitate al Primaruju Comunei Bilesti;

26. i'm:leplinesl: §i alte atributii stabilite Prin acte normative sau incredinate de seful de serviciu,
viceprimarul si primaru| comune;.

D. Inspectorul de specialitate {responsabilul  de platformi) din  cadrul Compartimentului
Administrativ indeplineste urmitoarc|e atribulii principale:

|. Raspunde de asigurarea managementului gunoiului la platformas;

<. Urmireste colectarea Bunciului de la pospodarile de Pe raza comunci Bilegti la platforma de
depozitare 5i eospodrire a gunciului de grapd si 2 desewrilor e jers; :

3. Monitorizeazi cantithfile de gunoi care intrs sioies de pe platforma de depozitare 5i pospodirire 5
gunciului de grajd si a deseurilor menajere;
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4. Urmireste cum <p realizeazd manipulares fractiei flichide trezultatd din ciderile de Precipitaii si alte

scurgeri), calectate intr-un bagzin de stocare say FEZRFVOr:

3. Urmireste cum se realizeazi imprastieres Bunciulyi;

i, inlucmqh: graficul de Juery Pentru muncitorii care 5 desfigoars activitatea pe platforma de
zitare si pospodirive » gunciului de prajd §1 a deseurilor menajere;

7. Centralizeaza necesarul de mijloace fixe §1 consumabile pentru platforma de depozitare 5i gospodarire

a gunoiului de grajd si deseurilor menajere;

8. Asigura respectarea bugetufyj alocat;

9. Raporieazs heconcordangele ingre bugetul de consumabile §i necesar;

10. Monitorizeazs consumyl §1 propune masur de reducere:

1. Asigura remedierea situatiilor heprevizue:

12. Asigura buna funetionare a mijloacelor fixe de uz comun;

13. Asigura un mediy de lucru sigur si condifii bune de lucry;

14. Supravegheaza respectarea nomelor PLS [ |a platforma;

15.  Rezolva, Prin  consultare ¢y conducerea unitdfii, toate Problemele  ce  peyin
Platformei de pe ragzy comunei Bilest;;

16. Planifics, organizeazi g distribuie materialele si accesoriije necesare desflsurarii activitifii  pe
I7. Asigura aprow iZionarea cu materiale MEcesare pentru intrefinere in cadrul platforme; de depozitare g

|8, Primeste materialele care s aprovizioneaz3, verifics cantitifile indicate in documentele care e
insoesc 5i comntroleazs cit egre posibil calitates aestora . Raspunde de depozitarea lor in bune condijiuni
PENITY a se evita degradarea respectandu-se gi normele de protectia muncii 5 P3|

19. Riispunde de ordinea gi Curilenia care trebuic 55 fie la platforma de depozitare §i gospodirire a
gunoiului de grajd si 9 degeurilor menajere:;

20. Sesizears abaterile celor in misurd s in decizii pentru remediereg acestora;,

21. Distribuie echipamentul de protectia muncii muncitorilor care isi desfisoars activitatea pe platforma
$i fine evidenta acestyia:

22. Raspunde de remedierea defectiunilor co Pot conduce la accidente de munci la platforma de
depozitare 5 gospodirire a gunoiuluj de grajd si a deseurilor menajere:

i Tntm:meite anual Planul local de acliune pentru protegia apelor impotriva poludrii ¢y nitrati din
SUrse agricole;

24. Gestioncaza documentele din activitatea compartimentuly; §i asigurs plstrarea §i arhivareg
corespunziitoare;- actualizarcs atributiilor se va face in funcgie de modificiirile organizatorice legislative
care apar;

25. Colaboreazi ¢y structurile aparatulyj de specialitate in vederea indeplinirii obiectivuly; general al
instituiei, in limitele stabilite de seful jerarhic superior:

26. Anunta in scris oricare acte say fapte care impiedics realizarea corects si la timp a sarcinilor de
serviciu si aduce I3 cunostinga primarulu; problemele aparute in desflizurareg activitifilor;

27. Rispunde de pastrarea secretului datelor # informaiilor cu caracter confidential definute say |3 care
are ACCes ¢a urmare a indeplinirii atribufiilor de serviciy:

28, Intocmeste procedurile operationale §i documentele ce revin comparlimentului in vederea
implementirii si mentinerii sistemului de control intern managerial: : -

29, In calitate de Persoand responsabili cy maonitorizarea cantitativi gi calitativi a serviciului public de
alimentare ¢y 4pd 5i canalizare pe raza comunei Balesti (realizat de citre operatorul $.C. _UTIL
LOCAL" BALESTH, indeplineste urmitoarele atribulii:
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) supravegheazd i controleazd  modul de respectare si de indeplinire de ciitre operator a
abligatiilor contractuale asumate privind furnizares/ prestarea serviciului public de alimentare cu apd §i
canalizare;

b} supravegheazi si controleazi calitatca gl eficienta serviciilor furnizate/ prestate de operator la
nivelul indicatorilor de performangd si eficienta la care acesta s-a obligat:

c) ia misuri pentru evaluarea anuala a indicatorilor de performantd stabilifi pentru operator prin
contractul de delegare a serviciului:

d) realizeazd sondaje cu privire la calitatea servieiilor de alimentare cu apd;

e} urmdiregte dacd operatorul serviciului public de alimentare cu apd §i canalizare a obfinut
avizele necesare furnizarii serviciului:

F) tine evidenta situatiilor centralizatoare privind avariile. trimestrial:

g} intocmegte semestrial rapoarte de activitate pentru monitorizarea si controlul modului de
indeplinire a obligatiilor asumate de citre apErlor:

h) supravegheazi 5i controleazi modul de administrare, exploatare, conservare 51 menjinere in
funciiune, dezvoltare gi'sau modemizare a sistemului de alimentare cu apd §i de canalizare incredingat
prin contractul de delegare a gestiunii:

i} elaboreazd si supune aprobirii strategii in vederea imbun3tSfici 5i dezvoltarii serviciului public
de alimentare cu apd 5i canalizare, wtilizind principiul planificiii strategice multianuale;

Jiconsultd tilizatorii in vederen stabilirii politicilor si strategiilor locale si a modalitdfilor de
organizare i funcfionare a serviciului:

k) informeazd periodic utilizatorii asupra stirii serviciului public de alimentarc cu apd si
canalizare gi asupra politicilor de dezvoltare a scestuia:

I} mediazi 5i solutioneaza conflictele dintre utilizatori si operator, la cererea uneia dintre parti;

m} monitorizeazd strict calitatea apei potabile distribuite prin intermediul sistemelor de
alimentare cu apd, in concordanid cu normele igienico-sanitare in vigoare;

n} verificd dacd lucririle de intrefinere ale serviciului de alimentare cu apd se fac punctual, ca
urmare a rezultatului inspectiei sau dupd un plan anual de intretinera:

o} masoard cantitifile de apd preluate sau fumizate de aperator, prin intermediul sistemului de
alimentare cu apd, sub formé de apd potabild, apd bruti sau apd industriali;

p) misoard debitele pe refeaua de distribugie, conform  Procedurii operafionale: SERVICILE
PUBLICE LA NIVELUL UAT - COMUNA BALESTI, judequl Gory:

q) urmdreste dach opratorul ia misuri pentru a detects pierderile de apd conform  Procedurii
operafionale: SERVICHLE PUBLICE LA NIVELUL UAT - COMUNA BALESTI, Sudeful Gorj si jine
cvidenta procentului pierderilor de apa si a cauzelor care determing pierderile de apa;

30. Respectd procedurile operajionale de lucru:

31. Respectii normele de protectia muncii, P.S.L si de singtate potrivil reglementérilor in vigoare;

32. Respecti prevederile Regulamentului de Ordine Interioard incheiat pentru aparatul de specialitate al
primarului comunei 5 prevederile Regulamentului de Organizare si Funclionare a Aparatului de
Specialitate al Primarului Comune Biilesti;

33, Cunoagte si respectd prevederile Codului de conduitd al personalului contractual, in vigoare;

34, indeplinegte si alte atribugii stabilite prin acte normative Tn vigoare sau incredintate de autoritatea
deliberativi gi executivii, precum i de la seful de serviciu, viceprimarul §i primarul comunei.

E. Salariatii care isi desfiisoard activitatea la platforma de depozitare §i gospodirire a gunoiului
de grajd si a deseurilor menajere de pe raza comunei Bilesti indeplinesc wrmitoarele atributii
principale:

I. Deservesc utilajele din dotarea Primdriei Balesti (tractor, incircitor frontal, magind de imprastiat) in
vederea manipuldrii gunoiului de grajd rezultat de la gospodiriile de pe raza comunei Bilesti:

2. Rispund de utilaje pe perioada cit le deservese:
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1, Executi transpartul pe drumuri publice conducing tractorul cu remorei pe pReur;
4, Cunose regulile generale de circulatie cu autovehiculul

5. Se Ingrijese de colectarca gunoiului de la gospodiriile de pe raza comunei Balesti;
6. Descarcd gunoiul la platforma comunali cu echipamentul de descireare din dotare;
7. Asigutd managementul gunoiului la platforma prin:

a) manevrarea gunoiului de grajd pentru agezarea in grimezi de 2-3 m indlfime cu utilajul de
incdrcare adecval, special creat in acest scop, din dotarea Primiriei Bilesti;

b) compostarea gunoaiclor fibroase, precum vrejii de tomate sau cocenii de prorumb prin
plasarea acestora in giruri de-a lungul spatiului de depozitare, intoarcerea §i amestecarca realizindu-se
prin deplasarea girului intr-o poziie laterald, cu utilizarea inclirclitorului frontal din dotarea Primériei
Balesti;

¢) manipularea gunoiului existent in depozil §i transferarea degeurilor din gospodirii de la
buncirele de recepiie in remorci pentru reciclare sau depunere in gropi permaneate cu ajutorul
dispozitivului cu cupd din dotarca Primériei Balests;

d} extragerea deseurilor (sticld, metal, plastic-carton) ajunse accidental in corpul gunoiului de
grajd si depozitarea in boxele special previizute pentru stocarea acestora;

8. Asigurh imprigtierea gunoiului cu un utilaj de imprigtiere utilizat cu ajutorul tractorului:

9. Asiguri manipularea fractiei lichide (rezultath din caderile de precipitatii 51 alte scurgeri), colectate
intr-un bazin de stocare sau rezervor scparal. prin: golirea bazinului/ rezervorului §i imprigtierea
lichidului pe culturi sau inapoi pe grimada de gunoi cu ajutorul cisternei cu vid din dotarca Primiriei
Balegti;

10. Réspund de mentinerea in stare de funclionare a tractorului, incircdtorului frontal. remorcitor
agricole, a cisternei vidanjabile 5i a maginii de impragtiat punoi din dotarea Primarici Biilegti, utilizate
pentru manipularea gunoiului de grajd rezultat de la gospodariile de pe raza comunei Bilesti;

I1. Executd toate lucririle de asistentd tehnic si reparatii planificate la utilajele din dotarea Primiiriei
Balest,

12. Verifica si repard sistemul mecanic (motor, frine, supape);

13. Verifici i repard sistemul hidraulic (gamituri §i imbindri);

14, Verifich repararca sistemului electric (circuite, diagrame electrice),

15, Sudeazd componentele prin procedeul mig-mag;

16. Verificd periodic starea de funclionare a tractorului, incircitorului frontal, remorcilor agricole, a
cisternei vidanjabile si a masinii de impristiat gunoi din dotarea Primériei Bilesti;

17. Remediaza pe loc toate defectiunile posibile la tractor, incircatorul frontal 3 instalagiile platformei,
iar, cand nu le pot remedia, acestea vor fi aduse la cunogtinti primanslui, prin responsabilul de
platformd:

1. Tin i intocmesc evidenta zilnicd a rodajului la utilaje;

19. Isi insusesc modul de functionare, intrefinere 5i reparalii la tractor, incarcitorul frontal, remorcile
agricole, cisterna vidanjabili, precum gi magina de impragtiat gunoi din dotarea Primiriei Balesti;

20, Executd sarcinile stabilite de inspectorul din cadrul Compartimentului Administrativ {responsabil de
platformé);

21. Participa la testele pentru verificarea cunostintelor §i atestarea pe post.

7. Respectd normele de protectia muneii, P.S.1 5i de sandtate potrivit reglementiirilor in vigoare;

23. Cunoaste si respectd prevederile Codului de conduita al personalului contractual, in vigoare;

24. Respectd prevederile Regulamentului de Ordine Intericard incheiat pentru aparatul de specialitate al
primarului comunei 5i prevederile Regulamentului de Organizare 5i Functionare a Aparatului de
Specialitaie al Primarulul Comunei Bilegti:

25, indeplinese i alte stributii stabilite prin acte normative sau incrediniate de geful de serviciu,
viceprimarul si primarul comunei.
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Art.55. COMPARTIMENTUL  STRATEGIH DE DEZVOLTARE REGIONALA I
INTEGRARE EUROPEANA cste subordonat viceprimarului comunei, cu urmétoarele atributii:

1,

.

Semee

I2.

20,

21.

s

23,

Aplicii reglementdrile legale in vigoare referitoare la. integrarca europeand si dezvoltarea
regionald, asigurind totodatd 5i managementul proicctelor ;

Elaboreaza o strategie coeremtd §i adecvatd pentru dezvoltarea capacitdii administrative de
pregatire §i armonizare treptat cu standardele 3i mecanismele integririi in Uniunea Eurcpeand st
urmiregte aplicarea acesteia:

Elaborcazi strategia de dezvoltare a comunei i intocmeste portofoliul de proiecte ce urmeazd g
li finanjate din diverse surse;

Identificd sursele gi programele de finanjare ale Uniunii Europene si ale altor organisme interne
gi Internagionale:

Mentine 5i dezvoltd relajiile de informare, colaborare 5i promovare cu organisme si organizatii
care pol deveni canale de promovare §i comunicare internd si externd;

Sprijind procesul de implementare a programelor de dezvoltare a comunititii locale:

Sprijind activitatea intreprinderilor mici 5i mijlocii si a intreprinzitorilor persoane fizice;

Asigurh stimularea dezvoltarii capitalului autohton i atragerea capitalului strdin;

Asigurd colaborarea §i gestionarea relagiilor cu Agentia de Dezvoltare Regionali:

- Identificd cererile de propuneri cu un grad semnificativ de interes pentru comunitate, lansate de

institutiile si organismele nationale, europene si internationale;

Identificd 5i contacteazd potentialii parteneri pentru proiectele cu finangare internafionald derulate
de catre comuna Balesti;

Realizeazd evidenfa proiectelor derulate si in curs de derulare in cadrul comunei pe baza
fondurilor internationale;

- Creeazd gl actualizeazd continuu baza de date cu informalii despre finanjatori (nume, adrese,

directii de finanfare, sume minime i maxime. termene limitd, conditii de eligibilitate);

- Realizeaz sistemul de arhivare a proiectelor cu finanare externd, conform legislaici in vigoare

si a cerinfelor Uniunii Europene;

. Stabilegte contacte cu ordonatoril terfiari de credite, respectiv cu organismele si institufiile

nationale, europene si intemationale implicate in managementul 5i monitorizarea proiectelor;

- Supune aprobarii Consiliului local strategiile si programele de dezvoltare proprii, indiferent de

sursa de finantare a acestora ;

- Coopererazd cu O.N.G.-urile privind interesele comunitiitii locale prin punerea la dispozitie a

informatiilor necesare in vederea initierii, implementarii sau sprijinirii projectelor de dezvoltare
ntru comunitate ;

- Imoemeste raportul de specialitate i alte documente pentru proiectele de hotiirini specifice

domeniului activitagii integririi europene i dezvoltirii regionale ;

- Participd la procesul de educare 5i constientizare a cetdtenilor §i la implicarea activil a acestora in

procesul de elaborare §i aplicare a deciziilor privind integrarea europeand si dezvoltarea
regionald ;

ldentificd sursele de finanjare pentru proiectele de mediu 5i elaboreazil proiecte in cadrul
programelor initiate de diverse entithfi finanfatoare in domeniul mediului inconjuritor;
Elaboreazi programe si proiecte, stabilegte legaturi cu forurile nationale si internationale in
vederca promovarii si derularii programelor necesare imbunatatirii activitatii administratiei
publice locale si ridicarii calitatii vietii comunitatii locale: :
Se ocupd de atragerea de fonduri extrabugetare in vederea atingerii obiectivelor propuse in
strategia de dezvoltare a comunei;

Concepe gi supune aprobirii Consiliului local strategii si politici de dezvoltare locali;
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24. Respect normele de protectia muncii, P.S.1. si de sindtate potrivit reglementirilor in vigoare;
23. Cunoagte 5i respectd prevederile Codului de conduitd al functionarilor publici, in vigoare;
26. Respecti prevederile Regulamentului de Ordine Interioard incheiat pentru aparatul de specialitate

al primarului comunei §i prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare a Aparatului
de Specialitate al Primarului Comunei Bilesti;

27. Exercitd 5i alte atribugii $i lucriri de specialitate previzute de lege sau incredintate de Consililul
local 5i primar, ori de la seful de serviciu i viceprimarul comunei,

Art.36. COMPARTIMENTUL PROTECTIA MEDIULUI este subordonat viceprimarului
comunei §i aduce la indeplinire urmitoarele atributii prinicpale:

L. PE LINIE DE PROTECTIA MEDIULUI:
I. Elaboreaza programul si strategia pe linia protectiei mediului pe care le supune aprobirii Consiliului
local;
Z. Coordoneazd activitatea de implementare a strategiilor i politicilor de mediu la nivel local;
3. Asigurd implementarea legislajiei din domeniul proteciiei mediului;
4. Autorizeazd activitiile cu impact potential asupra mediului la nivel local si asigurd conformarea cu
prevederile legale:
5. Propune realizarea de investitii in domeniul protectiei mediului si coordoneazli realizarea planului de
actiune pentru proteciia mediului la nivel local;
6. Urmiireste permanent in teritoriu aplicarea prevederilor Ordonantei de Urgenid 8 Guvernului nr, 195/
2005 privind protectia mediului, cu modificirile §i completirile ulterioare, participd la controalele
efectuate de A.P.M. si ia misuri pentru remedierea aspectelor negative constatate:
7. Urmdreste reaspectarea obligatiilor privind impactul substanielor $i preparatelor chimice periculoase
asupra stari de sdndtate a populagiei si mediului;
8. Controleazd activitatea privind depozitarca degeurilor §i face propuneri pentru refacerea si protectia
mediului inconjuriitor in seopul cresterti calitdtii vieti;
9. Identifica sursele de finantare pentru proiectele de mediu 5i elaboreazdi projecte in cadrul programelor
initiate de diverse entitafi finantatoare in domeniul protectiei mediului inconjuriitor;
10. Rispunde de igienizarea i regularizarea cursurilor de apd - izvoare, piraie. riuri - din intravilanul
localitafilor;
1. Verificd respectarea programului de lucriri privind asigurarea curijeniei steadale de catre firmele de
salubritate;
1. Verificd respectarea mésurilor de transportare a resturilor vegetale rezultate de la toaletarea spatiilor
verzi, de citre firmele abilitate;
13. Verifica respectarea obligatiilor privind intrefinerea curiifeniei de clitre institufiile publice, operatorii
cconomict, persoancle fizice §i juridice. respectiv curifenia fagadelor, a locurilor de depozitare a
diferitelor materiale. a anexelor gospodiresti, a terenurilor aferente imobilelor pe care le degin sau in
care funclioneazd, a trotuarelor, a rigolelor, a cdilor de acces, a parcarilor, a terenurilor din apropierea
garajelor 5i a spatiilor verzi;
I4. Verificd respectarea normelor privind péistrarea curdfenici in locurile publice:
15. Vegheazi la respectarea standardelor i a normelor privind nivelul de zgomot si polusres sonord;
16, Verifici respectarea normelor privind plistrarca curiijeniel albiilor rurilor 5i a cursurilor de ape oi
traverseazi unitatea/subdiviziunea administeativ-teritoriala:
I7. Vegheazii la respectarea normelor privind protejarea si conservarea spatiilor verzi:
18. Vegheazd la aplicarea legislatiei in vigoare privind deversarea reziduurilor lichide si solide pe
domeniul public, in ape curgitoare i in lacuri;
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19. Verificd respectarea prevederilor legale de mediu de ciitre operatorii economici, in limita
competeniclor specifice anoritdfilor administratiei publice locale;
20, Constatli contraventii si aplicd sancfiuni contraventionzle pentru incilcarea prevederilor lit. a)- 1)
21, Elaboreaza documente pe linia specialitatii si asigurd transmiterea lor;
22, Prezintd propuneri de buget pe linia specialititilor de care rispunde;
23. Supravegheazd aplicarea prevederilor din planurile de urbanism $i amenajarea teritoriului, in acord
cu programul de proteciia mediului;
24. Asiguri protectia solului, subsolului §i a ecosistemelor terestre, prin misuri specifice ca:

