ROMANIA ANEXA

JUDETUL GORJ la Hotiararea Consiliului Local Balesti nr. 25/28.03.2025
COMUNA BALESTI
—CONSILIUL LOCAL -

REGULAMENTUL

de organizare si functionare pentru aparatul de specialitate
al Primarului Comunei Balesti, Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor
Balesti si institutiile publice, fara presonalitate juridica, care functioneaza sub autoritatea
Consiliului Local al Comunei Balesti, judetul Gorij

CAPITOLUL 1
Dispozitii Generale

Art.1. (1) In conformitate cu prevederile Ordonantei de Urgentd a Guvernului Romaniei nr. 57
din 2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, administratia publica
locala din unitatile administrativ-teritoriale se organizeaza si functioneaza in temeiul principiilor
generale ale administratiei publice prevazute la Partea I, Titlul III din Codul Adminidstrativ si al
principiilor generale prevazute in Legea nr. 199/1997 pentru ratificarea Cartei europene a autonomiei
locale, adoptata la Strasbourg la 15 octombrie 1985, precum si a urmatoarelor principii specifice:

a) principiul descentralizarii;

b) principiul autonomiei locale;

¢) principiul consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor de interes local deosebit;

d) principiul eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale;

e) principiul cooperarii;

f) principiul responsabilitatii;

g) principiul constrangerii bugetare.

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

(3) Autonomia locald (definita la art. 5 lit. j din Ordonanta de Urgenta a Guvernului Romaniei
nr. 57/ 2019 privind Codul Administrativ) se exercita de autoritatile administratiei publice locale.
referendum sau prin orice altd forma de participare directa a cetdtenilor la treburile publice, in conditiile
legii.

(5) Autonomia locala este numai administrativa si financiard, fiind exercitatd pe baza si in
limitele prevazute de lege.

(6) Autonomia locald priveste organizarea, functionarea, competenta si atributiile autoritatilor
administratiei publice locale, precum si gestionarea resurselor care, potrivit legii, aparfin comunei.

(7) Autonomia locald garanteaza autoritatilor administratiei publice locale dreptul ca, in limitele
legii, sa aiba initiative in toate domeniile, cu exceptia celor date in mod expres in competenta altor
autoritati publice.

(8) Raporturile dintre autoritatile administratiei publice din comune, orase, municipii §i
autoritatile administratiei publice de la nivelul judetului se bazeaza pe principiile autonomiei locale,
legalitatii, cooperarii, solidaritatii, egalitatii de tratament si responsabilitatii.

(9) In relatiile dintre consiliul local si primar, consiliul judetean si presedintele consiliului
judetean, precum s§i Intre autoritatile administratiei publice din comune, orage, municipii si autoritatile
administratiei publice de la nivel judetean nu existd raporturi de subordonare; in relatiile dintre acestea
exista raporturi de colaborare.

(10) Autoritatile administratiei publice din comune sunt consiliile locale, ca autoritati
deliberative, si primarii, ca autoritati executive.



(11) Consiliile locale si primarii functioneaza ca autoritati ale administratiei publice locale si
rezolva treburile publice din comuna, in conditiile legii.

(12) Autoritdtile administratiei publice locale exercitd competente exclusive, competente
partajate si competente delegate, potrivit legii.

Art.2. Primaria Comunei Balesti este o structura functionala fara personalitate juridica si fara
capacitate procesuald, cu activitate permanenta, care duce la indeplinire hotararile autoritatii deliberative
si dispozitiile autoritatii executive, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale, constituita
din: primar, viceprimar, consilierul primarului si aparatul de specialitate al primarului.

Art.3. (1) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a
ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotararilor consiliului local. Primarul dispune masurile
necesare §i acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor §i instructiunilor cu caracter normativ ale
ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a
dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotararilor consiliului judetean, in conditiile
legii.

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

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

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

(5) Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul sa 1si exprime punctul de vedere
asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente de fond sau
de forma asupra oricaror proiecte de hotarari, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de vedere al primarului
se consemneaza, in mod obligatoriu, in procesul-verbal al sedintei.

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executivd a administratiei publice locale,
reprezintd unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau
juridice romane §i strdine, precum si in justitie.

Art.4. Aparatul de specialitate al primarului este subordonat acestuia. Functionarii din aparatul
de specialitate al primarului, indiferent ca sunt functionari publici, personal contractual, se bucurd,
conform legii, de stabilitate in functie.

Art.5. Consiliul local, ca autoritate deliberativa, aprobd Regulamentul de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al primarului cu principalele atributii ale acestuia in
conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Art.6. Potrivit prevederilor Codului Administrativ aprobat prin Ordonanta de Urgentd a
Guvenrului Romaniei nr. 57/ 2019, prin aparatul de specialitate al primarului se Intelege totalitatea
compartimentelor functionale, fara personalitate juridica, de la nivelul unitatii administrativ-teritoriale,
precum si secretarul general al unitdtii administrativ-teritoriale; primarul, consilierul personal al
acestuia, viceprimarul, nu fac parte din aparatul de specialitate.

Art.7. Primarul, ca autoritate executivd, conduce si controleaza activitatea desfasuratd de cétre
aparatul de specialitate.

Art.8. Consiliul local alege dintre membrii sai, pe toatd durata exercitarii mandatului, prin vot
secret, cu majoritate absoluta, un viceprimar, care-si pastreaza calitatea de consilier local.

Art.9. Consiliul local aproba, in conditiile legii, la propunerea primarului, infiinfarea,
organizarea §i statul de functii ale aparatului de specialitate al primarului.

Art.10. (1) In exercitarea atributiilor ce-1 revin, Consiliul local adoptd hotarari, semnate de
presedintele de sedinta si contrasemnate pentru legalitate de catre secretarul general al unitatii
administrativ-teritoriale, iar primarul emite dispozitii cu caracter individual sau normativ care se
contrasemenaza pentru legalitate de catre secretarul general al unitétii administrativ-teritoriale.



(2) Hotararile si dispozitiile cu caracter normativ devin obligatorii de la data aducerii lor la
cunostinta publica.

(3) Aducerea la cunostintd publica a hotararilor si a dispozitiilor cu caracter normativ se face in
termen de 5 zile de la data comunicarii oficiale catre prefect.

(4) Comunicarea hotararilor si dispozitiilor cu caracter individual catre persoanele carora li se
adreseaza se face in cel mult 5 zile de la data comunicarii oficiale catre prefect.

(5) Hotararile si dispozitiile cu caracter individual produc efecte juridice de la data comunicarii
catre persoanele carora li se adreseaza.

Art.11. (1) Primarul, prin semnare, investeste cu formuld de autoritate executarea actelor
administrative emise sau adoptate in exercitarea atributiilor care 1i revin potrivit legii.

(2) Aprecierea necesitatii si oportunitatea adoptarii si emiterii actelor administrative apartine
exclusiv autoritatilor deliberative, respectiv executive. Intocmirea rapoartelor sau a altor documente de
fundamentare prevazute de lege, contrasemnarea sau avizarea pentru legalitate si semnarea
documentelor de fundamentare angajeaza raspunderea administrativa, civild sau penald, dupa caz, a
semnatarilor, in cazul incalcarii legii, in raport cu atributiile specifice.

(3) Actele autoritatilor administratiei publice locale angajeaza, in conditiile legii, raspunderea
administrativa, civilda sau penald, dupa caz, a functionarilor publici si personalului contractual din
aparatul de specialitate al primarului, care, cu incilcarea prevederilor legale, fundamenteaza din punct
de vedere tehnic si al legalitatii emiterea sau adoptarea lor sau contrasemneaza ori avizeaza, dupa caz,
pentru legalitate aceste acte.

(4) In cazul in care printr-un act administrativ al autoritatilor administratiei publice locale emis
sau adoptat fara a fi fundamentat, contrasemnat sau avizat din punct de vedere tehnic sau al legalitatii s-
au produs consecinte vatamatoare, este angajatd raspunderea juridicd a autoritdfii executive sau
autoritatii deliberative, dupa caz, in conditiile legii si ale Codului Administrativ.

(5) Functionarii publici sau personalul contractual, dupa caz, responsabili cu operatiunile
prevazute la alin. (3) pot formula obiectii ori refuza efectuarea acestora in conditiile art. 490, respectiv
art. 553 din Codul Administrativ aprobat prin O.U.G. nr. 57/ 2019.

(6) Prevederile alin. (1) - (5) se aplica si in cazul altor acte administrative sau asimilate acestora
in conditiille legii emise, respectiv adoptate de autoritdfile administratiei publice locale.

CAPITOLUL 11
Structura aparatului de specialitate al primarului, Serviciului Public Comunitar Local
de Evidenta a Persoanelor Balesti si institutiilor publice, fara presonalitate juridica,

care functioneaza sub autoritatea Consiliului Local al Comunei Balesti, judetul Gorj
Art.12. (1) Potrivit organigramei si necesititilor COMUNEI BALESTI, aparatul de specialitate
al primarului, structurat pe servicii §i compartimente de specialitate, in functie de volumul,
complexitatea, importanta si specificul activitatii, se prezinta astfel:
1) Primar;
2) Viceprimar
3) Cabinet primar - consilier pesonal al primarului;
4) Secretar general al unititii administrativ-teritoriale - COMUNA BALESTI;
5) Compartimentul Asistenta Sociala:
a. Centru de Zi de Socializare si Petrecere a Timpului Liber;
b. Unitate de ingrijire la Domiciliu;
6) Compartimentul Juridic;
7) Compartimentul Relatii cu Publicul;
8) Compartimentul Resurse Umane si Functii Publice;
9) Compartimentul Asistentd Medicala Comunitara;



10) Compartimentul Agricultura, Registrul Agricol si Cadastru;
11) Caminul Cultural ,,lon Teoteoi” Balesti;
12) Biblioteca Comunala Balesti;
13) Compartimentul Asistenti Medicali pentru Unititile de invitimant:
a. Cabinet Medical Scolar;
b. Cabinet de Stomatologie Scolara;
14) Serviciul Economic, Achizitii Publice si Administrativ, structurat astfel:
- Sef serviciu;
Compartimentul Salarizare si Contabilitate;
Compartimentul Impunere, Constatare, Control Impozite si Taxe Locale;
Compartimentul Urmirirea si Incasarea Impozitelor si Taxelor Locale;
Compartimentul Achizitii Publice;
e. Compartimentul Administrativ;
15) Compartimentul Strategii de Dezvoltare Regionala;
16) Compartimentul Protectia Mediului;
17) Compartimentul Guvernanta Corporativa;
18) Compartimentul Urbanism si Amenajarea Teritoriului;
19) Compartimentul Serviciul pentru Situatii de Urgenta;
20) Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Balesti din subordinea
Consiliului Local Balesti, fara personalitate juridica, la nivel de compartiment, cu doua
compartimente: Compartimentul Stare Civila si Compartimentul Evidenta Persoanelor.

S

(2) Consiliul Local al comunei Bélesti este compus din 15 consilieri locali.

Art.13. Prin servicii §i compartimente ale aparatului de specialitate al primarului, in Intelesul
prezentului regulament si in conformitate cu reglementarile legale In vigoare, se intelege serviciul sau
compartimentul de specialitate, structurat pe competente si activitafi specifice fiecarui sector de
activitate.

Art.14. Toti salariatii din cadrul serviciilor i compartimentelor din aparatul de specialitate al
primarului au obligatia indeplinirii la timp, in mod corespunzator si eficient a sarcinilor si obligatiilor ce
le revin din legi, hotarari ale Guvernului, Ordine ale organelor ierarhic superioare, Hotarari ale
Consiliului Local Balesti si Dispozitii ale Primarului Comunei Balesti.

Art.15. (1) Salariatii organizati in servicii §i compartimente de specialitate prezintd Consiliului
local, periodic sau ori de cate ori este nevoie, rapoarte sau informari asupra activitatii desfasurate de
compartimentele in care isi desfasoara activitatea in functie de postul ocupat si potrivit atributiilor din
fisa postului.

(2) Rapoartele de activitate vor insoti Proiectele de hotarari care vor contine masurile ce
se propun a se aplica pentru imbundtdtirea activitatii In viitor.

Art.16. In problemele specifice, serviciile si compartimentele de specialitate intocmesc sau
avizeazi, impreund cu Secretarul U.A.T. — COMUNA BALESTI, proiectele de hotirari care contin
norme si prevederi privind activitatea lor si intocmesc rapoarte de specialitate, indiferent de initiator.

Art.17. Numirea (in limita posturilor vacante) si eliberarea din functie a personalului din
serviciile si compartimentele de specialitate, atit pentru cei care au calitatea de functionar public, cat si
pentru cei incadrati cu contract individual de munca, se face in conditiile legii, prin dispozitia
Primarului.

Art.18. Secretarul si functionarii din cadrul serviciilor §i compartimentelor de specialitate
se bucura de stabilitate in functie in conditiile legislatiei in vigoare.

Art.19. (1) n raporturile dintre functionari si cetiteni se foloseste limba romana.



(2) Toate actele oficiale ce emand de la serviciile si compartimentele din aparatul de
specialitate al primarului se Intocmesc obligatoriu in limba romana.
CAPITOLUL 111
Principalele atributii ale conducerii comunei
1. Atributiile primarului

Art.20. (1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;

- indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelara si asigurd functionarea
serviciilor publice locale de profil;

- indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;

- indeplineste alte atributii stabilite prin lege

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

- prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica,
sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina de internet a unitatii
administrativ-teritoriale in conditiile legii;

- participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si desfasurarea
in bune conditii a acestora;

- prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

- elaboreaza, In urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica, sociala
si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitatii administrativ-teritoriale si le
supune aprobadrii consiliului local.

¢) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;

- exercitd functia de ordonator principal de credite;

- intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a exercitiului
bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele prevazute de lege;

- prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;

- inifiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

- verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

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

- coordoneaza 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 masuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

- ia masuri pentru organizarea executdrii i executarea in concret a activitatilor din domeniile
prevazute la art. 129 alin. (6) s1 (7) din Codul Administrativ aprobat prin O.U.G. nr. 57/ 2019:

~ darea in administrare, concesionarea, inchirierea sau darea 1n folosintd gratuitd a bunurilor
proprietate publica a comunei, orasului sau municipiului, dupa caz, precum si a serviciilor publice de
interes local, in conditiile legii;

~ vanzarea, darea in administrare, concesionarea, darea in folosinta gratuita sau inchirierea bunurilor
proprietate privatd a comunei, orasului sau municipiului, dupa caz, in conditiile legii;

~ avizarea sau aprobarea, in conditiile legii, a documentatiile de amenajare a teritoriului si urbanism
ale localitatilor;

~ atribuiea sau schimbarea, in conditiile legii, a denumirilor de strdzi, de piete si de orice alte
obiective de interes public local,

~ furnizarea serviciilor publice de interes local privind:

* educatia;



* serviciile sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap,

a persoanelor varstnice, a familiei si a altor persoane sau grupuri

aflate in nevoie sociala;

sanatatea;

cultura;

tineretul,;

sportul;

situatiile de urgenta;

protectia si refacerea mediului;

conservarea, restaurarea si punerea in valoare a monumentelor

istorice si de arhitectura, a parcurilor;

dezvoltarea urbana;

evidenta persoanelor;

podurile si drumurile publice;

serviciile comunitare de utilitati publice de interes local,

serviciile de urgenta de prim ajutor;

activitatile de administratie social-comunitara;

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

* punerea in valoare, in interesul colectivitatii locale, a resurselor
naturale de pe raza unitatii administrativ-teritoriale;

* alte servicii publice de interes local stabilite prin lege.

* K K ¥ X X %

¥ X X X X %

- ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii
serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din Codul Administrativ aprobat
prin O.U.G. nr. 57/ 2019, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-
teritoriale;

- numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupa caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

- asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local si
actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

- emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

- asigura realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului s1 gospodaririi apelor pentru
serviciile furnizate cetatenilor.

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) Primarul desemneaza functionarii publici anume Tmputerniciti sa duca la indeplinire obligatiile
privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu
modificarile si completarile ulterioare.

(3) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale
din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritafile administratiei publice locale si judetene.

(4) Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de
interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si criteriilor



aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in conditiile partii a VI-a titlul II capitolul VI sau
titlul III capitolul IV, dupa caz.

Art.21. (1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce
ii revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea
masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca
reprezentant al statului in comuna in care a fost ales.

(2) In aceasti calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducitorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce 11 revin nu pot fi rezolvate prin
aparatul de specialitate.

Art.22. (1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al unitdtii administrativ-teritoriale, conducatorilor
compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, precum si conducatorilor
institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in domeniile
respective.

(2) Dispozitia de delegare trebuie sa prevada perioada, atributiile delegate si limitele exercitarii
atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate
atributiile prevazute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu informarea
prealabila a persoanei careia i se deleaga atributiile.

(3) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercitd pe perioada
delegarii atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este interzisd subdelegarea
atributiilor.

(4) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) raspunde civil,
administrativ sau penal, dupd caz, pentru faptele savarsite cu incdlcarea legii In exercitarea acestor
atributii.

Art.23. Conform organigramei aprobate de Consiliul local, prin dispozitie, primarul va delega
viceprimarului si secretarului comunei coordonarea si controlarea serviciilor si compartimentelor din
aparatul de specialitate.

2. Atributiile viceprimarului

Art.24. (1) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege,
inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercita, In numele primarului, atributiile ce ii revin
acestuia. Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului.

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

(4) Eliberarea din functie a viceprimarului se poate face de consiliul local, prin hotarare adoptata,
prin vot secret, cu majoritatea a doud treimi din numarul consilierilor in functie, la propunerea temeinic
motivatd a primarului sau a unei treimi din numarul consilierilor locali in functie. Eliberarea din functie
a viceprimarului nu se poate face in ultimele 6 luni ale mandatului consiliului local.

(5) Pe durata exercitarii mandatului, viceprimarul isi pastreaza statutul de consilier local, fara a
de viceprimar prevazute de cartea I titlul IV din Legea nr. 161/2003, cu modificarile si completarile
ulterioare.

(6) Durata mandatului viceprimarului este egald cu durata mandatului consiliului local. in cazul in
care mandatul consiliului local inceteazd sau Inceteaza calitatea de consilier local, Tnainte de expirarea
duratei normale de 4 ani, inceteaza de drept si mandatul viceprimarului, fara vreo altd formalitate.

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



(8) Primarul si viceprimarul au dreptul la decontarea, in conditiile legii, a cheltuielilor legate de
exercitarea mandatului, respectiv plata cheltuielilor de transport, cazare, indemnizatia de delegare sau
deplasare, dupa caz, precum si a altor cheltuieli prevazute de lege, altele decat indemnizatia prevazuta la
alin. (7).

Art.25. Atributiile viceprimarului se stabilesc de catre primar, prin dispozitie, conform legii.

3.Atributiile secretarului
General al unititii administrativ-teritoriale - COMUNA BALESTI

Art.26. (1) Secretarul general al unititii administrativ-teritoriale - COMUNA BALESTI este
salarizat din bugetul local, este functionar public de conducere, cu studii superioare juridice,
administrative sau stiinte politice, ce asigurd respectarea principiului legalitdtii in activitatea de emitere
si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al primarului,
continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul acestora.

(2) Perioada in care persoana cu studii superioare juridice sau administrative sau stiinte politice
ocupd functia publicd de secretar general al unitatii administrativ-teritoriale constituie vechime in
specialitatea studiilor.

(3) Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale nu poate fi sof, sotie sau ruda pana la
gradul al II-lea cu primarul sau cu viceprimarul, sub sanctiunea eliberarii din functie.

(4) Secretarul general al unitdtii administrativ-teritoriale nu poate fi membru al unui partid
politic, sub sanctiunea destituirii din functie.

Art.27. Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de serviciu si
regimul disciplinar ale secretarului general al unitatii administrativ-teritoriale se fac in conformitate cu
prevederile partii a VI-a, titlul II din Codul Administrativ aprobat prin Ordonanta de Urgenta a
Guvernului Romaniei nr. 57 din 2019.

Art.28. (1) Secretarul general al unititii administrativ-teritoriale — COMUNA BALESTI
indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotdrari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului si
hotararile consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local,

c) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local §i primar,
precum si intre acestia si prefect;

d) coordoneazd organizarea arhivei si evidenta statistici a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

e) asigurd transparenta $i comunicarea catre autoritdtile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a);

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

g) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii §i fundatii, aprobatd cu modificari si completdri prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si
completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care
face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul céreia functioneaza;

1) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale consiliului local;

j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali;



k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care 1l prezinta presedintelui de sedinta;

1) informeaza presedintele de sedintd cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru
adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea i
stampilarea acestora;

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local s nu ia parte
consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din Codul Administrativ aprobat prin
Ordonanta de Urgentd a Guvernului Romaniei nr. 57/ 2019; informeaza presedintele de sedinta, sau,
dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile
prevazute de lege In asemenea cazuri;

0) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ-teritoriale;

p) alte atributii prevazute de lege sau Insarcinari date prin acte administrative de consiliul local,
de primar:

1. Coordoneaza activitatea urmatoarelor structuri ale aparatului de specialitate al Primarului:
Compartimentul Juridic, Compartimentul Relatii cu Publicul, Compartimentul Resurse Umane si
Functii Publice, Compartimentul Asistentd Sociald, Centrul de Zi de Socializare si Petrecere a Timpului
Liber, Unitate de Ingrijire la Domiciliu, =~ Compartimentul Asistenti Medicaldi Comunitara,
Compartimentul Agriculturd, Registrul Agricol si Cadastru.

2: Coordoneaza activitatea compartimentelor din cadrul Serviciului Public Comunitar Local de
Evidenta a Persoanelor Balesti din subordinea Consiliului Local Balesti;

3. Acorda asistenta de specialitate compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului si din
cadrul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Bélesti din subordinea Consiliului
Local Balesti;

4. Acorda sprijin 1n redactarea proiectelor de hotarari propuse de consilierii locali, primar, viceprimari
sau de cetateni;

5. Verificda documentatii/ situatii ale asistentului social, verificd dosarele asistentilor personali,
intocmeste anchete sociale pentru persoanele asistate;

6. Pune la dispozitia consilierilor locali Tnaintea fiecarei sedinte procesul-verbal, respectiv stenograma
dactilografiata, al sedintei anterioare;

8. Prezintd in fata consiliului local punctul sau de vedere cu privire la legalitatea unor proiecte de
hotarare sau a altor masuri supuse dezbaterii consiliului local, pe care le considera ilegale;

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

10. Aduce la cunostinta publica rapoartele de activitate ale consilierilor locali si viceprimarului;

11. Primeste raportul compartimentelor de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al primarului
in vederea elaborarii proiectelor de hotérare;

12. Coordoneaza si indrumad activitatea de registraturd, circulatia documentelor, solutionarea rapida a
corespondentei;

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

14. Indruma si coordoneaza activitatea de aplicare si evidenta sigiliilor si a stampilelor;

15. Indruma si coordoneaza activitatea de resurse umane din cadrul primariei;

16. indruma si coordoneaza activitatea de asistenta sociala din cadrul primariei;

17. Asigura efectuarea lucrarilor tehnice privind organizarea si desfasurarea in cele mai bune conditii a
alegerilor si a recensamantului populatiei si a recensamantului agricol;

18. Asigura sprijin pentru desfasurarea referendumului local cu privire la unele probleme locale de
interes deosebit sau prevazute de lege;

19. Coordoneaza intocmirea listelor electorale cu caracter permanent;



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

21. Aduce la cunostintd functionarilor aparatului de specialitate al primarului si Serviciului Public
Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Balesti noutatile legislative, oferind sprijin juridic pentru
corecta aplicare a acestora;

22. Coorodoneaza si verifica activitatea Compartimentului Agriculturd, Registrul Agricol si Cadastru;
23. Este secretarul Comisiei Locale de Fond Funciar Balesti;

24. Participa la sedintele comisiei locale de fond funciar, asigurd lucrarile de secretariat ale comisiei si
aduce la cunostinta celor interesati hotararile comisiei judetene de fond funciar;

25. Coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si tinerea la zi a registrului agricol;

26. Isi da acordul pentru modificarile datelor inscrise in registrul agricol;

27. Aduce la cunostinta publica dispozitiile legale privind registrul agricol;

28. Urmareste evidenta carnetelor de comercializare a produselor agricole si a atestatelor de producator,
a biletelor de adeverire a proprietatii animalelor, precum si modul de eliberare al acestor documente;

29. Indeplineste atributii privind oferta de vanzare a terenului agricol situat in extravilan, previzute de
legislatia in vigoare;

30. Propune comisia de selectionare si intocmirea nomenclatorului arhivistic pentru documentele proprii
create 1n institutie;

31. Avizeaza pentru legalitate certificatele de urbanism si autorizatiile de construire, conform Legii
50/1991, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

32. Colaboreaza cu compartimentele functionale din cadrul primdriei, avand dreptul sd le solicite
rapoarte de specialitate, note de constatare, informatii, etc., pe care le considera necesare in vederea
exercitarii vizei de legalitate a actelor administrative de autoritate publica;

33. Organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotararilor de consiliu local si a dispozitiilor primarului;
34. Asigurd prin Compartimentul Relatii cu Publicul transparenta si comunicarea catre autoritatile,
institutiile publice si persoanele interesate a dispozitiilor si hotérarilor, In conditiile Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;

35. Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acestia si prefect;

36. Primeste de la compartimentele functionale si tine evidenta dispozitiilor primarului, Intr-un registru
special;

37. Asigurd comunicarea in termen legal a dispozitiilor primarului Institutier Prefectului — judetul Gorj
si altor persoane fizice sau juridice interesate;

38. Asigurd comunicarea in termen legal a hotararilor de consiliu local Institutiei Prefectului — judetul
Gorj si altor persoane fizice sau juridice interesate;

39. Asigura aducerea la cunostintd publica a hotararilor si dispozitiilor cu caracter normativ;

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

41. Asigura publicarea rapoartelor anuale de activitate ale consilierilor locali;

42. Asigura aducerea la cunostintd publica a actelor autoritatilor administratiei publice locale;

43. Elibereaza extrase sau copii de pe orice acte din arhiva primdriei, in afara celor cu carater secret;

44. Legalizeaza inscrisuri eliberate de primarul comunei Balesti, Consiliul Local Balesti, Primaria
Balesti, confirmand autenticitatea lor;

45. Emite, la cerere, adeverinte in vederea inscrierii in evidenta de carte funciara a imobilelor de pe raza
comunei sau alte adeverinte cu privire la imobile, in baza documentatiei prezentate de serviciile de
specialitate din aparatul primarului;

46. Corecteaza, sub semnatura, erorile materiale ivite In inscrisuri, care emana de la primar sau aparatul
de specialitate al acestuia;
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47. Intocmeste Organigrama, Statul de functii, Regulamentul de organizare si functionare, ale aparatului
de specialitate al primarului si Serviciului Public Comunitar Local de Edvidentd a Persoanelor
al comunei Balesti, precum si Regulamentul de organizare si functionare a Consiliului Local Balesti si le
reactualizeaza ori de cate ori este nevoie;

48. Intocmeste fisa postului pentru personalul din cadrul compartimentelor coordonate, avizeazi
programarea anuald si aproba cererile de concediu ale personalului din subordine;

49. Propune masuri de stimulare sau de sanctionare motivata, daca e cazul, a personalului din subordine;
50. Repartizeaza corespondenta intratd catre compartimentele functionale;

51. Tine audiente n problemele specifice pe care le coordoneaza;

52. In lipsa secretarului general, atributiile acestuia vor fi exercitate de catre consilierul juridic din
cadrul Compartimentului Juridic §i, in lipsa consilierului juridic, de catre un functionar public
desemnat prin dispozitie a primarului;

53. Asigura indeplinirea atributiilor de ofiter de stare civila prin Compartimentul Stare Civila din cadrul
Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor Balesti;

54. Indeplineste atributii de SEF DE CENTRU previzute in REGULAMENTELE DE ORGANIZARE
SI FUNCTIONARE aplicabile in cadrul serviciilor sociale: CENTRUL DE ZI DE SOCIALIZARE SI
PETRECERE A TIMPULUI LIBER si UNITATE DE INGRIJIRE LA DOMICILIU, pana la ocuparea
posturilor prin concurs;

55. Prezinta primarului, ori de cate ori este nevoie, informatii privind activitatea desfasurata precum si
propuneri privind imbunatatirea activitatii compartimentelor pe care le coordoneaza;

56. Urmareste rezolvarea corespondentei in termen legal;

57. Realizeaza si executd evaluarea anuald a salariatilor din subordine si intocmeste raportul sau
informarea pentru Consiliul local;

58. Intocmeste lunar prezenta pentru salariatii din subordine;

59. Efectueaza operatiuni In Registrul electoral cuprinzand cetdtenii romani cu domiciliul sau resedinta
in tara, conform prevederilor legale in vigoare;

60. Asigura actualizarea in Registrul electoral a informatiilor privind cetdtenii romani cu drept de vot,
precum si a informatiilor privind arondarea acestora la sectiile de votare;

61. Urmareste aducerea la indeplinire a prevederilor hotararilor Consiliului Local Bélesti, judetul Gorj;
62. Respecta procedurile operationale de lucru specifice;

63. Respectd normele de SSM si P.S.I. potrivit reglementarilor legale in vigoare;

64. Respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioard aprobat pentru aparatul de specialitate
al Primarului Comunei Balesti, judetul Gorj, prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare
a Consiliului Local Bélesti, precum si ale Regulamentului de Organizare i Functionare a Aparatului de
Specialitate al Primarului Comunei Balesti;

65. Cunoaste si respectd prevederile Codului de conduita al functionarilor publici; in vigoare;

66. Indeplineste alte atributii previzute de lege sau insirciniri date de Consiliului local sau de primar.

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare, 1n situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) si (2)
din Codul Administrativ, aprobat prin Ordonanta de Urgentd a Guvernului Romaniei nr. 57/ 2019,
secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de
credite pentru activitatile curente.

(3) Secretarul general al comunei comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale
camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a carei
circumscriptie teritoriald defunctul a avut 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 ludrii la cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitafi
administrativ-teritoriale;
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c) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei raza de competenta teritoriala se afla
imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii Inregistrarii sistematice.

(4) Sesizarea prevazuta la alin. (3) cuprinde:

a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

b) data decesului, in format zi, luna, an;

¢) data nasterii, in format zi, luna, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupa caz, in
registrul agricol;

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

(5) Atributia prevazuta la alin. (3) poate fi delegatd catre una sau mai multe persoane care
exercitad atributii delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia primarului la propunerea secretarului
general al unitatii administrativ-teritoriale.

(6) Primarul urmareste indeplinirea acestei atributii de catre secretarul general al comunei sau,
dupa caz, de catre ofiterul de stare civila delegat, in conditiile alin. (5).

(7) Neindeplinirea atributiei prevazute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinard si
contraventionald a persoanei responsabile.

(8) Secretarul general al comunei indeplineste, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:

a) legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de catre
autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de asistenta
sociala si/sau serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub
semnatura privata.

Art.29. In cazul absentei secretarului general al 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 catre un functionar public desemnat prin dispozitie a primarului.

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

Art.30. (1) Prevederile Codului Administrativ aprobat prin Ordonanta de Urgentd a Guvernului
Romaniei nr. 57/ 2019 se aplicd corespunzator functionarilor publici si personalului contractual din
cadrul aparatului de specialitate al primarului.

(2) Obictivele codului de conduitd urmaresc sa asigure cresterea calitatii serviciului public, o
bund administrare in realizarea interesului public, precum si sa contribuie la eliminarea birocratiei si a
faptelor de coruptie din administratia publica locala prin:

a) reglementarea normelor de conduita profesionald necesare realizarii unor raporturi sociale si
profesionale corespunzatoare credrii $i mentinerii la nivel inalt a prestigiului Primariei comunei si
Consiliului local, a functionarilor publici si a personalului contractual;

b) informarea publicului cu privire la conduita profesionala la care este indreptatit sa se astepte
din partea functionarilor publici si a personalului contractual in exercitarea functiei;

c) crearea unui climat de Incredere si respect reciproc intre cetatenii comunei, functionarii publici
si personalul contractual, pe de o parte si intre cetdtenii comunei si autoritdtile administratiei publice
locale pe alta parte.
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Art.31. In exercitarea functiei, functionarii publici si personalul contractual din cadrul aparatului
de specialitate al primarului, au urmatoarele indatoriri:

1.1 Functionarii publici si personalul contractual au obligatia ca prin actele si faptele lor sa promoveze
suprematia legii, sa respecte Constitutia si legile tarii, statul de drept, drepturile si libertatile
fundamentale ale cetdtenilor 1n relatia cu administratia publicd, precum si sd actioneze pentru punerea in
aplicare a dispozitiilor legale in conformitate cu atributiile care le revin, cu aplicarea normelor de
conduita care rezultd din indatoririle prevazute de lege.

1.2 Functionarii publici si personalul contractual trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind
restrangerea exercitiului unor drepturi, datorata naturii functiilor publice/ contractuale detinute.

2. 1 Functionarii publici trebuie sd exercite functia publica cu obiectivitate, impartialitate si
independenta, fundamentidndu-si activitatea, solutiile propuse si deciziile pe dispozitii legale si pe
argumente tehnice si sd se ab{ind de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau
juridice ori prestigiului corpului functionarilor publici.

2. 2 In activitatea profesionald, functionarii publici au obligatia de diligentd cu privire la promovarea si
implementarea solutiilor propruse si a deciziilor, in conditiile prevazute la punctul 2.1.

2. 3. In exercitarea functiei publice, functionarii publici trebuie si adopte o atitudine neutra fatd de orice
interes personal, politic, economic, religios sau de altd naturd si sa nu dea curs unor eventuale presiuni,
ingerinte sau influente de orice natura.

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

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

3. 2 In exercitarea dreptului la liberd exprimare, functionarii publici si personalul contractual au
obligatia de a nu aduce atingere demnitatii, imaginii, precum si vietii intime, familiale i private a
oricarei persoane.

3.3 In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici si personalul contractual au obligatia de
a respecta demnitatea functiei publice/ functiei contractuale detinute, coreland libertatea dialogului cu
promovarea intereselor autoritdfii sau institutiei publice in care 1si desfasoara activitatea.

3. 4 In activitatea lor, functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a respecta libertatea
opiniilor si de a nu se lisa influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea
opiniilor, functionarii publici si personalul contractual trebuie sd aiba o atitudine concilianta §i sd evite
generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

4. 1 Functionarii publici/ personalul contractual au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in
beneficiul cetdtenilor prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in
scopul realizarii competentelor autoritatilor si ale institutiilor publice.

4.2 In exercitarea functiei detinute, functionarii publici/ personalul contractual au obligatia de a avea un
comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa pentru
a castiga si a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si
institutiilor publice.

5. 1 Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a apara in mod loial prestigiul
autoritatii sau institutiei publice in care 1si desfasoara activitatea, precum si de a se abtine de la orice act
ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

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

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea autoritatii sau
institutiei publice 1n care 1si desfasoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de
acte cu caracter normativ sau individual;

b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care autoritatea
sau institutia publica in care isi desfasoara activitatea are calitatea de parte sau sa furnizeze in mod
neautorizat informatii in legatura cu aceste litigii,
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c) sa dezvaluie si sa foloseasca informatii care au caracter secret, in alte conditii decat cele prevazute de
lege;

d) sa acorde asistenta si consultantd persoanelor fizice sau juridice In vederea promovarii de actiuni
juridice ori de altd naturd Tmpotriva statului sau autoritatii ori institutiei publice n care isi desfasoara
activitatea.

5.3 Prevederile punctului 5. 2 se aplica si dupa incetarea raportului de serviciu/ contractului, pentru o
perioada de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

6. Functionarul public are indatorirea de a informa autoritatea publica, In mod corect si complet, in
scris, cu privire la situatiile de fapt si de drept care privesc persoana sa si care sunt generatoare de acte
administrative in conditiile expres prevazute de lege.

7. 1 Functionarii publici pot fi membri ai partidelor politice legal constituite, cu respectarea interdictiilor
si limitarilor prevazute la art. 242 alin. (4) si art. 420. din Ordonanta de urgentd a Guvernului Romaniei
nr. 57/ 2019 privind Codul Administrativ.

7 . 2 Functionarii publici au obligatia ca, In exercitarea atributiilor ce le revin, sa se abtina de la
exprimarea sau manifestarea publicd a convingerilor si preferintelor lor politice, sa nu favorizeze vreun
partid politic sau vreo organizatie careia 1i este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice.
7.3 In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice, a organizatiilor carora le este
aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice, a fundatiilor sau asociatiilor care functioneaza pe
langa partidele politice, precum si pentru activitatea candidatilor independenti;

b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

c) sa afiseze, In cadrul autoritatilor sau institutiilor publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla
si/sau denumirea partidelor politice, ale organizatiilor carora le este aplicabil acelasi regim juridic ca si
partidelor politice, ale fundatiilor sau asociatiilor care functioneaza pe langd partidele politice, ale
candidatilor acestora, precum si ale candidatilor independenti;

d) sa se serveasca de actele pe care le indeplinesc in exercitarea atributiilor de serviciu pentru a-si
exprima sau manifesta convingerile politice;

e) sa participe la reuniuni publice cu caracter politic pe durata timpului de lucru.

8. 1 Functionarii publici/ personalul contractual raspund, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le
revin din functia publica/ contractuald pe care o detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate.

8. 2 Functionarul public/ salariatul contractual are indatorirea sa indeplineascd dispozitiile primite de la
superiorii ierarhici.

8. 3 Functionarul public/ salariatul contractual are dreptul sa refuze, in scris si motivat, indeplinirea
dispozitiilor primite de la superiorul ierarhic, daca le considera ilegale. Functionarul public/ salariatul
contractual are indatorirea sa aduca la cunostintd superiorului ierarhic al persoanei care a emis dispozitia
astfel de situatii.

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

9. 1 Delegarea de atributii corespunzatoare unei functii publice vacante se dispune motivat prin act
administrativ de catre persoana care are competenta de numire/ incadrare in functia publica/
contractuald, pe o perioadda de maximum 6 luni intr-un an calendaristic, in conditiile Codului
Administrativ.

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

9. 3 Delegarea de atributii corespunzdtoare unei functii publice/ contractuale nu se poate face prin
delegarea tuturor atributiilor corespunzatoare unei functii publice/ contractuale catre acelasi functionar
public/ salariat contractual. Functionarul public/ salariatul contractual care preia atributiile delegate
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exercitd pe perioada delegarii de atribufii si atribugiile functiei publice/ contractuale pe care o detine,
precum si atributiile partial preluate, cu exceptia situatiei in care atributiile delegate presupun exercitarea
controlului ierarhic asupra functiei detinute.

9. 4 In situatia in care functia publicd/ contractuala ale carei atributii sunt delegate si functia publica/
contractuald al carei titular preia partial atributiile delegate se afld intr-un raport ierarhic de subordonare,
functionarul public/ salariatul contractual care preia atributiile delegate semneaza pentru functia publicd/
contractuald ierarhic superioara.

9. 5 Prin exceptie de la punctul 9. 3, atributiile functiei publice de secretar general al unitatii
administrativ-teritoriale pot fi delegate si in totalitate, pentru perioada prevazuta la punctul 9. 1,
conducatorului compartimentului juridic din cadrul aparatului de specialitate al primarului, cu obligatia
delegarii atributiilor proprii catre alti functionari publici.

9. 6 In situatia in care la nivelul unitatii administrativ-teritoriale postul conducitorului compartimentului
juridic este vacant sau temporar vacant, atributiile functiei publice de secretar general al unitatii
administrativ-teritoriale pot fi delegate si in totalitate, pentru perioada prevazuta la punctul 9. 1, unui alt
functionar public, cu respectarea punctului 9. 9.

9. 7 Prin exceptie de la punctele 9. 3 si 9. 9, in situatia in care la nivelul aparatului de specialitate al
primarului nu exista un functionar public caruia sa i fie delegate atributiile functiei de secretar general
al unitatii 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. 8 Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabilda a functionarului public/ contractual
caruia i se deleaga atributiile.

9. 9 Functionarul public/ contractual care preia atributiile delegate trebuie sa indeplineasca conditiile de
studii si de vechime necesare pentru ocuparea functiei publice/ contractuale ale carei atributii ii sunt
delegate.

9. 10 Nu pot fi delegate atributii functionarilor publici/ contractuali debutanti sau functionarilor publici/
contractuali care exercitd functia publicd/ contractuald in temeiul unui raport de serviciu/ contract cu
timp partial.

9. 11 Functionarii publici/ contractuali pot indeplini unele atributii corespunzdtoare unei functii de
demnitate publica, ale unei functii de autoritate publica sau ale unei alte functii publice/ contractuale,
numai in conditiile expres prevazute de lege.

9. 12 In cazul functiilor publice/ contractuale de executie vacante, cu exceptia functiilor publice de
auditor si consilier juridic, atunci cand aceste functii sunt unice In cadrul autoritatii sau institutiei
publice, atributiile pot fi delegate catre cel putin doi functionari publici/ contractuali, cu respectarea
prevederilor punctelor 9. 1 s1 9. 8-9. 10.

1. Functionarii publici/ personalul contractual au obligatia sd pastreze secretul de stat, secretul de
serviciu, precum si confidentialitatea in legdturd cu faptele, informatiile sau documentele de care iau
cunostintd Tn exercitarea functiei publice/ contractuale, in conditiile legii, cu aplicarea dispozitiilor in
vigoare privind liberul acces la informatiile de interes public.

11. 1 Functionarilor publici/ personalului contractual le este interzis sa solicite sau sd accepte, direct sau
indirect, pentru ei sau pentru altii, in considerarea functiei lor publice/ contractuale, daruri sau alte
avantaje.

