ROMANIA
JUDETUL GORIJ
COMUNA BALESTI
CONSILIUL LOCAL

HOTARARE
PRIVIND APROBAREA REGULAMENTULUI DE ORGANIZARE Sl FUNCTIONARE AL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNE! BALESTI, SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE
EVIDENTA A PERSOANELOR BALESTI §l INSTITUTIILOR PUBLICE, FARA PRESONALITATE JURIDICA,
CARE FUNCTIONEAZA SUB AUTORITATEA CONSILIULUI LOCAL AL COMUNE! BALESTI, JUDETUL GORJ

Consiliul Local al comunei Bilesti, judetul Gorj, intrunit in sedinga extraordinard publica;

Avand in vedere:
. Referatul de aprobare al primarului comunei Bilesti, judetul Gorj, domnul jr. Ungureanu
Madalin-Ion, la proiectul de hotarare PRIVIND APROBAREA REGULAMENTULUI DH
ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUJ
COMUNEI BALESTI, SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA
A PERSOANELOR BALESTI §I INSTITUTILOR PUBLICE, FARA PRESONALITATH
JURIDICA, CARE F UNCTIONEAsz SUB AUTORITATEA CONSILIULUI LOCAL
AL COMUNEI BALESTI, JUDETUL GORJ;
- Raportul de specialitate intocmit de Compartimentul Resurse Umane si Functii Publice dig
aparatul de specialitate al Primarului Comunei Bilesti, judetul Gorj;
- Avizele comisiilor de specialitate ale Consiliului Local Bilesti;
- Hotararea Consiliului Local al Comunei Bilesti nr. 31/ 16.04.2026 privind reorganizare
aparatului de specialitate al Primarului Comunei Bdlesti, a Serviciului Public Comunitar Loc
de Evidentd a Persoanelor Bdlesti si a institufiilor publice din subordinea Consiliului Locql
al Comunei Bdlesti, judetul Gorj, in vederea punerii in aplicare a prevederilor O.U.G. nr.
2026, precum si aprobarea ORGANIGRAMEI si a STATULUI DE FUNCTII,
- Regulamentul de organizare si functionare al APARATULUI DE SPECIALITA

-

AL PRIMARULUI COMUNEI BALESTI, SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL
EVIDENTA A PERSOANELOR BALESTI si institufiilor publice, fard presonalitate juridic
care funcfioneazd sub autoritatea CONSILIULUI LOCAL AL COMUNEI BALESTI, JUDE
GORJ, aprobat prin Hotdrdrea Consiliului Local al Comunei Balegti nr. 25/28.03.2025;

- Regulamentul de organizare si functionare a Caminului Cultural Balesti, judetul Gorj, aprobrt
prin Hotérarea Consiliului Local Bilesti nr. 7/ 29.01 2010, modificat gi completat prin Hotérarga
Consiliului Local Balesti nr. 30/ 23.04.2021;

- Regulamentele de organizare si functionare ale serviciilor sociale “CENTRU DE ZI OE
SOIALIZARE SI PETRECERE A TIMPULUI LIBER” si “UNITATE DE [INGRUIRE LA
DOMICILIU”, modificate si completate prin Hotérérea Consiliului Local Balesti nr. §6/
31.10.2025;

- Regulamentul de organizare si functionare al SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL
DE EVIDENTA A PERSOANELOR AL COMUNEI BALESTI, JUDETUL GORJ, aprobat pfin
Hotararea Consiliului Local al Comunei Bilesti nr. 50/27.06.2025;
- prevederile Ordonantei de Urgenta a Guvernului Roméniei nr. 57/ 2019 privind Codul
administrativ, cu modificérile si completdrile ulterioare;
- prevederile Legii nr. 53/ 2003 — Codul Muncii, republicatd, cu modificarile §i completétile
ulterioare;

- prevederile Legii finantelor publice locale nr. 273/2006, cu modificarile si completafile
ulterioare;

- prevederile Legii-cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice,
cu modificirile si completérile ulterioare;




in temeiul art. 129, alin. (2), litera a), alin. (3), litera c) si art. 196, alin.(1), litera a) din
Ordonanta de Urgentd a Guvernului Romaniei nr. 57/ 2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile i completrile ulterioare,

HOTARASTE:

Art.l. Se aproba REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI BALESTI
SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR
BALESTI SI INSTITUTIILOR PUBLICE, FARA PRESONALITATE JURIDICA, CARH
FUNCTIONEAZA SUB AUTORITATEA CONSILIULUI LOCAL AL COMUNEI BALESTI
JUDETUL GORYJ, incepénd cu data de 01.07.2026, conform anexei care face parte integranta dir
prezenta hotérare.

Art2. La data intrdrii in vigoare a prevederilor prezentei hotdrdri, isi incete
aplicabilitatea prevederile Regulamentului de organizare §i functionare al aparatului d
specialitate al Primarului Comunei Bdilegti, judepul Gorj, aprobat prin Hotararea Consiliul
Local al Comunei Balesti nr. 25/ 28.03.2025.

Art.3. Prezenta hotarare, dupd adoptare, se va comunica in mod obligatoriu, prin grij
secretarului comunei, in termenul previzut de lege, Institutiei Prefectului-Judeful Gorj, in vedere
exercitirii controlului cu privire la legalitate si se va transmite primarului comunei, care
obligatia s asigure, conform legii, aducerea la indeplinire a prevederilor hotirarilor adoptate d

Consiliul local prin aparatul de specialitate.

PRESEDINTE DE SEDINT
Consilier,
Mergioiu Mircea-lonuf

()

Hotararea a fost adoptati in sedinta extraordinara p lici a Consiliului Local Balesti din data i
11.05.2026, cu un numar de 12 voturi pentru, 1 voturi impotriva, 1 abtineri, exprimate din numarul total
14 consilieri prezenti la sedinta si din totalul de 15 consilieri in functie.

CONTRASEMNEAZA,
Secretar general al Comunei Balesti
Jr. Baldovin Coustantin-Cristi

Balegti
Nr. 43
Din 11.05.2026




ROMANIA ANEXA

JUDETUL GORJ la HOTARAREA CONSILIULUI LOCAL BALESTI nr. 43411.05. 2026
COMUNA BALESTI '

—~CONSILIUL LOCAL -

REGULAMENTUL

de organizare si functionare pentru aparatul de specialitate
al Primarului Comunei Biilesti, Serviciul Public Comunitar Local de Evidenti a Pe

r'soanelor

Biilesti si institutiile publice, fird presonalitate juridici, care functioneazi sub autpritatea

Consiliului Local al Comunei Bilesti, judetul Gorj

CAPITOLULI
Dispozitii Generale

Art.1. (1) In conformitate cu prevederile Ordonantei de Urgentd a Guvernului Ronjéniei nr. 57

din 2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare, administ]

locala din unitiile administrativ-teritoriale se organizeazd s§i functioneazi in temeiul

generale ale administratiei publice prevdzute la Partea I, Titlul III din Codul Adminid
principiilor generale prevdzute in Legea nr. 199/1997 pentru ratificarea Cartei europene 4

fatia publicd
principiilor
strativ si al
autonomiei

locale, adoptati la Strasbourg la 15 octombrie 1985, precum §i a urmétoarelor principii specifice:

a) principiul descentralizrii;
b) principiul autonomiei locale;

¢) principiul consultérii cetatenilor in solutionarea problemelor de interes local deosgbit;

d) principiul eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale;

e) principiul cooperarii;

f) principiul responsabilitatii;

g) principiul constrangerii bugetare.

(2) Aplicarea principiilor previdzute la alin. (1) nu poate aduce atingere caracte
national, suveran si independent, unitar si indivizibil al Roméniei.

fului de stat

(3) Autonomia locald (definiti la art. 5 lit. j din Ordonanta de Urgentd a Guvernului Romaniei

nr. 57/ 2019 privind Codul Administrativ) se exercitd de autoritatile administratiei publice 1g

(4) Dispozitiile alin. (3) nu aduc atingere posibilitatii de a recurge la consultarea loc
referendum sau prin orice altd forma de participare directa a cetatenilor la treburile publice,
legii.

(5) Autonomia locald este numai administrativa §i financiard, fiind exercitatd
limitele prevazute de lege.

(6) Autonomia locald priveste organizarea, functionarea, competenta si atributiil
administratiei publice locale, precum si gestionarea resurselor care, potrivit legii, apartin co

(7) Autonomia locali garanteaza autoritatilor administratiei publice locale dreptul
legii, si aibi initiative in toate domeniile, cu exceptia celor date in mod expres in co
autoritati publice.

(8) Raporturile dintre autoritatile administrafiei publice din comune, orage,
autorititile administratiei publice de la nivelul judefului se bazeaza pe principiile auton
legalitatii, cooperdrii, solidaritatii, egalitatii de tratament si responsabilitatii.

(9) in relatiile dintre consiliul local si primar, consiliul judetean si presedintel
judetean, precum si intre autoritafile administratiei publice din comune, orage, municipii
administratiei publice de la nivel judetean nu existd raporturi de subordonare; in relatiile
existd raporturi de colaborare.

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

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

cale.
hitorilor prin
in conditiile

baza si in
autoritatilor
unei.

, In limitele
etenfa altor

unicipii §i
miei locale,

consiliului
i autoritatile
ba  autoritafi

ice locale si




(12) Autoritatile administrafiei publice locale exercitd competente exclusive,
partajate si competente delegate, potrivit legii.

Art.2. Primaria Comunei Balesti este o structurd functionalad fird personalitate ju
capacitate procesuald, cu activitate permanentd, care duce la indeplinire hotérérile autoritatii

competente

idica si fara
deliberative

si dispozitiile autoritafii executive, solutionand problemele curente ale colectivitatii local¢, constituita

din: primar, viceprimar, consilierul primarului si aparatul de specialitate al primarului.
Art.3. (1) Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale ¢
prevederilor Constitutiei, precum §i punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui

etdtenilor, a
Romaniei, a

ordonantelor si hotdrdrilor Guvernului, a hotérérilor consiliului local. Primarul disp
necesare §i acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter
minigtrilor, ale celorlalfi conducétori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale
dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotérarilor consiliului judetean,
legii.

e masurile
rmativ ale
efectului, a
in conditiile

(2) Pentru punerea in aplicare a activititilor date in competenta sa prin actele prevjzute la alin.

(1), primarul are in subordine un aparat de specialitate.

(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionple incadrate

cu functionari publici si personal contractual.
(4) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum gi serviciile publi
local.

asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente]

be de interes

(5) Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul sa isi exprime puncful de védere

de fond sau

de forma asupra oricaror proiecte de hotarari, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de vedere 3l primarului

se consemneaza, in mod obligatoriu, in procesul-verbal al sedintei.
(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executivd a administratiei p

lice locale,

reprezintd unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoandle fizice sau

juridice romane si strdine, precum si in justitie.

Art.4. Aparatul de specialitate al primarului este subordonat acestuia. Functionarii{din aparatul

de specialitate al primarului, indiferent cd sunt functionari publici, personal contrac
conform legii, de stabilitate in functie.

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

Art.6. Potrivit prevederilor Codului Administrativ aprobat prin Ordonanta dg

se bucuri,

ganizare §i
acestuia In

Urgentd a

Guvenrului Roméniei nr. 57/ 2019, prin aparatul de specialitate al primarului se infelege totalitatea

compartimentelor functionale, fard personalitate juridicd, de la nivelul unita{ii administrati
precum s§i secretarul general al unitd{ii administrativ-teritoriale; primarul, consilierul
acestuia, viceprimarul, nu fac parte din aparatul de specialitate.

v-teritoriale,
personal al

Art.7. Primarul, ca autoritate executiva, conduce si controleaza activitatea desfasufatd de catre

aparatul de specialitate.
Art.8. Consiliul local alege dintre membrii sdi, pe toatd durata exercitérii mandaty
secret, cu majoritate absoluta, un viceprimar, care-si pastreaza calitatea de consilier local.
Art.9. Consiliul local aprobd, in conditiile legii, la propunerea primarului,
organizarea si statul de functii ale aparatului de specialitate al primarului.

lui, prin vot
infiintarea,

semnate de

Art.10. (1) In exercitarea atributiilor ce-i revin, Consiliul local adoptd hotérari,

administrativ-teritoriale, iar primarul emite dispozitii cu caracter individual sau no
contrasemenazi pentru legalitate de citre secretarul general al unitétii administrativ-terit
(2) Hotarérile si dispozitiile cu caracter normativ devin obligatorii de la data ag
cunostinta publica.
(3) Aducerea la cunostinta publica a hotararilor si a dispozitiilor cu caracter normay
termen de 5 zile de la data comunicdrii oficiale cétre prefect.

presedintele de sedin{d si contrasemnate pentru legalitate de cétre secretarul gen:‘gl
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(4) Comunicarea hotararilor i dispozitiilor cu caracter individual citre persoanelg cérora li se
adreseaza se face in cel mult 5 zile de la data comunicérii oficiale citre prefect.

(5) Hotararile si dispozitiile cu caracter individual produc efecte juridice de la datalcomunicarii
citre persoanele cdrora li se adreseaza.

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

(2) Aprecierea necesititii si oportunitatea adoptérii si emiterii actelor administrajive apartine
exclusiv autoritatilor deliberative, respectiv executive. Intocmirea rapoartelor sau a altor dpcumente de
fundamentare prevazute de lege, contrasemnarea sau avizarea pentru legalitate $i semnarea
documentelor de fundamentare angajeazi rispunderea administrativa, civild sau penald, |dupa caz, a
semnatarilor, in cazul incilcarii legii, in raport cu atributiile specifice.

(3) Actele autoritatilor administratiei publice locale angajeaza, in conditiile legii,|rispunderea
administrativi, civili sau penald, dupi caz, a functionarilor publici §i personalului coptractual din
aparatul de specialitate al primarului, care, cu incilcarea prevederilor legale, fundamenteagd din punct
de vedere tehnic si al legalitifii emiterea sau adoptarea lor sau contrasemneaza ori avize dupa caz,
pentru legalitate aceste acte.

(4) in cazul in care printr-un act administrativ al autoritatilor administrafiei public¢ locale emis
sau adoptat fara a fi fundamentat, contrasemnat sau avizat din punct de vedere tehnic sau al legalitétii s-
au produs consecinfe vitimitoare, este angajatd rdspunderea juridici a autoritdfii efecutive sau
autorititii deliberative, dupd caz, in conditiile legii §i ale Codului Administrativ.

(5) Functionarii publici sau personalul contractual, dupd caz, responsabili cuoperaiunile
previzute la alin. (3) pot formula obiectii ori refuza efectuarea acestora in conditiile art. 40, respectiv
art. 553 din Codul Administrativ aprobat prin O.U.G. nr. 57/ 2019.

(6) Prevederile alin. (1) - (5) se aplici si in cazul altor acte administrative sau asim|late acestora
in conditiile legii emise, respectiv adoptate de autorititile administratiei puljlice locale.

CAPITOLUL II
Structura aparatului de specialitate al primarului, Serviciului Public Comukitar Local
de Evidenti a Persoanelor Bilesti si institutiilor publice, fird presonalitatd juridicd,
care functioneazi sub autoritatea Consiliului Local al Comunei Balesti, jufletul Gorj
Art.12. (1) Potrivit organigramei i necesitafilor COMUNEI BALESTI, aparatul de specialitate
al primarului, structurat pe servicii §i compartimente de specialitate, in functie de volumul,
complexitatea, importanta i specificul activitatii, se prezinta astfel:
1) Primar;
2) Viceprimar
3) Secretar general al COMUNEI BALESTI;
4) Compartimentul Asistentd Sociald, inclusiv Centru de Zi de Socializare pi Petrecere
a Timpului Liber si Unitate de ingrijire la Domiciliu;
5) Compartimentul Juridic;
6) Compartimentul Relatii cu Publicul;
7) Compartimentul Resurse Umane si Functii Publice;
8) Compartimentul Asistentii Medicali Comunitari;
9) Compartimentul Agriculturi, Registrul Agricol §i Cadastru;
10) Ciminul Cultural ,,Jon Teoteoi” Bilesti;
11) Biblioteca Comunali Biilesti; .
12) Compartimentul Asistenti Medicalia pentru Unititile de Invitimént:
a. Cabinet Medical Scolar;
b. Cabinet de Stomatologie Scolari;




13) Serviciul Economic, Achizitii Publice si Guvernanti Corporativi, structurat asffel:

Sef serviciu;
Compartimentul Salarizare i Contabilitate;

Compartimentul Urmadrirea i incasarea Impozitelor si Taxelor Locale;
Compartimentul Achizitii Publice;
e. Compartimentul Guvernanti Corporativa
14) Compartimentul Protectia Mediului;
15) Compartimentul Transport Elevi si Administrativ;
16) Compartimentul Urbanism si Amenajarea Teritoriului;
17) Compartimentul Serviciul pentru Situatii de Urgenta;
18) Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor Bilesti din
Consiliului Local Bilesti, firi personalitate juridici,

ol S A

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

Art.13. Prin servicii §i compartimente ale aparatului de specialitate al primarului,

Compartimentul Impunere, Constatare, Control Impozite si Taxe Localg;

subordinea

la nivel de compartimept, cu doui
compartimente: Compartimentul Stare Civilid si Compartimentul Evidenta Per;

soanelor.

in intelesul

prezentului regulament si in conformitate cu reglementirile legale in vigoare, se injelege gerviciul sau

compartimentul de specialitate, structurat pe competenfe si activitdfi specifice fiecdru

activitate.

Art.14. Toti salariatii din cadrul serviciilor si compartimentelor din aparatul de s
primarului au obligatia indeplinirii la timp, in mod corespunzitor si eficient a sarcinilor si o
le revin din legi, hotdrdri ale Guvernului, Ordine ale organelor ierarhic superioare,
Consiliului Local Balesti si Dispozitii ale Primarului Comunei Balesti.

Art.15. (1) Salariatii organizati in servicii si compartimente de specialitate prezinta
local, periodic sau ori de céte ori este nevoie, rapoarte sau informari asupra activitatii d
compartimentele in care isi desfdgoard activitatea in functie de postul ocupat si potrivit a
fisa postului.

(2) Rapoartele de activitate vor insoti Proiectele de hotéarari care vor contin
se propun a se aplica pentru imbunétatirea activitétii in viitor.

Art.16. In problemele specifice, serviciile si compartimentele de specialitate 1
avizeazi, impreuna cu Secretarul general al COMUNEI BALESTI, proiectele de hotara
norme si prevederi privind activitatea lor i intocmesc rapoarte de specialitate, indiferent de

Art.17. Numirea (in limita posturilor vacante) si eliberarea din functie a pers
serviciile si compartimentele de specialitate, atit pentru cei care au calitatea de functionar
pentru cei incadrati cu contract individual de munca, se face in conditiile legii, p
Primarului.
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Art.18. Secretarul general §i funcfionarii din cadrul serviciilor §i compartignentelor de

specialitate se bucurd de stabilitate in functie in condltule legislatiei in vigoare.
Art.19. (1) In raporturile dintre functionari si cetateni se foloseste limba romana.
(2) Toate actele oficiale ce emand de la serviciile §i compartimentele dir
specialitate al primarului se intocmesc obligatoriu in limba roméana.

CAPITOLUL III
Principalele atributii ale conducerii comunei
1. Atributiile primarului
Art.20. (1) Primarul indeplineste urmitoarele categorii principale de atributii:
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;

aparatul de




- indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelard si asigurd
serviciilor publice locale de profil;

- findeplineste atributii privind organizarea s§i desfisurarea alegerilor, referenduy

recensdmantului;
- indeplinegte alte atributii stabilite prin lege
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;
- prezinti consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind star

e
sociald §i de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publicd pe pagina de inter?l

administrativ-teritoriale in conditiile legii;

- participa la sedintele consiliului local si dispune mésurile necesare pentru pregatirea §i
in bune conditii a acestora;

- prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte i informari;

- elaboreazi, in urma consultirilor publice, proiectele de strategii privind starea econor
si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publicd pe site-ul unitétii administrativ-tey

supune aprobarii consiliului local.
¢) atributii referitoare la bugetul local al unititii administrativ-teritoriale;
- exercitd functia de ordonator principal de credite;
- intocmeste proiectul bugetului unitéfii administrativ-teritoriale si contul de incheiere g
bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele prevazute de

functionarea

mului §i a

economica,
et a unitatii

Hesfasurarea

hicd, sociald
itoriale si le

exercitiului
lege;

- prezinta consiliului local informéri periodice privind executia bugetard, in conditiile legii;

- initiaz3, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea
valoare in numele unititii administrativ-teritoriale;
- verifics, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contri
organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cét si a sediului secundar.
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor, de interes local;
- coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul a

de titluri de

buabililor la

baratului de

specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de

interes local;
- ia masuri pentru prevenirea i, dupi caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

- ia masuri pentru organizarea executdrii §i executarea in concret a activitafilor djn domeniile

previzute la art. 129 alin. (6) si (7) din Codul Administrativ aprobat prin O.U.G. nr. 57/ 201
~ darea in administrare, concesionarea, inchirierea sau darea in folosintd gratuitd
proprietate publicd a comunei, orasului sau municipiului, dupa caz, precum si a serviciilg
interes local, in conditiile legii;
~ vénzarea, darea in administrare, concesionarea, darea in folosinta gratuita sau inchirie
proprietate privati a comunei, oragului sau municipiului, dupa caz, in conditiile legii;

D
a bunurilor
r publice de

tea bunurilor

~ avizarea sau aprobarea, in conditiile legii, a documentatiile de amenajare a teritoriuluj si urbanism

ale localitatilor;
~ atribuiea sau schimbarea, in conditiile legii, a denumirilor de strizi, de piete §i
obiective de interes public local;
~ furnizarea serviciilor publice de interes local privind:
* educatia;
* serviciile sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap,
a persoanelor vérstnice, a familiei §i a altor persoane sau grupuri
aflate in nevoie sociala;
* sAndtatea;
* cultura;
* tineretul;
* sportul;
* situatiile de urgenta;
* protectia si refacerea mediului;

le orice alte




* conservarea, restaurarea §i punerea in valoare a monumentelor
istorice si de arhitecturd, a parcurilor;

* dezvoltarea urbana;

* evidenta persoanelor;

* podurile §i drumurile publice;

* serviciile comunitare de utilitafi publice de interes local;

* serviciile de urgenta de prim ajutor;

* activitdtile de administratie social-comunitar;

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

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

* alte servicii publice de interes local stabilite prin lege.

- ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei §i controluljui furnizéarii
serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din Codul Administfativ aprobat

prin O.U.G. nr. 57/ 2019, precum si a bunurilor din patrimoniul public i privat al unitatii a
teritoriale;

- numeste, sancfioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
dupa caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aj
specialitate, precum si pentru conducétorii institutiilor i serviciilor publice de interes local;

- asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobrii consil
actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

- emite avizele, acordurile §i autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte ac
ulterior verificdrii §i certificdrii de cétre compartimentele de specialitate din punctul
regularitatii, legalitétii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

- asigurd realizarea lucrdrilor i ia masurile necesare conformaérii cu prevederile
asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului §i gospodaririi
serviciile furnizate cetétenilor.

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputernicifi sa ducé la indeplini
privind comunicarea citatiilor §i a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr. 1
modificarile si completarile ulterioare.

(3) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu se

¢

ania)\jamentelor

ministrativ-

perviciu sau,
pbaratului de

ului local si
normative,
vedere al
elor pentru
e obligatiile
5/2010, cu

iile publice

=Y
deconcentrate ale ministerelor i ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei pulfice centrale

din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei publice locale §

judetene.

(4) Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciiloy 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 capftolul VI sau

titlul III capitolul IV, dupé caz.
Art.21. (1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civild, a

sarcinilor ce

ii revin din actele normative privitoare la recensdmant, la organizarea si desfisurarea alegerijor, la luarea

masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul acti
reprezentant al statului in comuna in care a fost ales.
(2) In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul

bneazad §i ca

cqnducétorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale %kninistratiei

publice centrale din unitafile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce ii revin nu pot fi r
aparatul de specialitate.

Art.22. (1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de leg
normative viceprimarului, secretarului general al unitdfii administrativ-teritoriale, cg

zolvate prin

e si alte acte
nducatorilor

6




compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, precum si ¢
institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le revin
respective.

(2) Dispozitia de delegare trebuie sd prevadad perioada, atribufiile delegate si limite

ducatorilor
domeniile

exercitarii

atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitafii. Dispozifia de delegare nu poate avea ca |obiect toate

atributiile prevazute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai ¢
prealabild a persoanei céreia i se deleagi atributiile.

(3) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercita
delegirii atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este interzisa s
atributiilor.

(4) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) ris

|

informarea

pe perioada
ubdelegarea

bunde civil,

administrativ sau penal, dupd caz, pentru faptele sévarsite cu incélcarea legii in exercifarea acestor

atributii.
Art.23. Conform organigramei aprobate de Consiliul local, prin dispozitie, primar|

1l va delega

viceprimarului si secretarului general al comunei coordonarea s$i controlarea s¢rviciilor si

compartimentelor din aparatul de specialitate.
2. Atributiile viceprimarului

Art.24. (1) Viceprimarul este subordonat primarului §i, in situatiile previz

e de lege,

inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiilp ce ii revin

acestuia. Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului.

(3) Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absolutd, din rand membmlor

consiliului local, la propunerea primarului sau a consilierilor locali.
(4) Eliberarea din functie a viceprimarului se poate face de consiliul local, prin hot

e adoptata,

prin vot secret, cu majoritatea a doud treimi din numarul consilierilor in functie, la propungrea temeinic

motivatd a primarului sau a unei treimi din numarul consilierilor locali in functie. Eliberar
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
beneficia de indemnizatia aferents acestui statut, fiindu-i aplicabile incompatibilitétile spec
de viceprimar previzute de cartea I titlul IV din Legea nr. 161/2003, cu modificérile gi
ulterioare.

din functie

local, fira a
fice functiei
completarile

(6) Durata mandatului viceprimarului este egald cu durata mandatului consiliului loc

. In cazul in

care mandatul consiliului local inceteazi sau inceteaza calitatea de consilier local, inainte [de expirarea
duratei normale de 4 ani, inceteazi de drept si mandatul viceprimarului, fard vreo alta formalitate.

(7) Pe durata mandatului, primarul §i viceprimarul au dreptul la o indemnizatie 1
potrivit legii privind salarizarea personalului platit din fonduri publice.

(8) Primarul si viceprimarul au dreptul la decontarea, in conditiile legii, a cheltuielil
exercitarea mandatului, respectiv plata cheltuielilor de transport, cazare, indemnizatia de

stabilitd

or legate de
elegare sau

deplasare, dupd caz, precum si a altor cheltuieli previzute de lege, altele decét indemnizatialprevazuta la

alin. (7).

Art.25. Atributiile viceprimarului se stabilesc de cétre primar, prin dispozitie, confofm legii.

3.Atributiile Secretarului
General al COMUNEI BALESTI

Art.26. (1) Secretarul general al COMUNEI BALESTI este salarizat din bugetfl local, este

functionar public de conducere, cu studii superioare juridice, administrative sau stiinte

politice, ce

asigurd respectarea principiului legalitatii in activitatea de emitere §i adoptare a actelor administrative,

stabilitatea functiondrii aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii
legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul acestora.

si realizarea




(2) Perioada in care persoana cu studii superioare juridice sau administrative sau st

ocupd functia publicd de secretar general al unitdtii administrativ-teritoriale constituie
specialitatea studiilor.

(3) Secretarul general al unititii administrativ-teritoriale nu poate fi sof, sofie sau
gradul al II-lea cu primarul sau cu viceprimarul, sub sanciunea eliberdrii din functie.

infe politice
vechime in

fuda péna la

(4) Secretarul general al unitdtii administrativ-teritoriale nu poate fi membru alj unui partid

politic, sub sanctiunea destituirii din functie.
Art.27. Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor

serviciu i

regimul disciplinar ale secretarului general al unitatii administrativ-teritoriale se fac in corjformitate cu

d‘({f
prevederile pargii a VI-a, titlul II din Codul Administrativ aprobat prin Ordonanfa d

Guvernului Roméniei nr. 57 din 2019.