-extinderea suprafefelor impadurite,

- amenajarea corespunziitoare a pajigtilor 5i pasunilor,

- urmiirirea amplasérii constructiilor in functie de destinafia terenului, etec;
25, Stabileste regimul ariilor protejate $i a monumentelor naturii;
26. Tine evidenia si stabileste modul de intrebuinjare a substanjelor chimice existente la agenii
economici din comund, care pot fi folosite pentru executarea decontamindrii;
27. Supravegheazd aplicarea prevederilor din planurile de urbanism gi amenajarea teritoriului, in acord
cu programul de protectia mediului;
28. Controleazd modul de aplicarc 5i respectare a legislatiei specifice in ceea ce privegle menfinerea
stirii de curienie §i salubritate pe raza comunei Balegti, de clitre persoanele fizice §i juridice;
29. Organizeazd si coordoncazd aplicarca mésurilor pe linie de protectie impotriva contamindrii
radioactive. toxice. biologice in caz de atac cu armil N.B.C.. accident nuclear sau chimic i in situatii de
dezastre.
30, Promoveazd o atitudine corespunzitoare fati de comunitate in legaturd cu importana protectiei
mediului.
31. Verificd pe teren, solujioneazd si rispunde in termenul legal la toate adresele persoanelor fizice i
juridice (cereri, sesizari, reclamatii, note inteme, note de audiengd), conform atribugiilor din legislata in
vigoare.
32, Colaboreazi cu diferite institufii si organisme (ONG-uri, Direcfia de Sanitate Publica, Agentia
pentru Protectia Mediului, Directia Apelor, Inspectoratul Scolar, Institute de cercetare §i proiectare) care
desfagoard activitifi specifice in domeniul protectiei mediului.
33, Raporteazd lunar, Consiliului Judetean Gorj 5i Agentiei pentru Protectia Mediului Gorj, cantitatea de
descuri generatdl in comuni.
34. Elaboreazd anual Planul Local de Gestiune a Degeurilor.
35. Emite avize de principiu pentru infiintarea punctelor de colectare a materialelor reciclabile,
verificind in teren dacd sunt indeplinite conditiile prevazute de lege.
36.Supravegheazd agentii economici din comund in scopul prevenirii poludrii accidentale;
7. Primeste 5i rezolvi sesizlirile specifice domeniului de activitate;
38. Plstreazd secretul asupra activitafilor specifice desfigurate:
39. Mentine legitura cu mass-media privind corecta informare asupra problemelor de mediv ivite la
nivelul comunei;
40, Urmiiregte imbundtatirea parametrilor de mediu in comuna Balesti
41. Face propuneri pentru imbundtijires parametrilor atmosferici prin constituirea i extinderca
perdelelor de protectie, a spatiilor verzi, parcurilor, gardurilor vii, etc;
42. in calitate de responsabil cu asigurarea activitdfii de reglementare pe probleme de protectia mediului
si_gospodarirea apelor solicita rapoarte, informari, cu privire la modul de respectare pe teritoriul
comunei a prevederilor legale in domeniu, persoanelor fizice si /sau juridice de pe raza comunei.
IL. PE LINIE DE PROTECTIA MUNCII:
1. indeplineste atributii de protectia muncii in cadrul Primariei Balesti 5i rispunde de respectarea
prevederilor legale in vigoare privind proteciia muncii;
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2. Organizarea activitafii de sindtatea si securitatea muncii (SSM) in cadrul Primériei Bilegti:

3, Monitorizarea activitdlii de sindtate 5i seuritatea muncii:

4, Acordarea de consultangi compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului cu privire la
reglementarile legislative in vigoare si normele privitoare la Protectia Muncii §i Protectia Mediului;

5, Asigurarea instruirii $i informirii personalului din cadrul Primariei Balegti 5i Consiliului Local Balegt
in probleme de Protectia Muncii 3i Protectia Mediului prin toate formele de instructaj;

6. Cercetarea, inregistrarea, declararea 5i finerea evidentei accidentelor de muncd §i 2 bolilor
profesionale, a accidentelor tehnice i a avariilor in cadrul Primariei Bilesti §i Consiliului Local Balesti;
7. Prevenirea accidentelor de munci si menjinerea stirii de sinitate a personalului din aparatul de
specialitate al primarului si aparatul permenent al Consiliului Local Balegti,

8. Elaborarea, impreund cu conducerea primdriei, a listei cu dotarea echipamentelor de protectie 51 de
lucru a salariatilor din cadrul unitipi administrativ-teritoriabe;

9, Asigurarea personalului din cadrul unititii administrativ-teritoriale cu echipament individual de
protectie / lucru;

10, intoemirea programului de masuri pentru Protectia Muncii;

11. Intocmirea intregii documentatii cu privire la obfinerea avizelor, acordurilor 5i autorizatiilor de
mediu, precum si a documentatici de mediu necesare objinerii formelor de punere in practica a
diferitelor activitafi ale institugiei;

12. Pastreazl trusa de proteciia muncii i instruiegte personalul institufiei privind folosirea 5i utilizarea
acesteia;

13. Urmdreste folosirea autoturismul Dacia Logan din dotarea Primariei Balesti in vederea deplaséni in
interes de serviciu a polifigtilor locali pe raza comunei Balesti;

|14, Realizeazi si executd evaluarea anuald a salariatilor din subordine i intocmeste raportul sau
informarea pentru Consiliul local;

Il ALTE ATRIBUTII:

1. Tine locul domnului Staniloiu Costinel pe pericada concediului de odihng, concediu medical sau alte
concedii;

2. Respectd procedura de lucru specific potrivit prevederilor legale Tn vigoare,

3. Respectd normele de protectia muncii, P.S.1. si de sindtate potrivit reglementirilor in vigoare;

4. Respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioard incheiat pentru aparatul de specialitate al
primarului comunei, Regulamentul de Organizare gi Functionare a Polifiei Locale Balesti 5i prevederile
Regulamentului de Organizare si Funclionare a Aparatului de Specialitate al Primarului Comunei
Bilesti;

5, Cunoaste i respecti prevederile Codului de conduitd al funcjionarilor publici, in vigoare;

6. Indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative in vigoare sau incredinjate de autoritatea
deliberativa si executiva.

Art57. COMPARTIMENTUL URBANISM 51 AMENAJAREA TERITURIULUIL este
subordonat primarului comunei $i aduce la indeplinire urmdtoarele atributii prinicpale:
I. Tine evidenta documentatiilor de urbanism si amenajarea teritoriului, privind vechile i noile detalii
de sistematizare, precum 3i prelucrares informatiilor din certificatele de urbanism eliberate;
2. Asigurd caracterul public al C.U. 5i A.C./ D in conformitate cu prevederile art. 37 gi 53 din NORME;
3. Initiazii elaborarea documentelor de urbanism, solicith executare P.ULG., P.U.Z, gi P.ULLD, 5i urmdireste
claborarea lor; ;
4. Verificd documentajiile tehnice in vederea intocmirii si eliberdrii certificatelor de urbanism si a
autorizatiilor de construire/desfiintare. conform prevederilor Legii nr. 45320001 5 ale Legin nr.
35072001,
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3. Elaboreazii referate gi proiecte de hotdriri privind organizarea si dezvoltares urbanistica a
COATIURE;

t. Efectueazd controlul privind executarea constructiilor, in conformitate cu prevederile Legii nr.
45320010

1. Urmiareste somafiile emise si fine evidenta proceselor-verbale de contravenjie $i intocmeste
documentele de inaintare in instanjele de judecatd, in conformitate cu prevederile Legii nr. 4532001, in
colaborare cu Compartimentul Intormatii Publice §i Juridic;
8. Colaboreazd permanent cu diferite institutii. regli autonome i societifi comerciale in vederea
obtinerii avizelor pentru noile investitii realizate pe terenurile proprietate privati a comuneci s
concesionale pe perioadi determinati;

9. Participd la actiunile inifiate de citre Primaria Bilesti privind respectarea disciplinei in constructii 5i a
aplicaii legislafiei in vigoare;

10. Asigurd fundamentarca, elaborares, aprobarea si realizarea programelor de organizare gi de
dezvoltare urbanisticd a comunei {plan urbanistic zonal, plan urbanistic de detaliu, studii de specialitate);
11. Se prescupd de objinerea acordurilor si avizelor, conform legislatiei in vigoare;

12. Avizeazd documentagiile de urbanism si de amenajare a teritorivlui 51 elibereazl certificatele de
urbanism;

13. Face analiza operativii privind respectarea structurii si confinutului documentelor depuse 5i
restituirea, dupd caz. a documentajiilor necorespunztoare (in termen de maximum 5 zile de la
inregistrarea cererii);

14, Analizeazii proiectul depus pentru autorizarea executdirii lucrdrilor, pentru constatarea indeplinirii
tuturor cerintelor §i condifiilor cuprinse in avizele obinute de solicitant:

|5. Asigurll redactarca si prezentarea spre semnare a certificatelor de urbanism 1 autorizatiilor de
construire/desfiinjare;

16. Asigurit banca de date specificd activitifii de urbanism:

17.Elibereazi certificatele de urbanism si autorizatiile de construire, reconstruire, modificare, extinders
sau reparare a cladirilor de orice fel, monumentelor si ansamblurilor istorice sau de culturd, imprejmuiri,
lucriiri cu caracter provizoriu;

18. Urmireste intocmirea, avizarea si aprobarea documentafiilor de urbanism pentru comuna Bilesti;

19. Controleazii respectarea prevederilor autorizagiilor de construire/desfiinfare, eliberate i sanclioneazs
contraventional abaterile de la prevederile legislafiei in vigoare, privind disciplina in constructii, fine
evidenla amenzilor aplicate;

20. Realizeazd controlul constructiilor privind respeclarea disciplinei in constructii a autorizatiilor, ludnd
masuri operative de sanclionare a contravenienfilor 5i de demaolare a construciiilor care sc execuld in
afara prevederilor legale;

21. Asigurd verificarea scrisorilor 5i reclamatiilor cu privire la respectarca disciplinei in activitatea de
urbanism, calitatea lucrdrilor de constructii, protectia teritoriului §i propune mésuri de solutionare a
problemelor verilicate;

22. Face propuneri pentru inchirierea §i concesionarea terenurilor proprietate privata say publicil pentru
construchii;

23, Elibereazii avize pentru lucririle de construire ce se autorizeazd de clitre consiliul local:

24. Supune aprobarii studiile si detaliile de urbanism si urmireste modul de realizare al acestora:

25, Urmareste imbundtifirea continud a aspectului urban 5i face propuneri pentru pistrarea specificului
local in materie de arhitecturk;

26. Asigurdl §i ia misuri pentru amplasarca corespunzitoare a constructiilor:

27. Urmireste modul de executare al constructiilor, incadrarea in prevederile autorizatiilor de construire
emise;
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28, Urmdreste respectares calitdfii in construciii gi face propuneri, in condifiile legii, pentru desfiinjarea
construcyiilor nelegale;

29. Propune actionarea in justific in vederea desfiintdrii lucririlor sau de aducere la starea initiald a
terenurilor 5i constructiilor pentru care nu s-au emis autorizatii de construire sau nu au fost respectate
prevederile legale;

30. Urmireste aducerea la indeplinire a hotininlor judecitoresti §i a dispozitiilor Primarului, precum §ia
hotirdrilor adoptate de Consiliul Local Bilesti privind desfiinjarea constructiilor neautorizate;

31. Constatd contraventii in cazul nerespectiirii normelor privind amplasarea 5i executarea lucririlor de
constructii §i a altor lucriiri potrivit dispozitiilor in vigoare s5i stahilesc masurile necesare intrdirii in
legalitate, in condifiile legii;

32, Raspunde de executarea lucrdrilor de construire a drumuorilor, In strictd concordanfd cu
documentagia de urbanism §i pe baza studiilor de circulatie i de trafic;

33. Gestioncazd procesul emiterii certificatelor de urbanism si 8 autorizafiilor de construire/desfiinjare
prin completarea Registrelor de evidentd al C.U. si A.C./D. in conformitate cu prevederile art. 33 5i 48
din NORME;

34, Asigur trimiterea documentaliilor depuse la primiirie pentru eliberarea certificatelor de urbanism i
a autorizafiilor de construired desfiintare, citre structura de specialitate din cadrul consiliului judejean,
care arc obligatia de a analiza 5 aviza aceste documentatii;
5. Intocmeste programul de control trimestrial privind disciplina in urbanism i completeazd Registrul
de eviden|d a controalelor i a proceselor-verbale de contravenfie; activitatea de control la nivelul
primiiriei se va materializa prin procese-verbale de control care vor fi aduse la cunostind primarului;

36. Urméregte anunjarea incepeni lucririlor §i a finaliziri acestora, atit la primdrie, ¢dit 5i la SCCLC nr.
2 Gorj:

37, Tine evidenta strzilor si intocmeste lucriirile de atribuire sau schimhbidiri de denumire a acestora;

38, Indeplineste atribufii in calitate de perspand desemnatd utilizator in cadrul sistemului informatic
Registrul Electronic Mational al Momenclaturilor Stradale (RENNS) cu rol de inifiere procese de
gestionare drumuri, gestionare adrese §i gestionare rapoarte;

39, Verificd si identifici imobilele si imprejmuirile aflate in stadiu avansat de degradare;

40, Verifich si solufioneazd sesiziirile si reclamatiile primite din partea cetifenilor, legate de problemele
specifice compartimentului;

41, Primirea si eliberarea documentelor privind eliberarea certificatelor de atestare si edificare a
constructiilor i a certilicatelor de nomenclaiucd stradala;

42, Tine locul domnulur Mastdzoiw Dumitru cénd acesta se afld in coneedio de odibng, concediu medical
sau alte concedii;

4). Respectd procedura de lucru specificd potrivit prevederilor legale in vigoare;

44, Respectd normele de protectia muncii, P.5.1. §i de sindtate potrivit reglementirilor in vigoare;

45. Respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioard aprobat pentru aparatul de specialitate al
Primarului Comunei Biilesti, judeful Gorj si ale Regulamentului de Organizare gi Funcfionare a
Aparatului de Specialitate al Primarulul Comunel Balesti;

46, Cunoagte si respect prevederile Codului de conduitd al functionarilor publici, in vigoare;

47, 'indepliml.e gi alte atribujii stabilite prin acte normative in vigoare sau incredinjate de autoritatea
deliberativa si executiva,

Art58, COMPARTIMENTUL SERVICIUL PENTRU SITUATII DE URGENTA  este
subordonal primarului comunel. cu urmdloarele atribugii:
. Orgaizeazd 5i conduce activnile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor in caz de
incendiu, avarii, calamitifi naturale, inundagii, explozii gi alte situatii de urgenti;



2. Planificd 5i conduce activititile de intocmire, aprobare, actualizare. pastrare si de aplicare a
documentelor operative, pevazute de actele normative in vigoare;

3. Coordoneazd, lunar, procesul de pregitive al voluntarilor pentru ridicarea capacitdfii de interventie,
potrivit documentelor intocmite in acest sCOp

4. Asiguri masurile organizatorice, materialele 51 documentele necesare privind ingtiintarea i aducerea
personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod oportun, in cazul producerii unor urgenje
civile sau la ordin;

3. Asigura, verifica si mengine in mod permanent, in stare de funclionare, punctele de comandi in situafii
de urgenga civild si le doteazs cu matcrialele si documentele necesare, potrivit ordinelor in vigoare;

6. Asigura studierea i cunoasterea de ciire personalul serviciului voluntar a particularitafilor localitaii
§i clasificarii din punct de vedere al proteciiei civile, precum $i principalele caracteristici ale factorilor
de risc care ar influenfa urméirile situagiilor de urgentd din zona de competen(i;

7. Intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele $i instalajiile din localitate care pat fi folosite in
situatii de urgenti pe care o aclualizears permanent;

8. Urmdregte asigurarea bazci materiale 3 serviciului voluntar, pe baza normelor 5i instructiunilor de
dotare;

9. Controleazi ca instalajiile, mijloacele si utilajele de stins incendiu, celelalte materiale pentru
interventie de pe teritoriul localitdii sa fie in stare de funcqionare si intrefinute corespunziitor;

10. Urmdreste executarea dispozifiilor date ciitre voluntari §i nu permite amestecul altor persoane
neautorizate in conducerea serviciului:

1. Verifich modul cum personalul serviciului voluntar respects propgramul de activitate si
regulamentul de organizare si functionare a serviciulyi voluntar;

|2, Execuld instructajul general penire angajatii primiriei, instructajul periodic cu selii de servicii i
compartimente si instructajul pentru lucedri periculoase;

13. Intoemeste $i actualizeazd permanent documentele operative ale serviciului, informandu-l pe primar
despre acestea:

I4. Asigurdl incadrares serviciului de intervengie cu personal de specialitate:

|5. Tine evidenta participarii la pregatire profesionald si calificativele obfinute;

16. Tine evidenta aplicatiilor, exercifiilor §i interventiilor la care a participat serviciul voluntar;

I7. Informeaza primarul si compartimentul de prevenire cu atribugii pe linia situatiilor de urgenjd, despre
stirile de pericol constatate pe teritoriul localitagi:

I8. Panticipd la instructaje, schimburi de experientd, cursuri de pregitire profesionald, organizate de
serviciile profesioniste pentru situagii de urgenia;

I9. Participd la verificarea cunogtinjelor membrilor serviciului voluntar la incadrare, trimestrial si la
smiim anului pentru atestarea pe post conform indicatorilor de calificare;

20. Impreuna cu compartimentul de prevenire, verifich madul de respectare a masurilor de prevenire in
gospodiriile populagiei si pe teritoriul agentilor 4i operatorilor economici din raza localitatii;

21. Face propuneri privind imbunditi{tirea activitatii de prevenire si eliminarea stiirilor de pericol;

22, Pregteste si asigurd desflisuraren bilantului anual al activitagii serviciului voluntar;

23. Efectueazi lunar studiul ordonat prin programul difuzat de Inspectoratul pentru Situatii de Urgenga
wLt. Col. Dumitru Petrescu™ al judeului Giorj, in caiet special pregatit in acest SCOP;

24. Intocmeste §i actualizeazs in permanentd fisele postului pentru personalul voluntar:

25, Tine evidenta participarii personalului la interventic §i face propuneri pentru promoviarea acestfuia
sau pentru acordarea de distinctii sau premii;

26. Intocmesgte anual proiectul de buget pentru serviciu si il susfine in comisiile de specialitate;

27. Urmireste in permanenta execulia bugetard 5i face propruneri de rectificare dacs este cazul;

28. Promoveazd in permanen(d serviciul in cindul populatiei 5i elevilor 5i asigurd recrutarea permanents
de voluntari;
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29. Executd atributiile previzute in regulamentele 51 instructiunile pe linia protectiei civile, prevenirii si
stingerii incendiilor:

30. Tine evidenta tuturor membrilor Serviciului voluntar pentru situatii de urgenii cu care incheie
contracte de colaborare in caz de interventii;

31, Urmareste dotarca Consiliului Local si a Primdriei comunei cu stingiitoare §i materiale pentru
prevenirea i stingerea incendiilor;

32. Se ecupd de asipurarea tuturor materialelor previzute in programul pentru interventia in caz de
evenimente periculoase say inundatii;

33. 54 asigure identificarea si evaluarea riscurilor de incendiu din unitate i sa asigure corclarea
mdsurilor de apirare impotriva incendiilor cu natura gi nivelul riscurilor;