11. 2 Sunt exceptate de la prevederile punctului 11. 1 bunurile pe care functionarii publici/ personalul
contractual le-au primit cu titlu gratuit in cadrul unor activitdti de protocol in exercitarea mandatului sau
a functiei publice/ contractuale detinute, care se supun prevederilor legale specifice.
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12. 1 Functionarii publici/ personalul contractual sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietatii publice si
private a statului si a unitatii administrativ-teritoriale, s evite producerea oricarui prejudiciu, actionand
in orice situatie ca un bun proprietar.

12. 2 Functionarii publici/ personalul contractual au obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si
bunurile apartinand autoritagii publice numai pentru desfasurarea activitagilor aferente functiei publice/
contractuale detinute.

12. 3 Functionarii publici/ personalul contractual trebuie sa propuna si sa asigure, potrivit atribugiilor
care le revin, folosirea utila si eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

12. 4 Functionarilor publici/ personalului contractual care desfasoara activitati in interes personal, in
conditiile legii, le este interzis s foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritdtii publice pentru
realizarea acestora.

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

14. Functionarilor publici/ personalului contractual le este interzis sa permita utilizarea functiei publice/
contractuale 1n actiuni publicitare pentru promovarea unei activitdfi comerciale, precum si in scopuri
electorale.

15.1 Un functionar public/ salariat contractual nu poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privatd a
statului sau a unitatii administrativ-teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, n urmatoarele situatii:

a) cand a luat cunostinta, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre valoarea
ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;

b) cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului respectiv;

¢) cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care persoanele interesate
de cumpararea bunului nu au avut acces.

15. 2 Dispozitiile punctului 15. 1 se aplica in mod corespunzator si in cazul concesionarii sau inchirierii
unui bun aflat in proprietatea publica ori privata a statului sau a unitatii administrativ-teritoriale.

15. 3 Functionarilor publici/ personalului contractual le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare
la bunurile proprietate publicd sau privatd a statului ori a unitatii administrativ-teritoriale, supuse
operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele prevazute de lege.

16. 1 Functionarii publici/ personalul contractual au obligatia sd respecte Intocmai regimul juridic al
16. 2 In aplicarea prevederilor punctului 16. 1, functionarii publici/ personalul contractual trebuie sa
exercite un rol activ, avand obligatia de a evalua situatiile care pot genera o situatie de incompatibilitate
sau un conflict de interese si de a actiona pentru prevenirea aparitiei sau solutionarea legala a acestora.

ege ey

.....

16. 4 La numirea intr-o functie publica, la incetarea raportului de serviciu, precum si in alte situatii
prevazute de lege, functionarii publici sunt obligati sa prezinte, in conditiile Legii nr. 176/2010, cu
modificarile si completarile ulterioare, declaratia de avere si declaratia de interese. Declaratia de avere si
declaratia de interese se actualizeaza anual, potrivit legii.

17. 1 Comunicarea oficialda a informatiilor si datelor privind activitatea autoritatii publice, precum si
relatiile cu mijloacele de informare In masd se asigura de catre functionarii publici/ personalul
contractual desemnati in acest sens de conducatorul autoritdtii publice, in conditiile legii.

17. 2 Functionarii publici/ personalul contractual desemnati sa participe la activitati sau dezbateri
publice, in calitate oficiald, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de
conducatorul autoritagii publice.

17. 3 In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici/ personalul contractual pot
participa la activitati sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimata
nu reprezintd punctul de vedere oficial al autoritatii publice in cadrul careia 1si desfasoara activitatea.
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17. 4 Functionarii publici/ personalul contractual pot participa la elaborarea de publicatii, pot elabora si
publica articole de specialitate si lucrari literare ori stiintifice, in conditiile legii.

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

17. 6 In cazurile previzute la punctele 17. 4 si 17. 5, functionarii publici/ personalul contractual nu pot
utiliza informatii si date la care au avut acces in exercitarea functiei publice/ contractuale, daca acestea
nu au caracter public. Prevederile punctului 17. 2 se aplica in mod corespunzator.

17. 7 In exercitarea dreptului la replici si la rectificare, a dreptului la demnitate, a dreptului la imagine,
precum si a dreptului la viatd intima, familiala si privata, functionarii publici/ personalul contractual isi
pot exprima public opinia personala in cazul in care prin articole de presd sau in emisiuni audiovizuale
s-au facut afirmatii defaimatoare la adresa lor sau a familiei lor. Prevederile punctului 17. 3 se aplica in
mod corespunzator.

17. 8 Functionarii publici/ personalul contractual 1si asuma responsabilitatea pentru aparitia publica si
pentru continutul informatiilor prezentate, care trebuie sa fie in acord cu principiile si normele de
conduita prevazute de Codul Administrativ si de prezentul regulament.

17. 9 Prevederile punctelor 17. 1 — 17. 8 se aplica indiferent de modalitatea si de mediul de comunicare.
18. 1 In relatiile cu persoanele fizice si cu reprezentantii persoanelor juridice care se adreseaza autoritatii
publice, functionarii publici/ personalul contractual sunt obligati sd aiba un comportament bazat pe
respect, buna-credinta, corectitudine, integritate morala si profesionala.

18. 2 Functionarii publici/ personalul contractual au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei,
demnitatii, integritatii fizice si morale a persoanelor cu care intrd in legdturd in exercitarea functiei
publice/ contractuale, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) acte sau fapte care pot afecta integritatea fizica sau psihica a oricarei persoane.

18. 3 Functionarii publici/ personalul contractual trebuie s adopte o atitudine impartiala si justificatd
pentru rezolvarea legala, clara si eficienta a problemelor cetatenilor.

18. 4 Pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care sa asigure demnitatea persoanelor,
eficienta activitatii, precum si cresterea calitatii serviciului public, se recomanda respectarea normelor de
conduitd prevazute la punctele 18.1 — 18. 3 si de catre celelalte subiecte ale acestor raporturi.

18. 5 Functionarii publici/ personalul contractual trebuie sa adopte o atitudine demna si civilizata fatd de
orice persoand cu care intrd In legaturd in exercitarea functiei publice/ contractuale, fiind indrituiti, pe
baza de reciprocitate, sa solicite acesteia un comportament similar.

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

19. 1 Functionarii publici/ personalul contractual care reprezintd autoritatea publica in cadrul unor
organizatii internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminare si alte activitdfi cu caracter
international au obligatia sa promoveze o imagine favorabila tarii si autoritatii sau institutiei publice pe
care o reprezinta.

19. 2 In relatiile cu reprezentantii altor state, functionarilor publici/ personalului contractual le este
interzis sa exprime opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

19. 3 In deplasirile externe, functionarii publici/ personalul contractual sunt obligati si aiba o conduita
corespunzatoare regulilor de protocol si le este interzisd incalcarea legilor si obiceiurilor tarii gazda.

20. 1 In procesul de luare a deciziilor, functionarii publici/ personalul contractual au obligatia si
actioneze conform prevederilor legale si sa 1si exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si
impartial.
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20. 2 Functionarilor publici/ personalului contractual le este interzis sa promita luarea unei decizii de
catre autoritatea publicd, de catre alfi functionari publici sau contractuali, precum si indeplinirea
atributiilor in mod privilegiat.

20. 3 Functionarii publici/ contractuali de conducere sunt obligati sd sprijine propunerile si initiativele
motivate ale personalului din subordine, in vederea imbunatatirii activitafii autoritatii publice in care isi
desfasoara activitatea, precum si a calitatii serviciilor publice oferite cetatenilor.

20. 4 In exercitarea atributiilor de coordonare, precum si a atributiilor specifice functiilor publice/
contractuale de conducere, functionarii publici/ contractuali au obligatia de a asigura organizarea
activitatii personalului, de a manifesta initiativda si responsabilitate si de a sustine propunerile
personalului din subordine.

20. 5 Functionarii publici/ contractuali de conducere au obligatia sd asigure egalitatea de sanse si
tratament cu privire la dezvoltarea carierei personalului din subordine, in conditiile legislatiei specifice
aplicabile fiecarei categorii de personal. In acest sens, acestia au obligatia:

a) sa repartizeze sarcinile in mod echilibrat, corespunzator nivelului de competentd aferent functiei
publice ocupate si carierei individuale a fiecarei persoane din subordine;

b) sad asigure coordonarea modului de indeplinire a sarcinilor, cu valorificarea corespunzatoare a
competentelor fiecarei persoane din subordine;

¢) sd monitorizeze performanta profesionald individuald si colectivd a personalului din subordine, sa
semnaleze in mod individual performantele necorespunzatoare si sa implementeze masuri destinate
ameliorarii performantei individuale si, dupa caz, colective, atunci cand este necesar;

d) sa examineze si sa aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru
personalul din subordine, atunci cand propun acordarea de stimulente materiale sau morale;

e) sa evalueze in mod obiectiv necesarul de instruire profesionala al fiecarui subordonat si sa propuna
participarea la programe de formare si perfectionare profesionala pentru fiecare persoand din subordine;
f) sa delege sarcini si responsabilitati, in conditiile legii, persoanelor din subordine care detin
cunostintele, competentele si indeplinesc conditiile legale necesare exercitarii functiei respective;

g) sa excluda orice forma de discriminare si de hartuire, de orice natura si in orice situatie, cu privire la
personalul din subordine.

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

21. Functionarii publici/ personalul contractual au obligatia de a se supune controlului de medicina
muncii si expertizelor medicale ca urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii,
in conditiile legii.

Art.32. Programul de instruire profesionald anuald a personalului din cadrul aparatului de
specialitate al primarului este coordonat de primar si se face in institutiile de perfectionare pentru
administratia publica locala de la nivel judetean si national.

Art.33. Functionarii publici si personalul contractual vor indeplini si alte sarcini decat cele
prevazute 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 Comunei Balesti, Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta
a Persoanelor Balesti si institutiilor publice, fara presonalitate juridica, care functioneaza sub
autoritatea Consiliului Local al Comunei Bilesti, judetul Gorj
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Art.34. Atributiile aparatului de specialitate al primarului, Serviciului Public Comunitar Local
de Evidentd a Persoanelor Bélesti si institutiilor publice, fara presonalitate juridica, care functioneaza
sub autoritatea Consiliului Local al Comunei Bélesti se repartizeaza in cadrul fiecarui serviciu sau
compartiment, conform fisei postului.

Art.35. In exercitarea atributiilor ce le revin, serviciile si compartimentele din aparatul de
specialitate al primarului, Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor Balesti si
institutiile publice, fara presonalitate juridica, care functioneazd sub autoritatea Consiliului Local
al Comunei Bélesti, vor colabora permanent.

Art.36. Toate documentele primite de Primédria Comunei Balesti si Consiliul Local Balesti se
inregistreaza in registrul general de intrare-iesire, sau, dupa caz, In registre speciale, asa cum este cazul
cererilor de constituire sau reconstituire a dreptului de proprietate, Legea nr.544/2001, declaratii de
avere, starea civild, etc., care se prezintd pentru repartizare, zilnic primarului, iar in lipsa acestuia
viceprimarului.

Art.37. (1) Primarul sau, dupd caz, viceprimarul, repartizeazd documentele viceprimarului sau
secretarului general al comunei, care, fie ca le rezolvd personal, fie ca le dirijeaza celorlalti salariati
pentru rezolvare. In situatia unor lucrari urgente, a caror rezolvare este conditionatd de un termen redus,
primarul poate repartiza documentele direct salariatului responsabil in rezolvarea acestora.

(2) Acesta este obligat sa informeze seful ierarhic superior despre sarcina primita.

Art.38. Circuitul documentelor in cadrul aparatului de specialitate al primarului, Serviciul Public
Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor Balesti si institutiile publice, fara presonalitate juridica,
care functioneaza sub autoritatea Consiliului Local al Comunei Bélesti, se stabileste prin dispozitie
a primarului si se realizeaza pe bazd de semnatura intr-un registru intern de corespondenta.

Art.39. Termenul de solutionare a cererilor adresate Primariei comunei Balesti sau Consiliului
Local Balesti este de maximum 30 de zile pentru situatiile pentru care legea nu prevede un alt termen.

Art.40. Semestrial, sau ori de cate ori este nevoie, Consiliul Local Balesti este informat asupra
modului de solutionare a problemelor ridicate de cetatenii comunei prin petitii si audiente, cat si prin
adunarile publice satesti.

Art.41. Serviciile si compartimentele functionale din aparatul de specialitate al primarului,
Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Balesti si institutiile publice, fard
presonalitate juridicd, care functioneaza sub autoritatea Consiliului Local al Comunei Balesti, vor
acorda consilierilor locali sprijin in redactarea proiectelor de hoarari si vor pune la dispozitia acestora
documentele solicitate.

Art.42. (1) Personalul din aparatul de specialitate al primarului, Serviciul Public Comunitar
Local de Evidentd a Persoanelor Balesti si institutiile publice, fard presonalitate juridica, care
functioneaza sub autoritatea Consiliului Local al Comunei Balesti are statut de functionar public, cu
exceptiile prevazute de lege, se bucurd de stabilitate In functie, iar pentru activitatea desfasuratd are
dreptul la salariu acordat in conditiile legii.

(2) La salariul de baza se adaugd prime si alte sporuri banesti prevazute de lege si
aprobate de ordonatorul de credite, conform acordului sau contractului colectiv de munca.

Art.43. La nivelul Primariei Comunei Balesti si al Consiliului Local Bélesti va exista o evidenta
cu modalitatile de anuntare §i contact a tuturor salariatilor pentru convocarea de indatd in cazuri de
urgenta.

Art.44. Toti salariatii din aparatul de specialitate al primarului, Serviciul Public Comunitar Local
de Evidenta a Persoanelor Balesti si institutiile publice, fara presonalitate juridicd, care functioneaza
sub autoritatea Consiliului Local al Comunei Balesti, indiferent ca sunt sau nu functionari publici,
raspund administrativ, material, civil sau penal, dupa caz, pentru faptele sdvarsite in exercitarea
atributiunilor ce le revin.
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CAPITOLUL VI
Principalele atributii ale serviciilor si compartimentelor

Art.45. Salariatii care indeplinesc functii de conducere la nivelul diferitelor compartimente,
asigura si raspund de organizarea, conducerea si coordonarea activitatii compartimentelor din subordine,
in conformitate cu organigrama, regulamentele sau alte reglementari, cu respectarea principiului
ierarhiei, in conditiile legii.

Art.46. COMPARTIMENTUL JURIDIC se subordoneazad secretarului general al unitatii
administrativ-teritoriale — COMUNA BALESTI, cu urmitoarele atributii:
1. Asigura conditiile pentru efectuarea reformei in administratia publica de la nivelul tuturor serviciilor
si compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului ;
2. Asigura reprezentarea comunei, Primadriei, Primarului comunei Balesti, Consiliului Local Balesti,
Comunei Balesti si a Comisiei Locale de Fond Funciar in fata instantelor de judecatd, a organelor de
urmadrire penala, a Notarilor publici, a politiei, arbitrajului si a celorlalte autoritati ale administratiei de
stat;
3. Asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetdtenilor, ce revin din Constitutia
Romaniei si a celorlalte acte normative in vigoare;
4. Asigurd  participarea la conciliere in caz de litigii s contencios;
5. Tine evidenta litigiilor si a termenelor stabilite de instanta;
6. Acorda consultanta juridica consilierilor, serviciilor si compartimentelor de specialitate din cadrul
Primariei Comunei Balesti;
7. Intocmeste si semneaza alaturi de persoanele abilitate de lege actiunile, intampinarile, concluziile
scrise, memoriile pentru recursuri in anulare, recursuri, apeluri, actele specifice promovarii cailor de
atac, adresate instantelor de judecata s altor autoritati jurisdictionale;
8. Comunica si urmareste titlurile executorii obtinute;
9. Efectueaza, sub Indrumarea Secretarului Consiliului Local instruirea imputernicitilor Primarului si ai
Consiliului Local cu privire la constatarea si sanctionarea faptelor contraventionale;
10. Exercita cdile de atac ordinare si extraordinare, ca urmare a dispozitiilor Primarului;
11. Ta masurile necesare pentru realizarea creantelor si obtinerea titlurilor executorii;
12. Colaboreaza la intocmirea proiectelor de hotérari si de dispozitii;
13. Avizeaza pentru legalitate referatele cu propuneri pentru hotarari sau dispozitii;
14. Participa la licitatii sau analiza ofertelor in vederea achizitiondrii de bunuri sau servicii, inchirieri,
concesionari;
15. Aplica mentiunea ,,conform cu originalul” pe copiile de pe actele eliberate din arhiva si de pe actele
solicitate de cetdteni, la cererea acestora, precum si pe actele transmise instantelor de judecata;
16. Avizeaza pentru legalitate contractele economice de achizitii de bunuri si servicii, de inchirieri,
colaborare si concesiune, locatie de gestiune, schimb, vanzare, aprovizionare precum si orice alte
contracte cu caracter economic pe care comuna Balesti, Consiliul local sau Primaria comunei le incheie
cu diverse persoane fizice sau juridice;
17. Asigurad asistenta juridica si participa la negocierea si redactarea actelor, avizelor, conventiilor,
acordurilor, actelor administrative, acceptare donatii, etc. pe care le avizeaza;
18. Réaspunde de legalitatea si oportunitatea operatiunilor cuprinse in documentele intocmite si
prezentate;
19. Urmadreste si asigurd respectarea legalitdtii prin vizarea actelor care emand de la serviciile publice
locale si care produc efecte juridice, acordand asistenta juridicd de specialitate;
20. Asigura rezolvarea problemelor ridicate de cetateni, prin audiente si petitii, in care sunt necesare
cunostinte juridice privind interpretarea, aplicarea si respectarea legilor,
21. Participd la comisiile constituite pe langd Consiliul local i Primaria comunei in baza unor legi
speciale;
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22. Colaboreaza cu specialisti din informaticd in vederea informatizdrii treptate a evidentelor si a
utilizdrii programelor existente, in domeniul sau de activitate;

23. Se documenteaza in ceea ce priveste actele normative nou apdrute, legate de administratia publica
locald , intocmeste periodic lista cu actele normative nou aparute si asigura aplicarea acestora de catre
toate compartimentele din aparatul de specilitate al primarului;

24. In absenta primarului si a viceprimarului comunei, semneazi la rubrica ,primar” toate actele care
emana din institutie n perioada respectiva, cu exceptia documentelor ce privesc calitatea primarului de
ordonator principal de credite;

25. Respecta procedura operationala de lucru specifica;

26. Tine locul secretarului general al comunei, pe perioada concediului de odihna, concediu medical sau
alte concedii ori cand este plecat din institutie in interes de serviciu;

27. Tine locul inspectorului din cadrul Compartimentului Resurse Umane si Functii Publice, pe
perioada concediilor de odihna, concedii medicale sau alte concedii;

28. Pe perioada cand secretarul general al comunei se afla in concediul de odihna, alte concedii sau este
plecat din institutie, semneaza la rubrica secretar general actele care emana din institutie;

29. Respecta normele de SSM si P.S.I. potrivit reglementarilor legale in vigoare;

30. Cunoaste si respectd prevederile Codului de conduita al functionarilor publici, in vigoare;

31. Respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioara incheiat pentru aparatul de specialitate al
primarului comunei si prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare a Aparatului de
Specialitate al Primarului Comunei Balesti;

32. Indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea deliberativa si
executiva, precum si de la secretarul general al comunei.

Art47. COMPARTIMENTUL RELATII CU PUBLICUL este subordonat secretarului
general al unititii administrativ-teritoriale — COMUNA BALESTI si aduce la indeplinire urmitoarele
atributii:

1. Pastreaza registrul de intrare-iesire a corespondentei adresatd Primariei comunei si Consiliului local;
2. Pastreazd registrul de intare-iesire a petitiilor adresate Primadriei comunei si Consiliului Local si
urmareste comunicarea raspunsului inscris in termenul prevazut de lege;

3. Preia petitiile, reclamatiile, sesizarile inregistrate la registratura Primariei Comunei Balesti, le prezinta
Primarului, si le transmite serviciilor de specialitate spre rezolvare informand totodata cetatenii despre
modul de rezolvare a acestora;

4. Se ocupa de inscrierea cetdtenilor in audiente acordate de primar, viceprimar si secretarul general si
urmareste solutionarea problemelor ridicate cu acest prile;j;

5. Elaboreaza si supune aprobarii programul de audiente pentru public, astfel ca Primarul, Viceprimarul
si Secretarul general al comunei Bélesti sd acorde audiente fiecare in cate o zi pe sdptamana;

6. Participa la tinerea audientelor, inregistreaza problemele ridicate de cetateni, le transmite birourilor
carora le-au fost repartizate, urmareste aducerea lor la indeplinire si comunica rezultatele;

7. Se preocupa de buna primire a cetatenilor si asculta solicitarile acestora;

8. Acorda consultanta cetatenilor In vederea rezolvarii problemelor a céror rezolvare intra in atributiile
Primariei si ale Consiliului Local Balesti;

9. Furnizeazd informatii cu caracter general referitoare la activitatea Consiliului local §i Primdriei
comunei si alte informatii de interes public solicitate de cetateni;

10. Furnizeaza informatii cu privire la documentele necesare pentru eliberarea avizelor, acordurilor,
autorizatiilor, a drepturilor ce se acorda cetdtenilor in materie de asistenta si protectie sociald, precum si
a altor documente eliberate, potrivit legii, de primarie ;

11. Realizeaza si comunica celor in drept procedura de afisare a documentelor — citatii, publicatii de
vinzare, etc. — la sediul Consiliului local si Primariei comunei;

12. Oferd cetatenilor, verbal sau pe suport scris, informatiile necesare in vederea intocmirii dosarelor
pentru obtinerea documentelor solicitate;
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13. Inregistreaza zilnic corespondenta primiti pe care o prezintd pentru studiu si repartizare primarului
comunei sau, in lipsa acestuia, viceprimarului sau secretarului comunei,

14. Raspunde de expedierea corespondentei si urmareste rezolvarea acesteia in termen de catre cei
carora le-a fost repartizata, sesizand orice nereguld primarului, viceprimarului sau secretarului comunei ;
15. Urmareste transmsiterea la cei interesati, sub semnaturd, a hotararilor Consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

16. Elibereaza adeverinte cetatenilor;

17. Asigurd tehnoredactarea pe calculator a adeverintelor, a pliantelor, adreselor, proiectelor de
dispozitii, a rapoartelor, etc;

18. Asigurd transmiterea raspunsurilor autoritatilor administratiei publice locale catre alte autoritati,
persoane fizice sau juridice, in care sens intocmeste necesarul de plicuri si marci postale;

19. Intocmeste proiectele de dispozitii care privesc activitatea de secretariat pe care le prezintd
secretarului comunei pentru avizare §i primarului pentru semnare;

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

21. Inainteaza, sub semnaturd, salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Balesti si aparatul permanent al Cosniliului Local Balesti, corespondenta repartizata de cétre primarul
sau viceprimarul comunei;

22. Primeste de la salariati corespondenta ce urmeaza a fi expediatd prin postd si se ingrijeste de
inanintarea 1n termen a acesteia factorului postal, evidentiind data predarii corespondentei factorului
postal, sub semnatura, Intr-un registru de evidenta special;

23. Mentine evidenta primirii faxurilor, se ocupd de copierea si inregistrarea lor (continutul mesajului,
numar, data);

24. Preia apelurile telefonice, iar daca persoana solicitatd este ocupata /lipseste, preia eventualele mesaje
si le transmite ulterior sau transmite mesajul catre persoanele care ar putea sa cunoasca problema.Inainte
de transferarea mesajului afla cine sund si eventual in ce problemd. Transmite aceste informatii
persoanei interesate Tnainte de a transfera efectiv legatura;

25. Primeste si transmite e-mail-uri;

26. Indruma cetitenii, reprezentantii institutiilor publice si agentii economici si se adreseze in functie de
competente altor institutii locale sau centrale;

27. Gestioneaza si arhiveazd documentele stabilite in sarcina;

28. Copiaza / redacteazd / tehnoredacteaza diferite materiale;.

29. Indeplineste atributiile privind liberul acces la informatiile de interes public, conform Legii nr. 544/
2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;

30. Furnizeaza informatii de interes public solicitate de cetateni conform Legii nr. 544 din 2001;

31. Sa comunice din oficiu informatiile de interes public prezentate intr-o forma accesibild si concisa
care sa faciliteze contactul persoanei interesate cu autoritatea publica;

32. Sa publice si sa actualizeze anual un buletin informativ care sa cuprinda:

a) actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea autoritatii sau institutiei publice;

b) structura organizatorica, atributiile compartimentelor, programul de functionare, programul de
audiente al autoritatii,

c¢) numele si prenumele persoanelor din conducerea autoritatii si ale functionarului public responsabil cu
difuzarea informatiilor publice;

d) denumirea, sediul, numerele de telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de Internet;
e) sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

f) programele si strategiile proprii;

g) lista cuprinzand documentele de interes public;
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h) lista cuprinzdnd categoriille de documente produse si  gestionate potrivit legii;
1) modalitati de contestare a dispozitiilor si deciziilor autoritattii publice in situatia cand o persoana se
considerd vatamata in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate.

33. Sa dea din oficiu publicitatii un raport periodic de activitate al autoritatii;,

34. Sa rezolve solicitdrile privind informatiile de interes public si sa organizeze functionarea punctului
de informare-documentare;

35. Sa primeasca solicitdrile privind informatiile de interes public (verbal sau scris) inregistrandu-le si
eliberand solicitantului, la cererea acestuia, confirmare scrisd cu data si numarul de inregistrare a cererii;
36. Sa realizeze o evaluare primara a solicitarii stabilind dacd informatia solicitatd este o informatie
comunicata din oficiu, furnizata la cerere sau exceptata de la liberul acces;

37. Daca informatia solicitata este deja comunicatd din oficiu, informeaza solicitantul de indatd, dar nu
mai tarziu de 5 zile, despre acest lucru precum si sursa unde poate fi gasitd,
38. Daca informatia solicitatd nu este comunicatd din oficiu, solicitarea se transmite compartimentului
de specialitate din cadrul autoritatii publice, pentru a verifica dacd informatia este exceptata de la
accesul liber al cetatenilor, potrivit legii;

39. Daca informatia solicitatd este identificatd ca fiind exceptatd de la accesul liber la informatie, se
asigura 1n termen de 5 zile de la inregistrare , informarea solicitantului despre acest lucru;

40. Daca informatia nu este exceptata de la accesul liber al cetatenilor, compartimentul de informare si
relatii publice redacteazd raspunsul catre solicitant impreund cu informatia de interes public sau cu
motivatia intarzierii ori a respingerii solicitdrii; raspunsul se inregistreaza si se transmite persoanei
interesate, pe suportul solicitat, in termen legal;

41. Sa identifice si sa actualizeze informatiile de interes public care sunt exceptate de la accesul liber,
potrivit legii;

42. Asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
dispozitiilor si hotararilor, in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public, cu modificarile si completarile ulterioare;

43. Se preocupd in permanentd de pregatirea sa profesionald, intocmind o listd care sa cuprinda actele
normative care reglementeaza activitatea din sfera atributiilor sale, inclusiv pe cele prin care se
modifica/completeazd/aproba acestea;

44. Asigura promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date in competenta sa;
45. Intocmeste proiectele de dispozitii care privesc activitatea pe care o desfisoard, pe care le prezinti
secretarului comunei pentru avizare §i primarului pentru semnare;

46. Intocmeste procese-verbale de afisare a publicatilor de vanzare imobiliara si mobiliara privind
executarile judecatoresti;

47. Furnizeaza ziaristilor, prompt si complet, orice informatie de interes public care priveste activitatea
institutiei sau autoritatii publice pe care o reprezinta;

48. Acorda, fara discriminare, in termen de cel mult doud zile de la inregistrare, acreditarea ziaristilor i
a reprezentantilor mijloacelor de informare In masa;

49. Informeaza in timp util si asigurd accesul ziaristilor la activitatile si actiunile de interes public
organizate de institutia sau autoritatea publica;

50. Asigurd, periodic sau de fiecare data cand activitatea institufiei ori a autoritd{ii publice prezintd un
interes public imediat, difuzarea de comunicate, informari de presa, organizarea de conferinte de presa,
interviuri sau briefinguri;

51. Difuzeazd ziaristilor dosare de presd legate de evenimente sau de activitati ale institutiei ori
autoritatii publice;

52. Nu refuza sau nu retrage acreditarea unui ziarist decdt numai pentru fapte care impiedica
desfasurarea normald a activitatii institutiei sau autoritd{ii publice respective si care nu privesc opiniile
exprimate in presa de respectivul ziarist;
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53. In cazul retragerii acreditirii unui ziarist, asigurd organismului de presa obtinerea acreditarii pentru
un alt ziarist.

54. Respecta procedurile operationale de lucru specifice;

55. Respecta normele de SSM si P.S.I. potrivit reglementarilor legale in vigoare;

56. Cunoaste si respecta prevederile Codului de conduita al functionarilor publici, in vigoare;

57. Respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioara incheiat pentru aparatul de specialitate
al primarului comunei si prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare a Aparatului de
Specialitate al Primarului Comunei Balesti;

58. Indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea deliberativa si
executiva, precum si de la secretarul general al comunei.

Art.48. COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE SI FUNCTII PUBLICE este subordonat
secretarului general al unititii administrativ-teritoriale — COMUNA BALESTI si aduce la indeplinire
urmatoarele atributii:

1. Tine si pastreaza evidenta tuturor salariatilor din aparatul de specialitate al Primarului Comunei
Balesti, Biblioteca Comunald Balesti, Caminul Cultural ,,Jon Teoteoi” Balesti si SPCLEP Balesti, atat
pentru functionarii publici, cat si pentru personalul contractual;

2. Intocmeste si completeaza la zi registrul de evidentd a salariatilor din aparatul de specialitate al
Primarului Comunei Bailesti, Biblioteca Comunala Balesti (REVISAL) si asigura transmiterea in termen
la I.T.M. a datelor operate in REVISAL;

3. Tne evidenta concediilor de odihna ale salariatilor din aparatul de specialitate al Primarului Comunei
Balesti, Biblioteca Comunald Balesti, Cadminul Cultural ,Jon Teoteoi” Balesti si SPCLEP Bailesti,
precum si evidenta concediilor de odihna ale primarului si vicepimarului comunei,

4. Tine evidenta, elibereaza notele de plecare si urmareste efectuarea concediului de odihna, cu
respectarea dispozitiilor legale. Compartimentele functionale vor tine, la randul lor, evidenta proprie
referitoare la efectuarea concediilor salariatilor lor, pe care vor confrunta periodic, cu aceea existenta la
acest compartiment;

5. Asigura Intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor si a promovdrilor din cadrul
aparatului de specialitate, Biblioteca Comunald Balesti, Caminul Cultural ,,Jon Teoteoi” Balesti si
SPCLEP Bilesti si raspunde de organizarea in conditii optime a procedurilor specifice concursurilor —
recrutarea si selectia candidatilor pentru functii publice si contractuale. Raspunde si se asigurd de
publicitatea posturilor vacante scoase la concurs conform legislatiei in vigoare;

6. Asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante si intocmeste
documentatiile privind incadrarea in munca a candidatilor declarati admisi, pe baza proceselor verbale
ale comisiilor de concurs/examen in conformitate cu prevederile legale;

7. Efectueaza lucrari privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului de serviciu,
si/sau a contractului de munca pe perioada nedeterminata si determinata, precum si acordarea tuturor
drepturilor prevazute de legislatia privind functia publica si de legislatia muncii pentru personalul din
aparatul de specialitate, Biblioteca Comunald Balesti, Caminul Cultural ,JJon Teoteoi” Balesti si
SPCLEP Bilesti;

8. Asigura aplicarea sistemului de salarizare in vigoare, completat cu actele normative care apar pe
parcurs, Tn concordantd cu structura organizatoricd si numadrul de posturi aprobate de consiliul local si
elaboreaza dispozitii in acest sens;

9. Raspunde de organizarea examenelor si concursurilor pentru avansarea in grade, trepte superioare sau
functii de conducere;

10. Intocmeste, gestioneazi si raspunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici, precum si de
dosarele personale ale personalului contractual conform prevederilor legale;

11. Colaboreazd la fundamentarea necesarului de cheltuieli de personal prevazute in buget cu
conducerea Serviciului Economic, Achizitii Publice si Administrativ si Compartimentul Salarizare si
Contabilitate;
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12. Elibereaza, la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea in munca, privind
drepturile salariale brute (salarii de incadrare, sporuri, etc.);

13. Participa la intocmirea organigramei si a statului de functii si a Regulamentului de organizare si
functionare a aparatului de specialitate al primarului, precum si la reactualizarea acestora ori de cate ori
este nevoie;

14. Intocmeste si actualizeazi Registrul de evidentd a functionarilor publici, conform legislatiei in
vigoare;

15. Intocmeste evidenta dosarelor profesionale conform prevederilor legale in vioare;

16. Pastreaza in conditii de sigurantd dosarele profesionale ale functionarilor publici si ale personalului
contractual din aparatul de specialitate al Primarului Comunei Balesti, Biblioteca Comunald Balesti,
Caminului Cultural ,,Jon Teoteoi” Balesti si SPCLEP Balesti;

17. Completeaza in dosarul profesional, in termen de 10 zile de la data producerii, toate modificarile
intervenite in situatia functionarilor publici;

18. Certificad prin semndturd toate inscrierile si operatiunile efectuate in dosarele profesionale ale
functionarilor publici, in termenele prevazute de lege, prin semnaturad si mentionarea in clar a numelui si
functiei detinute;

19. Raspunde de asigurarea conditiilor de securitate privitoare la elaborarea, modificarea, completarea,
pastrarea si transmiterea datelor cu caracter personal si profesional inscrise in registru si in dosarul
profesional al functionarului public, atat a celor inctocmite pe suport hartie, cat si a celor intocmite in
format electronic, precum si accesul la acestea;

20. Asigura accesul, eliberarea de copii, extrase sau certificari, totale ori partiale, de pe registru sau de
pe documentele din dosarul profesional al functionarului public, atat cele intocmite pe suport de hartie,
cat si cele Intocmite in format electronic, in conditiile si situatiile prevazute de H.G. nr. 432/ 2004,
modificata si completatd prin H.G. nr. 522/2007,;

21. Verifica actele originale pe baza carora se fac Inscrieri in dosarul profesional si vizeaza copiile dupa
aceste documente in vederea asigurarii conditiilor legale de viabilitate;

22. Gestioneaza resursele umane, functiile publice pentru aparatul de specialitate al Primarului
Comunei Bilesti, Biblioteca Comunala Balesti, Caminului Cultural ,,Jon Teoteoi” Balesti s1 SPCLEP
Balesti;

23. Este persoand de contact in relatiile cu A.N.F.P.;

24. Transmite datele functionarilor publici la A.N.F.P. in termnenele prevazute de legislatia In vigoare;
25. Colaboreaza cu personalul de conducere in vederea intocmirii fiselor de post, raspunde si fine
evidenta acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului de specialitate, Biblioteca Comunala
Balesti, Caminul Cultural ,,Jon Teoteoi” Balesti si SPCLEP Balesti, conform prevederilor legale;

26. Urmareste Intocmirea rapoartelor de evaluare anuald a activitdtii desfasurate de catre salariati
(functionari publici si personal contractual);

27. Solicita personalului din aparatul de specialitate completarea si/sau actualizarea declaratiilor de
avere, a declaratiilor de interese, a declaratiilor personale si asigurda gestiunea acestor documente,
conform legislatiei in vigoare;

28. Asigura implementarea prevederilor leagle privind declaratiile de avere si interese;

29. Raspunde de preluarea si pastrarea declaratiilor de avere si a celor de interese ale angajatilor
aparatului de specialitate precum si de publicarea acestora confom legislatiei in vigoare;

30. Asigura implementarea prevederilor legale privind perfectionarea profesionald a functionarilor
publici, cat si a personalului contractual din institutie;

31. Intocmeste raportul anual privind formarea profesionala a functionarilor publici;

32. Elaboreaza proiectul planului anual de perfectionare profesionala a functionarilor publici, precum si
proiectul planului de masuri privind pregatirea profesionald a functionarilor publici;
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33. Elaboreaza programe si proiecte, stabileste legdturi cu forurile nationale si internationale in vederea
promovarii si deruldrii programelor necesare imbunatatirii activitatii administratiei publice locale si
ridicdrii calitatii vietii comunitatii locale;
34. Elaboreaza si propune Primarului Regulamentul de ordine interioar3;
35. Aduce la cunostinta prevederile Regulamentului de Ordine Interioara pentru personalul nou angajat;
36. Participa la elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate
alaturi de secretarul general al comunei, pe care il supune aprobarii Primarului si adoptarii Consiliului
Local;
37. Transmite la A.N.F.P., in termen legal, rapoartele semestriale privind implementarea procedurilor
disciplinare, intocmite de catre presedintele Comisiei de Disciplina din cadrul Primariei Balesti;
38. Intocmeste referate si redacteazi proiectele de dispozitii ale primarului comunei in domeniul sau de
activitate si urmareste aducerea la indeplinire a acestora;
39. Raspunde de acordarea si/sau retinerea unor drepturi, documente, ale angajatilor in conditiile legii la
incetarea raporturilor de serviciu sau a contractului de munca;
40. Raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu caracter public;
41. Asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza;
42. Duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului;
43. Intocmeste dosarele necesare in vederea pensionirii salariatilor ale caror carnete de munca sunt in
evidenta sa;
44. Raspunde de pastrarea secretului profesional asupra tuturor activitatilor desfasurate in cadrul
serviciului conform clauzei de confidentialitate si nu poate fi obligat in nici o circumstanta de cétre nici
o persoana fizica sau juridica sa divulge secretul profesional,
45. In exercitarea profesiei si in legitura cu aceasta, este independent profesional si nu poate fi supus
nici unei ingradiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege impotriva acestora;
46. Asigura implementarea si aplicarea Statutului functionarilor publici;
47. Verifica si avizeaza foile de prezenta colectiva (pontajul centralizator) lunar;
47. Respecta normele de protectia muncii, P.S.I. si de sandtate potrivit reglementarilor in vigoare;
48. Verifica indeplinirea conditiilor de angajare, pregatire si avansare;
49. Asigurd aducerea la cunostintd publicului a posturilor vacante i data organizarii concursurilor
pentru ocuparea acestora;
50. Respectd normele si indatoririle prevazute in O.U.G. nr. 57/ 2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completdrile ulterioare, privind statutul functionarilor publici si a personalului
contractual;
51. Este persoana responsabild pentru comunicarea informatiilor referitoare la raportul de serviciu al
functionarului public, informatii care se comunicd functionarului public la numirea in functia publica
sau, dupad caz, la modificarea raportului de serviciu;
52. Tine locul consilierului juridic cand acesta se afla in concediu de odihna, medical sau alte concedii si
semneaza la rubrica consilier juridic;
53. Respectd procedurile operationale de lucru specifice;
54. Cunoaste si respecta prevederile Codului de conduita al functionarilor publici, in vigoare;
55. Respectd normele de SSM si P.S.I. potrivit reglementarilor legale in vigoare;
56. Respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioara aprobat pentru aparatul de specialitate al
Primarului Comunei Balesti, judetul Gorj si ale Regulamentului de Organizare si Functionare a
Aparatului de Specialitate al Primarului Comunei Balesti;
57. Indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea deliberativa si
executiva, precum si de la secretarul general al comunei.

Art.49. (1) COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA este structura specializati in
administrarea si acordarea beneficiilor de asistenta sociald si a serviciilor sociale, infiintata la nivel de
compartiment functional in aparatul de specialitate al primarului, denumit n continuare Compartiment,
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cu scopul de a asigura aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor
varstnice, persoanelor cu dizabilitati, precum si altor persoane, grupuri sau comunitati aflate in nevoie
sociald si este subordonat secretarului general al unitatii administrativ-teritoriale — COMUNA
BALESTL

(2) In aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor varstnice,
persoanelor cu dizabilitati, precum si altor persoane, grupuri sau comunitafi aflate in nevoie sociala
Compartimentul indeplineste, in principal, urmatoarele functii:
a) de realizare a diagnozei sociale la nivelul unitatii administrativ-teritoriale respective, prin
evaluarea nevoilor sociale ale comunitatii, realizarea de sondaje si anchete sociale, valorificarea
potentialului comunitafii in vederea prevenirii §i depistarii precoce a situatiilor de neglijare, abuz,
abandon, violenta, a cazurilor de risc de excluziune sociala ;
b) de coordonare a masurilor de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si excludere
sociala 1n care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;
C) de strategie, prin care asigura elaborarea strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si a planului
anual de actiune, pe care le supune spre aprobare consiliului local;
d) de comunicare si colaborare cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si institutiilor
care au responsabilitdfi Tn domeniul asistentei sociale, cu serviciile publice locale de asistenta sociala,
precum si cu reprezentanii societatii civile care desfasoara activitdfi in domeniu, cu reprezentantii
furnizorilor privati de servicii sociale, precum si cu persoanele beneficiare;
e) de promovare a drepturilor omului, a unei imagini pozitive a persoanelor, familiilor, grupurilor
vulnerabile.

(3) Atributiile Compartimentului in domeniul beneficiilor de asistentd sociald sunt urmatoarele:
a) asigurd si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de asistenta socialé;
b) pentru beneficiile de asistentd sociald acordate din bugetul de stat realizeaza colectarea lunard a
cererilor §i transmiterea acestora catre agentiile teritoriale pentru plati si inspectie social;
c) verificad indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociald, conform
procedurilor previzute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotarare a consiliului local, si pregiteste
documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistenta sociala;
d) Intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupd caz, de modificare/suspendare/incetare a
beneficiilor de asistentd sociald acordate din bugetul local/ bugetul de stat si le prezinta primarului
pentru aprobare;
e) comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilititile la care sunt indreptatiti,
potrivit legii;
f) urmareste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii si persoanele indreptatite la
beneficiile de asistenta sociala;
g) efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de excluziune
sociald sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitatii si, in functie de situatiile
constatate, = propune  masuri adecvate  in  vederea  sprijinirii acestor  persoane;
h) realizeaza activitatea financiar-contabild privind beneficiile de asistenta sociala administrate;
1)  participa la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea beneficiilor de
asistenta sociala;
J) indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.