Urgentd a

Art.28. (1) Secretarul general al COMUNEI BALESTI indeplineste, in confitiile legii,

urmitoarele atributii:
a) avizeazi proiectele de hotdrari §i contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile |
hotararile consiliului local;
b) participa la sedintele consiliului local,
c) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul log
precum si intre acestia gi prefect

primarului i

al si primar,

d) coordoneazd organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotérérilor consiliglui local si

a dispozitiilor primarului;
e) asigurd transparenta §i comunicarea citre autoritatile, institutiile publice s
interesate a actelor prevazute la lit. a);
f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local §i efectuarea lucrarilor d
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local
hotéarérilor consiliului local;
g) asigura pregitirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de sp
acestuia;
h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000

persoanele

b secretariat,
i redactarea

ecialitate ale

cu privire la

asociatii §i fundatii, aprobatd cu modificari si completiri prin Legea nr. 246/2005, cu mpdificérile si

completirile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomuni
face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul cireia functioneaza;

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

j) efectueazi apelul nominal si tine evidenta participdrii la sedintele consili
consilierilor locali;

k) numar3 voturile si consemneazi rezultatul votarii, pe care il prezinté presedintelui

fara din care
a sedintelor
hlui local a

de sedinta;

1) informeazi presedintele de sedintd cu privire la cvorumul si la majoritatea nedesare pentru

adoptarea fiecdrei hotéréri a consiliului local;
m) asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor,
stampilarea acestora;

[semnarea si

n) urmireste ca la deliberarea si adoptarea unor hotirédri ale consiliului local s nu ia parte

consilierii locali care se incadreazi in dispozitiile art. 228 alin. (2) din Codul Administratiy
Ordonanta de Urgentd a Guvernului Romaéniei nr. 57/ 2019; informeaza presedintele de

aprobat prin
sedintd, sau,

dupi caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscufe sanctiunile

previzute de lege in asemenea cazuri;
0) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitaii administrativ-
p) alte atributii previzute de lege sau insérciniri date prin acte administrative de c
de primar:

eritoriale;
nsiliul local,

1. Coordoneazi activitatea urmitoarelor structuri ale aparatului de specialitate
Compartimentul Juridic, Compartimentul Relatii cu Publicul, Compartimentul Res

ur
Functii Publice, Compartimentul Asistentd Sociald, Centrul de Zi de Socializare §i PetreceI

Primarului:
e Umane si
a Timpului
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Liber, Unitate de ingrijire la Domiciliu, Compartimentul Asistentd Medicala
Compartimentul Agriculturd, Registrul Agricol si Cadastru.
2: Coordoneazi activitatea compartimentelor din cadrul
Evidenta a Persoanelor Balesti din subordinea Consiliului Local Bélesti;

3. Acorda asistentd de specialitate compartimentelor din aparatul de specialitate al primaj
cadrul Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor Balesti din subordines

Local Bilesti;
4. Acorda sprijin in redactarea proiectelor de hotérari propuse de consilierii locali, primar,
sau de cetateni;

5. Verifici documentatii/ situatii ale asistentului social, verifica dosarele asistentilor personali;

6. Pune la dispozitia consilierilor locali inaintea fiecirei sedinte procesul-verbal, respectiv
dactilografiata, al sedintei anterioare;

7. Sesizeaza consilierii locali in situatia ivirii unor incompatibilitati;
8. Prezintd in fata consiliului local punctul siu de vedere cu privire la legalitatea unor
hotirare sau a altor masuri supuse dezbaterii consiliului local, pe care le consideri ilegale;

Serviciului Public Comunitg

Comunitara,
r Local de
ului §i din
Consiliului
viceprimari

stenograma

proiecte de

9. Informeaza pe prefect, in termen legal, asupra obiectiilor cu privire la legalitatea hotararflor adoptate

de consiliul local;
10. Aduce la cunostin{ publica rapoartele de activitate ale consilierilor locali §i viceprimaru

ui;

11. Primegte raportul compartimentelor de specialitate din cadrul aparatului de specialitate gl primarului

in vederea elabordrii proiectelor de hotérare;

12. Coordoneazi si indrumi activitatea de registraturd, circulatia documentelor, solutionafea rapida a

corespondentei;

13. indruma activitatea privind indeplinirea actelor notariale date in competenta primariei;
14. Indrumi si coordoneaz activitatea de aplicare si evidenta sigiliilor si a stampilelor;
15. Indrumi i coordoneaz activitatea de resurse umane din cadrul primariei;

16. Indruma si coordoneaza activitatea de asistenti sociald din cadrul primdriei;

17. Asiguri efectuarea lucrarilor tehnice privind organizarea i desfagurarea in cele mai bu
alegerilor si a recensaméantului populatiei si a recensdmantului agricol;

he condifii a

18. Asiguri sprijin pentru desfisurarea referendumului local cu privire la unele problenge locale de

interes deosebit sau previzute de lege;
19. Coordoneaza intocmirea listelor electorale cu caracter permanent;

20. Primeste propunerile, sugestiile si opiniile cu privire la proiectele de acte normgtive supuse

dezbaterii publice in conditiile Legii 52/2003 privind transparenta decizionala;

21. Aduce la cunostinii functionarilor aparatului de specialitate al primarului §i Servi
Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor Bilesti noutatile legislative, oferind sprijin j
corecta aplicare a acestora;

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

24. Participa la sedintele comisiei locale de fond funciar, asigurd lucrérile de secretariat al
aduce la cunostinti celor interesati hotiréarile comisiei judetene de fond funciar;

iului Public
idic pentru

Cadastru;

b comisiei §i

25. Coordoneaza, verifica si rispunde de modul de completare i finerea la zi a registrului agricol;

26. Isi da acordul pentru modificérile datelor inscrise in registrul agricol;
27. Aduce la cunostinta publica dispozitiile legale privind registrul agricol;
28. Urmireste evidenta carnetelor de comercializare a produselor agricole si a atestatelor de
a biletelor de adeverire a proprietatii animalelor, precum si modul de eliberare al acestor dog
29. Indeplineste atributii privind oferta de vanzare a terenului agricol situat in extravilan,
legislatia in vigoare;

producitor,
umente;
brevazute de

30. Propune comisia de selectionare si intocmirea nomenclatorului arhivistic pentru documgntele proprii

create in institutie;

31. Avizeazi pentru legalitate certificatele de urbanism si autorizatiile de construire, conform Legii

50/1991, republicati, cu modificarile §i completérile ulterioare;
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32. Colaboreazd cu compartimentele functionale din cadrul primadriei, avand dreptul s3
rapoarte de specialitate, note de constatare, informatii, etc., pe care le considerd necesare
exercitarii vizei de legalitate a actelor administrative de autoritate publica;

le solicite
in vederea

33. Organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotérarilor de consiliu local si a dispozitiilor pfimarului;

34. Asigura prin Compartimentul Relatii cu Publicul transparenfa §i comunicarea catre
institutiile publice si persoanele interesate a dispozitiilor §i hotararilor, in conditiile Legii
privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificérile si completarile ulterio
35. Asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relagia dintre consiliul lo
precum si intre acestia si prefect;

36. Primeste de la compartimentele functionale si tine evidenfa dispoziiilor primarului, intj
special;
37. Asigurd comunicarea in termen legal a dispozitiilor primarului Institutiei Prefectului — |
si altor persoane fizice sau juridice interesate;

38. Asigurd comunicarea in termen legal a hotérérilor de consiliu local Institutiei Prefectu
Gorj si altor persoane fizice sau juridice interesate;

39. Asigura aducerea la cunostintd publica a hotérarilor si dispozitiilor cu caracter normativ;
40. Pune la dispozitia consilierilor locali, la cerere, informatiile necesare in vederea
mandatului acestora;

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

42. Asiguri aducerea la cunostinta publici a actelor autoritdfilor administratiei publice locale}

43. Elibereaza extrase sau copii de pe orice acte din arhiva primadriei, in afara celor cu carates

autoritatile,

. 544/2001
cal si primar,

-un registru
udetul Gorj

ui — judetul

indeplinirii

p

secret;

44. Legalizeazai inscrisuri eliberate de primarul comunei Bilesti, Consiliul Local Bilegti, Priméria

Balesti, confirmédnd autenticitatea lor;
45, Emite, la cerere, adeverinte in vederea inscrierii in evidenta de carte funciara a imobilelg
comunei sau alte adeverinte cu privire la imobile, in baza documentatiei prezentate de
specialitate din aparatul primarului;

46. Corecteaza, sub semniturd, erorile materiale ivite in inscrisuri, care emana de la primar
de specialitate al acestuia;

47. Intocmeste Organigrama, Statul de functii, Regulamentul de organizare si functionare, a|
de specialitate al primarului §i Serviciului Public Comunitar Local de Edvidentd a
al comunei Blesti, precum si Regulamentul de organizare si functionare a Consiliului Local
reactualizeaza ori de céte ori este nevoie;

r de pe raza
erviciile de

sau aparatul
e aparatului

Persoanelor
Balesti si le

48. Intocmeste fisa postului pentru personalul din cadrul compartimentelor coordonafe, avizeazi

programarea anuald §i aproba cererile de concediu ale personalului din subordine;

49. Propune masuri de stimulare sau de sanctionare motivati, dacé e cazul, a personalului dif} subordine;

50. Repartizeazi corespondenta intratd cétre compartimentele functionale;
51. Tine audiente in problemele specifice pe care le coordoneaz;

52. In lipsa secretarului general, atributiile acestuia vor fi exercitate de cétre consilierul
cadrul Compartimentului Juridic si, in lipsa consilierului juridic,
desemnat prin dispozitie a primarului;

53. Asigura indeplinirea atributiilor de ofiter de stare civild prin Compartimentul Stare Civi
Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor Balesti;

54. Indeplineste atributii de SEF CENTRU previzute in REGULAMENTUL DE ORGA|
FUNCTIONARE aplicabil in cadrul serviciului social: CENTRU DE ZI DE SOCIA
PETRECERE A TIMPULUI LIBER, péni la ocuparea postului prin concurs;
55. Prezintd primarului, ori de cate ori este nevoie, informatii privind activitatea desfisuraj
propuneri privind imbundtatirea activitatii compartimentelor pe care le coordoneaza;

56. Urmareste rezolvarea corespondentei in termen legal;

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

58. intocmeste lunar prezenta pentru salariatii din subordine;

juridic din

de céatre un functjonar public

4 din cadrul
NIZARE $I
[LIZARE SI
a precum si

faportul sau
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59. Efectueazi operatiuni in Registrul electoral cuprinzind cetitenii romani cu domiciliul §
in tard, conform prevederilor legale in vigoare;

au resedinta

60. As1guré actualizarea in Registrul electoral a informatiilor privind cetéfenii romani cu grept de vot,

precum si a informatiilor privind arondarea acestora la sectiile de votare;

61. Urméreste aducerea la 1ndeplm1re a prevederilor hotérérilor Consiliului Local Balesti, jydetul Gorj;

62. Intocmeste registrul unic de documente, parafeaza i numeroteaza fiecare registru inscris
63. Respectd procedurile operationale de lucru specifice;

64. Respectd normele de SSM si P.S.I. potrivit reglementarilor legale in vigoare;
65. Respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioard aprobat pentru aparatul dd
al Primarului Comunei Bilesti, judetul Gorj, prevederile Regulamentului de Organizare si
a Consiliului Local Balesti, precum si ale Regulamentului de Organizare si Functionare a A
Specialitate al Primarului Comunei Balegti;
66. Cunoagte si respectd prevederile Codului de conduiti al functionarilor publici; in vigoare

in acesta;

specialitate
Functionare
paratului de

p

67. indeplineste alte atributii prevazute de lege sau insdrciniri date de Consiliului local sau
(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 pri
publice locale, cu modificarile §i completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147

secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale indeplineste functia de ordonator
credite pentru activititile curente.

(3) Secretarul general al comunei comunici o sesizare pentru deschiderea proceduri
camerei notarilor publici, precum i oficiului de cadastru si publicitate imobiliar,
circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu:

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

b) la data ludrii la cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza
administrativ-teritoriale;

¢) la data primirii sesizérii de la oficiul teritorial, in a cérei raza de competent3 teritd
imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiinfate ca urmare a finalizarii inregistrarii sig

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

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

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

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

d) ultimul domiciliu al defunctului;

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

primar
d finantele

E A
in. (1) si (2)

din Codul Administrativ, aprobat prin Ordonanta de Urgentd a Guvernului Roméniei nf.

57/ 2019,
principal de

succesorale
in a carei

] a survenit
altei unitati

riala se afla
tematice.

upa caz, in

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

(5) Sesizarea pentru deschiderea procedurii succesorale se transmite dupa efectuarea
necesare la nivelul compartimentelor de specialitate ale autoritatii locale, respectiv a evide
si a registrului agricol pentru bunurile defunctului, precum si a evidentei persoanelor si
pentru datele despre eventualii succesibili, in urmétoarele conditii:

a) in cazul in care nu sunt identificate informatii privind bunurile mobile sau imobile ale de

verificarilor
elor fiscale
tarii civile,

functului ori

date despre eventualii succesibili, termenul de 30 de zile poate fi prelungit, pentru efectuarea de

verificari suplimentare, dar nu mai mult de 6 luni;

b) daci, in urma verificarilor efectuate la nivelul compartimentelor de specialitate ale auto
nu sunt identificate informatii privind bunurile mobile sau imobile ale defunctului, sesi
comunicd camerei notarilor publici si se claseazi, la implinirea termenului de 6 luni de la d
persoanei;

ititii locale,
nu se mai
decesului

¢) daci, in urma verificarilor efectuate la nivelul compartimentelor de specialitate ale autorfititii locale,
sunt identificate informatii privind bunurile mobile sau imobile ale defunctului, dar nu sunt|date despre
eventualii succesibili, sesizarea se comunicd camerei notarilor publici la implinirea termenujui de un an
si 6 luni de la data decesului persoanei, pentru vacanta mostenirii.
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(6) Atribufia prevazutd la alin. (3) poate fi delegatd catre una sau mai multe pg
exercitd atributii delegate de ofiter de stare civild, prin dispozifia primarului, la propunerea
general al unitafii administrativ-teritoriale.

(7) Primarul urmareste indeplinirea acestei atributii de cétre secretarul general al c
dupa caz, de cétre ofiterul de stare civila delegat, in conditiile alin. (5).

rsoane care
secretarului

bmunei sau,

(8) Neindeplinirea atribugiei prevazute la alin. (3) atrage sanctionarea disgiplinara si

contraventionald a persoanei responsabile.

(9) Prezumtivii mostenitori pot deschide procedura succesorala la camera notarilor
cérei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu.

(10) Secretarul general al comunei indeplineste, la cererea partilor, urmatoarele acte

a) legalizarea semnéturilor de pe inscrisurile prezentate de pérti, in vederea acord
autorititile administratiei publice locale de la nivelul comunelor §i oraselor a beneficiilor
sociald si/sau serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de pérfi, cu excepfia insct
semnaturd privata.

Art.29. In cazul absentei secretarului general al comunei, atributiile sale sunt e
numele acestuia, de consilierul juridic din aparatul de specialitate al primarului, iar in
consilierului juridic din unitate, de cétre un functionar public desemnat prin dispozitie a pri

publici in a

R:)tariale:
ii de citre

de asistentd

jsurilor sub

kercitate, in

situatia lipsei
nﬁului. :

CAPITOLUL IV
Reglementiri privind normele de conduiti profesionala ale functionarilor publici
si personalului contractual
Art.30. (1) Prevederile Codului Administrativ aprobat prin Ordonanta de Urgentd a] Guvernului
Roméniei nr. 57/ 2019 se aplicd corespunzitor functionarilor publici §i personalului co?ltractual din
cadrul aparatului de specialitate al primarului.
(2) Obictivele codului de conduitd urmaresc sd asigure cresterea calitafii serviciujui public, o

buni administrare in realizarea interesului public, precum si sa contribuie la eliminarea bi
faptelor de coruptie din administratia publica locala prin:

cratiei si a

a) reglementarea normelor de conduiti profesionald necesare realizarii unor raportyri sociale §i

profesionale corespunzitoare credrii si mentinerii la nivel inalt a prestigiului Primariei
Consiliului local, a functionarilor publici §i a personalului contractual;

b) informarea publicului cu privire la conduita profesionald la care este indreptitit
din partea functionarilor publici si a personalului contractual in exercitarea functiei;

comunei i

a se agtepte

¢) crearea unui climat de incredere si respect reciproc intre cetitenii comunei, functinTarii publici

si personalul contractual, pe de o parte si intre cetdtenii comunei i autoritdtile adminis
locale pe alta parte.

tiei publice

Art.31. in exercitarea functiei, functionarii publici §i personalul contractual din cadrfl aparatului

de specialitate al primarului, au urmatoarele indatoriri:

1.1 Functionarii publici si personalul contractual au obligatia ca prin actele si faptele lor s promoveze

suprematia legii, si respecte Constituia si legile tarii, statul de drept, drepturile
fundamentale ale cetatenilor in relatia cu administratia publicd, precum si s actioneze pen

i libertatile
punerea in

aplicare a dispozitiilor legale in conformitate cu atributiile care le revin, cu aplicarea formelor de

conduitd care rezultd din indatoririle prevazute de lege.

1.2 Functionarii publici si personalul contractual trebuie si se conformeze dispozitiilor legale privind
restrAngerea exercitiului unor drepturi, datorata naturii functiilor publice/ contractuale detinufe.
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2. 1 Functionarii publici
independentd, fundamentandu-gi activitatea, solutiile propuse si deciziile pe dispozitii
argumente tehnice §i si se abtind de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii persoanel
juridice ori prestigiului corpului functionarilor publici.

trebuie sd exercite functia publicd cu obiectivitate, impgrtialitate si

egale si pe
br fizice sau

2. 2 In activitatea profesionala, functionarii publici au obligatia de diligenta cu privire la pjomovarea si

implementarea solutiilor propruse si a deciziilor, in conditiile prevézute 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 §i sd nu dea curs unor eventuple presiuni,

ingerinte sau influente de orice natura.

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

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

subordonarii

legii.

3. 2 In exercitarea dreptului la liberd exprimare, functionarii publici si personalul cohtractual au

obligatia de a nu aduce atingere demnitétii, imaginii, precum si vietii intime, familiale
oricarei persoane.

si private a

3.3 In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici si personalul contractual avg]obligatia de

a respecta demnitatea functiei publice/ functiei contractuale detinute, coreland libertatea
promovarea intereselor autoritatii sau institufiei publice in care isi desfigoara activitatea.

ialogului cu

3. 4 In activitatea lor, functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a respegta libertatea

opiniilor §i de a nu se lisa influentati de considerente personale sau de popularitate. in
opiniilor, functionarii publici §i personalul contractual trebuie si aiba o atitudine concilian
generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

exprimarea
4 i sd evite

4. 1 Functionarii publici/ personalul contractual au obligatia de a asigura un serviciu public {le calitate in

beneficiul cetdtenilor prin participarea activid la luarea deciziilor §i la transpunerea lor in)
scopul realizarii competentelor autorititilor si ale institutiilor publice.

4. 2 In exercitarea functiei detinute, functionarii publici/ personalul contractual au obligaia
comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administ]
a céstiga si a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea ay
institutiilor publice.

practicd, in

e a avea un
rativa pentru
toritatilor si

5. 1 Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a apdra in mod loipl prestigiul

autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea, precum si de a se abtine d
ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

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

a) sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legiturd cu activitatea
institutiei publice in care isi desfagoara activitatea, cu politicile §i strategiile acesteia ori cu
acte cu caracter normativ sau individual;

 la orice act

aItoritﬁtii sau

roiectele de

b) sa facd aprecieri neautorizate in legétura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care autoritatea

sau institutia publicd in care isi desfigoard activitatea are calitatea de parte sau sad furni
neautorizat informatii in legatura cu aceste litigii;

¢) sa dezviluie si sa foloseasca informatii care au caracter secret, in alte conditii decét cele
lege;

d) si acorde asisten{d si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea promovir
juridice ori de altid naturd impotriva statului sau autoritatii ori institutiei publice in care i
activitatea.

reze in mod
previzute de

i de actiuni
i desfagoard

5.3 Prevederile punctului 5. 2 se aplica si dupa incetarea raportului de serviciw/ contractujui, pentru o

perioada de 12 luni, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.
5.4. Dupi incetarea raportului de serviciu, functionarului public ii este interzis si desfagoar

b 0 activitate

profesionald, cu titlu remunerat sau neremunerat, in cadrul unui angajator, persoand juri
privat, sau si i acorde consultantd de specialitate daca pe perioada de 12 luni anterior inc

icd de drept
ii functiei

publice atributiile sale au fost legate de supravegherea sau controlul activitailor respectivglor persoane

13



juridice. Restrictia se aplicd pe o perioada de 12 luni, dispozitiile art. 8 din Legea nr. 176/2010, cu
modificérile si completarile ulterioare, urmand a fi aplicate in mod corespunzétor.
6. Functionarul public are indatorirea de a informa autoritatea publicd, in mod corect §{ complet, in
scris, cu privire la situatiile de fapt §i de drept care privesc persoana sa si care sunt generafoare de acte
administrative in conditiile expres prevézute de lege.
7. 1 Functionarii publici pot fi membri ai partidelor politice legal constituite, cu respectareafinterdictiilor
si limitérilor previzute la art. 242 alin. (4) si art. 420. din Ordonanta de urgentd a Guvernufui Roméniei
nr. 57/ 2019 privind Codul Administrativ.
7 . 2 Functionarii publici au obligatia ca, in exercitarea atributiilor ce le revin, sa se |abfina de la
exprimarea sau manifestarea publicd a convingerilor si preferintelor lor politice, si nu favqrizeze vreun
partid politic sau vreo organizatie careia ii este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelof politice.

7. 3 n exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:
a) si participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice, a organizafiilor pérora le este
aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice, a fundatiilor sau asociatiilor care furjctioneazi pe
langa partidele politice, precum §i pentru activitatea candidatilor independenti;
b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

c) sa afigeze, in cadrul autorititilor sau institutiilor publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla
si/sau denumirea partidelor politice, ale organizatiilor carora le este aplicabil acelasi regin juridic ca si
partidelor politice, ale fundatiilor sau asociaiilor care functioneazi pe léngd partidele| politice, ale
candidatilor acestora, precum si ale candidatilor independenti;
d) si se serveascd de actele pe care le indeplinesc in exercitarea atributiilor de servicip pentru a-si
exprima sau manifesta convingerile politice;

e) si participe la reuniuni publice cu caracter politic pe durata timpului de lucru.
8. 1 Functionarii publici/ personalul contractual raspund, potrivit legii, de indeplinirea atribu’;iilor ce le
revin din functia publicd/ contractuala pe care o detin, precum si a atributiilor ce le sunt delggate.

8. 2 Functionarul public/ salariatul contractual are indatorirea sa indeplineascé dispozitiile[primite de la
superiorii ierarhici.
8. 3 Functionarul public/ salariatul contractual are dreptul sa refuze, in scris §i motivat| indeplinirea
dispozitiilor primite de la superiorul ierarhic, daci le consideri ilegale. Functionarul putrc/ salariatul
contractual are indatorirea si aduci la cunostinga superiorului ierarhic al persoanei care a ethis dispozitia
astfel de situatii.
8. 4 in cazul in care se constati, in conditiile legii, legalitatea dispozitiei prevazute [la pet. 8. 3,
functionarul public/ salariatul contractual raspunde in conditiile legii.
9. 1 Delegarea de atributii corespunzitoare unei functii publice vacante se dispune m i
administrativ de citre persoana care are competenfa de numire/ incadrare in
contractuald, pe o perioadi de maximum 6 luni intr-un an calendaristic, in condifiile Codului
Administrativ.

9. 2 Delegarea de atributii corespunzitoare unei functii publice/ contractuale ocupate al
afld 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 opereazi de drepg in conditiile
prezentului cod. '

9. 3 Delegarea de atributii corespunzitoare unei functii publice/ contractuale nu se pdate face prin
delegarea tuturor atributiilor corespunzitoare unei functii publice/ contractuale cétre acelgsi functionar
public/ salariat contractual. Functionarul public/ salariatul contractual care preia atribyfiile delegate
exercitd pe perioada delegarii de atributii §i atributiile functiei publice/ contractuale pe gare o detine,
precum si atributiile partial preluate, cu exceptia situatiei in care atributiile delegate presupfin exercitarea
controlului ierarhic asupra functiei definute.
9. 4 In situatia in care functia publicd/ contractuald ale cirei atributii sunt delegate si fupctia publica/
contractuald al cirei titular preia partial atributiile delegate se afla intr-un raport ierarhic de subordonare,
functionarul public/ salariatul contractual care preia atributiile delegate semneaza pentru functia publicd/
contractuald ierarhic superioara.
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9. 5 Prin exceptie de la punctul 9. 3, atributiile functiei publice de secretar gener
administrativ-teritoriale pot fi delegate si in totalitate, pentru perioada prevazuti la
conduciétorului compartimentului juridic din cadrul aparatului de specialitate al primarului,

al unitatii
ctul 9. 1,
cu obligatia

delegdrii atributiilor proprii cétre alti functionari publici.
9. 6 In situatia in care la nivelul unitatii administrativ-teritoriale postul conducétorului com

artimentului

juridic este vacant sau temporar vacant, atribufiile functiei publice de secretar generdl al unitatii
administrativ-teritoriale pot fi delegate si in totalitate, pentru perioada previzuti la punctul 4. 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 existd un functionar public céruia sa ii fie delegate atributiile functiei de secfetar general
al unitatii administrativ-teritoriale, in conditiile punctelor 9.5 sau 9. 6, acestea sunt delegate unui alt

functionar public, in urmétoarea ordine:

a) unui functionar public cu studii superioare de licent absolvita cu diploma, in specialitat
administrativi;

b) unui functionar public cu studii superioare de licenta.

9. 8 Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabila a functionarului publi
cdruia i se deleaga atributiile.

9. 9 Functionarul public/ contractual care preia atributiile delegate trebuie sd indeplineasca
studii §i de vechime necesare pentru ocuparea functiei publice/ contractuale ale cérei atr
delegate.

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

9. 11 Functionarii publici/ contractuali pot indeplini unele atributii corespunzitoare ung
demnitate publicd, ale unei functii de autoritate publicd sau ale unei alte functii publice/

numai in conditiile expres previzute de lege.

9. 12 in cazul functiilor publice/ contractuale de executie vacante, cu exceptia functiil
auditor si consilier juridic, atunci cand aceste functii sunt unice in cadrul autoritatii

publice, atributiile pot fi delegate citre cel putin doi functionari publici/ contractuali, cu
prevederilor punctelor 9. 1 si 9. 8-9. 10.

10. Functionarii publici/ personalul contractual au obligatia sd péstreze secretul de stat
serviciu, precum si confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentelg
cunostintd in exercitarea functiei publice/ contractuale, in conditiile legii, cu aplicarea di:
vigoare privind liberul acces la informatiile de interes public.

juridica sau

contractual

onditiile de
butii 1i sunt

ilor publici/
contract cu

i functii de
bontractuale,

publice de

:Iu institutiei

respectarea

secretul de
de care iau
pozitiilor in

11. 1 Functionarilor publici/ personalului contractual le este interzis sa solicite sau sd accepje, direct sau

indirect, pentru ei sau pentru alfii, in considerarea functiei lor publice/ contractuale, da|
avantaje.
11. 2 Sunt exceptate de la prevederile punctului 11. 1 bunurile pe care functionarii public

Furi sau alte

|/ personalul

contractual le-au primit cu titlu gratuit in cadrul unor activitéti de protocol in exercitarea mgndatului sau

a functiei publice/ contractuale detinute, care se supun prevederilor legale specifice.

12. 1 Functionarii publici/ personalul contractual sunt obligati sa asigure ocrotirea propriet?ji publice i

private a statului $i a unitatii administrativ-teritoriale, sd evite producerea oricarui prejudic
in orice situatie ca un bun proprietar.
12. 2 Functionarii publici/ personalul contractual au obligafia sa foloseascé timpul de lucr|

, actionand

1, precum §i

bunurile apartindnd autoritdfii publice numai pentru desfasurarea activitatilor aferente fungtiei publice/

contractuale detinute.

12. 3 Functionarii publici/ personalul contractual trebuie sd propuna si sd asigure, potrivit atributiilor

care le revin, folosirea utila i eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile lega
12. 4 Functionarilor publici/ personalului contractual care desfasoara activitdti in interes

e
personal, in

conditiile legii, le este interzis sa foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritdtii pyblice pentru

realizarea acestora.
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13. Functionarii publici/ personalul contractual au obligatia de a rezolva, in termenele stabjlite de citre

superiorii ierarhici, lucrdrile §i sarcinile repartizate.
14. Functionarilor publici/ personalului contractual le este interzis si permita utilizarea fun
contractuale in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitifi comerciale, precum
electorale.

15.1 Un functionar public/ salariat contractual nu poate achizitiona un bun aflat in proprie

e
statului sau a unitafii administrativ-teritoriale, supus vanzirii in conditiile legii, in urmétoariie situatii:

a) cand a luat cunostintd, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, de
ori calitatea bunurilor care urmeazi si fie vandute;
b) cénd a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzirii bunului re

ttiei publice/
b1 In scopuri

a privatd a
re valoarea

ectiv;

¢) cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cind a obtinut informatii la care persoanTl)e interesate

de cumpdrarea bunului nu au avut acces.
15. 2 Dispozitiile punctului 15. 1 se aplicd in mod corespunzitor si in cazul concesionirii s
unui bun aflat in proprietatea publici ori privati a statului sau a unititii administrativ-terito

u Inchirierii
e.

15. 3 Functionarilor publici/ personalului contractual le este interzisa furnizarea informatiil¢r referitoare
la bunurile proprietate publicd sau privati a statului ori a unitdfii administrativ-teritofiale, supuse

operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele previzute de

lege.

16. 1 Functionarii publici/ personalul contractual au obllgatla sd respecte intocmai regimjul juridic al

conflictului de interese si al incompatibilititilor, precum si normele de conduita.

16. 2 In aplicarea prevederilor punctului 16. 1, functionarii publici/ personalul contractugl trebuie si

exercite un rol activ, avind obllgatla de a evalua situatiile care pot genera o situatie de inco
sau un conflict de interese si de a actiona pentru prevenirea apantlel sau solutionarea legala

mpatibilitate
acestora.

16. 3 In situatia intervenirii unei incompatibilitati sau a unui conflict de interese, functionjarii publici/

personalul contractual au obligatia de a actiona conform prevederilor legale pen
incompatibilitétii sau a conflictului de interese, in termen legal.
16. 4 La numirea intr-o functie publica, la incetarea raportului de serviciu, precum si 1

incetarea

alte situatii

previzute de lege, functionarii publici sunt obligati si prezinte, in conditiile Legii nr. 1[76/2010, cu

modificdrile §i completarile ulterioare, declaratia de avere si declaratia de interese. Declarati
declaratia de interese se actualizeaza anual, potrivit legii.