34. 54 solicite 5i sa obfind avizele si autorizatiile de securitate la incendiu, previzute de lege, 5i sd
asigure respectarca condifiilor care au stat la baza eliberdrii acestora; in cazul anuldrii avizelor ori a
autorizatiilor. s dispund imediat sistarea lucririlor de construciin sau oprirea funciiondrii ori utilizarii
constructiilor sau amenajdrilor respective:

5. 8 permitd, in conditiile legii, executarea controalelor §i a inspectiilor de prevenire impotriva
incendiilor, sa prezinte documentele si informatiile solicitate si 58 nu ingreuneze sau si obstructioneze in
niciun fel efectuarea acestora:

36. 54 elaboreze instructiunile de aparare impotriva incendiilor, cu stabilirea atribugiilor ce revin
salariagilor la locurile de munci:

7. 54 verifice docd salariafii cunosc i respectd instruciiunile necesare privind misurile de apirare
impotriva incendiilor gi si verifice respectarea acestor miisuri semnalate corespunzditor prin indicatoare
de avertizare de citre persoanele din exterior care au acees in unitatea sa;

38. 5 intocmeasca i s actualizeze planurile de mterventie gi conditiile pentru aplicarea acestora in
orice moment;

39. 54 utilizeze in unitate numai mijloace tehnice de apdrare impotriva incendiilor, certificate conform
legii;

40. Participd trimestrial la sedinjele 1.5.1U. Gorj, planificate in Planul de pregatire, unde prezing
Raportul de activitate pentru trimestrul respectiv;

41. Urmdireste asigurarea serviciului de permanenid de citre ofiferii de serviciu in perioada in care sunt
avertiziri meteorologice:

42. Supravegheazi respectarea normelor 5.1,

43. Indeplineste orice alte atribulii previzute de lege privind apirarea impotriva incendiilor,

4. Gestioneazd patrimoniul bunurilor aparfinind comunei Bilesti (Consiliul Local Balesti si Primaria
Balesti);

43. Elaboreazd proiectul programului pentru lugririle §i fondurile necesare modemizarii, administracii si
intrefinerii domeniului public 5i efectudirii de servicii de gospodirie comunald, care se platesc din buget;
46, Propune Consiliului local adoptarca de mdsuri cu privire la intrefineres gi infrumusetarea cladirilor,
curtilor si imprejmuirilor, a spatiilor verzi, a arborilor i arbustilor;

47. Face propuneri Consiliului local pentru imbundtitires dotdirii. infrumusefirii gi utilizarii domeniului
public §i privat de interes local;

48. Urmireste si rispunde de efecluarea curdfeniei 5i deszipezirii tuturor drumurilor comunale 5i &
celorlalte locuri publice;

49, Imocmeste proiectul planului de gospodiirire, curifenie i infrumusetare a comunei:

30. Urmiireste respectarea actelor cu carscter normativ pentry problemele de gospodirie comunala,
aplicd, potrivit legii si hotaririi Consiliului local, sanctiuni in cazurile de contraveniie constatate;

31. Propune masuri pentru rezolvarea problemelor edilitar-gospodiresti;

31. Asiguri realizarea lucririlor publice din fondurile comunei 5i face propuneri pentru modernizarea
celor existente;
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33, Centralizeazd necesarul de mjloace fixe si  consumabile n  cadrul inslitugiei:
54. Asigurd respectarea bugetului alocat;

23, Raporteazi neconcordanfele intre bugetul de consumabile si necesar:

56. Monitorizeazi consumul si propune misuri de reducere:

57. Asigurd remedierea situatiilor neprevizute;

38. Asigurs buna functionare a mijloacelor fixe de vz comun:

539, Planifica, organizenzd 5i distribuic materialele si accesoriile necesare desfagurarii - activitigi
personalului administrativ din cadrul institutic;

. Aprovizioncazd cu rechizile, papetirie si alte materiale necosare pentru intrefinere in cadrul
institugic;

61. Primeste matenialele care se aprovizioneaza, verifics cantitdtile indicate in documentele care le
insofesc si controleazd cil este posibil calitalea scestor Rispunde de depozitaren lor in bune condifiuni
peniry a se evita degradarea respectandu-se i normele de protectia muncii si PSI;

62, intnc:m:;l-: receptiile 5i bonurile de consum pentru toate materialele cumpdlirate §i preda receptiile la
serviciul Economic — Compartimentul Salarizare si Contabilitate, pentru efectuarca pligilor;

63, 5@ lind §i sd proceseee inregistririle din magazie si 53 fach alte lucrdn cu ajuterul tehnologie
COmpulerizale;

64. Rispunde de ordinea si curlifenia care trebuie i fie in institufie.  ingrijindu-se de asigurarea
materialelor necesare efectuarii curdfeniei in localul Consiliului local §i al Primériei comunei:

6. Resizeazd abaterile celor in masurd si ia decizii pentru remedierea acestora:

6. Monitorizenzd nivelurite de stocuri din eadrl imstitutier;

67. Asigurd integritatea tuturor materialelor, a wilajelor de micad mecanizare $i a sculelor de mand din
dotarea institu)iei:

8. Deschide figele de inventar personal. pe care le tine la 2i cu toate modificirile apdrute:,

69, Distribuie cchipamentul de proteciia muncii si fine evidenia acesiuia;

0. Semncazdi fiscle de lichidare o celor ce parisesc institufia, numai dupd o atentd verificare a
inventarelor personale — raspunde pecuniar de respectarea acestel indatorin:

71. Raspunde de remedierea defectiunilor ce pot conduce la accidente de munca. in cadrul institugiei;
72. Elaboreara si supune spre aprobare comenzile de cumpdrare;

73. Urméregte comanda de cumpdrare prin contact direct cu furnizorul pand la inchiderea acesteia si
recepiia produsului;

74. Verifich satisfacerea consumului de energie electrich la iluminatul public s urmdregte realizarca §i
menfinerea iluminatului public la parametrii stabilifi prin contractul de concesiune:

73. la misuri pentru protectia pomilor fructiferi, florilor 5i arbustilor oranamentali din parcul din faja
Primiriei $i Consiliului local, precum i pentru completarea golurilor cu gard viu;

76, Participd la mobilizarea 5i anunforea cetitenilor in caz de evenimente deosebite, precum si pentru
participares acestora in caz de referendum local sau aduniini publice sdtesti;

77. la misuri pentru pospodirirea rationala a materialelor necesare efectudiri; curfifeniei si utilizdrii
rafionale a iluminatului electric, atit in interiorul localului, cat §l in exterior, inclusiv a fluminatului
omamental folosit pe perioada sirbiitorilor de jama;

78. Executd periodic controale la gospodariile populatiei si agenfii econumici din comund cu privire la
respeclarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor;

79. Verifica satisfacerea consumului de encrgie clectrica la iluminatul public;

B, Lirmdreste realizarea i mentinerea iluminatului public corespunzitor;

Bl. Rispunde de implementarca colectirii selective a deseurilor in cadrul consiliului Local si al
Primdriei comunei Bilesti;

82. Elaboreaza Planul de misuri privind colectarea selectivi a deseurilor, pentru urmitoarele cateporii
de degeuri:
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adeseuri de hartie i carton;
bldeseuri de metal si plastic:
¢)deseuri de sticla:

83. Are rolul unui operator local pentru pregitirca populajiel, cuncagterea locall & hazardului gi a
riscului la inundatii, a planului de aparare 5i a celul de evacuare:

B4. Intocmeste Planul local de apdrare 5i de evacuare;

BS. Acordd sprijin pentru inventarierea pagubelor la nivel de localitate;

86. Supravegheazi si coordoneazd persoanele fizice ce presteazd muncd in conformitate cu prevederile
Legii nr. 416/2001, cu modificarile si completiirile ulterioare:

87. Indeplineste atributii legate de investigarea post-seismicd  pe raza comunei Balesti, conform
prevederilor legale in vigoare

8. Tine evidenta §i intocmeste prezenfa persoanelor fizice ce presteazd muncd in  conformitate ey
prevederile Legii  nr. 41622000, ¢ modificirile $i completirile  ulterioare:
89, intocmeste lunar situatia lucririlor executate de citre acestia;

9. Supravegheazd persoancle fizice ce presteazi muncd in folosul comunitdfii conform mandatelor de
executare;

1. intocmeste prezenia pentru  persoanele fizice ce presteazsl munca in folosul comunitilii conform
mandatelor de executare si o transmite la Serviciul Economic, Achiziii Publice, Strategii de dezvoltare
Regionald si Integrare Europeand si Administrativ:

92. Ingtiinjeazii organcle de specialitate despre prestaren sau neprestarea de cliire persoanele fizice a
muncii in folosul comunititii conform mandatelor de execulare; :
93. Tine locul salariatului din cadrul Compartimentului Urbanism §i Amenajarea Teritoriului cind
acesta se afld in concediu de odihng, concediu medical sau alte concedii;

94, Tine locul salariatului, pe linie de arhivi, cand acesta se afld in concediu de odihng, concediu
medical sau alte concedii:

95. Urmireste si verificd modul in care se realizeazi activitalea de amenajare gi intrefinere spafii verzi si
iluminat public;

96. Urmdreste derularea in bune condifii a executarii luerdirilor la obiectivele de investilii, rispunzind de
pregatirea exccutdirii lucridrilor, de executarea propriu-zis3 a acestora, cit 5i de recepfia lucririlor
realizate;

97. Elaboreazi studii. proiccie si programe anuale privind dezvoltarea edilitar-gospodareasca,
intrefineren, conservarea, administrarea bunurilor din domeniyl public 5i privat al comunei 5i le supune
aprobdrii;

98. Urmdreste §i rispunde de amenajarea, organizarea 5i exploatarea locurilor publice de afisaj 5i
reclame, a panowrilor publicitare;

%9, Raspunde de organizarea, exploatarca §i intrefinerea rejelelor de iluminat public pentru punerea in
valoare a edificiilor publice, 8 monumentelor arhitectonice 5i de artd, a spatiilor publice §i peisagistice;
100. Verificd starea tehnicd a drumurilor. identificaren si localizarea degradarilor produse in carosabil i
remedierea operativa a acestora;

101, Perfecfioncazi si modernizeazy mijloacele de semnalizare i avertizare rutiers gi de dirijare a
circulagiei:

102, Amenajeazd, intrejine §i exploateazd locurile de parcare 5i afijaj publicitar pe strazi si in alte locuri
publice. in  condifiile stabilite prin planurile  de  wrbanism s studiile  de circulagie;
103.  Rispunde de conservarca, protejarea  §i extinderea  fondului vegetal  existent;
104, Organizeazd iluminatul public siradal i omamental al localitdfii in condifii de eficienfd si
sigurantd;



105. Raspunde de respectarea normelor tehnice referitoare la amplasarea instalatiilor de iluminat §i la
nivelul de iluminare, tindndu-s¢ seama de méirimea si importanta satelor componente ale comunei
Bélesti, siguranta traficului si de normele de consum de energie electric aprobate potrivit legii:

| (4. Controleazd amplasarea 5i folosirea rationald a refelelor electrice de iluminat public:

107. Respectd procedura de lucru specificd potrivit prevederilor legale in vigoare;

108. Respectd normele de protectia muncii, P.S.1. i de sindtate potrivit reglementéarilor in vigoare;
109, Respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioari incheiat pentru aparatul de specialitate al
primarului comunei §i prevederile Regulamentului de Organizare si Funciionare a Aparatului de
Specialitate al Primarului Comunei Bilesti;

110. Cunoaste si respectd prevederile Codului de conduitd al functionarilor publici;

111, indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative in vigoare sau incredintate de autoritatea
deliberativi si executivd.

Art,59, BIBLIOTECA COMUNALA BALESTI funciioneazd sub autoritatea Consiliului Local
Bilesti, fard personalitate juridicd §i se compune dintr-un post de bibliotecar, gradul 1 A, cu
urmdloarele atributii:

1. Constituie, organizeazl, prelucreazi, dezvolid §i conservi colectii de cirfi, publicatii seriale 5i alte
documente de bibliotec pentru a facilita utilizarea acestora in scop de informare, cercetare, educafic sau
recreere;

2. Colectioneazh, dezvoltd, organizeazii, conservd i pune la dispozijia utilizatorilor de carte toate
documentele din bibliotecd, la cerinjele acestora:

3, Organizeaza activitatea de formare §i informare a utilizatorilor, prin promovarea colectiilor, a
serviciilor si prin realizarea wnor actiuni de animatic culterald si de comunicare a colecfiilor;
4. Organizeazdi actiuni de sondare a intereselor de studiu, lecturd, inforimare §i documentare a
utilizatorilor activi si potenfiali. de promovare a serviciilor de biblioteca si participd la proiecte,
programe i forme de cooperare bibliotecard:

5. Initiazd, sustine si deruleazd proiecte, programe §i alte activitip specifice pentru dezvoltarea
w_viniilt‘nf de hiblioteca. in interesu! comunititii locale si sustine formarea continud a personalului;

6. intocmeste registrul de migcare a fondului de carte ca document de eviden(d oficiald §i care reflectd
dinamica, mirimea, valoarea si natura publicaiilor din colectia hibliotecii;

7. Coopereazi cu autoritifile administratiei publice locale, cu institutiile responsabile, potrivit legii in
realizarea obiectivelor educatiel permanente;

8. Achizifioneazd, constiluie 5i dezvolid baze de date, intoomeste cataloage si alte instrumente de
informare asupra colectiilor 5t indrumd wtilizatorii in folosirea acestor surse de informare;

9, Oferd cititorilor, gratuit, servicii pentru lecturd, studiu, informare §i documentare la sediu, cit 5i de
imprumut la domiciliu pe o perioads de cel mult 30 de zile;

10, Se ocupd de completarea curentd si retrospectivi a colectiilor Bibliotecii prin: achizifii, transfer,
donatii, schimb interbibliotecar si prin alte surse legale:

I1. Depoziteaza si inventariazi carfile din fondul bibliotecii i inlesneste direct sau indirect cititorilor
accesul la toate publicajiite din dotare:

12. Peelucreaza hiblioteconomic, conform normelor standardizate de catalogare, clasificare i indexare,
toate documentele intrate in biblicteca;

13. Asigurd satisfacerea unor interese de studiv i informare prin practicarea, la cerere, a imprumutului
interbibliotecar;

14, Efectueazd operafiunile de avizare a restantierilor, recuperare fizich sau valonca a documentelor
deteriorate ori pierdute de utilizatori, in conformitate cu prevederile Legii bibliotecilor,

15, Asigurd gospodirirea, gestionarea si pdstrarea corespunzatoare a patrimoniului bibliotecii;

16. Participa la simpozioane, consfituiri, schimburi Je experientd, colocyii, ete;
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17. Rispunde de realizarea metodologiilor specifice serviciului;

18. Reprezintd institutia in raporturile cu persoanele fizice si juridice privind activitaiile specifice din
cadrul bibliotecii pentru care primeste delegatie de autoritate:

19. Raspunde de intreaga activitate a hibliotecii;

20. Intocmeste rapoarte statistice cu privire la activitatea hibliotecii (evidenja utilizatorilor, frecventa
acestora, documente difuzate etc.);

21, intocmeste anual registrul de evaluare a activitdtii in termen de 45 de zile de la incheierea anului pe
care-1 trimite Bibliotecii judejene si Consiliului local;

22, Organizeazd, impreund cu dircctorul de cimin cultural, actiuni de animajic culturald 50 de
comunicare a coleciilor sub forma de expozitii. dezbateri, intdlniri cu autori, simpozicane eic., in scopul
dinamizarii interesului public fagi de informare si lecturd;

23, Verifici si elimind, periodic, din colectiile bibliotecii, documentele uzate fizic, moral sau gtiingific,
cu exceptia documentelor de patrimeniu, conform prevederilor legale,

24 Efectueazd activitifi de igienizare a spafiilor de biblioteck si de asigurare a condifiilor
microclimatice de conservare a coleciilor;

5. Asigurs informatizarea activititilor si serviciilor de biblioteca:

76, Promoveazd imaginea bibliotecii si comunitafii deservitle «¢a si compenentd culturald  $i/ sau
stiinfificd;

27. Tine locul inspectorului din cadrul Compartimentului Relatii cu Publicul pe pericada concediului de
odihnd, concediu medical sau alte concedii (concediu maternitate, concediu pentru cresterea copilului)
sau ciind este plecati din institufie:

78, Desfisoard in cadrul CENTRULUI DE ASISTENTA SOCIALA DUPA PROGRAMUL TIP
_AFTER SCHOOL" sctivititi de formare i infomare a copiilor, prin promovarea colectiilor, a
serviciilor si prin realizarea unor actiuni de animatie culturald si de comunicare a coletiilor sub formd e
lecturd, intdlnir cu autori, elc., in scopul dinamizarii interesului fafd de informare gi lecturd, precum i
actiuni de sondare a intereselor de studiu, lecturd. informare si documentare a copiilor {utilizatori activi
si potentiali), de promovare a serviciilor de bibliotecd si alte acivititi specifice pentru dezvoltarea
serviciilor de bibliotecd, in interesul comunititii bocale:

79, impreund cu asistentele medicale comunitare din cadrul Compartimentului Asistenid Medicala
Comunitard si cadrele didactice de la seolile de pe raza comunei desfigoard in cadrul CENTRULUI DE
ASISTENTA SOCIALA DUPA PROGRAMUL TIP LAFTER SCHOOL” activitdfi de supraveghere 5i
indrumare a copiilor;

30, Respectd procedura operationala de lucru specifica;

31. Respectd normele de protectia muncii, P.5.1. 5i de sénditate potrivit reglementarilor in vigoare;

12, Respecth prevederile Regulamentului de Ordine Intericard incheiat pentru aparatul de specialitate al
primarului comunei §i prevederile Regulamentului de Organizare §i Functionare a Aparatului de
Specialitate al Primarului Comunei Bilegti:

33. Cunoagte $i respecti prevederile Codului de conduita al personalului contractual, in vigeare;

34, indeplinegte 5i alte atributii stabilite prin acte normative in vigoare sau incredinfate de autoritatea
deliberativi i executivi.

Art.60, (1) CAMINUL CULTURAL ION TEOTEOI BALESTI, compus dintr-un manager
de cBmin cultural, functioneazi sub autoritatea Consiliului Local Blilegti, Fard personalitate juridica,
inifiazsi §i desfigoard projecte 5i programe in domeniul educaliei permanente (economicd, juridicd,
artistica, ecologicd etc.). al culturii raditionale $i al creaiei populare contemporane, urmdrind cu
consecven(a:

a) organizarea 5i desfagurarca de activititi cultural-artistice si de educalic permanenti;
b} conservarea i transmiterea valorilor morale, artistice si tehnice ale comunititii locale, ale
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patrimoniului eultural national si universal;
¢) organizarea i susfinerea interprefilor si formatiilor artistice de amatori, a unor concursuri §i
festivaluri, inclusiv a participarii interpreqilor $i formatiilor la manifestiri culturale interjudefenc,
nationale si intermationale; stimularea creativitayii §i talentului;
d) organizarea §i susfinerea activitdiii de documentare si realizare a expozifiilor temporare, elaborarea §i
editarea de monografii $i lucriri de educatie civica si informare a publicului;
¢) difuzarea de filme artistice §i documentare;
) organizarea unor cercuri tiintifice 5i tehnice, de artd populard, de artd plasticd, de artii fotograficd g
de gospodirie {@rinecascl;
o) organizarea 5i desfigurarea unor cursuri de formare profesionald continud.