(4)  Atributiile Compartimentului in domeniul organizarii, administrarii $i acorddrii serviciilor

sociale sunt urmatoarele:
a) elaboreazd, in concordantd cu strategiile nationale si judetene, precum si cu nevoile locale
identificate, strategia locala de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung, pentru o
perioada de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o propune spre aprobare consiliului local si raspunde de
aplicare acesteia;
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b) elaboreaza planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate din bugetul
consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local, care cuprind date detaliate privind numarul
si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse pentru a fi infiintate,
programul de contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat si sursele de finantare;

c) initiaza, coordoneaza si aplicad masurile de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si
excludere sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

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

e) realizeaza atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

f) propune primarului, in conditiile legii, incheierea contractelor de parteneriat public-public si public-
privat pentru sustinerea dezvoltarii serviciilor sociale;

g) propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;

h) colecteaza, prelucreaza si administreaza datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii publici si
privati si serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor publice de asistenta sociald de la
nivelul judetului, precum si Ministerului Muncii si Justitiei Sociale, la solicitarea acestuia;

1) monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale;

Jj) elaboreaza si implementeaza proiecte cu finantare nationala si internationald in domeniul serviciilor
sociale;

k) elaboreaza proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, In conformitate cu planul
anual de actiune, si asigura finantarea/cofinantarea acestora;

1) asigurd informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind drepturile
sociale si serviciile sociale disponibile;

m) furnizeaza si administreaza serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu
dizabilitati, persoanelor varstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari prevazute de lege, fiind
responsabil de calitatea serviciilor prestate;

n) Incheie contracte individuale de muncd si asigurd formarea continud de asistenti personali;
evalueaza si monitorizeaza activitatea acestora 1n conditiile legii;

0) sprijind compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale, infiintat potrivit prevederilor
art. 113 alin. (1) din Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificérile si completarile ulterioare, in
elaborarea documentatiei de atribuire §i in aplicarea procedurii de atribuire, potrivit legii;

p) planifica si realizeaza activitatile de informare, formare si indrumare metodologica, in vederea
cresterii performantei personalului care administreaza si acorda servicii sociale;

q) colaboreazad permanent cu organizatiile societatii civile care reprezinta interesele diferitelor categorii
de beneficiari;

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

s) indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementdrile legale in vigoare.

(5) In vederea asigurdrii eficientei si transparentei in planificarea, finantarea si acordarea serviciilor
sociale, Compartimentul are urmatoarele obligatii principale:

a) asigurarea informarii comunitatii;

b) transmiterea catre serviciul public de asistentd sociald de la nivel judetean a strategiei locale si a
planului anual de actiune, in termen de 15 zile de la data aprobarii acestora;

c) transmiterea trimestrial, in format electronic, serviciului public de asistentd sociald de la nivel
judetean a datelor si informatiilor colectate la nivel local privind beneficiarii, furnizorii de
servicii sociale si serviciile sociale administrate de acestia, precum si a rapoartelor de
monitorizare si evaluare a serviciilor sociale;

d) organizarea de sesiuni de consultdri cu reprezentanti ai organizatiilor beneficiarilor si ai
furnizorilor de servicii sociale in scopul fundamentarii strategiei de dezvoltare a serviciilor
sociale si a planului anual de actiune;
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e) comunicarea informatiilor solicitate sau, dupa caz, punerea acestora la dispozitia
institutiilor/structurilor cu atributii Tn monitorizarea si controlul respectarii drepturilor omului, in
monitorizarea utilizarii procedurilor de prevenire si combatere a oricaror forme de tratament
abuziv, neglijent, degradant asupra beneficiarilor serviciilor sociale si, dupa 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. (5) lit. a) se realizeaza prin publicarea pe pagina de internet proprie
sau, atunci cand acest lucru nu este posibil, prin afisare la sediul institutiei a informatiilor privind:

a) activitatea proprie si serviciile aflate in proprie administrare - formulare/modele de cereri in format
editabil, programul institutiei, conditii de eligibilitate etc.;

b) informatii privind serviciile sociale disponibile la nivelul unitatii administrativ-teritoriale, acordate
de furnizori publici ori privati;

c) informatii privind alte servicii de interes public care nu au organizate compartimente deconcentrate
la nivelul unitatii administrativ-teritoriale.

(7) In administrarea si acordarea serviciilor sociale, Compartimentul realizeaza urmatoarele:

a) solicitd acreditarea ca furnizor de servicii sociale si licenta de functionare pentru serviciile sociale ale
autoritatii administratiei publice locale din unitatea administrativ-teritoriala respectiva;

b) primeste si Inregistreaza solicitarile de servicii sociale formulate de persoanele beneficiare, de
reprezentantii legali ai acestora, precum si sesizarile altor persoane/institutii/furnizori privati de servicii
sociale privind persoane/familii/grupuri de persoane aflate in dificultate;

c¢) evalueaza nevoile sociale ale populatiei din unitatea administrativ-teritoriala in vederea identificarii
familiilor si persoanelor aflate in dificultate, precum si a cauzelor care au generat situatiile de risc de
excluziune sociala;

d) elaboreaza, in baza evaludrilor initiale, planurile de interventie care cuprind masuri de asistenta
sociala, respectiv serviciile recomandate si beneficiile de asistenta sociald la care persoana are dreptul;
e) realizeaza diagnoza socialda la nivelul grupului si comunitatii si elaboreaza planul de servicii
comunitare;

f) acorda servicii de asistentd comunitard In baza masurilor de asistentd socialda incluse de
Compartiment in planul de actiune;

g) recomanda realizarea evaluarii complexe si faciliteaza accesul persoanelor beneficiare la serviciile
sociale;

h) acorda direct sau prin centrele proprii serviciile sociale pentru care detine licenta de functionare, cu
respectarea etapelor obligatorii prevazute la art. 46 din Legea nr. 292/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare, a standardelor minime de calitate §i a standardelor de cost.

(8) Serviciile sociale acordate de Compartiment avand drept scop exclusiv prevenirea si
combaterea saraciei si riscului de excluziune sociald sunt adresate persoanelor si familiilor fard venituri
sau cu venituri reduse, persoanelor fard addpost, victimelor traficului de persoane, precum si persoanelor
private de libertate si pot fi urmatoarele:

a) servicii de consiliere si informare, servicii de insertie/reinsertie sociald, servicii de reabilitare si altele
asemenea, pentru familiile si persoanele singure, fara venituri sau cu venituri reduse;

b) servicii sociale adecvate copiilor strazii, persoanelor varstnice singure sau fard copii si persoanelor cu
dizabilitati care traiesc in strada: adaposturi de urgenta pe timp de iarna, echipe mobile de interventie in
stradd sau servicii de tip ambulanta sociald, adaposturi de noapte, centre rezidentiale cu gazduire pe
perioada determinata;

c) centre multifunctionale care asigurd conditii de locuit si de gospodarire pe perioadd determinata
pentru tinerii care parasesc sistemul de protectie a copilului;

d) cantine sociale pentru persoanele fara venituri sau cu venituri reduse;

e) servicii sociale 1n sistem integrat cu alte masuri de protectie prevazute de legislatia speciald, acordate
victimelor traficului de persoane pentru facilitarea reintegrarii/reinsertiei sociale a acestora: centre de zi
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care asigurd in principal informare, consiliere, sprijin emotional si social in scopul reabilitarii si
reintegrarii sociale, servicii acordate In comunitate care constau In servicii de asistentd sociald, suport
emotional, consiliere psihologica, consiliere juridica, orientare profesionala, reinsertie sociala ;

f) consiliere adresatd familiei persoanei private de libertate aflate in custodia sistemului penitenciar
privind serviciile sociale existente in comunitatea in care aceasta isi va avea domiciliul sau resedinta
dupa eliberare, precum si servicii de consiliere acordate persoanei care a executat o masura privativa de
libertate in vederea sustinerii reinsertiei sociale a acesteia.

(9) Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate prevenirii si combaterii violentei domestice
pot fi: centre de primire in regim de urgentd a victimelor violentei domestice, centre de recuperare
pentru victimele violentei domestice, locuinte protejate, centre de consiliere pentru prevenirea si
combaterea violentei domestice, centre pentru servicii de informare si sensibilizare a populatiei si centre
de zi care au drept obiectiv reabilitarea si reinserfia sociald a acestora, prin asigurarea unor masuri de
educatie, consiliere si mediere familiala, precum si centre destinate agresorilor.

(10) Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate persoanelor cu dizabilitéti pot fi:

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

b)servicii de asistenta si suport.

(11) Complementar acordarii serviciilor prevazute la alin. (10), in domeniul protectiei persoanei cu
dizabilitati, Compartimentul:

a) monitorizeaza §i analizeaza situatia persoanelor cu dizabilitati din unitatea administrativ-teritoriala,
precum si modul de respectare a drepturilor acestora, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si
informatiilor relevante;

b) identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru persoanele
adulte cu dizabilitati;

c) creeaza condifii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzatoare nevoilor individuale ale
persoanelor cu handicap;

d) initiaza, sustine si dezvolta servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, in colaborare sau in
parteneriat cu persoane juridice, publice ori private;

e) asigurd ponderea personalului de specialitate angajat in raport cu tipurile de servicii sociale;
f) elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor;

g) asigurd consilierea si informarea familiilor asupra drepturilor si obligatiilor acestora si asupra
serviciilor disponibile pe plan local;

h) implica in activitatile de ingrijire, reabilitare si integrare a persoanei cu handicap familia acesteia;

1) asigurda instruirea in problematica specifica persoanei cu handicap a personalului, inclusiv a
asistentilor personali;
J) Incurajeaza si sustine activitatile de voluntariat;

k) colaboreaza cu directia generald de asistentd sociald si protectia copilului in domeniul drepturilor
persoanelor cu dizabilitati si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu.
(12) Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate persoanelor varstnice pot fi urmatoarele:

a) servicii de Ingrijire personala acordate cu prioritate la domiciliu sau in centre rezidentiale pentru
persoanele varstnice dependente singure ori a cdror familie nu poate sd le asigure ingrijirea;
b) servicii de consiliere, de acompaniere, precum si servicii destinate amenajarii sau adaptarii locuintei,
in functie de natura si gradul de afectare a autonomiei functionale.

(13) Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate protectiei si promovarii drepturilor copilului
sunt cele de prevenire a separarii copilului de périntii sdi, precum si cele menite sa i sprijine pe acestia
in ceea ce priveste cresterea si ingrijirea copiilor, inclusiv servicii de consiliere familiald, organizate in
conditiile legii.

(14) Complementar acordarii serviciilor prevazute la alin. (13), in domeniul protectiei copilului,
Compartimentul:
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a) monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriala, precum si modul de
respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante,
in baza unei fise de monitorizare aprobate prin ordin al ministrului muncii si justitiei sociale;

b) realizeaza activitatea de prevenire a separarii copilului de familia sa;

c¢) identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii de asistentd sociala
pentru prevenirea separdrii copilului de familia sa;

d) elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor si/sau prestatiilor si acorda aceste
servicii si/sau beneficii de asistentd sociald, in conditiile legii;

e) asigura consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor
acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local;

f) asigura si monitorizeaza aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si
droguri, de prevenire si combatere a violentei domestice, precum si a comportamentului delincvent;

g) viziteaza periodic la domiciliu, familiile si copiii care beneficiaza de servicii si beneficii de asistenta
sociald si urmareste modul de utilizare a prestatiilor, precum si familiile care au in Ingrijire copii cu
parinti plecati la munca in strainatate;

h) Tnainteaza propuneri primarului, In cazul in care este necesara luarea unei masuri de protectie
speciald, in conditiile legii;

1) urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia 1si exercitd drepturile si 1si
indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masurd de protectie speciald si a fost
reintegrat in familia sa;

j) colaboreazd cu directia generald de asistentd sociald si protectia copilului in domeniul protectiei
copilului si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;
k) urmareste punerea in aplicare a hotararilor comisiei pentru protectia copilului/instantei de tuteld
referitoare la prestarea de catre parintii apti de munca a actiunilor sau lucrarilor de interes local, pe
durata aplicarii masurii de protectie speciala.

(15) Alte atribtii:

a) elibereaza adeverinte solicitate de beneficiarii de drepturi de asistenta sociala;

b) asigura efectuarea verificarilor, la solicitarea instantei de tuteld, cu privire la desemnarea curatorului
special pe seama minorilor sau interzisilor; efectuarea verificarilor, la solicitarea instantei de tutela, cu
privire la inlocuirea tutorilor/ curatorilor;

c) intocmeste si tine evidenta lucrarilor ce revin autoritatii tutelare privitoare la Incredintarea minorilor
in actiunile de desfacere a casatoriilor la instantele judecatoresti si face propuneri referitoare la modul
de exercitare a drepturilor i a indatoririlor parintesti in legaturd cu persoana minorului;

d) efectueazd anchete sociale pentru minorii care au comis fapte penale, in vederea expertizarii
psihiatrice, la cererea unitatii sanitare de specialitate (IML); efectueaza anchetele sociale referitoare la
persoanele adulte care au savarsit fapte penale, asupra carora s-a luat masura de sigutantd a interndrii
medicale, la solicitarea institutiilor medicale de specialitate;

e) efectueazd anchetele sociale solicitate de instanta de tuteld in vederea obtinerii ajutorului public
judiciar;

f) monitorizeazd minorii asupra cdrora s-a instituit tutela si, trimestrial, intocmeste rapoarte de
monitorizare pe care le Tnainteazd DGASPC Gorj si AJPIS Gorj, in vederea acordarii alocatiei de tutela;
g) intocmeste anchete sociale pentru batrani si adulti bolnavi cronici in vederea internarii/ externarii
acestora in/din centrul de ingrijire §i asistenta sociala;

h) intocmeste situatia semestriala privind activitatea desfasurata pe linie de autoritate tutelara si protectie
sociald, precum si informarea ce urmeaza a fi prezentata in sedinta Consiliului local;

1) intocmeste situatiile solicitate de catre Centrul operativ zonal, precum si notele de relatii solicitate de
organele judecdtoresti, parchet si politie;
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J) conduce evidenta persoanelor lipsite de exercitiu sau capacitate de exercifiu restransa, precum §i a
persoanelor care, desi se bucura de capacitate de exercitiu, din cauza unor anumite Imprejurdri prevazute
de lege, nu-si pot apara interesele in mod corespunzator;

k) efectueaza anchete sociale la solicitarea sefului direct, pentru verificarea situatiei socio-economice a
solicitantilor altor prestatii sociale;

1) completeazda in REVISAL, in termen legal, orice operatiune legatd de asistentii personali ai
persoanelor cu handicap grav si asigura transmiterea in termen la [.T.M. a datelor operate in aplicatie;
m) dreptul la serviciile sistemului informatic PatrimVen;

n) indeplineste si alte sarcini stabilite de conducerea executiva si deliberativa sau primite de la secretarul
general al comunei;

0) respectd procedurile operationale de lucru specifice;

p) respecta normele de SSM si P.S.I. potrivit reglementarilor legale in vigoare;

q) cunoaste si respecta prevederile Codului de conduita al functionarilor publici, In vigoare;

r) respectd prevederile Regulamentului de organizare si functionare al compartimentului de asistenta
sociald, Regulamentului de Ordine Interioard aprobat pentru aparatul de specialitate al Primarului
Comunei Balesti, judetul Gorj si ale Regulamentului de Organizare si Functionare a Aparatului de
Specialitate al Primarului Comunei Balesti;

s) indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea deliberativa si
executiva, precum si de la secretarul general al comunei.

Art.50. CENTRUL DE ZI DE SOCIALIZARE SI PETRECERE A TIMPULUI LIBER
(serviciu social, fara personalitate juridica, cod serviciu 8810CZ-V-II, licentiat conform Licentei de
functionare seria LF nr. 0012427/02.09.2024 pana la data de 20.11.2028) este infiintat si administrat de
furnizorul Primdria Comunei Balesti - Compartimentul Asistentd Sociala, CUI 4898797, acreditat
conform Certificatului de acreditare seria AF nr. 008377, eliberat de Ministerului Muncii si Solidaritatii
Sociale la data de 21.06.2022, sediul Comuna Balesti, sat Balesti, nr. 173, judetul Gorj si aduce la
indeplinire atributiile conform Regulamentului de organizare si functionare a serviciului social
“CENTRUL DE ZI PENTRU PERSOANELE VARSTNICE”, aprobat prin hotirare a Consiliului Local
al Comunei Balesti, licentiat .

Art.51. UNITATE DE INGRIJIRE LA DOMICILIU (serviciu social, fird personalitate
juridicd, cod serviciu 8810 ID-I, licentiat conform Licentei de functionare seria LF nr.
0012428/10.09.2024 pana la data de 07.11.2028)) este infiintat si administrat de furnizorul Primaria
Comunei Balesti - Compartimentul Asistentd Sociala, CUI 4898797, acreditat conform Certificatului de
acreditare seria AF nr. 008377, eliberat de Ministerului Muncii si Solidaritdtii Sociale la data de
21.06.2022, sediul Comuna Balesti, sat Balesti, nr. 173, judetul Gorj si aduce la indeplinire atributiile
conform Regulamentului de organizare si functionare a serviciului social “UNITATE DE INGRIJIRE
LA DOMICILIU”, aprobat prin hotarare a Consiliului Local al Comunei Balesti.

Art.52. (1) COMPARTIMENTUL AGRICULTURA, REGISTRUL AGRICOL SI
CADASTRU este subordonat secretarului general al unitatii administrativ-teritoriale — COMUNA
BALESTI, cu urmitoarele atributii:

I. AGRICULTURA

1. Urmareste si coordoneaza activitatea In cadrul Compartimentului Agricultura, Registrul Agricol si
Cadastru;

2. Urmadreste ca dobandirea si instrainarea terenurilor agricole proprietate privata, indiferent de titularul
lor, sa se faca prin oricare din modurile stabilite de legislatia civild, in vigoare;

Urmareste completarea la zi a registrelor agricole;

3. Urmareste tinerea la zi a evidentei cadastrale pe calculator si harti topografice a terenurilor din
comund, care fac obiectul legilor Fondului funciar si participd, alaturi de specialistii In cadastru si
expertii tehnici, la efectuarea expertizelor solicitate de catre instantele judecatoresti;
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4. Intocmeste lucrarile necesare aplicarii prevederilor legale privind fondul funciar si prevederile Legii
cadastrului;

5. Participarea la sedintele Comisiei Locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra
terenurilor Balesti;

6. Elaboreaza impreuna cu comisia de aplicare a legilor fondului funciar documentele necesare pentru
validarea actelor de proprietate la Comisia Judeteana;

7. Urmareste evidenta carnetelor de comercializare a produselor agricole si a atestatelor de producator, a
biletelor de adeverire a proprietatii animalelor, precum si modul de eliberare al acestor documente;

8. Intocmeste, sub semnitura proprie, situatiile solicitate de Institutia Prefectului — Judetul Gorj, avand
ca obiect legile fondului funciar;

9. Intocmeste diferite situatii statistice, situatii centralizatoare specifice activititii Compartimentului
Agriculturd, Registrul Agricol si Cadastru si asigura transmiterea lor;

10. Intocmeste referatele conform circularelor primite de la comisia judeteana privind rectificarea sau
anularea titlurilor de proprietate, dupa caz;

11. Analizeaza cererile formulate privind reconstituirea dreptului de proprietate, prezentand propuneri
pentru rezolvarea lor in conformitate cu prevederile Legii fondului funciar si inaintarea lor spre validare
Institutiei Prtefectului — Judetul Gorj;

12. Colaboreaza cu cei interesati la intocmirea documentatiilor pentru scoaterea definitiva sau temporara
a terenurilor din circuitul agricol si silvic, iar in calitate de membru al Comisiei locale de fond funciar,
participa alaturi de specialistii in topografie si cadastru la punerea in posesie a cetatenilor cu suprafetele
de teren agricol si vegetatie forestierd solicitate si validate de Comisia judeteand, semneaza procesul-
verbal de punere in posesie si tine evidenta terenurilor, indiferent de categoria acestora, pe posesori,
intocmind partida terenurilor private in proprietate, prin acte, pe fiecare autor si mostenitorii acestora;

13. Prezinta Comisiei Locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor Balesti
toate documentele existente in cadrul Compartimentului Agriculturd, Registrul Agricol si Cadastru, n
vederea validdrii sau invalidarii suprafetelor de teren solicitate de catre fostii proprietari sau mostenitorii
acestora (cereri, acte doveditoare depuse, validari sau invalidari anterioare, titluri de proprietate ce
urmeaza a fi eliberate, corespondenta purtatd, contestatii, reclamatii, sesizari, petitii, memorii, etc);

14. Prezinta consilierului juridic din cadrul institutiei toate documentele solicitate avand ca obiect litigii
de fond funcair aflate pe rolul instantelor de judecata;

15. Pastreaza si prezintd persoanelor in drept anexele de validare ale hotararilor Comisiei Judetene Gorj;
16. Intocmeste si comunici, in termen legal, adrese citre fostii proprietari sau mostenitorii acestora, cu
propunerile de validare sau invalidare, oferte de teren pentru reconstituirea dreptului de proprietate pe un
alt amplasament, facute de Comisia Locala pentru stabilirea dreptului de proprietate asupra terenurilor;
17. Participa la comisiile de lucru ale Comisiei Judetene pentru stabilirea dreptului de proprietate privata
asupra terenurilor, ori de cate ori este cazul,

18. Primeste contestatiile fostilor proprietari sau ale mostenitorilor acestora, facute la propunerile
Comisiei Locale pntru stabilirea dreptului de proprietate asupra terenurilor, pe care le inainteaza in
termenul legal Comisiei Judetene;

19. Pastreaza Registrul Agricol din anii 1959-1962 si elibereaza copii atucnci cand se impune;

20. Intocmeste rapoarte de evaluare a activitatii, care se prezinti Consiliului Local al Comunei Bilesti in
sedimte ordinare;

21. Participa la sedintele Consiliului local, la solicitarea primarului, unde prezinta materialele legate de
domeniul de activitate;

22. Colaboreaza cu celelalte compartimente ale primariei, cu specialistii de la Directia Agricold, OCPI,
etc. in rezolvarea problemelor de fond funciar si de agricultura;

23. Verifica si transmite documentatia in vederea emiterii ordinului prefectului;

24. Verifica si transmite documentatia la ANRP;

25. Fundamenteaza taxa de pasune pentru detinatorii de animale din localitate si din afara acesteia;
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26. Tine evidenta contractelor de arendare pentru toti proprietarii de terenuri si arhiveaza copiile
acestora;

27. Fundamenteaza, impreund cu seful Serviciul Economic, Achizitii Publice si Administrativ pretul de
concesionare sau al inchirierii pe metru patrat de teren, {indind seama de rata inflatiei si a rentei funciare;
28. Urmareste ca toti detinatorii de terenuri agricole sa asigure cultivarea acestora si protectia solului,
somand, 1n scris, pe cei care nu-si indeplinesc obligatiile, asigurdnd totodatd si consultanta de
specialitate;

29. Urmareste respectarea legislatiei si normelor tehnice, in vigoare, referitoare la carantina fitosanitara,
combaterea bolilor si daunatorilor la plante si utilizarea pesticidelor pentru mentinerea echilibrului
ecologic la nivelul localitatii;

30. Sprijina actiunile de organizare a exploatatiilor agricole din sectorul privat si propune solutii, potrivit
legii, pentru exploatarea suprafetelor de teren ce nu pot fi cultivate de catre detinatori,

31. Sprijind initiativele de asociere a producatorilor agricoli, in exploatatii agricole si asociatii familiale,
precum si asocierea si integrarea producatorilor agricoli in societdti comerciale de valorificare,
industrializare si comercializare a produselor vegetale si animale;

32. Organizeaza, la nivelul aparatului de specialitate al primarului, sursa de date proprii privind baza
tehnico-materiala existenta in agricultura, estimarea volumului de productie, precum si cererea si oferta
in aceste domenii ;

33. Constata (la cerere) pagubele produse la culturile agricole (prin distrugerea de catre animale sau prin
fenomene naturale);

34. Pastreaza hotararile Comisiei judetene de fond funciar si ordinele prefectului;

35. Colaboreaza cu Centrul agricol pentru intocmirea documentelor solicitate de M.A.P.D.R. si Institutul
National de Statistica;

36. Indeplineste atributii in calitate de persoand desemnati utilizator din cadrul Primariei Balesti al
sistemului informatic Registrul Agricol National (RAN);

37. Tine evidenta suprafetelor agricole ce se afld in administrarea consiliului local (islazul comunal,
terenuri arabile, terenuri concesionate, terenuri arendate, terenuri neagricole, etc.), propunand modul de
exploatare a acestora;

38. Prezinta in sedintele consiliului local informari cu privire la stadiul de completare si tinerea la zi a
evidentei registrelor agricole;

39. Intocmeste referate de specialitate si colaboreaza cu Compartimentul Juridic in vederea elaborarii
proiectelor de dispozitii ale Primarului si a proiectelor de hotarari supuse adoptarii de catre Consiliul
local specifice activitdtii Compartimentului Agriculturd, Registrul Agricol si Cadastru;

40. Intocmeste opisul registrelor agricole;

41. Identifica si masoara terenurile in cazul in care exista divergente intre vecini;

22. la masuri de identificare a potentialului agroturistic al comunei privind posibilitatea de gazduire a
turistilor in gospodariile tardnesti, revitalizarea unor mestesuguri traditionale si a altor activitéti
complementare ale acestora;

23. Respecta normele de SSM si P.S.I. potrivit reglementarilor legale in vigoare;

24. Respecta procedurile operationale de lucru specifice;

II. A. REGISTRUL AGRICOL, este subordonat secretarului general al unitatii administrativ-
teritoriale - COMUNA BALESTI si aduce la indeplinire urmitoarele atributii:

1. Intocmeste, tine la zi si inscrie corect datele in registrul agricol al comunei tip I pentru satele
componente ale comunei Balesti, in format scris si elecronic, precum si centralizatorul acestuia;

2. Pastreaza registrul agricol si executd, sub conducerea si controlul secretarului general al comunei si
sub coordonarea sefului Compartimentului Agriculturd, Registrul Agricol si Cadastru lucrarile cu
privire la registrul agricol, urmarind ca orice modificare sd aiba avizul secretarului general al comunei
Balesti;
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3. Opereaza in registrele agricole toate actele juridice intocmite intre parti: acte vanzare-cumpdrare,
donatii, certificate de mostenitor, sentinte judecatoresti,

4. Intocmeste si elibereazi la cerere cetitenilor, cu respectarea prevederilor legale, adeverinte si
certificate care atestd: numarul de animale, suprafata inscrisa la registrul agricol, suprafata consstruibila
a casei de locuit si anexelor gospodaresti, anul realizarii acestora, componenta gospodariei;

5. Urmadreste ca dobandirea si instrdinarea terenurilor agricole proprietate privata, indiferent de titularul
lor, sa se faca prin oricare din modurile stabilite de legislatia civild, in vigoare;

6 Colaboreaza cu cei interesati la Intocmirea documentatiilor pentru scoaterea definitiva sau temporara a
terenurilor din circuitul agricol si silvic, iar n calitate de membru al Comisiei locale de fond funciar,
participd alaturi de specialistii in topografie si cadastru la punerea in posesie a cetdtenilor cu suprafetele
de teren agricol si vegetatie forestiera solicitate si validate de Comisia judeteana, semneaza procesul-
verbal de punere in posesie si tine evidenta terenurilor, indiferent de categoria acestora, pe posesori,
intocmind partida terenurilor private in proprietate, prin acte, pe fiecare autor si mostenitorii acestora;

7. Colaboreaza cu Compartimentul Impunere, Constatare, Control Impozite si Taxe Locale si cu
Compartimentul Urmdrirea si Incasarea Impozitelor si Taxelor Locale din cadrul Serviciul Economic,
Achizitii Publice si Administrativ, In vederea Inscrierii corecte a rolurilor fiscale, comunictndu-le
acestora modificarile survenite la Registrul Agricol, precum si noile pozitii deschise in Registrul
Agricol;

8. Asigurd securitatea registrelor agricole, numerotarea, parafarea si sigilarea si inregistrarea acestora in
registrul de intreare-iesire general;

9. Intocmeste lucrarile necesare aplicarii prevederilor legale privind fondul funciar si prevederile Legii
cadastrului;

10. Intocmeste situatiile statistice necesare si asigura transmiterea lor;

11. Elibereaza atestate de producator agricol, carnete de comercializare, certificate de stare materiala;

12. Verifica in teren detinerea suprafetelor cultivate si a produselor pentru care se solicitd atestatele de
producétor agricol,

13. Tine evidenta contractelor de arendare pentru tofi proprietarii de terenuri si arhiveaza copiile
acestora;

14. Constata (la cerere) pagubele produse la culturile agricole (prin distrugerea de catre animale sau prin
fenomene naturale;

15. Colaboreaza alaturi de ceilalti salariati din cadrul serviciului la intocmirea lucrarilor necesare
aplicarii prevederilor legale privind fondul funciar si prevederile Legii cadastrului;

16. Completeaza dosarele cu documentele necesare emiterii actelor de proprietate de catre topografi si a
dosarelor cu propunerile Comisiei locale ce urmeaza a fi inaintate Comisiei judetene;

17. Asigurd logistica si evidenta proprietarilor de teren arabil, beneficiarilor ajutoarelor banesti atribuite
de stat, Tmpreuna cu reprezentantii D.G.A.A.;

18. Colaboreaza cu toti functionarii pentru intocmirea unor materiale sau situatii solicitate de conducerea
Primariei Comunei Balesti sau de alte organe;

19. Participd la constatarile in teren, la solicitarea proprietarilor sau a oricaror cetateni, pentru distrugeri
de culturi, litigii sau tulburari de posesie;

23. Inscrie anual in registrul agricol pe capii de gospodirie sau mostenitorii acestora, toate terenurile
pentru care s-a reconstituit sau constituit dreptul de proprietate in baza Legii nr.18/1991, Legii nr.1/2000
si Legii nr.247/2005, pe baza de declaratie, sub semnatura privata, pe categorii de folosinta si efective de
animale;

24. Verifica in teren veridicitatea datelor declarate in registrul agricol;

25. Urmareste evolutia si miscarea efectivelor de animale din gospodariile populatiei;

26. Inlocuieste, pe perioada concediului de oduhna, maternitate, boala, personalul de aceeasi specialitate
din cadrul compartimentului;
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27. Intocmeste si transmite la Comisia Judeteani Gorj dosarele cetitenilor in vederea validarii
terenurilor si pentru emiterea titlului de proprietate;

28. Urmareste si implementeaza permanent noutdtile legislative din domeniu;

29. Furnizeaza date din registrul agricol in vederea eliberarii adeverintelor;

30. Participa la sedintele Comisiei Locale de Fond Funciar Balesti;

31. Indeplineste atributii in calitate de persoani desemnata utilizator din cadrul Primariei Bilesti al
sistemului informatic Registrul Agricol National (RAN);

32. Stabileste intalniri cu proprietarii de terenuri in vederea clarificarii unor situatii privind terenurile;
33. Tine evidenta documentelor din domeniul sdu de activitate si le arhiveaza corespunzator legislatiei
in vigoare;

34. Respecta procedurile operationale de lucru specifice;

35. Respecta normele de SSM si P.S.I. potrivit reglementarilor legale in vigoare;

36. Respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioara aprobat pentru aparatul de specialitate al
Primarului Comunei Balesti, judetul Gorj si ale Regulamentului de Organizare si Functionare a
Aparatului de Specialitate al Primarului Comunei Balesti;

37. Cunoaste si respectd prevederile Codului de conduita al functionarilor publici, in vigoare;

38. Indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea deliberativa si
executiva, precum si de la secretarul general al comunei si seful de serviciu.

B. Atributii pentru functia de natura contractuala de referent, treapta profesionala [A:

1. Controleaza respectarea legislatiei cu privire la cresterea, exploatarea si ameliorarea rasei de animale,
folosirea rationala si eficientd a culturilor furajere si a suprafetelor de pajisti naturale;

2. Sprijind personalul sanitar-veterinar concesionar cu privire la prevenirea, depistarea si combaterea
bolilor la animale si respectarea regulilor sanitar-veterinare de catre agentii economici;

3. Constata (la cerere) pagubele produse la culturile agricole (prin distrugerea de catre animale sau prin
fenomene naturale);

4. Urmareste evolutia si migcarea efectivelor de animale din gospodariile populatiei;

5 Indeplineste atributii in calitate de membru in cadrul Comisiei pentru constatarea pagubelor produse
de exemplarele din speciile de fauna de interes cinegetic culturilor agricole, silvice si animalelor, pe raza
comunei Bélesti, precum si pentru evaluarea acestora si stabilirea raspunderii civile;

6. Acorda sprijin la completarea registrelor agricole la rubrica destinata inregistrarii animalelor din
gospodariile de pe raza comunei;

7. Impreuni cu ceilalti membri ai comisiei, verifica in teren distrugerile de culturi si incheie proces-
verbal constatator;

8. Participa la completarea dosarelor cu documentele arhivate 1n institutie in vederea emiterii titlurilor de
proprietate;

9. Impreuni cu ceilalti membri ai comisiei, constatd la fata locului schimbarea categoriei de folosinta
pentru terenurile agricole de pe raza comunei Balesti;

10. Participad alaturi de specialisti la constatarea pagubelor produse din cauza fenomenelor
meteorologice periculoase, inundatii, seceta,incendii, $.a.;

11. Primeste si aduce la cunostinta publica buletinele de avertizare privind protectia plantelor;

12. Participa aldturi de specialisti OCPI la identificarea loturilor inscrise in cartea funciara pentru care
exista sesizari cd nu corespund realitdtii din teritoriu;

13 Primeste, pastreaza si controleaza calitatea MSC si efectueazd IA conform tehnologiei stabilite
cuprinse in program si participa la Intocmirea programelor de monta si fatari la toate speciile de animale;
14. Intocmeste catagrafia animalelor de reproductie si programele lunare de IA sau MN si le afiseazi la
loc vizibil, conduce procesul de reproductie pe zile calendaristice si efectueaza zilnic depistarea
femelelor in calduri in vederea IA sau MN, confirma si Intocmeste lunar evidenta nominala a viteilor
rezultati din IA si MN cu tauri atestati, in vederea acordarii primelor de la buget si existenta lor dupd 6
luni de la fatare;
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15. Tine evidenta femelelor de reproductie pe specii si categorii, inregistrand datele legate de starea
ginecologica, 1A, MN, gestatie, fatare si tratament, iar lunar intocmeste buletinul de examen ginecologic
al femelelor IA si MN cu 3 luni in urma, iar cele cu tulburdri de reproductie se prezintd medicului
veterinar concesionar pentru tratament;

16. Identifica si Inregistreazd produsii rezultati din IA si MN la toate speciile si raspunde de
inmatricularea vitelelor din IA;

17. Indeplineste atributii in calitate de membru titular in cadrul Comisiei de Analiza Tehnica (CAT) la
nivelul judetului Gorj (Ordinul nr. 135/ 2010 privind aprobarea Metoodologiei de aplicare a evaluarii
impactului asupra mediului pentru proiecte publice si private), precum si in calitate de inlocuitor al
domnului Tudorescu Dragos-Roberto in cadrul Comitetului Special Constituit (CSC);

18. Ia masuri pentru functionarea Pietei Agroalimentare Cosbuc, in zilele de sdmbéatd si duminicd ale
saptamanii, cu respectarea programului stabilit;

19. Inregistreaza masinile agricole si forestiere, vehiculele cu tractiune animala precum si pe cele pentru
care nu exista obligatia inmatriculdrii, de pe raza comunei Balesti;

20. Inmaneazi citatia sau alt act de procedura, destinatului instiintat de agentul procedural prin afisare
pe usa locuintei sale, care trebuie sa se prezinte la sediul primdriei in a carei raza teritoriald locuieste;

21. Intocmeste dovada de inmanare a actului de proceduri sau, dupa caz, procesul-verbal (cu respectarea
dispozitiilor art. 159 Cod de Procedura Civild) si le comunica instantei de judecata;

22. Respecta procedurile operationale de lucru specifice;

23. Respecta normele de SSM si P.S.I. potrivit reglementarilor legale in vigoare;

24. Cunoaste si respectd prevederile Codului de conduitd al personalului contractual, in vigoare;

25. Respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioard aprobat pentru aparatul de specialitate al
Primarului Comunei Bilesti, judetul Gorj si ale Regulamentului de Organizare si Functionare a
Aparatului de Specialitate al Primarului Comunei Balesti;

26. Indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea deliberativa si
executiva, precum si de la secretarul general al comunei.

I11. PE LINIE DE CADASTRU:

1. intocmeste lucrarile necesare aplicirii prevederilor legale privind fondul funciar si prevederile Legii
cadastrului;

2. Participd la identificarea si masurarea terenurilor din intravilanul si extravilanul comunei, pe baza
carora stabileste suprafata de teren ce urmeaza sa fie atribuita in proprietate, conform prevederilor Legii
nr. 18/1991, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare si intocmeste schitele acestora, planul
parcelar si documentatia prevazuta de metodologia de aplicare a legilor fondului funciar care sta la baza
eliberarii titlurilor de proprietate;

3. Executd identificarea, inregistrarea si deservirea, in documentele cadastrale, a terenurilor si a
celorlalte bunuri imobile prin natura lor, mdsurarea §i reprezentarea acestora pe harti si planuri
cadastrale, precum si stocarea datelor pe suport informatic;

4. Tine la zi evidenta cadastrald pe calculator si harti topografice a terenurilor din comuna, care fac
obiectul legii fondului funciar, a tuturor autorilor sau mostenitorilor acestora;

5. Tine evidenta domeniului public si privat al comunei si asigura reactualizarea acestuia cu modificarile
intervenite;

6. Tine evidenta tuturor exploatatiilor agricole de la nivelul comunei;

7. Executa identificarea si inregistrarea tuturor proprietarilor si a celorlalfi detinatori legali de terenuri
agricole si vegetatie forestiera, precum si a altor bunuri, in vederea asigurarii publicitdfii si opozabilitatii
drepturilor acestora fata de terti;

8. Asigura realizarea, reactualizarea planurilor geo-topo si cadastrale ale comunei pentru suprafetele
supuse eliberarii de acte de proprietate;
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9. Pune in posesie prin delimitare in teren, persoanele validate de catre Comisia judeteana cérora li se
restituie terenuri agricole si forestiere, solicitate in conformitate cu prevederile Legii nr.18/1991, Legii
nr.1/2000, Legii nr.247/2005 si Legii nr. 231/ 2018;

10. Participd la ansamblarea si integrarea datelor furnizate de cadastrele de specialitate, atat pentru
fiecare sat 1n parte, cat si pe total localitate;

11. Intocmeste referate privind regimul juridic al unor terenuri, in vederea administririi acestora,
conform prevederilor legale, precum si toate actele necesare in vederea expertizarii sau 1Inscrierii in
Cartea Funciara;

12. Participd la constatdrile in teren, la solicitarea proprietarilor sau a oricaror cetdteni, pentru distrugeri
de culturi, litigii sau tulburari de posesie;

13. Impreuni cu ceilalti membri ai comisiei locale, identifici proprietarii din tarlalele care pani in
prezent nu au fost inchise, efectueaza planul parcelar si, daca este posibil, inchiderea si vizarea acestora
spre neschimbare;

14. Efectueaza masuratori topografice pentru reabilitare drumuri;

15. Efectueaza masuratori G.P.S., integreaza datele provenite din masuratori si alte metode de achizitie
de date;

16. Indeplineste atributiile de membru in cadrul Comisiei Locale pentru stabilirea dreptului de
proprietate asupra terenurilor agricole si a celor cu vegetatie forestiera de pe langd Primaria Balesti,
conform Ordinului Prefectului;

17. Participa la sedintele Comisiei Locale de Fond Funciar Balesti;

18. Stabileste intalniri cu proprietarii de terenuri in vederea clarificarii unor situatii privind terenurile;

19. Preda titlurile de proprietate emise persoanelor indreptatite in conformitate cu dispozitiile legale si
tine evidenta acestora;

20. Verifica si solutioneaza in termen legal reclamatiile si sesizarile primite pe linie de cadastru,
conform legislatiei in vigoare;

21. Elibereaza copii dupa planurile parcelare;

22. Participa alaturi de specialisti OCPI la identificarea loturilor inscrise in cartea funciard pentru care
exista sesizari cd nu corespund realitdtii din teritoriu;

23. Tine evidenta documentelor din domeniul sdu de activitate si le arhiveaza corespunzator legislatiei
in vigoare;

24. Respecta procedurile operationale de lucru specifice;

25. Respecta normele de SSM si P.S.I. potrivit reglementarilor legale in vigoare;

26. Cunoaste si respectd prevederile Codului de conduitd al functionarilor publici, in vigoare;

27. Respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioara aprobat pentru aparatul de specialitate
al Primarului Comunei Balesti, judetul Gorj si ale Regulamentului de Organizare si Functionare
a Aparatului de Specialitate al Primarului Comunei Balesti;

28. Indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea deliberativa si
executiva, precum si de la secretarul general al comunei.

(2) Prin dispozitie a primarului comunei, se va desemna un functionar public de executie, avand gradul
profesional superior, din cadrul Compartimentului Agriculturda, Registrul Agricol si Cadastru, pentru
a coordona activitatea compartimentului.

Art.53. (1) SERVICIUL ECONOMIC, ACHIZITII PUBLICE SI ADMINISTRATIV este
condus de un sef serviciu subordonat viceprimarului comunei, care asigura, gestioneaza si raspunde de
coordonarea, organizarea, indrumarea si controlul activitatii serviciului.