17. 1 Comunicarea oficiald a informatiilor §i datelor privind activitatea autorititii public
relatiile cu mijloacele de informare in masd se asigurd de citre functionarii publici
contractual desemnati in acest sens de conducétorul autorititii publice, in conditiile legii.
17. 2 Functionarii publici/ personalul contractual desemnati si participe la activititi
publice, in calitate oficiald, trebuie si respecte limitele mandatului de reprezentare i
conducdtorul autoritéii publice.

de avere si

, precum si
personalul

dezbateri

:lu
redintat de

17. 3 in cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici/ personalul ¢

participa la activitéti sau dezbateri publice, avind obligatia de a face cunoscut faptul ca opinja exprimati

c:‘ltractual pot

nu reprezintd punctul de vedere oficial al autoritatii publice in cadrul careia isi desfisoar acfivitatea

17. 4 Functionarii publici/ personalul contractual pot participa la elaborarea de publicatii, p
publica articole de specialitate i lucrari literare ori stiintifice, in conditiile legii.

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

bt elabora si

cu exceptia

tuale.
17. 6 In cazurile previzute la punctele 17. 4 si 17. 5, functionarii publici/ personalul con%tual nu pot

utiliza informatii §i date la care au avut acces in exercitarea functiei publice/ contractuale
nu au caracter public. Prevederile punctulm 17. 2 se aplicd in mod corespunzitor.

17. 7 In exercitarea dreptului la replica si la rectificare, a dreptului la demnitate, a dreptulu
precum si a dreptului la viata intima, familiala §i privata, functionarii publici/ personalul ¢
pot exprima public opinia personald in cazul in care prin articole de presd sau in emisiuni
s-au facut afirmatii defidimatoare la adresa lor sau a familiei lor. Prevederile punctului 17. 3
mod corespunzator.

i

aca acestea

la imagine,
tractual isi
diovizuale
se aplicd in
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17. 8 Functionarii publici/ personalul contractual i§i asuma responsabilitatea pentru aparitfa publica si

pentru continutul informatiilor prezentate, care trebuie sd fie in acord cu principiile si
conduiti prevazute de Codul Administrativ si de prezentul regulament.

17. 9 Prevederile punctelor 17. 1 — 17. 8 se aplicé indiferent de modalitatea §i de mediul de ¢
18. 1 In relatiile cu persoanele fizice §i cu reprezentantii persoanelor juridice care se adresea;

normele de

bmunicare.
4 autoritafii

publice, functionarii publici/ personalul contractual sunt obligati sd aibd un comportamgnt bazat pe

respect, bund-credintd, corectitudine, integritate morald i profesionala.
18. 2 Functionarii publici/ personalul contractual au obligatia de a nu aduce atingere onoare

, reputatiei,

demnititii, integritdtii fizice i morale a persoanelor cu care intrd in legaturd in exercitgrea functiei

publice/ contractuale, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) acte sau fapte care pot afecta integritatea fizica sau psihicé a oricérei persoane.

18. 3 Functionarii publici/ personalul contractual trebuie si adopte o atitudine impartiala

pentru rezolvarea legald, clard si eficienta a problemelor cetétenilor.

18. 4 Pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care sd asigure demnitatea

eficienta activitatii, precum si cresterea calitatii serviciului public, se recomanda respectarea
conduitd prevazute la punctele 18.1 — 18. 3 si de cétre celelalte subiecte ale acestor raporturi.
18. 5 Functionarii publici/ personalul contractual trebuie si adopte o atitudine demna si civi
orice persoand cu care intrd in legiturd in exercitarea functiei publice/ contractuale, fiind

bazi de reciprocitate, sa solicite acesteia un comportament similar.

18. 6 Functionarii publici/ personalul contractual au obligatia de a asigura egalitatea de

cetitenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice, principiu conform céruia functionE.n'

personalul contractual au indatorirea de a preveni i combate orice forma de discriminare in
atributiilor profesionale.
19. 1 Functionarii publici/ personalul contractual care reprezintd autoritatea publicd in

organizatii internationale, institutii de invatimaént, conferinte, seminare §i alte activitafi

bi justificatd

bersoanelor,
hormelor de

zati fafa de
drituifi, pe
tratament a
i publici/
ndeplinirea

cadrul unor
cu caracter

international au obligatia sd promoveze o imagine favorabild {arii i autoritétii sau institufigi publice pe

care o reprezmté

19. 2 in relatule cu reprezentantu altor state, functionarilor publici/ personalului contragtual le este

interzis s exprime opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internafionale.

19. 3 In deplasirile externe, functionarii publici/ personalul contractual sunt obligati sa aib

o conduitd

corespunzitoare regulilor de protocol si le este interzisa incalcarea legilor si obiceiurilor {érij gazda.
20. 1 In procesul de luare a deciziilor, functionarii publici/ personalul contractual au pbligatia sa

actioneze conform prevederilor legale si s isi exercite capacitatea de apreciere in mod
impartial.

20. 2 Functionarilor publici/ personalului contractual le este interzis s promitd luarea un?

citre autoritatea publicd, de cdtre alfi functionari publici sau contractuali, precum si
atributiilor in mod privilegiat.
20. 3 Functionarii publici/ contractuali de conducere sunt obligafi sa sprijine propunerile

damentat i

decizii de
indeplinirea

initiativele

motivate ale personalului din subordine, in vederea imbunétatirii activitatii autoritatii publiie in care isi

desfagoara activitatea, precum si a calitafii serviciilor publice oferite cetafenilor.

20. 4 In exercitarea atributiilor de coordonare, precum si a atributiilor specifice functiflor publice/

contractuale de conducere, functionarii publici/ contractuali au obligatia de a asigura
activitafii personalului, de a manifesta inifiativd §i responsabilitate §i de a sustine
personalului din subordine.

20. 5 Functionarii publici/ contractuali de conducere au obligatia sd asigure egalitatea

organizarea
propunerile

de sanse si

tratament cu privire la dezvoltarea carierei personalului din subordine, in conditiile legislafjei specifice

aplicabile fiecarei categorii de personal. In acest sens, acestia au obligatia:

a) sd repartizeze sarcinile iIn mod echilibrat, corespunzitor nivelului de competentd afefent functiei

publice ocupate si carierei individuale a fiecarei persoane din subordine;
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b) sd asigure coordonarea modului de indeplinire a sarcinilor, cu valorificarea coresy
competentelor fiecarei persoane din subordine;

¢) sd monitorizeze performanta profesionala individuald §i colectivd a personalului din
semnaleze in mod individual performantele necorespunzitoare si si implementeze mis
ameliorarii performantei individuale si, dupa caz, colective, atunci cand este necesar;

d) sd examineze si sd aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesi
personalul din subordine, atunci cand propun acordarea de stimulente materiale sau morale;
e) sa evalueze in mod obiectiv necesarul de instruire profesionali al fiecarui subordonat $
participarea la programe de formare §i perfectionare profesionala pentru fiecare persoana din
f) sd delege sarcini si responsabilitii, in conditiile legii, persoanelor din subordine

unzatoare a

bordine, si
i destinate

bnale pentru
sd propund

subordine;
care detin

cunostinele, competentele si indeplinesc conditiile legale necesare exercitirii functiei respedtive;

g) sa excluda orice forma de discriminare §i de harfuire, de orice naturi si in orice situatie,
personalul din subordine.

20. 6 In scopul asiguririi conditiilor necesare indeplinirii cu impartialitate a indatoririlor ¢
raporturile ierarhice, functionarii publici/ contractuali de conducere au obligatia de a nu
relatii patrimoniale cu personalul din subordine.

Cu privire la

b decurg din
be angaja in

21. Functionarii publici/ personalul contractual au obligatia de a se supune controlului fle medicina

muncii §i expertizelor medicale ca urmare a recomandirilor formulate de medicul de medi
in conditiile legii.

Art.32. Programul de instruire profesionald anuald a personalului din cadrul af

Fina muncii,

baratului de

specialitate al primarului este coordonat de primar §i se face in institutiile de perfectidnare pentru

administratia publica locala de la nivel judefean si national.
Art.33. Functionarii publici §i personalul contractual vor indeplini si alte sarcin
prevazute in prezentul regulament, stabilite de conducerea comunei, in conditiile legii.

CAPITOLUL V
Atributii specifice personalului din cadrul serviciilor i compartimentelor aparaty
specialitate al Primarului Comunei Bilesti, Serviciului Public Comunitar Local de R

decat cele

lui de
lvidenta

a Persoanelor Bilesti si institutiilor publice, firi presonalitate juridici, care functiopeazi sub

autoritatea Consiliului Local al Comunei Biilesti, judetul Gorj

Art.34. Atributiile aparatului de specialitate al primarului, Serviciului Public Com
de Evidenta a Persoanelor Balesti §i institutiilor publice, fara presonalitate juridic, care
sub autoritatea Consiliului Local al Comunei Bilesti se repartizeazi in cadrul fiecarui
compartiment, conform fisei postului.

Art.35. in exercitarea atributiilor ce le revin, serviciile si compartimentele din
specialitate al primarului, Serviciul Public Comunitar Local de Evidenti a Persoanelo
institutiile publice, fara presonalitate juridicd, care functioneazi sub autoritatea Consi
al Comunei Balesti, vor colabora permanent.

hnitar Local
ctioneaza
erviciu sau

paratul de
Bilesti si
iului Local

Art.36. Toate documentele primite de Primédria Comunei Bilesti si Consiliul Loc
inregistreazi in registrul general de intrare-iesire, sau, dupa caz, in registre speciale, asa ¢

Balesti se
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 li
viceprimarului.
Art.37. (1) Primarul sau, dupa caz, viceprimarul, repartizeaza documentele vicepri

sa acestuia

marului sau

secretarului general al comunei, care, fie cd le rezolva personal, fie ci le dirijeazi celorlplti salariati

pentru rezolvare. In situatia unor lucrari urgente, a ciiror rezolvare este conditionati de un te
primarul poate repartiza documentele direct salariatului responsabil in rezolvarea acestora.

Fmen redus,

(2) Acesta este obligat si informeze seful ierarhic superior despre sarcina primita.
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Art.38. Circuitul documentelor in cadrul aparatului de specialitate al primarului, Se
Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Bélesti §i institufiile publice, fard presonal
care functioneaza sub autoritatea Consiliului Local al Comunei Bilesti, se stabileste p
a primarului §i se realizeaza pe bazi de semnaturd intr-un registru intern de corespondenta.

Art.39. Termenul de solutionare a cererilor adresate Primériei comunei Balesti sa
Local Balesti este de maximum 30 de zile pentru situaiile pentru care legea nu prevede un

Art.40. Semestrial, sau ori de cite ori este nevoie, Consiliul Local Balesti este i
modului de solutionare a problemelor ridicate de cetadfenii comunei prin petitii §i audien
adundrile publice satesti.

in dispozitie

Consiliului
t termen.
rmat asupra
, cét si prin

Art.41. Serviciile si compartimentele functionale din aparatul de specialitate a] primarului,

Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor Bilesti §i institutiile
presonalitate juridicd, care functioneazd sub autoritatea Consiliului Local al Comunei
acorda consilierilor locali sprijin in redactarea proiectelor de ho#rari i vor pune la dispo
documentele solicitate.

Art.42. (1) Personalul din aparatul de specialitate al primarului §i Serviciul Publ
Local de Evidentd a Persoanelor Bilesti are statut de functionar public, cu exceptiile prev3
se bucurd de stabilitate in functie, iar pentru activitatea desfasurata are dreptul la salar]
conditiile legii.

aprobate de ordonatorul de credite, conform acordului sau contractului colectiv de munca.

publice, fard
Bilesti, vor
pitia acestora

¢ Comunitar
zute de lege,
u acordat in

(2) La salariul de bazi se adaugd prime si alte sporuri banesti prevazufe de lege si

Art.43. La nivelul Primariei Comunei Bilesti si al Consiliului Local Balesti va exidta o evidentad

cu modalititile de anuntare si contact a tuturor salariafilor pentru convocarea de indati
urgenta.

Art.44. Toti salariatii din aparatul de specialitate al primarului, Serviciul Public Cor
de Evidenta a Persoanelor Bilesti si institutiile publice, fara presonalitate juridicd, care
sub autoritatea Consiliului Local al Comunei Bilesti, indiferent c& sunt sau nu functi

n
raspund administrativ, material, civil sau penal, dupd caz, pentru faptele sdvarsite iI

atributiunilor ce le revin.

CAPITOLUL VI
Principalele atributii ale serviciilor §i compartimentelor
Art.45. Salariatii care indeplinesc functii de conducere la nivelul diferitelor ¢
asigura si rispund de organizarea, conducerea §i coordonarea activitétii compartimentelor
in conformitate cu organigrama, regulamentele sau alte reglementdri, cu respectarea
ierarhiei, in conditiile legii.

in cazuri de

hunitar Local
functioneaza
ari publici,
exercitarea

partimente,
n subordine,
principiului

Art.46. COMPARTIMENTUL JURIDIC se subordoneazi secretarului general 4l COMUNEI

BALESTI, cu urmitoarele atributii:

1. Asiguri conditiile pentru efectuarea reformei in administratia publica de la nivelul tutuor serviciilor

si compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului ;
2. Asigurd reprezentarea comunei, Primdriei, Primarului comunei Balegti, Consiliului I
Comunei Bilesti si a Comisiei Locale de Fond Funciar in fata instantelor de judecatd, a

ocal Bilesti,
organelor de

urmdrire penald, a Notarilor publici, a politiei, arbitrajului si a celorlalte autoritati ale adnpinistraiei de

stat;

3. Asigura respectarea drepturilor si libertfilor fundamentale ale cetatenilor, ce revin din Constitutia

Romaniei si a celorlalte acte normative in vigoare;
4. Asigura participarea la conciliere in caz de litigii §i contencios;
5. Tine evidenta litigiilor si a termenelor stabilite de instana;

6. Acordi consultantd juridica consilierilor, serviciilor i compartimentelor de specialitafe din cadrul

Primariei Comunei Balesti;
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7. intocmeste si semneazi alaturi de persoanele abilitate de lege actiunile, intdmpindrild, concluziile
scrise, memoriile pentru recursuri in anulare, recursuri, apeluri, actele specifice promovjrii ciilor de
atac, adresate instantelor de judecata si altor autoritati jurisdictionale;
8. Comunica §i urmareste titlurile executorii obtinute;

9. Efectueazd, 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. Ja mésurile necesare pentru realizarea creantelor si obtinerea titlurilor executorii;
12. Colaboreazi la intocmirea proiectelor de hotérari si de dispozitii;

13. Avizeazi pentru legalitate referatele cu propuneri pentru hotarari sau dispozitii;

14. Participa la licitatii sau analiza ofertelor in vederea achizitionarii de bunuri sau servidii, inchirieri,
concesiondri;
15. Aplicd mentiunea ,,conform cu originalul” pe copiile de pe actele eliberate din arhivi s{ de pe actele
solicitate de cetdteni, la cererea acestora, precum si pe actele transmise instantelor de judeca}i;

16. Avizeaza pentru legalitate contractele economice de achizitii de bunuri si servicii, fle inchirieri,
colaborare §i concesiune, locatie de gestiune, schimb, vénzare, aprovizionare precum [si orice alte
contracte cu caracter economic pe care comuna Bilesti, Consiliul local sau Primaria comugei le incheie
cu diverse persoane fizice sau juridice;
17. Asigurd asistentd juridicd §i participd la negocierea §i redactarea actelor, avizelor, konventiilor,
acordurilor, actelor administrative, acceptare donatii, etc. pe care le avizeazi;
18. Raspunde de legalitatea si oportunitatea operafiunilor cuprinse in documentele fintocmite si
prezentate;
19. Urmareste i asigurd respectarea legalititii prin vizarea actelor care emani de la serviciile publice
locale §i care produc efecte juridice, acordand asistenta juridica de specialitate;
20. Asigurd rezolvarea problemelor ridicate de cetdfeni, 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;
22. Colaboreaza cu specialisti din informaticd in vederea informatizarii treptate a eyidentelor si
a utilizérii programelor existente, in domeniul siu de activitate;
23. Se documenteaza in ceea ce priveste actele normative nou apérute, legate de adminissra;ia publica
locald , intocmegste periodic lista cu actele normative nou aparute si asigura aplicarea acesfora de cétre
toate compartimentele din aparatul de specilitate al primarului;
24. In absenta primarului si a viceprimarului comunei, semneazi la rubrica ,,primar” toatf actele care
emand din institutie in perioada respectiva, cu exceptia documentelor ce privesc calitatea grimarului de
ordonator principal de credite;

25. Respectd procedura operationala de lucru specificd;
26. Tine locul secretarului general al comunei, pe perioada concediului de odihna, concediy medical sau
alte concedii ori cdnd este plecat din institutie in interes de serviciu;
27. Tine locul inspectorului din cadrul Compartimentului Resurse Umane si Functii| Publice, pe
perioada concediilor de odihn, concedii medicale sau alte concedii; ‘
28. Pe perioada cédnd secretarul general al comunei se afld in concediul de odihna, alte condedii sau este
plecat din institutie, semneaza la rubrica secretar general actele care emand din institutie;
29. Respecta normele de SSM si P.S.I. potrivit reglementarilor legale in vigoare;

30. Cunoagte si respectd prevederile Codului de conduita al functionarilor publici, in vigoarg;
31. 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 Bilesti;

32. indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea dgliberativa si
executiva, precum si de la secretarul general al comunei.
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Art.47. COMPA'RTIMENTUL RELATII CU PUBLICUL este subordonat
general al COMUNEI BALESTI si aduce la indeplinire urmitoarele atributii:
1. Pastreaza registrul de intrare-iesire a corespondentei adresatd Primériei comunei si Consil

secretarului

ului local;

2. Pastreazd registrul de intare-iesire a petitiilor adresate Primériei comunei si Consiliflui Local si

urméreste comunicarea rdspunsului inscris in termenul prevazut de lege;

3. Preia petitiile, reclamatiile, sesizarile inregistrate la registratura Primériei Comunei Biles
Primarului, si le transmite serviciilor de specialitate spre rezolvare informéand totodati cet
modul de rezolvare a acestora;

4. Se ocupd de inscrierea cetéfenilor in audiente acordate de primar, viceprimar si secretar
urmdreste solutionarea problemelor ridicate cu acest prilej;
5. Elaboreaza si supune aprobirii programul de audiente pentru public, astfel ca Primarul, \
si Secretarul general al comunei Balesti si acorde audiente fiecare in céte o zi pe siptaméana;

|, le prezint3

tenii despre

il general si

[iceprimarul

6. Participa la tinerea audientelor, inregistreazi problemele ridicate de cetifeni, le transmike birourilor

carora le-au fost repartizate, urmareste aducerea lor la indeplinire §i comunica rezultatele;
7. Se preocupd de buna primire a cetétenilor si asculti solicitirile acestora;

8. Acorda consultan{a cetdtenilor in vederea rezolvirii problemelor a ciror rezolvare intra
Primdriei §i ale Consiliului Local Bilesti;

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

10. Furnizeaza informatii cu privire la documentele necesare pentru eliberarea avizelor,

n atributiile

ki Primdriei

acordurilor,

autorizatiilor, a drepturilor ce se acorda cetitenilor in materie de asistenta si protectie socialfi, precum si

a altor documente eliberate, potrivit legii, de primarie ;

11. Realizeaza §i comunici celor in drept procedura de afisare a documentelor — citatii, publicatii de

vinzare, etc. — la sediul Consiliului local si Primériei comunei;
12. Oferd cetatenilor, verbal sau pe suport scris, informatiile necesare in vederea intocmi
pentru obtinerea documentelor solicitate;
13. Inregistreaza zilnic corespondenta primitd pe care o prezintd pentru studiu si repartizar
comunei sau, in lipsa acestuia, viceprimarului sau secretarului general al comunei;

14. Raspunde de expedierea corespondentei si urmireste rezolvarea acesteia in termen
carora le-a fost repartizatd, sesizand orice neregula primarului, viceprimarului sau secretar
al comunei ;
15. Urmireste transmsiterea la cei interesati, sub semniturd, a hotararilor Consiliului
dispozitiilor primarului;

16. Elibereaza adeverinte cetitenilor;
17. Asigurd tehnoredactarea pe calculator a adeverintelor, a pliantelor, adreselor, pr
dispozitii, a rapoartelor, etc;

i dosarelor
p primarului

le catre cei
hlui general

local i a

piectelor de

18. Asigura transmiterea rispunsurilor autoritatilor administragiei publice locale citre alfe autorititi,

persoane fizice sau juridice, in care sens intocmeste necesarul de plicuri si mérci postale;

19. Intocmeste proiectele de dispozifii care privesc activitatea de secretariat pe care
secretarului general al comunei pentru avizare §i primarului pentru semnare;

20. Intocmeste rapoarte privind modul de realizare si indeplinire a sarcinilor i atributiuniloy
pe care le prezintd Consiliului local, la cerere, sau cel putin o dati pe an;
21. Inainteazi, sub semnatura, salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al Primarul
Bilesti, Serviciul Public Comunitar Local de Evident4 a Persoanelor Bilesti si institutiile
presonalitate juridicd, care functioneazi sub autoritatea Consiliului Local al Com
corespondenta repartizati de cétre primarul sau viceprimarul comunei;

22. Primeste de la salariati corespondenta ce urmeazi a fi expediatd prin postd si se if
inanintarea in termen a acesteia factorului postal, evidentiind data predarii corespondentef
postal, sub semnatura, intr-un registru de evidenti special;

le prezinta
de serviciu
hi Comunei
ublice, fara
ei Balesti,

hgrijeste de
factorului

23. Mentine evidenfa primirii faxurilor, se ocupd de copierea si inregistrarea lor (continutu} mesajului,

numar, data);
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24. Preia apelurile telefonice, iar daca persoana solicitaté este ocupata /lipseste, preia eveanT.lele mesaje
b

si le transmite ulterior sau transmite mesajul catre persoanele care ar putea sd cunoasca pro
de transferarea mesajului afld cine suna si eventual in ce problemd. Transmite acest
persoanei interesate inainte de a transfera efectiv legatura;

25. Primeste §i transmite e-mail-uri;

26. indruma cetatenii, reprezentantii institutiilor publice si agentii economici sa se adreseze
competente altor institutii locale sau centrale;

27. Gestioneaza si arhiveazd documentele stabilite in sarcind;

28. Copiaza / redacteazd / tehnoredacteaza diferite materiale;.

29. Indeplineste atributiile privind liberul acces la informatiile de interes public, conform L
2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificérile §i completérile ul
30. Furnizeaza informatii de interes public solicitate de cetateni conform Legii nr. 544 din 2(

ema.lnainte
informatii

P
4

n funcﬁe de

egii nr. 544/
erioare;
01;

31. S& comunice din oficiu informatiile de interes public prezentate intr-o forma accesibili si concisi

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 autorittii sau institutiei gublice;

b) structura organizatoricd, atributiile compartimentelor, programul de functionare, pr
audiente al autoritatii;

c¢) numele si prenumele persoanelor din conducerea autoritétii si ale functionarului public re
difuzarea informatiilor publice;

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

f) programele si strategiile proprii;

g) lista cuprinzand documentele de interes public;

h) lista cuprinzdnd categoriile de documente produse §i  gestionate poti

i) modalitdti de contestare a dispozitiilor si deciziilor autoritaftii publice in situatia cdnd o
considera vatdmata in privinfa 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 solicitérile privind informatiile de interes public si sd organizeze functionar
de informare-documentare;

35. Sa primeasca solicitdrile privind informatiile de interes public (verbal sau scris) inregi

bgramul de

bponsabil cu

e Internet;

ivit  legii;
persoand se

pa punctului

btrandu-le si

eliberand solicitantului, la cererea acestuia, confirmare scrisa cu data i numarul de inregistrIre a cererii;

36. Sa realizeze o evaluare primard a solicitdrii stabilind dacd informatia solicitatd este
comunicata din oficiu, furnizati la cerere sau exceptata de la liberul acces;

informatie

37. Daci informatia solicitatd este deja comunicaté din oficiu, informeaza solicitantul de indlatd, dar nu

mai tarziu de 5 zile, despre acest lucru precum si sursa unde poate fi gasita;

38. Daca informatia solicitatd nu este comunicata din oficiu, solicitarea se transmite comppartimentului

de specialitate din cadrul autorititii publice, pentru a verifica dacd informatia este exc
accesul liber al cetatenilor, potrivit legii;

eptatd de la

39. Daca informatia solicitatd este identificatd ca fiind exceptatd de la accesul liber la infformatie, se

asigura in termen de 5 zile de la inregistrare , informarea solicitantului despre acest lucru;
40. Daca informatia nu este exceptatd de la accesul liber al cetdtenilor, compartimentul de

informare si

relatii publice redacteazad raspunsul catre solicitant impreund cu informatia de interes pyblic sau cu

motivatia intdrzierii ori a respingerii solicitdrii; raspunsul se inregistreaza i se transmi
interesate, pe suportul solicitat, in termen legal;

e persoanei

41. Sa identifice si sa actualizeze informatiile de interes public care sunt exceptate de la apcesul liber,

potrivit legii;
42. Asigura transparenta §i comunicarea catre autoritdtile, institutiile publice §i persoanele

interesate a

dispozitiilor si hotérérilor, in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes

public, cu modificarile si completarile ulterioare;
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43. Se preocupd in permanentd de pregitirea sa profesionald, intocmind o listd care si cuprindi actele
normative care reglementeazd activitatea din sfera atributiilor sale, inclusiv pe cele prin care se

modificd/completeazi/aproba acestea;
44. Asigura promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date in co
45. intocmeste proiectele de dispozitii care privesc activitatea pe care o desfisoard, pe caj
secretarului general al comunei pentru avizare §i primarului pentru semnare;

petenta sa;
e le prezinta

46. Intocmeste procese-verbale de afisare a publicatilor de vanzare imobiliard si mobfliard privind

executdrile judecatoresti;

47. Furnizeaza ziaristilor, prompt si complet, orice informatie de interes public care privegte activitatea

institutiei sau autoritatii publice pe care o reprezinti;

48. Acorda, fara discriminare, in termen de cel mult doud zile de la inregistrare, acreditareq ziaristilor si

a reprezentantilor mijloacelor de informare in masa;

49. Informeazi in timp util si asigurd accesul ziaristilor la activitdtile si actiunile de i
organizate de institutia sau autoritatea publicd;

50. Asigurd, periodic sau de fiecare datd cand activitatea institutiei ori a autoritatii public

nteres public

P prezinta un

interes public imediat, difuzarea de comunicate, informéri de presa, organizarea de conferjnte de presa,

interviuri sau briefinguri;

51. Difuzeaza ziaristilor dosare de presi legate de evenimente sau de activitafi ale {nstitutiei ori

autoritatii publice;
52. Nu refuzd sau nu retrage acreditarea unui ziarist decit numai pentru fapte cal
desfagurarea normald a activitatii institutiei sau autoritafii publice respective si care nu pri
exprimate in presd de respectivul ziarist;
53. In cazul retragerii acreditirii unui ziarist, asigurd organismului de presa obtinerea acre
un alt ziarist;

54. Tine evidenta intr-un registru specific a stampilelor, sigiliilor si parafelor;
55. Preda si preia de la compartimentele functionale stampilele, parafele si sigiliile pe baj
verbal;
56. Pastreaza stampilele, sigiliile si parafele scoase din uz si procedeaza la distrugerea acg
unui proces-verbal, aprobat de conducerea primariei;

57. Respecta procedurile operationale de lucru specifice;

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

59. Cunoagte si respectd prevederile Codului de conduité al functionarilor publici, in vigoar:
60. Respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioard incheiat pentru aparatul d|
al primarului comunei §i prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare a 4
Specialitate al Primarului Comunei Bélegti;

e impiedica
vesc opiniile

Hitdrii pentru

4 de proces-

stora in baza

b specialitate
\paratului de

61. indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea deliberativ si

executivd, precum si de la secretarul general al comunei.