{2) Pentru indeplinirea obiectivelor specifice, Caminul Cultural are urmitoarele atributii principale:
. Organizeasd 5i desfigoard activitayi de educaie permanentd, respectiv: cursuri de culturd generald;
cursuri de perfeciionare; programe de initiere 51 dezvoltare a aptitudinilor creative individuale §i de grup
{artistice, tehnico-aplicative, stiinfifice etc.); cercuri de teatru, film. arté plasticd etc.; programe de
reconversie profesionald; cercuri tehnico-aplicative; seminarii, ateliere de lucru, mese rotunde; activitd(i
pentru persoane defavorizate; cursuri de perfectionare efc.; alte forme de pregatire/perfeciionare in
institutii similare din tara $i din striinatate.
2. Organizeazd §i desfigoard activitii cultural-artistice, de petrecere a timpului liber i de divertisment;
1. Promoveazi obiceiurile 51 traditiile populare specifice zonei, precum §i creafia populard contemporand
locald;
4. Organizeazd §i desfisoard activiti{i, proiecte §i programe de conservare si transmitere a valorilor
morale, artistice si tehnice ale comunitilii locale 5i/sau aparjinénd patrimoniului national §i universal;
5. Organizeazd gi/sau susline interpredii i formatiile artistice de amatori, organizeazi concursuri §i
festivaluri artistice. susjine participarea interprefilor i formatiilor la manifestiri culturale la nivel local,
zonal sau nagional;
6. Propune centrului judetean pentru conservarea si promovarea culturii tradifionale obiceiuri, tradifii,
creatii populare, valori ale patrimoniului cultural nagional ce trebuie protejate;
7. Organizeazdl §i/sau susfine participarea la expozifil temporare sau permanente, claborened §1 editcazd
monografii si lucrliri de prezentare culturali gi turisticd;
8. Difuzeazdi filme artistice §i documentare;
9. Organizearii cercur stiintifice si tehnice, de antd populard §1 de pospodiirie (araneascd; desfagoard
activitdyi ristice, agroturistice, de turism cultural 5i tehnico-aplicative in cadrul unor cercuri gtiingifice,
tehnice 5i formatii/ansambluri artistice;
|0, Organizeazd si desfigoard cursuri de educatie civica §i de formare profesionald continud;
11, Participa la proiecte 5i schimburi culturale interjudeqene, naticnale si internationale;
12, Desfagoard si alte activitagi. in conformitate cu obiectivele specifice §i cu respectarea dispozitiilor
legale in vigoare,
13, Asigura conducerea activitafii curente a C3minului cultural 5i filialelor aoestuia:
14. Elaboreazi programele de activilate anuale 51 pe etape;
I5. Conduce nemijlocit 5i concret activitatea desfigurati de Caminul cultural, filialele acestuia g1 pe cea
sportiv;
16. Este ordonator secundar de credite;
17. Reprezinia 5i angajeazd Consiliul local in raponiunle cu persoanele juridice i fizice din tard 51 din
strilindtate, precum si in fata organelor jurisdictionale, privind activitatea culturald 5i sportivii de la
nivelul localithii;
18. Informeaza Consiliul consultativ asupra realizirii obiectivelor asumate, stabilind impreund cu acesta
mdsuri corespunzitoare pentru imbundtifirea activitatii:
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19. in termen de 30 de zile de la data depunerii situatiilor financiare anuale are obligatia de a sepune un
raport de activitate intoemit conform modelului elaborat de Ministerul Culturii, Cultelor i aprobat
prin ordin al ministrului culturii;

20. Indeplineste atributii de director sportiv la echipele de fotbal de juniori gi seniori ale comunei
Bilesti;

71. Asisti la toate meciurile (oficiale 5i amicale) ale echipelor de fotbal de juniori i seniori ale comunei
Biilesti;

22, Respecta procedura operajionald de lucru specifica;

23. Respectd normele de protectia muncii, P.5.1. §i de sanitate po trivit reglementdrilor in vigoare;

24. Cunoaste 5i respectd prevederile Codului de conduitd al personalului contractual, in vigoare;

25. Respectd prevederile Regulamentului de Ordine Intericard aprobat pentru aparatul de specialitate al
Primarului Comunei Bilesti, judepul Gorj. ale Regulamentului de Organizare $i Funciionare a Aparatului
de Specialitate al Primarului Comunei Balegti i ale Regulamentului de Organizare §i Funcfionare a
Caminului Cultural lon Teoteoi” Bilesti;

26, Indeplineste si alte atributii stabilite prin contractul de management, acte normative sau incredingate
de autoritatea deliberativi §i executivi,

Art.6l, (1) COMPARTIMENTUL POLITIA LOCALA este format din 6 posturi {funcfii
publice 5i personal contractual). este subordonat primarului comunei 51 indeplineste atributiile stabilite
prin Regulamentul de Organizare §i Funclionare a Polifiei Locale Balesti, co se aprobi prin hotirdre a
Consiliului Local Bilesti, folosindu-se de autoturismul DACIA LOGAN din dotarea Primériei
Comunei Bilesti.

(2) Prin dispozitie a primarului comunei se va desemna un polifist local, clasa [, grad profesional
superior, din cadrul Compartimentului Polifia Locala, pentru a coordona activitatea compartimentului.
{3) Atributii pe linie de ordine gi linigte publici si pazi bunuri:

a) actioncaza in zona de competenta stabilita prin planul de ordine si siguranta publica al
unitatii/subdiviziunii administrativieritoriale pentru prevenirea si combaterea faptelor antisociale,
precum si pentru mentinerea ordinii si linistii publice sau curateniei localitatii;

b intervin la solicitarile dispeceratului la evenimentele semnalate prin Serviciul de urgenta 112, pe
principiul “cel mai apropiat politist de locul evenimentului intervine”, in functic de specificul atributiilor
de serviciu stabilite prin lege si in limita competentei teritoriale.

¢} actioneaza, in conditiile art. 6 lit. k) din Legea nr. 135/2010, pentru depistarea perscanclor si a
bunurilor urmarite in temeiul legii;

d) participa la exccutarea masurilor stabilite in situatii de urgenta;

e) in eazul constatarii in flagram a unei fapte penale, imobilizeaza faptuitorul, lau masuri pentru
conservarea locului faptel, identifica martorii oculari, sesizeaza imediat organele competente si predau
faptuitorul structurii Politiei Romane competente teritorial, pe baza de proces-verbal, in vederea
continuarii cercetanlor;

f) condue la sediul politiei locale/structurii Politiei Romane competente persoancle suspecte a Caror
identitate nu a putut fi stabilita, in vederea luarii masurilor ce se impun:

g} verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile  primite  din  partea  cetatenilor
unitatilorfsubdiviziunilor administrativteritoriale, legate de problemele specifice compartimentului.

h) tine evidenta sanctiunilor contraventionale aplicate:

i) informeaza de indata conducerea politiei locale despre toate evenimentele deosebite inregistrate in
activitatea de paza si mentinere a ordinii publice si tine evidenta acestora;

i) participa, alateri de conduceren politiei locale, la intocmirea sau reactualizarea planului de ordine si
siguranta publica al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale;

k) intocmeste zilnic nota cu principalele evenimente si o prezinta sefului politiei locale;
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I} mentine ordinca publica in imediata apropiere a unitatilor de invatamant publice, a unitatilor sanilare
publice, in zonele comerciale si de agrement. in parcuri, cimitire, precum si in alte asemenea locuri
publice aflate in proprictatea si‘sau in adminisirarca unitatii administrativ-teritoriale sau a altor
institutiv'servicii publice de interes local, stabilite prin planul de ordine si siguranta publica;

m) participa, impreuna cu autoritatile competente prevazule de lege, potrivit competentelor, la activitati
de salvare si evacuare a persoanclor si bunurilor periclitate de calamitari naturale ori catastrofe, precum
si de limitare si inlaturare a urmarilor provocate de astfel de evenimente:

n) actioneaza pentru identificarca cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea s1 ocrotirea parintilor
sau a reprezentantilor legali, a persoanelor fara adapost si procedeaza la incredimarea acestora
Compartimentului de asistenta sociala din aparatul de specialitate al primarului in vederea solutionarii
problemelor acestora, in conditiile legii;

o) constata contraventii si aplica sanctiuni, potrivit competentei, peniru nerespectarca legislatiei privind
regimul de detinere a cainilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul de gestionare a cainilor
fara stapan si a celei privind protectia animalelor i sesizearn serviciile specializate pentru gestionarea
cainilor fara stapan despre existenta acestor caini si acorda sprijin personalului specializat in capturares
si transportul acestora la adapost;

p) asigura protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului, la efectuarea unor controale
ori actiuni specifice;

q) participa, impreuna cu alte autoritati competente. la asigurarea ordinii si linistii publice cu ocazia
mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor comerciale
promotionale, manifestarilor cultural artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupa caz, precum
si a altor asemenea activitati care se desfasoara in spatiul public si care implica aglomerari de persoane;
r) asigura paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprictatea unitatii administrativ-teritoriale, stabilite
de consiliul local;

5) constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nercspeclarca normelor legale privind convietuirea
sociala stabilite prin legi sau acte administeative ale autoritatilor administratici publice centrale si locale,
pentru faptele constatate in raza teritoriala de competenta:

5) executa, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmarire penala si instantele de
judecata care arondeaza unitatea administrativ-teritoriala, pentru persoanele care locuiesc pe raza de
competenta;

t) participi. alituri de Politia Romana, Jandarmeria Romana si celelalte forte ce compun sistemul
integrat de ordine si siguranta publica, pentru prevenirea si combaterea infractionalitatii stradale;

{) coopereaza cu centrele militare zonale in vederea inmanarii ordinelor de chemare la mobilizare sifsau
de clarificare a situatiei militare a rezervistilor din Ministerul Apararii Nationale;

u} asigura masuri de protectie a executorilor judecatoresti cu ocazia executarilor silite;

v} acorda, pe teritoriul unitatilor'subdiviziunilor administrativieritoriale, sprijin imediat structurilor
competente cu atributii in domeniul mentinerii, asigurari si restabilini ordinii publice.

w) alte atributii stabilite prin lege:

(4) Personalul contractual care executi activititi de pazi are srmitoarele atributii specifice:

a) verifica, in timpul serviciului, locurile si punciele vulnerabile, exislenta si starea incuietorilor, a
amenajarilor tehnice si a sistemelor de paza si alarmare 51 ia, in caz de nevoie, masurile care se impun;
b) cunoaste prevederile legale privind accesul in obiective si regulile stabilite in planurile de paza;

¢) supravegheaza ca persoancle carora li s-a permis accesul in incinta, pe baza decumentelor stabilite, sa

se deplaseze numai in locurile pentru care au primit permisiunca de acces;

d) nu paraseste postul incredintat decat in situatiile si conditiile prevazute in consemnul postului;

&) verifica obiectivul incredintat spre paza. cu privire la existenta unor surse care ar putea produce
incendii, explozii sau alte evenimente grave. In cazul in care acesica s-au produs, ia primele masuri de



salvare a persoanelor si a bunurilor, precum si pentru limitarea consecintelor acestor evenimente si
sesizeaza organcle competents;

f) in cazul savarsirii unei infractiuni flagrante, ia masuri de predare a faptuitorului structurilor Politiei
Romane competente potrivit legii. Daca faptuitorul a disparut, asigura paza bunurilor, nu permite
patrunderea in campul infractional a altor persoane si anunta unitatea de politie competenta, intocmind
totodata proces-verbal cu cele constatate:

g) face uz de armamentul din dotare numai ¢u respectares stricta a prevederilor legale;

h} alte atributii stabilite prin lege;

{5) Atributii privind circulatia pe drumurile publice:

a) asigura fuenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriala de competenta, avand dreptul de a
efectua semnale regulamentare de oprire a conducatorilor de autovehicul exclusiv pentru indeplinirea
atributiilor conferite de prezenta lege in domeniul circulatiei pe drumurile publice;

b) verifica integritatea mijloacelor de semnalizare rutiera si sesizeaza nereguli constatate privind
functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor si a marcajelor rutiere si acorda asistenta in zonele unde
se aplica marcaje rutiere:

c} participa la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inlaturarca efectelor fenomenelor
naturale. cum sunt: ninscare abundenta, viseol, vant puternic, ploaie torentiala, grindina, polei si alte
azemenea fenomene, pe drumurile publice;

d) participa, impreuna cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane, la asigurarea masurilor de
circulatie ocazionate de adunari publice, mitinguri, marsuri, demonstratii, procesiuni, actiuni de
pichetare, actiuni comerciale promotionale, manifestari cultural-artistice. sportive, religioase sau
comemorative, dupa caz. precum si de alte activitati care se desfasoara pe drumul public si implica
aglomerari de perscane;

e) sprijina unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane in asigurarea masurilor de circulatic in
cazul transporiurilor speciale si al celor agabaritice pe raes teritoriala de competenta;

f) acorda sprijin unitatilor/structurilor teritoriale ale Politiei Romane in luarca masurilor pentru
asigurarea uentel si sigurantei traficului

g) asigura, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente 5i ia primele masuri
ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor si a faptuitorilor si, daca se impune,
transportul victimelor la cea mai apropiata unitate sanitara;

h} constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalearea normelor legale privind oprirea, stationarea,
parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avand dreptul de a dispune masuri de ridicare a
autovehiculelor stationate neregulamentar:

j) constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale privind masa maxima
admisa si accesul pe anumite sectoare de drum, avand dreptul de a efectua semnale de oprire a
comducatorilor acestor vehicule;

i) constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor rutiere de catre pieteni, biciclist,
conducatori de mopede si vehicule cu tractiune animala;

k) constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarca prevederilor legale referitoare la
circulatia in zona pietonala. in zona rezidentiala. in parcuri si zone de agrement, precum si pe locurile de
parcare adaptate, rezervate si semnalizate prin semnul international pentru persoanele cu handicap;

I) aplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fara stapan sau abandonate pe terenuri
apartinand domeniului public sau privat al statului ori al unitatii administrativ -leritoriale:

m) coopercaza cu  unitatile/structurile teritoriale  ale  Politiei  Romane  pentru identificarea
detinatoruluifutilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a stationarii neregulamentare sau al
autovehiculelor abandonate pe domeniul public;

n) intocmeste zilhic nota cu principalele evenimente si o prezinta sefului politied locale;

o) gestioneaza si asigura circulatia si operarea documentelor, inclusiv arhivarea acestora;

70



p} intocmeste zilnic nota cu principalele evenimente si o prezinta sefului politiei locale;

q alte atributii stabilite prin lege.

{6) In exercitarea atributiilor ce le revin, politistii locali care desfagoara activitifi in domeniul
circulatiei pe drumurile publice sunt obligati:

4) sa poarte peste uniforma specifica, in functie de anotimp, vesta saw scurta cu elemente reflectorizante,
pe care este imprimata emblema "POLITIA LOCALA™;

b} sa poarie cascheta cu coafa alba;

¢} sa efectueze semnalele adresate participantilor la trafic, potrivit dispozitiilor legale care
reglementeaza circulatia pe drumurile publice.

{7) Atributii pe linie de activitate comerciala:

a) constata contraventii si aplica sanctiuni contraventionale pentru incalearea regulilor de coment
stabilite prin lege, in limita competentelor specifice autoritatilor administratiei publice locale:

b) urmarese dezvoltarea ordonata a comertului si desfasurarea activitatilor comerciale in locuri
autorizate de primar in vederea eliminarii oricarei forme privind comertul ambulant neautorizat;

¢} controleaza respectarea normelor legale privind comercializarea produselor agroalimentare si
industriale in piete, in targuri si in oboare;

d) eolaboreaza cu organele de control sanitare, sanitarveterinare si de protectie a consumatorilor, in
exercitarea atributiilor de serviciu;

¢) controleaza modul de respectare a obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea
preturilor:

f) verifica daca in incinta unitatilor de invatamant, a caminelor si a locurilor de cazare pentru elevi si
studenti, precum si pe aleile de acces in aceste institutii se comercializeaza sau se expun spre vanzare
bauturi alcoolice, tutun;

g} verifica modul de respectare a normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare la tutun si
bauturi aleoolice;

h) verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor, legate de problemele
specifice compartimentului.

j) gestioneaza si asigura circulatia si operarea documentelor, inclusiv arhivarea acestora;

i} intocmeste zilnic nota cu principalele evenimente si o prezinta sefului politiei locale;

k) alie atributil stabilite prin lege.

i8) Pe linie de evidentd a persoanclor:

a) coopereaza in vederea verificarii datelor cu caracter personal cu autoritatile administratiei publice
centrale si locale competente, cu respectarca prevederilor Legii nr. 67772001 pentru protectia
persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, cu
modificarile si completarile ulterioare;

b constata contraventiile date in competenta si aplica sanctiunile, potrivit legii:

¢) verifica si solutioncaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor, legate de problemele
specifice compartimentului.

d) participa. alaturi de conducerea politiei locale. la incheierea protocoalelor standard de cooperare cu
serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanclor pe linia distribuirii de carti de alegator si a
punerii in legalitate u persoanelor cu acte de identitate expirate si a minorilor peste 14 ani, care nu au
acte de identitate:

e} colaboreara cu sefii serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor in vederea realizarii
sarcinilor privind distribuirea cartilor de alegator si a punerii in legalitate a persoanelor cu acte de
identitate expirate si a minorilor peste 14 ani, care nu au acte de identitate;

f} tine evidenta sanctiunilor contraventionale aplicate;

g) gestioneaza si asigura circulatia si operarea documentelor, inclusiv arhivarea acestora;

h) intocmeste zilnic nota cu principalele evenimente si o prezinta sefului politiei locale;
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) alte atributii stabilite prin lege.

Art.62. COMPARTIMENTUL ASISTENTA MEDICALA COMUNITARA este subordonal
secretarului general al unitagii administrativ-teritoriale - COMUNA BALESTI, cu urméitoarcle atribufii
specifice principale:

L. Asistente medicale comunitare:

|. Realizeazs catagrafia populatiei din colectivitatea locald din punciul de vedere al determinantilor
stlirii de sandtate 5i identificd gospodariile cu persoanele vulnerabile gifsau cu risc medicosocial din
cadrul comunitatii, cu pricritate copiii, gravidele, luzele gi femeile de viirsti fertild;

2. Identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie i sprijind inscrierea acestora pe listele
mediciler de familie;

3. Semnaleazi medicului de familie persoanele vulnerabile din punct de vedere medical §i social care
necesit acces la servicii de sfndtate preventive sau curative i asigurd sau faciliteazd accesul
persoanelor care triiesc in sdricie sau excluziune sociald la serviciile medicale necesare, conform
competentelor profesionale;

4, Participd in comunitifile in care activeazd la implementarca programelor najionale de sindtate,
precum si la implementarea programelor si acjiunilor de sinitate publicd judetene sau locale pe teritoriul
colectivitati locale, adresate cu precidere persoanclor vulnerabile din punct de vedere medical, social
AU SCONOMic;

5. Furnizeazi servicii de sinditate preventive si de promovare a comportamentelor favorabile sinatitii
copiilor, gravidelor si [uzelor, cu precidere celor provenind din familii san grupuri vulnerabile, in
limita competentelor profesionale:

6. Furnizeaza servicii medicale de profilaxie primard, secundard gi terfiard membrilor comunititil, in
special persoanelor care triliesc in saricic sau excluziune sociald, in limita competentelor profesionale;

7. Informeazd., educd si constientizeazd membrii colectivitdiii locale cu privire la mentinerea unui stil de
viatd stinfitos i implementeazd sesiuni de educajie pentru sinfitate de grup, pentru promovarea unui stil
de viath sindtos imprewnd cu personalul din cadrul serviciului de promovare a sBndit{ii din cadrul
Direcliei de Sandtate Publici Gorj, iar pentru aspectele ce (in de sindtatea mintald, impreund cu
persenalul din cadrul centrelor de sandtate mintala;

§. Administreazd tratamente, in limita competenjelor profesionale, conform prescriptiei medicului de
familic sau a medicului specialist, cu respectarea procedurii de manipulare a degeurilor medicale,
respectiv depozitarea degeurilor medicale rezultate din administrarea tratamentelor prescrise de medic;
lin evidenta administririi manevrelor terapeutice, in limita competentelor profesionale;

4. Anuntd imediat medicul de familie sau serviciul judetean de ambulanid atunci cind identifica in teren
un membru al comunitdii aflat intr-o stare medicald de urgenja:

10, Identific persoanele, cu precidere copiii diagnosticati cu boli pentru care se tine o eviden(d speciald,
respectiv TBC, prematuri, anemici, boli rare etc., §i le indrumd sau le insofesc, dupd caz, la medicul de
familie sifsau serviciile de sandtate de specialitate;

1. Supravegheazi in mod activ bolnavii din evidenjele speciale - TBC, prematuri, anemici, boli rare
ete, - 5i participd la administrarea tratamentului strict supravegheat al acestora, in limita competentelor
profesionale;