(2) De asemenea, evalueaza necesarul de instruire, formare profesionald si perfectionare a
personalului din subordine si evalueaza performanta acestuia. intocmeste si actualizeazd fisa
postului pentru personalul din subordine, precum si evaluarea periodica.
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(3) Seful de serviciu are obligatia actualizarii nomenclatorului arhivistic cu documentele
gestionate in cadrul acestui serviciu.

(4) Seful de serviciu asigurd, prin salariatii din subordine, intocmirea, circulatia si
pastrarea documentelor justificative care stau la baza Inregistrarii in contabilitate. Documentele care
angajeaza financiar si patrimonial Primdria Comunei Balesti vor purta, In mod obligatoriu, viza de
control financiar preventiv acordatd de seful de serviciu si/sau persoanele desemnate in acest sens,
conform procedurii de autorizare si exercitare a acestui control si viza pentru legalitate.

Art.54. SERVICIUL ECONOMIC, ACHIZITII PUBLICE SI ADMINISTRATIV
exercitd urmatoarele atributii:

I. in domeniul buget:

1. Elaboreaza documentatia privind proiectul bugetului propriu al comunei pe toate sursele de finantare,
in baza propunerilor fundamentate transmise de catre compartimentele din cadrul primariei;

2. Ca urmare a verificarii corelatiilor impuse de reglementarile legale in vigoare si centralizarii proiectelor
de buget depuse de institutiile subordonate, intocmeste in vederea supunerii aprobarii proiectele
anuale de buget consolidat si previziunile bugetare pentru minim 3 ani, precum si programul actiunilor
multianuale, detaliat pe obiective si ani bugetari, atat pentru bugetul propriu, cat si pentru institutiile
publice din subordinea Consiliului Local; asigura intocmirea prognozelor bugetare, corelat cu programul de
investitii publice, avand in vedere executia veniturilor planificate in bugetul local, prin raportare la
perioadele anterioare; toate documentele prezentate spre centralizare de catre ordonatorii din subordine vor
fi certificate de legalitate corectitudine si exactitate;

3. Intocmeste, la termenele prevazute prin legislatia specifica in vigoare, propunerile privind bugetul
propriu al comunei in caz de razboi,

4. Asigura, daca este cazul, prin bugetul propriu al comunei, un fond de rezerva bugetara, creat si
inscris in limita prevederilor si cuantumului ori procentului stabilit prin lege, precum si repartizarea
acestuia, in conditiile reglementarilor specifice finantelor publice locale si altor acte normative
incidente; cu sprijinul compartimentelor de specialitate, asigura repartizarea excedentului bugetar, in
conditiile legii;

5. Intocmeste in vederea supunerii aprobarii bugetul centralizat al comunei pe bugete componente
(surse de finantare), in baza datelor, informatiilor si documentelor furnizate de compartimentele
de specialitate si institutiile subordonate, dupd analizarea, fundamentarea, dimensionarea
necesarului de credite bugetare pe destinatii $i ordonatori de credite, corespunzdtor clasificatiei
bugetare, potrivit surselor de venit si in concordanta cu prioritatile stabilite in scopul functionarii
serviciilor publice de interes local;

6. Asigura centralizarea bugetului propriu si a butetelor institutiilor subordonate, pentru anul in curs, in baza
programului de achizitii aprobat, precum si pe parcursul anului, conform nevoilor de rectificare,
corespunzator clasificatiel economice si functionale, si cu respectarea prevederilor legii contabilitatii,
finantelor publice locale, a responsabilitdtii fiscale si alte prevederi legale incidente; in colaborare
cu celelalte compartimente ale aparatului de specialitate al Primarului si institutiile publice
subordonate, elaboreaza in vederea supunerii spre aprobare ordonatorului principal de credite si
Consiliului Local propunerile de repartizare pe trimestre a creditelor bugetare aprobate in bugetul
propriu general al Comunei Bélesti, in functie de veniturile si cheltuielile previzionate;

7. Decadal si lunar, in baza situatiei prezentate de institutiile subordonate privind platile
efectuate, prin raportare la veniturile proprii realizate i subventiile/transferurile acordate, a
conturilor proprii de executie si a disponibilului existent in conturile deschise la unitétile teritoriale de
trezorerie, potrivit justificarii necesarului lunar de cheltuieli solicitat, efectueaza verificari, analize de
specialitate; elaboreaza lucrdri de informare §i sinteza privind activitatea bugetard si financiar-contabild a
institutiilor publice din subordine, oferind datele necesare sustinerii i fundamentarii actelor de
decizie;
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8. Verifica si analizeaza necesitatea, eficienta si oportunitatea utilizarii, in conditiile legii, a
fondului de rezerva, precum si majorarea sau diminuarea acestuia, in cuantumul si procentul legal
reglementat, utilizarea veniturilor proprii realizate peste nivelul celor planificate; analizeaza
necesitatea, eficienta si oportunitatea, propune si aprobd utilizarea excedentului bugetar sau
acoperirea deficitului bugetar, inregistrat la sfarsitul fiecarui exercitiu financiar, in conditiile
prevazute de legea finantelor publice locale, a responsabilititii fiscale, a normelor metodologice de
incheiere a exercitiilor financiare la nivelul institutiilor publice sau alte acte normative incidente,
dupa caz;

9. Verifica si analizeaza, propune si opereaza referatele aprobate de ordonatorul principal de credite
privind virarile de credite si modificarile de alocatii bugetare. corespunzator prevederilor legii
finantelor publice locale, a responsabilitatii fiscale sau alte acte normative incidente, dupa caz;

10. Colaboreaza cu compartimentele de specialitate pentru incasarea debitelor, atunci cand este cazul;

11. Urmareste, verificd, analizeaza si intocmeste, in vederea supunerii spre aprobare. prin hotarare a
Consiliului Local, executia bugetara a Comunei Bélesti si a institutiilor din subordine;

II. in domeniul financiar contabilitate:

1. Organizeaza, conduce si executd zilnic activitdtile si evidenta financiar-contabila si de gestiune a
cheltuielilor curente si de investitii angajate si efectuate din bugetul propriu, pe toate sursele de
finantare (bugetul local, fonduri nerambursabile nationale §i externe, credite interne si externe, orice
alte surse), potrivit clasificatiei bugetare economice si functionale, cu incadrarea in creditele bugetare
alocate pe destinatii si trimestre, corespunzdtor angajamentelor asumate si listelor de investitii si
dotari aprobate;

2. Gestioneaza fonduri nationale nerambursabile repartizate de catre ministerele de resort si alocate in
scopul promovarii si implementarii programelor de dezvoltare locala, precum si proiecte de infrastructura
cu finantare din fonduri externe, executand, in acest sens, activitati financiar-contabile;

3. Asigura evidenta si activitdtile financiar-contabile pentru implementarea, finalizarea si
monitorizarea proiectelor cu finantare nerambursabild, in bune conditii si corespunzator contractelor de
finantare si prevederilor legale in vigoare;

4. Organizeaza si conduce contabilitatea generald a autoritatii publice locale, bazatd pe principiul
constatarii drepturilor si obligatillor, care sa reflecte evolutia situatiei financiare si patrimoniale,
precum si a excedentului sau a deficitului bugetar;

5. Organizeaza, asigurd si raspunde de intocmirea documentelor financiar-contabile privind achitarea
drepturilor de personal, reprezentand salariile personalului aparatului de specialitate, indemnizatiile
consilierilor locali, pentru plata membrilor comisiilor legal constituite si alte drepturi de personal
reglementate prin lege;

6. Organizeaza, conduce si asigurd evidenta analiticd si contabila a platilor cheltuielilor
bugetului local, respectiv a cheltuielilor bugetului fondurilor externe nerambursabile, bugetului
creditelor interne sau externe si a altor categorii de venituri si cheltuieli ce revin Comunei Balesti; {ine
permanent legdtura cu unitatea teritoriala de trezorerie, gestioneaza si urmareste modul de utilizare a
sumelor aprobate prin bugetul propriu al comunei;

7. Executa operatiuni de incasari si plati in numerar pentru activitatea proprie, prin casieria institufiei;
asigurd depunerea 1n termen, la unitatea teritoriald de trezorerie, a sumelor Incasate prin casa, intocmind
astfel foile de varsdmant; exercita controlul zilnic asupra operatiunilor inregistrate prin casieria
institutiei, cu respectarea regulamentului operatiunilor de casa si a prevederilor legale in vigoare;
asigurd depunerea in termen a sumelor Incasate si a drepturilor neridicate sau necuvenite;

8. Executa operatiuni de Incasdri §i plati prin virament, prin conturile de disponibil deschise pe
numele institutiei, la unitatea teritoriala de trezorerie si alte unitati bancare, dupa caz; raspunde de
intocmirea corecta si la timp a documentelor privind fluxurile de trezorerie si operatiunile de incasari si
plati derulate prin unitatea teritoriala de trezorerie si alte unitati bancare, dupd caz, prin corelarea
creditelor bugetare cu incasdrile existente in conturile de disponibil, corespunzator nivelului platilor i
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cheltuielilor efective; gestioneaza, in conditiile legii, mijloacele banesti si alte valori si asigurd evidenta,
pastrarea, numerotarea si folosirea corespunzatoare a documentelor cu regim special;

9. Acorda, urmareste si verifica justificarea avansurilor, in conditiile legii; executa verificarea deconturilor
pentru deplasérile in tard si strdinatate, in baza documentelor justificative si a referatelor de aprobare a
necesitatii si oportunitatii actiunilor respective de catre ordonatorul principal de credite;

10. Asigura evidenta contabild, sintetica si analitica a tragerilor efectuate din creditele contractate si a
operatiunilor care privesc dobanzile si comisioanele aferente creditelor, precum §i operarea in
registrele de evidenta a datoriei publice locale prevazute de lege;

11. Efectueaza operatiunile prevazute de lege privind plata cheltuielilor din fonduri publice, asigurand
verificarea zilnica a existentei situatiilor si documentelor justificative prezentate la plata, sub aspectul
formei, continutului si legalitatii operatiunii, in baza carora se dispune ordonantarea si plata efectiva;
intocmeste documentele de plata privind cheltuielile curente si de investitii din bugetul propriu, din
fondul de rezerva, din excedentul bugetar, din fonduri nerambursabile interne si externe, din
credite interne si externe sau din alte fonduri, pe baza documentelor justificative certificate pentru
bun de platd de catre compartimentele de specialitate, vizate de control financiar preventiv si ordonantate
la plata de ordonatorul principal de credite;

12. Conduce evidenta analiticd si contabild a investitiilor, urmarind, pe fiecare obiectiv in parte,
asigurarea resurselor de finantare si incadrarea in suma totala aprobatd prin buget; intocmeste raportari
financiare si statistice pentru obiectivele de investitii cuprinse in bugetul centralizat al comunei;

13. Lunar, intocmeste balanta de verificare si registrul jurnal, verificd §i puncteazd exactitatea
rulajelor soldurilor reflectate prin acestea: Intocmeste, trimestrial, situatia financiara si raportul de
activitate si performantd, In baza carora stabileste rezultatul executiei bugetare, prin inchiderea
conturilor de cheltuieli efective si a conturilor de surse din care au fost efectuate; expliciteaza
componenta si propune masuri pentru clarificarea si stingerea soldurilor sintetice si analitice a
conturilor de datorii i creante, urmarind finalizarea operatiunilor;

14. Asigurd, urmareste si actualizeaza evidenta analiticd si sinteticd a furnizorilor si clientilor, a
creantelor si datoriilor, pe fiecare in parte, urmareste si asigura incasarea la timp a creantelor si
lichidarea obligatiilor de plata, ludnd masurile necesare pentru stabilirea raspunderilor, atunci cand este
cazul; propune masuri §i procedeaza la stingerea creantelor bugetare;

15. Asigurd evidenta zilnicd a debitelor care urmeaza sa fie recuperate de la operatorii economici de
specialitate cu care Consiliul Local are incheiate contracte de achizitii publice ori cu cei care se afld in
stare de faliment sau lichidare judiciara; calculeaza dobanzile si penalitatile de intirziere la sumele
datorate si le comunicd debitorului, in urma rapoartelor serviciilor de specialitate inregistrate la
registratura unitatii si aprobate de ordonatorul principal de credite;

16. Asigura si exercitd controlul privind gestionarea valorilor materiale, mijloacelor banesti si a titlurilor
de valoare, a tuturor bunurilor de inventar, respectiv materiale consumabile, obiecte de inventar si
active fixe (corporale si necorporale), precum si alte valori, a decontdrilor cu debitorii si creditorii, In
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

17. Intocmeste prognoza platilor prin casieria proprie, ce urmeazi a fi efectuate pentru fiecare luni;

18. Intocmeste situatiile financiare de raportare lunari, precum conturi de executie pe bugete
componente, situatia platilor restante, indicatorii din bilant, monitorizarea numarului de posturi si a
cheltuielilor de personal pentru activitatea proprie si centralizeaza aceste situatii cu cele ale
ordonatorilor din subordine, in vederea depunerii la A.J.F.P., precum si raportarile lunare privind
executia bugetard si arieratele transmise la Consiliul Judetean, cu asigurarea certificarii de legalitate,
corectitudine si exactitate pentru fiecare document prezentat spre centralizare din partea fiecarui
ordonator de credite;

19. Gestioneaza si evidentiaza in contabilitate, garantiile materiale retinute gestionarilor, garantiile
de participare la procedurile de achizitii publice si garantiile de buna executie aferente contractelor
de furnizari produse/prestari servicii/executii lucrari;
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20. Efectueaza verificarea zilnica a disponibilului din conturile deschise la trezorerie si banci comerciale
si informeaza asupra soldurilor existente; asigura si mentine disciplina financiar-bugetard in efectuarea
platilor din fonduri publice;

21. Realizeaza valorificarea inventarierii patrimoniului comunei;

22. Intocmeste si transmite Compartimentului Juridic documentatia ce cade in sarcina serviciului,
urmand sa fie completatd cu documentele celorlalte servicii de specialitate, in vederea actionarii n
instantd pentru recuperarea debitelor aferente activitdtii proprii;

23. Urmadreste si analizeaza periodic (zilnic/decadal sau ori de cate ori este nevoie), prin conturile de
executie bugetara, extrasele de cont si documentele justificative eliberate de unitatea teritoriald de
trezorerie; de asemenea, urmareste permanent relatia cheltuieli bugetare - resurse bugetare, in vederea
asigurarii echilibrului bugetar, informand seful ierarhic superior, ori de cate ori este cazul;

24. Verifica corelatiile impuse de normele metodologice si centralizeaza situatiile financiare
trimestriale §i anuale depuse de institutiile subordonate, in vederea Intocmirii trimestriale si anuale a
situatiilior financiare anexa la aceasta, precum si a raportului de activitate si performantd, detaliat pe
conturi §i capitole de cheltuieli, conform normelor metodologice aprobate si la termenele stabilite de
directia generald a finantelor publice la nivel judetean; asigura centralizarea rapoartelor trimestriale si
anuale privind executia bugetara,

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

III. in domeniul angajamentelor bugetare

1. Organizeazd si conduce evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale,
corespunzator clasificatiei economice si functionale, astfel Incat sa poatd furniza in orice moment,
informatii pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat aferent exercitiului curent sau exercitiilor
financiare anterioare, cu privire la creditele bugetare consumate prin angajare si creditele bugetare
disponibile;

2. Organizeaza si conduce evidenta si raportarea creditelor de angajament si a altor conturi privind
angajamentele reglementate de prevederile OMFP nr. 1 792/2002, cu modificérile si completarile ulterioare;
3. Conduce evidenta incadrarii facturilor emise 1n valoarea contractelor si verificdA incadrarea
angajamentelor in bugetele aprobate intocmind "Situatia angajamentelor legale din care rezulta
cheltuieli pentru investitii publice si a creditelor bugetare aferente la data de....", precum si "Proiectul de
angajament legal din care rezulta  cheltuieli pentru investitii  publice aferente
obiectivului/proiectului/ categoriei de investitii";

4. Analizeaza, intocmeste, supune spre aprobarea ordonatorului de credite, efectueaza si opereaza
deschideri si retrageri de credite, in conditiile legii si in limitele prevederilor bugetare aprobate, potrivit
necesitatilor si prioritatilor definite, precum si alimentarea conturilor de disponibil ale tuturor institutiilor
din subordine, pe titluri de cheltuieli (personal, bunuri si servicii, transferuri, cheltuieli de capital,
etc.), cu incadrarea in prevederile legale si in limitele creditelor bugetare aprobate pe trimestre si
subdiviziunile clasificatiei bugetare; organizeaza si conduce activitatea si evidenta analiticd si financiar-
contabila a operatiunilor dispuse;

5. Organizeaza si asigura activitatea si evidenta creditelor deschise din bugetul centralizat al comunei, in
vederea alimentarii cu mijloace banesti pentru efectuarea cheltuielilor necesare desfasurarii
activitatii proprii si a institutiilor subordonate; organizeaza si conduce evidenta angajamentelor
bugetare si legale si a celorlalte conturi extrabilantiere, cu aplicarea si respectarea prevederilor legale
in vigoare;

6. Solicitd periodic, in functie de soldul conturilor de disponibil si necesitati, sumele de echilibrare
aprobate prin legea anuald a bugetului de stat; intocmeste si transmite la Directia Generald a Finantelor
Publice Gorj, notele de fundamentare privind alocarea de sume defalcate din taxa pe valoarea adaugata
pentru finantarea cheltuielilor descentralizate la nivelul comunei, pentru finantarea drumurilor
judetene si pentru echilibrarea bugetelor locale; in cazuri justificate, fundamenteazd si solicita
suplimentarea sumelor de echilibrare, ce se aloca prin acte normative de rectificare a bugetului de stat;
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7. Urmareste respectarea legislatiei in vigoare 1n indeplinirea sarcinilor si colaboreaza cu toate
compartimentele de specialitate din cadrul Primanei Comunei Balesti si institutiile publice
subordonate Consiliului local in realizarea operativd, eficientd si potrivit prevederilor si
termenelor legale, a atributiilor sale;

8. Duce la indeplinire si alte sarcini stabilite de viceprimarul comunei.

IV. in domeniul impozite si taxe locale

a) Compartimentul Impunere, Constatare, Control Impozite si Taxe Locale, subordonat sefului
Serviciului Economic, Achizitii Publice si Administrativ:

1.

11

13.

14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.

23.

Asigurd respectarea cadrului legal si a celor stabilite prin hotarari ale consiliului local ori dispuse
de conducerea primadriei cu privire la stabilirea, constatarea, urmarirea si Incasarea impozitelor si
taxelor locale;

Urmareste transmiterea la Tnceputul fiecdrui an fiscal, a instiintarilor de plata pentru impozitele si
taxele datorate de persoanele fizice;

Elaboreaza, pe baza datelor detinute, informari, situatii si orice alte asemenea lucrari solicitate de
Consiliul Local sau Primar;

Verifica zilnic incasarile efectuate de Compartimentul Urmirirea si Incasarea Impozitelor si
Taxelor Locale, dupa care se pot depune sumele Incasate in conturile din trezorerie;

Lunar, verificd si intocmeste actele de verificare a gestionarilor (casierul institutiei si
functionarii publici care incaseaza impozitele si taxele locale);

Asigura depunerea la timp in Trezorerie a sumelor Incasate;

Asigurd Intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza stabilirii,
incasdrii i depunerii tuturor veniturilor;

Primeste si verifica extrasele de cont, plata veniturilor si comunica sefului de serviciu
eventualele erori contabile, pe care le corecteaza dupa consultare;

Conduce evidenta registrului de inventar, atribuie numerele de inventar pentru mijloacele fixe;

. Conduce evidenta contabild a contribuabililor, persoane juridice, luand toate masurile pentru

impunerea §i Incasarea tuturor impozitelor si taxelor datorate de acestia;

. Elibereaza certificate fiscale persoanelor juridice in acord cu legislatia specificd in materie;
12.

Elibereaza adeverinte sau alte documente din arhiva si nu numai, ce tin de compartimentul de
resort;

Conduce evidenta si urmareste modul de incasare a tuturor sumelor concesionate (exceptie
terenurile concesionate persoane fizice);

Transmite situatia privind datoria publica;

Primeste corespondenta compartimentului de la seful Serviciului Economic, Achizitii publice si
Administrativ i raspunde de ducerea la indeplinire a acesteia;

Asigura virarea cotei pentru mijloacele auto cu masa totald autorizata mai mare de 12 tone;
Semneaza instrumentele de plata a cheltuielilor, avand prima semnatura;

Incaseaza impozite si taxe locale de la contribuabilii care se prezintd la sediul institutiei, cand
agentii fiscali sunt in teren sau nu se afld in unitate;

Efectueaza operatii de Incasdri si plati in numerar in cadrul Primariei Comunei Balesti pe baza
documentelor de incasari;

Evidetiaza incasarile si platile in numerar prin Registrul de Casa, care se intocmeste pe baza
documentelor justificative;

Depune in banca, prin foile de varsamant, sumele incasate;

Verifica, numdra si impacheteaza corespunzitor numerarul incasat, intocmeste zilnic
documentele de casa;

Conduce evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul de casa zilnic, confrunta
soldul zilnic din jurnalul de casa cu cel faptic existent in casierie;
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24. Asigura integritatea, securitatea numerarului existent in casierie In timpul zilei operative,
predarea sub semndtura celor in drept la sfarsitul zilei operative;

25. Urmareste circuitul documentelor de incasdri in numerar in scopul asigurarii integritdtii acestora;

26. Intocmeste borderoul de incasari si plati pe destinatii bugetare;

27. Ridica numerar din Trezoreria Municipiului Tg.Jiu pe baza de CEC ridicare numerar, intocmit de
catre Compartimentul Salarizare si Contabilitate si-1 distribuie, cu respectarea legislatiei in
vigoare;

28. Tine evidenta formularelor cu regim special;

29. Functionarul public cu atributii de casierie articipd la intocmirea actelor de executare silita
impreunad cu functionarii publici care incaseaza impozitele si taxele locale;

30. Face confirmarea tuturor proceselor-verbale de amenzi si intocmeste borderourile de debite ale
acestora;

31. Intocmeste certificatele fiscale pentru persoanele care solicitd acest document;

b) Compartimentul Urmirirea si Incasarea Impozitelor si Taxelor Locale, subordonat sefului
Serviciului Economic, Achizitii Publice si Administrativ:

1. Extrage lista de ramasita si de plusuri si intocmeste borderourile de debite si scadere persoane fizice;
2. Intocmeste impreuna cu functionarii publici care incaseazi impozite si taxe locale documentele de
executare silita (instiintari de platd, somatii, titluri executorii);

. Culege datele si implementeaza pe calculator matricolele pentru persoanele fizice;

. Descarca chitantele cu sumele incasate de la persoanele fizice;

. Executa tehnoredactarea pe calculator a tuturor actelor emise de Serviciul Economic;

. Emite instiintarile de plata pentru contribuabili persoane fizice;

. Extrage, ori de cate ori este nevoie, listele din registrul de rol unic;

. la masuri operative impreund cu Serviciul Agriculturd privind corectarea anumitor anomalii aparute
in stabilirea, constatarea impozitelor si taxelor;

9. Semneaza instrumentele de plata a cheltuielilor, avand a doua semnatura;

10. Asigua securitatea informatiilor in timpul prelucrarii si integritatea aparaturii pe care o foloseste;

11. Intocmeste borderourile de debite si de scaderi pentru diferite impozite si taxe (cu exceptia
amenzilor);

12. Introduce borderourile de debite si scaderi in calculator;

13. Extrage registrul Partizi debite — incasdri pentru persoanele fizice, necesare pentru intocmirea
situatiilor financiare;

14. Intocmeste actele pentru impunerea contribuabililor care construiesc noi locuinte;

15. Incaseaza impozite, taxe speciale si taxe locale stabilite prin lege si hotirari ale Consiliului Local
Balesti, cu respectarea termenelor de platd, de la persoanele fiizice si juridice;

16. Incaseaza taxele locale, taxele speciale, pretul concesiunii pentru terenurile concesionate, stabilite
prin hotdrari ale Consiliului Local Balesti, atat de la persoanele fizice, cat si de la cele juridice;

17. incaseaza amenzile;

18. Intocmeste la termen evidenta cu privire la sumele incasate si depune sumele in conturile deschise la
Trezoreria Tg-Jiu;

19. Intocmeste actele de urmarire si realizeaza activitatea de executare silitd a contribuabililor din
comuna;

20. Inméneazi contribuabililor instiintarile de plati a impozitelor;

21. Identifica toate constructiile realizate si ia masuri pentru impunerea acestora;

22. Identifica persoanele fizice care detin mai multe locuinte in proprietate si ia masurile legale;

23. Indeplineste si alte atributii primite de la seful serviciului;

24. Incaseaza impozitul, contributiile aferente veniturilor din activitatile agricole, precum si accesoriile
pentru neachitarea la scadenta a acestora;
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25. Depune si intocmeste situatiile la Trezoreria Tg.Jiu a sumelor incasate privind impozitul,
contributiile si accesoriile din activitatile agricole;

26. Respecta procedura de lucru specifica;

27. Propune si respectd un program de lucru pentru deplasarea in sate pentru stingerea debitelor prin
incasarea acestora;

V. Compartimentul Salarizare si Contabilitate, subordonat sefului Serviciului Economic, Achizitii
Publice si Administrativ:

a) In domeniul salarizare:

1. Intocmeste la timp si corect statele de plati, centralizatoarele si situatiile recapitulative pentru
personalul platit de comuna Balesti;

2. Intocmeste ordinele de plati ale obligatiilor fiscale pentru drepturile salariale;

3. Intocmeste ordonantarea acestor pliti;

4. Prezinta in timp util toate aceste documente la viza de control financiar preventiv;

5. Intocmeste si depune la timp fisele fiscale pentru toti salariatii;

6. Intocmeste si depune la timp monitorizarea cheltuielilor de personal, a declaratiilor fiscale si a altor
situatii solicitate de diferite institutii;

7. Raspunde de modul de stabilire si retinere a datoriilor aferente salariilor, inclusiv a constituirii
garantiilor materiale;

8. Participa la Intocmirea notelor contabile, a balantei de verificare si a situatiilor financiare;

9. Primeste si verifica extrasele de cont la partea de cheltuieli, ingrijindu-se ca acestea sa fie insotite de
documentele necesare si operatiunile sa fie legale, sesizand seful serviciului de anomaliile aparute;

10. Elibereaza orice documente solicitate de catre salariatii institutiei,

11. Conduce evidenta ,,Angajamentelor bugetare” si a ,,Angajamentelor legale” contul 8066, respectiv
8067, impreuna cu functionarul public din cadrul aceluiasi compartiment, cu atributii de contabilitate;
12. Verifica si calculeaza drepturile pentru ordinele de deplasare;

13. Tine locul inspectorului cu atributii de contabilitate, cdnd aceasta este in concediu de odihna,
concediu medical sau nu se afld in unitate;

14. Semneaza instrumentele de platd a cheltuielilor, avand prima semnatura;

15. Intocmeste centralizatorul cu privire la sumele aferente drepturilor de naturd salariald (asistenti
personali, indemnizatii insotitor, ajutoare de deces, etc), inclusiv fisierele, pe care le transmite la
Trezoreria Tg.Jiu;

16. Intocmeste centralizatoarele, statele de plati, fisierele pentru beneficiarii de combustibil, inclusiv
anexele acestora;

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

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

19. Opereaza in programul FOREXEBUG (bugete, salarii, angajamente legale si receptii);

20. intocmeste dosarele medicale in vederea recuperirii sumelor reprezentand indemnizatiile acordate
salariatilor pe perioada concediilor pentru incapacitate temporard de muncd, a caror platd nu se suportd
de catre institutie;

21. Ridica numerar pentru acordarea ajutoarelor de urgenta;

22. Efectueaza corectii pentru plati eronate;

23. Intocmeste executia bugetara aferenti titlurilor 57 si 10;

24. Expediaza corespondenta repartrizatd de catre seful de serviciu compartimentelor din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Comunei Balesti;

25. Intocmeste date de bilant conform OMFP nr. 640/ 2017 pentru scolile de pe raza comunei Bilesti si
pentru Primaria Balesti, cu modificarile si completarile aduse de: Ordinul nr. 1.998 din 9 aprilie 2019.

b) in domeniul contabilitate:

1. Efectueaza inregistrarile contabile pentru toate operatiunile financiar-contabile;
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2. Intocmeste lunar balanta de verificare, impreuni cu functionarul public cu atributii privind
salarizarea;

3. Intocmeste notele contabile, atat pentru fondurile bugetare, cét si pentru cele autofinantate si fondurile
speciale legal constituite;

4. Intocmeste contul de incheiere a exercitiului bugetar;

5. Conduce evidenta ,,Angajamentelor bugetare” si a ,,Angajamentelor legale”, conturile 8066 si 8067,
impreuna cu functionarul public cu atributii privind salarizarea;

6. Intocmeste si transmite confirmarea soldurilor la Trezoreria Tg.Jiu dupd ce in prealabil primeste
datele de la Compartimentul Impunere, Constatare, Control Impozite si Taxe Locale (pentru venituri) si
functionarul public cu atributii privind salarizarea (pentru cheltuieli);

7. Tine locul inspectorului cu atributii de salarizare cand acesta este in concediu de odihna, medical sau
alte concedii si cand este plecatd din institutie;

8. Executd tehnoredactarea pe calculator a situatiilor financiare, inclusiv a bugetelor de venituri si
cheltuieli;

9. Transmite sefului Serviciului Economic, Achizitii Publice si Administrativ eventualele erori
financiar-contabile aparute in evidenta conturilor, pe care le corecteaza dupa consultare;

10. intocmeste si trimite in termen, pe suport de hartie si informatic, la A.J.F.P. Gorj situatia platilor
restante conform Ordinului Ministrului Finantelor Publice nr. 1248/ 2012 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor art. 49 alin. (13"1) din Legea nr. 273/2006 privind finantele
publice locale si de modificare si completare a Normelor metodologice privind intocmirea si depunerea
situatiilor financiare trimestriale ale institutiilor publice, precum §i a unor raportari financiare lunare
in anul 2009, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr. 629/2009;

11. Intocmeste si trimite in termen, pe suport de hartie si informatic, la A.J.F.P. Gorj raportul Date de
bilant conform Ordinului Ministrului Finantelor Publice nr. 2290/ 2009;

12. Intocmeste si depune in termen la A.J.F.P. Gorj formularele pentru deschiderea de credite bugetare si
de retragere a acestora, precum si programul decadal pentru plati;

13. Intocmeste ordinele de platd pentru toate operatiunile de plati, cu exceptia salariilor, dupa ce in
prealabil se consulta cu seful Serviciului Economic, Achizitii Publice si Administrativ;

14. Verificd borderourile de justificare a timbrelor postale si a corespondentei cu confirmare de primire
s1 face inregistrarea consumului in contabilitate;

15. Tine evidenta furnizorilor si debitorilor (care nu provin din impozite si taxe loale) si se ocupa de
plata acestora;

16. Opereaza in programul de raportare FOREXEBUG (materiale, investitii, angajamente, receptii,
plati, note contabile, buget rectificat, balantd, fonduri nerambrursabile, active, datorii, etc);

17. Efectueaza corectii in programul FOREXEBUG (materiale, investitii, angajamente, receptii, plati,
note contabile, buget rectificat, balanta, fonduri nerambrursabile, active, datorii, etc);

18. Analizeaza, verificd si corecteazd inregistrarile contabile din evidenta U.A.T. — Comuna Balesti
conform executiei bugetare transmise de Trezoreria Tg.Jiu;

19. Tine evidenta corespondentei primite In cadrul Serviciului Economic, Achizitii Publice si
Administrativ si a repartizarii acesteia;

20. Verifica executia bugetara la titlurile de cheltuieli si investitii;

21. Propune modificari de alocatii bugetare in cadrul capitolului, atunci cand sunt prevederi modificate
la unele alineate si dispozinibil la alte alineate;

VI. Alte atributii in domeniul economic:

1.Angajeaza unitatea prin semnatura, alaturi de primar, in toate operatiunile de patrimoniu;

2. Executa delegdarile date de Primar pentru exercitarea unor atributii;

3. Tine evidenta patrimoniului public si privat al comunei si asigurd existenta, integritatea si pastrarea
bunurilor, valorilor de orice fel aflate in patrimoniul Primariei si Consiliului Local Balesti;
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4. Controleaza modul cum sunt gestionate fondurile in lei si In valutd de orice naturd, inclusiv salariile si
retinerile din acestea si alte obligatii;

5. Efectueaza controlul in totalitate sau prin sondaj in raport cu volumul, valoarea si natura bunurilor,
repere si documente care sa permitd tragerea unor concluzii temeinice asupra respectdrii actelor
normative din domeniul financiar si de gestiune;

6. Prezinta actele de control intocmite, concluziile controlului efectuat pentru a se dispune masurile ce
trebuiesc luate in vederea inldturarii abaterilor constatate si a tragerii la raspundere a persoanelor care au
savarsit nereguli sau au produs pagube materiale;

7. Propune Consiliului local redimensionarea cheltuielilor in raport de gradul de colectare a veniturilor,
prin rectificare, astfel incat la sfarsitul anului sa nu se inregistreze plati restante;

8. Verifica si centralizeaza, zilnic, operatiunile ce se fac prin casieria Primariei si asigud incasarea la
timp a creantelor, lichidarea obligatiilor de platd, ludndu-se masurile ce se impun pentru stabilirea
raspunderilor materiale;

9. Organizeaza si controleaza raportarile periodice in sistemul national de raportare FOREXEBUG;

10. Administreaza aplicatia PATRIMVEN;

11. Indeplineste atributii, in calitate de responsabil financiar, in cadrul echipelor de proiect finantate din
fonduri europene nerambursabile;

12. Realizeaza si executd evaluarea anuald a salariatilor din subordine si intocmeste raportul sau
informarea pentru Consiliul local;

VII. Compartimentul Achizitii Publice este subordonat sefului Serviciului Economic, Achizitii
Publice si Administrativ, cu urmatoarele atributii:
1. Aplica reglementarile legale in vigoare referitoare la licitatii si achizitii publice din cadrul Primariei
Balesti si Consiliului Local Balesti;
2. Raspunde de respectarea prevederilor legale in vigoare in ceea ce priveste licitatiile si achizitiile
publice;
3. Elaboreaza programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si prioritdfilor identificate la
4. Intocmeste documentatiile necesare desfasurarii procesului de licitatie;
5. Elaboreaza documentatia de atribuire sau in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei
de concurs, in colaborare cu serviciile sau compartimentele care relevd necesitatea si oportunitatea
achizitiei, in functie de complexitatea problemelor care urmeaza sa fie rezolvate in contextul aplicarii
procedurii de atribuire;
6. Publica pe S.E.A.P. anunturile de intentie, anunturile de participare, anunturile de atribuire, precum si
invitatiile de participare n vederea atribuirii contractelor de achizitie publica;
7. Propune componenta comisiilor de evaluare pentru fiecare contract care urmeaza a fi atribuit;
8. Elaboreaza notele justificative in toate situatiile in care procedura de atribuire propusa pentru a fi
aplicatd este alta decat licitatia deschisd sau cea restransa, cu aprobarea conducatorului institutiei si cu
avizul compartimentului juridic;
9. Asigura activitatea de informare si de publicare privind pregatirea si organizarea licitatiilor, obiectul
acestora, organizatorii, termenele, precum si alte informatii care sd edifice respectarea principiilor care
stau la baza atribuirii contractelor de achizitii publice;
10. Asigura aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale si a hotararilor
de licitatii, prin Incheierea contractelor de achizitie publicd;
11. Colaboreaza cu serviciile si compartimentele de specialitate pentru rezolvarea problemelor legate de
procedura de atribuire si pentru urmdrirea contractelor incheiate (derularea acestora fiind
responsabilitatea celor implicati);
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12. Urmareste si asigurd respectarea prevederilor legale, la desfasurarea procedurilor privind pastrarea
confidentialitatii documentelor de licitatie si a securitatii acestora;
13. Asigura constituirea si pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public;
14. Opereaza modificari sau completari ulterioare In programul anual al achizitiilor, cand situatia o
impune, cu aprobarea conducatorului institutiei si avizul compartimentului financiar contabil;
15. Intocmeste si transmite citre Autoritatea Nationali pentru Reglementarea si Monitorizarea
Achizitiilor Publice raportul anual privind contractele de atribuire, in format electronic, pana la data de
31 martie a fiecarui an pentru anul precedent;
16. Participa la inifierea si intocmirea dispozitiilor primarului comunei Balesti pentru reglementarea
activitatilor date In competenta serviciului.
17. Asigura arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor normative in
vigoare;
18. Intocmeste punct de vedere si transmite dosar de achizitie publici la Consiliul National de
Solutionare a Contestatiilor;
19. Evalueaza ofertele depuse in vederea atribuirii contractelor de achizitie publica;
20. Organizeaza procedurile de achizitie publica;
21. Transmite clarificarile ofertantilor;
22. Intocmeste referatele de necesitate, notele justificative, documentatiile de atribuire si fisele de date;
23. Intocmeste proiect de hotarare privind aprobarea indicatorilor tehnico-economici ai investitiilor;
24. Receptioneaza lucrari, bunuri, servicii si intocmeste documentele in acest sens;
25. Monitorizeaza materialele privind actiunile Consiliului local si Primariei comunei aparute in presa
locald, judeteana si centrald, in vederea evaludrii impactului actiunilor asupra cetatenilor si asupra mass-
media, cu luarea masurilor ce se impun in vederea ameliorarii imaginii institutiei;
26. Asigura legalitatea utilizarii sistemelor de operare si aplicatiilor specializate in limita competentelor,
fondurilor si legislatiei In vigoare ;
27. Intocmeste raportul de specialitate si alte documente pentru proiectele de hotdrari specifice
domeniului activitatii;
29. Monitorizeaza derularea programelor cu finantare internationald, pastrand legatura Intre finantatori si
institutie;
30. Contracteaza serviciile sociale la nivelul comunei Balesti, judetul Gorj, In conformitate cu
prevederile Legii nr. 292/ 2011, legea asistentei sociale, cu modificarile si completdrile ulterioare;
31. Organizeaza, pe baza aprobdrii Consiliului local, licitatiile pentru concesionare si inchiriere, asigura
documentatia necesard, intocmeste si tine evidenta contractelor de concesionare si inchiriere a
terenurilor;
32. Face propuneri privind promovarea de investitii noi;
33. Respecta procedurile operationale de lucru specifice;
34. Respecta normele de SSM si P.S.I. potrivit reglementarilor legale in vigoare;
35. Cunoaste si respectd prevederile Codului de conduitd al functionarilor publici, in vigoare;
36. Respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioara incheiat pentru aparatul de specialitate al
primarului comunei §i prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare a Aparatului de
Specialitate al Primarului Comunei Balesti;
37. Exercita si alte atributii si lucrari de specialitate prevazute de lege sau Incredintate de Consililul local
si primar, ori de la viceprimarul comunei.

VIII. Compartimentul Administrativ este subordonat sefului Serviciului Economic, Achizitii
Publice si Administrativ, cu urmdtoarele atributii:
A. Sofer I:
1. Deserveste si mentine in conditii de functionare permanentd autoturismul DACIA DUSTER din
dotarea Consiliului Local AL Comunei Bélesti si al Primariei Comunei Balesti;
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2. Completeaza zilnic foile de parcurs si urmareste incadrarea in consumul de carburanti si lubrefianti
normat;

3. Sa verifice functionarea tahografului si a limitatorului de viteza, inclusiv cu ocazia analizarii
diagramelor-tahograf sau a inregistrarilor stocate In memoria cardului conducatorului auto sau a
tahografului digital, dupa caz;
4. Sa nu permitd interventia persoanelor neautorizate asupra tahografelor si a limitatoarelor de viteza;
5. Sa respecte normele de protectie a muncii, protectie a mediului, prevenire si combatere a incendiilor,
pe tot timpul efectuarii transportului;
6. Sa permita efectuarea transporturilor numai cu respectarea limitei numarului de locuri inscris in
certificatul de inmatriculare;

7. Sa respecte procedurile ce trebuie urmate in caz de accident si sa aplice procedurile corespunzatoare
pentru a preveni producerea unor noi accidente sau a unor incalcari grave ale regulilor de circulatie;

8. Sa se prezinte pentru efectuarea examinarii medicale si psihologice, initiald si periodica si sa respecte
recomandarile comisiilor medicale si psihologice;

9. Sa respecte normele si regulile privind conducerea in conditii de siguranta rutiera si conduitd
preventiva;

10. Respecta regulile privind prevenirea accidentelor de munca in circulatia rutiera;

11. Conduce permanent si efectiv activitatea de transport rutier de persoane (prescolari si elevi) cu
microbuzele scolare din dotarea Primariei Comunei Balesti;

12. Supravegheaza si controleaza desfasurarea operatiunilor de transport (prescolari si elevi), astfel incat
acestea sd se efectueze in conformitate cu prevederile reglementarilor nationale si internationale in
vigoare, In conditii de deplind siguranta si de protectie a mediului;

13. Respectd reglementdrile legale privind omologarea, inmatricularea, efectuarea inspectiilor tehnice
periodice, repararea, intretinerea, reglarea, modificarea constructivd si reconstructia mijloacelor de
transport persoane;

14. Sa utilizeze mijloace de transport persoane a caror stare tehnicd corespunde reglementarilor
nationale de siguranta rutierd si de protectie a mediului inconjurdtor, cu inspectia tehnica periodica
valabila;

15. In intervalul dintre doua inspectii tehnice periodice si asigure mentinerea mijloacelor de transport in
stare tehnica corespunzdtoare, in vederea Incadrarii In normele tehnice privind siguranta circulatiei
rutiere, protectia mediului si in categoria de folosintd conform destinatiei, utilizdnd in acest scop numai
sisteme, echipamente, componente, entitati tehnice, piese de schimb, materiale de exploatare si dotari
obligatorii de origine sau omologate legislatiei in vigoare;

16. S& monteze prin operatori economici autorizati, in caz ca nu exista, tahografe si limitatoare de
viteza;

17. Sa nu permitd plecarea in cursa a vehiculelor care au tahograful sau limitatorul de viteza defect,
nesigilat ori fara suficiente foi de inregistrare pentru efectuarea intregului parcurs al transportului;

18. Sa verifice pe foile de inregistrare sau pe cartelele soferilor utilizate modul in care acestia respecta
prevederile legale in vigoare privind perioadele de conducere si de odihnd si sd ia masurile necesare
pentru a impiedica repetarea unor nereguli In acest sens;

19. Sa intocmeascd programul de executare a transporturilor, astfel Incat conducatorii mijloacelor de
transport sa poata respecta prevederile legale privind timpul de lucru, de odihna si de repaus;

20. Sa se asigure ca soferii respecta normele de protectie a muncii, protectie a mediului, prevenire si
combatere a incendiilor, pe tot timpul efectudrii transportului;

21. Sa permita efectuarea transporturilor numai cu respectarea limitei numarului de locuri inscris in
certificatul de Tnmatriculare si sd se asigure spatii libere suficiente pentru transportul bagajelor
pasagerilor;

22. Sa respecte procedurile ce trebuie urmate in caz de accident si sd aplice procedurile corespunzatoare
pentru a preveni producerea unor noi accidente sau a unor incalcari grave ale regulilor de circulatie;
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23. Sa se prezinte pentru efectuarea examinarii medicale si psihologice, initiald si periodica si sa
respecte recomandarile comisiilor medicale si psihologice;

24. Gestioneaza cardul pentru alimentarea cu combustibil a microbuzelor scolare din dotarea Primariei
Balesti;

25. Gestioneaza bonurile valorice de carburanti si elibereaza foile de parcurs pentru autoturisme si
microbuzele scolare;

26. Respecta procedura operationala de lucru specifica;

27. Respecta normele de SSM si P.S.I. potrivit reglementarilor legale 1n vigoare;

28. Respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioara incheiat pentru aparatul de specialitate al
primarului comunei §i prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare a Aparatului de
Specialitate al Primarului Comunei Balesti;

29. Cunoaste si respectd prevederile Codului de conduitd al personalului contractual, in vigoare;

30. Indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative in vigoare sau incredintate de viceprimarul
si primarul comunei.