Art.48. COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE S$I FUNCTII PUBLICE esfe subordonat

secretarului general al COMUNEI BALESTI si aduce la indeplinire urméatoarele atributii:
1. Tine si pastreazd evidenfa tuturor salariatilor din aparatul de specialitate al Prim
Bilesti, Compartimentul Asistentd Medicala pentru Unitatile de Invatdmant, Centru de Zi

ui Comunei
Socializare

si Petrecere a Timpului Liber, Unitate de ingrijire la Domiciliu, Biblioteca Comunala Balesti, Caminul

Cultural ,JJon Teoteoi” Balesti si SPCLEP Balesti, atat pentru functionarii publici,
personalul contractual;
2. Completeaza, prelucreaza si transmite, in termen legal, datele in Registrul General

aparatului de specialitate al Primarului Comunei Bilesti, Compartimentul Asistentd Me

at si pentru
de Evidenta

icala pentru

a Salariatilor - REGES-ONLINE pentru salariatii incadrati cu contract individual de munEé din cadrul

Unitatile de Invatamant, Centru de Zi de Socializare si Petrecere a Timpului Liber, Unitate
Domiciliu si Biblioteca Comunala Bélesti;

3. Tne evidenta concediilor de odihna ale salariatilor din aparatul de specialitate al Prima.l:rl

Bilesti, Compartimentul Asistentd Medicald pentru Unitatile de Invatimant, Centru de Zi

e Ingrijire la
ui Comunei
e Socializare

o 2




si Petrecere a Timpului Liber, Unitate de ingrijire la Domiciliu, Biblioteca Comunala Bil sti, Caminul
Cultural ,Jon Teoteoi” Bilesti si SPCLEP Bilesti, precum si evidenta concediilor odihna ale
primarului §i vicepimarului comunei;
4. Tine evidenta, elibereazi notele de plecare §i urmdireste efectuarea concediului df odihni, cu
respectarea dispozitiilor legale. Compartimentele functionale vor fine, la randul lor, eviflenfa proprie
referitoare la efectuarea concediilor salariatilor lor, pe care o vor confrunta periodic, cu adeea existenti
la acest compartiment;
5. Asigurd intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor si a promovirifor din cadrul
aparatului de spemahtate Compartimentul Asistentd Medicala pentru Unitafile de Invifamant, Centru de
Zi de Socializare §i Petrecere a Timpului Liber, Unitate de ingrijire la Domiciliu, Bibliotdea Comunalz
Bilesti, Céminul Cultural ,Jon Teoteoi” Balesti si SPCLEP Bilesti si rispunde de ofganizarea in
conditii optime a procedurilor specifice concursurilor — recrutarea si selectia candidatilor pentru functii
publice si contractuale. Rispunde §i se asigurid de publicitatea posturilor vacante scoade la concurs
conform legislatiei in vigoare;
6. Asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante fi 1
documentatiile privind incadrarea in munci a candidatilor declarati admisi, pe baza proc
ale comisiilor de concurs/examen in conformitate cu prevederile legale;

7. Efectueaza lucrari pentru acordarea tuturor drepturilor prevazute de legislafia privind
si de legislatia muncii pentru personalul din aparatul de specialitate, Compartimentul Asist
pentru Unitafile de Invitamant, Centru de Zi de Socializare si Petrecere a Timpului Libgr, Unitate de
Ingrijire la Domiciliu, Biblioteca Comunald Balesti, Caminul Cultural ,,Jon Teoteoi” Balest si SPCLEP
Balesti;
8. Asigurd aplicarea sistemului de salarizare in vigoare, completat cu actele normative |care apar pe
parcurs, in concordan{d cu structura organizatoricd §i numarul de posturi aprobate de confiliul local si
elaboreaza dispozitii in acest sens;

9. Réspunde de organizarea examenelor si concursurilor pentru avansarea in grade, trepte s
functii de conducere;

10. intocmeste, gestioneaza si raspunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici,
dosarele personale ale personalului contractual conform prevederilor legale;

11. Colaboreazd la fundamentarea necesarului de cheltuieli de personal previzute
conducerea Serviciului Economic, Achizitii Publice si Guvernantd Corporativd si Co
Salarizare si Contabilitate;

12. Elibereaza, la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea in myincs, privind
drepturile salariale brute (salarii de incadrare, sporuri, etc.);
13. Participd la intocmirea organigramei §i a statului de functii §i a Regulamentului de prganizare si
functionare a aparatului de specialitate al primarului, precum si la reactualizarea acestora dri de cate ori
este nevoie;

14. Intocmeste si actualizeaza Registrul de evidentd a functionarilor publici, conform
vigoare;

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

hiperioare sau
[precum si de

in buget cu
mpartimentul

[legislatiei in

16. Pastreazi in conditii de siguranta dosarele profesionale ale functionarilor publici si alg
contractual din aparatul de specialitate al Primarului Comunei B%ilesti, Compartimen

personalului
ul Asistenta

Medicala pentru Unitéfile de Invitdmant, Centru de Zi de Socializare si Petrecere a Timppului Liber,

Unitate de ingrijire la Domiciliu, Biblioteca Comunala Bilesti, Caminul Cultural ,,Ion Te(
si SPCLEP Balesti;
17. Completeazd in dosarul profesional, in termen de 10 zile de la data producerii, toate
intervenite in situatia functionarilor publici;

18. Certificad prin semndturd toate inscrierile si operafiunile efectuate in dosarele pro
functionarilor publici, in termenele previzute de lege, prin semnitura si mentionarea in clar
functiei detinute;

teoi” Balesti
modificarile
fesionale ale

a numelui si
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19. Réspunde de asigurarea condifiilor de securitate privitoare la elaborarea, modificarea, completarea,
pastrarea §i transmiterea datelor cu caracter personal si profesional inscrise in registru i in dosarul
profesional al functionarului public, atat a celor inctocmite pe suport hértie, cét i 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 re|
pe documentele din dosarul profesional al functionarului public, atat cele intocmite pe sup|
cat §i cele intocmite in format electronic, in conditiile si situatiile previazute de H.G. nif
modificatd §i completata prin H.G. nr. 522/2007;
21. Verifica actele originale pe baza cirora se fac inscrieri in dosarul profesional si vizeazi|copiile dupa
aceste documente in vederea asigurdrii conditiilor legale de viabilitate;

22. Gestioneaza resursele umane, functiile publice pentru aparatul de specialitate ai Primarului
Comunei Bilesti, Compartimentul Asistentd Medicala pentru Unitatile de invi;émﬁnt, Cenjtru de Zi de
Socializare §i Petrecere a Timpului Liber, Unitate de Ingrijire la Domiciliu, Bibliotech Comunala
Bilesti, Caminul Cultural ,,Jon Teoteoi” Bilesti si SPCLEP Balesti;
23. Este persoana de contact in relatiile cu A.N.F.P.;

24. Transmite datele functionarilor publici la A.N.F.P. in termenele prevazute de legislatia th vigoare;
25. Colaboreaza cu personalul de conducere in vederea intocmirii fiselor de post, rasplinde si- tine
evidenfa acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului de specialitate, Coripartimentul
Asistentd Medicald pentru Unititile de Invitamant, Centru de Zi de Socializare si Petrecerd a Timpului
Liber, Unitate de ingrijire la Domiciliu, Biblioteca Comunali Bilesti, Caminul Cultural ,,Jon Teoteoi”
Bilesti si SPCLEP Balesti, conform prevederilor legale;
26. Urmireste intocmirea rapoartelor de evaluare anuali a activitafii desfagurate de cjtre salariati
(functionari publici si personal contractual);
27. Solicita personalului din aparatul de specialitate completarea si/sau actualizarea dec
avere, a declaragiilor de interese, a declaratiilor personale si asigurd gestiunea acestor
conform legislatiei in vigoare;

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

29. Raspunde de preluarea si pastrarea declaratiilor de avere si a celor de interese ale angajat
30. Asigurd implementarea prevederilor legale privind perfectionarea profesionald a fi
publici, cét i a personalului contractual din institutie;

31. Intocmeste raportul anual privind formarea profesionala a functionarilor publici;
32. Elaboreaza proiectul planului anual de perfectionare profesionali a functionarilor publig
proiectul planului de mésuri privind pregatirea profesionala a functionarilor publici;
33. Elaboreaza programe si proiecte, stabileste legaturi cu forurile nafionale si international¢ in vederea
promovarii §i deruldrii programelor necesare imbunatitirii activitdtii administratiei publice locale si
ridicérii calitatii vietii comunititii locale;

34. Elaboreazi si propune Primarului Regulamentul de ordine interioari;
35. Aduce la cunostinta prevederile Regulamentului de Ordine Interioara pentru personalul npu angajat;

bistru sau de
prt de hartie,
432/ 2004,

laratiilor de
documente,

lor;
Inctionarilor

i, precum si

36. Participa la elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de
alaturi de secretarul general al comunei, pe care il supune aprobarii Primarului si adoptarii
Local;

37. Transmite la ANN.F.P., in termen legal, rapoartele semestriale privind implementarea

specialitate
Consiliului

rocedurilor

disciplinare, intocmite de citre presedintele Comisiei de Disciplind din cadrul Primari¢i Comunei

Balesti;
38. Intocmeste referate si redacteazi proiectele de dispozitii ale primarului comunei in dom
activitate si urmareste aducerea la indeplinire a acestora;

niul sdu de

39. Réaspunde de acordarea §i/sau retinerea unor drepturi, documente, ale angajatilor in condiiile 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 instrumenteazi;

42. Duce la indeplinire hotérérile consiliului local si dispozitiile primarului;
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43, Intocmeste dosarele necesare in vederea pensiondrii salariatilor ale ciror carnete de
evidenta sa;

44. Raspunde de pastrarea secretului profesional asupra tuturor activitatilor desfis
serviciului conform clauzei de confidentialitate i nu poate fi obligat in nici o circumstan
0 persoand fizica sau juridica sa divulge secretul profesional;

45. In exercitarea profesiei si in legatura cu aceasta, este independent profesional si nu
nici unei ingradiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege impotriva acestora;

46. Asigurd implementarea §i aplicarea Statutului functionarilor publici;

47. Verifica si avizeaza foile de prezenti colectiva (pontajul centralizator) lunar;

48. Verificd indeplinirea conditiilor de angajare, pregitire si avansare;

49. Asigura aducerea la cunostind publicului a posturilor vacante si data organizirii
pentru ocuparea acestora;

50. Respectd normele si indatoririle previzute in O.U.G. nr. 57/ 2019 privind Codul adj
modificarile §i completirile ulterioare;

51. Este persoand responsabild pentru comunicarea informatiilor referitoare la raportul i

munca sunt in

te in cadrul
de catre nici

poate fi supus

concursurilor

hinistrativ, cu

e serviciu al

functionarului public, informatii care se comunici functionarului public la numirea in fnctia publica

sau, dupad caz, la modificarea raportului de serviciu;
52. Tine locul consilierului juridic cand acesta se afli in concediu de odihna, medical sau a|
semneaz4 la rubrica consilier juridic;

53. Respectd procedurile operationale de lucru specifice;

54. Cunoagste si respectd prevederile Codului de conduiti al functionarilor publici, in vigoare;

55. Respectd normele de SSM §i P.S.I. potrivit reglementirilor legale in vigoare;
56. Respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioara aprobat pentru aparatul de
Primarului Comunei Balesti, judetul Gorj si ale Regulamentului de Organizare si §
Aparatului de Specialitate al Primarului Comunei Bilesti;
57. Indeplineste si alte atribufii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea ¢
executivd, precum si de la secretarul general al comunei.
Art.49. (1) COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA este structura s
administrarea si acordarea beneficiilor de asistentd sociald si a serviciilor sociale, infiin
compartiment functional in aparatul de specialitate al primarului, denumit in continuare

te concedii $i

’

pecialitate al

uncfionare a

eliberativa si

ecializatd in
la nivel de
mpartiment,

cu 4 posturi, din care: 2 functii publice de executie (inspector, clasa I, grad profesiongl superior si
referent, clasa III, grad profesional superior) si 2 functii de natura contractuald de execufle de asistent
social, cu scopul de a asigura aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei copilglui, familiei,
persoanelor vérstnice, persoanelor cu dizabilititi, precum si altor persoane, grupuri sau conjunititi aflate

in nevoie sociala si este subordonat secretarului general al COMUNEI BALESTI.

(2) In aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoane
persoanelor cu dizabilitafi, precum si altor persoane, grupuri sau comunitéti aflate in
Compartimentul indeplineste, in principal, urmitoarele functii:

a)

evaluarea nevoilor sociale ale comunititii, realizarea de sondaje si anchete sociale,

r varstnice,

nt)voie sociala

de realizare a diagnozei sociale la nivelul unititii administrativ-teritoriale respective, prin

valorificarea

potentialului comunitatii in vederea prevenirii §i depistrii precoce a situaiilor de neglijare, abuz,

abandon, violent3, a cazurilor de risc de excluziune sociali :
b) de coordonare a mésurilor de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizarg
sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunititi;
c) de strategie, prin care asigurd elaborarea strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale
anual de actiune, pe care le supune spre aprobare consiliului local;

d) de comunicare si colaborare cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor
care au responsabilitati in domeniul asistentei sociale, cu serviciile publice locale de asi
precum §i cu reprezentantii societatii civile care desfisoard activititi in domeniu, cu 1
furnizorilor privati de servicii sociale, precum si cu persoanele beneficiare;

ST;

si excludere

si a planului

i institutiilor
ntd sociald,
Eprezentantii
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€) de promovare a drepturilor omului, a unei imagini pozitive a persoanelor, familiil
vulnerabile.
(3) Atributiile Compartimentului in domeniul beneficiilor de asisten{d sociald sunt

¢r, grupurilor

urmaétoarele:

a) asigurd si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de asisten;jrsociala;

b) pentru beneficiile de asistentd sociald acordate din bugetul de stat realizeazi colec
cererilor §i transmiterea acestora citre agentiile teritoriale pentru plati si inspectie sociali;
c¢) verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd soci
procedurilor previzute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotirire a consiliului local,
documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistenta sociali;

d) Intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupi caz, de modificare/suspend
beneficiilor de asistentd sociald acordate din bugetul local/ bugetul de stat i le prezi
pentru aprobare;

e) comunicid beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilititile la care sunt
potrivit legii;

n

ea lunari a

a, conform

1
Li pregateste

ie/incetare a

primarului

indreptatiti,

f) urméreste si rispunde de indeplinirea condiiilor legale de ciitre titularii §i persoanele ifdreptatite la

beneficiile de asistenta sociali;
g) efectueazd sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc d

sociald sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitatii i, in functie

constatate, ~ propune  masuri  adecvate in  vederea  sprijinirii  acestor
h) realizeaza activitatea financiar-contabili privind beneficiile de asistentd sociald adminis
i)  participd la elaborarea i fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea be
asistenta social;

j) indeplineste orice alte atributii previzute de reglementirile legale in vigoare.

e excluziune
de situatiile
persoane;
rate;

heficiilor de

(4) Atributiile Compartimentului in domeniul organizirii, administrarii si acordarii servidiilor sociale

sunt urmatoarele:
a) elaboreazd, in concordantd cu strategiile nationale si judetene, precum si cu ne

boile locale

identificate, strategia locala de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lurg, pentru o

perioadd de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o propune spre aprobare consiliului local si
aplicare acesteia;

b) elaboreaza planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate
consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local, care cuprind date detaliate priv

si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse pentru a

programul de contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat si sursele de finan

raspunde de

din bugetul
ind numarul
Ifi infiintate,
are;

¢) initiaza, coordoneazi i aplici masurile de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si

excludere sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;
d) identificd familiile §i persoanele aflate in dificultate, precum §i cauzele care au generat
risc de excluziune sociali;

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

[situatiile de

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 administreazi datele si informatiile privind beneficiarii, furnizof

fii publici si

privafi §i serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor publice de asistentd spciali de la

nivelul judefului, precum si Ministerului Muncii i Justitiei Sociale, la solicitarea acestuia;
1) monitorizeaza si evalueazi serviciile sociale;

J) elaboreaza si implementeazi proiecte cu finantare nationali si internagionald in domeniyj serviciilor

sociale;

k) elaboreaza proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, in conformitage cu planul

anual de actiune, si asigura finantarea/cofinantarea acestora;
D

sociale si serviciile sociale disponibile;

asigurd informarea §i consilierea beneficiarilor, precum i informarea populatiei privinfl drepturile
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m) furnizeazd §i administreazi serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu
dizabilitafi, persoanelor varstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari prevéazute de lege, fiind
responsabil de calitatea serviciilor prestate;
n) incheie contracte individuale de munci si asigurd formarea continui de asistenfi personali;
evalueaz §i monitorizeaza activitatea acestora in conditiile legii;
0) sprijind compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale, infiintat potrivitjprevederilor
art. 113 alin. (1) din Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile si completirile plterioare, in
elaborarea documentatiei de atribuire si in aplicarea procedurii de atribuire, potrivit legii;
p) planifica si realizeaza activititile de informare, formare si indrumare metodologici] in vederea
cresterii performantei personalului care administreazi si acorda servicii sociale;
q) colaboreaza permanent cu organizatiile societitii civile care reprezintd interesele diferitdlor categorii
de beneficiari;
r) sprijind dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederil¢r Legii nr.
78/2014 privind reglementarea activitiii de voluntariat in Roménia, cu modificirile ulterioal e

s) indeplineste orice alte atributii previzute de reglementrile legale in vigoare.
(5) In vederea asigurdrii eficientei i transparentei in planificarea, finantarea si acordarep serviciilor
sociale, Compartimentul are urmitoarele obligatii principale:

a) asigurarea informarii comunittii;

b) transmiterea cétre serviciul public de asistenta sociala de la nivel Judetean a strategi¢i locale si a
planului anual de actiune, in termen de 15 zile de la data aprobdrii acestora;

¢) transmiterea trimestrial, in format electronic, serviciului public de asistentd socialf de la nivel
judetean a datelor i informatiilor colectate la nivel local privind beneficiarii, flirnizorii de
servicii sociale si serviciile sociale administrate de acestia, precum s§i a rafjoartelor de
monitorizare §i evaluare a serviciilor sociale;

d) organizarea de sesiuni de consultiri cu reprezentanti ai organizatiilor beneficfarilor si ai
furnizorilor de servicii sociale in scopul fundamentirii strategiei de dezvoltare fI;erviciilor
sociale si a planului anual de actiune;

€) comunicarea informatiilor solicitate sau, dupad caz, punerea acestora la| dispozitia
institutiilor/structurilor cu atributii in monitorizarea si controlul respectirii drepturiloy omului, in
monitorizarea utilizdrii procedurilor de prevenire si combatere a oriciror forme de tratament
abuziv, neglijent, degradant asupra beneficiarilor serviciilor sociale si, dupd caz, jinstitutiilor/
structurilor cu atributii privind prevenirea torturii, precum si acordarea de sprijin ih realizarea
vizitelor de monitorizare, in conditiile legii.

(6) Obligafia previzuta la alin. (5) lit. a) se realizeaza prin publicarea pe pagina de intefnet proprie
sau, atunci cdnd acest lucru nu este posibil, prin afisare la sediul institutiei a informatiilor priyind:

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

b) informatii privind serviciile sociale disponibile la nivelul unititii administrativ-teritoriaje, acordate
de furnizori publici ori privati;
¢) informatii privind alte servicii de interes public care nu au organizate compartimente degconceritrate
la nivelul unitatii administrativ-teritoriale. .
(7) in administrarea si acordarea serviciilor sociale, Compartimentul realizeaza urmitoarel¢:
a) solicita acreditarea ca furnizor de servicii sociale si licenta de functionare pentru serviciild sociale ale
autoritdfii administratiei publice locale din unitatea administrativ-teritoriali respectivi;
b) primeste si inregistreazd solicitirile de servicii sociale formulate de persoanele bengficiare, de
reprezentantii legali ai acestora, precum si sesizirile altor persoane/institutii/furnizori privat{ de servicii
sociale privind persoane/familii/grupuri de persoane aflate in dificultate;
¢) evalueaza nevoile sociale ale populaiei din unitatea administrativ-teritorial in vederea |dentificirii
familiilor i persoanelor aflate in dificultate, precum si a cauzelor care au generat situatiilg de risc de
excluziune sociali;
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d) elaboreaza, in baza evaludrilor initiale, planurile de interventie care cuprind masuri
sociald, respectiv serviciile recomandate si beneficiile de asistentd social la care persoan
e) realizeaza diagnoza sociald la nivelul grupului si comunitagii si elaboreazi planu
comunitare;

f)  acordd servicii de asisten{d comunitard in baza masurilor de asistenfd socialz
Compartiment in planul de actiune;
g) recomanda realizarea evaludrii complexe si faciliteaza accesul persoanelor beneficiarg
sociale;

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

(8) Serviciile sociale acordate de Compartiment avand drept scop exclusiv prevenirea $

de asistenta
are dreptul;
de servicii

incluse de

la serviciile

f\Tc;ionare, cu
mgdificarile si

combaterea

sardciei §i riscului de excluziune sociald sunt adresate persoanelor si familiilor firs vesituri sau cu

venituri reduse, persoanelor fird adipost, victimelor traficului de persoane, precum si
private de libertate si pot fi urméitoarele:
a) servicii de consiliere si informare, servicii de insertie/reinsertie sociald, servicii de reabil
asemenea, pentru familiile si persoanele singure, fira venituri sau cu venituri reduse;

b) servicii sociale adecvate copiilor strizii, persoanelor vérstnice singure sau fara copii i p
dizabilitdfi care tréiesc in stradd: addposturi de urgenta pe timp de iarna, echipe mobile de i
strada sau servicii de tip ambulantd sociald, addposturi de noapte, centre rezidentiale cu
perioada determinata;
c) centre multifunctionale care asigurd conditii de locuit §i de gospoddrire pe perioada
pentru tinerii care pardsesc sistemul de protectie a copilulu;

d) cantine sociale pentru persoanele fird venituri sau cu venituri reduse;
e) servicii sociale in sistem integrat cu alte masuri de protectie previzute de legislatia speci

persoanelor

tare si altele

rsoanelor cu

terventie in
gédzduire pe

determinata

14, acordate

victimelor traficului de persoane pentru facilitarea reintegririi/reinsertiei sociale a acestora:centre de zi

care asigurd in principal informare, consiliere, sprijin emotional si social in scopul

abilitarii si

reintegrdrii sociale, servicii acordate in comunitate care constau in servicii de asistenta sofiala, suport

emotional, consiliere psihologici, consiliere juridica, orientare profesionald, reinsertie social
f) consiliere adresatd familiei persoanei private de libertate aflate in custodia sistemulu]

.
’

penitenciar

privind serviciile sociale existente in comunitatea in care aceasta isi va avea domiciliul spu resedinta

dupa eliberare, precum si servicii de consiliere acordate persoanei care a executat o masuri
libertate in vederea sustinerii reinsertiei sociale a acesteia.
(9) Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate prevenirii si combaterii violent

pot fi: centre de primire in regim de urgenfi a victimelor violentei domestice, centre
pentru victimele violentei domestice, locuine protejate, centre de consiliere pentru
combaterea violentei domestice, centre pentru servicii de informare si sensibilizare a popul
de zi care au drept obiectiv reabilitarea si reinsertia sociald a acestora, prin asigurarea und
educatie, consiliere si mediere familiala, precum si centre destinate agresorilor.

(10) Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate persoanelor cu dizabilitati pot fi:
a) cu prioritate, servicii de ingrijire la domiciliu, destinate persoanelor cu dizabilitati, prec
de zi adaptate nevoilor acestora, potrivit atributiilor stabilite prin legile speciale;
b)servicii de asistenti i suport.

privativa de

b1 domestice

d
;;Ievenirea si

réecuperare

iei §i centre
r masuri de

him §i centre

(11) Complementar acordarii serviciilor previzute la alin. (10), in domeniul protectiei flersoanei cu

dizabilitati, Compartimentul:
a) monitorizeaza §i analizeaza situafia persoanelor cu dizabilitifi din unitatea administratil

y-teritoriala,

precum §i modul de respectare a drepturilor acestora, asigurdnd centralizarea si sintetizarda datelor si

informatiilor relevante;
b) identificé si evalueazi situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentry
adulte cu dizabilitati;

persoanele
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c) creeaza conditii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzitoare nevoilor inflividuale ale

persoanelor cu handicap;
d) initiaza, susfine §i dezvoltd servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, in colal
parteneriat cu persoane juridice, publice ori private;
e) asigurd ponderea personalului de specialitate angajat in raport cu tipurile de ser
f) elaboreaza documentatia necesard pentru acordarea serviciilor;

orare sau in

ficii sociale;

g) asigurd consilierea gi informarea familiilor asupra drepturilor §i obligatiilor acestofa si asupra

serviciilor disponibile pe plan local;

h) implica in activitétile de ingrijire, reabilitare i integrare a persoanei cu handicap familia
i) asigurd instruirea in problematica specifici persoanei cu handicap a personal
a asistentilor personali;

j) incurajeaza si sustine activitatile de voluntariat;

k) colaboreazi cu directia generald de asistentd sociala si protectia copilului in domeni
persoanelor cu dizabilitati si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din aces

cesteia;
ui, inclusiv

| drepturilor
domeniu.

(12) Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate persoanelor vérstnice pot fi urmpatoarele:

a) servicii de ingrijire personald acordate cu prioritate la domiciliu sau in centre rezide

hfiale pentru

persoanele varstnice dependente singure ori a cdror familie nu poate si le asi
b) servicii de consiliere, de acompaniere, precum si servicii destinate amenajarii sau adap
in functie de natura si gradul de afectare a autonomiei functionale.

(13) Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate protectiei si promovirii drep
sunt cele de prevenire a separdrii copilului de parintii sai, precum si cele menite s 1i spriji
in ceea ce priveste cresterea si ingrijirea copiilor, inclusiv servicii de consiliere familiala,
conditiile legii.

ingrijirea;
ii locuintei,
lor copilului

e pe acestia
rganizate in

(14) Complementar acorddrii serviciilor prevazute la alin. (13), in domeniul protectiei copilului,

Compartimentul:
a) monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriala, precun

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 separdrii copilului de familia sa;

c) identifica §i evalueazi situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii de asigtent sociala

pentru prevenirea separdrii copilului de familia sa;

d) elaboreazd documentatia necesard pentru acordarea serviciilor si/sau prestatiilor si aforda aceste

servicii si/sau beneficii de asistenta sociald, in conditiile legii;

e) asigurd consilierea §i informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor g obligatiilor

acestora, asupra drepturilor copilului §i asupra serviciilor disponibile pe plan local;
f) asigurd §i monitorizeazd aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului

de alcool si

droguri, de prevenire si combatere a violentei domestice, precum si a comportamentului delihcvent;

g) viziteaza periodic la domiciliu, familiile si copiii care beneficiazi de servicii si beneficii

de asistentd

sociald §i urmareste modul de utilizare a prestatiilor, precum si familiile care au in ingr"ire copii cu

parinti plecati la munca in strdinatate;
h) inainteazd propuneri primarului, in cazul in care este necesard luarea unei masuri
speciald, in conditiile legii;

|de protectie

i) urméreste evolutia dezvoltarii copilului §i modul in care parintii acestuia isi exercita dr

pturile si isi

indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masurd de protectie spedjala si a fost

reintegrat in familia sa;

j) colaboreazd cu directia generald de asisten{d sociald si protectia copilului in dome
copilului §i transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din ace
k) urméreste punerea in aplicare a hotdrarilor comisiei pentru protectia copilului/ins
referitoare la prestarea de citre parintii apti de munci a actiunilor sau lucririlor de inte
durata aplicarii masurii de protectie speciala.

(15) Alte atributii:

| protectiei

domeniu;
ei de tutela
res local, pe
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a) elibereazi adeverinte solicitate de beneficiarii de drepturi de asistenta sociald;
b) asigura efectuarea verificarilor, la solicitarea instantei de tuteld, cu privire la desemnarea duratorului
special pe seama minorilor sau interzisilor; efectuarea verificarilor, la solicitarea instantei def tuteld, cu
privire la inlocuirea tutorilor/ curatorilor; Fs
¢) intocmeste si tine evidenta lucrarilor ce revin autoritafii tutelare privitoare la incredintareq minorilor
in actiunile de desfacere a casatoriilor la instantele judecitoresti si face propuneri referitoarg la modul
de exercitare a drepturilor i a indatoririlor périntesti in legaitura cu persoana minorului;
d) efectueazd anchete sociale pentru minorii care au comis fapte penale, in vederea gxpertizarii
psihiatrice, la cererea unititii sanitare de specialitate (IML); efectueaza anchetele sociale referitoare la
persoanele adulte care au savarsit fapte penale, asupra cdrora s-a luat masura de sigurantd 4 interndrii
medicale, la solicitarea institutiilor medicale de specialitate;
e) efectueazd anchetele sociale solicitate de instanta de tuteld in vederea obtinerii ajutoryilui public
judiciar;

f) monitorizeaza minorii asupra carora s-a instituit tutela si, trimestrial, intocmeste rppoarte de
monitorizare pe care le inainteazi DGASPC Gorj si AJPIS Gorj, in vederea acordarii alocatiei de tuteld;
g) intocmeste anchete sociale pentru bitrani §i adulti bolnavi cronici in vederea interndrii| externarii
acestora in/din centrul de ingrijire si asistentd sociala;
h) intocmeste situatia semestriald privind activitatea desfasurata pe linie de autoritate tutelara fi protectie
sociald, precum si informarea ce urmeaza a fi prezentatd in sedinfa Consiliului local;
i) intocmeste situatiile solicitate de catre Centrul operativ zonal, precum si notele de relatii splicitate de
organele judecatoresti, parchet si politie;

i) conduce evidenta persoanelor lipsite de exercifiu sau capacitate de exercitiu restransa,| precum §i
a persoanelor care, desi se bucurd de capacitate de exercifiu, din cauza unor anumite fimprejurdri
prevazute de lege, nu-si pot apara interesele in mod corespunzator;
k) efectueaza anchete sociale la solicitarea sefului direct, pentru verificarea situatiei socio-efonomice a
solicitantilor altor prestatii sociale;
1) Completeaza, prelucreaza si transmite, in termen legal, datele in Registrului General de Evidenta
a Salariatilor - REGES-ONLINE pentru asistentii personali ai persoanelor cu handicap grav;
m) dreptul la serviciile sistemului informatic PatrimVen;

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

0) respecti procedurile operationale de lucru specifice;

p) respectd normele de SSM si P.S.I. potrivit reglementdrilor legale in vigoare;

q) cunoaste §i respecta prevederile Codului de conduiti al functionarilor publici, in vigoare;
r) respectd prevederile Regulamentului de organizare si functionare al compartimentului |de asistentd
sociali, Regulamentului de Ordine Interioara aprobat pentru aparatul de specialitate a] Primarului
Comunei Balesti, judetul Gorj si ale Regulamentului de Organizare §i Functionare a Aparatulti de
Specialitate al Primarului Comunei Bélesti;
s) indeplineste si alte atribufii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea d¢liberativa si
executivi, precum si de la secretarul general al comunei.