12, Realizeara managementul de caz in cazul bolnavilor cu boli rare, in limita competenielor
profesionale. conform medelului de management de caz, adoptat prin ordin al ministrului sAndtafii, in
termen de 180 de zile de la data intriirii in vigoare a prezentelor norme metodologice;

13. Supravegheazd tratamentul pacienfilor cu wberculozd §i participd la administrarea tratamentului
strict supravegheat (DOT/TSS) al acestora, in limita competenjelor profesionale;

14. Pentru pacientii cu tulburari psihice contribuie la realizarca managementului de caz organizat de
centrele de sdindtate mintald din aria administrativ-teritoriald, ca parte a echipei terapeutice, in Timita
competentelor; identifici persoanele cu eventuale afecliuni psihice din aria administrativ-teritoriald, le
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informeaza pe acesiea, precum si familiile acestora asupra serviciilor medicale specializate de siniitate
mintald disponibile 5i monitorizeazl accesaren acestor servicii; notificd imediat serviciile de urgengl
{ambulanti, polifie) si centrul de sndtate mintald in situatia in care identifica beneficiari aflaji in situagii
de urgen(d psihiatricd; monitorizeaza pacieniii obligati la tratament prin hotardri ale instanjelor de
judecatd, potrivit prevederilor art. 109 din Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu modifictrile gi
completirile ulterioare $i notifich centrele de sdndtate mintali §i organele de politie locale si judefens in
legiiturd cu pacientii noncompliangi;

5. Identificd si notificd autorittilor competente cazurile de violenfd domestics, cazurile de abuz, alte
situatii care necesiti interventia altor servicii decit cele care sunt de competenia asistenfei medicale
comunitane:

I6. Participd la aplicarea msurilor de prevenire gi combatere a eventualelor focare de infectii;

17. Efectueazi triajul epidemivlogic in unitifile scolare la solicitarea Directiei de Sinditate Publica Gorj,
in limita competentelor profesionale:

18. Identificd, cvalucazd si monitorizeazd riscurile de sandtate publicd din comunitate gi participd la
monitorizarea interventici 3i evaluarea impactului, din perspectiva medicala 5i a serviciilor de slindtate;
19, intocmesc evidentele necesare i completeazi documentele utilizate in exercitarea atributiilor de
serviciu, respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu, alte documente necesare sau
solicitate 5i conforme atribuiilor specifice activitdjilor desfagurate;

20. Elaboreazdt raportirile curente i rapoartele de activitate, in conformitate cu sistemul de raportare
definit de Ministerul Sanata{ii, si raportcazd activitalea in aplicatia on-line AMCMSR.gov.ro, cu
respectarea confidentialitagii datelor personale 5i a disgnosticului medical al beneficiarilor;

21. Desfigoard activitates in sistem integrat, prin aplicarea managementului de caz. cu ceilalgi
profesionigti din comunitate: asistentul social,  pentru  gestionarea integratd a  problemelor
medicosocioeducationale ale perscanclor vulnerabile, si lucreaza in echipi cu mediatorul sanitar, acolo
unde este cazul;

22. Participd la realizarea planului comun de interventie al echipei comunitare integrate/planului de
servicii, conform legislagiei in vigoare. din perspectiva serviciilor de sindtate, §i coordoneazd
implementarea interveniilor integrate dach prioritsten de interventie este medicald §i de acces la
serviciile de sdndtate; participd la monitorizarea  interveniiel §i evaluarea impactului  asupra
beneficiarului, din perspeetivid medicald gi a serviciilor de sandtate;

73, Colaboreazd cu alte institugii si organizatii, inclusiv cu organizatiile neguvernamentale, pentru
realizarea de programe, proiecte 5i acfiuni care se adresenzd persoanelor sau grupurilor vulnerabile/aflate
in rise din punct de vedere medical, economic sau social;

24. Realizeard alte activityi, servicii 5i eciiuni de sandtate publich adaptate nevoilor specifice ale
comunitalii si persoanelor din comunitate apariinind grupurilor vulnerabile/aflate in risc, in limita
competenfelor profesionale.

25. in exercitarea atributiilor de serviciu, asistenyii medicali comunitari respectd normele  eticii
profesionale si asigurd pastrarea confidentialitilii in exercitarea profesiei;

26. Asigurd buna intrefinere a mobilierului, obiectelor §i bunurilor, precum i buna funciionare a
aparaturii electrice, electronice 5i informatice date In responsabilitate: :
27. Se preocupd in permanentd de pregiitirea sa profesionald, intocmind o listd care s cuprinda actele
normative care reglementeazd activitatea din sfera atribugiilor sale, inclusiv pe cele prin care se
modifici'completeazi/aprabi acestea;

28. in realizarea atributiilor de serviciu, colaboreazi cu salariafii din cadrul compartimentelor Asistentd
Medicald Comunitard 51 Asistenfd Socialf;

29, Sprijind activitatea salariatilor din cadrul Compartimentului Asistenfd Sociald  cu privire la
identificarea si rezolvarea problemelor sociale ale cetijenilor de pe raza comunei Balesti:
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30, Elaboreazi proiectele de acte specifice autoritigilor administratiei publice locale pentru domeniul siiu
de activitate;

31, Asigurd promovarca imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date in competenta sa;
32. Respectd procedura de lucru specifich:

33. Respectd normele de protectia muncii, P.S.1. 3i de sindtate potrivit reglementirilor in vigoare;

34, Respecti prevederile Regulamentului de Ordine Interioard incheiat pentry aparatul de specialitate al
primarului comunei §i prevederile Regulamentului de Organizare §i Funclionare a Aparatului de
Specialitate al Primarului Comunei Bilegtiz

15, Cunoaste §i respectd prevederile Codului de conduité al personalului contractual, in vigoare;

36. Indeplineste 5i alte atributii stabilite prin acte normative in vigoare sau incredingate de autoritatea
deliberativa si executivii, precum si de la secretarul general al comunei,

I1. Mediator sanitar: Pentru indeplinirea activitifilor 5i furnizarca de servicii de asistenid medicali
comunitard, mediatorul sanitar are urmitoarcle atribulii:

| Realizeazd catagrafia populatici din comunitatea deserviti, precum comunitifile de etnie romd, cu
prioritate copiii, gravidele, lauzele 5i femeile de varstd fertili;

2. Faciliteazd accesul acestora la servicii de sandtate, la masuri gi actiuni de asistentd sociald yi alte
masuri de protectic sociald si servicii integrate adecvate nevailor identificate:

3. Identifici membrii de etnie roma din comunitate neinserigi pe listele medicilor de familie i sprijind
inscrierea acestora, inclusiv cu sprijinul serviciului public de asistentd sociali;

4. Semnaleazd medicului de familie persoanele care necesiti acces la servicii de sinftate preventive sau
curative i asigurd sau faciliteazd accesul acestora la serviciile medicale necesare;

5. In colectivititile locale in care activeazii participd la implementarea programelor nationale de sinfitate
pe teritoriul administrativ respectiv, adresate cu precidere persoanclor vulnerabile din punct de vedere
medical, social si economic, Impreund cu asistentul medical comunitar $ifsau moaga §i cu personalul de
specialitate din cadrul directiilor de sinitate publice judetene 5i a municipiului Bucuresti;

6. Sprijing personalul medical care activeazs in unitifile de invatgmént in procesul de monitorizare a
starii de sAndtate a elevilor prin facilitarea comunicérii dintre cadrele medicale scolare §i paringi;

7, Explich avantajele igienei personale, a locuiniei, a surselor de apa 5i a sanitaiei, promoveaza misurile
de igiend dispuse de autoritiiile competente;

8. Informeaza membrii colectivitifii locale cu privire la mentinerea unui stil de viali sindtos si
organizeazi sesiuni de educatie pentru sfndtate de grup, pentru promovares unui stil de viald sdnftos,
impreund cu asistentul medical comunitar gi/sau moaga si cu personalul din cadrul serviciului de
promovare a sandtitii din cadrul directiilor de sinitate publici judetene si a municipiului Bucuresti;

9, Participd, prin facilitarea comunicirii, impreund cu asistentul medical comunitar, la depistarea activi
a cazurilor de tuberculoza i a altor boli transmisibile, sub indrumarea medicului de familie sau a
cadrelor medicale din cadrul directiei de siinjitate publicd sau al dispensarului de pneumoftiziologie;

10, Insotesc cadrele medica-sanitare Tn activitifile legate de prevenirea sau controlul situatiilor
epidemice, facilitind implementarea masurilor adecvate, §i explicd membrilor colectivititii locale rolul
si scopul misurilor de urmdrit;

11. Faciliteazd acordarea primului ajutor, prin anunjarea asistentului medical comunitar, moagei,
personalului cabinetului/ cabinetelor medicului de familie, cadrelor medicale’serviciului de ambulants,
si insojese in colectivitatea locald echipele care acordi asistentd medicald de urgenti;

12. Faciliteazd comunicarea dintre autorititile publice locale §i comunitatea din care fac parte §i
comunicarea dintre membrii comunitiii 5i personalul medicosocial care deserveste comunitatea;

13, intocmese evidentele necesare si completeazd documentele utilizate in exercitarea atributiilor de
serviciu, respectiv registre, fige de planificare a vizitelor la domiciliu, alte documente solicitate. conform
atributiilor;
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14. Elaboreaza raportirile curente 51 rapoartele de activitate, in conformitate cu sistemul de raportare

definit de Ministerul SANELAL, 5i raporteaz activitatea in aplicatia on-line AMCMSR. gov.ro, ¢y

respectares confidentialititii datelor personale gi a dingnosticului medical al beneficiarilor:

13, Desfigoari activitaten in sistem integrat cu asistenul medical comunitar, MiHEa, asistentul

social/tehnicianul in asistentdl sociald, consilieryl geolar sifsau mediatorul scolar pentru gestionarea
integratd a problemelor medicosociveducationale ale persoanelor vulnerabile;

16. Participd la realizares planului comun de interventie a echipei comunitare integrate. din perspectiva

serviciilor de mediere sanitard din cadrul serviciilor de asisten(d medicala comunitara;

7. Colaboreaza cu alte institufii si organizatii, inclusiv cu arganizaiile neguvernamentale, pentru

realizarea de programe, proiecte $i actiuni care se adreseazli persoanelor sau grupurilor vulnerabile de

etnie romdi;

8. Realizeazs ale activitdi gi actiuni de sandiate publica adaptate nevoilor specifice ale comunititii gi

persoanelor sau grupurilor vulnerabile de etnje Fomd;

19. Colaboreazs cuy asistentul medical comunitar, asistentul social/tehnicianul in asisten(d sociala

Mmoaga, cadrele didactice din unitatile scolare din unilatea/subdiviziunea administrativ-teritoriala,

20. Mediatorul sanitar nu are dreptul de » efectua acte medicale curative. in caz de urgenfd, mediatorul

sanitar anuntd imediat medicul de familie gi‘sau apeleazi numdrul unic de urgenta 112,

21.0n exercitarea atributiilor de serviciu. mediatorul sanitar respectd normele eticil profesionale §i

asigurd plstrares confiden{ialititii datelor Ia CHME are acces,

22, Semnaleaza asistenfilor sociali cazurile potenfiale de abandon a copiilor (cunosednd situajia

familiilor din comunitate. mediatory saniter poate afla intentia familiilor in situatie socioeconomics

disperatd de a-5i abandona copiii in institufii. Dacl synt ingtiinjate din timp organismele abilitate, astfel

de situatii pot fi prevenite);

23. In realizarca atribufiilor de serviciy, colaboreaza cy salariafii din cadrul com partimentelor Asistenti

Medicald Comunitarg §i Asistend Sociali:

24. Srijind activitates salariajilor din  cadrul Compartimentului - Asistentd Socials cu privire la

identificarea si rezolvarea prablemelor sociale ale cetdenilor de pe raza comune; Balesti:

25, Respecti procedura operalionald de luem specilics:

26. Respectd normele de proteciia muncii, P.S.1, §1 de sindtate potrivit reglementdrilor in vigoare;

7. Cunoagte 5i respecta prevederile Codului de conduiti af personalului contractual, in Vigoare;

28. Respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioara aprobat pentru aparatul de specialitate al

Primarului Comunei Balesti, judetul Gorj si ale Regulamentului de Organizare si Funcfionare a

Aparatului de Specialitate al Primarului Comunei Balesti:

29. i'ndaplin:sle 5i alte atributii stabilite prin acte normative say incredingate de autoritatea deliberativa gi

execulivy,

Art63. COMPARTIMENTUL ASISTENTA MEDICALA PENTRU UNITATILE DE
NVATAMANT aduce la indeplinire urmitoarcle atribugii:

L CARINET DE MEDIC] NA SCOLARA:

A Atributiile medicului:

I Identificarea si managementul riscurilor pentru sandtatea colectivithgii

o} Semnaleazd tn scris nevoile de amenajare i dotare & cabinetelor medicale scolare directorulu unititii

de inviimént si‘sau autoritdfii locale, dupd caz, depuning referate de necesitate,

b} Monitorizeazd respectares conditiilor de igiend din spafiile de invdjimant, de cazare §i alimentaic,
din wnitatile de invagEmant arondate, neregulile constatate vor f consemnate intr-un registru specific gi
face recomandiri de remediers a neregulilor constatate. bt .

¢} Instruiegte personalul administeativ §i auxiliar privind aplicarea §i respectarea normelor de igiend si
sandtate publicd, in conformitate cu normele in vigoare,
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d) Supravegheazii recoltarea de produse biologice pentru investigatiile de laborator, in vederes depistirii
afectiunilor infecto-contagioase la subiecti 5i contacti, in condifii epidemiologice bine stabilite, conform
protocoalelor.

¢} Urmdreste modul de respectare a normelor de igiend a procesului instructiv-educativ (teoretic, practic
§i la orele de educatie fizica).

1) Controleaza, prin sondaj, igiena individuals a antepregeolarilor, prescolarilor si seolarilor.

2. Gestionarea circuitelor funcfionale

a) Evalueazi circuitele functionale si prezintd in scris directorului unitigii de invildmant masurile pentry
conformarea la standardele si normele de igicnd,

b) Sprijind conducerea unitdfii de invagimdnt in mentinerea condifiilor igienico-sanitare in conformitate
cu normele in vigoare.

¢) Monitorizeazal implementarea masurilor propuse,

3. Monitorizeazi respectarea reglementirilor de sindtate publica si supervizeaza coreclarea abaterijor,

a) Raporteazi Dirccliei de Sanfitate Publica Judetene si a municipiului Bucuregti, in conformitate cu
legislatia in vigoare, toate cazurile fifsau focarele de boli transmisibile, efectueszs ancheta
epidemiologicd in colectivitate sub indrumarea epidemiologilor din Directiile de Sandtate Publica
judetene si a municipiului  Bucuresti i implementeard  misurile necesare, stabilite conform
metodologiilor elaborate de Institutul Nagional de Sanaate Publica.

4. Monitorizarea condiiilor si a modului de preparare 5i servire a hranei

a) Monitorizeazi periodic starea de igiend a blocului alimentar, igiena echipamentului precum 5i starea
de sinitate a personalului bloculyi alimentar, consemneazd constatdrile in caictul/fiza de control
igienico-sanitar zilnic al blocului alimentar si aduce Ia cunogtinta conducerii eventualele abateri
constatate, in vederea instituirii imediate a masurilor corective.

b} Verificd meniurile care vor fi preghitite in siptimana urmdtoare in crese, griidinite si cantine scolare,
propune modificin in cazul meniurilor neconforme §i vizeazd meniurile care respectd legislajia in
vigoars,

c) Supravegheazi efectuarca anchetelor alimentare periodice in unitifile cu bloc alimentar propriu si le
vizeazl in vederea respectdni unei alimentatii sindtoase, ficind recomandiirile necesare de remediers a
meniurilor in functie de rezultatele anchetelor alimentare.

d) Monitorizeazd condiiile igienico-sanitare din cantine si silile de masa special amenajate, precum si
modul de servire a mesei.

5. Servicii de mentinere a starii de sangtate individuale 5i colective

5.1. Servicii curente:

Intocmeste referat de necesitate pentry aprovizionarea si dotarea cabinetuly; medical, conform
baremului de ditare, in colaborare cu medicul coordonator si il inainteazd angajatorului,

5.2, Imunizari:

a) Verifich antecedentele vaccinale ale copiilor la inscrierea in colectivitate §i pe intreg parcursul
procesului de inviitimént, informenzd gi ndruma périnfii/apariinatorii legali citre medicul de familie
pentru efectuarea vaccindrilor in cazul in care acested nu au fost efectuate corespunzitor vdrstei,
conform recomanddrilor previizute in Calendarul de vaccindri, din cadrul Programului national de
vaccinare derulat de Ministerul Sandtifii.

b) Elibereazi, la cererea parintilor sau a tutorelui legal instituit al copiilor, figa cu vaccindrile efectuare
in unitatea de invamént, in vederea transmiterii titre medicul de familie a informatiilor complete
privind vaccinarea copiilor,

¢) Participd la realizarea de imunizari in situalii epidemiologice speciale, stabilite prin ordin al
ministrului sAndtafi.

d) Organizeaza activitatea de vaccinare in situalii epidemiologice speciale. respectind condigiile de
igiend gi de siguranid,
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e) Colaboreazi cu directiile de sindtare publici judetene 3i a municipiului Bucuresti in vederea
aproviziondrii cu vaccinurile necesare in sitwalii epidemiologice speciale.

f}y 3¢ ingrijeste de intocmirea corectd a evidenielor necesare si de raportarea activitafilor de imunizare
realizate in situafii epidemiologice speciale, conform normelor stabilite prin ordin al ministruluj
SAndtdtii, cu respectarea prevederilor Legii 46/2003, legea drepturilor paciengilor.

g} Elibereazi parintilor sau tutorilor legal instituiti ai copiilor adeverinje de vaccinare in cazul efectusirii
vaccindrilor in situatii epidemiologice speciale, in vederea transmiterii cétre medicul de familie.

5.3. Triaj epidemiologic

a) Inifiaza supravegherea epidemiologicd a antepregeolarilor, pregeolarilor gi elevilor din unitijile de
invE{Emdnt arondate.

b) Depisteazd si declari bolile infecto-contagioase, conform reglementiirilor in vigoare, izoleazs
suspeclii 5i informeaz3 conducerea unitifii de invifimént in vederea instituirii masurilor antiepidemice.
¢) Participd la efectuarea de acliuni de investigare epidemiologica a antepregcolarilor, prescolarilor,
elevilor suspecti sau contacli din focarele de boli transmisibile, sub indrumarea metodologicd a
medicilor epidemiclogi.

d) Aplici tratamentele chimioprofilactice in focarele de boli infecto-contagioase s5i parazitare, la
indicaia serisi a medicilor epidemiologi.

€) Semnaleazd 3i solicitd atit conduceri; unitifii de invagamant, cit si directiilor judejene de sinditate
publicd 5i & municipiulyi Bucuresti necesitates intreprinderii de acfiuni de dezinfectie-dezinsectie si
deparazitare in cazul focarclor parazitare (pediculozd, scabic), virale sau microbiene {tuberculozd,
infectii streptococice, boli diareice acute ele.} din crege, gridinite si scoli, conform normelor legale in
vigoare,

[} Inifiaz acliuni de supraveghere epidemiologicd a bolilor infecto-contagioase in sezonul epidemic.