B. Sofer I (transport elevi):

1. Asigura transportul dus-intors al elevilor de pe raza comunei Balesti, intre localitatea de domiciliu a
acetora si unitatea de invatdmant (din comund) 1n care isi desfasoard cursurile, cu microbuzele din
dotarea Primariei Balesti, conform prevederilor Regulamentului privind modul de utilizare al
microbuzului de transport scolar, aprobat prin hotdrdre a Consiliului Local Balesti;
2. Respecta cu strictete actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile publice;

3. Inainte de a pleca in cursi are obligatia si verifice starea tehnici a autovehiculului pe care il conduce;
4. Efectueaza ingrijirea zilnica a autovehiculului;

5. Nu pleaca in cursa dacd se constatd defectiuni/ nereguli ale autovehiculului si 1si anuntd imediat
coordonatorul de transport pentru a se remedia defectiunile;

6. Preia foaia de parcurs pentru ziua respectiva si preda foaia din ziua precedentd completatd la toate
rubricile (dupa cum indica formularul), diagrame, bonuri de transport, bonuri de combustibil;

7. Statiile de imbarcare-debarcare, precum si orele de Imbarcare-debarcare vor fi trecute obligatoriu in
foaia de parcurs a conducatorului (dus si Intors);

8. Verifica functionarea tahografului si a limitatorului de vitezd, inclusiv cu ocazia analizarii
diagramelor-tahograf sau a inregistrarilor stocate in memoria cardului conducatorului auto sau a
tahografului digital, dupa caz ;
9. Nu circuld fara ca aparatul tahograf/ controlul de inregistrare a numarului de kilometri parcursi sa fie
in functiune;

10. Nu permite interventia persoanelor neautorizate asupra tahografelor si a limitatoarelor de viteza;
11. Mentine starea tehnica corespunzatoare a autovehiculului avut in primire;

12. Face toate demersurile legale pentru pregatirea de iarnd a microbuzului (anvelope de iarna, lanturi
antiderapante, verificarea instalatiilor de climatizare si incdlzire a microbuzului, etc);

13. Parcheaza autovehiculul la locul si ora stabilite prin foaia de parcurs, respectand regulile de parcare;
14. Pastreaza certificatul de Tnmatriculare, copia conforma a licentei de transport, precum si actele
masinii In conditii corespunzatoare si le prezintd, la cerere, organelor de control;

15. Se preocupd permanent de imbundtatirea cunostintelor sale profesionale si legislative in domeniul
transporturilor;

16. Executd operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici, respectand disciplina
muncii;

17. Se comportd civilizat in relatiile cu cadrele didactice, elevii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si
organele de control;

18. Va avea o tinutd decenta si corespunzdtoare unui conducdtor auto;

19. Sa respecte programul de executare a transporturilor, traseul, numarul de elevi transportati intr-o
cursa si numarul de curse ce se efectueaza zilnic, stabilite de conducerea unitétii de invatamant;
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20. Sa respecte normele de protectie a muncii, protectie a mediului, prevenire si combatere a incendiilor,
pe tot timpul efectuarii transportului ;
21. Sa permita efectuarea transporturilor numai cu respectarea limitei numarului de locuri inscris in
certificatul de Tnmatriculare, sd se asigure spatii libere suficiente pentru transportul bagajelor elevilor si
sa permita transportul coletelor doar in limita spatiilor disponibile ;
22. Sa respecte procedurile ce trebuie urmate in caz de accident si sd aplice procedurile corespunzatoare
pentru a preveni producerea unor noi accidente sau a unor incalcari grave ale regulilor de circulatie;

23. Comunica imediat coordonatorului de transport — telefonic sau prin orice alt mijloc — orice
eveniment de circulatie in care este implicat;

24. Sa cunoasca si sa respecte masurile ce trebuie luate dupa un accident sau incident in ceea ce priveste
asigurarea vehiculului, protectia personald si a celorlalti participanti la trafic, protectia mediului si
protectia bunurilor persoanelor transportate;
25. Sa respecte regulile privind prevenirea accidentelor de muncda in circulatia rutierda ;
26. Sa se prezinte pentru efectuarea examinarii medicale si psihologice, initiald si periodica si sa
respecte recomandarile comisiilor medicale si psihologice ;
27. Sa respecte normele si regulile privind conducerea in conditii de sigurantd rutierd si conduita
preventiva;

28. Pe perioada de vacantd scolard sau pe perioada in care microbuzul pe care il deserveste nu are
stabilit un program pentru transportul elevilor, salariatul sprijind activitatea colegilor din cadrul
Compartimentului Administrativ, indeplinind atributii si realiznd activitati incredintate direct de cétre
seful ierarhic si primarul comunei, 1n limitele si cu respectarea legislatiei In vigoare;

29. Soferul raspunde personal de:

e integritatea autovehiculului pe care il are in primire;

e intretinerea autovehiculului, ceea ce presupune:

e cxploatarea autovehiculului in conformitate cu instructiunile prevazute in cartea tehnica a acestuia;

e soferul va raspunde in fata legii pentru pagubele cauzate institutiei din vina sa.

30. Respecta procedura operationalp de lucru specifica;

31. Respectd normele de SSM si P.S.I. potrivit reglementdrilor legale in vigoare;

32. Respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioara incheiat pentru aparatul de specialitate al
primarului comunei si prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare a Aparatului de
Specialitate al Primarului Comunei Balesti;

33. Cunoaste si respectd prevederile Codului de conduita al personalului contractual, in vigoare;

34. Indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative in vigoare sau incredintate de seful de
serviciu, viceprimarul si primarul comunei.

C. ingrijitor:

1. Sa foloseasca timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in acest sens, nu se
ocupa in timpul de munca de activitati care nu sunt cuprinse in atributiile si indatoririle sale ori nu sunt
dispuse de sefiul ierarhic sau de catre primarul comunei;

2. Sa asigure zilnic curdtenia si intretinerea spatiilor din interiorul localului Primariei Balesti (birouri,
holuri, sala de sedinta a Consiliului local, arhiva) si imprejurimile acesteia prin aplicarea procedurilor de
lucru si respectarea protocoalelor de curdtenie;

3. Sa stearga praful si panzele de paianjen din cladirea primariei (birouri, holuri, sala de sedinta CL,
arhiva) ori de cate ori este nevoie In vederea mentinerii aspectului de curatenie a imobilului;

4. Sa spele geamurile imobilului ori de cate ori este nevoie in vederea mentinerii aspectului de curatenie
a imobilului;

5. Colecteaza si indeparteaza reziduurile si resturile menajere;

6. Curata si dezinfecteaza zilnic ori de cite ori este nevoie baile, WC-urile cu materiale si ustensile
folosite numai in aceste locuri;

7. Sa utilizeze corect sculele si utilajele din dotare cu actiune manuala si electro-manuala;
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8. Se ingrijeste de iIntretinerea florilor si a arbustilor ornamentali din parcul din fata localului Primariei
Balesti;

9. Pe perioada timpului rece, urmareste incadrarea in consumul normat de gaze naturale;

10. Ia masuri pentru gospodarirea rationald a materialelor necesare efectudrii curdteniei si utilizarii
rationale a iluminatului electric, atat in interiorul localului, cat si In exterior, inclusiv a iluminatului
ornamental folosit pe perioada sarbatorilor de iarna;

10. Efectueaza curdtenia in parcul din fata localului Primariei;

11. Stabileste corect necesarul de materiale pentru a asigura o activitate fluentd si intocmeste referat de
necesitate pentru asigurarea materialelor necesare efectuarii curateniei;

12. Asigurd executarea serviciului de paza la sediul Primariei comunei Balesti si Consiliului local in
afara orelor de program ale salariatilor compartimentelor aparatului de specialitate al primarului;

13. Participd la mobilizarea si anuntarea cetatenilor in caz de evenimente deosebite, precum si pentru
participarea acestora in caz de referendum local sau adunari publice satesti;

14. Sa pregateasca operatiile de curatare;

15. Sa se ocupe de salubrizarea scarilor cladirii;

16. Sa curete incintele de folosintd comuna a cladirii;

17. Sa anunte seful ierarhic si primarul n cazul sesizarii unei defectiuni;

18. Sa intretind echipamentele din dotare;

19. Sa aiba capacitatea de organizare a locului de munca;

20. Sa participe activ la rezolvarea sarcinilor echipei;

21. Sa fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata si
corecta fatd de toate persoanele cu care vine in contact;

22. Respecta procedura de lucru specifica;

23. Respecta normele de SSM si P.S.I. potrivit reglementarilor legale in vigoare;

24. Cunoaste si respectd prevederile Codului de conduitd al personalului contractual, in vigoare;

25. Respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioarad incheiat pentru aparatul de specialitate al
primarului comunei si prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare a Aparatului de
Specialitate al Primarului Comunei Balesti;

26. Indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de seful de serviciu,
viceprimarul si primarul comunei.

D. Inspectorul de specialitate (responsabilul de platformd) din cadrul Compartimentului
Administrativ indeplineste urmatoarele atributii principale:

1. Raspunde de asigurarea managementului gunoiului la platforma;

2. Urmadreste colectarea gunoiului de la gospodariile de pe raza comunei Balesti la platforma de
depozitare si gospodarire a gunoiului de grajd si a deseurilor menajere;

3. Monitorizeaza cantitatile de gunoi care intrd si ies de pe platforma de depozitare si gospodarire a
gunoiului de grajd si a deseurilor menajere;

4. Urmareste cum se realizeazd manipularea fractiei lichide (rezultata din caderile de precipitatii si alte
scurgeri), colectate Intr-un bazin de stocare sau rezervor;

5. Urmareste cum se realizeaza Imprastierea gunoiului;

6. Intocmeste graficul de lucru pentru muncitorii care isi desfasoari activitatea pe platforma de
depozitare si gospodarire a gunoiului de grajd si a deseurilor menajere;

7. Centralizeaza necesarul de mjloace fixe si consumabile pentru platforma de depozitare si gospodarire
a gunoiului de grajd si a deseurilor menajere;

8. Asigura respectarea bugetului alocat;

9. Raporteaza neconcordantele intre bugetul de consumabile si necesar;

10. Monitorizeaza consumul si propune masuri de reducere;

11. Asigura remedierea situatiilor neprevazute;

12. Asigura buna functionare a mijloacelor fixe de uz comun;
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13. Asigura un mediu de lucru sigur si conditii bune de lucru;

14. Supravegheaza respectarea normelor P.S.I. la platforma;

15. Rezolva, prin consultare cu conducerea unitafii, toate problemele ce revin
platformei de pe raza comunei Balesti;

16. Planificd, organizeazd si distribuie materialele si accesoriile necesare desfasurarii activititii pe
platforma;

17. Asigura aprovizionarea cu materiale necesare pentru intretinere in cadrul platformei de depozitare si
gospodarire a gunoiului de grajd si a deseurilor menajere;

18. Primeste materialele care se aprovizioneaza, verificd cantitatile indicate In documentele care le
insotesc si controleaza cat este posibil calitatea acestora . Raspunde de depozitarea lor in bune conditiuni
pentru a se evita degradarea respectandu-se si normele de protectia muncii si PSI;

19. Deschide fisele de inventar personal, pe care le tine la zi cu toate modificarile aparute;.

20. Semneaza fisele de lichidare a celor ce parasesc institutia (salariatii de la platforma de depozitare si
gospodarire a gunoiului de grajd si a deseurilor menajere) numai dupa o atentd verificare a inventarelor
personale — raspunde pecuniar de respectarea acestei indatoriri;

21. Raspunde de ordinea si curdtenia care trebuie sa fie la platforma de depozitare si gospodarire a
gunoiului de grajd si a deseurilor menajere;

22. Sesizeaza abaterile celor Tn masura sa ia decizii pentru remedierea acestora;.

23. Distribuie echipamentul de protectia muncii muncitorilor care isi desfasoara activitatea pe platforma
si tine evidenta acestuia;

24. Raspunde de remedierea defectiunilor ce pot conduce la accidente de munca la platforma de
depozitare si gospodarire a gunoiului de grajd si a deseurilor menajere;

25. Intocmeste anual Planul local de actiune pentru protectia apelor impotriva poludrii cu nitrati din
surse agricole;

26. Gestioneazd documentele din activitatea compartimentului si asigura pdstrarea si arhivarea
corespunzatoare;- actualizarea atributiilor se va face in functie de modificarile organizatorice legislative
care apar;

27. Colaboreaza cu structurile aparatului de specialitate in vederea indeplinirii obiectivului general al
institutiei, in limitele stabilite de seful ierarhic superior;

28. Anunta in scris oricare acte sau fapte care impiedica realizarea corectd si la timp a sarcinilor de
serviciu si aduce la cunostinta primarului problemele aparute in desfasurarea activitatilor;

29. Raspunde de pastrarea secretului datelor si informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care
are acces ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu;

30. Intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin compartimentului in vederea
implementdrii si mentinerii sistemului de control intern managerial;

31. In calitate de persoani responsabild cu monitorizarea cantitativa si calitativa a serviciului public de
alimentare cu apd si canalizare pe raza comunei Balesti (realizat de cétre operatorul S.C. ,,UTIL
LOCAL” BALESTI), indeplineste urmitoarele atributii:

a) supravegheaza si controleazd modul de respectare si de indeplinire de catre operator a
obligatiilor contractuale asumate privind furnizarea/ prestarea serviciului public de alimentare cu apa si
canalizare;

b) supravegheaza si controleaza calitatea si eficienta serviciilor furnizate/ prestate de operator la
nivelul indicatorilor de performanta si eficienta la care acesta s-a obligat;

c) ia masuri pentru evaluarea anuala a indicatorilor de performantd stabiliti pentru operator prin
contractul de delegare a serviciului;

d) realizeaza sondaje cu privire la calitatea serviciilor de alimentare cu apa;

e) urmdreste daca operatorul serviciului public de alimentare cu apa si canalizare a obtinut
avizele necesare furnizarii serviciului;

f) tine evidenta situatiilor centralizatoare privind avariile, trimestrial;
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g) intocmeste semestrial rapoarte de activitate pentru monitorizarea si controlul modului de
indeplinire a obligatiilor asumate de catre operator;

h) supravegheaza si controleazd modul de administrare, exploatare, conservare si mentinere in
functiune, dezvoltare si/sau modernizare a sistemului de alimentare cu apa si de canalizare incredintat
prin contractul de delegare a gestiunii;

1) elaboreaza si supune aprobarii strategii in vederea imbunatatirii si dezvoltarii serviciului public
de alimentare cu apa si canalizare, utilizdnd principiul planificarii strategice multianuale;

j) consulta utilizatorii in vederea stabilirii politicilor si strategiilor locale si a modalitatilor de
organizare si functionare a serviciului;

k) informeazd periodic utilizatorii asupra stdrii serviciului public de alimentare cu apa si
canalizare si asupra politicilor de dezvoltare a acestuia;

1) mediaza si solutioneaza conflictele dintre utilizatori si operator, la cererea uneia dintre parti;

m) monitorizeaza strict calitatea apei potabile distribuite prin intermediul sistemelor de
alimentare cu apa, in concordanta cu normele igienico-sanitare in vigoare;

n) verifica dacd lucrarile de intretinere ale serviciului de alimentare cu apd se fac punctual, ca
urmare a rezultatului inspectiei sau dupa un plan anual de intretinere;

0) masoara cantitatile de apa preluate sau furnizate de operator, prin intermediul sistemului de
alimentare cu apa, sub forma de apa potabild, apa bruta sau apa industriald;

p) masoara debitele pe reteaua de distributie, conform Procedurii operationale: SERVICIILE
PUBLICE LA NIVELUL UAT - COMUNA BALESTI, judetul Gorj;

q) urmdreste dacd opratorul ia masuri pentru a detecta pierderile de apd conform Procedurii
operationale: SERVICIILE PUBLICE LA NIVELUL UAT — COMUNA BALESTI, judetul Gorj si tine
evidenta procentului pierderilor de apa si a cauzelor care determina pierderile de apa;

32. Respecta procedurile operationale de lucru specifice;

33. Respectd normele de SSM si P.S.I. potrivit reglementarilor legale in vigoare;

34. Respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioara incheiat pentru aparatul de specialitate al
primarului comunei si prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare a Aparatului de
Specialitate al Primarului Comunei Balesti;

35. Cunoaste si respectd prevederile Codului de conduita al personalului contractual, in vigoare;

36. Indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative in vigoare sau incredintate de autoritatea
deliberativa si executiva, precum si de la seful de serviciu, viceprimarul si primarul comunei.

E. Salariatii care 1si desfasoara activitatea la platforma de depozitare si gospodarire a gunoiului
de grajd si a deseurilor menajere de pe raza comunei Bilesti indeplinesc urméatoarele atributii
principale:

1. Deservesc utilajele din dotarea Primariei Balesti (tractor, incarcator frontal, masind de imprastiat) n
vederea manipuldrii gunoiului de grajd rezultat de la gospodariile de pe raza comunei Balesti;

2. Raspund de utilaje pe perioada cat le deservesc;

3. Executa transportul pe drumuri publice conducand tractorul cu remorci pe pneuri;

4. Cunosc regulile generale de circulatie cu autovehiculul;

5. Se ingrijesc de colectarea gunoiului de la gospodariile de pe raza comunei Balesti;

6. Descarca gunoiul la platforma comunala cu echipamentul de descarcare din dotare;

7. Asigutd managementul gunoiului la platforma prin:

a) manevrarea gunoiului de grajd pentru asezarea in gramezi de 2-3 m inal{ime cu utilajul de
incarcare adecvat, special creat n acest scop, din dotarea Primariei Balesti;

b) compostarea gunoaielor fibroase, precum vrejii de tomate sau cocenii de prorumb prin
plasarea acestora in siruri de-a lungul spatiului de depozitare, intoarcerea si amestecarea realizdndu-se
prin deplasarea sirului intr-o pozitie laterala, cu utilizarea incércatorului frontal din dotarea Primariei
Balesti;
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¢) manipularea gunoiului existent in depozit si transferarea deseurilor din gospodarii de la
buncérele de receptie in remorci pentru reciclare sau depunere in gropi permanente cu ajutorul
dispozitivului cu cupa din dotarea Primariei Balesti;

d) extragerea deseurilor (sticld, metal, plastic-carton) ajunse accidental in corpul gunoiului de
grajd si depozitarea in boxele special prevazute pentru stocarea acestora;
8. Asigurd imprastierea gunoiului cu un utilaj de imprastiere utilizat cu ajutorul tractorului;
9. Asigura manipularea fractiei lichide (rezultata din caderile de precipitatii si alte scurgeri), colectate
intr-un bazin de stocare sau rezervor separat, prin: golirea bazinului/ rezervorului si imprastierea
lichidului pe culturi sau inapoi pe gramada de gunoi cu ajutorul cisternei cu vid din dotarea Primariei
Balesti;
10. Raspund de mentinerea in stare de functionare a tractorului, incarcatorului frontal, remorcilor
agricole, a cisternei vidanjabile si a maginii de imprastiat gunoi din dotarea Primariei Balesti, utilizate
pentru manipularea gunoiului de grajd rezultat de la gospodariile de pe raza comunei Balesti;
11. Executa toate lucrarile de asistenta tehnica si reparatii planificate la utilajele din dotarea Primariei
Balesti,
12. Verifica si repara sistemul mecanic (motor, frane, supape);
13. Verifica si repara sistemul hidraulic (garnituri si imbinari);
14. Verifica repararea sistemului electric (circuite, diagrame electrice);
15. Sudeazd componentele prin procedeul mig-mag;
16. Verifica periodic starea de functionare a tractorului, incarcatorului frontal, remorcilor agricole, a
cisternei vidanjabile si a masinii de imprastiat gunoi din dotarea Primariei Balesti;
17. Remediaza pe loc toate defectiunile posibile la tractor, incarcatorul frontal si instalatiile platformei,
iar, cand nu le pot remedia, acestea vor fi aduse la cunostintd primarului, prin responsabilul de
platforma;
18. Tin si Intocmesc evidenta zilnicd a rodajului la utilaje;
19. Isi insusesc modul de functionare, intretinere si reparatii la tractor, incarcitorul frontal, remorcile
agricole, cisterna vidanjabila, precum si masina de imprastiat gunoi din dotarea Primariei Balesti;
20. Executa sarcinile stabilite de inspectorul din cadrul Compartimentului Administrativ (responsabil de
platforma);
21. Participa la testele pentru verificarea cunostintelor si atestarea pe post;
22. Respecta normele de SSM si P.S.I. potrivit reglementarilor legale in vigoare;
23. Cunoaste si respectd prevederile Codului de conduita al personalului contractual, in vigoare;
24. Respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioarad incheiat pentru aparatul de specialitate al
primarului comunei si prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare a Aparatului de
Specialitate al Primarului Comunei Balesti;
25. Indeplinesc si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de seful de serviciu,
viceprimarul si primarul comunei.

Art.55. COMPARTIMENTUL STRATEGII DE DEZVOLTARE REGIONALA este

subordonat viceprimarului comunei, cu urmatoarele atributii:

32. Elaboreaza strategia de dezvoltare a comunei si intocmeste portofoliul de proiecte ce urmeaza
a fi finantate din diverse surse;

33. Sprijina procesul de implementare a programelor de dezvoltare a comunitatii locale;

34. Analizeaza si propune masuri de modernizare a activitatilor de lucru pe domeniul public si privat
de interes local,;

35. Elaboreaza o strategie coerenta si adecvatd pentru dezvoltarea capacitafii administrative de
pregatire si armonizare treptata cu standardele si mecanismele integrarii in Uniunea Europeana si
urmareste aplicarea acesteia;

36. Face propuneri privind promovarea de investitii noi;
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37.

38.

39.

40.

41

42.

43.
44.
45.
46.

47.

48

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

59.

Efectueaza deplasari in teren, analizeaza si propune solutii tehnice de organizare benefice pentru
colectivitatea locala;

Identifica cererile de propuneri cu un grad semnificativ de interes pentru comunitate, lansate de
institutiile si organismele nationale, europene si internationale;

Urmareste in teren, impreuna cu salariatul cu atributiuni pe linia administrarii domeniului public
si privat de interes local, lucrarile realizate, acordand atentie deosebitd calitatii lucrarilor si
refacerii suprafetelor carosabile si pietonale;

Aplicd reglementdrile legale in vigoare referitoare la integrarea europeand si dezvoltarea
regionald, asigurand totodata si managementul proiectelor;

. Identifica sursele si programele de finantare ale Uniunii Europene si ale altor organisme interne

si internationale;

Mentine si dezvolta relatiile de informare, colaborare §i promovare cu organisme si organizatii
care pot deveni canale de promovare si comunicare interna si externa;

Sprijind activitatea intreprinderilor mici si mijlocii si a intreprinzétorilor persoane fizice;

Asigura stimularea dezvoltarii capitalului autohton si atragerea capitalului strain;

Asigura colaborarea si gestionarea relatiilor cu Agentia de Dezvoltare Regionald;

Identifica si contacteaza potentialii parteneri pentru proiectele cu finantare internationala derulate
de catre comuna Balesti;

Realizeaza evidenta proiectelor derulate si in curs de derulare in cadrul comunei pe baza
fondurilor internationale;

. Creeaza si actualizeaza continuu baza de date cu informatii despre finantatori (nume, adrese,

directii de finantare, sume minime si maxime, termene limitd, conditii de eligibilitate);
Realizeaza sistemul de arhivare a proiectelor cu finantare externd, conform legislatiei in vigoare
si a cerintelor Uniunii Europene;

Stabileste contacte cu ordonatorii tertiari de credite, respectiv cu organismele si institutiile
nationale, europene si internationale implicate in managementul si monitorizarea proiectelor;
Supune aprobarii Consiliului local strategiile si programele de dezvoltare proprii, indiferent de
sursa de finantare a acestora;

Coopereraza cu O.N.G.-urile privind interesele comunitatii locale prin punerea la dispozitie a
informatiilor necesare in vederea initierii, implementarii sau sprijinirii proiectelor de dezvoltare
pentru comunitate;

Intocmeste raportul de specialitate si alte documente pentru proiectele de hotarari specifice
domeniului activitdtii integrdrii europene si dezvoltdrii regionale;

Participa la procesul de educare si constientizare a cetatenilor si la implicarea activa a acestora in
procesul de elaborare si aplicare a deciziilor privind integrarea europeana si dezvoltarea
regionald;

Identifica sursele de finantare pentru proiectele de mediu si elaboreaza proiecte in cadrul
programelor initiate de diverse entitdti finantatoare in domeniul mediului inconjurator;
Elaboreazd programe si proiecte, stabileste legaturi cu forurile nationale si internationale in
vederea promovdrii si derularii programelor necesare imbundtatirii activitdtii administratiei
publice locale si ridicarii calitatii vietii comunitdtii locale;

Se ocupad de atragerea de fonduri extrabugetare in vederea atingerii obiectivelor propuse in
strategia de dezvoltare a comunei;

Elaboreaza, planificd si urmareste implementarea unor programe anuale de dezvoltare locald, cu
obiective clare, precum: dezvoltarea unui mediu economic competititv, dezvoltarea durabila a
serviciilor publice locale, dezvoltarea si protejarea mediului inconjurator, etc.;

Colaboreazd cu compartimentul achizitii publice la elaborarea programului general anual de
investitii al comunei Balesti, urmarind corelarea acestora cu strategia de dezvoltare a comunei si
alte documente strategice adoptate in Consiliul Local al Comunei Balesti;
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60. Initiaza si implementeaza actiuni vizand promovarea economica local;

61. Initiaza si dezvoltd contacte directe cu finantatori ai unor proiecte in comunitate, ce duc la
dezvoltarea locald a comunei;

62. Intocmeste rapoarte intermediare si finale vizand derularea Programelor cu finantare UE sau a
altor programe, anual sau de cate ori se solicita;

63. Se implica In intocmirea proiectelor in vederea obtinerii de finantari din fonduri europene sau
internationale;

64. Asigura intocmirea tututror documentatiilor necesare in vederea supunerii spre aprobare prin
HCL a documentelor strategice si a variantelor actualizate ale acestora, conform legislatiei in
vigoare;

65. Intocmeste rapoarte si statistici cu privire la proiectele de investitii si implementarea strategiilor;

66. Concepe si supune aprobarii Consiliului local strategii si politici de dezvoltare locala;

67. Respectd procedurile operationale de lucru specifice potrivit prevederilor legale in vigoare;

68. Respecta normele de SSM si P.S.I. potrivit reglementarilor legale in vigoare;

69. Cunoaste si respectd prevederile Codului de conduitd al functionarilor publici, in vigoare;

70. Respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioara incheiat pentru aparatul de specialitate
al primarului comunei si prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare a Aparatului
de Specialitate al Primarului Comunei Balesti;

71. Exercita si alte atributii si lucrari de specialitate prevazute de lege sau incredintate de Consililul
local si primar, ori de la seful de serviciu si viceprimarul comunei.

Art.56. COMPARTIMENTUL PROTECTIA MEDIULUI este subordonat viceprimarului
comunei si aduce la indeplinire urmatoarele atributii prinicpale:

L. PE LINIE DE PROTECTIA MEDIULUI:
1. Aplica prevederile din planurile de urbanism si amenajarea teritoriului, cu respectarea principiilor
0.U.G. nr. 195/2005, cu modificarile si completarile ulterioare;
2. Urmadresc respectarea legislatiei de protectia mediului de catre operatorii economici care presteaza
servicii publice de gospodarie comunalg;
3. Adoptd programe si proiecte pentru dezvoltarea infrastructurii localititilor, cu respectarea
prevederilor O.U.G. nr. 195/2005, cu modificarile si completarile ulterioare;
4. Sa aiba personal specializat pentru protectia mediului si sd colaboreze in acest scop cu autoritatile
pentru protectia mediului;
5. Promoveaza o atitudine corespunzatoare a comunitatilor locale in legatura cu importanta protectiei
mediului;
6. Asigura, prin serviciile publice si operatorii economici responsabili, luarea masurilor de salubrizare a
localitatilor, de intretinere si gospodarire a spatiilor verzi, a pietelor si a parcurilor publice;
7. Conserva si protejeaza spatiile verzi rurale, astfel incat sa se asigure suprafata optima stabilitd de
reglementdrile in vigoare, in localitatile in care nu exista posibilitatea asigurarii acesteia, conservarea
spatiilor verzi existente este prioritara,
8. Supravegheaza operatorii economici din subordine pentru prevenirea elimindrii accidentale de
poluanti sau depozitarii necontrolate de deseuri si dezvoltarea sistemelor de colectare a deseurilor
refolosibile;
9. Ia masurile necesare prevenirii si reducerii disconfortului olfactiv provenit de la activitatile care nu se
supun reglementarii din punctul de vedere al protectiei mediului si dispune masurile legale ce se impun;
10. Colaboreaza cu autoritafile competente pentru protectia mediului in ceea ce priveste prevenirea si
reducerea disconfortului olfactiv provenit de la activitatile pentru care este necesara emiterea
autorizatiei/autorizatiei integrate de mediu;
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11. Aplica prevederile din planurile de urbanism §i amenajarea teritoriului cu respectarea distantelor
prevazute in legislatia in vigoare si dispun masurile legale ce se impun;

12. Resping solicitarile de dezvoltare a proiectelor daca distantele minime de protectie sanitara nu sunt
respectate sau Tn zona sunt instalatii care produc disconfort si riscuri asupra sanatatii populatiei,

13. Controleaza in scop preventiv si la sesizarea publicului, prin serviciile de specialitate, activitatile
pentru care nu este necesard obtinerea autorizatiei/autorizatiei integrate de mediu si care ar putea crea un
disconfort olfactiv si dispun masurile legale ce se impun;

14. Reglementeaza inclusiv prin interzicerea permanentd sau temporara desfasurarea activitatilor
generatoare de disconfort olfactiv in zonele de locuit, recreere, odihna, tratament si agrement.

15. Elaboreaza programul si strategia pe linia protectiei mediului pe care le supune aprobarii Consiliului
local;

16. Coordoneaza activitatea de implementare a strategiilor si politicilor de mediu la nivel local,

17. Asigura implementarea legislatiei din domeniul protectiei mediului;

18. Autorizeaza activitatile cu impact potential asupra mediului la nivel local si asigurd conformarea cu
prevederile legale;

19. Propune realizarea de investitii In domeniul protectiei mediului si coordoneaza realizarea planului de
actiune pentru protectia mediului la nivel local;

20. Urmareste permanent 1n teritoriu aplicarea prevederilor Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 195/
2005 privind protectia mediului, cu modificarile si completdrile ulterioare, participa la controalele
efectuate de A.P.M. si ia masuri pentru remedierea aspectelor negative constatate;

21. Urmadreste reaspectarea obligatiilor privind impactul substantelor si preparatelor chimice periculoase
asupra starii de sanatate a populatiei i mediului;

22. Controleaza activitatea privind depozitarea deseurilor si face propuneri pentru refacerea si protectia
mediului inconjurator in scopul cresterii calitatii vieti;

23. Identifica sursele de finantare pentru proiectele de mediu si elaboreaza proiecte in cadrul
programelor initiate de diverse entitati finantatoare in domeniul protectiei mediului inconjurator;

24. Raspunde de igienizarea si regularizarea cursurilor de apa — izvoare, paraie, rauri — din intravilanul
localitatilor;

25. Verifica respectarea programului de lucrari privind asigurarea curateniei stradale de catre firmele de
salubritate;

26. Verifica respectarea masurilor de transportare a resturilor vegetale rezultate de la toaletarea spatiilor
verzi, de catre firmele abilitate;

27. Verifica respectarea obligatiilor privind intretinerea curdteniei de catre institutiile publice, operatorii
economici, persoanele fizice si juridice, respectiv curatenia fatadelor, a locurilor de depozitare a
diferitelor materiale, a anexelor gospodaresti, a terenurilor aferente imobilelor pe care le detin sau in
care functioneaza, a trotuarelor, a rigolelor, a cailor de acces, a parcdrilor, a terenurilor din apropierea
garajelor si a spatiilor verzi;

28. Verifica respectarea normelor privind pdstrarea curateniei in locurile publice;

29. Vegheaza la respectarea standardelor si a normelor privind nivelul de zgomot si poluarea sonora;

30. Verifica respectarea normelor privind pastrarea curateniei albiilor raurilor si a cursurilor de ape ce
traverseaza unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriala;

31. Vegheaza la respectarea normelor privind protejarea si conservarea spatiilor verzi;

32. Vegheaza la aplicarea legislatiei in vigoare privind deversarea reziduurilor lichide si solide pe
domeniul public, in ape curgatoare si in lacuri;

33. Verificd respectarea prevederilor legale de mediu de catre operatorii economici, in limita
competentelor specifice autoritdtilor administratiei publice locale;

34. Constatd contraventii si aplicad sanctiuni contraventionale pentru Incdlcarea prevederilor pct. 25-33;
35. Elaboreaza documente pe linia specialitatii si asigura transmiterea lor;

36. Prezinta propuneri de buget pe linia specialitatilor de care rdspunde;
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37. Supravegheaza aplicarea prevederilor din planurile de urbanism si amenajarea teritoriului, in acord
cu programul de protectia mediului;
38. Asigura protectia solului, subsolului si a ecosistemelor terestre, prin masuri specifice ca:

-extinderea suprafetelor impadurite,

- amenajarea corespunzatoare a pajistilor si pasunilor,

- urmarirea amplasarii constructiilor in functie de destinatia terenului, etc;
39. Stabileste regimul ariilor protejate si a monumentelor naturii;
40. Tine evidenta si stabileste modul de intrebuintare a substantelor chimice existente la agentii
economici din comuna, care pot fi folosite pentru executarea decontaminarii;
41. Supravegheaza aplicarea prevederilor din planurile de urbanism §i amenajarea teritoriului, in acord
cu programul de protectia mediului;
42. Controleaza modul de aplicare si respectare a legislatiei specifice in ceea ce priveste mentinerea
starii de curdtenie si salubritate pe raza comunei Balesti, de catre persoanele fizice si juridice;
43. Organizeaza si coordoneaza aplicarea madsurilor pe linie de protectie impotriva contaminarii
radioactive, toxice, biologice 1n caz de atac cu arma N.B.C., accident nuclear sau chimic si 1n situatii de
dezastre.
44. Promoveaza o atitudine corespunzatoare fatd de comunitate in legatura cu importanta protectiei
mediului.
45. Verificad pe teren, solutioneaza si raspunde in termenul legal la toate adresele persoanelor fizice si
juridice (cereri, sesizari, reclamatii, note interne, note de audientd), conform atributiilor din legislata in
vigoare.
46. Colaboreaza cu diferite institutii si organisme (ONG-uri, Directia de Sanatate Publica, Agentia
pentru Protectia Mediului, Directia Apelor, Inspectoratul Scolar, Institute de cercetare si proiectare) care
desfagoara activitati specifice in domeniul protectiei mediului.
47. Raporteaza lunar, Consiliului Judetean Gorj si Agentiei pentru Protectia Mediului Gorj, cantitatea de
deseuri generatd in comuna.
48. Elaboreaza anual Planul Local de Gestiune a Deseurilor.
49. Emite avize de principiu pentru infiintarea punctelor de colectare a materialelor reciclabile,
verificand 1n teren daca sunt indeplinite conditiile prevazute de lege.
50.Supravegheaza agentii economici din comuna in scopul prevenirii poluarii accidentale;
51. Primeste si rezolva sesizdrile specifice domeniului de activitate;
52. Pastreaza secretul asupra activitatilor specifice desfasurate;
53. Mentine legatura cu mass-media privind corecta informare asupra problemelor de mediu ivite la
nivelul comunei;
54. Urmareste imbunatatirea parametrilor de mediu Tn comuna Bélesti;
55. Face propuneri pentru imbunatatirea parametrilor atmosferici prin constituirea si extinderea
perdelelor de protectie, a spatiilor verzi, parcurilor, gardurilor vii, etc;
56. In calitate de responsabil cu asigurarea activitatii 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 comunet,
57. Intocmirea intregii documentatii cu privire la obtinerea avizelor, acordurilor si autorizatiilor de
mediu, precum si a documentatiei de mediu necesare obtinerii formelor de punere in practicd a
diferitelor activitdti ale institutiei.
I1. PE LINIE DE SECURITATE SI SANATATE iN MUNCA:
1. Indeplineste atributii de securitatea si sinitatea in munca (SSM) in cadrul Primariei Comunei Bilesti,
SPCLEP Bilesti, Compartimentul Asistentd Medicald pentru Unititile de Invatamant, Centrul de Zi de
Socializare si Petrecere a Timpului Liber, Unititii de Ingijire la Domiciliu, Caminul Cultural ,,Ion
Teoteoi” Balesti si Biblioteca Comunald Balesti si raspunde de aplicarea si respectarea prevederilor
legale 1n vigoare privind securitatea si sandtatea in munca;
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2. Organizarea activitdtii de SSM 1n cadrul Primariei Comunei Balesti, SPCLEP Bailesti,
Compartimentul Asistenti Medicald pentru Unititile de Invatimant, Centrul de Zi de Socializare si
Petrecere a Timpului Liber, Unitatii de Ingijire la Domiciliu, Caminul Cultural ,,Jon Teoteoi” Bilesti si
Biblioteca Comunala Balesti in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

3. Prezinta, cel putin o datd pe an, comitetului de securitate §i sdnatate in munca un raport scris care va
anul incheiat, precum si propunerile pentru planul de prevenire si protectie ce se vor realiza in anul
urmator, raport pe care il transmite in termen de 10 zile, Inspectoratului Teritorial de Munca, dupa
avizarea de membrii comitetului de securitate si sanatate Tn munca;

4. Supune analizei comitetului de securitate si sandtate in muncd documentatia referitoare la
caracteristicile echipamentelor de munca, ale echipamentelor de protectie colectiva si individuala, in
vederea selectionarii echipamentelor optime;

5. Informeaza comitetul de securitate si sandtate In munca cu privire la evaluarea riscurilor pentru
securitate si sandtate, masurile de prevenire si protectie atat la nivel de unitate, cat si la nivel de loc de
munca si tipuri de posturi de lucru, masurile de prim ajutor, de prevenire si stingere a incendiilor si
evacuare a lucratorilor;

6. Comunica comitetului de securitate si sanatate in munca punctul sdu de vedere sau, daca este cazul, al
medicului de medicina muncii, serviciului intern sau extern de prevenire si protectie, asupra plangerilor
lucratorilor privind conditiile de munca si modul in care serviciul intern sau extern de prevenire si
protectie isi indeplineste atributiile;

7. Monitorizeaza activitatea de sandtate si securitatea muncii,

8. Acorda de consultantd salariatilor compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului,
SPCLEP Bilesti, Compartimentul Asistentd Medicala pentru Unititile de Invatimant, Centrul de Zi de
Socializare si Petrecere a Timpului Liber, Unitatii de Ingijire la Domiciliu, Ciminul Cultural ,Jon
Teoteoi” Bilesti si Biblioteca Comunald Balesti, cu privire la reglementarile legislative In vigoare si
normele privitoare la SSM si Protectia Mediului;

9. Asigura instruirea si informarea personalului din cadrul Primariei Comunei Balesti, SPCLEP Balesti,
Compartimentul Asistenti Medicald pentru Unititile de Invatimant, Centrul de Zi de Socializare si
Petrecere a Timpului Liber, Unititii de Ingijire la Domiciliu, Caminul Cultural ,,Jon Teoteoi” Bilesti si
Biblioteca Comunald Balesti in probleme de SSM si Protectia Mediului prin toate formele de instructaj
prevazute de legislatia in vigoare;

10. Cercetarea, inregistrarea, declararea si tinerea evidentei accidentelor de muncd si a bolilor
profesionale, a accidentelor tehnice si a avariilor in cadrul Primariei Comunei Bélesti, SPCLEP Balesti,
Compartimentul Asistenti Medicald pentru Unititile de Invatimant, Centrul de Zi de Socializare si
Petrecere a Timpului Liber, Unititii de Ingijire la Domiciliu, Caminul Cultural ,,Jon Teoteoi” Bilesti si
Biblioteca Comunala Balesti;

11. Prevenirea accidentelor de muncd si mentinerea starii de sandtate a personalului din aparatul de
specialitate al primarului, SPCLEP Balesti, Compartimentul Asistentd Medicala pentru Unitatile de
Invatamant, Centrul de Zi de Socializare si Petrecere a Timpului Liber, Unitatii de Ingijire la Domiciliu,
Caminul Cultural ,,Jon Teoteoi” Balesti si Biblioteca Comunala Balesti, conform prevederilor legale in
vigoare privind sandtatea si securitatea in munca;

12. Elaborarea, impreuna cu conducerea primadriei, a listei cu dotarea echipamentelor de protectie si de
lucru a salariatilor din cadrul unitdtii administrativ-teritoriale;

13. Asigurarea personalului din cadrul unitdtii administrativ-teritoriale cu echipament individual de
protectie / lucru;

14. Intocmirea programului de masuri pentru SSM;

15. Pastreaza trusa de protectia muncii si instruieste personalul unitatii administrativ-teritoriale privind
folosirea si utilizarea acesteia;

16. Intocmeste raportul sau informarea pentru Consiliul local.
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II1. ALTE ATRIBUTII:

1. Respectda procedurile operationale de lucru specifice potrivit prevederilor legale in vigoare;

2. Respectd normele de SSM si P.S.I. potrivit reglementérilor legale in vigoare;

3. Respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioara incheiat pentru aparatul de specialitate al
primarului comunei si prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare a Aparatului de
Specialitate al Primarului Comunei Balesti;

4. Cunoaste si respecta prevederile Codului de conduitd al functionarilor publici, in vigoare;

5. Indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative in vigoare sau incredintate de autoritatea
deliberativa si executiva.