Art.50. CENTRU DE ZI DE SOCIALIZARE $I PETRECERE A TIMPU
(serviciu social, fara personalitate juridica, cod serviciu 8810CZ-V-II, licentiat conform| Licenei de
functionare seria LF nr. 0012427/02.09.2024 pani la data de 20.11.2028) este infiintat si afministrat de
furnizorul Primaria Comunei Balesti - Compartimentul Asistentd Sociala, CUI 489879, acreditat
conform Certificatului de acreditare seria AF nr. 008377, eliberat de Ministerului Muncii s{ Solidaritatii
Sociale la data de 21.06.2022, sediul Comuna Balesti, sat Balesti, nr. 173, judetul Gorjj si aduce la
indeplinire atributiile conform Regulamentului de organizare si functionare a servifiului social
“CENTRUL DE ZI PENTRU PERSOANELE VARSTNICE?”, aprobat prin hotérare a Con iliului Local
al Comunei Bilesti, licentiat .

Art.51. UNITATE DE INGRUJIRE LA DOMICILIU (serviciu social, fara personalitate

juridica, cod serviciu 8810 ID-I licentiat conform Licentei de functionare s¢ria LF nr.
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0012428/10.09.2024 péna la data de 07.11.2028)) este infiinfat §i administrat de furnizorgl Primaria

Comunei Bilesti - Compartimentul Asistentd Sociald, CUI 4898797, acreditat conform Certi
acreditare seria AF nr. 008377, eliberat de Ministerului Muncii si Solidaritatii Sociale
21.06.2022, sediul Comuna Bilesti, sat Balesti, nr. 173, judetul Gorj si aduce la indeplinir

ficatului de
la data de
atributiile

conform Regulamentului de organizare si funcfionare a serviciului social “UNITATE DE INGRIJIRE

LA DOMICILIU”, aprobat prin hotarare a Consiliului Local al Comunei Bélesti.

Art.52. (1) COMPARTIMENTUL AGRICULTURA, REGISTRUL AGRICOL SI
CADASTRU este subordonat secretarului general al COMUNEI BALESTI, cu urmitoarele §tributii:

I. AGRICULTURA (coordonator compartiment)
5
Cadastru;

2. Urmireste ca dobéndirea si instrainarea terenurilor agricole proprietate privatd, indiferent
lor, s# se fac3 prin oricare din modurile stabilite de legislatia civila, in vigoare;

Urmareste completarea la zi a registrelor agricole;

3. Urmdreste tinerea la zi a evidentei cadastrale pe calculator §i harfi topografice a tere
comund, care fac obiectul legilor Fondului funciar i participd, aldturi de specialistii in
expertii tehnici, la efectuarea expertizelor solicitate de cétre instantele judecatoresti;

4. Intocmeste lucrarile necesare aplicirii prevederilor legale privind fondul funciar si prevec
cadastrului;
5. Participarea la sedintele Comisiei Locale pentru stabilirea dreptului de proprietate priy
terenurilor Bélesti; .

6. Elaboreaza impreund cu comisia de aplicare a legilor fondului funciar documentele nece
validarea actelor de proprietate la Comisia Judetean;

7. Urmireste evidenta carnetelor de comercializare a produselor agricole i a atestatelor de pr]

Urmareste si coordoneaza activitatea in cadrul Compartimentului Agriculturd, Registrull Agricol si

de titularul
hurilor din
cadastru si
erile ‘Legii
ratd asupra
pare pentru

bducitor, a

biletelor de adeverire a proprietdtii animalelor, precum si modul de eliberare al acestor documgente;

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

borj, avand

9. Intocmeste diferite situatii statistice, situatii centralizatoare specifice activititii Compagtimentului

Agriculturd, Registrul Agricol si Cadastru si asigura transmiterea lor;

10. intocmeste referatele conform circularelor primite de la comisia judeteand privind rectifficarea sau

anularea titlurilor de proprietate, dupé caz;
11. Analizeaza cererile formulate privind reconstituirea dreptului de proprietate, prezentang

propuneri

pentru rezolvarea lor in conformitate cu prevederile Legii fondului funciar si inaintarea lor sgre validare

Institutiei Prtefectului — Judetul Gorj;
12. Colaboreazi cu cei interesati la intocmirea documentatiilor pentru scoaterea definitiva say
a terenurilor din circuitul agricol si silvic, iar in calitate de membru al Comisiei locale de fi

temporara
d funciar,

participa alaturi de specialistii in topografie si cadastru la punerea in posesie a cetédtenilor cujsuprafetele

de teren agricol si vegetatie forestierd solicitate i validate de Comisia judefeand, semne
verbal de punere in posesie si tine evidenta terenurilor, indiferent de categoria acestora,
intocmind partida terenurilor private in proprietate, prin acte, pe fiecare autor i mostenitorii
13. Prezinta Comisiei Locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra teren
toate documentele existente in cadrul Compartimentului Agricultura, Registrul Agricol si

procesul-

posesori,
estora;
lor Bélesti
adastru, in

vederea validarii sau invalidarii suprafetelor de teren solicitate de céatre fostii proprietari sau thostenitorii

acestora (cereri, acte doveditoare depuse, validari sau invalidadri anterioare, titluri de pr

rietate ce

urmeazi a fi eliberate, corespondenta purtatd, contestatii, reclamatii, sesizari, petitii, memoriijetc);

14. Prezinta consilierului juridic din cadrul institutiei toate documentele solicitate avand ca
de fond funcair aflate pe rolul instantelor de judecata;
15. Pastreaza i prezintd persoanelor in drept anexele de validare ale hotararilor Comisiei Ju

iect litigii

tene Gorj;

d
16. Intocmeste si comunica, in termen legal, adrese catre fostii proprietari sau mostenitorii jcestora, cu

propunerile de validare sau invalidare, oferte de teren pentru reconstituirea dreptului de prop
alt amplasament, ficute de Comisia Locala pentru stabilirea dreptului de proprietate asupra tej

etate pe un
fenurilor;
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17. Participé la comisiile de lucru ale Comisiei Judetene pentru stabilirea dreptului de proprietgte privata
asupra terenurilor, ori de cite ori este cazul;
18. Primeste contestatiile fostilor proprietari sau ale mostenitorilor acestora, facute la llopunerile
Comisiei Locale pntru stabilirea dreptului de proprietate asupra terenurilor, pe care le indinteazad in
termenul legal Comisiei Judetene;

19. Pastreaza Registrul Agricol din anii 1959-1962 si elibereazi copii atunci cand se impune; ;
20. intocmeste rapoarte de evaluare a activitatii, care se prezintd Consiliului Local al Comune] Balesti in
sedimte ordinare;
21. Participa la sedintele Consiliului local, la solicitarea primarului, unde prezintd materialel¢ legate de
domeniul de activitate;
22 Colaboreazi cu celelalte compartimente ale primariei, cu specialistii de la Directia Agricpld, OCPI,
etc. in rezolvarea problemelor de fond funciar si de agricultura;

23. Verifica si transmite documentatia in vederea emiterii ordinului prefectului;
24. Verifici §i transmite documentatia la ANRP;

25. Fundamenteazi taxa de pasune pentru detintorii de animale din localitate si din afara acegteia;

26. Tine evidenta contractelor de arendare pentru tofi proprietarii de terenuri si arhivejza copiile
acestora;

27. Fundamenteaza, impreuna cu seful Serviciul Economic, Achizitii Publice §i Guvernan{a orporativa
pretul de concesionare sau al inchirierii pe metru pétrat de teren, tinand seama de rata inflatiej si a rentei
funciare;

28. Urmireste ca toti detinatorii de terenuri agricole sa asigure cultivarea acestora si prote¢tia solului,
soméand, in scris, pe cei care nu-si indeplinesc obligatiile, asigurand totodatd si conpultanta de
specialitate;
29. Urmireste respectarea legislafiei si normelor tehnice, in vigoare, referitoare la carantina fitosanitard,
combaterea bolilor si diuntorilor la plante si utilizarea pesticidelor pentru mentinerea echilibrului
ecologic la nivelul localitafii;
30. Sprijind actiunile de organizare a exploatatiilor agricole din sectorul privat si propune solpii, potrivit
legii, pentru exploatarea suprafetelor de teren ce nu pot fi cultivate de cétre detindtori;
31. Sprijina initiativele de asociere a productorilor agricoli, in exploatatii agricole si asocia ii familiale,
precum §i asocierea si integrarea producitorilor agricoli in societdfi comerciale de valorificare,
industrializare si comercializare a produselor vegetale si animale;
32. Organizeazi, la nivelul aparatului de specialitate al primarului, sursa de date proprii privind baza
tehnico-materiald existentd in agriculturd, estimarea volumului de productie, precum si cererea si oferta
in aceste domenii ;

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

34. Pastreazi hotararile Comisiei judetene de fond funciar si ordinele prefectului;
35. Colaboreazi 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 desemnatd utilizator din cadrul Primarfei Comunei
Bilesti al sistemului informatic Registrul Agricol National (RAN); :
37. Tine evidenta suprafetelor agricole ce se afla in administrarea consiliului local (islaul comunal,
terenuri arabile, terenuri concesionate, terenuri arendate, terenuri neagricole, etc.), propunahd modul de
exploatare a acestora;
38. Prezinta in sedintele consiliului local informdri cu privire la stadiul de completare si fjnerea la zi a
evidentei registrelor agricole;
39. intocmeste referate de specialitate §i colaboreaza cu Compartimentul Juridic in vede;c:{a elabordrii
proiectelor de dispozifii ale Primarului si a proiectelor de hotaréri supuse adoptarii de cgtre Consiliul
local specifice activitaii Compartimentului Agriculturd, Registrul Agricol si Cadastru;
40. Intocmeste opisul registrelor agricole;

41. Identifica si masoara terenurile in cazul in care existd divergente intre vecini;
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42. Ta masuri de identificare a potentialului agroturistic al comunei privind posibilitatea de gézduire a
turigtilor in gospodariile tardnesti, revitalizarea unor mestesuguri traditionale si a altor activitati
complementare ale acestora;

43. Respectd normele de SSM si P.S.L potrivit reglementrilor legale in vigoare;
44, Respectd procedurile operationale de lucru specifice; |
IL A. REGISTRUL AGRICOL, este subordonat secretarului general al COMUNEI BALESTI si
aduce la indeplinire urmitoarele atributii:
1. Intocmeste, tine la zi si inscrie corect datele in registrul agricol al comunei tip I peptru satele
componente ale comunei Bilesti, in format scris si elecronic, precum si centralizatorul acestuig;
2. Pastreaza registrul agricol si executd, sub conducerea si controlul secretarului general al ¢omunei §i
sub coordonarea sefului Compartimentului Agriculturd, Registrul Agricol si Cadastru Iycrarile cu
privire la registrul agricol, urmarind ca orice modificare sa aiba avizul secretarului general 1 comunei
Bilesti;
3. Opereaza in registrele agricole toate actele juridice intocmite intre pérfi: acte vénzare- bumparare,
donatii, certificate de mostenitor, sentinte judecatoresti;
4. intocmeste si elibereazi la cerere cetdfenilor, cu respectarea prevederilor legale, adpverinte si
certificate care atestd: numarul de animale, suprafata inscrisd la registrul agricol, suprafata co nstruibila a
casei de locuit si anexelor gospodaresti, anul realizarii acestora, componenta gospodariei;
5. Urmareste ca dobandirea si instrdinarea terenurilor agricole proprietate privatd, indiferent de titularul
lor, si se facd prin oricare din modurile stabilite de legislatia civila, in vigoare;
6 Colaboreazi cu cei interesati la intocmirea documentatiilor pentru scoaterea definitiva sau temporard a
terenurilor din circuitul agricol si silvic, iar in calitate de membru al Comisiei locale de fand funciar,
participa alaturi de specialistii in topografie si cadastru la punerea in posesie a cetdfenilor cu suprafetele
de teren agricol i vegetatie forestierd solicitate si validate de Comisia judefeand, semne procesul-
verbal de punere in posesie si fine evidenfa terenurilor, indiferent de categoria acestora, ge posesori,
intocmind partida terenurilor private in proprietate, prin acte, pe fiecare autor si mostenitorii gcestora;

7. Colaboreazi cu Compartimentul Impunere, Constatare, Control Impozite si Taxe ale si cu
Compartimentul Urmdrirea §i incasarea Impozitelor si Taxelor Locale din cadrul Serviciul| Economic,
Achizitii Publice §i Guvernanta Corporativd, 1in vederea inscrierii corecte a rolurifor fiscale,
comunicandu-le acestora modificirile survenite la Registrul Agricol, precum §i noile pozitiifdeschise in
Registrul Agricol; '
8. Asiguri securitatea registrelor agricole, numerotarea, parafarea si sigilarea si inregistrareq acestora in
registrul de intreare-iesire general; :
9. Intocmeste lucririle necesare aplicarii prevederilor legale privind fondul funciar §i preve derile Legii
cadastrului;

10. intocmeste situatiile statistice necesare si asigura transmiterea lor;
11. Elibereaza atestate de producétor agricol, carnete de comercializare, certificate de stare njateriald;

12. Verifica in teren detinerea suprafetelor cultivate si a produselor pentru care se solicita ptestatele de
producétor agricol;
13. Tine evidenta contractelor de arendare pentru toti proprietarii de terenuri §i arhivgazi copiile
acestora;
14. Constati (la cerere) pagubele produse la culturile agricole (prin distrugerea de catre aninjale sau prin
fenomene naturale;
15. Colaboreaza alaturi de ceilalti salariai din cadrul compartimentului la intocmirea lucrérflor necesare
aplicarii prevederilor legale privind fondul funciar si prevederile Legii cadastrului;
16. Completeaza dosarele cu documentele necesare emiterii actelor de proprietate de catre tpografi si a
dosarelor cu propunerile Comisiei locale ce urmeaza a fi inaintate Comisiei judetene;
17. Asigura logistica si evidenta proprietarilor de teren arabil, beneficiarilor ajutoarelor bansti atribuite
de stat, impreund cu reprezentanii D.G.A.A.;
18. Colaboreazi cu toti functionarii pentru intocmirea unor materiale sau situatii solicitate d¢ conducerea
Primariei Comunei Bilesti sau de alte organe;
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19. Participé la constatdrile in teren, la solicitarea proprietarilor sau a oricdror cetidfeni, pentry distrugeri
de culturi, litigii sau tulburéri de posesie;
23. Inscrie anual in registrul agricol pe capii de gospodarie 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 semnéturd privats, pe categorii de folosinta si gfective de
animale;

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

25. Urmdreste evolutia si migcarea efectivelor de animale din gospodariile populatiei;
26. Inlocuieste, pe perioada concediului de odihnd, maternitate, boald, personalul de aceeasi §pecialitate
din cadrul compartimentului;
27. intocmeste si transmite la Comisia Judefeand Gorj dosarele cetdfenilor in vedereh validarii
terenurilor si pentru emiterea titlului de proprietate;

28. Urmireste si implementeazi permanent noutitile legislative din domeniu;
29. Furnizeazi date din registrul agricol in vederea eliberérii adeverinelor;
30. Participa la sedintele Comisiei Locale de Fond Funciar Balesti;

31. Indeplineste atributii in calitate de persoand desemnata utilizator din cadrul Primariei Balesti 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 corespunzitof legislafiei
in vigoare;

34, Respecti procedurile operationale de lucru specifice;

35. Respectd normele de SSM si P.S.I. potrivit reglementrilor legale in vigoare;
36. Respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioara aprobat pentru aparatul de spgcialitate al
Primarului Comunei Bilesti, judetul Gorj si ale Regulamentului de Organizare §i Fugctionare a
Aparatului de Specialitate al Primarului Comunei Balesti;
37. Cunoaste si respecta prevederile Codului de conduitd al functionarilor publici, in vigoare;
38. Indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea deliberativa si
executivé, precum si de la secretarul general al comunei si seful de serviciu.

B. Atributii pentru functia de naturi contractuala de referent, treapta profesionald IA:
1. Controleazi respectarea legislatiei cu privire la cresterea, exploatarea si ameliorarea rasei fle animale,
folosirea rational si eficientd a culturilor furajere si a suprafetelor de pajisti naturale; '
2. Sprijind personalul sanitar-veterinar concesionar cu privire la prevenirea, depistarea si pombaterea
bolilor la animale si respectarea regulilor sanitar-veterinare de cétre agentii economici;
3. Constata (la cerere) pagubele produse la culturile agricole (prin distrugerea de cétre animfle sau prin
fenomene naturale);

4. Urmireste evolutia si migcarea efectivelor de animale din gospodariile populatiei;
5 Indeplineste atributii in calitate de membru in cadrul Comisiei pentru constatarea pagubdlor produse
de exemplarele din speciile de fauni de interes cinegetic culturilor agricole, silvice si animal¢lor, pe raza
comunei Blesti, 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 incﬂneie proces-
verbal constatator;
8. Participa la completarea dosarelor cu documentele arhivate in institutie in vederea emiteri titlurilor de
proprietate;

9. impreuna cu ceilalti membri ai comisiei, constata la fata locului schimbarea categoriei [de folosinta
pentru terenurile agricole de pe raza comunei Balesti;
10. Participa alaturi de specialigti la constatarea pagubelor produse din cauza fenomenelor
meteorologice periculoase, inundatii, secetd,incendii, s.a.;
11. Primegte si aduce la cunostinta publica buletinele de avertizare privind protectia plantelof;
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12. Participa alaturi de specialisti OCPI la identificarea loturilor inscrise in cartea funciard
existi sesiziri ci nu corespund realitétii din teritoriu;

13. Indeplineste atributii in calitate de membru titular in cadrul Comisiei de Analizi Tehni
nivelul judetului Gorj (Ordinul nr. 135/ 2010 privind aprobarea Metoodolo
impactului asupra mediului pentru proiecte publice si private), precum si in calitate de 1
titularului in cadrul Comitetului Special Constituit (CSC);

14. Ta maisuri pentru functionarea Pietei Agroalimentare Cosbuc, in zilele de sdmbata si duminic

sépt?ménii, cu respectarea programului stabilit;
15. Inregistreaza masinile agricole si forestiere, vehiculele cu tractiune animald precum §i pe

care nu exista obligatia inmatriculdrii, de pe raza comunei Balesti;

16. Inméneaz citatia sau alt act de procedura, destinatului instiinat de agentul procedural g

pe usa locuintei sale, care trebuie sa se prezinte la sediul primériei in a cérei razi teritoriald lo
17. intocmeste dovada de inménare a actului de procedurd sau, dupé caz, procesul-verbal (cu
dispozitiilor art. 159 Cod de Procedura Civild) si le comunic instantei de judecata;
18. Urmdrirea si verificarea modului de folosire a izl
incadrarea in perimetrul izlazului;

19. Indeplineste atributii in calitate de membru in Comisia de evaluare pentru acordarea de
ce se cuvin proprietarilor de animale taiate, ucise sau altfel afectate, in vederea lichid
focarelor de boli transmisibile ale animalelor in judeful Gorj;

20. Reprezintd U.A.T. - Comuna Bilesti in Comisia de specialitate pentru constatarea $
pagubelor inregistrate in urma manifestarii fenomenelor hidrometeorogice periculoase avéj
seceta pedologica la nivelul judefului Gorj;
1. Monitorizeaza activitatea ce se desfisoard cu utilajele in cadrul Societatii Comerc]
LOCAL” S.R.L. Bilesti, obtinerea documentelor i avizelor necesare pentru ci
raspunde de mentinerea utilajelor in conditii de functionare permanent;

22. Urmdreste incadrarea utilajelor din dotarea U.A.T. Comuna Bilesti in consumul de ¢
lubrefianti normat;

23. Respecti procedurile operationale de lucru specifice;

24. Respecti normele de SSM si P.S.I. potrivit reglementdrilor legale in vigoare;
25. Cunoaste si respecta prevederile Codului de conduita al pers
26. Respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioard aprobat pentru aparatul de
al Primarului Comunei Bilesti, judeful Gorj si ale Regulamentului de Organizare si
a A[_)aratului de Specialitate al Primarului Comunei Balesti;

27. Indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau
executiva, precum si de la secretarul general al comunei.
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Functionare

incredintate de autoritatea ddliberativa i

1. intocmeste lucrarile necesare aplicérii prevederilor legale privind fondul funciar si prevdderile Legii

cadastrului;

2. Participi la identificarea §i masurarea terenurilor din intravilanul §i extravilanul com
cirora stabileste suprafata de teren ce urmeazd sé fie atribuita in proprietate,
nr. 18/1991, republicat, cu modificérile si completarile ulterioare si intocmeste schitele ac
parcelar si documentatia prevézutd de metodologia de aplicare a legilor fondului funciar car
eliberdrii titlurilor de proprietate;
3. Executd identificarea, inregistrarea si deservirea, in documentele cadastrale, a tere
celorlalte bunuri imobile prin natura lor, médsurarea §i reprezentarea acestora pe harfi
cadastrale, precum si stocarea datelor pe suport informatic;

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

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

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

ei, pe baza
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sta la baza

hurilor si a

si planuri
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7. Executd identificarea si inregistrarea tuturor proprietarilor si a celorlalti detingtori legali dle terenuri

agricole si vegetatie forestierd, precum si a altor bunuri,
drepturilor acestora fafa de terti;

8. Asigura realizarea, reactualizarea planurilor geo-topo i cadastrale ale comunei pentru

supuse eliberarii de acte de proprietate;

9. Pune in posesie prin delimitare in teren, persoanele validate de cétre Comisia judeteand
licitate in conformitate cu prevederile Legii nr.18/

restituie terenuri agricole si forestiere, so
nr.1/2000, Legii nr.247/2005 si Legii nr. 231/ 2018;
10. Participa la ansamblarea si integrarea datelor
fiecare sat in parte, cét si pe total localitate;

11. intocmeste referate privind regimul juridic al unor terenuri, in vederea administr:
conform prevederilor legale, precum si toate actele necesare in vederea expertizirii sau
Cartea Funciari;

12. Participd la constatérile in teren, la solicitarea prop
de culturi, litigii sau tulburdri de posesie;

13. Impreuni cu ceilalti membri ai comisiei
prezent nu au fost inchise, efectueaza p
spre neschimbare;

14. Efectueazi masuratori topografice pentru reabilitare drumuri;
15. Efectueaza masuratori G.P.S., integreazi datele provenite din misuritori §i alte metode
de date;

16. indeplineste atributiile de membru in cadrul Comisiei Locale pentru stabilirea
proprietate asupra terenurilor agrico
conform Ordinului Prefectului;

17. Participa la sedintele Comisiei Lo
18. Stabileste intalniri cu proprietarii

locale, identifica proprietarii din tarlalele
lanul parcelar si, daca este posibil, inchiderea si vi

cale de Fond Funciar Balesti;

tine evidenta acestora;

20. Verificd si solutioneazd in termen
conform legislatiei in vigoare;

21. Elibereaza copii dupa planurile parcelare;

22. Participa alaturi de specialisti OCPI la identificarea loturilor inscrise in cartea funciara

exista sesizari ca nu corespund realitdtii din teritoriu;
23. Tine evidenta documentelor din domeniul siu de activitate si le arhiveaza corespunzat
in vigoare;

24. Respecta procedurile operationale de lucru specifice;

25. Respecti normele de SSM si P.S.L potrivit reglementdrilor legale in vigoare;
26. Cunoaste si respecta prevederi

in vederea asigurdrii publicitatii si op

furnizate de cadastrele de specialitate,
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27. Respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioard aprobat pentru aparatul d¢ specialitate

al Primarului Comunei Balesti, judeful Gorj si ale Regulamentului de Organizare si
a Aparatului de Specialitate al Primarului Comunei Balesti;

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

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

Functionare

dintate de autoritatea deliberativa si

avand gradul
stru, pentru
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Art.53. (1) SERVICIUL ECONOMIC, ACHIZITII PUBLICE §I
CORPORATIVA este condus de un gef serviciu subo
gestioneazd §i raspunde de coordonarea, organizarea, indrumarea s§i
serviciului.

(2) De asemenea, evalueazi necesarul de instruire,
personalului din subordine si evalueaza performanta acestuia,
postului pentru personalul din subordine, precum si evaluarea periodica.

(3) Seful de serviciu are o
gestionate in cadrul acestui serviciu.

(4) Seful de serviciu asigura, prin sal
pastrarea documentelor justificative care stau la baza
angajeazi financiar §i patrimonial Priméria Comunei Bilesti vor purta, in mod obligatori
control financiar preventiv acordati de
conform procedurii de autorizare §i exercitare a acestui cont

Art.54.
CORPORATIVA exercitd urmatoarele atribufii:

| & in domeniul buget:
1. Elaboreaza documentatia privind proiectul bugetului propriu al comunei pe toate sursele d
in baza propunerilor fundamentate transmise de catre compartimentele din cadrul primdriei
2. Ca urmare a verificarii corelatiilor impuse de reglementérile legale in vigoare si centralizarii
de buget depuse de institutiile subordonate, intocmeste in vederea supunerii aprobarii
anuale de buget consolidat §i previziunile bugetare pentru minim 3 ani,
multianuale, detaliat pe obiective si ani bugetari, atdt pentru bugetul propriu, cat si pentrt
publice din subordinea Consiliului Local; asigurd intocmirea prognozelor bugetare, corelat cu pr
investitii publice, avand in vedere executia veniturilor planificate in bugetul local, prin
perioadele anterioare; toate documentele prezentate spre centralizare de citre ordonatorii din sul
fi certificate de legalitate  corectitudine si exactitate;

controlul

ariatii din subordine, intocmirea, ci

rol si viza pentru legalitate.
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ordine vor

3. intocmeste, la termenele previzute prin legislatia specifica in vigoare, propunerile privind pugetul
propriu al comunei in caz de razboi;
4. Asiguri, daca este cazul, prin bugetul propriu al comunei, un fond de rezerva bugetara, dreat si

inscris in limita prevederilor si cuantumului ori procentului stabilit prin lege, precum sir
acestuia, in conditiile reglementirilor specifice finantelor publice locale si altor acte no
incidente; cu sprijinul compartimentelor de specialitate, asiguri repartizarea excedentului b
conditiile legii;

5. Intocmeste in vederea supunerii apro
(surse de finanare), in baza datelor, in
de specialitate §i institutiile subordonate, dup

barii bugetul centralizat al comunei pe bugete ¢

i analizarea, fundamentarea, di

partizarea
tive
etar, in

mponente

formatiilor si documentelor furnizate de compgrtimentele

ensionarea

necesarului de credite bugetare pe destinatii si ordonatori de credite, corespunzitor [clasificafiei

bugetare, potrivit surselor de venit §i in concordantd cu prioritéfi
serviciilor publice de interes local;

6. Asigura centralizarea bugetului propriu si a butetelor institutiilor subordonate, pentru anul
programului de achizifii aprobat, precum si pe parcursul anului, conform nevoilor d
corespunzitor clasificatiei economice si functionale, §i cu respec
finantelor publice locale, a responsabilitatii fiscale si alte prevederi legale incidente; i
cu celelalte compartimente ale aparatului de specialitate al Primarului si institutji
subordonate, elaboreazi in vederea supunerii spre aprobare ordonatorului principal
Consiliului Local propunerile de repartizare pe trimestre a creditelor bugetare aproba
propriu general al Comunei Balesti, in functie de veniturile si cheltuielile previzionate;
7. Decadal si lunar, in baza situafiei prezentate de institutiile subordonate priy
efectuate, prin raportare la veniturile proprii realizate §i subventiile/transferurile
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conturilor proprii de executie
trezorerie, potrivit justificarii necesarului
specialitate; elaboreaza lucréri de informare si sinteza
institutiilor publice din subordine,
decizie;

si a disponibilului existent in conturile deschise la unititile tefitoriale de
lunar de cheltuieli solicitat, efectueaza verificari, pnalize. de
privind activitatea bugetard §i financiar-fontabild a
oferind datele necesare sustinerii i fundamentarii pctelor de

8. Verifica si analizeazd necesitatea, eficienfa si oportunitatea utilizarii, in conditiile legii, a

fondului de rezervi, precum §i majorarea sau diminuarea acestuia, in cuantumul §i pro
reglementat, utilizarea veniturilor proprii realizate peste nivelul celor planificate;
necesitatea, eficienfa si oportunitatea, propune
acoperirea deficitului bugetar, inregistrat la s
previzute de legea finantelor publice
incheiere a exercitiilor financi
dupa caz;

9. Verificd si analizeazi, propune si opereaza referatele aprob

privind virdrile de credite §i modificdrile de alocatii buget

finantelor publice locale, a responsabilitatii fiscale sau alte acte normative incidente, duy
10. Colaboreazi cu compartimentele de specialitate pentru incasarea debitelor, atunci cand este

11. Urmireste, verifica, analizeazi si intocmeste, in vederea supunerii spre aprobare. pri
Consiliului Local, executia bugetard a Comunei Bélesti si a institufiilor din subordine;
I1. in domeniul financiar contabilitate:

1. Organizeazi, conduce §i executd zilnic activitatile si evidenta financiar-contabild §i de
cheltuielilor curente si de investitii angajate si efectuate din bugetul propriu, pe toate
credite interne §i ex

finantare (bugetul local, fonduri nerambursabile nationale si externe,
alte surse), potrivit clasificatiei bugetare economice §i functionale, cu incadrarea in credit
alocate pe destinatii si trimestre, corespunzator angajamentelor asumate si listelor de
dotdri aprobate;

2. Gestioneaza fonduri nationale nerambursabile repartizate de catre ministerele de resort

scopul promovarii si implementérii programelor de dezvoltare locald, precum si proiecte de in

cu finantare din fonduri externe, executind, in acest sens, activitafi financiar-contabile;
3. Asigurd evidenta si

monitorizarea proiectelor cu finantare nerambursabila, in bune conditii §i corespunzator co

finantare si prevederilor legale in vigoare;
4. Organizeazi §i conduce contabilitatea generala a autoritatii publice locale, bazata p
constatirii drepturilor si obligatillor, care sd reflecte evolutia situatiei financiare si
precum si a excedentului sau a deficitului bugetar;