£) Inifiazd, coordoneazii si efectucarzs impreund cu asistentii medicali trigjul epidemiologic, la intrarea si
revenirea in colectivitate dupd vacantele scolare sau orf de cite ori esle nevoie,

h) La revenirea prescolarilor dupd vacanie nu este necesardl prezentarea avizului epidemiologic,

6. Servicii de examinare a stirii de sSnitate g antepregeolarilor, prescolarilor, elevilop

6.1. Evaluarea stirii de sdintate

a) Inifiazii gi participa la evaluarea stirii de sinatate in unitafile de copii §i tineri arondate,

b) In campaniile de vaccinare seolare in situalii epidemiologice speciale, examineazi anleprescolarii,
pregeolarii, elevii care vor fi supusi imunizirilor profilactice, pentru stabilires eventualelor
contraindicalii, supravegheazdi efectuares vaccindrilor i aparifia reacfiilor adverse postimunizare
(EAPT.

b} Examincazi, in cadrul examenului medical de bilany al stiri de sandtate, tofi anteprescolarii,
pregeolarii din crege 3i gradinife si elevii din clasele 1. a I¥-a. a VIll-a, a XIl-a/a XI11-a si ultimul an al
seolilor profesionale, pentru aprecierea nivelului de dezvoltare fizicd §i neuropsihica si pentru depistaren
precoce a unor eventuale afectiuni,

¢) Selectioneara, din punct de vedere medical, elevii cu probleme de sdndtate, in vederea indrumarii spre
Comisiile de orientare scolar-profesionald. la terminarea inviitimantului gimnazial si liceal,

d) Examineazi antepregcolarii/preseolarii si elevii care vor participa la concursuri, olimpiade scolare si
in vacante. in diferite tipuri de tabere, eliberind avieyl epidemiologic, in care se va mentiona si
patologia cronicd a copilului, conform fizei medicale,

¢] FElibereazd avizul medical pentru - antepregeolariiipregeolarii 81 elevii  care participi  |a
concursuri‘compeltitii sportive gcolare cu caracter de masd. in conformitate cu starea de sandtate si cu
evidenjele medicale de la nivelul cabinetului medical scolar, Avizul pentru competijitle sportive de
performanti sunt eliberate de medicii specialisti de medicing sportiva.

f) la in evidentd speciald si consemneazi in fisa medicald documentele medicale eliberate de medicul
specialist pentru intocmirea dosarului de bursa socials pe criterii medicale,
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&) Efectucars vizita medicals a elevilor care se inscriu in licee de specialitate si seol profesionale/lices
vocationale,

h) Asigura asistentd medicald pe perioada desfisuririi examenelor najionale, examenelor de bacalaureat,
atestatelor profesionale, concursurijor §i olimpiadelor scolare, ey cxceptia celor sportive, in timpul
programului de lucru.

6.2. Monitorizarea copiilor cu afectiuni cronice

Consemneazi in registrul de evidenia speciala si in figa medicals documentele medicale eliberate de
medicul specialist say medicyl de familie, in cazul antepregeolarilor, prescolarifor 5i elevilor cu
probleme de sandtate.,

6.3. Implementeazs, impreund cu directiile de sandtate publica judejene §i & municipiului Bucuresti,
programele nationale de santate adresate copiilor gi tinerilor din seolile/gradiniele/cresele arandate

6.4. Elaborarea raportarilor curente peniru sistemul informagional din sinftale

Completeaza Impreund cu asistentele medicale din subordine raportirile curente privind morbiditatea
inregistrati si activitatea cabinetelor medicale din crege. gridinite $i scoli, conform fisei lunare‘anuale de

6.5. Eliberarea documentelor medicale necesare

Elibereaz adeverinte medicale I terminarea crege, gradiniei. scolii generale, seolii profesionale si a
liceului si in cazul transferului la ¢ altd unitate de invatamint, conform modelulu; din Anexa nr, 14.3 Ia
ordin.

7. Servieii de asigurare a starii de sandtate individuale

1. Acordarea de ingrijiri pentru alectiuni curente

4} Acorda, la nevoie, primul ajulor prespitalicesc anteprescolarilor, pregcolarilor si elevilor din unitigile
de invaEmant arondate. in limitele competenyelor profesionale si dotariior,

b) Examincazi. trateazs §i supravegheazi medical, antepregeolarii. prescolari si elevii cu afectiuni
acute, pind la preluarea lor de catre familie/reprezentanty] legal/servicii de ambulanga.

¢} Acordd consultatii la cerere antepregcolarilor, prescolarilor si elevilor din unitdfile de invafimant
arondate $i elibereaza hilete de trimitere 5i refete simple/gratuite,

1.2, Acordarea de bilete de trimitere

Elibereazi la nevoie bilete do trimitere citre medicul de alis specialitate anteprescolarilor, prescolarilor
gi elevilor din unitifile de inviijimdnt arondate,

1.3, Acordarea de scutiri medicale

a) Elibereaza pentru elevii cu probleme de siindtae seutiri temporare/pariale de efort fizic 5i de anumite
condifii de muncd, in cadry| instruirii practice in atelierele scolare.

b} Elibereazs adeveringe medicale pentru motivarea absenielor de la cursuri pentru elevii bolnavi
consultali in cabinetul medical scolar 5i pentry cei externali din spital, in baza biletulyj de externare.

¢} Elibereaza scutiri medicale. anuale/temporare, parfiale say totale, de la orele de educatie fizica, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare.

d) Vizeazs documentele medicale eliberate de alte unitayi sanitare pentru motivarea absentelor seolare.

8. Servicii de promovare a unui stil de viald siinatos

a) Medicul, in colaborare ¢y directorul unisigii de invigimant, inifiazd, coordoneazs # efectucazs
activitii de educatie pentru sindtate in cel putin urmitoarele domenii:

(i) nutrifie sandtoasd si prevenires obezitdtii sau altor boli legate de alimentagie;

{ii) activitate fizica-

(iii} prevenirea fumatului, a censumului de alcool i de droguri (inclusiv noile substanie psihoactive):
(iv} educatia pentru viata de familie, inclusiv profilaxia infectiilor cu transmitere sexyali {ITS);

(v) acordarea primului ajutor:

(vi) pregitirea pentru acliune in caz de dezastre;

(vii} instruirea grupelor "Sanitari; priceputi™;
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(viii} orice alte teme privind stilul de viati sdnitos;
{1x) prevenirea bolilar transmisibile. inclusiy Prin imunizpre:
(x) educalie pentru sindtate emofionali.
b Inijined, coordoneazi si participa, dupd caz, la lectiile de educatie pentru sinsiate,
c) Participa, dupa caz, la lectoratele cu parinii, pe teme care vizeaz sindtalca copiilor.
d} Tine prelegeri. dupd caz, in consiliile profesorale, pe teme privind sindtaten copiilor.
) Organizeazi instruiri ale personalulei didactic si administrativ in probleme de siinfitate g copiilor,
dupl car.
f) Consiliazi cadrele didactice in legdturd cu principiile promowvirii SANdtalii §i ale educatiei pentru
sandtate, in rindul anteprescolarilor, pregcolarilor si elevilor.
h) Participa la consiliile profesorale in care se discutd $i se iau masuri vizind aspeciele sanitare din
unitatea de invitimadnt.
9. Alte arribugii
9.1. Respectd normele de protectie a muncii i PSL precum gi regulamentul de ordine intericard;
9.2. Indeplineste §i alte sarcini pe linie profesionali §1 organizatoricd pentru bunul mers sl activitigii;
9.3. Respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munch indiferent de natura
aceslora;
9.4. Coordoneaza activitatca Compartimentului Asistentd Medicali pentru Unitigile de invagmant:
10 Educatie medicald continud
Participd la programe de perfeciionare profesionald si la programe de educatie medicald continug,
conform reglementirilor in vigoare,
B. Atributiile asistentului medical din gridinite §i gcoli:
|. Identificarea si Mmanagementul riscurilor pentry sindtates colectivitifii
a) Semnaleazd mediculuj §i directorului unitifii de invai@Emant nevoile de amenajare s dotare a
cabinetului medical.
b} Supraveghenza modul in care se respectd programul de odihngd pasiva (somn) §i activl (jocuri) a
copiilor 5i conditiile in care se realizeazs accasta.
¢) Indruma cadrele didactice in aplicarea metodelor de cilire (aer, apd, soare, migcare) a organismului
copiilor.
d) Supravegheaza modul in care se respecta nommele de igiend individualg a copiilor din crege, gradinige
in timpul programului 5i la servirea mese;,
¢} Controleazd igiena individuals a anteprescolarilor, prescolarilor i elevilor, colabordng cu personalul
didactic in informarea plrintilor pentru remedierea situatiilor deficitare constatate.
) keoleaza  copiii suspecti de  boli  transmisihile 5i anuntd  urgent medicul colectivitiii,
familia‘reprezentantul legal, 5i conform metodologiel, dupa caz, plringii contactilor.
£} Supravegheazi focarcle de boli transmisibile. inifiazd gi aplicd masurile antiepidemice de prevenire,
combatere 5i limitare a bolilor transmisihile din focar.
h) Prezintd produsele biologice recollate {exsudate nazo-faringiene} laboratoarclor de microbiologie si
ridica buletinele de analiza cu rezultatele, in situagiile epidemiologice speciale din colectivitate,
i} Intocmeste zilnic in crege. gridinite evidenta copiilor absenti din motive medicale, urmirind ca
revenirea acestora in colectivitate s3 fie condijionatd de prezentarea avizului epidemiologic favorabil,
cliberat de medicul de familie/medicul curant, pentru absente ce depdgese 3 zile lucriitoare consecutiv.
1) Monitorizeaza zilnic respectarea normelor de igiend din crege, gradinije (s3li de grupd, bloc alimentar,
domitoare. spdldtorie- calcitorie, Erupuri sanitare, curle etc.) si scoli, spaiile de invalEmant (sili de
clasd, laboratoare, ateliere scolare, grupuri sanitare, =ili de sport). de cazare (dormitoare, sili de
meditaii, grupuri sanitare, spaldtorii) si de alimentagie (bucatiriile din incinta unitdfii de fnviiEmént s
anexele acestora, sili de mese, inclusiv in unitifile de alimentatie publici aflate in incinta unitfii de



invagimant) consemnind in caietul/fisa special destinata toate constatirile ficute si aducdnd operativ la
cunogtinga medicului §i, dupa caz. conducerii unitiyii deficieniele constatate.
k) Instruieste personalul administrativ gi de ingrijire din spatiile de invitimént, cazare si de alimentatie
u privire la sarcinile ce ii revin in asj Rurarca starii de igiend in spatiile respective.
2. Gestionarea circuitelor funclionale

Urmilreste respectarea circuitelor funciionale sutorizate 5i aduce |a cunogtinia  medicului i

directorului unitdii eventualele nereguli sesizate.
3. Monitorizeaz respectares reglementarilor de sandtate publicd §i se implici activ in corectares
abaterilor.
4. Monitorizarea conditiilor 5i a modului de preparare gi servire a hranei
a) Participd la intocmirea meniurilor sdplamanale.
b) Participd la efectuarca periodicd a anchetelor privind alimentatia antepregeolarilor, pregeolarilor gi
elevilor in unitagile de Invaimént cu blog alimentar propriy,
¢} Consemneazd zilnic. in cadrul fieciirei ture, intr-un cajet anume destinat pentru controlyl bBlocului
alimentar/cantinei constatarile privind staren de igiend a acestuia, starea agregatelor frigorifice, calitates
alimentelor scoase din Magazie 51 a mancirii.
d) Controleazs si consemneazs igiena individuald a personalului blocului alimentar/cantine: §i starca de
sindtate a acestuia, identificind persoanele care prezintd febrd, diarce, infectii ale pielii, tuse cu
cxpectarafie, amigdalite pultacee, aducind |a cunostinja conducerii unitdfii de invatimant aceste
constatin, care contraindicd desfisurares activititii in unitatea de invaEmént,
) Asistd la scoaterea alimentelor din magazic 5i controleazs calitafile organoleptice ale dcestora,
semnand foaia de alimentatic privind calitatea alimentelor.
f) Asistd, impreund cu administratorul unitifii de invatdmant/persoana responsabild desemnati, Ia
preluarea mancirii si la modul de servire al acesteia, dacd este adusi in unitate prin sistem de catering,
prin contract cu unitatea de inviAmdnt; verificd centificatele de conformitate, respectarea legislaiei in
seea cc privegte conditiile de transport, ambalarea vorespunzitoare, termenul de  valabilitate,
documentele de insotire si existenta probelor alimentare inscriptionate corespunedtor. [n situatiile in care
s€ constatd nereguli in acest proces an unikd medicul 5i conducerea unitigii de inviitdmdnt pentry aplicareg
misurilor de remediere, inainte ca mancarea sl fie distribuitd copiilor,
3. Servicii de mentinere a stiri; de sandtate individuale si colective
3.1, Servicii curente
a) Gestioneazi, in condijiile legii 5i pe baza normelor Ministerului Sanaai, instrumentarul, materialele
sanitare si medicamentele de la aparatul de urgen(d §i rispunde de utilizares lor,
b} Urmireste aprovizionarea cabinetului medical ey medicamente pentry aparatul de urgenid, maleriale
sanitare §i instrumentar medical, sub supravegherea medicului,
¢} Colaboreazi cu cadrele didactice, cu psihohologi/logopezi in depistarea tulburiirilor dezvoltarii
neuropsihomotorii si a limbajului aniepregeolarilor, prescolarilor, comunicind medicului cele constatate,
d) Supravegheazi starea de slinditate si de igiend individuals a copiilor. iar in situatii de urgentldl anunta
dupd caz, medicul colectivitditii, serviciul de ambulantd, conducerea unitdfii de inviigamant, precum si
familiile/reprezentantul legal al anteprescolarilor, pregeolarilor si elevilor conform protocolului pentry
situafii de urgengi. :
5.2. Imuniziri in conditii epidemiologice speciale
a) indeplimtn masurile stabilite de medic pentru organizarea activitdlii de imunizare in situaii
epidemiologice speciale.
b) Efectueazs catagrafia copiilor eligibili pentru imunizar in situatii epidemiologice speciale.
o) Efectucazi, sub supravegherea medicului, imunizdrile in situatii epidemiologice speciale,
d) inregistreaza imunizirile efectuate in situatii epidemiologice speciale in fisa de consultajic si in
registrul de vaccingri,
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e) Supravegheazd aparifia reacfiilor adverse postimunizare la vaccingrile efectuate Tn  situatii
epidemiologice speciale,
f) Incurajeazi cadrele didactice §1 plringii sa faciliteze, respectiv, si accepte desfigurarea imunizarilor, in
interesul superior al copilului.
f) Rispunde de piistrerea vaccinurilor in cabinctul medical, pe durata programului de lucru, conform
reglementirilor in vigoare,
3.3. Triaj epidemiologic
a) Efectueaza zilnic triajul epidemiologic al copiilor din crege, gridinite, examinand tegumentele,
muccasele si scalpul si consemnears trigjul intr-un registru special destinat. Nu vor fi admisi in
colectivitate copiii care prezinta: angind cu febrd, angind cu depozite pultacee, angind cu secrefii nazale
muco-purulente, sindrom tusigen cu fehra, conjunclivith scutd, ochi rogu pénd la diagnosticare, subicter
§i icter pand la diagnosticare, erupli cutanate cu potential infecto- contagios, pand la diagnosticare,
pediculoza (prezenia de elemente vii sau lindini pe firele de par).
b} Efectucazi triajul epidemiologic al tuturor copiilor si elevilor dupd lecare vacant si ori de cite or
este nevoie, izolind la domiciliu elevi depistafi cu afeciiunile menfionate la alin. a).
<) Depisteaza §i izoleazd orice suspiciunehoali infecto-contagioass, informénd medicul despre aceasta:
d) Participd la efecluares de acfiuni de investigare epidemiologica a antepregcolarilor,
pregeolarilor/elevilor suspecti sau contacli din focarele de bali transmisibile, sub indrumarea medicului,
conform metodologiilor in vigoare,
e} Aplicd tratamentele chimioprofilactice in focare, la indicajia scrisd a medicului specialist 5i conform
metodologiilor in vigoare.
f) Initiaza si supravegheaza aplicarea misurilor antiparazitare 5i antiinfecfioase in focarele din crese,
gradinite si scoli. conform normelor legale in vigoare.
£) Executd actiunile de supraveghere epidemiologici a bolilor in fecto-contagicase in sezonul epidemic,
in conformitate cu protocoalele si procedurile in vigoare 5i a sarcinilor repartizate de medic.
6. Servicii de examinare a stirii de sindtate a copiilor, elevilor
a) Participd, sub indrumarea medicului, la anchetele stirii de sanatate initiate in unitifile de copil si tineri
arondate, conform dispozitiiler medicului,
b} Participd alituri de medicul colectivitdfii la examinarea medicald de bilan{ a stirii de sdndtate a
antepregcolarilor, pregcolarilor si elevilor, efectuing somatometria si fiziometria, cu consemnarea
rezultatelor in fisele medicale.
¢} Efectueazi somatometria, somatoscopia, fiziometria 51 examenul acuitifii vizvale in cadrul
examenului medical periodic, inscriind datele rezultate in figele medicale.
d} Consemneazd in fisele medicale ale amepregeolarilor, prescolarilor si elevilor absentele din cauze
medicale, scutirile medicale de educatic fizicd, scutirile medicale de efort fizic la instruires practici,
certificatele medicale pentru bursele medicale sealare vizate de cltre medic,
e) Panticipa aliituri de medic la vizita medicald a elevilor care se inscriu in licee de specialitate gi scoli
profesionale/lices vocationale.
i) Participd in consiliile profesorale ale unitifilor de invatEmant la prezentarea analizei anuale a st de
sindtate a coplilor si/sau elevilor.
g) Asigurd asistenti medicald pe perioada desfisuririi examenelor nationale, a examenelor de
bacalaureat, 3 examenului pentru obtinerea atestatelor profesionale, a concursurilor si olimpiadelor
geolare, cu exceptia celor sportive, in timpul programului de lucry,
7. Monitorizarea copiilor cu afectiuni cronice

Supravegheazd copiii cu afectiuni cronice, consemnind in fisele medicale si in registrul de evidentd

speciali datele controalelor medicale si rezultatele examenelor/reevaludrilor medicale.
8. Eliberarea documentelor medicale necesare
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inmaneazi, la cerere, direct parintilor/reprezentantilor legali, sub semnitur, doeumentele medicale
pregitite in prealabil, semnate si parafate de medic.

9. Servicii de asigurare a stirii de sfinftate individuale

a) Acordd, la nevoie, in limita competentelor, primul ajutor anteprescolarilor, pregeolarilor g1 elevilor din

unitdtile de invitimant arondate; apeleazd Serviciul unic de urgentd 112, informénd ulterior familia i

medicul colectivitifii, conform protocolului pentru urgenie.

b) Efectueazi tratamente simptomatice antepregcolarilor/pregcolarilorfelevilor, strict la indicagia

medicului scolar, cu acordul périnjilorreprezentantilor legali,

¢) Supravegheazi anteprescolarii, pregeolarii i elevii cu afectiuni acute gl efectueaza strict tratamentul

de urgenid indicat acestora de ciitre medicul scolar, pana la preluarea de citre familie/ambulanga.

d) Completeaza, sub supravegherea medicului colectivitatii, condica de medicamente 5i de materiale

sanitare pentru aparatul de urgenid i participd la intocmirea referatului de necesitate.

1. Servicii de promovare a unui sti] de viald sindtos

a) Colaboreazi cu educatoarele la formarca deprinderilor de igiend individualad la antepregeolari g

prescolari.

b) Efectueazs, sub indrumarea medicului colectivitdgii, activithfi de promovare a sandtatii cu copiii,

plrintii 5i cu personalul didactic din cregd, gridinild i, respectiv, in rindul copiilorfelevilor, al familiilor

copiilorfelevilor si al cadrelor didactice.

¢} Instruicgie grupele sanitare.

d) Colaboreazi cu cadrele didactice in susinerea lectiilor sau a prelegerilor privind educatia pentru

siindtate a antepregcolarilor, prescolarilor si elevilor.

€} Participd la consiliile profesorale in care se discuts §i s iau misuri vizdnd aspectele sanitare din

unitatea de invajEmant,

I'l. Educatic medicald continud
Participd la instruiri  profesionale §1 la programe de cducatie medicald continui conform
reglementiirilor in vigoare,

12, Raportare activitate :
Completeaza, sub indrumarea medicolui, centralizatorul de activitate medicald specificE conform
modelului previzut in Anexele: 15.1 si 15.2. la Ordinul Ministerului Sanditigii nr. 2508/2023.

13, Alte atribujii
13.1. Respectd normele de protecie a muncii 5i PSI, precum si regulamentul de ordine interioard;
13.2, Indeplineste 5i alte sarcini pe linic profesionald si organizatorics pentru bunul mers al activitdfii;
13.3. Respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncd indiferent de natura
acestora.