Art.57. COMPARTIMENTUL GUVERNANTA CORPORATIVA este subordonat
viceprimarului comunei si aduce la indeplinire urmatoarele atributii principale:

1. Contribuie la elaborarea politicii de proprietate, prin comunicarea catre Agentia pentru
Monitorizarea si Evaluarea Performantelor Intreprinderilor Publice, In termenul stabilit de aceasta,
a obiectivelor stabilite de U.A.T. Comuna Balesti, in calitate de asociat unic, pentru Societatea
Comerciala ,,UTIL LOCAL” S.R.L. Balesti;
2. Monitorizeazad si exercitd atributele dreptului de proprietate al U.A.T. Comuna Balesti asupra
societatii;
3. Monitorizeaza indeplinirea obiectivelor societdtii ,,UTIL LOCAL” S.R.L. Balesti si propune
masuri pentru respectarea prevederilor O.U.G. nr. 109/2011 privind guvernanta corporativa
a intreprinderilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si pentru cresterea
performantelor si profitabilitatii acesteia si raporteaza catre Agentia pentru Monitorizarea
si Evaluarea Performantelor Intreprinderilor Publice informatiile obtinute in urma monitorizarii si
masurile luate;
4. Propune obiective si indicatori-cheie de performanta pentru societatea ,,UTIL LOCAL” S.R.L.
Bilesti pe care le include in scrisorile de asteptari;
5. Transmite documentatia relevanta catre Agentia pentru Monitorizarea si Evaluarea Performantelor
Intreprinderilor Publice in termenele stabilite in O.U.G. nr. 109/2011 privind guvernanta corporativa
a intreprinderilor publice, cu modificarile si completdrile ulterioare si in legislatia secundara;
6. Notifici Agentia pentru Monitorizarea si Evaluarea Performantelor intreprinderilor Publice cu
privire la necesitatea declansdrii procedurii de selectie si numire a administratorilor si directorului
societdtii, precum §i a revocarii acestora;
7. Transmite citre Agentia pentru Monitorizarea si Evaluarea Performantelor Intreprinderilor
Publice rapoartele privind organizarea procedurii de selectie, selectarea si nominalizarea candidatilor
pentru functiile de administrator la societatea ,,UTIL LOCAL” S.R.L., in termen de 3 zile de la
finalizarea procedurii;
8. Transmite citre Agentia pentru Monitorizarea si Evaluarea Performantelor Intreprinderilor
Publice indicatorii-cheie de performantd rezultati din planul de administrare al societdtii ,,UTIL
LOCAL” S.R.L. Balesti, pentru avizare din punct de vedere al incadrarii la nivelul minim;
9. Comunici Agentiei pentru Monitorizarea si Evaluarea Performantelor Intreprinderilor Publice
indicatorii negociati si aprobati de catre adunarea generald a asociatilor a societatii ,,UTIL LOCAL”
S.R.L. Balesti, in termen de 15 zile de la aprobare, in vederea avizarii lor finale;
10. Transmite citre Agentia pentru Monitorizarea si Evaluarea Performantelor Intreprinderilor
Publice contractele de mandat incheiate cu administratorii societatii;
11. Monitorizeaza si evalueaza indeplinirea indicatorilor-cheie de performantd inclusi in contractele
de mandat si transmite aceste informatii cdtre Agentia pentru Monitorizarea si Evaluarea
Performantelor Intreprinderilor Publice;
12. Intocmeste si publicd lista administratorilor si directorilor aflati in functie la societate si
o comunici Agentiei pentru Monitorizarea si Evaluarea Performantelor Intreprinderilor Publice,
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13. FElaboreaza scrisoarea de asteptari pentru societatea ,,UTIL LOCAL” S.R.L., ca parte din
componenta initiald a planului de selectie, in consultare cu organele de administrare si conducere ale
societdtii si o publicd pe paginile de internet ale autoritatii publice tutelare, societatii si Agentiei
pentru Monitorizarea si Evaluarea Performantelor Intreprinderilor Publice, odati cu componenta
initiala a planului de selectie, pe baza careia se redacteaza declaratia de intentie de catre candidatii
aflati pe lista scurta si administratorii care solicita reinnoirea mandatului,
14. Elaboreaza si publica componenta initiala a planului de selectie pe pagina de internet a autoritatii
publice tutelare si a societatii ,,UTIL LOCAL” S.R.L. Balesti, in termen de 15 zile de la data
declansarii procedurii de selectie, document de lucru care cuprinde, fara a se limita la acestea,
scrisoarea de asteptari, aspectele-cheie ale procedurii, calendarul, partile responsabile si rolurile
acestora, riscurile identificate, documentele ce trebuie depuse pana la numirea administratorilor;
15. Elaboreaza profilul administratorilor societatii ,,UTIL LOCAL” S.R.L. Balesti, ca parte din
componenta integrala a planului de selectie;
16. Intocmeste raportul privind reinnoirea mandatului administratorilor in functie, pe baza raportelor
de evaluare anuale a activitdtii administratorilor realizate de catre adunarea generald a asociatilor si
a declaratiilor de intentie si il comunica Agentiei pentru Monitorizarea si Evaluarea Performantelor
Intreprinderilor Publice, aprobat in prealabil de citre conducitorul autorititii publice tutelare, in
vederea emiterii avizului conform;
17. Comunica Agentiei pentru Monitorizarea si Evaluarea Performantelor Intreprinderilor Publice
propunerile autoritatii publice tutelare cu candidatii pentru posturile de administratori provizorii la
societatea ,,UTIL LOCAL” S.R.L. Balesti, in cazul in care Incetarea mandatului unui administrator
determind scaderea numarului administratorilor sub minimul legal;
18. Transmite citre Agentia pentru Monitorizarea si Evaluarea Performantelor Intreprinderilor
Publice rapoartele de evaluare a activitatii administratorilor societatii ,,UTIL LOCAL” S.R.L. Balesti
in termen de 15 zile de la data adunarii generale a asociatilor care a aprobat aceste rapoarte;
19. Executa orice alte atributii stabilite prin O.U.G. nr. 109/2011 privind guvernanta corporativa a
intreprinderilor publice, cu modificarile siu completarile ulterioare, Legea nr. 31/1990, legea
societdtilor, republicatd (r2), cu modificarile si completarile ulterioare, prin legi speciale si prin
legislatia secundara;
20. Asigura interfata dintre autoritatea publica tutelara si adunarea generala a asociatilor;
21. Monitorizeaza si evalueaza aplicarea Ordonantei de Urgentd nr. 109/2011 privind guvernanta
corporativd, cu modificarile si completarile ulterioare, de catre Societatea Comerciala ,,UTIL
LOCAL” S.R.L. Balesti;
22. Propune conducerii autoritdtii publice tutelare ceea ce considera a fi indicatorii financiari si
nefinanciari de performanta potriviti, in concordanta cu interesele intreprinderii publice;
23. Pastreaza evidenta contractelor de mandat incheiate intre administratorii Intreprinderii publice si
UAT Comuna Balesti;
24. Se ingrijeste de publicarea, pe pagina de internet a institutiei, a tuturor documentelor care rezultd din
obligatiile impuse autoritdtii publice tutelare prin legislatia specificd, la termenele previzute de lege;
25. Monitorizeaza procedura anuald de evaluare de catre autoritatea publica tutelard privind performanta
consiliului de administratie, pentru asigurarea respectdrii principiilor de eficientd economicd si
profitabilitate in functionarea intreprinderii publice;
26. Furnizeaza, la solicitarea conducerii autoritdtii publice tutelare, elementele de sintezd necesare
fundamentdrii unor decizii in domeniul guvernantei corporative;
27. Sprijina activitatea de verificare a bugetului si a contului de executie a societatii comerciale ,,UTIL
LOCAL” S.R.L. Balesti, in vederea avizarii si aprobarii acestora, in conditiile legii;
28. Indeplineste orice alte sarcini care intrd in sfera de activitate a compartimentului, primite de la
Consiliul Local al Comunei Balesti, ori care rezulta din actele normative in vigoare;
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29. Sa propuna autoritatii tutelare reprezentantii unitatii administrativ-teritoriale in adunarea generala a
asociatilor si sd aprobe mandatul acestora;
30. Sa propuna, autoritatii tutelare, respectiv unitatii administrativ-teritoriale, candidati pentru functiile
de membri ai consiliului de administratie cu respectarea conditiilor de calificare §i experientd
profesionala si selectie prevazute de Ordonanta de Urgenta 109/2011;
31. Urmadreste respectarea legislatiei In vigoare in Indeplinirea sarcinilor si colaboreaza cu toate
compartimentele de specialitate din aparatul de specialitate al Primarului Comunei Balesti, institutiile
publice subordonate Consiliului Local al Comunei Balesti, societatea ,,UTIL LOCAL” S.R.L. Balesti, in
realizarea operativa, eficienta si potrivit prevederilor si termenelor legale, a atributiilor sale;
32. Elaborarea proiectelor de hotdrari si a rapoartelor de specialitate in materia organizarii si
functionarii Societatii Comerciale ,,UTIL LOCAL” S.R.L. Balesti;

Alte atributii:
33. Asigura functionarea retelei locale de monitorizare video (infrastructura video) in comuna Balesti,
judetul Gorj;
34. Supravegheaza reteaua de monitorizare video in comuna Balesti anuntand in cel mai scurt timp la
postul local de politie, la numarul de telefon 112, dupa caz, orice actiune suspectatd de incalcarea legii,
surprinsd de camerele video pe raza comunei Balesti;
35. Urmareste dezvoltarea ordonatd a comertului si desfasurarea activititilor comerciale in locuri
autorizate de primar in vederea elimindrii oricarei forme privind comertul ambulant neautorizat;
36. Controleazd respectarea normelor legale privind comercializarea produselor agroalimentare si
industriale in piete de pe raza comunei;
37. Verifica modul de respectare a normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare la tutun
si bauturi alcoolice;
38. Respecta procedurile operationale de lucru specifice potrivit prevederilor legale in vigoare;
39. Respectd normele de SSM si P.S.I. potrivit reglementarilor legale in vigoare;
40. Respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioarad incheiat pentru aparatul de specialitate al
primarului comunei si prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare a Aparatului de
Specialitate al Primarului Comunei Balesti;
41.Cunoaste si respecta prevederile Codului de conduita al functionarilor publici, in vigoare;
42. Indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative in vigoare sau incredintate de autoritatea
deliberativa si executiva.

Art.58. COMPARTIMENTUL URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI este
subordonat primarului comunei si aduce la indeplinire urmatoarele atributii prinicpale:
1. Tine evidenta documentatiilor de urbanism si amenajarea teritoriului, privind vechile si noile detalii
de sistematizare, precum si prelucrarea informatiilor din certificatele de urbanism eliberate;
2. Asigura caracterul public al C.U. si A.C./ D. in conformitate cu prevederile art. 37 si 53 din NORME;
3. Initiaza elaborarea documentelor de urbanism, solicitd executare P.U.G., P.U.Z. i P.U.D. si urmareste
elaborarea lor;
4. Verificd documentatiile tehnice In vederea intocmirii si eliberarii certificatelor de urbanism si a
autorizatiillor de construire/desfiintare, conform prevederilor Legii nr. 453/2001 si ale Legii nr.
350/2001;
5. Elaboreaza referate si proiecte de hotarari privind organizarea si dezvoltarea urbanisticd a comunei;
6. Efectueaza controlul privind executarea constructiilor, in conformitate cu prevederile Legii nr.
453/2001;
7. Urmareste somatiile emise si tine evidenta proceselor-verbale de contraventie si intocmeste
documentele de inaintare in instantele de judecatd, in conformitate cu prevederile Legii nr. 453/2001, in
colaborare cu Compartimentul Informatii Publice si Juridic;
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8. Colaboreaza permanent cu diferite institutii, regii autonome si societati comerciale in vederea
obtinerii avizelor pentru noile investitii realizate pe terenurile proprietate privatd a comunei si
concesionate pe perioada determinata;

9. Participa la actiunile initiate de catre Primaria Balesti privind respectarea disciplinei in constructii si a
aplicdii legislatiei in vigoare;

10. Asigura fundamentarea, elaborarea, aprobarea si realizarea programelor de organizare si de
dezvoltare urbanistica a comunei (plan urbanistic zonal, plan urbanistic de detaliu, studii de specialitate);
11. Se preocupa de obtinerea acordurilor si avizelor, conform legislatiei in vigoare;

12. Avizeaza documentatiile de urbanism si de amenajare a teritoriului si elibereazad certificatele de
urbanism,;

13. Face analiza operativd privind respectarea structurii si continutului documentelor depuse si
restituirea, dupa caz, a documentatiilor necorespunzitoare (in termen de maximum 5 zile de la
inregistrarea cererii);

14. Analizeaza proiectul depus pentru autorizarea executarii lucrarilor, pentru constatarea indeplinirii
tuturor cerintelor si conditiilor cuprinse in avizele obtinute de solicitant;

15. Asigurd redactarea si prezentarea spre semnare a certificatelor de urbanism si autorizatiilor de
construire/desfiintare;

16. Asigura banca de date specifica activitatii de urbanism;

17.Elibereaza certificatele de urbanism si autorizatiile de construire, reconstruire, modificare, extindere
sau reparare a cladirilor de orice fel, monumentelor si ansamblurilor istorice sau de culturd, imprejmuiri,
lucrari cu caracter provizoriu,

18. Urmareste intocmirea, avizarea si aprobarea documentatiilor de urbanism pentru comuna Balesti;

19. Controleaza respectarea prevederilor autorizatiilor de construire/desfiintare, eliberate si sanctioneaza
contraventional abaterile de la prevederile legislatiei in vigoare, privind disciplina in constructii, tine
evidenta amenzilor aplicate;

20. Realizeaza controlul constructiilor privind respectarea disciplinei in constructii a autorizatiilor, ludnd
masuri operative de sanctionare a contravenientilor si de demolare a constructiilor care se executd in
afara prevederilor legale;

21. Asigura verificarea scrisorilor si reclamatiilor cu privire la respectarea disciplinei In activitatea de
urbanism, calitatea lucrdrilor de constructii, protectia teritoriului si propune masuri de solutionare a
problemelor verificate;

22. Face propuneri pentru inchirierea si concesionarea terenurilor proprietate privatd sau publica pentru
constructii;

23. Elibereaza avize pentru lucrarile de construire ce se autorizeaza de catre consiliul local;

24. Supune aprobarii studiile si detaliile de urbanism si urmareste modul de realizare al acestora;

25. Urmareste imbunatatirea continud a aspectului urban si face propuneri pentru pastrarea specificului
local in materie de arhitectura;

26. Asigura si ia masuri pentru amplasarea corespunzatoare a constructiilor;

27. Urmareste modul de executare al constructiilor, incadrarea In prevederile autorizatiilor de construire
emise;

28. Urmadreste respectarea calitatii in constructii si face propuneri, in conditiile legii, pentru desfiintarea
constructiilor nelegale;

29. Propune actionarea in justitie in vederea desfiintarii lucrarilor sau de aducere la starea initiala a
terenurilor si constructiilor pentru care nu s-au emis autorizatii de construire sau nu au fost respectate
prevederile legale;

30. Urmareste aducerea la indeplinire a hotararilor judecétoresti si a dispozitiilor Primarului, precum si a
hotararilor adoptate de Consiliul Local Balesti privind desfiintarea constructiilor neautorizate;
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31. Constata contraventii In cazul nerespectarii normelor privind amplasarea si executarea lucrarilor de
constructii si a altor lucrdri potrivit dispozitiilor Tn vigoare si stabilesc mdsurile necesare intrarii in
legalitate, in conditiile legii;

32. Raspunde de executarea lucrarilor de construire a drumurilor, in strictd concordantd cu
documentatia de urbanism si pe baza studiilor de circulatie si de trafic;

33. Gestioneaza procesul emiterii certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire/desfiintare
prin completarea Registrelor de evidenta al C.U. si A.C./D. in conformitate cu prevederile art. 33 si 48
din NORME;

34. Asigura trimiterea documentatiilor depuse la primarie pentru eliberarea certificatelor de urbanism si
a autorizatiilor de construire/ desfiintare, catre structura de specialitate din cadrul consiliului judetean,
care are obligatia de a analiza si aviza aceste documentatii;
35. Intocmeste programul de control trimestrial privind disciplina in urbanism si completeazi Registrul
de evidentd a controalelor si a proceselor-verbale de contraventie; activitatea de control la nivelul
primariei se va materializa prin procese-verbale de control care vor fi aduse la cunostintd primarului;

36. Urmadreste anuntarea Inceperii lucrdrilor si a finalizarii acestora, atat la primarie, cat si la SCCLC nr.
2 Gorj;

37. Tine evidenta strazilor si intocmeste lucrarile de atribuire sau schimbari de denumire a acestora;

38. Indeplineste atributii in calitate de persoani desemnati utilizator in cadrul sistemului informatic
Registrul Electronic National al Nomenclaturilor Stradale (RENNS) cu rol de initiere procese de
gestionare drumuri, gestionare adrese si gestionare rapoarte;

39. Verifica si identifica imobilele si imprejmuirile aflate in stadiu avansat de degradare;

40. Verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor, legate de problemele
specifice compartimentului;

41. Primirea si eliberarea documentelor privind eliberarea certificatelor de atestare si edificare a
constructiilor si a certificatelor de nomenclatura stradala;

42. Tine locul domnului Nastasoiu Dumitru cand acesta se afld in concediu de odihna, concediu medical
sau alte concedii;

43. Respecta procedurile operationale de lucru specifice potrivit prevederilor legale in vigoare;

44. Respectd normele de SSM si P.S.I. potrivit reglementarilor legale in vigoare;

45. Respectad prevederile Regulamentului de Ordine Interioard aprobat pentru aparatul de specialitate al
Primarului Comunei Bilesti, judetul Gorj si ale Regulamentului de Organizare si Functionare a
Aparatului de Specialitate al Primarului Comunei Balesti;

46. Cunoaste si respectd prevederile Codului de conduitd al functionarilor publici, in vigoare;

47. Indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative in vigoare sau incredintate de autoritatea
deliberativa si executiva.

Art.59. COMPARTIMENTUL SERVICIUL PENTRU SITUATII DE URGENTA este
subordonat primarului comunei, cu urmdtoarele atributii:
1. Orgaizeaza si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor in caz de
incendiu, avarii, calamitati naturale, inundatii, explozii si alte situatii de urgenta;
2. Planifica si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare a
documentelor operative, pevazute de actele normative in vigoare;
3. Coordoneaza, lunar, procesul de pregatire al voluntarilor pentru ridicarea capacitatii de interventie,
potrivit documentelor Intocmite in acest scop;
4. Asigura masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind instiintarea si aducerea
personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, In mod oportun, in cazul producerii unor urgente
civile sau la ordin;
5. Asigura, verificd si mentine in mod permanent, in stare de functionare, punctele de comanda in situatii
de urgenta civila si le doteaza cu materialele si documentele necesare, potrivit ordinelor in vigoare;
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6. Asigura studierea si cunoasterea de cdtre personalul serviciului voluntar a particularitatilor localitatii
si clasificarii din punct de vedere al protectiei civile, precum si principalele caracteristici ale factorilor
de risc care ar influenta urmarile situatiilor de urgenta din zona de competenta;

7. Intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care pot fi folosite in
situatii de urgenttd pe care o actualizeaza permanent;

8. Urmadreste asigurarea bazei materiale a serviciului voluntar, pe baza normelor si instructiunilor de
dotare;

9. Controleaza ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendiu, celelalte materiale pentru
interventie de pe teritoriul localitatii s fie in stare de functionare si intretinute corespunzator;

10. Urmareste executarea dispozitiilor date catre voluntari si nu permite amestecul altor persoane
neautorizate in conducerea serviciului;

11. Verifica modul cum personalul serviciului voluntar respectd propgramul de activitate si
regulamentul de organizare si functionare a serviciului voluntar;

12. Executd instructajul general pentru angajatii primariei, instructajul periodic cu sefii de servicii si
compartimente si instructajul pentru lucrari periculoase;

13. Intocmeste si actualizeaza permanent documentele operative ale serviciului, informandu-1 pe primar
despre acestea;

14. Asigura incadrarea serviciului de interventie cu personal de specialitate;

15. Tine evidenta participarii la pregatire profesionala si calificativele obtinute;

16. Tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul voluntar;

17. Informeaza primarul si compartimentul de prevenire cu atributii pe linia situatiilor de urgenta, despre
starile de pericol constatate pe teritoriul localitatii;

18. Participa la instructaje, schimburi de experienta, cursuri de pregatire profesionald, organizate de
serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta;

19. Participa la verificarea cunostintelor membrilor serviciului voluntar la incadrare, trimestrial si la
sfarsitul anului pentru atestarea pe post conform indicatorilor de calificare;

20. Impreuna cu compartimentul de prevenire, verificd modul de respectare a masurilor de prevenire in
gospodariile populatiei si pe teritoriul agentilor si operatorilor economici din raza localitatii;

21. Face propuneri privind imbunatattirea activitatii de prevenire si eliminarea stérilor de pericol;

22. Pregateste si asigurd desfasurarea bilantului anual al activitatii serviciului voluntar;

23. Efectueaza lunar studiul ordonat prin programul difuzat de Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta
,»Lt. Col. Dumitru Petrescu” al judetului Gorj, in caiet special pregatit in acest scop;

24. Intocmeste si actualizeazi in permanenti fisele postului pentru personalul voluntar;

25. Tine evidenta participdrii personalului la interventie si face propuneri pentru promovarea acestuia
sau pentru acordarea de distinctii sau premii;

26. Intocmeste anual proiectul de buget pentru serviciu si il sustine in comisiile de specialitate;

27. Urmareste in permanenta executia bugetara si face propruneri de rectificare daca este cazul,

28. Promoveaza in permanenta serviciul in rdndul populatiei si elevilor si asigura recrutarea permanenta
de voluntari;

29. Executa atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile, prevenirii si
stingerii incendiilor;

30. Tine evidenta tuturor membrilor Serviciului voluntar pentru situatii de urgentd cu care incheie
contracte de colaborare in caz de interventii;

31. Urmareste dotarea Consiliului Local si a Primdriei comunei cu stingatoare $i materiale pentru
prevenirea si stingerea incendiilor;

32. Se ocupa de asigurarea tuturor materialelor prevazute in programul pentru interventia in caz de
evenimente periculoase sau inundatii;

33. Sa asigure identificarea si evaluarea riscurilor de incendiu din unitate si sa asigure corelarea
masurilor de aparare impotriva incendiilor cu natura si nivelul riscurilor;
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34. Sa solicite si sa obtind avizele si autorizatiile de securitate la incendiu, prevazute de lege, si sa
asigure respectarea conditiilor care au stat la baza eliberarii acestora; in cazul anularii avizelor ori a
autorizatiilor, sa dispunad imediat sistarea lucrarilor de constructii sau oprirea functionarii ori utilizarii
constructiilor sau amenajarilor respective;

35. Sa permita, in conditiile legii, executarea controalelor si a inspectiilor de prevenire Impotriva
incendiilor, sa prezinte documentele si informatiile solicitate si sd nu ingreuneze sau sa obstructioneze n
niciun fel efectuarea acestora;

36. Sa elaboreze instructiunile de aparare Impotriva incendiilor, cu stabilirea atributiilor ce revin
salariatilor la locurile de munca;

37. Sa verifice daca salariatii cunosc si respecta instructiunile necesare privind masurile de aparare
impotriva incendiilor si sa verifice respectarea acestor masuri semnalate corespunzator prin indicatoare
de avertizare de catre persoanele din exterior care au acces in unitatea sa;

38. Sa intocmeasca si sa actualizeze planurile de interventie si conditiile pentru aplicarea acestora in
orice moment;

39. Sa utilizeze 1n unitate numai mijloace tehnice de aparare impotriva incendiilor, certificate conform
legii;

40. Participa trimestrial la sedintele 1.S.U. Gorj, planificate in Planul de pregatire, unde prezinta
Raportul de activitate pentru trimestrul respectiv;

41. Urmareste asigurarea serviciului de permanenta de catre ofiterii de serviciu in perioada in care sunt
avertizari meteorologice;

42. Supravegheaza respectarea normelor P.S.L;

43. Indeplineste orice alte atributii prevazute de lege privind apararea impotriva incendiilor.

44. Gestioneaza patrimoniul bunurilor apartindnd comunei Balesti (Consiliul Local Bélesti si Primaria
Balesti);

45. Elaboreaza proiectul programului pentru lucrérile si fondurile necesare modernizarii, administrarii si
intretinerii domeniului public si efectuarii de servicii de gospodarie comunald, care se platesc din buget;
46. Propune Consiliului local adoptarea de masuri cu privire la Intretinerea si infrumusetarea cladirilor,
curtilor si imprejmuirilor, a spatiilor verzi, a arborilor s1 arbustilor;

47. Face propuneri Consiliului local pentru imbunatatirea dotdrii, infrumusetarii si utilizarii domeniului
public si privat de interes local;

48. Urmareste si raspunde de efectuarea curateniei si deszdpezirii tuturor drumurilor comunale si a
celorlalte locuri publice;

49. Intocmeste proiectul planului de gospodarire, curitenie si infrumusetare a comunei;

50. Urmareste respectarea actelor cu caracter normativ pentru problemele de gospodarie comunala,
aplica, potrivit legii si hotdrarii Consiliului local, sanctiuni in cazurile de contraventie constatate;

51. Propune masuri pentru rezolvarea problemelor edilitar-gospodaresti;

52. Asigura realizarea lucrdrilor publice din fondurile comunei si face propuneri pentru modernizarea
celor existente;

53. Centralizeazd necesarul de mjloace fixe si consumabile in cadrul institutiei;
54. Asigura respectarea bugetului alocat;

55. Raporteaza neconcordantele intre bugetul de consumabile si necesar;

56. Monitorizeaza consumul si propune masuri de reducere;

57. Asigura remedierea situatiilor neprevazute;

58. Asigurd buna functionare a mijloacelor fixe de uz comun;

59. Planifica, organizeaza si distribuie materialele si accesoriile necesare desfasurarii activitatii
personalului administrativ din cadrul institutiei;

60. Aprovizioneaza cu rechizite, papetdrie si alte materiale necesare pentru Intretinere in cadrul
institutiei;
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61. Primeste materialele care se aprovizioneazd, verificd cantitatile indicate Tn documentele care le
insotesc si controleaza cat este posibil calitatea acestora . Raspunde de depozitarea lor in bune conditiuni
pentru a se evita degradarea respectandu-se si normele de protectia muncii si PSI;

62. Intocmeste receptiile si bonurile de consum pentru toate materialele cumpirate si preda receptiile la
Serviciul Economic — Compartimentul Salarizare si Contabilitate, pentru efectuarea platilor;

63. Sa tina si sd proceseze inregistrarile din magazie si sd faca alte lucrari cu ajutorul tehnologiei
computerizate;

64. Raspunde de ordinea si curdtenia care trebuie sa fie in institutie, Ingrijindu-se de asigurarea
materialelor necesare efectuarii curateniei in localul Consiliului local si al Primariei comunei;

65. Resizeaza abaterile celor in masura sa ia decizii pentru remedierea acestora;

66. Monitorizeaza nivelurile de stocuri din cadrul institutiei;

67. Asigura integritatea tuturor materialelor, a utilajelor de mica mecanizare si a sculelor de mana din
dotarea institutiei;

68. Deschide fisele de inventar personal, pe care le tine la zi cu toate modificarile aparute;.

69. Distribuie echipamentul de protectia muncii si tine evidenta acestuia;

70. Semneaza fisele de lichidare a celor ce parasesc institutia, numai dupa o atentd verificare a
inventarelor personale — raspunde pecuniar de respectarea acestei indatoriri;

71. Raspunde de remedierea defectiunilor ce pot conduce la accidente de munca, 1in cadrul institutiei;
72. Elaboreaza si supune spre aprobare comenzile de cumparare;

73. Urmareste comanda de cumparare prin contact direct cu furnizorul pana la inchiderea acesteia si
receptia produsului;

74. Verifica satisfacerea consumului de energie electrica la iluminatul public i urmareste realizarea si
mentinerea iluminatului public la parametrii stabiliti prin contractul de concesiune;

75. la masuri pentru protectia pomilor fructiferi, florilor si arbustilor oranamentali din parcul din fata
Primariei si Consiliului local, precum si pentru completarea golurilor cu gard viu;

76. Participa la mobilizarea si anuntarea cetdtenilor in caz de evenimente deosebite, precum si pentru
participarea acestora in caz de referendum local sau adundri publice satesti;

77. Ia masuri pentru gospoddrirea rationala a materialelor necesare efectudrii curdteniei si utilizarii
rationale a iluminatului electric, atat in interiorul localului, cat si In exterior, inclusiv a iluminatului
ornamental folosit pe perioada sarbatorilor de iarna;

78. Executd periodic controale la gospodariile populatiei si agentii economici din comuna cu privire la
respectarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor;

79. Verifica satisfacerea consumului de energie electrica la iluminatul public;

80. Urmadreste realizarea si mentinerea iluminatului public corespunzator;

81. Réaspunde de implementarea colectdrii selective a deseurilor in cadrul consiliului Local si al
Primariei comunei Balesti;

82. Elaboreazd Planul de masuri privind colectarea selectiva a deseurilor, pentru urmatoarele categorii
de deseuri:

a)deseuri de hartie si carton;
b)deseuri de metal si plastic;
c)deseuri de sticla;

83. Are rolul unui operator local pentru pregatirea populatiei, cunoasterea locala a hazardului si a
riscului la inundatii, a planului de aparare si a celui de evacuare;

84. Intocmeste Planul local de aparare si de evacuare;

85. Acorda sprijin pentru inventarierea pagubelor la nivel de localitate;

86. Supravegheaza si coordoneaza persoanele fizice ce presteaza munca in conformitate cu prevederile
Legii nr. 416/2001, cu modificarile si completarile ulterioare;
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87. Indeplineste atributii legate de investigarea post-seismicd pe raza comunei Bilesti, conform
prevederilor legale in vigoare

88. Tine evidenta si intocmeste prezenta persoanelor fizice ce presteaza munca in conformitate cu
prevederile Legii nr. 416/2001, cu  modificarile §i  completirile  ulterioare;
89. Intocmeste lunar situatia lucrarilor executate de catre acestia;
90. Supravegheaza persoanele fizice ce presteaza munca in folosul comunitatii conform mandatelor de
executare;

91. Intocmeste prezenta pentru persoanele fizice ce presteazd munca in folosul comunitatii conform
mandatelor de executare si o transmite la Serviciul Economic, Achizitii Publice, Strategii de dezvoltare
Regionala si Integrare Europeana si Administrativ;

92. Instiinteaza organele de specialitate despre prestarea sau neprestarea de citre persoanele fizice a
muncii In folosul comunitatii conform mandatelor de executare;

93. Tine locul salariatului din cadrul Compartimentului Urbanism si Amenajarea Teritoriului cand
acesta se afla in concediu de odihna, concediu medical sau alte concedii;

94. Tine locul salariatului, pe linie de arhivd, cand acesta se afld in concediu de odihna, concediu
medical sau alte concedii;

95. Urmareste si verificd modul in care se realizeaza activitatea de amenajare si Intretinere spatii verzi si
iluminat public;

96. Urmareste derularea in bune conditii a executarii lucrarilor la obiectivele de investitii, raspunzand de
pregdtirea executdrii lucrdrilor, de executarea propriu-zisd a acestora, cat si de receptia lucrarilor
realizate;

97. Elaboreaza studii, proiecte si programe anuale privind dezvoltarea edilitar-gospodareasca,
intretinerea, conservarea, administrarea bunurilor din domeniul public si privat al comunei si le supune
aprobarii;

98. Urmareste si raspunde de amenajarea, organizarea si exploatarea locurilor publice de afisaj si
reclame, a panourilor publicitare;

99. Raspunde de organizarea, exploatarea si intretinerea retelelor de iluminat public pentru punerea in
valoare a edificiilor publice, a monumentelor arhitectonice si de arta, a spatiilor publice si peisagistice;
100. Verifica starea tehnica a drumurilor, identificarea si localizarea degradarilor produse in carosabil si
remedierea operativa a acestora;

101. Perfectioneaza si modernizeazd mijloacele de semnalizare si avertizare rutierd si de dirijare a
circulatiet;

102. Amenajeaza, Intretine si exploateaza locurile de parcare si afisaj publicitar pe strazi si in alte locuri
publice, 1in conditiile stabilite prin planurile de urbanism si studiille de circulatie;
103. Raspunde de conservarea, protejarea si  extinderea fondului vegetal existent;
104. Organizeaza iluminatul public stradal si ornamental al localitatii in conditii de eficientd si
siguranta;

105. Raspunde de respectarea normelor tehnice referitoare la amplasarea instalatiilor de iluminat si la
nivelul de iluminare, tindndu-se seama de marimea si importanta satelor componente ale comunei
Balesti, siguranta traficului si de normele de consum de energie electrica aprobate potrivit legii;

106. Controleazd amplasarea si folosirea rationala a retelelor electrice de iluminat public;

107. Respecta procedurile operationale de lucru specifice potrivit prevederilor legale in vigoare;

108. Respecta normele de SSM si P.S.I. potrivit reglementarilor legale in vigoare;

109. Respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioara incheiat pentru aparatul de specialitate al
primarului comunei §i prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare a Aparatului de
Specialitate al Primarului Comunei Balesti;

110. Cunoaste si respecta prevederile Codului de conduita al functionarilor publici;

111. Indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative in vigoare sau incredintate de autoritatea
deliberativa si executiva.
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Art.60. BIBLIOTECA COMUNALA BALESTI functioneazi sub autoritatea Consiliului Local
Balesti, fara personalitate juridicd si se compune dintr-un post de bibliotecar, gradul I A, cu
urmatoarele atributii:

1. Constituie, organizeaza, prelucreaza, dezvoltd si conserva colectii de carti, publicatii seriale si alte
documente de bibliotecd pentru a facilita utilizarea acestora in scop de informare, cercetare, educatie sau
recreere;

2. Colectioneaza, dezvolta, organizeaza, conserva si pune la dispozitia utilizatorilor de carte toate
documentele din biblioteca, la cerintele acestora;

3. Organizeaza activitatea de formare si informare a utilizatorilor, prin promovarea colectiilor, a
serviciilor si prin realizarea unor actiuni de animatie culturald si de comunicare a colectiilor;
4. Organizeaza actiuni de sondare a intereselor de studiu, lecturd, informare si documentare a
utilizatorilor activi si potentiali, de promovare a serviciilor de biblioteca si participd la proiecte,
programe si forme de cooperare bibliotecara;

5. Initiaza, sustine si deruleazd proiecte, programe si alte activitdti specifice pentru dezvoltarea
serviciilor de biblioteca, in interesul comunitatii locale si sustine formarea continud a personalului;

6. Intocmeste registrul de miscare a fondului de carte ca document de evidenta oficiala si care reflectd
dinamica, marimea, valoarea si natura publicatiilor din colectia bibliotecii;

7. Coopereaza cu autoritdtile administratiei publice locale, cu institutiile responsabile, potrivit legii n
realizarea obiectivelor educatiei permanente;

8. Achizitioneaza, constituie si dezvoltd baze de date, intocmeste cataloage si alte instrumente de
informare asupra colectiilor si Indruma utilizatorii in folosirea acestor surse de informare;

9. Ofera cititorilor, gratuit, servicii pentru lectura, studiu, informare si documentare la sediu, cat si de
imprumut la domiciliu pe o perioada de cel mult 30 de zile;

10. Se ocupa de completarea curenta si retrospectiva a colectiilor Bibliotecii prin: achizitii, transfer,
donatii, schimb interbibliotecar si prin alte surse legale;

11. Depoziteaza si inventariaza cartile din fondul bibliotecii si inlesneste direct sau indirect cititorilor
accesul la toate publicatiile din dotare;

12. Prelucreaza biblioteconomic, conform normelor standardizate de catalogare, clasificare si indexare,
toate documentele intrate in biblioteca;

13. Asigura satisfacerea unor interese de studiu si informare prin practicarea, la cerere, a imprumutului
interbibliotecar;

14. Efectueaza operatiunile de avizare a restantierilor, recuperare fizicd sau valorica a documentelor
deteriorate ori pierdute de utilizatori, in conformitate cu prevederile Legii bibliotecilor;

15. Asigura gospodarirea, gestionarea si pastrarea corespunzatoare a patrimoniului bibliotecii;

16. Participa la simpozioane, consfatuiri, schimburi de experientd, colocvii, etc;

17. Raspunde de realizarea metodologiilor specifice serviciului;

18. Reprezinta institutia in raporturile cu persoanele fizice si juridice privind activitdtile specifice din
cadrul bibliotecii pentru care primeste delegatie de autoritate;

19. Raspunde de intreaga activitate a bibliotecii;

20. Intocmeste rapoarte statistice cu privire la activitatea bibliotecii (evidenta utilizatorilor, frecventa
acestora, documente difuzate etc.);

21. Intocmeste anual registrul de evaluare a activititii in termen de 45 de zile de la incheierea anului pe
care-1 trimite Bibliotecii judetene si Consiliului local;

22. Organizeaza, Tmpreund cu directorul de camin cultural, actiuni de animatie culturala si de
comunicare a colectiilor sub forma de expozitii, dezbateri, intalniri cu autori, simpozioane etc., in scopul
dinamizarii interesului public fatd de informare si lectura;

23. Verifica si elimind, periodic, din colectiile bibliotecii, documentele uzate fizic, moral sau stiintific,
cu exceptia documentelor de patrimoniu, conform prevederilor legale,
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24. Efectueaza activitati de igienizare a spatiilor de bibliotecd si de asigurare a conditiilor
microclimatice de conservare a colectiilor;

25. Asigura informatizarea activitatilor si serviciilor de biblioteca;

26. Promoveaza imaginea bibliotecii si comunitdtii deservite ca si componentd culturald si/ sau
stiintifica;

27. Tine locul inspectorului din cadrul Compartimentului Relatii cu Publicul pe perioada concediului de
odihnd, concediu medical sau alte concedii (concediu maternitate, concediu pentru cresterea copilului)
sau cand este plecatd din institutie;

28. Desfisoard 1in cadrul CENTRULUI DE ASISTENTA SOCIALA DUPA PROGRAMUL TIP
»AFTER SCHOOL” activitati de formare si infomare a copiilor, prin promovarea colectiilor, a
serviciilor si prin realizarea unor actiuni de animatie culturala si de comunicare a coletiilor sub forma de
lecturd. intalniri cu autori, etc., In scopul dinamizarii interesului fata de informare si lecturd, precum si
actiuni de sondare a intereselor de studiu, lectura, informare si documentare a copiilor (utilizatori activi
si potentiali), de promovare a serviciilor de biblioteca si alte acivitati specifice pentru dezvoltarea
serviciilor de bibliotecd, in interesul comunitatii locale;

29. Impreund cu asistentele medicale comunitare din cadrul Compartimentului Asistenti Medicald
Comunitard si cadrele didactice de la scolile de pe raza comunei desfasoara in cadrul CENTRULUI DE
ASISTENTA SOCIALA DUPA PROGRAMUL TIP ,,AFTER SCHOOL” activititi de supraveghere si
indrumare a copiilor;

30. Respecta procedura operationald de lucru specifica;

31. Respectd normele de SSM si P.S.I. potrivit reglementarilor legale in vigoare;

32. Respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioara incheiat pentru aparatul de specialitate al
primarului comunei si prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare a Aparatului de
Specialitate al Primarului Comunei Balesti;

33. Cunoaste si respectd prevederile Codului de conduita al personalului contractual, in vigoare;

34. Indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative in vigoare sau incredintate de autoritatea
deliberativa si executiva.