5. Organizeaza, asigura §i raspunde de intocmirea documentelor financiar-contabile privi
drepturilor de personal, reprezenténd salariile personalului aparatului de specialitate, i
consilierilor locali, pentru plata membrilor comisiilor legal constituite si alte drepturi
reglementate prin lege;

6. Organizeaza, conduce si asigurd evidenta analitica §i contabild a platilor
bugetului local, respectiv a cheltuielilor bugetului fondurilor externe nerambursabil
creditelor interne sau externe si a altor categorii de venituri si cheltuieli ce revin Comunei
permanent legétura cu unitatea teritoriala de trezorerie, gestioneaza si urméreste modul
sumelor aprobate prin bugetul propriu al comunei;

7. Executd operatiuni de incasdri si plati in numerar pentru activitatea proprie; asigurd
termen, la unitatea teritoriald de trezorerie, a sumelor incasate prin casd, intocmind as
varsamant; exercitid controlul zilnic asupra operatiunilor inregistrate prin casieria i
respectarea regulamentului operaiunilor de casa §i a prevederilor legale in vigo
depunerea in termen a sumelor incasate si a drepturilor neridicate sau necuvenite;

si aproba utilizarea excedentului b
fargitul fiecdrui exercitiu financiar, in
locale, a responsabilitatii fiscale, a normelor metodologice de
are la nivelul institutiilor publice sau alte acte normative

ate de ordonatorul principal
are. corespunzitor preved¢rilor legii

c¢ntul legal
alizeaza
etar sau
conditiile

incidente,
de credite

a caz;
cazul;

n| hotarare a

gestiune a
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lerne, orice
dle bugetare
nvestitii i

i alocate in
frastructura

activitatile financiar-contabile pentru implementarea, finplizarea si

tractelor de
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el foile de

39




8. Executd operatiuni de incasari si plati prin virament, prin conturile de disponibil depchise pe
numele institutiei, la unitatea teritoriald de trezorerie si alte unititi bancare, dupi caz; réI»unde de
intocmirea corectd si la timp a documentelor privind fluxurile de trezorerie si operatiunile de {ncasdri si
pliti derulate prin unitatea teritoriald de trezorerie §i alte unititi bancare, dupa caz, prin|corelarea
creditelor bugetare cu incasdrile existente in conturile de disponibil, corespunzitor nivelului [platilor si
cheltuielilor efective; gestioneazi, in conditiile legii, mijloacele banesti si alte valori si asigurd evidenta,
pastrarea, numerotarea si folosirea corespunzatoare a documentelor cu regim special; '
9. Acords, urméreste si verifica justificarea avansurilor, in conditiile legii; executd verificarea dgconturilor
pentru deplasarile in tard si stréindtate, in baza documentelor justificative i a referatelor de gprobare a
necesitatii §i oportunitatii actiunilor respective de citre ordonatorul principal de credite;
10. Asiguri evidenta contabila, sintetica si analitica a tragerilor efectuate din creditele contrpctate sia
operatiunilor care privesc dobanzile §i comisioanele aferente creditelor, precum si :Ierarea in
registrele de evidentd a datoriei publice locale prevazute de lege;
11. Efectueazi operatiunile previzute de lege privind plata cheltuielilor din fonduri publice,|asigurand
verificarea zilnica a existentei situatiilor si documentelor justificative prezentate la platd, s aspectul
formei, continutului si legalitatii operatiunii, in baza cérora se dispune ordonantarea si platp efectiva;
intocmeste documentele de platé privind cheltuielile curente si de investifii din bugetul pjopriu, din
fondul de rezervid, 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 plata de citre compartimentele de specialitate, vizate de control financiar preventiv si qrdonantate

la plata de ordonatorul principal de credite;

12. Conduce evidenta analitici §i contabild a investitiilor, urmirind, pe fiecare obiecti
asigurarea resurselor de finantare si incadrarea in suma totald aprobatd prin buget; intocme
financiare si statistice pentru obiectivele de investifii cuprinse in bugetul centralizat al com
13. Lunar, intocmeste balanta de verificare i registrul jurnal, verificd §i puncteaza
rulajelor solduril

activitate i performantd, in baza cdrora stabileste rezultatul executiei bugetare, prin

conturilor de cheltuieli efective si a conturilor de surse din care au fost efectuate; €3

componenta §i propune masuri pentru clarificarea si stingerea soldurilor sintetice si
conturilor de datorii si creante, urmarind finalizarea operatiunilor;

in parte,
e raportari
i

bxactitatea

or reflectate prin acestea: intocmeste, trimestrial, situatia financiara §i gaportul de

Inchiderea
(pliciteazd
hnalitice a

14. Asigurd, urmireste si actualizeazd evidenfa analiticd i sinteticd a furnizorilor i ientilor, a
creantelor si datoriilor, pe fiecare in parte, urmaregte si asigurd incasarea la timp a crpantelor si
lichidarea obligatiilor de plat, ludnd mésurile necesare pentru stabilirea raspunderilor, atundi cand este

cazul; propune masuri §i procedeazi la stingerea creantelor bugetare;

15. Asigura evidenta zilnica a debitelor care urmeaza sd fie recuperate de la operatorii ecpnomici de

specialitate cu care Consiliul Local are incheiate contracte de achiziii publice ori cu cei ¢
stare de faliment sau lichidare judiciard; calculeaza dobanzile si penalitatile de intarziers
datorate si le comunici debitorului, in urma rapoartelor serviciilor de specialitate inr
registratura unitatii si aprobate de ordonatorul principal de credite;
16. Asiguri si exercitd controlul privind gestionarea valorilor materiale, mijloacelor bénesti $
de valoare, a tuturor bunurilor de inventar, respectiv materiale consumabile, obiecte de
active fixe (corporale si necorporale), precum si alte valori, a decontirilor cu debitorii §i ¢
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

17. Intocmeste prognoza platilor ce urmeazi a fi efectuate pentru fiecare luni;

18. intocmeste situatiile financiare de raportare lunard, precum conturi de executie
componente, situatia plailor restante, indicatorii din bilant, monitorizarea numarului de
cheltuielilor de personal pentru activitatea proprie si centralizeaza aceste situatii ¢

se afld in
la sumele
pgistrate la

a titlurilor

inventar si
Feditorii, in

pe bugete

posturi §i a

u cele ale

ordonatorilor din subordine, in vederea depunerii la A.J.F.P., precum s§i raportérile luIre privind

executia bugetara si arieratele transmise la Consiliul Judetean, cu asigurarea certificérii

legalitate,
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corectitudine si exactitate pentru fiecare document prezentat spre centralizare din parfea fiecarui
ordonator de credite;
19. Gestioneaza si evidentiaza in contabilitate, garantiile materiale retinute gestionarilof, garantiile
de participare la procedurile de achizitii publice si garantiile de bund executie aferente tontractelor
de furnizari produse/prestari servicii/execufii lucrari;
20. Efectueaza verificarea zilnica a disponibilului din conturile deschise la trezorerie si binc{ comerciale
si informeaza asupra soldurilor existente; asigurd §i mentine disciplina financiar-bugetara ir} efectuarea
platilor din fonduri publice;

21. Realizeazi valorificarea inventarierii patrimoniului comunei;
22. Intocmeste si transmite Compartimentului Juridic documentatia ce cade in sarcina [serviciului,
urmand si fie completatid cu documentele celorlalte servicii de specialitate, in vederea gctiondrii in
instantd pentru recuperarea debitelor aferente activitatii proprii;
23. Urmdreste si analizeaza periodic (zilnic/decadal sau ori de céte ori este nevoie), prin fonturile de
executie bugetard, extrasele de cont §i documentele justificative eliberate de unitatea tdritoriald de
trezorerie; de asemenea, urmireste permanent relatia cheltuieli bugetare - resurse bugetaref in vederea
asigurarii echilibrului bugetar, informand seful ierarhic superior, ori de cte ori este cazul;
24. Verifica corelatiile impuse de normele metodologice §i centralizeaza situatiilg financiare
trimestriale si anuale depuse de institutiile subordonate, in vederea intocmirii trimestriale|si anuale a
sﬁuatulor financiare anexi la aceasta, precum si a raportului de activitate i performanta| detaliat pe
conturi si capitole de cheltuieli, conform normelor metodologice aprobate si la termenele|stabilite de
directia generali a finantelor publice la nivel judetean; asigura centralizarea rapoartelor trimestriale si
anuale privind executia bugetara.

III. in domeniul angajamentelor bugetare
1. Organizeazid si conduce evidenta s§i raportarea angajamentelor bugetare |si legale,
corespunzitor clasificatiei economice si functionale, astfel incat si poata furniza in orife moment,
informatii pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat aferent exercitiului curent sau exercifiilor
financiare anterioare, cu privire la creditele bugetare consumate prin angajare si creditdle bugetare
disponibile;
2. Organizeazi si conduce evidenta si raportarea creditelor de angajament $1 a altor cogturi privind
angajamentele reglementate de prevederile OMFP nr. 1 792/2002, cu modificérile si completérilg ulterioare;
3. Conduce evidenta incadririi facturilor emise in valoarea contractelor si verificj incadrarea
angajamentelor in bugetele aprobate intocmind "Situatia angajamentelor legale din gare rezulta
cheltuieli pentru investitii publice si a creditelor bugetare aferente la data de....", precum si ‘|Proiectul de
angajament legal din care rezulti cheltuieli pentru investifi publice [aferente
obiectivului/proiectului/ categoriei de investifii";

4. Analizeaza, intocmeste, supune spre aprobarea ordonatorului de credite, efectueazdl 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 tuturdr institufiilor
din subordine, pe titluri de cheltuieli (personal, bunuri si servicii, transferuri, cheltuielf 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 analitica|si financiar-
contabild a operatiunilor dispuse;

5. Organizeazi si asigura activitatea si evidenta creditelor deschise din bugetul centralizat allcomunei, in
vederea alimentdrii cu mijloace banesti pentru efectuarea cheltuielilor necesare {lesfagurarii
activititii 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. Solicita periodic in functie de soldul conturilor de disponibil si necesitati, sumele de echilibrare
aprobate prin legea anuala 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 valoagea adiaugati
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pentru finantarea cheltuielilor descentralizate la nivelul comunei, pentru finanfarea
judetene si pentru echilibrarea bugetelor locale; in cazuri justificate, fundamenteazd

suplimentarea sumelor de echilibrare, ce se aloca prin acte normative de rectificare a bugetul

x: publice

subordonate Consiliului local in realizarea operativa, eficientd §i potrivit prev

7. Urmireste respectarea legislatiei in vigoare in indeplinirea sarcinilor §i colabore
compartimentele de specialitate din cadrul Primdnei Comunei Balesti §i institut

termenelor legale, a atributiilor sale;
8. Duce la indeplinire si alte sarcini stabilite de viceprimarul comunei.
IV. in domeniul impozite si taxe locale

{rumurilor

si solicita

ui de stat;
cu toate

pderilor si

a) Compartimentul Impunere, Constatare, Control Impozite si Taxe Locale, subordpnat sefului

Serviciului Economic, Achizitii Publice si Guvernanta Corporativi:
£

Asiguri respectarea cadrului legal si a celor stabilite prin hotérari ale consiliului local

ori dispuse

de conducerea primiriei cu privire la stabilirea, constatarea, urmérirea i incasarea injpozitelor si

taxelor locale;

taxele datorate de persoanele fizice;
Elaboreazi, pe baza datelor detinute, informari, situatii §i orice alte asemenea lucréri
Consiliul Local sau Primar;

Taxelor Locale, dupi care se pot depune sumele incasate in conturile din trezorerie;
. Lunar, verifici si intocmeste actele de verificare a gestionarilor (functionarii
incaseazid impozitele si taxele locale);
Asigurd depunerea la timp in Trezorerie a sumelor incasate;

=

incasarii si depunerii tuturor veniturilor;
Primeste si verifici extrasele de cont, plata veniturilor §i comunicd sefului
eventualele erori contabile, pe care le corecteaza dupa consultare;
Conduce evidenta registrului de inventar, atribuie numerele de inventar pentru mijlo
. Conduce evidenta contabild a contribuabililor, persoane juridice, ludnd toate m
impunerea si incasarea tuturor impozitelor si taxelor datorate de acestia;
11.
12:
resort;
13.
terenurile concesionate persoane fizice);

Urmireste transmiterea la inceputul fiecarui an fiscal, a ingtiintérilor de platé pentru i

mpozitele si

kolicitate de

Verifica zilnic incasirile efectuate de Compartimentul Urmdrirea si Incasarea Injpozitelor si

bublici care

Asigura intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la bapa stabilirii,

de serviciu

ele fixe;
rile pentru

Elibereaza certificate fiscale persoanelor juridice in acord cu legislatia specifica in mjterie;
Elibereaza adeverinte sau alte documente din arhiva i nu numai, ce tin de compaj

timentul de

Conduce evidenta si urmireste modul de incasare a tuturor sumelor concesionafe (exceptie

de evidenta

Wii Publice si

tone;

14. Tine si conduce, la nivelul U.A.T. COMUNA BALESTI, judetul Gorj, Registrul
a datoriei publice locale si Registrul de evidentd a garantiilor locale, potrivit reglementérilor
legale in vigoare.

15. Primeste corespondenta compartimentului de la seful Serviciului Economic, Achizi
Guvernanta Corporativa si rispunde de ducerea la indeplinire a acesteia;

16. Asigura virarea cotei pentru mijloacele auto cu masa totald autorizatd mai mare de 12

17. Semneazi instrumentele de platé a cheltuielilor, avand prima semnétura,

18.
documentelor de incasari;
19.
documentelor justificative;
20. Depune in banca, prin foile de virsamant, sumele incasate;
21.
soldul zilnic din jurnalul de casa cu cel faptic existent in casierie;

22. Intocmeste borderoul de incasdri si plati pe destinatii bugetare;

Efectueazi operatii de incasdri si plati in numerar in cadrul Primériei Comunei Bélesti pe baza

Evidetiazd incasdrile si platile in numerar prin Registrul de Casa, care se intocm¢ste pe baza

Conduce evidenta intrdrilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul de casd zilnic, confruntd
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23. Ridica numerar din Trezoreria Municipiului Tg.Jiu pe baza de CEC ridicare numerar,

citre Compartimentul Salarizare si Contabilitate si-l1 distribuie, cu respectarea lg

vigoare;

intocmit de
gislatiei in

24. Face confirmarea tuturor proceselor-verbale de amenzi §i intocmeste borderourile d¢ debite ale

acestora.

b) Compartimentul Urmirirea si incasarea Impozitelor si Taxelor Locale, suborddnat sefului

Serviciului Economic, Achizitii Publice si Guvernantd Corporativa:

1. Extrage lista de rimasita si de plusuri §i intocmeste borderourile de debite si scadere persogne fizice;

2. Intocmeste documentele de executare silita (instiintari de platd, somatii, titluri executorii);
3. Culege datele si implementeaz pe calculator matricolele pentru persoanele fizice;
4. Descarci chitantele cu sumele incasate de la persoanele fizice;

5. Executa tehnoredactarea pe calculator a tuturor actelor emise de Serviciul Economi

Publice si Guvernanta Corporativa;
6. Emite instiintérile de platd pentru contribuabili persoane fizice;
7. Extrage, ori de céte ori este nevoie, listele din registrul de rol unic;

b, Achizitii

8. Ia masuri operative impreund cu Compartimentul Agriculturd, Registrul Agricol si Cadaptru privind

corectarea anumitor anomalii aparute in stabilirea, constatarea impozitelor si taxelor;
9. Semneazi instrumentele de plati a cheltuielilor, avand a doua semnaturd;

10. Asigui securitatea informatiilor in timpul prelucrrii §i integritatea aparaturii pe care o fo
11. Intocmeste borderourile de debite si de scaderi pentru diferite impozite si taxe (
amenzilor);

12. Introduce borderourile de debite si scaderi in calculator;

oseste;
bu  exceptia

13. Extrage registrul Partizi debite — incasari pentru persoanele fizice, necesare pentrul 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 hotarari ale Consifiului Local

Bilesti, cu respectarea termenelor de plata, de la persoanele fizice si juridice;

16. Incaseazi taxele locale, taxele speciale, pretul concesiunii pentru terenurile concesionIte, stabilite

prin hotéréri ale Consiliului Local Bélesti, atét de la persoanele fizice, cét si de la cele juridi
17. incaseaza amenzile;

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

€5

deschise la

19. Intocmeste actele de urmdrire si realizeazi activitatea de executare silitd a contribyabililor din

comuna,

20. Inméneazi contribuabililor instiintirile de platd a impozitelor;

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

22. Identifica persoanele fizice care defin mai multe locuinte in proprietate i ia méasurile leg
23. indeplineste si alte atributii primite de la seful serviciului;

N

24. Incaseaza impozitul, contributiile aferente veniturilor din activitafile agricole, precum s} accesoriile

pentru neachitarea la scadenta a acestora;
25. Depune si intocmeste situatiile la Trezoreria Tg.Jiu a sumelor incasate privind
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 d
incasarea acestora;

impozitul,

bitelor prin

V. Compartimentul Salarizare si Contabilitate, subordonat sefului Serviciului Econonfic, Achizitii

Publice si Guvernanta Corporativa:
a) In domeniul salarizare:
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1. Intocmeste la timp si corect statele de platd, centralizatoarele si situatiile recapitulgtive pentru

personalul plitit de comuna Bilesti;

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

3. Intocmeste ordonantarea acestor plati;

4. Prezinta in timp util toate aceste documente la viza de control financiar preventiv;
5. Intocmeste si depune la timp figele fiscale pentru toti salariatii;

6. Intocmeste si depune la timp monitorizarea cheltuielilor de personal, a declaratiilor fiscale si a altor

situatii solicitate de diferite institufii;

7. Rispunde de modul de stabilire si retinere a datoriilor aferente salariilor, inclusiv a

garantiilor materiale;
8. Participa la intocmirea notelor contabile, a balantei de verificare si a situatiilor financiare;
9. Primeste si verifici extrasele de cont la partea de cheltuieli, ingrijindu-se ca acestea si fi

constituirii

¢ insotite de

documentele necesare si operatiunile si fie legale, sesizind seful serviciului de anomaliile apfirute;

10. Elibereaz orice documente solicitate de citre 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 con

12. Verifica si calculeazi drepturile pentru ordinele de deplasare;
13. Semneaza instrumentele de plata a cheltuielilor, avand prima semnatura;

hbilitate;

14. Intocmeste centralizatorul cu privire la sumele aferente drepturilor de naturd salarigfd (asistenti

personali, indemnizatii insotitor, ajutoare de deces, etc), inclusiv fisierele, pe care le
Trezoreria Tg.Jiu;

15. Intocmeste centralizatoarele, statele de plata, fisierele pentru beneficiarii de combusti

anexele acestora;
16. Intocmeste actele necesare ridicarii de numerar (C.E.C., borderou);

17. Intocmeste contul de executie al fondurilor evidentiate in afara bugetului local (cdmi

titlurile 58);
18. Opereazi in programul FOREXEBUG (bugete, salarii, angajamente legale si receptii);

19. Intocmeste dosarele medicale in vederea recuperdrii sumelor reprezenténd indemnizaf}

ransmite la

bil, inclusiv

h cultural +

ile acordate

salariatilor pe perioada concediilor pentru incapacitate temporard de muncé, a céror platd nju se suportd

de cétre institutie;

20. Ridica numerar pentru acordarea ajutoarelor de urgenta;
21. Efectueaza corectii pentru pléti eronate;

22. intocmeste executia bugetara aferent titlurilor 57 si 10;
23. Expediaza corespondenta repartrizatd de catre seful de serviciu compartimentelon
aparatului de specialitate al Primarului Comunei Balesti;

din cadrul

24. intocmegste date de bilanf conform OMFP nr. 640/ 2017 pentru scolile de pe raza comurjei Balesti si

pentru Primaria Balesti, cu modificirile si completarile aduse de: Ordinul nr. 1.998 din 9 apr
b) In domeniul contabilitate:
1. Efectueaz inregistririle contabile pentru toate operaiunile financiar-contabile;

lie 2019.

2. Intocmeste lunar balanta de verificare, impreuna cu functionarul public cu atrifjutii privind

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

4. Intocmegste contul de incheiere a exercifiului bugetar;
5. Conduce evidenta ,,Angajamentelor bugetare” si a ,,Angajamentelor legale”, conturile 8
impreuni cu functionarul public cu atributii privind salarizarea;

6. Intocmeste si transmite confirmarea soldurilor la Trezoreria Tg.Jiu dupd ce in prea

ok
datele de la Compartimentul Impunere, Constatare, Control Impozite si Taxe Locale (pent

functionarul public cu atributii privind salarizarea (pentru cheltuieli);

si fondurile

D66 si 8067,

il primeste
venituri) si

7. Executd tehnoredactarea pe calculator a situatiilor financiare, inclusiv a bugetelor de venituri si

cheltuieli;
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8. Transmite sefului Serviciului Economic, Achizifii Publice si Guvernan{a Corporativa [eventualele
erori financiar-contabile aparute in evidenta conturilor, pe care le corecteaza dupi consultare

9. intocmeste si trimite in termen, pe suport de hartie si informatic, la A.J.F.P. Gorj situptia platilor
restante conform Ordinului Ministrului Finantelor Publice nr. 1248/ 2012 pentru aprobar Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor art. 49 alin. (13"]) din Legea nr. 273/2006 privipd finantele
publice locale i de modificare si completare a Normelor metodologice privind intocmirea §§ depunerea
situatiilor financiare trimestriale ale institutiilor publice, precum §i a unor raportdri finangiare lunare
in anul 2009, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr. 629/2009;
10. Intocmeste si trimite in termen, pe suport de hértie si informatic, la A.J .F.P. Gorj rapoftul Date de
bilant conform Ordinului Ministrului Finantelor Publice nr. 2290/ 2009; :
11. Intocmegte si depune in termen la A.J.F.P. Gorj formularele pentru deschiderea de credit¢ bugetare si
de retragere a acestora, precum si programul decadal pentru plati;
12. intocmeste ordinele de platd pentru toate operafiunile de pléfi, cu exceptia salariilor) dupd ce in
prealabil se consulta cu seful Serviciului Economic, Achizitii Publice si Guvernantd Corporafiva;

13. Verifica borderourile de justificare a timbrelor postale i a corespondentei cu confirmarg de primire
si face inregistrarea consumului in contabilitate;
14. Tine evidenta furnizorilor si debitorilor (care nu provin din impozite §i taxe loale) si pe ocupd de

plata acestora;
15. Opereazi in programul de raportare FOREXEBUG (materiale, investitii, angajamente, receptii,
plati, note contabile, buget rectificat, balanta, fonduri nerambrursabile, active, datorii, etc);
16. Efectueazi corectii in programul FOREXEBUG (materiale, investitii, angajamente, rg
note contabile, buget rectificat, balanta, fonduri nerambrursabile, active, datorii, etc);
17. Analizeaza, verifica si corecteazd inregistririle contabile din evidenta U.A.T. — Conjuna Balesti
conform executiei bugetare transmise de Trezoreria Tg.Jiu;
18. Tine evidenta corespondentei primite in cadrul Serviciului Economic, Achizitiif Publice si
Guvernanta Corporativa i a repartizarii acesteia;

19. Verifica executia bugetara la titlurile de cheltuieli i investifii;
20. Propune modificiri de alocatii bugetare in cadrul capitolului, atunci cénd sunt prevede
la unele alineate si disponibil la alte alineate.

ceptii, plati,

i modificate

VI. Alte atributii in domeniul economic - ef serviciu:

1.Angajeazi unitatea prin semnéturd, alaturi de primar, in toate operatiunile de patrimoniu;
2. Executd delegdrile date de Primar pentru exercitarea unor atribufii;

3. Tine evidenta patrimoniului public §i privat al comunei §i asigurd existenta, integritatea
bunurilor, valorilor de orice fel aflate in patrimoniul Primariei si Consiliului Local Bilesti;
4. Controleaza modul cum sunt gestionate fondurile in lei §i in valuta de orice naturd, inclugv salariile i
retinerile din acestea si alte obligatii;
5. Efectucazi controlul in totalitate sau prin sondaj in raport cu volumul, valoarea si natyra bunurilor,
posibilitatilor de sustragere, conditiilor de pastrare i gestionare, cuprinzand un numér reJezentativ de
repere si documente care si permitd tragerea unor concluzii temeinice asupra respegtirii actelor
normative din domeniul financiar si de gestiune;

si pastrarea

6. Prezinta actele de control intocmite, concluziile controlului efectuat pentru a se dispun
trebuiesc luate in vederea inlaturirii abaterilor constatate si a tragerii la rdspundere a perso
savarsit nereguli sau au produs pagube materiale;

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

masurile ce
elor care au

a veniturilor,

8. Verifica si centralizeazi, zilnic, operatiunile ce se fac prin casieria Primariei §i asiguiri:‘lcasareé la

timp a creantelor, lichidarea obligatiilor de platd, ludndu-se misurile ce se impun pe
raspunderilor materiale;

9. Organizeaza si controleaza raportirile periodice in sistemul national de raportare FOREX
10. Administreaza aplicatia PATRIMVEN;

stabilirea

EBUG;
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11. Realizeazi si executi evaluarea anuald a salariatilor din subordine §i intocmeste raportul sau
informarea pentru Consiliul local; C

VIIL. Compartimentul Achizitii Publice este subordonat sefului Serviciului Economjc, Achizitii
Publice si Guvernanta Corporativa, cu urmétoarele atribuii:
1. Aplica reglementarile legale in vigoare referitoare la licitafii i achizitii publice din cadrpl Primariei
Balesti si Consiliului Local Balesti;
2. Rispunde de respectarea prevederilor legale in vigoare in ceea ce priveste licitatiile §i achizitiile
publice;
3. Elaboreazi programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor §i prioritdtilor idgntificate la
nivelul institutiei, in functie de fondurile aprobate si de posibilititile de atragere a alfor fonduri,
urmarind corelarea acestora cu strategia de dezvoltare a comunei si alte documente strategicq adoptate in
Consiliul Local al Comunei Balesti;

4. Intocmeste documentatiile necesare desfasuririi procesului de licitatie;
5. Elaboreazi documentatia de atribuire sau in cazul organizarii unui concurs de solutii, a dqcumentatiei
de concurs, in colaborare cu serviciile sau compartimentele care relevd necesitatea §i oportunitatea
achizitiei, in functie de complexitatea problemelor care urmeazi si fie rezolvate in contez)ul aplicarii
procedurii de atribuire;
6. Publica pe S.E.A.P. anunturile de intentie, anunturile de participare, anunfurile de atribuirg, precum si
invitatiile de participare in vederea atribuirii contractelor de achizitie publica;
7. Propune componenta comisiilor de evaluare pentru fiecare contract care urmeaza a fi atribjit;

8. Elaboreaza notele justificative in toate situatiile in care procedura de atribuire propusd pentru a fi
aplicata este alta decat licitatia deschisa sau cea restransa, cu aprobarea conducétorului insfitutiei §i cu
avizul compartimentului juridic;
9. Asiguri activitatea de informare i de publicare privind pregitirea §i organizarea licitafiijor, obiectul
acestora, organizatorii, termenele, precum si alte informatii care si edifice respectarea prinfipiilor care
stau la baza atribuirii contractelor de achizitii publice;
10. Asiguri aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale si § hotérarilor
de licitatii, prin incheierea contractelor de achizitie publica;
11. Colaboreazi cu serviciile si compartimentele de specialitate pentru rezolvarea problemelor legate de
procedura de atribuire i pentru urmérirea contractelor incheiate (derularea acgstora fiind
responsabilitatea celor implicati);
12. Urmdreste si asigurd respectarea prevederilor legale, la desfigurarea procedurilor privipd pastrarea
confidentialitatii documentelor de licitatie i a securitatii acestora;

13. Asigura constituirea si pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public;
14. Opereazid modificdri sau completdri ulterioare in programul anual al achizitiilor, card situafia o
impune, cu aprobarea conducitorului institutiei si avizul compartimentului financiar contabik;

15. intocmeste si transmite citre Autoritatea Nationald pentru Reglementarea si Monitorizarea
Achizitiilor Publice raportul anual privind contractele de atribuire, in format electronic, paja la data de
31 martie a fiecdrui an pentru anul precedent;

16. Participa la initierea §i intocmirea dispozitiilor primarului comunei Bélesti pentru rgglementarea
activitatilor date in competenta compartimentului.
17. Asigura arhivarea documentelor repartizate, produse §i gestionate, conform actelor formative in
vigoare;
18. intocmeste punct de vedere si transmite dosar de achizitie publicd la Consiliul National de
Solutionare a Contestatiilor;

19. Evalueazi ofertele depuse in vederea atribuirii contractelor de achizitie publici;
20. Organizeaza procedurile de achizitie publica;