. CABINET DE STOMATOLOGIE SCOLARA:

A- Atributiile medicului stomatolog scolar din cabinetul de medicing dentara:

I. ldentificarea i managementul rscurilor pentru sanatatea colectivitifii

a) Semnaleazl, in scris, nevoile de amenajare, dotare, aprovizionare cu instramentar, materiale sanitare,

materiale stomatologice i (ot ceea ce este necesar pentru o bund functionare a cabinetului, managerului

unitifii de invirimant preuniversitar, respectiv conducerii instituiei de invEiimant superior §i autoritiiii
publice locale.

b) Instruieste personalul auxiliar priving aplicarea gi respectarea normelor de igiend si singtate publica,

in conformitate cu normele in vigoare

2. Gestionarea circuitelor functionale

a) Evalucazd circuitele funciionale in cabinetul propriu §i propune, in scris, conducerii umitdfii de

invitimant, toate misurile pentru conformares la standardele §i normele de igiend,

b) Urmireste implementarea masurilor propuse,

3. Monitorizarea respectirii reglementirilor de sandtate publici
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) Rispunde de modul de efectuare a dezinfectiei si a sterilizdici; aparaturii, echipamentelor si a
instrumentarului medical, conform prevederilor Ordinului Ministerului Sinatatii nr. 1761/202) pentru
aprobarea Normelor tehnice privind curdfarea, dezinfecia 5i sterilizarea in unitifile sanitare publice §i
private, evaluarea eficacitiifii procedurilor de curllenic i dezinfectic efectuate in cadrul acestora,
procedurile recomandate pentru dezinfectia miinilor in functie de nivelul de risc, precum §i metodele de
evaluare a deruldrii procesului de sterilizare si controlul cficienfei acestuia, cu modificarile s
completirile ulterioare,

4. Servicii de mentinere a stirii de sandtate individuale si colective

a) Solicitd, in scris, autoritafii publice locale aprovizionarea cabinetului cu medicamente pentru aparatul
de urgentd, materiale sanitare, materiale stomatologice i cu instrumentar medical, in colaborare cu
medicul stomatolog coordonator.

b) Solicita, in scris, conducerii unitdtii de invaimant dotarca cahinetului §i a spatiilor comune aferente
€U tot ce este necesar, conform baremului de dotare, in colaborare cu medicul stomatolog coordonator si
reprezemtantii autoritifii publice locale,

3. Servicii de examinare a stirii de sindtate a copiilor, elevilor sia studentilor

3.1. Evaluarea stirii de sanitate

a) Efectucazi examinarea periodicd a aparatului dento-maxilar.

b} Depisteazs precoce 51 activ afectiunile aparatului dento-maxilar (carii, parodontopatii etc.), elaboreazi
planul de tratament i irimite la specialist cazurile care depasesc competentele medicului.

¢) Supravegheazi si monitorizear3 eruptia §i evolujia sistemului dentar,

d) Depisteazd precoce leziunile precanceroase gi formele de debut & cancerului la nivelul aparatului
demto-maxilar si indruma pacientul citre serviciile de specialitate,

e) Colaboreazi cu alte specialitifi de medicina dentard, cu medicul geolar si cu medicul de familie
pentru monitorizarea unei dezvoltin armonioase §i mentinerea sAndtafii aparatului dento-maxilar,

f) Intocmegte la sfirsitl fiecari cicly de inviigimant bilanful de siinfitate orodentard care va insofi fisa
medicald a copiilor, elevilar 5i a studentilor in ciclul urmator.

3.2, Monitorizarea copiilor, elevilor 5i studentilor cu afectiuni eronice

a) Dispensarizeaz afectiunile cronice orodentare depistate §5i efectueaza tratamentele necesare in limita
competentelor dejinute sau la indicatiile medicilor stomatologl specialisti.

b) Colaboreazd cu medicul specialist ortedont pentru monitorizarea decondifiondrii obiceiurilor vicioase,
5.3. lmplementeaza impreund cu direciile de sandtate publicd judeene si a municipiului Bucuresti,
programele nationale de sinatate orald adresas copiilor gi tinerilor.

6. Elaborares raportarilor curente pentru sistemul informagional din sandtate

Raporteaza anual Direcfiei de Sanitate Publica judetene/s municipiului Bucuresti starea de sindtate
orodentard a anteprescolarilor, pregcolarilor, elevilor si studentilor din colectivitatile arondate.,

7. Eliberarea documentelor medicale

a) Elibereazii adeverinte medicale pentru motivarea absenielor de la cursuri din motive stomatologice.

b) Elibereazs bilete de trimite citre medici specialisti §i pentru examindri paraclinice,

¢} Prescrie rejete medicale in limita competentebor.

d) Elibereazi fisa medicald stomatologicd, cu rezultatul examenului de bilant, la sfirgitul flecirui ciclu
de inviijimdnt,

8. Servicii de asigurare a strii de sanatate individuale

8.1. Acordarea de ingrijiri pentru afecfiuni curente

4} Efectueazd tratamentul tuturor leziunilor carioase, simple 5i complicate, in dentifia temporars, mixta
gi permanenti,

b) Aplich masuri de profilaxie a cariei dentare gi a altor afectiuni ale aparatului dento-maxilar.

c} Reface morfologia funciionald a dingilor lemporari $i permanenti,
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d) Efectueazi interventii de mica chirurgie in scop profilactic, preventiv si interceptive {extractii de
dinti, incizii de abcese dentare efe.).
¢} Implementeazi terapia de deconditionare a obiceiurilor vicionse 5i de reeducare a functiilor aparatuluj
dento-maxilar in colaborare ey medicyl specialist ortodont.
) Urmireste dezvoltares armonicasd a aparatului demto-maxilar prin  conservarea si refaceres
morfologied dentare.
) Efectucazi tratamente stomatologice de urgengd in limita competentelor,
8.2. Acorda primul ajutor in caz de urgentd, in limita competentelor.
9. Servicii de promovare a unui sifl de viald sindtos
a) Efectucazd educaia antepregcolarilor, prescolarilor, elevilar §i studentilor in vederea realizari;
profilaxiei cariei dentare 5i a anomaliilor dentomaxilare,
b) Efectucazi educafia antepregcolarilor, prescolarilor, elevilor $i studentilor pentru igiens orald, igiend
alimentara gi stil de viagh sinitos.
10. Educatie medicald continua
Participd la instruiri profesionale i la programe de educalic medicald continua conform reglementirilor
in vigoare,
1. Alte atribugii
11.1. Colaboreazsi cu medicul coordonator in evaluarea profesionali a asistentului medical din
cabinet,
11.2. Alte atributii
L3, Respecta normele de protectie & muncii si PSI, precum i regulamentul de ordine interioari;
11.4. Indeplineste si alte sarcini pe linie profesionald si organizatorica pentru bunul mers al activitgii:
I1.5. Respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncd indiferent de natura
acestora;
B. Atributiile asistentului medical din cabinetul stomatologic scolar:
I, Servicii de asigurare a unui mediy sdndles pentru comunitatea de copii, gi elevi
I.1. Identificarea si managementul riscurilor pentru sindtates colectivitatii
a) Aplicd misurile de igiena # antiepidemice in cadrul cabinetului de medicind dentars, stabilite de
medicul stomatolog.
b) Rispunde de pestionarea deseurilor provenite din activitates medicali.
2. Servicii de mentincre a stirii de sdndtate individuale si colective
a) Propune aprovizionares cabinetului de medicing dentary cu medicamente pentry aparatul de urgentl,
cu materiale sanitare gi stomatologice i cu instrumentar medical, in urma verificirilor constante.
b) Are in gestiune si administreazd, in condiiile legii gi in conformitate cy reglementirile legale in
vigoare, instrumentarul, materialele sanitare si stomatologice si medicamentele din cabinetul de
medicing dentara,
<) Efectueazii §i rispunde de dezinfectarea aparaturii 5i g instrumentarului, de sterilizarea $i mentinerea
sterilitdtii instrumentarylui.
d) Monitorizeaza  realizares steriliziicii  conform  prevederilor Ordinului  Ministeruluj SEnaratii
ne 1 761/2021 pentru aprobarea Normelor tehnice privind curilarea, dezinfectia §i sterilizarea in unitagile
sanitare publice si private, evaluarea eficacitifii procedurilor de curdfenic 5i dezinfectie efectuate n
cadrul acestora, procedurile recomandate pentru dezinfeclia méinilor in functic de nivelul de risc,
precum 5i metodele de evaluare o derulas] procesului de sterilizare i controlul eficientei acestuia, cu
medificirile i completirile ulterioare.
e) Supravegheazii si coordoneazi activitatea desfaguratd de personalul auxiliar.
3. Servicii de examinare a stirii de sindtate a copiilor, elevilor 5i a studentilor



Desfigoars activitate de medicing preventiva impreundi cu medicul stomatolog si sub indrumarea
acestuia (examene medicale, controlul aplicirii §i respectirii normelor de igiend orodentard, cu aceent
Pe preveninea imbolndvirilor aparatului dento-maxilar),

4. Elaborarea raportdrilor curenie pentru sistemul informational din sdndtate Completeazs, sub

supravegherea mediculyi stomatolog:

a) figele 3i registrele de evidentd a activitdgii cabinetului de medicing dentars,

b) formularele statistice privind activitatea cabinetului de medicina dentard,

¢) rapoartele curente pentru sistemul informatic din sindtate.

5. Servicii de asigurare a stirii de sindtate individuale

5.1, Acordarea de ingrijiri pentru afectiuni curente

a) Asigurd pregitirea pacientului prin lehnici specifice in vederea consultului $i tratamentului de

specialitate,

by Desfisoara activitate de medicind dentard profilactics impreund cu medicul stomatolog gi sub

indrumarea sa.

¢} Pregateste instrumentarul #1 materialele stomatologice pentru tratamentul de specialitate.

d) Participd impreund cu medicul la acordarea tratamentului de specialitate,

A.2. Asigurd, in limita competentelor, primul ajutor in caz de urgentd, copiilor, elevilor si studentilor.

6. Servicii de promovare a unui stil de viallt sandtos

a) Efectueszd, impreund cu medicul stomatolog, educajia anteprescolarilor, pregeolarilor, elevilor i

studentilor in vederea realizirii profilaxiei cariei dentare si a anomaliilor dentomaxilare.

b} Efectueazd, impreund cu medicul stomatolog, educatia antepregcolarilor, prescolarilor, elevilor §i

studentilor pentru igiend orala, igiend alimentard i stil de viald sinftos,

7. Educatie medicald continua
Participd la  instruiri profesionale si Ja programe de educajic medicaly continud  conform
reglementirilor in vigoare,

8. Raportare
Intocmeste, sub indrumares mmedicului stomatologic scolar, centralizatorul de activitate medicala
conform modelului previzut in Anexa nr. 15.3 la Ordinul Ministerului Sindthtii nr. 25082023,

9. Alte atributii
8.1. Respectd normele de protectie a muncii gi PSI, precum #i regulamentul de ordine interioard;
8.2. Indeplineste si alte sarcini pe linie profesionald si organizatoricd pentru bunul mers al activitagii;
8.3. Respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncd indiferent de natura
acestora,

Art64. (1) SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR,
fard personalitate juridicl, este subordonat Consiliului Local Balesti si secretarului gencral al unitdgii
administrativ-teritoriale — COM UNA BALESTL, cy urmé&toarcle atributii specifice principale:

L. ATRIBUTII PE LINIE DE EVIDENTA A PERSOANELOR 51 ELIBERAREA ACTELOR DE

IDENTITATE

a) primegte, analizeazs si solufioneazii cererile pentru eliberarea actelor de identitate si inscrierea in
actul de identitate a mentiunii privind stabilirea resedingei i inmiineazy selicitantilor documentele in
AL

b) primeste si solutioneazd cererile de eliberare 2 actelor de identitate pentru persoanele care isi
schimba domiciliul din strdingrate in Romania;

€} primegte si solufioneazi cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanelor infernate in
unitafi sanitare 5i de protectic sociald, precum si ale celor aflate in locurile de refinere 51 de arest
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preventiv din cadrul unititilor de politie sau in penitenciar din 2ona de responsabilitate § inmineazs
documentele solicitate:

d) inregistreazd toate cererile, in registrele corespunziitoare ficcdrei categorii de lucrdiri, in conformitate
cu prevederile metodologiei de luery;

¢) rdspunde de corectitudines datelor preluate din documentele primare. inscrise in formulareie
necesare eliberirii actelor de identitate # preluate in Registrul National de Evidents a Persoanelar-

]

f) rdspunde de corectitudines datelor preluate din comunicirile dutoritdtilor saw institugiilor previzute

g) desfisoara activitdli de primire, examinare $i rezolvare a petitiilor cetijenibor:

h) fumnizeazs, in condifiile legii, datele de identificare #1 de adresa ale persoanei citre autoritifile gi
institugiile publice centrale, judeene si locale, agentii economici si citre cetifeni, cu respectarea
prevederilor legale;

i) efectueazy verificlin in Registrul MNational de Evidenii a Persoanelor ¢y privire la schimbarea
numelui pe cale admin istrativ, in condifiile in care lucritorul de stare civild nu are posibilitatea de a
le efectua;

i) identific — pe baza menfiunilor operative — elementele urmdrite, cele cu interdictia prezentei in
anumite localitdi etc. si anunia unitigile de politic in vederea fudri; mdsurilor legale ce se impun;

k) colaboreazs cu unitiile de poligie, participind la actiunile si controalele organizate de acestea lg
lecurile de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri §i alte unitdfi de cazare turisticll, in
vederea idemtificirii persoanelor nepuse in legalitate pe linic de evidentd a persoanclor, precum si a
celor urmidrite in temeiul legii, precum si cu politia locald potrivit atributiilor ce le revin pe linie de
eviden(d a persoanelor:

1) asigurd colaborares g1 schimbul permanent de informatii cu un itdfile operative ale M.ALL, In scopul
realizhirii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;

m} solufioncazd cererile formatiunilor operative din M.AL, S.R1, SPP. Justifie, Parcher, M.Ap.N
privind verificarea si identificares punctuald a persoanelor fizice, cu respectarea prevederilor legale;

m} in colaborare cu structurije M.A.L sau polifia locals desfigoard activigig specifice pentru punerea in
legalitate a persoanelor care ny au solicitat eliberarea unui act de identitate in termenul prevazut de
lege;

o) acordd sprijin in vederea identificarii operative g persoanelor internate in unitii sanitare gi de
proteciic sociald, ce nu poseds asupra lor acte de identitate;

P formuleazs Propuneri pentru imbunitiires munecii, modificarea metodologiilor de lucry ete.;

q) intocmeste situatiile statistice §1 analizele activitdtilor desfigsurate lunar, trimesirial, semestrial §i
anual in cadrul serviciului:

r) completeazi la cereren persoanelor fizice say a institujiilor cuy atribugii in domeniul asistenjed sociale
Formularul E401;

8) asigurd gestiunea cinilor de identitate Provizorii gi intocmeste procesele-verbale de scadere din
gestiune:

t} rispunde de activitdlile de selectionare, creare, folosire §i plstrare a arhivei specifice;

u} organizeazi, asigurd conservares #i utilizeazd, in procesul muncii, evidentele locale manuale;

v} asigurd protectia datelor cy caracter perscnal si a informatiilor clasificate, precum $i securitatea
documentelor serviciulul, in conformitate cu dispozitiile legale;

w) sesizeazid disparitia, in alb, 2 tipizatelor inseriate pe linie de evidenti a persoanclor §i raporteazs
disparijia acestora pe cale jerarhica:

x) rispunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ardinelor # instructiunilor care reglementeazs
activitatea pe linia regimului de evidentd a persoanelor;

¥} constatd contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

z) indeplinegte atributiile stabjlite prin Metodologia comung privind procedura de colectare,

e
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aa) actualizare, consultare §i stergere a datelor in‘din R.P.1LD., actualizeazs §i rispunde de corectitudinea

datelor preluate in R.P.1LD.

bb) indeplineste 5i alte atribuyi specifice activitdtii de evidents a persoanelor, reglementate prin acte
normative,

I. ATRIBUTII PE LINIE DE STARE CIVILA

a) intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nagtere, de clsitorie $i de deces, in dublu
exemplar 5i elibereazi persoanclor fizice indreplifite certificate/extrase multilingve doveditoare, privind
actele g1 faptele de stare civila inregisirate;

b} inscrie mengiuni pe marginea actelor de stare civild aflate In pastrare i trimite comuniciri de
menfiuni pentru inscriere in registrele de stare civild exemplarul | say. dupd caz. exemplarul 11, in
conditiile metodologiei cu privire la aplicarea unitard a dispozitiilor in materic de stare civili;

persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal 5i privind libera circulatie a
acestor date gi de abrogare a Directivei 95/46/CE {Regulamentul general privind protectia datelor);

d) elibereazs, la cererca persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civils:
dovezile cuprind, dupd cae, preciziri referitoare la menfiunile existente pe marginea actului de stare
civild;

€} trimite, structurilor de evidentd a persoanelor din cadryl servicivlui public comunitar local de
evidenii a persoanelor, la care esie arondatd unitatea adminisxrﬂtiv-ter[tnrialﬁ, in termen de 10 zile de Ia
data intocmirii actului de stare civili sau a modificirilor intervenite in statutul civil, comuniciri
nominale pentru ndscufii vii, cetiteni romdni, ori

cu privire la modificirile intervenite in statutul civil al cetdjenilor romini; actele de identitate ale
persoanelor decedate ori declaragiile din care rezulia ca persoanele decedate nu au avut act de identitate
s¢ trimit la structura de evidents a persoanclor din cadrul serviciului public comunitar local de evidents a
persoanelor de la ultimul loc de domiciliu;

f) trimite centrelor militare péind la data de 5 a lunii urm3toare inregistririi decesului, documentul de
evidentd militard aflat asupra cetijenilor incorporabili sau recrutilor;

B) trimite, structurilor de stare civild din cadrul serviciul public comunitar local de evidentd a
persoanclor, la care este arondatd unitateg administrativ-teritoriala, pana la data de 5 a lunii urmiitoare,
certificatele anulate la completare:

h} intocmeste buletine statistice de naglere, de casitorie gi de deces, in conformitate ey normele
Institutului National de Statistici, pe care le trimit, pdnd 1a data de 5 a lunij urmatoare inregistriirii, la
Direcfia Judeteand de Statistici;

1) dispune mésurile necesare pastrarii registrelor, certificatelor si extraselor multilingve de stare civili
in conditii care s asigure evitares deteriordrii sau a disparifiei acestora gi asigurd spatiul necesar destinat
desfagurarii activitifii de stare civil;

J) atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare CN.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pastreazi 51 arhiveazdl in condiii de deplingd securitate;

K} propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si cerneald
speciald, pentro anul urmator, 5i il comunicd, anual. structurii de stare civila din cadrul D.C.LEP.;

[} reconstitie registrele de stare civila pierdute ori distruse - parfial say wial -, prin copierea textului
din exemplarul existent, certificing exactitatea datelor inscrise prin semnare 5i aplicarea sigiliului si
parafei;
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m) primegte cererile de schimhbarea numelui pe cale administraijva §i documentele prezentate in
motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, serviciului public comunitar local de evidengi o
persoanelor la care este arondatd unitatea administrativ-teritoriald:

n} primeste cererile de inscrierc de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strdindtate, in
statutul civil al persoanci, determinate de divor], adopyie, schimbare de nume §ifsau prenume, precum g
documentele ce susiin cererile respective, pe care e inainteazd D.EP.ABD. in vederea avizdrii
inscrierii mentiunilor carespunzitoare sau, dupd caz, a emiteri aprobarii;

o) primeste cererile de transcriere g certificatelor, extraselor de stare civila procurate din strindtate,
insofite de actele ce e sustin, intoemesc referatul cu propuncre de aprobare sau respingere a cererii de
transcriere pe care il inainteazi, impreund cu Tntreaga documentatie, in vederea avizrii prealabile de
citre DLCJEP. in coordonarea cdrora se atly;

P) primegle cererile de rectificare 3 actelor de stare civilih §i cfectueaza verificari pentru stabilirea cu
exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor inscrise pe acestea,
intocmegte documentaia §i referatul cu propunere de aprobare sau respingere gi le inainteazy DLCLEP,
pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozifiei de aprobare/respingere de rectificare de clitre
primarul unit3{ii administrative-teritoriale competente;

q) primeste cererile de reconstituire §i intocmire ulterivard a actelor de stare civild, intocmeste
documentagia si referatyl prin care se propune primarulyi unitifii administrativ-teritoriale emiterea
dispazitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al DCIEP.:

r) inscrie in registrele de stare civild, de indatd, mentiunile privind dobdndirea, redobéndirea say
renun{arca la cetdjenia romand. in baza comunicirilor primite de la D.E.P.A.B.D, prin structura de slare
civild din cadrul D.CJE.P.