Art.61. (1) CAMINUL CULTURAL ,,JON TEOTEOI” BALESTI, compus dintr-un manager
de cdmin cultural, functioneazd sub autoritatea Consiliului Local Balesti, fara personalitate juridica,
inifiaza i desfasoara proiecte si programe in domeniul educatiei permanente (economica, juridica,
artistica, ecologica etc.), al culturii tradifionale si al creatiei populare contemporane, urmarind cu
consecventa:

a) organizarea $i desfagurarea de activitati cultural-artistice si de educatie permanenta;
b) conservarea si transmiterea valorilor morale, artistice si tehnice ale comunitatii locale, ale
patrimoniului cultural national si universal,
c) organizarea si sustinerea interpretilor si formatiilor artistice de amatori, a unor concursuri si
festivaluri, inclusiv a participarii interpretilor si formatiilor la manifestari culturale interjudetene,
nationale si internationale; stimularea creativitatii si talentului;
d) organizarea si sustinerea activitdfii de documentare si realizare a expozitiilor temporare, elaborarea si
editarea de monografii si lucrari de educatie civica si informare a publicului;
e) difuzarea de filme artistice si documentare;
f) organizarea unor cercuri stiintifice si tehnice, de artd populara, de arta plastica, de arta fotografica si
de gospodarie taraneasca;
g) organizarea si desfasurarea unor cursuri de formare profesionala continua.

(2) Pentru indeplinirea obiectivelor specifice, Caminul Cultural are urmatoarele atributii principale:
1. Organizeaza si desfasoara activitati de educatie permanentd, respectiv: cursuri de culturd generala;
cursuri de perfectionare; programe de initiere si dezvoltare a aptitudinilor creative individuale si de grup
(artistice, tehnico-aplicative, stiintifice etc.); cercuri de teatru, film, arta plastica etc.; programe de
reconversie profesionald; cercuri tehnico-aplicative; seminarii, ateliere de lucru, mese rotunde; activitati
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pentru persoane defavorizate; cursuri de perfectionare etc.; alte forme de pregatire/perfectionare in
institutii similare din tara si din strdinatate.

2. Organizeaza si desfasoara activitati cultural-artistice, de petrecere a timpului liber si de divertisment;
3. Promoveaza obiceiurile si traditiile populare specifice zonei, precum si creatia populara contemporana
locala;

4. Organizeaza si desfasoara activitati, proiecte si programe de conservare si transmitere a valorilor
morale, artistice si tehnice ale comunitatii locale si/sau apartinand patrimoniului national si universal;

5. Organizeaza si/sau sustine interpretii si formatiile artistice de amatori, organizeaza concursuri i
festivaluri artistice, sustine participarea interpretilor si formatiilor la manifestari culturale la nivel local,
zonal sau national;

6. Propune centrului judetean pentru conservarea si promovarea culturii traditionale obiceiuri, traditii,
creatii populare, valori ale patrimoniului cultural national ce trebuie protejate;

7. Organizeaza si/sau sustine participarea la expozitii temporare sau permanente, elaboreaza si editeaza
monografii i lucrari de prezentare culturala si turistica;

8. Difuzeaza filme artistice si documentare;

9. Organizeaza cercuri stiintifice si tehnice, de artd populara si de gospodarie taraneasca; desfagsoara
activitati turistice, agroturistice, de turism cultural si tehnico-aplicative 1n cadrul unor cercuri stiintifice,
tehnice si formatii/ansambluri artistice;

10. Organizeaza si desfasoara cursuri de educatie civica si de formare profesionala continua;

11. Participa la proiecte si schimburi culturale interjudetene, nationale si internationale;

12. Desfasoara si alte activitati, In conformitate cu obiectivele specifice si cu respectarea dispozitiilor
legale 1n vigoare.

13. Asigura conducerea activitatii curente a Caminului cultural si filialelor acestuia;

14. Elaboreaza programele de activitate anuale si pe etape;

15. Conduce nemijlocit si concret activitatea desfasuratd de Caminul cultural, filialele acestuia si pe cea
sportiva,

16. Este ordonator secundar de credite;

17. Reprezinta si angajeaza Consiliul local in raporturile cu persoanele juridice si fizice din tard si din
strdinatate, precum si in fata organelor jurisdictionale, privind activitatea culturald si sportiva de la
nivelul localitatii;

18. Informeaza Consiliul consultativ asupra realizarii obiectivelor asumate, stabilind Impreuna cu acesta
masuri corespunzatoare pentru imbunatatirea activitatii;

19. In termen de 30 de zile de la data depunerii situatiilor financiare anuale are obligatia de a sepune un
raport de activitate intocmit conform modelului elaborat de Ministerul Culturii, Cultelor si  aprobat
prin ordin al ministrului culturii;

20. Indeplineste atributii de director sportiv la echipele de fotbal de juniori si seniori ale comunei
Balesti;

21. Asista la toate meciurile (oficiale si amicale) ale echipelor de fotbal de juniori si seniori ale comunei
Balesti;

22. Respecta procedura operationala de lucru specifica;

23. Respecta normele de SSM si P.S.I. potrivit reglementarilor legale in vigoare;

24. Cunoaste si respectd prevederile Codului de conduita al personalului contractual, in vigoare;

25. Respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioara aprobat pentru aparatul de specialitate al
Primarului Comunei Bélesti, judetul Gorj, ale Regulamentului de Organizare si Functionare a Aparatului
de Specialitate al Primarului Comunei Balesti si ale Regulamentului de Organizare si Functionare a
Caminului Cultural ,,Ion Teoteoi” Balesti;

26. Indeplineste si alte atributii stabilite prin contractul de management, acte normative sau incredintate
de autoritatea deliberativa si executiva.
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Art.62. COMPARTIMENTUL ASISTENTA MEDICALA COMUNITARA este subordonat
secretarului general al unititii administrativ-teritoriale - COMUNA BALESTI, cu urmitoarele atributii
specifice principale:

I. Asistente medicale comunitare:

1. Realizeaza catagrafia populatiei din colectivitatea locald din punctul de vedere al determinantilor
starii de sadnatate si identificd gospodariile cu persoanele vulnerabile si/sau cu risc medicosocial din
cadrul comunitatii, cu prioritate copiii, gravidele, lauzele si femeile de varsta fertila;

2. Identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si sprijind inscrierea acestora pe listele
medicilor de familie;

3. Semnaleaza medicului de familie persoanele vulnerabile din punct de vedere medical si social care
necesitd acces la servicii de sandtate preventive sau curative si asigurd sau faciliteaza accesul
persoanelor care trdiesc in sdrdcie sau excluziune sociald la serviciile medicale necesare, conform
competentelor profesionale;

4. Participd in comunitatile in care activeazd la implementarea programelor nationale de sanatate,
precum si la implementarea programelor si actiunilor de sanatate publica judetene sau locale pe teritoriul
colectivitatii locale, adresate cu precadere persoanelor vulnerabile din punct de vedere medical, social
sau economic;

5. Furnizeaza servicii de sanatate preventive si de promovare a comportamentelor favorabile sanatatii
copiilor, gravidelor si lauzelor, cu precadere celor provenind din familii sau grupuri vulnerabile, 1n
limita competentelor profesionale;

6. Furnizeaza servicii medicale de profilaxie primara, secundara si tertiarda membrilor comunitatii, in
special persoanelor care traiesc 1n saracie sau excluziune sociald, in limita competentelor profesionale;

7. Informeaza, educa si constientizeaza membrii colectivitatii locale cu privire la menginerea unui stil de
viata sanatos si implementeaza sesiuni de educatie pentru sanatate de grup, pentru promovarea unui stil
de viatd sanatos impreund cu personalul din cadrul serviciului de promovare a sanatatii din cadrul
Directiei de Sanatate Publica Gorj, iar pentru aspectele ce tin de sanatatea mintald, impreund cu
personalul din cadrul centrelor de sanatate mintala;

8. Administreaza tratamente, in limita competentelor profesionale, conform prescriptiei medicului de
familie sau a medicului specialist, cu respectarea procedurii de manipulare a deseurilor medicale,
respectiv depozitarea deseurilor medicale rezultate din administrarea tratamentelor prescrise de medic;
tin evidenta administrarii manevrelor terapeutice, in limita competentelor profesionale;

9. Anunta imediat medicul de familie sau serviciul judetean de ambulanta atunci cand identifica in teren
un membru al comunitatii aflat intr-o stare medicala de urgenta;

10. Identifica persoanele, cu precadere copiii diagnosticati cu boli pentru care se {ine o evidenta speciala,
respectiv TBC, prematuri, anemici, boli rare etc., si le indruma sau le insotesc, dupa caz, la medicul de
familie si/sau serviciile de sanatate de specialitate;

11. Supravegheaza in mod activ bolnavii din evidentele speciale - TBC, prematuri, anemici, boli rare
etc. - si participa la administrarea tratamentului strict supravegheat al acestora, in limita competentelor
profesionale;

12. Realizeaza managementul de caz in cazul bolnavilor cu boli rare, in limita competentelor
profesionale, conform modelului de management de caz, adoptat prin ordin al ministrului sanatatii, in
termen de 180 de zile de la data intrarii in vigoare a prezentelor norme metodologice;

13. Supravegheaza tratamentul pacientilor cu tuberculoza si participd la administrarea tratamentului
strict supravegheat (DOT/TSS) al acestora, n limita competentelor profesionale;

14. Pentru pacientii cu tulburdri psihice contribuie la realizarea managementului de caz organizat de
centrele de sandtate mintald din aria administrativ-teritorialda, ca parte a echipei terapeutice, in limita
competentelor; identificd persoanele cu eventuale afectiuni psihice din aria administrativ-teritoriala, le
informeaza pe acestea, precum si familiile acestora asupra serviciilor medicale specializate de sanatate
mintala disponibile §i monitorizeazd accesarea acestor servicii; notifica imediat serviciile de urgenta
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(ambulanta, politie) si centrul de sanatate mintald in situatia in care identifica beneficiari aflati in situatii
de urgentd psihiatricd; monitorizeaza pacientii obligati la tratament prin hotdrari ale instantelor de
judecata, potrivit prevederilor art. 109 din Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu modificarile si
completarile ulterioare si notifica centrele de sdnatate mintala si organele de politie locale si judetene in
legatura cu pacientii noncomplianti;

15. Identifica si notificd autoritatilor competente cazurile de violentd domestica, cazurile de abuz, alte
situatii care necesitd interventia altor servicii decat cele care sunt de competenta asistentei medicale
comunitare;

16. Participa la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii;

17. Efectueaza triajul epidemiologic in unitatile scolare la solicitarea Directiei de Sanatate Publica Gorj,
in limita competentelor profesionale;

18. Identifica, evalueaza si monitorizeaza riscurile de sandtate publicd din comunitate §i participd la
monitorizarea interventiei si evaluarea impactului, din perspectiva medicala si a serviciilor de sanatate;
19. Intocmesc evidentele necesare si completeazd documentele utilizate in exercitarea atributiilor de
serviciu, respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu, alte documente necesare sau
solicitate si conforme atributiilor specifice activitatilor desfasurate;

20. Elaboreaza raportarile curente si rapoartele de activitate, in conformitate cu sistemul de raportare
definit de Ministerul Sanatatii, si raporteaza activitatea in aplicatia on-line AMCMSR.gov.ro, cu
respectarea confidentialitatii datelor personale si a diagnosticului medical al beneficiarilor;

21. Desfasoara activitatea in sistem integrat, prin aplicarea managementului de caz, cu ceilalti
profesionisti din comunitate: asistentul social, = pentru gestionarea integratd a problemelor
medicosocioeducationale ale persoanelor vulnerabile, si lucreaza in echipa cu mediatorul sanitar, acolo
unde este cazul;

22. Participa la realizarea planului comun de interventie al echipei comunitare integrate/planului de
servicii, conform legislatiei in vigoare, din perspectiva serviciilor de sanatate, si coordoneaza
implementarea interventiilor integrate dacd prioritatea de interventie este medicald si de acces la
serviciile de sanatate; participa la monitorizarea interventiei si evaluarea impactului asupra
beneficiarului, din perspectivd medicala si a serviciilor de sandtate;

23. Colaboreaza cu alte institutii §i organizatii, inclusiv cu organizatiile neguvernamentale, pentru
realizarea de programe, proiecte si actiuni care se adreseaza persoanelor sau grupurilor vulnerabile/aflate
in risc din punct de vedere medical, economic sau social;

24. Realizeaza alte activitati, servicii §i actiuni de sanatate publicd adaptate nevoilor specifice ale
comunitdfii §i persoanelor din comunitate apartinand grupurilor vulnerabile/aflate in risc, in limita
competentelor profesionale.

25. In exercitarea atributiilor de serviciu, asistentii medicali comunitari respecti normele eticii
profesionale si asigura pastrarea confidentialitatii in exercitarea profesiei;

26. Asigura buna Intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna functionare a
aparaturii electrice, electronice si informatice date n responsabilitate;

27. Se preocupd in permanentd de pregatirea sa profesionald, intocmind o listd care sa cuprinda actele
normative care reglementeaza activitatea din sfera atribugiilor sale, inclusiv pe cele prin care se
modifica/completeazd/aproba acestea;

28. In realizarea atributiilor de serviciu, colaboreazi cu salariatii din cadrul compartimentelor Asistenta
Medicala Comunitara si Asistentd Sociala;

29. Sprijind activitatea salariatilor din cadrul Compartimentului Asistentd Sociald cu privire la
identificarea si rezolvarea problemelor sociale ale cetdtenilor de pe raza comunei Balesti;

30. Elaboreaza proiectele de acte specifice autoritatilor administratiei publice locale pentru domeniul sau
de activitate;

31. Asigura promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date in competenta sa;
32. Respecta procedura operationald de lucru specifica;
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33. Respectd normele de SSM si P.S.I. potrivit reglementarilor legale in vigoare;

34. Respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioara incheiat pentru aparatul de specialitate al
primarului comunei si prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare a Aparatului de
Specialitate al Primarului Comunei Balesti;

35. Cunoaste si respectd prevederile Codului de conduita al personalului contractual, in vigoare;

36. Indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative in vigoare sau incredintate de autoritatea
deliberativa si executiva, precum si de la secretarul general al comunei.

II. Mediator sanitar: Pentru indeplinirea activitatilor si furnizarea de servicii de asistentd medicald
comunitara, mediatorul sanitar are urmatoarele atributii:

1 Realizeaza catagrafia populatiei din comunitatea deservitd, precum comunitatile de etnie roma, cu
prioritate copiii, gravidele, lauzele si femeile de varsta fertila;

2. Faciliteaza accesul acestora la servicii de sanatate, la masuri si actiuni de asistenta sociala si alte
masuri de protectie sociala si servicii integrate adecvate nevoilor identificate;

3. Identificd membrii de etnie roma din comunitate neinscrisi pe listele medicilor de familie §i sprijind
inscrierea acestora, inclusiv cu sprijinul serviciului public de asistenta social;

4. Semnaleaza medicului de familie persoanele care necesita acces la servicii de sanatate preventive sau
curative si asigura sau faciliteaza accesul acestora la serviciile medicale necesare;

5. In colectivititile locale in care activeazi participa la implementarea programelor nationale de sanitate
pe teritoriul administrativ respectiv, adresate cu precadere persoanelor vulnerabile din punct de vedere
medical, social si economic, impreuna cu asistentul medical comunitar si/sau moasa si cu personalul de
specialitate din cadrul Directiei de Sanatate Publica Gorj;

6. Sprijind personalul medical care activeaza in unitatile de invatdmant in procesul de monitorizare a
starii de sanatate a elevilor prin facilitarea comunicarii dintre cadrele medicale scolare si parinti;

7. Explica avantajele igienei personale, a locuintei, a surselor de apa si a sanitatiei, promoveaza masurile
de igiena dispuse de autoritdtile competente;

8. Informeaza membrii colectivitatii locale cu privire la mentinerea unui stil de viata sanatos si
organizeaza sesiuni de educatie pentru sanatate de grup, pentru promovarea unui stil de viata sanatos,
impreuna cu asistentul medical comunitar si/sau moasa si cu personalul din cadrul serviciului de
promovare a sanatatii din cadrul directiilor de sdnatate publica judetene si a municipiului Bucuresti;

9. Participad, prin facilitarea comunicarii, impreund cu asistentul medical comunitar, la depistarea activa
a cazurilor de tuberculoza si a altor boli transmisibile, sub indrumarea medicului de familie sau a
cadrelor medicale din cadrul directiei de sandtate publica sau al dispensarului de pneumoftiziologie;

10. Insotesc cadrele medico-sanitare in activititile legate de prevenirea sau controlul situatiilor
epidemice, facilitind implementarea masurilor adecvate, si explicd membrilor colectivitatii locale rolul
s1 scopul masurilor de urmarit;

11. Faciliteaza acordarea primului ajutor, prin anuntarea asistentului medical comunitar, moasei,
personalului cabinetului/ cabinetelor medicului de familie, cadrelor medicale/serviciului de ambulanta,
si insotesc in colectivitatea locala echipele care acorda asistenta medicala de urgenta;

12. Faciliteazd comunicarea dintre autoritatile publice locale si comunitatea din care fac parte si
comunicarea dintre membrii comunitatii si personalul medicosocial care deserveste comunitatea;

13. Intocmesc evidentele necesare si completeaza documentele utilizate in exercitarea atributiilor de
serviciu, respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu, alte documente solicitate, conform
atributiilor;

14. Elaboreaza raportarile curente si rapoartele de activitate, in conformitate cu sistemul de raportare
definit de Ministerul Sanatatii, si raporteaza activitatea in aplicatia on-line AMCMSR.gov.ro, cu
respectarea confidentialitatii datelor personale si a diagnosticului medical al beneficiarilor;

15. Desfasoara activitatea in sistem integrat cu asistentul medical comunitar, moasa, asistentul
social/tehnicianul in asistenta sociald, consilierul scolar si/sau mediatorul scolar pentru gestionarea
integrata a problemelor medicosocioeducationale ale persoanelor vulnerabile;
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16. Participa la realizarea planului comun de interventie a echipei comunitare integrate, din perspectiva
serviciilor de mediere sanitara din cadrul serviciilor de asistentd medicald comunitara;

17. Colaboreaza cu alte institufii si organizatii, inclusiv cu organizatiile neguvernamentale, pentru
realizarea de programe, proiecte si actiuni care se adreseaza persoanelor sau grupurilor vulnerabile de
etnie roma;

18. Realizeaza alte activitati si actiuni de sandtate publica adaptate nevoilor specifice ale comunitatii si
persoanelor sau grupurilor vulnerabile de etnie roma;

19. Colaboreaza cu asistentul medical comunitar, asistentul social/tehnicianul in asistenta sociala,

moasa, cadrele didactice din unitatile scolare din unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriala.

20. Mediatorul sanitar nu are dreptul de a efectua acte medicale curative. In caz de urgentd, mediatorul
sanitar anunta imediat medicul de familie si/sau apeleaza numarul unic de urgenta 112.

21. In exercitarea atributiilor de serviciu, mediatorul sanitar respectd normele eticii profesionale si
asigura pastrarea confidentialitatii datelor la care are acces.

22. Semnaleaza asistentilor sociali cazurile potentiale de abandon a copiilor (cunoscand situatia
familiilor din comunitate, mediatorul sanitar poate afla intentia familiilor in situatie socioeconomica
disperata de a-si abandona copiii in institutii. Daca sunt nstiintate din timp organismele abilitate, astfel
de situatii pot fi prevenite);

23. In realizarea atributiilor de serviciu, colaboreaza cu salariatii din cadrul compartimentelor Asistenti
Medicala Comunitara si Asistentd Sociala;

24. Srijind activitatea salariatilor din cadrul Compartimentului Asistentd Sociald cu privire la
identificarea si rezolvarea problemelor sociale ale cetatenilor de pe raza comunei Balesti;

25. Respecta procedura operationala de lucru specifica;

26. Respecta normele de SSM si P.S.I. potrivit reglementarilor legale n vigoare;

27. Cunoaste si respectd prevederile Codului de conduitd al personalului contractual, in vigoare;

28. Respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioara aprobat pentru aparatul de specialitate al
Primarului Comunei Balesti, judetul Gorj si ale Regulamentului de Organizare si Functionare a
Aparatului de Specialitate al Primarului Comunei Balesti;

29. Indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea deliberativa si
executiva.

Art.63. COMPARTIMENTUL ASISTENTA MEDICALA PENTRU UNITATILE DE
INVATAMANT aduce la indeplinire urmatoarele atributii:

I. CABINET MEDICAL SCOLAR:

A. Atributiile medicului:

1. Identificarea si managementul riscurilor pentru sanatatea colectivitatii

a) Semnaleaza 1n scris nevoile de amenajare si dotare a cabinetelor medicale scolare directorului unitatii
de invatamant si/sau autoritatii locale, dupa caz, depunand referate de necesitate.

b) Monitorizeaza respectarea conditiilor de igiena din spatiile de invatamant, de alimentatie, din unitatile
de invatamant arondate, neregulile constatate vor fi consemnate intr-un registru specific si face
recomandari de remediere a neregulilor constatate.

¢) Instruieste personalul administrativ si auxiliar privind aplicarea si respectarea normelor de igiend si
sanatate publicd, In conformitate cu normele in vigoare.

d) Supravegheaza recoltarea de produse biologice pentru investigatiile de laborator, in vederea depistarii
afectiunilor infecto-contagioase la subiecti si contacti, In conditii epidemiologice bine stabilite, conform
protocoalelor.

e) Urmareste modul de respectare a normelor de igiend a procesului instructiv-educativ (teoretic, practic
si la orele de educatie fizica).

f) Controleaza, prin sondaj, igiena individuald a anteprescolarilor, prescolarilor si scolarilor.

2. Gestionarea circuitelor functionale
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a) Evalueaza circuitele functionale si prezinta in scris directorului unitafii de Tnvatdmant masurile pentru
conformarea la standardele si normele de igiena.

b) Sprijind conducerea unitatii de Invatdmant in mentinerea conditiilor igienico-sanitare in conformitate
cu normele in vigoare.

¢) Monitorizeaza implementarea masurilor propuse.

3. Monitorizeaza respectarea reglementarilor de sdnatate publica si supervizeaza corectarea abaterilor.

a) Raporteaza Directiei de Sanatate Publica Gorj, in conformitate cu legislatia In vigoare, toate cazurile
si/sau focarele de boli transmisibile, efectueaza ancheta epidemiologica in colectivitate sub indrumarea
epidemiologilor din Directia de Sanatate Publicd Gorj si implementeaza masurile necesare, stabilite
conform metodologiilor elaborate de Institutul National de Sanatate Publica.

4. Monitorizarea conditiilor si a modului de preparare si servire a hranei

a) Verificd meniurile care vor fi pregatite In sdptimana urmatoare pentru gradinite i scoli, propune
modificari in cazul meniurilor neconforme si vizeaza meniurile care respecta legislatia in vigoare.

b) Monitorizeaza modul de servire a mesei.

5. Servicii de mentinere a starii de sanatate individuale si colective

5.1. Servicii curente:

Intocmeste referat de necesitate pentru aprovizionarea si dotarea cabinetului medical, conform
baremului de dotare, in colaborare cu medicul coordonator si il inainteaza angajatorului.

5.2. Imunizari:

a) Verificd antecedentele vaccinale ale copiilor la inscrierea in colectivitate si pe intreg parcursul
procesului de invatdmant, informeaza si indruma parintii/apartinatorii legali catre medicul de familie
pentru efectuarea vaccindrilor in cazul 1n care acestea nu au fost efectuate corespunzator varstei,
conform recomandarilor prevdzute in Calendarul de vaccindri, din cadrul Programului national de
vaccinare derulat de Ministerul Sanatatii.

b) Elibereaza, la cererea parintilor sau a tutorelui legal instituit al copiilor, fisa cu vaccindrile efectuate
in unitatea de invatdmant, in vederea transmiterii catre medicul de familie a informatiilor complete
privind vaccinarea copiilor.

c) Participd la realizarea de imunizari in situatii epidemiologice speciale, stabilite prin ordin al
ministrului sanatatii.

d) Organizeaza activitatea de vaccinare In situatii epidemiologice speciale, respectand conditiile de
igiend si de siguranta.

e) Colaboreaza cu Directia de Sanatate Publicd Judeteand Gorj si a municipiului in vederea
aproviziondrii cu vaccinurile necesare in situatii epidemiologice speciale.

f) Se ingrijeste de intocmirea corectd a evidentelor necesare si de raportarea activitatilor de imunizare
realizate in situatii epidemiologice speciale, conform normelor stabilite prin ordin al ministrului
sanatatii, cu respectarea prevederilor Legii 46/2003, legea drepturilor pacientilor.

g) Elibereaza parintilor sau tutorilor legal instituiti ai copiilor adeverinte de vaccinare in cazul efectudrii
vaccinarilor in situatii epidemiologice speciale, in vederea transmiterii catre medicul de familie.

5.3. Triaj epidemiologic

a) Initiazd supravegherea epidemiologicd a anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor din unitatile de
invatamant arondate.

b) Depisteazd si declara bolile infecto-contagioase, conform reglementarilor in vigoare, izoleaza
suspectii si informeaza conducerea unitatii de invatdmant in vederea instituirii masurilor antiepidemice.
c) Participa la efectuarea de actiuni de investigare epidemiologica a anteprescolarilor, prescolarilor,
elevilor suspecti sau contacti din focarele de boli transmisibile, sub indrumarea metodologica a
medicilor epidemiologi.

d) Aplica tratamentele chimioprofilactice in focarele de boli infecto-contagioase si parazitare, la
indicatia scrisd a medicilor epidemiologi.
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e) Semnaleaza si solicitd atdt conducerii unitatii de invatamant, cat si Directiei Judetene de Sanatate
Publicd Gorj, necesitatea intreprinderii de actiuni de dezinfectie-dezinsectie si deparazitare in cazul
focarelor parazitare (pediculoza, scabie), virale sau microbiene (tuberculoza, infectii streptococice, boli
diareice acute etc.) din crese, gradinite si scoli, conform normelor legale 1n vigoare.

f) Initiaza actiuni de supraveghere epidemiologica a bolilor infecto-contagioase in sezonul epidemic.

g) Initiaza, coordoneaza si efectueaza impreuna cu asistentii medicali triajul epidemiologic, la intrarea si
revenirea in colectivitate dupa vacantele scolare sau ori de cate ori este nevoie.

h) La revenirea prescolarilor dupa vacante nu este necesara prezentarea avizului epidemiologic.

6. Servicii de examinare a starii de sanatate a anteprescolarilor, prescolarilor, elevilor

6.1. Evaluarea stérii de sanatate

a) Initiaza si participa la evaluarea starii de sanatate in unitatile de copii si tineri arondate.

b) In campaniile de vaccinare scolare in situatii epidemiologice speciale, examineaza anteprescolarii,
prescolarii, elevii care vor fi supusi imunizarilor profilactice, pentru stabilirea eventualelor
contraindicatii, supravegheazd efectuarea vaccindrilor si aparitia reactiilor adverse postimunizare
(RAPI).

b) Examineaza, in cadrul examenului medical de bilant al starii de sanatate, toti anteprescolarii,
prescolarii din crese si gradinite si elevii din clasele I, a [V-a si a VIII-a, pentru aprecierea nivelului de
dezvoltare fizica si neuropsihica si pentru depistarea precoce a unor eventuale afectiuni.

c) Selectioneaza, din punct de vedere medical, elevii cu probleme de sdnatate, in vederea indrumarii spre
Comisiile de orientare gcolar-profesionald, la terminarea invatamantului gimnazial.

d) Examineaza anteprescolarii/prescolarii si elevii care vor participa la concursuri, olimpiade scolare si
in vacante, in diferite tipuri de tabere, eliberand avizul epidemiologic, in care se va mentiona si
patologia cronica a copilului, conform fisei medicale.

e) Elibereaza avizul medical pentru anteprescolarii/prescolarii si elevii care participa la
concursuri/competitii sportive scolare cu caracter de masa, in conformitate cu starea de sanatate si cu
evidentele medicale de la nivelul cabinetului medical scolar. Avizul pentru competitiile sportive de
performanta sunt eliberate de medicii specialisti de medicina sportiva.

f) Ia In evidenta speciala si consemneazd in fisa medicald documentele medicale eliberate de medicul
specialist pentru Intocmirea dosarului de bursa sociala pe criterii medicale.

g) Efectueaza vizita medicald a elevilor care se inscriu in licee de specialitate si scoli profesionale/licee
vocationale.

h) Asigura asistenta medicald pe perioada desfasurarii examenelor nationale, concursurilor si
olimpiadelor scolare, cu exceptia celor sportive, in timpul programului de lucru.

6.2. Monitorizarea copiilor cu afectiuni cronice

Consemneaza in registrul de evidenta speciald si in fisa medicald documentele medicale eliberate de
medicul specialist sau medicul de familie, in cazul anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor cu
probleme de sanatate..

6.3. Implementeaza, impreuna cu Directia de Sanatate Publica Gorj, programele nationale de sdnatate
adresate copiilor si tinerilor din scolile/gradinitele/cresele arondate

6.4. Elaborarea raportarilor curente pentru sistemul informational din sanatate

Completeaza impreund cu asistentele medicale din subordine raportdrile curente privind morbiditatea
inregistrata si activitatea cabinetelor medicale din crese, gradinite si scoli, conform fisei lunare/anuale de
raportare.

6.5. Eliberarea documentelor medicale necesare

Elibereaza adeverinte medicale la terminarea cresei, gradinitei si a scolii generale si in cazul transferului
la o alta unitate de invatdmant, conform modelului din Anexa nr. 14.3 la ordin.

7. Servicii de asigurare a starii de sdnatate individuale

7.1. Acordarea de ingrijiri pentru afectiuni curente
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a) Acorda, la nevoie, primul ajutor prespitalicesc anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor din unitatile
de Invatdmant arondate, in limitele competentelor profesionale si dotarilor.
b) Examineaza, trateaza si supravegheaza medical, anteprescolarii, prescolarii si elevii cu afectiuni
acute, pana la preluarea lor de catre familie/reprezentantul legal/servicii de ambulanta.
c) Acorda consultatii la cerere anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor din unitatile de invatamant
arondate si elibereaza bilete de trimitere §i retete simple/gratuite.
7.2. Acordarea de bilete de trimitere
Elibereaza la nevoie bilete de trimitere catre medicul de alta specialitate anteprescolarilor, prescolarilor
si elevilor din unitatile de Invatamant arondate.
7.3. Acordarea de scutiri medicale
a) Elibereaza pentru elevii cu probleme de sanatate scutiri temporare/partiale de efort fizic si de anumite
conditii de munca, in cadrul instruirii practice in atelierele scolare.
b) Elibereaza adeverinte medicale pentru motivarea absentelor de la cursuri pentru elevii bolnavi
consultati in cabinetul medical scolar si pentru cei externati din spital, in baza biletului de externare.
c¢) Elibereaza scutiri medicale, anuale/temporare, partiale sau totale, de la orele de educatie fizica, in
conformitate cu prevederile legale 1n vigoare.
d) Vizeaza documentele medicale eliberate de alte unitati sanitare pentru motivarea absentelor scolare.
8. Servicii de promovare a unui stil de viata sanatos
a) Medicul, in colaborare cu directorul unitatii de invatamant, initiaza, coordoneaza si efectueaza
activitati de educatie pentru sanatate in cel putin urmatoarele domenii:
(1) nutritie sanatoasa si prevenirea obezitatii sau altor boli legate de alimentatie;
(i1) activitate fizica;
(ii1) prevenirea fumatului, a consumului de alcool si de droguri (inclusiv noile substante psihoactive);
(iv) educatia pentru viata de familie, inclusiv profilaxia infectiilor cu transmitere sexuala (ITS);
(v) acordarea primului ajutor;
(vi) pregatirea pentru actiune in caz de dezastre;
(vii) instruirea grupelor "Sanitarii priceputi”;
(viii) orice alte teme privind stilul de viata sanatos;
(ix) prevenirea bolilor transmisibile, inclusiv prin imunizare;
(x) educatie pentru sanatate emotionala.
b) Initiaza, coordoneaza si participa, dupa caz, la lectiile de educatie pentru sdnatate.
¢) Participa, dupa caz, la lectoratele cu parintii, pe teme care vizeaza sandtatea copiilor.
d) Tine prelegeri, dupa caz, in consiliile profesorale, pe teme privind sandtatea copiilor.
e) Organizeaza instruiri ale personalului didactic si administrativ in probleme de sandtate a copiilor,
dupa caz.
f) Consiliaza cadrele didactice in legaturd cu principiile promovarii sanatatii si ale educatiei pentru
sandtate, in randul anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor.
h) Participa la consiliile profesorale in care se discuta si se iau masuri vizand aspectele sanitare din
unitatea de invatamant.
9. Alte atributii
9.1. Respecta procedura operationala de lucru specifica;
9.2. Respecta normele de SSM si  P.S.I. potrivit reglementarilor legale in vigoare, precum si
regulamentul de ordine interioara;
9.3. Indeplineste si alte sarcini pe linie profesionala si organizatorica pentru bunul mers al activitatii;
9.4. Respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent de natura
acestora,
9.5. Coordoneazi activitatea Compartimentului Asistenta Medicala pentru Unititile de Invatimant;
10. Educatie medicala continua

79



Participa la programe de perfectionare profesionala si la programe de educatie medicala continua,
conform reglementarilor in vigoare.
B. Atributiile asistentului medical din gradinite si scoli:
1. Identificarea si managementul riscurilor pentru sanatatea colectivitatii
a) Semnaleaza medicului si directorului unitatii de invatamant nevoile de amenajare si dotare a
cabinetului medical.
b) Supravegheaza modul in care se respectda programul de odihnd pasiva (somn) si activa (jocuri) a
copiilor si conditiile in care se realizeaza aceasta.
¢) Indruma cadrele didactice in aplicarea metodelor de cilire (aer, apa, soare, miscare) a organismului
copiilor.
d) Supravegheaza modul in care se respecta normele de igiend individuala a copiilor din crese, gradinite
in timpul programului i la servirea mesei.
e) Controleaza igiena individuald a anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor, colaborand cu personalul
didactic in informarea parintilor pentru remedierea situatiilor deficitare constatate.
f) Izoleaza copiii suspecti de boli transmisibile si anuntd urgent medicul colectivitatii,
familia/reprezentantul legal, si conform metodologiei, dupa caz, parintii contactilor.
g) Supravegheaza focarele de boli transmisibile, initiaza si aplica masurile antiepidemice de prevenire,
combatere si limitare a bolilor transmisibile din focar.
h) Prezinta produsele biologice recoltate (exsudate nazo-faringiene) laboratoarelor de microbiologie si
ridica buletinele de analiza cu rezultatele, in situatiile epidemiologice speciale din colectivitate.
i) Intocmeste zilnic in crese, gradinite evidenta copiilor absenti din motive medicale, urmarind ca
revenirea acestora in colectivitate sa fie conditionatd de prezentarea avizului epidemiologic favorabil,
eliberat de medicul de familie/medicul curant, pentru absente ce depasesc 3 zile lucratoare consecutiv.
J) Monitorizeaza zilnic respectarea normelor de igiend din crese, gradinite (sali de grupa, bloc alimentar,
dormitoare, spalatorie- calcatorie, grupuri sanitare, curte etc.) si scoli, spatiile de invatamant (sali de
clasa, laboratoare, ateliere scolare, grupuri sanitare, sili de sport), de cazare (dormitoare, sali de
meditatii, grupuri sanitare, spalatorii) si de alimentatie (bucatariile din incinta unitatii de invatamant si
anexele acestora, sdli de mese, inclusiv in unitatile de alimentatie publica aflate in incinta unitétii de
invatdmant) consemnand 1n caietul/figsa special destinata toate constatdrile facute si aducand operativ la
cunostinta medicului si, dupa caz, conducerii unitatii deficientele constatate.
k) Instruieste personalul administrativ si de ingrijire din spatiile de invatdmant, cazare si de alimentatie
cu privire la sarcinile ce ii revin 1n asigurarea starii de igienad in spatiile respective.
2. Gestionarea circuitelor functionale
Urmareste respectarea circuitelor functionale autorizate si aduce la cunostinta medicului si
directorului unitatii eventualele nereguli sesizate.
3. Monitorizeazd respectarea reglementdrilor de sandtate publicd si se implica activ in corectarea
abaterilor.
4. Monitorizarea conditiilor si a modului de preparare si servire a hranei
a) Participa la intocmirea meniurilor sdptamanale.
b) Participd la efectuarea periodica a anchetelor privind alimentatia anteprescolarilor, prescolarilor si
elevilor in unitatile de invatdmant cu bloc alimentar propriu.
¢) Consemneaza zilnic, in cadrul fiecérei ture, intr-un caiet anume destinat pentru controlul blocului
alimentar/cantinei constatdrile privind starea de igiend a acestuia, starea agregatelor frigorifice, calitatea
alimentelor scoase din magazie §i a mancarii.
d) Controleaza si consemneaza igiena individuald a personalului blocului alimentar/cantinei si starea de
sanatate a acestuia, identificand persoanele care prezinta febra, diaree, infectii ale pielii, tuse cu
expectoratie, amigdalite pultacee, aducand la cunostinta conducerii unitdtii de invatdmant aceste
constatari, care contraindica desfasurarea activitatii in unitatea de invatamant.
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e) Asista la scoaterea alimentelor din magazie si controleaza calitatile organoleptice ale acestora,
semnand foaia de alimentatie privind calitatea alimentelor.

f) Asistad, impreuna cu administratorul unitatii de invatamant/persoana responsabild desemnata, la
preluarea mancarii si la modul de servire al acesteia, dacd este adusa in unitate prin sistem de catering,
prin contract cu unitatea de Tnvatdmant; verifica certificatele de conformitate, respectarea legislatiei in
ceea ce priveste conditiile de transport, ambalarea corespunzatoare, termenul de valabilitate,
documentele de insotire si existenta probelor alimentare inscriptionate corespunzator. In situatiile in care
se constatd nereguli in acest proces anuntd medicul si conducerea unitatii de invatamant pentru aplicarea
masurilor de remediere, Tnainte ca mancarea sa fie distribuita copiilor.

5. Servicii de mentinere a starii de sanatate individuale si colective

5.1. Servicii curente

a) Gestioneaza, in conditiile legii si pe baza normelor Ministerului Sanatatii, instrumentarul, materialele
sanitare si medicamentele de la aparatul de urgenta si raspunde de utilizarea lor.

b) Urmareste aprovizionarea cabinetului medical cu medicamente pentru aparatul de urgentd, materiale
sanitare si instrumentar medical, sub supravegherea medicului.

c) Colaboreaza cu cadrele didactice, cu psihohologi/logopezi in depistarea tulburarilor dezvoltarii
neuropsihomotorii si a limbajului anteprescolarilor, prescolarilor, comunicand medicului cele constatate.
d) Supravegheaza starea de sanatate si de igiend individuala a copiilor, iar in situatii de urgenta anunta
dupa caz, medicul colectivitatii, serviciul de ambulanta, conducerea unitatii de invatamant, precum si
familiile/reprezentantul legal al anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor conform protocolului pentru
situatii de urgenta.

5.2. Imunizari in conditii epidemiologice speciale

a) Indeplineste masurile stabilite de medic pentru organizarea activititii de imunizare in situatii
epidemiologice speciale.

b) Efectueaza catagrafia copiilor eligibili pentru imunizari in situatii epidemiologice speciale.

c) Efectueaza, sub supravegherea medicului, imunizarile in situatii epidemiologice speciale.

d) Inregistreazd imunizirile efectuate in situatii epidemiologice speciale in fisa de consultatie si in
registrul de vaccinari.

e) Supravegheaza aparitia reactiilor adverse postimunizare la vaccindrile efectuate in situatii
epidemiologice speciale.

f) Incurajeazi cadrele didactice si parintii sa faciliteze, respectiv, si accepte desfisurarea imunizirilor, in
interesul superior al copilului.

f) Raspunde de pastrarea vaccinurilor In cabinetul medical, pe durata programului de lucru, conform
reglementdrilor in vigoare.