21. Transmite clarificérile ofertantilor;

22. intocmeste referatele de necesitate, notele justificative, documentatiile de atribuire si figdle de date;
23. Intocmeste proiect de hotirare privind aprobarea indicatorilor tehnico-economici ai invegtitiilor;
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24. Receptioneazi lucrdri, bunuri, servicii si intocmeste documentele in acest sens;
25. Monitorizeazi materialele privind actiunile Consiliului local si Primériei comunei apérpite in presa
locald, judeteani si centrald, in vederea evaludrii impactului actiunilor asupra cetaenilor §i gsupra mass-
media, cu luarea masurilor ce se impun in vederea ameliordrii imaginii institutiei;
26. Asigura legalitatea utilizarii sistemelor de operare si aplicatiilor specializate in limita coppetentelor,
fondurilor si legislatiei in vigoare ;
27. intocmeste raportul de specialitate si alte documente pentru proiectele de hotédrgri specifice
domeniului activitatii;
28. Centralizeazi ofertele si studiile proiectelor cu posibilitati de finantare de interes pentru Jomunitate;
29. Monitorizeazi derularea programelor cu finantare internationald, pastrand legitura intre finantatori si
institutie;
30. Contracteazi serviciile sociale la nivelul comunei Bilesti, judetul Gorj, in confprmitate cu
prevederile Legii nr. 292/ 2011, legea asistentei sociale, cu modificérile i completérile ulterjoare;
31. Organizeazi, pe baza aprobarii Consiliului local, licitatiile pentru concesionare si inchirjere, asigurd
documentatia necesard, intocmeste si fine evidenta contractelor de concesionare §i fnchiriere a
terenurilor;
32. Face propuneri privind promovarea de investitii noi;
33. Elaboreazi strategia de dezvoltare a comunei si intocmeste portofoliul de proiecte ce ugmeaza a fi
finantate din diverse surse;
34. Intocmeste rapoarte si statistici cu privire la proiectele de investitii §i implementarea strafegiilor;
35.1dentificd sursele si programele de finantare ale Uniunii Europene si ale altor organistpe interne si
internationale; '
36. Realizeaza evidenta proiectelor derulate si in curs de derulare in cadrul comunei pe bazp fondurilor
internationale;
37. Realizeazi sistemul de arhivare a proiectelor cu finantare externd, conform legislatiei {n vigoare si
a cerintelor Uniunii Europene;
38. intocmeste rapoarte intermediare si finale vizand derularea Programelor cu finantare UE sau a altor
programe, anual sau de cte ori se solicitd;
39. Respecti procedurile operationale de lucru specifice;
40. Respecti normele de SSM si P.S.I. potrivit reglementdrilor legale in vigoare;
41. Cunoaste si respecti prevederile Codului de conduita al functionarilor publici, in vigoard;
42. Respecti prevederile Regulamentului de Ordine Interioard incheiat pentru aparatul de specialitate al
primarului comunei si prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare a Aparatului de
Specialitate al Primarului Comunei Balesti;
43. Exercita si alte atributii si lucriri de specialitate previzute de lege sau incredintate de Cdpnsililul local
si primar, ori de la viceprimarul comunei si seful de serviciu.
Vill. COMPARTIMENTUL GUVERNANTA CORPORATIVA este subordongit sefului de
serviciu — Serviciul Economic, Achizitii Publice si Guvernantd Corporativd §i aduce 1[ indeplinire
urmitoarele atributii principale:
1. Contribuie la elaborarea politicii de proprietate, prin comunicarea citre Agentia pentru Monitorizarea
si Evaluarea Performantelor Intreprinderilor Publice, in termenul stabilit de aceasta, obiectivelor
stabilite de U.A.T. Comuna Balesti, in calitate de asociat unic, pentru Societatea Comefciala ,,UTIL
LOCAL” S.R.L. Bilesti;
2. Monitorizeaza §i exerciti atributele dreptului de proprietate al U.A.T. Comuna Bjlesti asupra
societatii; :
3. Monitorizeazi indeplinirea obiectivelor societafii ,,UTIL LOCAL” S.R.L. Bilesti §i prqpune masuri
pentru respectarea prevederilor O.U.G. nr. 109/2011 privind guvernanfa corporativd a in eprinderilor
publice, cu modificirile §i completirile ulterioare, precum si pentru cresterea performanfelor §i
profitabilitatii acesteia i raporteaza cétre Agentia pentru Monitorizarea §i Evaluarea Pgrformantelor
Intreprinderilor Publice informatiile obtinute in urma monitorizérii §i masurile luate;

47




4. Propune obiective si indicatori-cheie de performanta pentru societatea ,,UTIL LOCAL” S|R.L. Balesti

pe care le include in scrisorile de asteptéri;

5. Transmite documentatia relevantd catre Agentia pentru Monitorizarea si Evaluarea Pefformantelor

intreprinderilor Publice in termenele stabilite in O.U.G. nr. 109/2011 privind guvernanta
intreprinderilor publice, cu modificérile §i completérile ulterioare §i in legislafia secundara;

rporativd a

6. Notifica Agentia pentru Monitorizarea si Evaluarea Performantelor Intreprinderilor Publi¢e cu privire

la necesitatea declangérii procedurii de selectie §i numire a administratorilor si directoryl
precum si a revocdrii acestora;

rapoartele privind organizarea procedurii de selectie, selectarea si nominalizarea candid

societatii,

tilor pentru

7. Transmite citre Agentia pentru Monitorizarea si Evaluarea Performantelor intreprinde{lor Publice

functiile de administrator la societatea ,,UTIL LOCAL” S.R.L., in termen de 3 zile de 1

procedurii;

finalizarea

8. Transmite citre Agentia pentru Monitorizarea si Evaluarea Performantelor Intreprindetfilor Publice

indicatorii-cheie de performanta rezultati din planul de administrare al societatii ,,UTIL LOG
Balesti, pentru avizare din punct de vedere al incadrarii la nivelul minim; 3
9. Comunicd Agentiei pentru Monitorizarea si Evaluarea Performantelor Intreprinderi

AL” S.R.L.

lor Publice

indicatorii negociati si aprobati de cdtre adunarea generald a asociatilor a societétii ,,UTJL 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 intreprindet
contractele de mandat incheiate cu administratorii societatii;

11. Monitorizeaza si evalueaza indeplinirea indicatorilor-cheie de performan;é inclusi 1n cq
mandat §i transmite aceste informatii catre Agentia pentru Monitorizarea si Evaluarea Pej
Intreprmdenlor Publice;

12. Intocmeste si publicd lista administratorilor si directorilor aflati in functie la societate si
Agentiei pentru Monitorizarea si Evaluarea Performantelor Intreprinderilor Publice,

13. Elaboreaza scrisoarea de asteptdri pentru societatea ,,UTIL LOCAL” S.R.L.,
componenta initiald a planului de selectie, in consultare cu organele de administrare si cd

ilor Publice

ntractele de
formantelor

0 comunica

cd parte din

nducere ale

Monitorizarea si Evaluarea Performantelor Intreprinderilor Publice, odati cu componen

initiald a

societdtii §i o publlcé pe paginile de internet ale autoritétii publice tutelare, societitii si AgZE;iei pentru

planulu1 de selectie, pe baza careia se redacteaza declaratia de intentie de cétre candidatii
scurtd si administratorii care solicitd reinnoirea mandatului;

afi pe lista

14. Elaboreaza si publicd componenta initiald a planului de selectie pe pagina de internet

procedurii de selectie, document de lucru care cuprinde, fird a se limita la acestea, s
asteptdri, aspectele-cheie ale procedurii, calendarul, partile responsabile si rolurile acest
identificate, documentele ce trebuie depuse pana la numirea administratorilor;

publice tutelare si a societatii ,,UTIL LOCAL” S.R.L. Balesti, in termen de 15 zile de la dalieclansﬁrii

a autoritatii

risoarea de
riscurile

15. Elaboreaza profilul administratorilor societatii ,,UTIL LOCAL” S.R.L. Bilesti, ch parte din

componenta integrald a planului de selectie;
16. Intocmeste raportul privind reinnoirea mandatului administratorilor in functie, pe baza 1

aportelor de

evaluare anuale a activitatii administratorilor realizate de cédtre adunarea generald a

ociatilor si
a declaratiilor de intentie §i il comunicd Agentiei pentru Monitorizarea si Evaluarea Peajformanrelor

Intreprinderilor Publice, aprobat in prealabil de citre conducitorul autorittii publice tutelar
emiterii avizului conform;

17. Comunici Agentiei pentru Monitorizarea si Evaluarea Performantelor intreprinder]
propunerile autoritdtii publice tutelare cu candidatii pentru posturile de administratori
societatea ,,UTIL LOCAL” S.R.L. Balesti, in cazul in care incetarea mandatului unui
determind sciderea numéarului administratorilor sub minimul legal;

18. Transmite citre Agentia pentru Monitorizarea si Evaluarea Performantelor Intreprinde
rapoartele de evaluare a activitatii administratorilor societatii ,,UTIL LOCAL” S.R.L. Bile
de 15 zile de la data adunarii generale a asociatilor care a aprobat aceste rapoarte;

in vederea
lor Publice
rovizorii la

ministrator

ilor Publice
i in termen
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19. Executd orice alte atributii stabilite prin O.U.G. nr. 109/2011 privind guvernanta
a intreprinderilor publice, cu modificdrile giu completirile ulterioare, Legea nr. 31/
societdtilor, republicatd (r2), cu modificérile i
legislatia secundara;

20. Asiguri interfaga dintre autoritatea publica tutelard si adunarea generala a asociafilor;
21. Monitorizeazi si evalueaza aplicarea Ordonantei de Urgentd nr. 109/2011 privind
corporativd, cu modificirile §i completarile ulterioare, de cétre Societatea Comerciald ,,UT
S.R.L. Bilesti;

22. Propune conducerii autoritifii publice tutelare ceea ce considerd a fi indicatorii
nefinanciari de performanti potrivii, in concordanti cu interesele intreprinderii publice;
23. Pistreazi evidenta contractelor de mandat incheiate intre administratorii intreprinder;
UAT Comuna Balesti;
24. Se ingrijeste de publicarea, pe pagina de internet a institutiei, a tuturor documentelor car
obligatiile impuse autorititii publice tutelare prin legislatia specificé, la termenele prevazute
25. Monitorizeazi procedura anuala de evaluare de cétre autoritatea publica tutelard privind

completdrile ulterioare, prin legi spec

corporativa
1990, legea
jale si prin

guvernanta
L LOCAL”

financiari si

i publice si

e rezultd din
de lege;
performan;a

consiliului de administratie, pentru asigurarea respectdrii principiilor de eficientd eaonomu,é si

profitabilitate in functionarea intreprinderii publice;
26. Furnizeazi, la solicitarea conducerii autoritdfii publice tutelare, elementele de sinte
fundamentirii unor decizii in domeniul guvernantei corporative;

74 necesare

27. Sprijina activitatea de verificare a bugetului i a contului de executie a societétii comeriale ,,UTIL

LOCAL” S.R.L. Bilesti, in vederea avizarii i 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 Bilesti, ori care rezultd din actele normative in vigoare;
29. Sa propuni autorititii tutelare reprezentantii unitifii administrativ-teritoriale in adunarg
asociatilor si sa aprobe mandatul acestora;

A generald a

30. S& propund, autorititii tutelare, respectiv unitatii administrativ-teritoriale, candidati perjtru functiile

de membri ai consiliului de administratie cu respectarea conditiilor de calificare
profesionald si selectie previzute de Ordonanta de Urgentd 109/2011;
31. Urmireste respectarea legislatiei in vigoare in indeplinirea sarcinilor i colabores
compartimentele de specialitate din aparatul de specialitate al Primarului Comunei Bales
publice subordonate Consiliului Local al Comunei Balesti, societatea ,,UTIL LOCAL” S.R.
realizarea operativa, eficientd si potrivit prevederilor i termenelor legale, a atributiilor sale;
32.
functiondrii Societatii Comerciale ,,UTIL LOCAL” S.R.L. Bilesti;

Alte atributii ale salariatului din cadrul compartimentului:

experienta

P cu toate
, institutiile
. Bilesti, in

Elaborarea proiectelor de hotdrdri si a rapoartelor de specialitate in materia ofganizarii §i

33. Asigura functionarea retelei locale de monitorizare video (infrastructura video) in conjuna Balesti,

judetul Gorj;
34. Supravegheazi refeaua de monitorizare video in comuna Bilesti anunfand in cel mai

urt timp la

c
postul local de politie, la numarul de telefon 112, dupa caz, orice actiune suspectatd de inctlcarea‘legii,

surprinsd de camerele video pe raza comunei Bilesti;
35. Urmireste dezvoltarea ordonatd a comerfului §i desfisurarea activitafilor comerc
autorizate de primar in vederea elimindrii oricdrei forme privind comerful ambulant neauto

in locuri
t-

?

i
36. Controleazi respectarea normelor legale privind comercializarea produselor agro%mentare s

industriale in piete de pe raza comunei;
37. Verifica modul de respectare a normelor legale privind amplasarea materialelor public
si bauturi alcoolice;

tare la tutun

38. Respecta procedurile operationale de lucru specifice potrivit prevederilor legale in vigogre;

39. Respecti normele de SSM si P.S.I. potrivit reglementérilor legale in vigoare;

40. Respecti prevederile Regulamentului de Ordine Interioara incheiat pentru aparatul de
primarului comunei si prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare a
Specialitate al Primarului Comunei Balesti;

ecialitate al
aratului de
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41.Cunoaste si respecta prevederile Codului de conduiti al functionarilor publici, in vigoare;
42. Indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative in vigoare sau incredinfate d¢ autoritatea
deliberativi si executivi ori de la seful de serviciu.

Art.55. COMPARTIMENTUL PROTECTIA MEDIULUI este subordonat vi¢eprimarului
comunei si aduce la indeplinire urmétoarele atribufii prinicpale:

L PE LINIE DE PROTECTIA MEDIULUI:
1. Aplicd prevederile din planurile de urbanism §i amenajarea teritoriului, cu respectareal principiilor
0.U.G. nr. 195/2005, cu modificarile si completarile ulterioare;
2. Urmiresc respectarea legislatiei de protectia mediului de cétre operatorii economici caye presteaza
servicii publice de gospodérie comunald;
3. Adoptd programe §i proiecte pentru dezvoltarea infrastructurii localitafilor, cu
prevederilor O.U.G. nr. 195/2005, cu modificarile §i completirile ulterioare;
4. Sa aibi personal specializat pentru protectia mediului §i sd colaboreze in acest scop cy autoritafile
pentru protectia mediului;
5. Promoveazi o atitudine corespunzitoare a comunititilor locale in legaturd cu importanga protectiei
mediului;
6. Asigura, prin serviciile publice si operatorii economici responsabili, luarea mésurilor d¢ salubrizare
a localitatilor, de intretinere si gospodarire a spatiilor verzi, a pietelor si a parcurilor publice;
7. Conservi si protejeazi spatiile verzi rurale, astfel incét si se asigure suprafafa optima
reglementirile in vigoare, in localitafile in care nu existd posibilitatea asigurdrii acesteia,
spatiilor verzi existente este prioritara;
8. Supravegheazi operatorii economici din subordine pentru prevenirea elimindrii ac
poluanti sau depozitdrii necontrolate de deseuri §i dezvoltarea sistemelor de colectare
refolosibile;
9. Ia masurile necesare prevenirii si reducerii disconfortului olfactiv provenit de la activitéfi
supun reglementrii din punctul de vedere al protectiei mediului si dispune mésurile legale ¢
10. Colaboreazi cu autorititile competente pentru protectia mediului in ceea ce priveste
reducerea disconfortului olfactiv provenit de la activitdfile pentru care este neces
autorizafiei/autorizatiei integrate de mediu;
11. Aplici prevederile din planurile de urbanism §i amenajarea teritoriului cu respectarep distantelor
prevazute in legislatia in vigoare §i dispun masurile legale ce se impun;
12. Resping solicitarile de dezvoltare a proiectelor daca distantele minime de protectie s

respectarea

stabilitd de
conservarea

tidentale de
a deseurilor

e care nu se
P se impun;

revenirea §i
4 emiterea

tard nu sunt
respectate sau in zond sunt instalatii care produc disconfort i riscuri asupra sanététii popu?a'l}ei;

13. Controleazi in scop preventiv si la sesizarea publicului, prin serviciile de specialitat
pentru care nu este necesara obtinerea autorizatiei/autorizatiei integrate de mediu si care ar g
disconfort olfactiv si dispun masurile legale ce se impun;

14. Reglementeazd inclusiv prin interzicerea permanentd sau temporard desfigurarea

generatoare de disconfort olfactiv in zonele de locuit, recreere, odihnd, tratament i agrement.

15. Elaboreaza programul si strategia pe linia protectiei mediului pe care le supune aprob
local;

16. Coordoneazi activitatea de implementare a strategiilor si politicilor de mediu la nivel log
17. Asigurd implementarea legislatiei din domeniul protectiei mediului;

, activitatile
utea crea un

activitatilor
Consiliului

al;

18. Autorizeaza activititile cu impact potential asupra mediului la nivel local i asigurd cofjformarea cu

prevederile legale;

19. Propune realizarea de investitii in domeniul protectiei mediului §i coordoneazi realizarep planului de

actiune pentru protectia mediului la nivel local;
20. Urmireste permanent in teritoriu aplicarea prevederilor Ordonantei de Urgentd a Guvert

ului nr. 195/

2005 privind protectia mediului, cu modificdrile si completdrile ulterioare, participd 14 controalele

efectuate de A.P.M. si ia masuri pentru remedierea aspectelor negative constatate;
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21. Urmireste reaspectarea obligatiilor privind impactul substantelor si preparatelor chimice

asupra stirii de sanatate a populatiei si mediului;

22. Controleaza activitatea privind depozitarea deseurilor si face propuneri pentru refacereq

mediului inconjurétor in scopul cresterii calitafii viefi;

23. Identifici sursele de finantare pentru proiectele de mediu §i elaboreaza proiect

periculoase
si protectia

 in cadrul

programelor iniiate de diverse entitati finantatoare in domeniul protectiei mediului inconjurdtor;

24. Raspunde de igienizarea si regularizarea cursurilor de apa — izvoare, paraie, rduri — din

localitatilor;

intravilanul

25. Verifica respectarea programului de lucréri privind asigurarea curaeniei stradale de catfe firmele de

salubritate;

26. Verificd respectarea masurilor de transportare a resturilor vegetale rezultate de la toaletgrea spatiilor

verzi, de citre firmele abilitate;
27. Verifica respectarea obligatiilor privind intrefinerea curifeniei de citre institutiile publi
economici, persoanele fizice §i juridice, respectiv curdtenia fatadelor, a locurilor de
diferitelor materiale, a anexelor gospodiresti, a terenurilor aferente imobilelor pe care le
care functioneaza, a trotuarelor, a rigolelor, a cdilor de acces, a parcérilor, a terenurilor di
garajelor si a spatiilor verzi;

28. Verifica respectarea normelor privind pastrarea curéteniei in locurile publice;
29. Vegheazi la respectarea standardelor si a normelor privind nivelul de zgomot si poluareg

, operatorii

e
‘llepozitare a

detin sau in
h apropierea

Sonora;

30. Verifica respectarea normelor privind péstrarea curiteniei albiilor raurilor §i a cursurilpr de ape ce

traverseazi unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriala;

31. Vegheazi la respectarea normelor privind protejarea si conservarea spatiilor verzi;

32. Vegheazi la aplicarea legislatiei in vigoare privind deversarea reziduurilor lichide
domeniul public, in ape curgitoare si in lacuri;

33. Verificd respectarea prevederilor legale de mediu de citre operatorii economid
competentelor specifice autoritatilor administratiei publice locale;

si solide pe

i, in limita

34 Constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incalcarea normelor legale specifice realizérii

atributiilor previzute la pct. 25-33, stabilite in sarcina autoritétilor administraiei publice log
35. Elaboreaza documente pe linia specialitatii si asigura transmiterea lor;
36. Prezinta propuneri de buget pe linia specialitailor de care rdspunde;
37. Supravegheazi aplicarea prevederilor din planurile de urbanism si amenajarea teritoriy
cu programul de protectia mediului;
38. Asiguri protectia solului, subsolului si a ecosistemelor terestre, prin masuri specifice ca:

-extinderea suprafetelor impadurite,

- amenajarea corespunzitoare a pajistilor §i pasunilor,

- urmirirea amplasdrii constructiilor in functie de destinatia terenului, etc;
39. Stabileste regimul ariilor protejate §i a monumentelor naturii;

ale.

lui, in acord

40. Tine evidenfa si stabileste modul de intrebuintare a substantelor chimice existenfe la agentii

economici din comund, care pot fi folosite pentru executarea decontaminarii;

41. Supravegheazi aplicarea prevederilor din planurile de urbanism si amenajarea teritoriglui, in acord

cu programul de protectia mediului;
42. Controleaza modul de aplicare si respectare a legislatiei specifice in ceea ce privest
stirii de curifenie si salubritate pe raza comunei Balesti, de cétre persoanele fizicg
43. Organizeazd si coordoneazi aplicarea masurilor pe linie de protectie impotriva
radioactive, toxice, biologice in caz de atac cu arma N.B.C., accident nuclear sau chimic sij
dezastre.

e mentinerea

si juridice;
contaminarii
in situatii de

44. Promoveazi o atitudine corespunzitoare fai de comunitate in legiturd cu importafifa protectiei

mediului.
45. Verifica pe teren, solutioneazi si rdspunde in termenul legal la toate adresele perso

e
juridice (cereri, sesizari, reclamatii, note interne, note de audientd), conform atributiilor z:1111

vigoare.

lor fizice si
legislata in
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46. Colaboreazi cu diferite institutii si organisme (ONG-uri, Directia de Sanitate Publjcd, Agentia
pentru Protectia Mediului, Directia Apelor, Inspectoratul Scolar, Institute de cercetare §i projectare) care
desfasoari activititi specifice in domeniul protectiei mediului.
47. Raporteaza lunar, Consiliului Judetean Gorj si Agentiei pentru Protectia Mediului Gorj, ¢antitatea de
deseuri generatd in comuna.

48. Elaboreazi anual Planul Local de Gestiune a Desgeurilor.
49. Emite avize de principiu pentru infiintarea punctelor de colectare a materialelor] reciclabile,
verificnd in teren daci sunt indeplinite conditiile prevazute de lege.

51.Supravegheazi agentii economici din comuna in scopul prevenirii poludrii accidentale;
52. Primeste si rezolvi sesizérile specifice domeniului de activitate;

53. Pastreazi secretul asupra activitatilor specifice desfagurate;

54. Mentine legatura cu mass-media privind corecta informare asupra problemelor de mpdiu ivite la
nivelul comunei;

55. Urmareste imbunititirea parametrilor de mediu in comuna Balesti;
56. Face propuneri pentru imbunitatirea parametrilor atmosferici prin constituirea extinderea
perdelelor de protectie, a spatiilor verzi, parcurilor, gardurilor vii, etc;
57. in calitate de responsabil cu asigurarea activitatii de reglementare pe probleme de protegtia mediului
si gospodarirea apelor solicita rapoarte, informdri, cu privire la modul de respectare |pe teritoriul
comunei a prevederilor legale in domeniu, persoanelor fizice si /sau juridice de pe raza comﬁei.

IL. PE LINIE DE SECURITATE SI SANATATE iN MUNCA:
1. Indeplineste atributii de securitatea si sinatatea in muncé (SSM) in cadrul Primériei Comunei Bilesti,
SPCLEP Bilesti, Compartimentul Asistentd Medicala pentru Unitatile de Invitamant, Cerjtru de Zi de
Socializare si Petrecere a Timpului Liber, Unitate de ingijire la Domiciliu, Caminul (ultural ,,Jlon
Teoteoi” Balesti si Biblioteca Comunald Balesti si raspunde de aplicarea §i respectarea prevederilor
legale in vigoare privind securitatea §i sindtatea in munca;
2. Organizarea activitifii de SSM 1in cadrul Primdriei Comunei Bélesti, SPCLEP Bilesti,
Compartimentul Asistentd Medicald pentru Unititile de Invatamant, Centr de Zi de Socializare si
Petrecere a Timpului Liber, Unitate de ingijire la Domiciliu, Ciminul Cultural ,,Jon Teotepi” Balesti si
Biblioteca Comunala Bilesti in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
3. Prezint3, cel putin o dati pe an, comitetului de securitate si sindtate in muncé un raportjscris care va
cuprinde situatia securitaii §i sinatatii in muncd, actiunile care au fost intreprinse si eficienfa acestora in
anul incheiat, precum si propunerile pentru planul de prevenire si protectie ce se vor repliza in anul
urmétor, raport pe care il transmite in termen de 10 zile, Inspectoratului Teritorial de Munca, dupad
avizarea de membrii comitetului de securitate §i sdnitate in munca;

4. Supune analizei comitetului de securitate §i sinitate in muncd documentafia rpferitoare la
caracteristicile echipamentelor de munca, ale echipamentelor de protectie colectiva si individuald, in
vederea selectiondrii echipamentelor optime;

5. Informeaza comitetul de securitate §i sinitate in muncd cu privire la evaluarea risqurilor pentru
securitate §i sindtate, masurile de prevenire si protectie atét la nivel de unitate, cat si la nivel de loc de
muncd si tipuri de posturi de lucru, masurile de prim ajutor, de prevenire si stingere a Jncendiilor si
evacuare a lucrétorilor;
6. Comunica comitetului de securitate si sdnitate in munca punctul siu de vedere sau, dacéleste cazul, al
medicului de medicina muncii, serviciului intern sau extern de prevenire §i protectie, asupfa plangerilor
lucratorilor privind conditiile de munca §i modul in care serviciul intern sau extern de prevenire §i
protectie isi indeplineste atributiile;

7. Monitorizeaz3 activitatea de sindtate §i securitatea muncii;
8. Acorda consultanti salariatilor compartimentelor din aparatul de specialitate al primarglui, SPCLEP
Bilesti, Compartimentul Asistentd Medicala pentru Unitatile de Invatamant, Centru de Zi de Socializare
si Petrecere a Timpului Liber, Unitate de ingijire la Domiciliu, Ciminul Cultural ,,Jon Tedteoi” Bélesti
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si Biblioteca Comunala Balesti, cu privire la reglementdrile legislative in vigoare §i normele
SSM si Protectia Mediului;

9. Asigurd instruirea §i informarea personalului din cadrul Primériei Comunei Bilesti, SPCI
Compartimentul Asisten{d Medicald pentru Unitéfile de invatamant, Centru de Zi de

S
Petrecere a Timpului Liber, Unitate de ingijire la Domiciliu, Cdminul Cultural ,,Jon Teote(;

Biblioteca Comunala Balesti in probleme de SSM i Protectia Mediului prin toate formele
prevazute de legislatia in vigoare;

10. Cercetarea, inregistrarea, declararea s§i finerea evidentei accidentelor de munca
profesionale, a accidentelor tehnice si a avariilor in cadrul Priméariei Comunei Balesti, SPCI
Compartimentul Asisten{d Medicald pentru Unitafile de Invatamant, Centru de Zi de S

privitoare la

LEP Bilesti,
cializare si
” Balesti si
e instructaj

i a bolilor
LEP Balesti,
peializare $l

Petrecere a Timpului Liber, Unitate de Ingijire la Domiciliu, Ciminul Cultural ,,Jon Teotedi” Balesti si

Biblioteca Comunala Balesti;
11. Prevenirea accidentelor de munca §i mentinerea stirii de sinitate a personalului din
specialitate al primarului, SPCLEP Bélestl Compartimentul Asistentd Medicald pentru

aparatul de
[nitatile de

invitamant, Centru de Zi de Socializare $1 Petrecere a Timpului Liber, Unitate de Ingijire 1§ Domiciliu,

Caminul Cultural ,,Jon Teoteoi” Balesti si Biblioteca Comunala Balesti, conform prevederi
vigoare privind sdnitatea §i securitatea in munca;
12. Elaborarea, impreund cu conducerea primadriei, a listei cu dotarea echipamentelor de pr
lucru a salariatilor din cadrul unitatii administrativ-teritoriale;

or legale in

btectie si de

13. Asigurarea personalului din cadrul unitdfii administrativ-teritoriale cu echipament ifdividual de

protectie / lucru;
14. Intocmirea programului de masuri pentru SSM;

15. Pastreazi trusa de protectia muncii §i instruieste personalul unitétii administrativ-teritofiale privind

folosirea si utilizarea acesteia;
16. Intocmeste raportul sau informarea pentru Consiliul local.

II1. Alte atributii ale salariatului din cadrul compartimentului:
1. Respectd procedurile operationale de lucru specifice potrivit prevederilor legale in vigoar
2. Respectid normele de SSM si P.S.I. potrivit reglementarilor legale in vigoare;

b+
&

3. Respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioard incheiat pentru aparatul de specialitate al

primarului comunei si prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare a A
Specialitate al Primarului Comunei Balesti;
4, Cunoaste si respecta prevederile Codului de conduita al functionarilor publici, in vigoare;
b indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative in vigoare sau incredintate d
deliberativa si executiva.