5) transmite, dupd inscrierea mentiunii vorespunzitoare in actul de nagtere, o comunicare ¢y privire la
schimbaren numelui Dircetiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date, Directiei
Generale de Pagapoarte din cadrul Ministerulu; Afacerilor Inteme, Dircetiel Cazier Judiciar, Statistics §i
Evidente Operative din cadrul Inspectoratului General al Polifici Roméne §1 Directiei Generale a
Finantelor Publice Judetene din cadrul Agenliei Nafionale de Administrare Fiscald, de la locul de
domiciliv al solicitantuluj:

t) inainteazd D.C.LE.P. exemplarul Il al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de la data
cind toate filele din registru au fost completate, dupd ce au fost vperate ate mentiunile din registrul de
stare civild - exemplarul 1;

u) sesizeazd imediat D.C.LE.P., in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civil¥ cu regim
special;

v} clibereazs, la cererea persounclor fizice indreptifite, certificate care si ateste componenta familiei,
necesare reintregicii familici aflate in striindtate;

w) efectueazii verificarile necesare avizdrii cererilor de reconstituire §1 de intocmire ultericard a actelor
de stare civild pentru cetijenii romin §i persoanele fird cetdtenie domiciliate in Romdnia;

x) efectueazi verifichri si intocimeste referate cu propuneri in vederca avizirii de catre DCIEP a
cererilor de transcriere a centificatelor, extraselor de stare civila eliberate de autoritiiile strtine, precum
§ia cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

¥) efectueazi verificari i intocmeste referate cu propuneri in dosarele avind drept obiect anularea,
vompletarea, modificarea pe cale judecitoreasca s actelor de stare civild si a menfiunilor existente pe
marginea acestora, declararea judecitoreascd a mortii unei persoane.;

) efectueazd verificiri cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa;

ad) primeste cererile de divor] pe cale administrativi. semnate personal de catre ambii sofi, in faja
ofiferului delegat de 1a primiria care are in pistrare actul de casitorie sau pe raza ciireia se afld ultima
locuingi comund a sofilor, inregistreaza cererile de divorf pe cale administrativi, in Registrul de intrare-
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tesire al cererilor de divor si acords solilor un termen de 30 de zile calendaristice, pentru eventuala
retragere a acestora:

ab) confruntd documentele cu care se face dovads identitdii solicitangilor (cererile de divory pe cale
administrativ, certificatele de nagtere, certificatul de cisftoric 5i actele de identitate si, dupd caz,
declaratiile pe propria rispundere, date in faja ofiterului de stare civila, in cazul in care ultima locuinii
declaratd nu este aceeasi cu domiciliul say regedinga ambilor sofi inscris/d in actele de identitate) si
constituie dosary] de divory;

ac) constatd desfacerea casditoriei prin acordul sofilor, in conditiile Metodologiei cu privire la aplicarea
unitarii a dispozitiilor in materie de stare civild, aprobata prin H.G, nr.64/20] 1, elibereazs certificatul de
divorf care va fi inmanat fogtilor sofi Intr-un termen maxim de 5 zile lucratoare;

ad) solicitd, prin intermediul structurii de stare civild din cadryl serviciului public comun itar judefean de
evidentd a persoanelor, alocares, din Registrul unic al certificatelor de divory, a numéralui certificatu lyi
de divor, care urmeazi g fj inscris pe acesta:

in R.N.E.P., mentiunile referitoare |y desfacerca cisitoriei pe cale administrativa, in baza comumnicarilor
transmise de ciitre primariile unitifilor administrativ — teritoriale cire are in plstrare actul de caslitorie,
de primariile unithgilor administrativ — teritoriale de la domiciliu] sofilor care nu are in péstrare aciul de
cdsitorie, de notarii publici:

af) colaboreazi cy dutoritilile de sfindtate publics Judetene §i cu maternitagile penitru prevenirea cazurilor
de intemare a gravidelor fard acte de identitate asupra lor sau a céror identitate ny es5le cunoscutd 5i a
cazurilor de parasire a copiilor NOu-nasculi §i neinregistrati la stareg civild;

ag) colaboreazd cu unititile sanitare, institugiile de proteciie sociald si unitifile de politie, dupd cazr,
PENIIU cunoagterea permanentd g situatiei numerice si nominale a persoanelor cu situaie neclard pe linie
de stare civild si de evidenid a persoanelor, g demersurilor ce se fac PEntru punerea acestora in legalitate,
pand la rezolvarea fiecirui caz in parle, precum si pentry clarificares situatiei persoanelor/cadavrelor ey
identitate RECUnoseul;

ah) transmite, lunar, la D.C_J E.P. situalia indicatorilor specifici;

ai) transmite, trimestrial, I D.C.LEP. analiza situatici privind punerea in legalitate pe linic de stare
civiligi de evidenga persoanelor a asistatilor si minorilor institufionalizafi in unitifile sanitare 5i de
protectic sociald;

aj) intocmeste, trimestrial, Anexa nr.4, referitoare la numdrul persoanclor care au solicitat transerieres
certificatelor/extraselor multilingve de stare civila in registrele de stare civild romine €d urmare a
{re)dondndirii cetateniei romane:

ak) intocmeste semestrial situafia privind decesele neoperabile, respectiv decesele cetifenilor striini
decedafi in Romania:

al) desfigoard activitati de primire, examinare, evidentd si rezolvare a petitiilor cetifenilor:

am) asigurd colaborarea 51 schimbul permanent de informatii cu unitdjile operative ale M.A.L, in scopul
realizdrii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;

an) formuleazs propuneri pentru imbunitatirea muncii, modificarea metodalogiilor de lucry el ;

a0) rispunde de activitgile de selectionare, creare, folosire §i plistrare a arhivei:

dp) executd acfiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare g formatiunile de ordine
publicii, in unitagile sanitare §l de protectie sociald, in vederea depistanii persoanelor a cdror nagtere nu a
fost inregistrats in registrele de stare civila si a persoanelor cu identitate necunoscuti;

8q) coluboreazi cu formatiunile de politie pentru identificares unor cadavre §i persoane cu identitate
NEEUNOSCULA, precum §i a parintilor copiilor abandonai;

ar} raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza
activitatea pe linia regimului de stare civily @ persoanelor;
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as) primeste cererile priving inregistrarea tardivi a nagterii sau a nagteri; produse in strilinitate si
neinregistratd |a autoritifile striine say inregistratd cu date nereale 51 intocmesgte referatul ey verificirile
previzut de legislagia in domeniul:

at} intoemeste documentagia necesars @Vizarii cererii de inregistrare tardiva a nagterii de citre serviciul
public comunitar judegean de evidenii a persoanelor si intoemeste actul de nagtere in baza avizuluj gi
aprobdrii primarului:

au) preia cererile de eliberare a certificatului privind domiciliul ey care solicitantul figureaza in
REGISTRUL NATIONAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR, precum s documentele
corespunzitoare $i le inainteazd la D.CJEp. GORJ.

av)indeplineste atribuiile stahijite prin Metodologia comung privind procedurs de colectare, actualizare,
consultare 5i stergere a datelor in/din R.P 1D,

ax) indeplineste 5i alte atribugii specifice activitifii de stare civila, reglementate Prin acte normative.,

permiselor de conducere, certificatelor de inmatriculare 5 a plicilor cu numere de inmatriculare a
vehiculelor, pentry cetdenii care domiciliazi in raza de competenta;

b} trimite serviciului public comunitar pentry cliberarea si evidenta pagapoartelor simple electronice,
respectiv serviciului public comunitar regim permise de conducers gi inmatriculare a vehiculelor,
cererile 5i documentele necesgre in vederea producerii pasapaariclor simple clectronice, permiselor
de conducere, centificatelor de inmatriculare a vehiculelor §i plicilor cu numere de inmatriculare a
vehiculelor:

€} preia de la servicijle publice comunitare competente pagapoartele simple electronice, permisele de
conducere. certificatele de inmatriculare a vehiculelor §i plicile cu numere de inmatriculare a
vehiculelor in vederea inmandrii lor catre solicitani:

d) inméineaza pagapoariele simple electronice. permisele de  conducere auto, certificatele  de
Inmatriculare si placile cu numere de inmatriculare a vehiculelor, persoanelor fizice care au solicitat
eliberarea acestora:

e} rispunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inserise de cetifeni in

formularele utilizate pentru eliberarea pagapoartelor, permiselor de conducere autn §i certificatelor
de inmatriculare:

line registrele de eviden(d pentru fiecare tategorie de documente eliberate;

f)
g) indeplineste si alte atributii pe linia eliberiri; documentelor in sistem de ghigeu unie, reglementate
prin acte normative.

IV. ATRIBUTH PE LINIE INFORMATICA

a} actualizeard Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu datele privind persoana fizics in haza
b} actualizeard Repistrul National de Evidenid a Persoanelor cu menfiunile operative, precum s cu

€) preia in Registrul Nagional de Evidend a Persoanelor datele privind persoana fzica, ?n huu.u
comunicarilor nominale pentry nidscutii vii, cetdfeni romdni, ori cy privire la modificarile
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d)
e)
f

gl
LY

i)
i

k)

h

intervenite in statutul civil al persoanelor in virsta de 0-14 ani, precum si datele privind persoanele
decedate;

preia in sistem informatizat imagines cetdjenilor care solicit eliberarea actelor de identitate 58U
care solicita nscricrea mentiunii de stabilire a regedingei in buletinul de identitate:

epercazd in Registrul Naional de Evidentdi a Perscanelor data inmdindrii chrfilor de identitate s a
cirfilor de identitate provizorii:

clarifica neconcordaniele dintre nomenclatonl arterelor de circulagie si situafia din teren, respectiv
din documentele cetitenilor;

Opercazd coreclii asupra neconcordantelor inregistrate in Registrul National de Evidenta o
Persoanelor {constatate cy OCaEis unor verificiri sag semnalate de alji utilizatori);

desfagoary activititi pentru administrares retelei locale de caleulatoare, precum i a utilizatorilor Ig
nivel de sistem de operare (parole, drepturi de acces, ete.,);

EXECULA activitdi pentru intrefineres preventivi a echipamentelor din dotare;

evidentiazd incidentele de aplicatie si le solugioneazs pe cele referitoare g hardware si sistem de
operare;

participd la operaii de instalare 3 sistemelor de operare a software-ului de baza si de aplicatie pe
cchipamentele de caloul care compun  sistemul informatic Jocal, impreund ¢y specialigtii
BJABDEFP.:

asigurd inlocuirea say eventual depanares echipamentelor de caleul prin firme de service;

m) asigurd proteciia datelor §i informatiilor gestionae §i ia mdsuri de prevenire a scurgerii de

nj
o)

Y.

informatii clasificate §1 secrete de serviciu:

formuleazi propuneri pentru imbundtatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;
indeplineste si alte atributii privind actualizares Registrului National de Evidenid a Persaanelor,
reglementate prin acte normative,

ATRIBUTII PE LINIE DE ANALIZA-SINTEZA,

SECRETARIAT 51 RELATII CU pUR LICUL

a)
b)
c)

d}
€}

f
£)

h)
i)

I

primeste, inregistreazd §i tine evidenga erdinelor, dispoziiilor, instructiunilor, regulamentelor,
stampilelor gi sigiliilor, asigurind repantizarea lor in cadrul serviciului:

verificd modul in care se aplicd dispozitiile legale cu privire la aplrarea secretului de stay 5i de
serviciu, modul de manipulare gi de pistrare 4 documentelor secrete:

organizeazi si asigurd intrefinerea, exploatarea i selectionarea fondulyj arhivistic neoperativ
constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozigiile legale in materie;

asigurd inregistrarea intrdriifiesirii tuturor documentelor si clasares acestora in vedereg arhivirii;
repartizeazdl §i expediazs corespondenta dupd executares operajiunilor de inregistrare in registrele
special destinate;

asigurld primirea i inregistrarea petiiilor 5i urmdireste rezolvarea acestora in termenul fegal;
organizeardi si desfisoars activitatea de primire in audienfd a cetdtenilor de cltre conduceres
serviciului sau lucriitoru desemnat;

centralizeazd principalii indicatori realizafi, verifich modul de indeplinire a sarcinilor propuse gi
intocmegte sintezele, situaliile comparative §i analizele activitagilor desfigurate periodic;

transmite serviciului public comunitar Judefean de evidenti a persoanelor, sintezele 5i analizele
intocmite:

asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele rezultate din
activitatea de profil,
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(2) Activitatea serviciului public comunitar local de evidend a persoanelor este coordonatd si controlats
metodologic, in mod unitar, de Direcfia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Barelor de Date,
denumitd in continuare D.EP.AB.D., si de Directia Comunitara Judeteandi de Evidenys a Perscanelor
Gorj, denumiti in continuare D.C.JE.p. Gorj.

Art.63. Atributiile privind ARHIVA vor fi indeplinite de catre un salariar cy pregitirea si abilitiile
Necesdre, repartizate de primar prin dispozifie si fisa postului, in care, printre alte atributii, vor f
cuprinse urmitoarele atribugii principale specifice domeniuluj:

1. Este responsabil cu arhiva in cadryl PRIMARIEI COMUNE] BA LESTI;

2. Asigurd ordonarea, depozitarea, selecionarea, péstrares 5i folosirea documentelor din arhiva;

3. Organizeaza depozitul de arhivs dupd criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii Arhivelor
Mationale, mentine ordinea si asigurd curdlenia in depozitul de arhivii; solicita conducerii unitiii dotarea
corespunzitoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P.5.1. 5.a.): informeaz3 conducerea unititii si
Propune masuri in vederea asiguririi condifiilor corespunzitoare de pitstrare gi conservare a arhivei:

4. Pune la dispozifie, pe bazi de semndturd, si fine evidenta documentelor Imprumutate
compartimentelor creatoare: la restituire, verifics integritaten documentuly; imprumutat; dupd restituire,
acestea vor fi reintegrate |a fond:

3. Propune constituirea, prin dispozifia primarului, a comisie] de selectionare a documentelor ce urmesazd
a fi predate la arhiva:

6. Elibercazi copii, certificate, extrase si adeverinie de pe documentele din arhivd la solicitarea celor
interesafi;

T. Tntmnealr: lista de inventar pe compartimente de specialitate, ani §i termene de pastrare:

8. Preia de la compartimentele functionale din aparatul de specialitate al primarului, pe bazé de inventar,
conform nomenclatorului arhivistic, unititile arhivistice, legate si opisate:

9. Rispunde de selectionarea §i scoaterea din arhiva a documentelor care nu mai au valoare practics si
stiintificd gi in temeiyl legii procedeazi la distrugerea say valorificarea acestora:

10. Inifiazd i organizeaza activitates de intocmire a nomenclatorulyi dosarelor, in cadmul unitdgi
respective; asigurdl legitura cu Arhivele Najionale, in vederea verificarii #i confirmirii nomenclatorului’,
urmdregte modul de aplicare a nomenclatomlui la constituirea dosarelor:

I1. Verifici §i preia de la compartimente, pe bazi de inventare, dosarele constituite; intocmeste
inventare pentru documentele firg evidentd, aflate n depozit; asigurd evidenta tuturor documentelor
intrate 5i esite din depozitul de arhivii, pe baza registrului de evidenta curents;

12. Convoacli comisia in vederea analiziirii dosarelor cu lermene de pastrare expirate si care, in
principiu, pot fi PrOpuse pentru climinare ca fiind nefolositoare: intocmeste formele previzute de lege
pentru confirmarea lucririi de citre Arhivele Nationale; asigura predarea integrald a arhivei selectionate
la unitdfile de recuperare;

13. Cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberirii copiilor i certificatelor solicitate de
cetdteni pentru dobindirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

14. Pune la dispozifia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectudrii
actiunii de control privingd situatia arhivelor de la creatori:

15. Pregiteste documentele (cu valoare istoricd) §i inventarele acestora, in vederea predarii la Arhivele
Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale,

16. Depune la Serviciul Judepean Gorj al Arhivelor Najionale copii de pe listele de inventar ale
documentelor cu termen de plstrarc permanent $i a celor scoase din evidenti:

17. Asigurd evidenta, pastrarea §i conservarea documentelor secrete de uz intern 5i sesizenzd imedia
primarul comunei despre cazurile de pierdere, alterare ori distrugere a acestora;

I8. Procedeaz3 la reconstituirea documentelor distruse:
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19. la mdsuri cu privire la predarea materialelor selectionate |a Serviciul Judetean God al Arhivelor
MNationale;

20. Tine evidenta intr-un registru specific a fampilelor, sigiliilor gi parafelor:

21, Preda si preia de | compartimentele functionale stampilele, parafele gi sigiliile pe bazd de proces-
verbal;

22, Piastreazi stampilele, sigiliile 5i paratele scoase din yz s procedeazi la distrugerea acestora in baza
unui proces-verbal, aprobat de conducerea primariei;

23. Asigurd integritatea si securitates documentelor:

26. Pastreard conlidentialitates informayiilor si g docementelor ey care opercazi;

27. locmeste proiectele de dispozitii care privese activitatea pe care o desfisoard, pe care le prezintd
secretarulul general al comunei pentru avizare §i primarului pentru semnare;

28, 'I'ndapl'me;te §1 alte atribuii stabilite Prin dcte normative sau incredingate de autoritatea deliberativa si
executivi, precum gi de la secretaryl general al comune;,

CAPITOLUL vII
Constituirea 5i funcfionarea Punctalui de informa re-documentare pentry cetiiteni

Art66. (1) In cadrul Primériei Comupei Billesti se constituie un Punct de_informare-
i fru i, Cu urmdtoarele ateibuiii:

- 8¢ preccupd de buna primire a cetdtenilor si ascultd solicitdrile acestora;
- oferdl cetidjenilor, verhal say pe suport seris, informaliile necesare in vederea intoemirii dosarclor pentru
obfinerea documentelor solicitate;
-acordd consultana cetiifenilor in vederen rezolviri; problemelor a ciror rezolvare intri in atribugiile
Primirici 5i ale Consiliufyj Local Balesti.
- intrefine, actualizeazs si realizeaszs pliante cu cele mai importante informatii pe care lg afigeazd pe
panourile din incinta centrului:
- intrefine, actualizeaza Permanent bazele de date oy informafii referitoare |a adrese, telefoane,
conductori si competente ale institutiilor publice.
- Activitatea Punctulyi de informare documentare presupune:

a) informarea publics directs a perscanelor:

b) informarea internd a personalului;

¢} informarea inter-institugionaly,
(2) Salariatii din cadrul dparatului de specialitate al Primarulyi Comunei Bilesti vor asigura zilnic, prin
rotafie, permnenga la punctul de informare-documentare pentru cetlifeni, pe perioada programului de
lucru,

CAPITOLUL v
Dispozitii finale si tranzitori
Art.67, Personalul raspunde administrativ, disciplinar, civil sau penal, dupd caz, pentru faptele
sdvirgite in exercilarca atribugiilor ce fe revin conform figei postului.
Art.68. Periodic, la cereren Primarului Comunei Bilesti §i a consilierilor locali 3i cel putin o data
P an, compartimentele de specialitate vor prezenta rapoarte §i informdiri asupra activitdfii desfligurate si
indeplinirii atributiilor ce le revin conform fisei postului,
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Art.69. Prezentul repulament poate fi completat cu alte prevederi legale din domeniul
administraiei publice locale, cu vomul majorititii consilierilor prezenti la gedingd.
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