5.3. Triaj epidemiologic

a) Efectueazad zilnic triajul epidemiologic al copiilor din crese, gradinite, examinand tegumentele,
mucoasele si scalpul si consemneaza triajul intr-un registru special destinat. Nu vor fi admisi In
colectivitate copiii care prezintd: angind cu febrd, angina cu depozite pultacee, angind cu secretii nazale
muco-purulente, sindrom tusigen cu febra, conjunctivita acuta, ochi rosu pana la diagnosticare, subicter
si icter panad la diagnosticare, erupfii cutanate cu potential infecto- contagios, pand la diagnosticare,
pediculoza (prezenta de elemente vii sau lindini pe firele de par).

b) Efectueaza triajul epidemiologic al tuturor copiilor si elevilor dupa fiecare vacanta si ori de cate ori
este nevoie, izoland la domiciliu elevii depistati cu afectiunile mentionate la alin. a).

c) Depisteaza si izoleaza orice suspiciune/boald infecto-contagioasa, informand medicul despre aceasta.
d) Participa la efectuarea de actiuni de investigare epidemiologicd a anteprescolarilor,
prescolarilor/elevilor suspecti sau contacti din focarele de boli transmisibile, sub indrumarea medicului,
conform metodologiilor in vigoare.

e) Aplica tratamentele chimioprofilactice in focare, la indicatia scrisa a medicului specialist si conform
metodologiilor 1n vigoare.
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f) Inifiaza si supravegheaza aplicarea masurilor antiparazitare si antiinfectioase in focarele din crese,
gradinite si scoli, conform normelor legale in vigoare.
g) Executa actiunile de supraveghere epidemiologica a bolilor infecto-contagioase in sezonul epidemic,
in conformitate cu protocoalele si procedurile in vigoare si a sarcinilor repartizate de medic.
6. Servicii de examinare a starii de sanatate a copiilor, elevilor
a) Participa, sub indrumarea medicului, la anchetele starii de sanatate initiate in unitatile de copii si tineri
arondate, conform dispozitiilor medicului.
b) Participa alaturi de medicul colectivitatii la examinarea medicald de bilant a starii de sanitate a
anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor, efectuand somatometria si fiziometria, cu consemnarea
rezultatelor in fisele medicale.
c) Efectueaza somatometria, somatoscopia, fiziometria si examenul acuitatii vizuale in cadrul
examenului medical periodic, inscriind datele rezultate in fisele medicale.
d) Consemneaza in fisele medicale ale anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor absentele din cauze
medicale, scutirile medicale de educatie fizica, scutirile medicale de efort fizic la instruirea practica,
certificatele medicale pentru bursele medicale scolare vizate de catre medic.
e) Participa alaturi de medic la vizita medicala a elevilor care se inscriu in licee de specialitate si scoli
profesionale/licee vocationale.
f) Participa in consiliile profesorale ale unitatilor de invatdmant la prezentarea analizei anuale a starii de
sanatate a copiilor si/sau elevilor.
g) Asigura asistentd medicalda pe perioada desfasurdrii examenelor nationale, a examenelor de
bacalaureat, a examenului pentru obfinerea atestatelor profesionale, a concursurilor si olimpiadelor
scolare, cu exceptia celor sportive, in timpul programului de lucru.
7. Monitorizarea copiilor cu afectiuni cronice
Supravegheaza copiii cu afectiuni cronice, consemnand in figele medicale si in registrul de evidenta
speciala datele controalelor medicale si rezultatele examenelor/reevaluarilor medicale.
8. Eliberarea documentelor medicale necesare
Inmaneaza, la cerere, direct parintilor/reprezentantilor legali, sub semnatura, documentele medicale
pregatite in prealabil, semnate si parafate de medic.
9. Servicii de asigurare a starii de sdnatate individuale
a) Acorda, la nevoie, in limita competentelor, primul ajutor anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor din
unitatile de invatdmant arondate; apeleaza Serviciul unic de urgentd 112, informand ulterior familia si
medicul colectivitdtii, conform protocolului pentru urgente.
b) Efectueaza tratamente simptomatice anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor, strict la indicatia
medicului scolar, cu acordul paringilor/reprezentantilor legali.
c) Supravegheazad anteprescolarii, prescolarii si elevii cu afectiuni acute si efectueaza strict tratamentul
de urgenta indicat acestora de catre medicul scolar, pana la preluarea de catre familie/ambulanta.
d) Completeaza, sub supravegherea medicului colectivitatii, condica de medicamente si de materiale
sanitare pentru aparatul de urgenta si participa la intocmirea referatului de necesitate.
10. Servicii de promovare a unui stil de viatd sdnatos
a) Colaboreaza cu educatoarele la formarea deprinderilor de igiend individuald la anteprescolari si
prescolari.
b) Efectueaza, sub indrumarea medicului colectivitatii, activitafi de promovare a sanatatii cu copiii,
parintii si cu personalul didactic din cresa, gradinita si, respectiv, in randul copiilor/elevilor, al familiilor
copiilor/elevilor si al cadrelor didactice.
c) Instruieste grupele sanitare.
d) Colaboreazd cu cadrele didactice in sustinerea lectiilor sau a prelegerilor privind educatia pentru
sanatate a anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor.
e) Participd la consiliile profesorale in care se discutd si se iau masuri vizand aspectele sanitare din
unitatea de invatamant.
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11. Educatie medicala continua
Participa la instruiri profesionale si la programe de educatie medicald continud conform
reglementarilor 1n vigoare.
12. Raportare activitate
Completeaza, sub indrumarea medicului, centralizatorul de activitate medicala specifica conform
modelului prevazut in Anexele: 15.1 si 15.2. la Ordinul Ministerului Sanatatii nr. 2508/2023.
13. Alte atributii
13.1. Respecta procedura operationala de lucru specifica;
13.2. Respectda normele de SSM si P.S.I. potrivit reglementarilor legale in vigoare, precum si
regulamentul de ordine interioara;
13.3. Indeplineste si alte sarcini pe linie profesionala si organizatorica pentru bunul mers al activitatii;
13.4. Respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncé indiferent de natura
acestora.
II. CABINET DE STOMATOLOGIE SCOLARA:
A. Atributiile medicului stomatolog scolar:
1. Identificarea si managementul riscurilor pentru sanatatea colectivitatii
a) Semnaleaza, 1n scris, nevoile de amenajare, dotare, aprovizionare cu instrumentar, materiale sanitare,
materiale stomatologice si tot ceea ce este necesar pentru o buna functionare a cabinetului, managerului
unitatii de Tnvatamant preuniversitar, respectiv conducerii institutiei de invatdmant superior si autoritatii
publice locale.
b) Instruieste personalul auxiliar privind aplicarea si respectarea normelor de igiena si sdnatate publica,
in conformitate cu normele in vigoare
2. Gestionarea circuitelor functionale
a) Evalueaza circuitele functionale in cabinetul propriu §i propune, in scris, conducerii unitatii de
invatdmant, toate masurile pentru conformarea la standardele si normele de igiena.
b) Urmareste implementarea masurilor propuse.
3. Monitorizarea respectarii reglementarilor de sdnatate publica
a) Raspunde de modul de efectuare a dezinfectiei si a sterilizarii aparaturii, echipamentelor si a
instrumentarului medical, conform prevederilor Ordinului Ministerului Sanatatii nr. 1761/2021 pentru
aprobarea Normelor tehnice privind curdtarea, dezinfectia si sterilizarea in unitatile sanitare publice si
private, evaluarea eficacitatii procedurilor de curatenie si dezinfectie efectuate in cadrul acestora,
procedurile recomandate pentru dezinfectia mainilor in functie de nivelul de risc, precum si metodele de
evaluare a deruldrii procesului de sterilizare si controlul eficientei acestuia, cu modificarile si
completarile ulterioare.
4. Servicii de mentinere a starii de sanatate individuale si colective
a) Solicitd, in scris, autoritatii publice locale aprovizionarea cabinetului cu medicamente pentru aparatul
de urgenta, materiale sanitare, materiale stomatologice si cu instrumentar medical, in colaborare cu
medicul stomatolog coordonator.
b) Solicita, in scris, conducerii unitdtii de invatdmant dotarea cabinetului si a spatiilor comune aferente
cu tot ce este necesar, conform baremului de dotare, in colaborare cu medicul stomatolog coordonator si
reprezentantii autoritatii publice locale.
5. Servicii de examinare a starii de sanatate a copiilor, si a elevilor
5.1. Evaluarea starii de sanatate
a) Efectueaza examinarea periodica a aparatului dento-maxilar.
b) Depisteaza precoce si activ afectiunile aparatului dento-maxilar (carii, parodontopatii etc.), elaboreaza
planul de tratament si trimite la specialist cazurile care depasesc competentele medicului.
c¢) Supravegheaza si monitorizeaza eruptia si evolutia sistemului dentar.
d) Depisteaza precoce leziunile precanceroase si formele de debut a cancerului la nivelul aparatului
dento-maxilar si Indruma pacientul catre serviciile de specialitate.
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e) Colaboreaza cu alte specialitati de medicind dentard, cu medicul scolar si cu medicul de familie
pentru monitorizarea unei dezvoltari armonioase $i mentinerea sanatatii aparatului dento-maxilar.
f) Intocmeste la sfarsitul fiecarui ciclu de invataimant bilantul de sanitate orodentara care va insoti fisa
medicald a copiilor si elevilor 1n ciclul urmator.
5.2. Monitorizarea copiilor si a elevilor cu afectiuni cronice
a) Dispensarizeaza afectiunile cronice orodentare depistate si efectueaza tratamentele necesare in limita
competentelor detinute sau la indicatiile medicilor stomatologi specialisti.
b) Colaboreaza cu medicul specialist ortodont pentru monitorizarea deconditiondrii obiceiurilor vicioase.
5.3. Implementeaza impreund cu Directia de Sanatate Publicd Gorj, programele nationale de sanatate
orala adresate copiilor si tinerilor.
6. Elaborarea raportarilor curente pentru sistemul informational din sanatate
Raporteaza anual Directiei de Sanatate Publicd Gorj starea de sdndtate orodentarda a anteprescolarilor,
prescolarilor si elevilor din colectivitétile arondate.
7. Eliberarea documentelor medicale
a) Elibereaza adeverinte medicale pentru motivarea absentelor de la cursuri din motive stomatologice.
b) Elibereaza bilete de trimite catre medici specialisti si pentru examinari paraclinice.
¢) Prescrie retete medicale in limita competentelor.
d) Elibereaza fisa medicala stomatologica, cu rezultatul examenului de bilant, la sfarsitul fiecarui ciclu
de Invatamant.
8. Servicii de asigurare a starii de sanatate individuale
8.1. Acordarea de ingrijiri pentru afectiuni curente
a) Efectueaza tratamentul tuturor leziunilor carioase, simple si complicate, in dentitia temporara, mixta
si permanenta.
b) Aplica masuri de profilaxie a cariei dentare si a altor afectiuni ale aparatului dento-maxilar.
c¢) Reface morfologia functionala a dintilor temporari i permanenti.
d) Efectueaza interventii de mica chirurgie in scop profilactic, preventiv si interceptive (extractii de
dinti, incizii de abcese dentare etc.).
e) Implementeaza terapia de deconditionare a obiceiurilor vicioase si de reeducare a functiilor aparatului
dento-maxilar in colaborare cu medicul specialist ortodont.
f) Urmareste dezvoltarea armonioasda a aparatului dento-maxilar prin conservarea si refacerea
morfologiei dentare.
g) Efectueaza tratamente stomatologice de urgenta in limita competentelor.
8.2. Acorda primul ajutor in caz de urgenta, in limita competentelor.
9. Servicii de promovare a unui stil de viatd sanatos
a) Efectueaza educatia anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor in vederea realizarii profilaxiei cariei
dentare si a anomaliilor dentomaxilare.
b) Efectueaza educatia anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor pentru igiena orala, igiend alimentara si
stil de viata sanatos.
10. Educatie medicala continua
Participa la instruiri profesionale si la programe de educatie medicald continua conform reglementarilor
in vigoare.
11. Alte atributii
11.1. Colaboreaza cu medicul coordonator in evaluarea profesionald a asistentului medical din
cabinet.
11.2. Alte atributii
11.3. Respecta procedura operationala de lucru specifica;
11.4. Respecta normele de SSM si P.S.I. potrivit reglementdrilor legale in vigoare, precum si
regulamentul de ordine interioars;
11.5. Indeplineste si alte sarcini pe linie profesionala si organizatorica pentru bunul mers al activitatii;
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11.6. Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent de natura
acestora;
B. Atributiile asistentului medical din cabinetul stomatologic scolar:
1. Servicii de asigurare a unui mediu sandtos pentru comunitatea de copii, si elevi
1.1. Identificarea si managementul riscurilor pentru sanatatea colectivitatii
a) Aplica masurile de igiend si antiepidemice in cadrul cabinetului de medicinad dentara, stabilite de
medicul stomatolog.
b) Raspunde de gestionarea deseurilor provenite din activitatea medicala.
2. Servicii de mentinere a starii de sanatate individuale si colective
a) Propune aprovizionarea cabinetului de medicind dentard cu medicamente pentru aparatul de urgenta,
cu materiale sanitare §i stomatologice si cu instrumentar medical, in urma verificarilor constante.
b) Are in gestiune si administreazad, in conditiile legii §i in conformitate cu reglementarile legale in
vigoare, instrumentarul, materialele sanitare §i stomatologice si medicamentele din cabinetul de
medicind dentara.
c¢) Efectueaza si raspunde de dezinfectarea aparaturii si a instrumentarului, de sterilizarea si mentinerea
d) Monitorizeaza realizarea sterilizarii conform prevederilor Ordinului Ministerului Sanatatii
nr.1761/2021 pentru aprobarea Normelor tehnice privind curatarea, dezinfectia si sterilizarea in unitatile
sanitare publice si private, evaluarea eficacitatii procedurilor de curatenie si dezinfectie efectuate in
cadrul acestora, procedurile recomandate pentru dezinfectia mainilor in functie de nivelul de risc,
precum si metodele de evaluare a derularii procesului de sterilizare si controlul eficientei acestuia, cu
modificarile si completarile ulterioare.
e) Supravegheaza si coordoneaza activitatea desfasuratd de personalul auxiliar.
3. Servicii de examinare a starii de sanatate a copiilor si elevilor
Desfasoara activitate de medicina preventiva impreuna cu medicul stomatolog si sub indrumarea
acestuia (examene medicale, controlul aplicarii si respectarii normelor de igiena orodentara, cu accent
pe prevenirea imbolnavirilor aparatului dento-maxilar).
4. Elaborarea raportarilor curente pentru sistemul informational din sdnatate Completeaza, sub
supravegherea medicului stomatolog:
a) fisele si registrele de evidentd a activitdtii cabinetului de medicind dentara,
b) formularele statistice privind activitatea cabinetului de medicina dentara,
c) rapoartele curente pentru sistemul informatic din sanatate.
5. Servicii de asigurare a starii de sandtate individuale
5.1. Acordarea de ingrijiri pentru afectiuni curente
a) Asigura pregatirea pacientului prin tehnici specifice in vederea consultului si tratamentului de
specialitate.
b) Desfasoara activitate de medicina dentara profilacticd impreund cu medicul stomatolog si sub
indrumarea sa.
c) Pregateste instrumentarul i materialele stomatologice pentru tratamentul de specialitate.
d) Participd impreuna cu medicul la acordarea tratamentului de specialitate.
5.2. Asigurd, in limita competentelor, primul ajutor n caz de urgenta, copiilor si elevilor.
6. Servicii de promovare a unui stil de viatd sanatos
a) Efectueaza, Impreund cu medicul stomatolog, educatia anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor in
vederea realizarii profilaxiei cariei dentare si a anomaliilor dentomaxilare.
b) Efectueazd, impreund cu medicul stomatolog, educatia anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor
pentru igiend orald, igiend alimentara si stil de viatd sandtos.
7. Educatie medicala continua
Participd la instruiri profesionale si la programe de educatie medicald continud conform
reglementdrilor in vigoare.
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8. Raportare
Intocmeste, sub indrumarea medicului stomatologic scolar, centralizatorul de activitate medicala
conform modelului prevazut in Anexa nr. 15.3 la Ordinul Ministerului Sanatatii nr. 2508/2023.

9. Alte atributii
8.1. Respecta procedura operationala de lucru specifica;
8.2. Respectd normele de SSM si P.S.I. potrivit reglementdrilor legale in vigoare, precum si
regulamentul de ordine interioara;
8.3. Indeplineste si alte sarcini pe linie profesional si organizatorica pentru bunul mers al activitatii;
8.4. Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent de natura
acestora.

Art.64. (1) SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR,
fara personalitate juridica, este subordonat Consiliului Local Balesti si secretarului general al unitatii
administrativ-teritoriale — COMUNA BALESTI, cu urmatoarele atributii specifice principale:

I. ATRIBUTII PE LINIE DE EVIDENTA A PERSOANELOR SI ELIBERAREA ACTELOR DE

IDENTITATE

a) primeste, analizeaza si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate si inscrierea in
actul de identitate a mentiunii privind stabilirea resedintei si inmaneaza solicitantilor documentele in
cauza;

b) primeste si solutioneaza cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele care isi
schimba domiciliul din strdinatate in Romania;

c) primeste si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanelor internate in
unitati sanitare si de protectie sociala, precum si ale celor aflate in locurile de refinere si de arest
preventiv din cadrul unitatilor de politie sau in penitenciar din zona de responsabilitate i Tnmaneaza
documentele solicitate;

d) inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari, in conformitate
cu prevederile metodologiei de lucru;

e) raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare, inscrise in formularele
necesare eliberarii actelor de identitate si preluate in Registrul National de Evidenta a Persoanelor;

f) raspunde de corectitudinea datelor preluate din comunicarile autoritatilor sau institutiilor prevazute
de lege si Inscrise In Registrul National de Evidenta a Persoanelor;

g) desfasoara activitati de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

h) furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresd ale persoanei catre autoritatile si
institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si cdtre cetdfeni, cu respectarea
prevederilor legale;

1) efectueaza verificari in Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu privire la schimbarea
numelui pe cale administrativa, in conditiile in care lucratorul de stare civila nu are posibilitatea de a
le efectua;

j) identifica — pe baza mentiunilor operative — elementele urmarite, cele cu interdictia prezentei in
anumite localitdfi etc. si anunta unitagile de politie in vederea ludrii masurilor legale ce se impun,;

k) colaboreaza cu unitétile de politie, participand la actiunile si controalele organizate de acestea la
locurile de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri §i alte unita{i de cazare turisticd, in
vederea identificdrii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidentd a persoanelor, precum si a
celor urmarite Tn temeiul legii, precum si cu politia locala potrivit atribugiilor ce le revin pe linie de
evidentd a persoanelor;

1) asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.I., in scopul
realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;
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m) solutioneaza cererile formatiunilor operative din M.A.L., S.R.I., S.P.P., Justitie, Parchet, M.Ap.N.,
privind verificarea si identificarea punctuala a persoanelor fizice, cu respectarea prevederilor legale;

n) 1n colaborare cu structurile M.A.l. desfasoara activitdti specifice pentru punerea in legalitate a
persoanelor care nu au solicitat eliberarea unui act de identitate in termenul prevazut de lege;

0) acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitati sanitare si de
protectie sociala, ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

p) formuleaza propuneri pentru Tmbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;

q) Intocmeste situatiile statistice si analizele activitatilor desfasurate lunar, trimestrial, semestrial si
anual 1n cadrul serviciului;

r) completeaza la cererea persoanelor fizice sau a institutiilor cu atributii in domeniul asistentei sociale
Formularul E401;

s) asigurd gestiunea cartilor de identitate provizorii si intocmeste procesele-verbale de scadere din
gestiune;

t) raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;

u) organizeaza, asigurd conservarea si utilizeaza, in procesul muncii, evidentele locale manuale;

v) asigura protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor clasificate, precum si securitatea
documentelor serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale;

w) sesizeaza disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidentd a persoanelor si raporteaza
disparitia acestora pe cale ierarhica;

x) raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza
activitatea pe linia regimului de evidenta a persoanelor;

y) constatd contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

z) 1ndeplineste atributiile stabilite prin Metodologia comunad privind procedura de colectare,

aa) actualizare, consultare si stergere a datelor in/din R.P.I.D., actualizeaza si raspunde de corectitudinea

datelor preluate in R.P.1.D.

bb) indeplineste si alte atributii specifice activitatii de evidentd a persoanelor, reglementate prin acte
normative.

II. ATRIBUTII PE LINIE DE STARE CIVILA

a) intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces, in dublu
exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptétite potrivit legii, , la solicitarea acestora, certificate de
stare civila doveditoare si extrase multilingve privind actele si faptele de stare civila inregistrate;

b) primeste si solutioneaza cererile pentru eliberarea formularelor standard multilingve;

¢) inscrie mentiuni in actele de stare civild si trimite electronic comunicari de mentiuni pentru inscriere
in registrele de stare civild - exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul II, in conditiile normelor
metodologice cu privire la aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de stare civila;

d) primeste cererile de divort prin acordul sotfilor pe cale administrativd si le solutioneaza in
conformitate cu prevederile normelor metodologice cu privire la aplicarea unitara a dispozitiilor in
materie de stare civila;

e) primeste si Inregistreaza cererile de Tnregistrare tardiva a nasterii si de inregistrare a decesului produs
in strdindtate si neinregistrat la autoritdtile locale straine competente sau la misiunile diplomatice/oficiile
consulare de cariera ale Romaniei acreditate sa exercite functii consulare in tara unde a avut loc,
intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le transmite electronic
in vederea emiterii avizului conform de catre D.C.J.E.P. Gorj si, ulterior, in vederea aprobarii/respingerii
cererii de catre primarul unitd{ii administrativ-teritoriale competente;
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f) primeste cererile de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila/extraselor multilingve ale
actelor de stare civila procurate din strdinatate, insotite de documentele ce le sustin, efectueaza
verificarile si intocmeste referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere, pe
care il transmite electronic, impreunad cu intreaga documentatie, in vederea emiterii avizului conform de
catre seful D.C.J.E.P. Gorj si, ulterior, in vederea aprobarii/respingerii cererii de catre primarul unitatii
administrativ-teritoriale competente;

g) primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa, verifica documentele prezentate in
motivare si Intocmeste referatul prevazut de lege, pentru a fi transmise electronic, spre solutionare,
structurii de stare civila din cadrul D.C.J.E.P. Gorj;

h) primeste cererile de ortografiere/traducere in limba maternd a numelui persoanelor fizice, verifica
documentele prezentate si le supune aprobarii primarului unitatii administrativ-teritoriale;

1) primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila sau se sesizeazd din oficiu si efectueaza
verificari pentru stabilirea cu exactitate a tuturor erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau
al mentiunilor inscrise pe acestea, intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau
respingere si le transmite electronic in vederea emiterii avizului conform de catre seful D.C.J.E.P. Gorj
si, ulterior, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere a rectificarii de catre primarul unitatii
administrativ-teritoriale competente;

j) efectueaza verificari in dosarele avand drept obiect anularea, completarea, modificarea pe cale
judecdtoreasca a actelor de stare civild si a mentiunilor existente pe marginea acestora, precum si pentru
declararea judecatoreasca a mortii unei persoane;

k) primeste si inregistreaza cererile de reconstituire sau intocmire ulterioara a actelor de stare civila,
intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le transmite electronic
D.CJ.E.P. Gorj, pentru emiterea avizului conform, iar ulterior in vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/respingere a cererii de catre primarul unitatii administrativ-teritoriale competente, pentru
cetatenii romani si persoanele fara cetatenie domiciliate Tn Romania;

1) reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse partial sau total, dupa exemplarul existent,
certificand exactitatea datelor inscrise, prin semnare;

m) inscrie In registrele de stare civild exemplarul I, de indatd, mentiunile privind dobandirea,
redobandirea sau pierderea cetateniei romane;

n) primeste cererile de inscriere de menfiuni cu privire la modificdrile intervenite in strdindtate, in
statutul civil al persoanei si cu privire la nume ori ca urmare a rectificarii actelor de stare civila sau cu
privire la regimul matrimonial ales in fata autoritatilor/institutiilor straine, precum si documentele ce
sustin cererile respective si le transmit electronic spre aprobare D.C.J.E.P. Gorj;

o) elibereaza, la cererea titularilor, a reprezentantilor legali sau persoanelor imputernicite cu procurd
speciala ori imputernicire avocatiald, adeverinta cu privire la statutul civil, potrivit modelului prevazut in
anexa nr. 18 la Normele metodologice de aplicare unitard a dispozitiillor in materie de stare civila,
aprobate prin H.G. nr. 255/2024; adeverinta in format electronic se semneaza de emitent, se aplica
sigiliul S.I.ILE.A.S.C. si1 se genereaza un cod de verificare care ii confirmad autenticitatea;

p) elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sd ateste componenta familiei,
necesare reintregirii familiei aflate in strainatate, potrivit modelului prevazut in anexa nr. 19 la Normele
metodologice de aplicare unitard a dispozitiilor Tn materie de stare civila, aprobate prin H.G. nr.
255/2024; certificatul in format electronic se semneaza de emitent, se aplica sigiliul S.L.ILE.A.S.C. si se
genereaza un cod de verificare care 1i confirma autenticitatea;

q) distruge certificatele de stare civild/extrasele multilingve ale actelor de stare civild/certificatele de
divort anulate la completare sau retrase, evidentiate Intr-un proces-verbal, prin tocare ireversibila, nu
mai tarziu de un an de la anularea/retragerea acestora;

r) asigurd indreptarea actelor de stare civild sau a mentiunilor in cadrul procesului de constituire in
format electronic a Registrului de stare civild exemplarul II.
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s) elibereaza, in mod gratuit, la cererea autoritatilor publice prevazute de lege, extrase pentru uz oficial
de pe actele de stare civila, cu respectarea prevederilor Regulamentului nr. 679/2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter persoanl si privind libera circulatie
a acestor date si de aborgare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);

s) elibereaza, la cererea persoanelor fizice prevazute la art. 69 alin. (3*1) din Legea nr. 119/1996,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, si a autoritatilor publice prevazute la art. 69 alin.
(1) din aceeasi lege, fotocopii ale inscrisurilor care au stat la baza Intocmirii actelor de stare civila aflate
in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare, precum si ale Regulamentului (UE) 2016/679;

t) asigurd pastrarea registrelor si hartiei speciale in conditii care sd evite deteriorarea sau disparitia
acestora Intr-un spatiu adecvat desfasurarii activitatii de stare civila;

t) propune necesarul de registre, hartia speciald necesara tiparirii actelor si certificatelor de stare civila,
extraselor multilingve ale actelor de stare civila si certificatelor de divort, pentru anul urmator, si il
comunicd anual D.C.J.E.P. Gorj;

u) trimite centrelor militare, pand la data de 5 a lunii urmatoare Inregistrarii decesului, documentul de
evidenta militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor;

v) sesizeazd imediat unitatea de polifie competentd si informeazd D.C.J.E.P. Gorj in cazul pierderii sau
furtului hartiei speciale utilizate pentru tiparirea actelor de stare civila, a certificatelor de stare civila, a
extraselor multilingve ale actelor de stare civild si a certificatelor de divort, in vederea darii acesteia in
urmarire;

w) transmite de indata structurii de stare civild din cadrul D.C.J.E.P. Gorj extras pentru uz oficial de pe
actul de stare civild anulat in baza sentintei judecatoresti ramase definitiva, in vederea darii Tn urmarire a
certificatelor de stare civila eliberate in baza acestuia atunci cand nu pot fi retrase;

x) 1n cazul identificarii documentelor prevazute la pct. 24 si 25 informeaza de indatd D.C.J.E.P. Gorj in
vederea revocarii ordinului de dare In urmarire;

y) colaboreaza cu unitatile sanitare, S.P.A.S. si unitatile de politie, dupa caz, verifica situatia persoanelor
beneficiare de masuri de asisten{a sociald privind punerea in legalitate pe linie de stare civila si asigura
sprijinul de specialitate pand la rezolvarea fiecdrui caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei
cadavrelor cu identitate necunoscuta;

z) verifica si valideaza actele de stare civild in conditiile art. 28 alin. (4) din Normelor metodologice de
aplicare unitard a dispozitiilor in materie de stare civild, aprobate prin H.G. nr. 255/2024;

aa) primeste cererile cetatenilor romani privind modificarea C.N.P. ca urmare a atribuirii sau Inscrierii
eronate ori in cazuri speciale privind valorificarea unor drepturi, pentru persoanele care au pierdut
cetatenia romana sau sunt decedate si carora nu le-a fost atribuit C.N.P. si le transmite electronic spre
avizare D.C.J.E.P. Gorj.

ab) transmite, lunar, la D.C.J.E.P. situatia indicatorilor specifici;

ac) transmite, trimestrial, la D.C.J.E.P. analiza situatiei privind punerea in legalitate pe linie de stare
civilasi de evidenta persoanelor a asistatilor si minorilor institutionalizati in unitdtile sanitare si de
protectie sociala;

ad) desfasoara activitati de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

ae) asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.L, in scopul
realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;

af) formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;

ag) raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei;

ah) raspunde de aplicarea Intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza
activitatea pe linia regimului de stare civila a persoanelor;

al) preia cererile de eliberare a certificatului privind domiciliul cu care solicitantul figureaza in
REGISTRUL NATIONAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR, precum si documentele
corespunzatoare si le inainteazd la D.C.J.E.P. GORJ.
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aj) transmite D.G.E.P. un extras/extras multilingv de pe actul de stare civila intocmit ca urmare a unui
eveniment la care este parte un cetdtean strdin, in termen de 5 zile de la intocmirea actului, in conditiile
legii;

ak)

elibereaza, dupd intocmirea actului de deces, la cererea scrisd a declarantului o adeverinta de

inhumare sau incinerare a cadavrului, iar in cazul deceselor produse in straindtate in baza documentelor
justificative, daca Inhumarea/incinerarea urmeaza sa se faca pe raza U.A.T. —ului emitent;
al) indeplineste si alte atributii specifice activitatii de stare civila, reglementate prin acte normative.

I11.

g)
h)

)

k)

D

ATRIBUTII PE LINIE INFORMATICA

actualizeaza Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu datele privind persoana fizica in baza
comunicdrilor inaintate de ministere si alte autoritati ale administratiei publice centrale si locale,
precum si a documentelor prezentate de cetateni cu ocazia solutionarii cererilor acestora;
actualizeaza Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu mentiunile operative, precum si cu
informatiile preluate din comunicarile primite si extrage din R.N.E.P. situatii statistice pe linie de
evidenta a persoanelor, utilizand aplicatiile informatice puse la dispozitie de D.E.P.A.B.D.;

preia in Registrul National de Evidentd a Persoanelor datele privind persoana fizica, in baza
comunicdrilor nominale pentru nascutii vii, cetiteni romani, ori cu privire la modificarile
intervenite in statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani, precum si datele privind persoanele
decedate;

preia 1n sistem informatizat imaginea cetatenilor care solicitd eliberarea actelor de identitate sau
care solicitd inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei in buletinul de identitate;

opereaza in Registrul National de Evidenta a Persoanelor data inmanarii cartilor de identitate si a
cartilor de identitate provizorii;

clarifica neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din teren, respectiv
din documentele cetatenilor;

opereaza corectii asupra neconcordantelor Inregistrate in Registrul National de Evidenta a
Persoanelor (constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate de alti utilizatori);

desfasoara activitati pentru administrarea retelei locale de calculatoare, precum si a utilizatorilor la
nivel de sistem de operare (parole, drepturi de acces, etc.);

executd activitati pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

evidentiaza incidentele de aplicatie si le solutioneaza pe cele referitoare la hardware si sistem de
operare;

participa la operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de baza si de aplicatie pe
echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local, impreund cu specialistii
B.J.A.B.D.E.P,;

asigurd inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul prin firme de service;

m) asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a scurgerii de

n)
0)

informatii clasificate si secrete de serviciu,

formuleaza propuneri pentru Tmbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;
indeplineste si alte atributii privind actualizarea Registrului National de Evidentd a Persoanelor,
reglementate prin acte normative.

IV. ATRIBUTII PE LINIE DE ANALIZA-SINTEZA,
SECRETARIAT SI RELATII CU PUBLICUL
a) primeste, Inregistreazd si tine evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor, regulamentelor,

stampilelor si sigiliilor, asigurdnd repartizarea lor in cadrul serviciului;
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b) verificd modul in care se aplica dispozitiile legale cu privire la apararea secretului de serviciu, modul
de manipulare si de pastrare a documentelor secrete;

c) organizeaza si asigura intretinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivistic neoperativ
constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale in materie;

d) asigura inregistrarea intrarii/iesirii tuturor documentelor §i clasarea acestora in vederea arhivarii;

e) repartizeaza si expediaza corespondenta dupa executarea operatiunilor de Inregistrare in registrele
special destinate;

f) asigura primirea si inregistrarea petitiilor si urmareste rezolvarea acestora in termenul legal;

g) organizeaza si desfasoara activitatea de primire in audientd a cetatenilor de catre conducerea
serviciului sau lucratorul desemnat;

h) centralizeaza principalii indicatori realizati, verifica modul de indeplinire a sarcinilor propuse si
intocmeste sintezele, situatiile comparative si analizele activitatilor desfasurate periodic;

1) asigurda constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele rezultate din
activitatea de profil.

(2) Activitatea serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor este coordonata si controlata
metodologic, Tn mod unitar, de Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date,
denumita in continuare D.E.P.A.B.D., si de Directia Comunitard Judeteana de Evidentd a Persoanelor
Gorj, denumita in continuare D.C.J.E.P. Gorj.

Art.65. CONSILIER PERSONAL AL PRIMARULUI aduce la indeplinire urmatoarele
atributii principale:
1. Participa la audientele primarului si se preocupa de evidenta si solutionarea acestora;
2. Asigura consilierea primarului pe probleme specifice;
3. Colaboreaza cu compartimentele din aparatul de specialitate al primarului pentru rezolvarea operativa
a problemelor ce stau in fata Primariei comunei si Consiliului local;
4. Identifica problemele, necesitdtile si constrangerile care afecteaza comunitatea locala;
5. Prezinta, la cererea primarului, rapoarte si informari privind constatarile facute si masurile luate;
6. Indeplineste atributii de protocol si reprezentare a primarului comunei Bilesti la ceremonii si
solemnitati, primiri de vizite, delegatii, oficialitati;
7. In limitele stabilite prin actele normative in vigoare si a mandatului acordat de primarul comunei,
reprezintd primarul in relatiile cu autoritatile si institutiile publice, organizatii nonguvernamentale,
persoane fizice sau juridice;
8. Urmareste in teren, Impreund cu salariatul cu atributiuni pe linia administrarii domeniului public si
privat de interes local, lucrdrile realizate, acordand atentie deosebitd calitatii lucrarilor si refacerii
suprafetelor carosabile si pietonale;
9. Analizeaza si propune masuri de modernizare a activitatilor de lucru pe domeniul public si privat de
interes local;
10. Efectueaza deplasari in teren, analizeaza si propune solutii tehnice de organizare benefice pentru
colectivitatea locala;
11. Prezintd primarului informari periodice, sau ori de céte ori se impune, cu privire la problemele de
interes public;
12. Monitorizeazd implementarea de strategii si programe in domeniile de responsabilitate;
13. Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostinta in exercitarea
atributiunilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare;
14. Informeaza periodic, sau ori de cate ori i se cere, Consiliul local, despre activitatea desfasurata;
15. Supravegheaza si controleaza desfasurarea operatiunilor de transport (prescolari si elevi), astfel incat
acestea sd se efectueze in conformitate cu prevederile reglementdrilor nationale si internationale in
vigoare, in conditii de deplina sigurantd si de protectie a mediului;
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16. Urmdreste daca sunt respectare reglementdarile legale privind omologarea, Tnmatricularea, efectuarea
inspectiilor tehnice periodice, repararea, intretinerea, reglarea, modificarea constructiva si reconstructia
mijloacelor de transport persoane;

17. Sa urmareasca daca starea tehnica a mijloacelor de transport persoane corespunde reglementarilor
nationale de siguranta rutierd si de protectie a mediului inconjurdtor, cu inspectia tehnica periodica
valabila;

18. Sa urmareasca daca este permisa plecarea in cursa a vehiculelor care au tahograful sau limitatorul de
vitezd defect, nesigilat ori fara suficiente foi de inregistrare pentru efectuarea intregului parcurs al
transportului;

19. Sa urmareasca daca programul de executare a transporturilor de cétre conducatorii mijloacelor de
transport respecta prevederile legale privind timpul de lucru, de odihna si de repaus;

20. Sa urmareasca daca soferii respectd normele de protectie a muncii, protectie a mediului, prevenire si
combatere a incendiilor, pe tot timpul efectuarii transportului;

21. Sa urmareasca daca efectuarea transporturilor se face cu respectarea limitei numarului de locuri
inscris in certificatul de inmatriculare si sd se asigure spatii libere suficiente pentru transportul bagajelor
pasagerilor;

22. Respecta procedura de lucru specifica;

23. Respecta normele de SSM si P.S.I. potrivit reglementarilor legale in vigoare;

24. Respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioarad incheiat pentru aparatul de specialitate al
primarului comunei si prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare a Aparatului de
Specialitate al Primarului Comunei Balesti;

25. Cunoaste si respectd prevederile Codului de conduitd al personalului contractual, in vigoare;

26. Indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative in vigoare sau incredintate de autoritatea
deliberativa si executiva.

Art.66. Atributiile privind ARHIVA vor fi indeplinite de catre un salariat cu pregéatirea si
abilitatile necesare, repartizate de primar prin dispozitie si fisa postului, in care, printre alte atributii, vor
fi cuprinse urmatoarele atributii principale specifice domeniului:

1. Este responsabil cu arhiva in cadrul PRIMARIEI COMUNEI BALESTI;

2. Asigura ordonarea, depozitarea, selectionarea, pastrarea si folosirea documentelor din arhiva,

3. Organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii Arhivelor
Nationale, mentine ordinea si asigura curatenia in depozitul de arhiva; solicita conducerii unitatii dotarea
corespunzatoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P.S.I. s.a.): informeaza conducerea unitatii si
propune masuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivet,

4. Pune la dispozitie, pe bazd de semndturd, si tine evidenta documentelor Imprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire, verifica integritatea documentului imprumutat; dupa restituire,
acestea vor fi reintegrate la fond,

5. Propune constituirea, prin dispozitia primarului, a comisiei de selectionare a documentelor ce urmeaza
a fi predate la arhiva;

6. Elibereaza copii, certificate, extrase si adeverinte de pe documentele din arhiva la solicitarea celor
interesati;

7. Intocmeste lista de inventar pe compartimente de specialitate, ani si termene de pistrare;

8. Preia de la compartimentele functionale din aparatul de specialitate al primarului, pe baza de inventar,
conform nomenclatorului arhivistic, unitétile arhivistice, legate si opisate;

9. Raspunde de selectionarea si scoaterea din arhivd a documentelor care nu mai au valoare practica si
stiintificd si Tn temeiul legii procedeaza la distrugerea sau valorificarea acestora;

10. Initiaza si organizeazad activitatea de Intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul unitatii
respective; asigura legatura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii 1 confirmarii nomenclatorului',
urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;
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11. Verifica si preia de la compartimente, pe bazd de inventare, dosarele constituite; intocmeste
inventare pentru documentele fara evidenta, aflate in depozit; asigurd evidenta tuturor documentelor
intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza registrului de evidenta curenta;

12. Convoacd comisia in vederea analizdrii dosarelor cu termene de pastrare expirate si care, in
principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare; intocmeste formele prevazute de lege
pentru confirmarea lucrarii de catre Arhivele Nationale; asigura predarea integrala a arhivei selectionate
la unitatile de recuperare;

13. Cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberdrii copiilor si certificatelor solicitate de
cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile n vigoare;

14. Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectuarii
actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

15. Pregateste documentele (cu valoare istoricd) si inventarele acestora, in vederea predarii la Arhivele
Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.

16. Depune la Serviciul Judetean Gorj al Arhivelor Nationale copii de pe listele de inventar ale
documentelor cu termen de pastrare permanent si a celor scoase din evidenta;

17. Asigura evidenta, pastrarea si conservarea documentelor secrete de uz intern si sesizeaza imediat
primarul comunei despre cazurile de pierdere, alterare ori distrugere a acestora;

18. Procedeaza la reconstituirea documentelor distruse;

19. Ia masuri cu privire la predarea materialelor selectionate la Serviciul Judetean Gorj al Arhivelor
Nationale;

20. Tine evidenta intr-un registru specific a stampilelor, sigiliilor si parafelor;

21. Preda si preia de la compartimentele functionale stampilele, parafele si sigiliile pe baza de proces-
verbal;

22. Pastreaza stampilele, sigiliile si parafele scoase din uz si procedeaza la distrugerea acestora in baza
unui proces-verbal, aprobat de conducerea primariei;

23. Intocmeste registrul unic de documente, parafeazi si numeroteazi fiecare registru inscris in acesta;
24. Urmareste si implementeaza permanent noutatile legislative din domeniu;

25. Asigura integritatea si securitatea documentelor;

26. Pastreaza confidentialitatea informatiilor si a documentelor cu care opereaza,;

27. Tocmeste proiectele de dispozitii care privesc activitatea pe care o desfisoard, pe care le prezinti
secretarului general al comunei pentru avizare si primarului pentru semnare;

28. Indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea deliberativa si
executiva, precum si de la secretarul general al comunei.

CAPITOLUL VII
Constituirea si functionarea Punctului de informare-documentare pentru cetiteni

Art.67. (1) In cadrul Primariei Comunei Balesti se constituie un Punct de informare-
documentare pentru cetdteni,, cu urmatoarele atributii:
- se preocupa de buna primire a cetatenilor si asculta solicitdrile acestora;
- ofera cetatenilor, verbal sau pe suport scris, informatiile necesare in vederea Intocmirii dosarelor pentru
obtinerea documentelor solicitate;
- acordd consultantd cetatenilor In vederea rezolvarii problemelor a caror rezolvare intra in atributiile
Primariei si ale Consiliului Local Balesti.
- Intretine, actualizeazd si realizeaza pliante cu cele mai importante informatii pe care le afiseaza pe
panourile din incinta centrului;
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- intretine, actualizeazd permanent bazele de date cu informatii referitoare la adrese, telefoane,
conducdtori si competente ale institutiilor publice.
- Activitatea Punctului de informare documentare presupune:

a) informarea publica directa a persoanelor;

b) informarea interna a personalului;

¢) informarea inter-institutionala.
(2) Salariatii din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Balesti vor asigura zilnic, prin
rotatie, permnenta la punctul de informare-documentare pentru cetdteni, pe perioada programului de
lucru.

CAPITOLUL VIII
Dispozitii finale si tranzitorii

Art.68. Personalul raspunde administrativ, disciplinar, civil sau penal, dupa caz, pentru faptele
savarsite in exercitarea atributiilor ce le revin conform fisei postului.

Art.69. Periodic, la cererea Primarului Comunei Balesti si a consilierilor locali si cel putin o data
pe an, compartimentele de specialitate vor prezenta rapoarte si informari asupra activitatii desfasurate si
indeplinirii atributiilor ce le revin conform fisei postului.

Art.70. Prezentul regulament poate fi completat cu alte prevederi legale din domeniul
administratiei publice locale, cu votul majoritatii consilierilor prezenti la sedinta.
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