Art.56. COMPARTIMENTUL TRANSPORT ELEVI
subordonat viceprimarului comunei, cu urmaétoarele atributii:
A. Sofer I:
1. Conduce permanent si efectiv activitatea de transport rutier de persoane (prescolari
microbuzele scolare din dotarea Priméariei Comunei Balesti;

2. Supravegheazi si controleazi desfasurarea operatiunilor de transport (prescolari i elevi)

paratului de

b autoritatea

SI ADMINISTRATIV este

si elevi) cu

astfel incat

acestea si se efectueze in conformitate cu prevederile reglementérilor nationale §i integnationale in

vigoare, in conditii de deplina siguranta si de protectie a mediului;

3. Respectd reglementirile legale privind omologarea, inmatricularea, efectuarea inspec
periodice, repararea, intretinerea, reglarea, modificarea constructivd s§i reconstructia mi
transport persoane;

4. Sa utilizeze mijloace de transport persoane a caror stare tehnicd corespunde reglementiri

ilor tehnice
loaceler de

or nationale

de siguranta rutiera i de protectie a mediului inconjuritor, cu inspectia tehnicé periodicé valpbila;

5. In intervalul dintre dou# inspectii tehnice periodice si asigure mentinerea mijloacelor de

transport in

stare tehnicd corespunzitoare, in vederea incadririi in normele tehnice privind siguranfp circulafiei

53




rutiere, protectia mediului si in categoria de folosintd conform destinatiei, utilizind in acest|

scop numai

sisteme, echipamente, componente, entitati tehnice, piese de schimb, materiale de exploatpre si dotéri

obligatorii de origine sau omologate legislaiei in vigoare;
6. Si monteze prin operatori economici autorizati, in caz ca nu exista, tahografe si limitatoar
7. S& nu permitd plecarea in cursd a vehiculelor care au tahograful sau limitatorul de v

nesigilat ori fard suficiente foi de inregistrare pentru efectuarea intregului parcurs al transpor|

b de viteza;
tezd defect,
ului;

8. Si nu permiti interventia persoanelor neautorizate asupra tahografelor si a limitatoarelor de viteza;

9. Sa verifice functionarea tahografului §i a limitatorului de vitezd, inclusiv cu ocaz
diagramelor-tahograf sau a inregistririlor stocate in memoria cardului conducatorul

la analizarii
i auto sau

a tahografului digital, dupa caz;
10. Si verifice pe foile de inregistrare sau pe cartelele soferilor utilizate modul in care aceptia respectd
prevederile legale in vigoare privind perioadele de conducere si de odihnd si si ia méasugile necesare
pentru a impiedica repetarea unor nereguli in acest sens;
11. Sa intocmeasca programul de executare a transporturilor, astfel incat conducitorii mfjloacelor de
transport si poati respecta prevederile legale privind timpul de lucru, de odihna si de repaus]
12. S4 se asigure ci soferii respectd normele de protectie a muncii, protectie a mediului,
combatere a incendiilor, pe tot timpul efectudrii transportului;

13. Si permitd efectuarea transporturilor numai cu respectarea limitei numérului de locyri inscris in
crtificatul de inmatriculare §i sd se asigure spatii libere suficiente pentru transpor;rll bagajelor
pasagerilor;

14. Gestioneaza cardul pentru alimentarea cu combustibil a microbuzelor scolare din dotarga Primdriei
Comunei Balesti;
15. Gestioneaza bonurile valorice de carburanti si elibereaza foile de parcurs pentru autoturisme si
microbuzele scolare; '
16. Deserveste si mentine in conditii de functionare permanentd autoturismul DACIA D
dotarea Consiliului Local al Comunei Bilesti si al Primariei Comunei Bélesti;
17. Completeazi zilnic foile de parcurs §i urméareste incadrarea in consumul de carburanti §§ lubrefianti
normat;
18. Sa respecte normele de protectie a muncii, protectie a mediului, prevenire §i combatere g incendiilor,
pe tot timpul efectudrii transportului;
19. S# permitd efectuarea transporturilor numai cu respectarea limitei numarului de locy
certificatul de inmatriculare;

20. Si respecte procedurile ce trebuie urmate in caz de accident §i sd aplice
corespunzitoare pentru a preveni producerea unor noi accidente sau a unor incélcari grave
de circulatie;

21. Sa se prezinte pentru efectuarea examindrii medicale si psihologice, initiald si pegiodicad
respecte recomandérile comisiilor medicale §i psihologice;
22. Si respecte normele si regulile privind conducerea in conditii de siguranfa rutierd| si conduita
preventiva;

23. Soferul raspunde personal de:

e integritatea autovehiculului pe care il are in primire;
intretinerea autovehiculului, ceea ce presupune:
exploatarea autovehiculului in conformitate cu instructiunile previzute in cartea tehnica p acestuia;
soferul va raspunde in fata legii pentru pagubele cauzate institutiei din vina sa.
24. Si cunoasci si sa respecte masurile ce trebuie luate dupa un accident sau incident in cee
asigurarea vehiculului, protectia personald si a celorlalfi participanti la trafic, protectia
protectia bunurilor persoanelor transportate;

25. Respecti regulile privind prevenirea accidentelor de munci in circulatia rutierd;

26. Respecta procedura operationala de lucru specifica;

27. Respectd normele de SSM si P.S.I. potrivit reglementérilor legale in vigoare;

[prevenire i

[USTER din

ri inscris in

procedurile
ale regulilor

'si sa

°
L]
L]
A ce priveste
mediului §i
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28. Respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioara incheiat pentru aparatul de s

primarului comunei §i prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare a A

Specialitate al Primarului Comunei Balesti;

ecialitate al
aratului de

29. Cunoaste si respectd prevederile Codului de conduita al personalului contractual, in vigogre;

30. Indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative in vigoare sau incredinate de
si primarul comunei.
B. Sofer I (transport elevi):

1. Asigura transportul dus-intors al elevilor de pe raza comunei Balesti, intre localitatea de
cu micfobuzele din
dotarea Primiriei Comunei Bilesti, conform prevederilor Regulamentului privind modul d

acetora si unitatea de invitdmant (din comund) in care isi desfdsoara cursurile,

microbuzului de transport scolar, aprobat prin hotérére a Consiliului Local Balesti;
2. Respecti cu strictefe actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile publice;

3. Tnainte de a pleca in cursa are obligaia si verifice starea tehnic a autovehiculului pe care

4. Efectueaza ingrijirea zilnica a autovehiculului;

5. Nu pleaci in cursd dacd se constatd defectiuni/ nereguli ale autovehiculului i isi an
coordonatorul de transport pentru a se remedia defectiunile;

6. Preia foaia de parcurs pentru ziua respectivi si preda foaia din ziua precedentd comp

Yiceprimarul

domiciliu a

b utilizare al

il conduce;

pntd imediat

Idtatd la toate
rubricile (dupa cum indica formularul), diagrame, bonuri de transport, bonuri de combustibiIa

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

8. Verifici functionarea tahografului i a limitatorului de vitezd, inclusiv cu ocaz

diagramelor-tahograf sau a inregistrarilor stocate in memoria cardului conducétorului
tahografului digital, dupa caz ;
9. Nu circuld fird ca aparatul tahograf/ controlul de inregistrare a numérului de kilometri p
in functiune; -

10. Nu permite interventia persoanelor neautorizate asupra tahografelor si a limitatoarelor dg

11. Mentine starea tehnici corespunzitoare a autovehiculului avut in primire;
12. Face toate demersurile legale pentru pregitirea de iarnd a microbuzului (anvelope de
antiderapante, verificarea instalatiilor de climatizare si incélzire a microbuzului, etc);

13. Parcheazi autovehiculul la locul si ora stabilite prin foaia de parcurs, respectand regulile

14. Pastreaza certificatul de inmatriculare, copia conformd a licentei de transport, prec
masinii in conditii corespunzitoare si le prezinta, la cerere, organelor de control;
15. Se preocupd permanent de imbunitafirea cunostintelor sale profesionale si legislative
transporturilor;
16. Executi operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici, respect
muncii;

ligatoriu in

la analizarii
auto sau a

grcursi sa fie
viteza,
arnd, lanturi

de parcare;
hm si actele

in domeniul

hd disciplina

17. Se comport civilizat in relatiile cu cadrele didactice, elevii, colegii de serviciu, superiofii ierarhici $i

organele de control;
18. Va avea o tinuta decenti §i corespunzitoare unui conducétor auto;

19. Sa respecte programul de executare a transporturilor, traseul, numérul de elevi transportai intr-o

cursd si numarul de curse ce se efectueazi zilnic, stabilite de conducerea unitétii de invagan

ant;

20. S# respecte normele de protectie a muncii, protectie a mediului, prevenire §i combatere h incendiilor,

pe tot timpul efectudrii transportului ;
21. Si permita efectuarea transporturilor numai cu respectarea limitei numérului de lo

i inscris in

C
certificatul de inmatriculare, si se asigure spatii libere suficiente pentru transportul bagajeﬁrl elevilor si

s4 permit transportul coletelor doar in limita spatiilor disponibile ;
22. Si respecte procedurile ce trebuie urmate in caz de accident si sa aplice procedurile cor
pentru a preveni producerea unor noi accidente sau a unor incélcéri grave ale regulilor de cif
23. Comunici imediat coordonatorului de transport — telefonic sau prin orice alt m
eveniment de circulatie in care este implicat;

Espunzatoare
culatie;
jloc — orice
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24. Si cunoasci si si respecte masurile ce trebuie luate dupa un accident sau incident in ceeq ce priveste
asigurarea vehiculului, protectia personald si a celorlalfi participanti la trafic, protectia mediului si
protectia bunurilor persoanelor transportate;
25. Sa respecte regulile privind prevenirea accidentelor de munca in circulatia rutieré; .
26. Sa se prezinte pentru efectuarea examindrii medicale si psihologice, initiala i perfodicd i sd
respecte recomandarile comisiilor medicale i psihologice ;
27. S# respecte normele si regulile privind conducerea in condifii de sigurantd rutierd [si conduitd
preventivi;
28. Pe perioada de vacantd gcolard sau pe perioada in care microbuzul pe care il deseryeste nu are
stabilit un program pentru transportul elevilor, salariatul sprijind activitatea colegilor| din cadrul
Compartimentului Administrativ, indeplinind atributii si realizand activitati incredintate digect de cétre
viceprimarul §i primarul comunei, in limitele §i cu respectarea legislatiei in vigoare;
29. Soferul rispunde personal de:
e integritatea autovehiculului pe care il are in primire;
e intretinerea autovehiculului, ceea ce presupune:
e exploatarea autovehiculului in conformitate cu instrucfiunile prevazute in cartea tehnica 4 acestuia;
e soferul va raspunde in fata legii pentru pagubele cauzate institutiei din vina sa.
30. Respecta procedura operationala de lucru specifica;
31. Respecti normele de SSM si P.S.I. potrivit reglementérilor legale in vigoare;
32. Respecti prevederile Regulamentului de Ordine Interioard incheiat pentru aparatul de specialitate al
primarului comunei §i prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare a Aparatului de
Specialitate al Primarului Comunei Balesti;
33. Cunoaste §i respecta prevederile Codului de conduit al personalului contractual, in vigogre;
34. Indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative in vigoare sau incredintate de cgordonatorul
de transport, viceprimarul i primarul comunei.
C. Inspectorul de specialitate din cadrul Compartimentului Transport Elevi si Administrativ
indeplineste urmétoarele atributii principale:
1. Raspunde de asigurarea managementului gunoiului la platforma prin intermediul Soci¢tatii «UTIL
LOCAL» S.R.L. Balesti, pe bazi de comand prestiri servicii, societate al carei asociat unid este U.A.T.
Comuna Bilesti, prin Consiliul Local al Comunei Bilegti: .
a) manevrarea gunoiului de grajd pentru agezarea in gramezi de 2-3 m inalfime;
b) compostarea gunoaielor fibroase, precum vrejii de tomate sau cocenii de pforumb prin
plasarea acestora in siruri de-a lungul spatiului de depozitare, intoarcerea si amestecareallalizéndu-se
prin deplasarea sirului intr-o pozitie laterala;
¢) manipularea gunoiului existent in depozit si transferarea deseurilor din gosppdarii de la
buncirele de receptie in remorci pentru reciclare sau depunere in gropi permanente;
d) extragerea deseurilor (sticld, metal, plastic-carton) ajunse accidental in corpul unoiului de
grajd si depozitarea in boxele special prevazute pentru stocarea acestora;
¢) manipularea fractiei lichide (rezultatd din caderile de precipitafii si alte scurger}), colectate
intr-un bazin de stocare sau rezervor separat, prin: golirea bazinului/ rezervorului si |impréstierea
lichidului pe culturi sau inapoi pe grimada de gunoi;
f) colectarea gunoiului de la gospodariile de pe raza comunei Balesti la platforma dp depozitare
si gospodarire a gunoiului de grajd si a deseurilor menajere;
2. Urmdreste colectarea gunoiului de la gospodariile de pe raza comunei Balesti la platforma de
depozitare §i gospodirire a gunoiului de grajd si a deseurilor menajere;
3. Monitorizeaza cantititile de gunoi care intrd si ies de pe platforma de depozitare si gospodarire a
gunoiului de grajd si a degeurilor menajere;
4. Urmareste cum se realizeazd manipularea fractiei lichide (rezultata din caderile de precjpitatii si alte
scurgeri), colectate intr-un bazin de stocare sau rezervor;
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6. Centralizeaza necesarul de mjloace fixe si consumabile pentru platforma de depozitare si
a gunoiului de grajd i a deseurilor menajere;

7. Asigura respectarea bugetului alocat;

8. Raporteazi neconcordantele intre bugetul de consumabile §i necesar;
9. Monitorizeaza consumul §i propune masuri de reducere;

10. Asigura remedierea situatiilor neprevazute;

11. Asigurd buna functionare a mijloacelor fixe de uz comun;

12. Rezolva, prin consultare cu conducerea unitaii,
platformei de pe raza comunei Balesti;

toate  problemele

gospodadrire

ce revin

13. Asiguri aprovizionarea cu materiale necesare pentru intretinere in cadrul platformei de lepozitare si

gospoddrire a gunoiului de grajd si a deseurilor menajere;
14. Primeste materialele care se aprovizioneazi, verifica cantitafile indicate in documer

tele care le

insotesc si controleazi cét este posibil calitatea acestora . Rispunde de depozitarea lor in burje conditiuni

pentru a se evita degradarea respectandu-se §i normele de SSM si PSI;
15. Deschide fisele de inventar personal, pe care le tine la zi cu toate modificirile aparute;.

16. Raspunde de ordinea si curdtenia care trebuie sa fie la platforma de depozitare §i gpspodarire a

gunoiului de grajd si a deseurilor menajere;

17. Sesizeaza abaterile celor in masura sa ia decizii pentru remedierea acestora;.
18. Intocmeste anual Planul local de actiune pentru protectia apelor impotriva poludrii ¢
surse agricole;

19. Gestioneazd documentele din activitatea compartimentului i asigurd péstrarea
corespunzatoare;- actualizarea atributiilor se va face in functie de modificarile organizatorig
care apar;

1 nitrati din

ki arhivarea
e legislative

20. Colaboreazi cu structurile aparatului de specialitate in vederea indeplinirii obiectivul§i general al

institutiei, in limitele stabilite de seful ierarhic superior;

21. Anuntd in scris oricare acte sau fapte care impiedicd realizarea corecti si la timp a
serviciu si aduce la cunostinta primarului problemele aparute in desfasurarea activitétilor;
22. Raspunde de pastrarea secretului datelor si informatiilor cu caracter confidential detinut
are acces ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu;

23. Intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin compartimentului
implementarii si mentinerii sistemului de control intern managerial;

24. Raspunde de conservarea, protejarea si extinderea fondului vegetal existent;

25. Ta masuri pentru protectia pomilor fructiferi, florilor §i arbustilor oranamentali din pal
Primdriei si Consiliului local, precum si pentru completarea golurilor cu gard viu;
26. Raspunde de intretinerea parcului situat in incinta Primariei Comunei Balesti;

barcinilor de
b sau la care

in vederea

fcul din fata

27. In calitate de persoani responsabilid cu monitorizarea cantitativa si calitativd a serviciujui public de

alimentare cu apa §i canalizare pe raza comunei Balesti (realizat de cétre operatorul
LOCAL” BALESTI), indeplineste urmatoarele atributii:
a) supravegheazi si controleazi modul de respectare si de indeplinire de catre

S.C. ,UTIL

pperator  a

obligatiilor contractuale asumate privind furnizarea/ prestarea serviciului public de alimentgre cu apa si

canalizare;

b) supravegheazi si controleazi calitatea si eficienta serviciilor furnizate/ prestate d
nivelul indicatorilor de performanta si eficienta la care acesta s-a obligat;

¢) ia masuri pentru evaluarea anuala a indicatorilor de performanta stabiliti pentru ¢
contractul de delegare a serviciului;

d) realizeaza sondaje cu privire la calitatea serviciilor de alimentare cu apa;

e) urmareste daca operatorul serviciului public de alimentare cu apa si canalizar
avizele necesare furnizarii serviciului;

f) tine evidenta situatiilor centralizatoare privind avariile, trimestrial;

g) intocmeste semestrial rapoarte de activitate pentru monitorizarea si controlul
indeplinire a obligatiilor asumate de cétre operator;

b operator la

perator prin

b

e a obtfinut

modului de
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h) supravegheazi si controleaza modul de administrare, exploatare, conservare gi njeninere in

functiune, dezvoltare gi/sau modernizare a sistemului de alimentare cu apd si de canalizarg

prin contractul de delegare a gestiunii;

i) elaboreazi si supune aprobarii strategii in vederea imbundtfirii §i dezvoltarii servid

de alimentare cu apd si canalizare, utiliznd principiul planificérii strategice multianuale;
j) consultd utilizatorii in vederea stabilirii politicilor si strategiilor locale i
organizare si functionare a serviciului;

k) informeazi periodic utilizatorii asupra starii serviciului public de alimentare]

canalizare si asupra politicilor de dezvoltare a acestuia;
1) mediaza si solutioneaza conflictele dintre utilizatori si operator, la cererea uneia d
m) monitorizeazd strict calitatea apei potabile distribuite prin intermediul si
alimentare cu apd, in concordanti cu normele igienico-sanitare in vigoare;

incredintat

jului public

a modalitatilor de

cu apa §i

iltre parti;

emelor de

n) verifica daci lucririle de intretinere ale serviciului de alimentare cu apa se fac punctual, ca

urmare a rezultatului inspectiei sau dupa un plan anual de intrefinere;

0) misoara cantititile de apa preluate sau furnizate de operator, prin intermediul siptemului de

alimentare cu api, sub forma de apa potabila, apa bruta sau apa industriala;

p) misoard debitele pe reteaua de distributie, conform Procedurii operationale: S
PUBLICE LA NIVELUL UAT — COMUNA BALESTI, judetul Gorj;

q) urmireste dacd opratorul ia masuri pentru a detecta pierderile de apa conform
operationale: SERVICIILE PUBLICE LA NIVELUL UAT - COMUNA BALESTI, judetul
evidenta procentului pierderilor de apa si a cauzelor care determind pierderile de apa;

28. Respecti procedurile operationale de lucru specifice;

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

30. Respecti prevederile Regulamentului de Ordine Interioara incheiat pentru aparatul de s
primarului comunei si prevederile Regulamentului de Organizare si Funcfionare a A
Specialitate al Primarului Comunei Balesti;

31. Cunoaste si respecti prevederile Codului de conduita al personalului contractual, in vigog
32. Indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative in vigoare sau incredinfate d
deliberativa si executiva, precum si de la viceprimarul si primarul comunei.

Art.57. COMPARTIMENTUL URBANISM SI AMENAJAREA TERITORI
subordonat primarului comunei si aduce la indeplinire urmétoarele atributii principale:
1. Tine evidenta documentatiilor de urbanism §i amenajarea teritoriului, privind vechile si
de sistematizare, precum si prelucrarea informatiilor din certificatele de urbanism eliberate;
2. Asigurd documentatia necesard pentru licitatiile pentru concesionare si inchiriere, organij

ERVICIILE

Procedurii
Gorj si tine

ecialitate al
aratului de

re;
autoritatea

ULUI este
hoile detalii

rate pe baza

aprobirii Consiliului Local Balesti, intocmeste si tine evidenta contractelor de concesionare fsi inchiriere

a terenurilor;
3. Asigura caracterul public al C.U. si A.C./ D. in conformitate cu prevederile legale in vigo

4. Initiazi elaborarea documentelor de urbanism, solicitd executare P.U.G., P.U.Z. si P.U.D.Iieurmareste

elaborarea lor;
5. Verifici documentatiile tehnice in vederea intocmirii §i eliberdrii certificatelor de

hirbanism  §i

a autorizatiilor de construire/desfiintare, conform prevederilor Legii nr. 50/1991, reppblicata, cu

modificarile si completdrile ulterioare si ale Legii nr. 350/2001, cu modificérile si
ulterioare;
6. Elaboreazid referate §i proiecte de hotdrari privind organizarea si dezvoltarea
a comunei;

tompletarile

urbanistica

7. Efectueazid controlul privind executarea constructiilor, in conformitate cu Legii fr. 50/1991,

republicatd, cu modificarile i completrile ulterioare;
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8. Urmareste somatiile emise si fine evidenta proceselor-verbale de contraventie si

intocmeste

documentele de inaintare in instantele de judecatd, in conformitate cu prevederile Legii gr. 50/1991,

republicatd, cu modificédrile si completdrile ulterioare, in colaborare cu Compartiment
9. Colaboreazd permanent cu diferite institufii, regii autonome §i societdfi comerciale
obtinerii avizelor pentru noile investifii realizate pe terenurile proprietate privatd a
concesionate pe perioada determinat;

il Juridic;
in vederea
comunei §i

10. Participa la acfiunile inifiate de cétre Primaria Comunei Balesti privind respectarea djsciplinei in

constructii si a apliciii legislatiei in vigoare;

11. Asigurd fundamentarea, elaborarea, aprobarea si realizarea programelor de org
dezvoltare urbanisticd a comunei (plan urbanistic zonal, plan urbanistic de detaliu, studii de
12. Face propuneri privind promovarea de investitii noi;

13, intocme$te impreund cu Compartimentul Achizitii Publice documentatiile specifice

zare si de
ecialitate);

in vederea

organizarii licitatiilor care privesc obiectivele de investitii apartindnd Primariei Comuhei Bilesti,

conform legislatiei in vigoare;
14. Urmaéreste derularea in bune conditii a executdrii lucrarilor la obiectivele de investitii, rag

punzand de

pregdtirea executdrii lucrdrilor, de executarea propriu-zisd a acestora, cat si de receptfa lucrarilor

realizate;
15. Dupé aprobarea bugetului local si repartizarea fondului pentru reparatii si intretinere scq

li pe unitati

de invatdmant, intocmeste, impreund cu Compartimentul Achizitii Publice, caiete de safcini pentru

lucrarile ce urmeaza si fie licitate, urméreste executia acestor lucrari, participand in comisig
la terminarea lucrarilor;

16. Se preocupd de obtinerea acordurilor si avizelor, conform legislatiei in vigoare;

17. Avizeazd documentatiile de urbanism s§i de amenajare a teritoriului si elibereaza cer
urbanism;

18. Face analiza operativd privind respectarea structurii §i continutului documentelos
restituirea, dupa caz, a documentatiilor necorespunzéitoare in termenul prevazut de legislatia

de receptie

ificatele de

depuse si
n vigoare;

19. Analizeaza proiectul depus pentru autorizarea executdrii lucrdrilor, pentru constatareal indeplinirii

tuturor cerintelor si conditiilor cuprinse in avizele obtinute de solicitant;

20. Obtinerea, in numele investitorului, a avizelor si acordurilor cerute prin certificatul de yrbanism, in

vederea obtinerii acordului unic;

21. Asigurd redactarea §i prezentarea spre semnare a certificatelor de urbanism si autofizatiilor de

construire/desfiintare;

22. Asigura banca de date specificd activitatii de urbanism;

23 Elibereaza certificatele de urbanism si autorizatiile de construire, reconstruire, modific
sau reparare a cladirilor de orice fel, monumentelor si ansamblurilor istorice sau de culturi,
lucrari cu caracter provizoriu;

24. Urmareste intocmirea, avizarea §i aprobarea documentatiilor de urbanism pentru
BALESTI;

, extindere
prejmuiri,

COMUNA

25. Controleaza respectarea prevederilor autorizatiilor de construire/desfiintare, eliberate si fanctioneaza

contraventional abaterile de la prevederile legislatiei in vigoare, privind disciplina in con
evidenta amenzilor aplicate;

26. Realizeaza controlul constructiilor privind respectarea disciplinei in constructii a autori
masuri operative de sanctionare a contravenientilor si de demolare a constructiilor care
afara prevederilor legale;

27. Asigura verificarea scrisorilor §i reclamatiilor cu privire la respectarea disciplinei in a
urbanism, calitatea lucrdrilor de constructii, protectia teritoriului §i propune mdasuri de
a problemelor verificate;

28. Asigura relatiile publice cu cetatenii, institutiile publice si societdtile comerciale privind
de specialitate;

4

btructii, fine

iilor, luand
executd In

ftivitatea de
solufionare

problemele
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29. Face propuneri pentru inchirierea i concesionarea terenurilor proprietate privatd sau pyblicd pentru
constructii;
30. Elibereaza avize pentru lucrérile de construire ce se autorizeaza de cétre Consiliul Local Balesti;

31. Supune aprobarii studiile si detaliile de urbanism §i urmareste modul de realizare al acesfora;

32. Urmdreste imbunétifirea continua a aspectului urban §i face propuneri pentru pastrareaf specificului
local in materie de arhitecturd;

33. Verifici in teren documentatiile depuse si face propuneri pentru eliberarea cert
urbanism; _

34. Asigura si ia masuri pentru amplasarea corespunzitoare a constructiilor;

35. Urmdreste modul de executare al constructiilor, incadrarea in prevederile autorizatiilor dle construire
emise;
36. Urmdreste respectarea calitatii in constructii §i face propuneri, in conditiile legii, pentru
constructiilor nelegale; 4
37. Propune actionarea in justitie in vederea desfiintirii lucrérilor sau de aducere la stagea initiald a
terenurilor §i constructiilor pentru care nu s-au emis autorizaii de construire sau nu au fgst respectate
prevederile legale;

38. Urmireste aducerea la indeplinire a hotararilor judecdtoresti si a dispozitiilor Primarului
hotérarilor adoptate de Consiliul Local Balesti privind desfiintarea constructiilor neautoriza
39. Face propuneri pentru amplasarea provizorie a unor constructii ugoare;
40. Constata contraventii in cazul nerespectirii normelor privind amplasarea si executareajlucrérilor de
constructii si a altor lucrari potrivit dispozitiilor in vigoare si stabileste mésurile necesie intrérii in
legalitate, in conditiile legii;

41. Centralizeazi si inregistreazd documentatiile pentru obtinerea avizelor;
42. Urmireste si raspunde de amenajarea, organizarea si exploatarea locurilor publice
reclame, a panourilor publicitare;
43. Amenajeazi, intretine i exploateazi locurile de parcare si afigaj publicitar pe strézi si
publice, in conditiile stabilite prin planurile de urbanism i studiile de circulatie;
44. Raspunde de executarea lucrarilor de construire a drumurilor, in stricta corjcordantd cu
documentatia de urbanism si pe baza studiilor de circulaie si de trafic;
45. Perfectioneazi §i modernizeazi mijloacele de semnalizare §i avertizare rutierd g de dirijare
a circulatiei;
46. Verifica starea tehnica a drumurilor, identificarea si localizarea degradarilor produse if carosabil si
remedierea operativa a acestora;
47. Dezvoltd si amenajeaza spatiile publice in strdnsi concordanté cu necesitatile comunitiji locale si cu
documentatiile de urbanism aprobate potrivit legii;
48. Gestioneazi procesul emiterii certificatelor de urbanism si a autorizafiilor de construi
prin completarea Registrelor de evidenti al C.U. si A.C./D. in conformitate cu preved
vigoare; :
49. Asiguri trimiterea documentatiilor depuse la primdrie pentru eliberarea certificatelor dg urbanism si
a autorizatiilor de construire/ desfiintare, catre structura de specialitate din cadrul consiliglui judetean,
care are obligatia de a analiza si aviza aceste documentaii;

ficatelor de

desfiintarea

precum §i a

b

de afigaj si

in alte locuri

e/desfiintare
ile legale in

50. Intocmeste programul de control trimestrial privind disciplina in urbanism §i complet
de evidentd a controalelor si a proceselor-verbale de contravenfie; activitatea de con

primériei se va materializa prin procese-verbale de control care vor fi aduse la cunostinta pr
51. Urmdreste anuntarea inceperii lucrérilor §i a finalizarii acestora, conform preveder|

vigoare;

52. Tine evidenta strizilor si intocmeste lucririle de atribuire sau schimbari de denumire
53. Comunica hotarérile Consiliului Local Balesti la O.C.P.I. Gorj in vederea deschide
sau completdrii in Cartea Funciara;,

54. Verifici si solutioneaz sesizarile si reclamatiile primite din partea cetéfenilor, legate ¢

specifice compartimentului;

Registrul
1 la nivelul
gmarului;
lor legale in

a rIcestora;,_

i, modificarii
e problemele
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55. Primirea si eliberarea documentelor privind eliberarea certificatelor de atestare si
constructiilor si a certificatelor de nomenclatura stradala;

56. Propune Consiliului local adoptarea de masuri cu privire la intretinerea si infrumusefarg

curtilor si imprejmuirilor, a spatiilor verzi, a arborilor si arbustilor;

edificare a

a cladirilor,

57. Urmareste si verificd modul in care se realizeaz activitatea de amenajare si intrefinere spatii verzi i

iluminat public;

58. Raspunde de organizarea, exploatarea §i intretinerea retelelor de iluminat public pentry
valoare a edificiilor publice, a monumentelor arhitectonice §i de artd, a spatiilor publice si pe

59. Verifica satisfacerea consumului de energie electricd la iluminatul public §i urmareste
mentinerea iluminatului public la parametrii stabiliti prin contractul de concesiune;

60. Raspunde de respectarea normelor tehnice referitoare la amplasarea instalatiilor de i
nivelul de iluminare, tindndu-se seama de marimea §i importanta satelor componente

punerea in
isagistice;
ealizarea si

nat si la

|
f:‘ comunei

Bilesti, siguranta traficului si de normele de consum de energie electrica aprobate potrivit legii;

61. Controleaza amplasarea i folosirea rationala a retelelor electrice de iluminat public;

62. Tine locul functionarului public din cadrul Serviciului pentru Situatii de Urgentd cénd afesta se afla

in concediu de odihn, concediu medical sau alte concedii;
63. Respectd procedura de lucru specifica potrivit prevederilor legale in vigoare;
64. Respecta normele de protectia muncii, P.S.I. si de sanatate potrivit reglementérilor in

vigoare;
65. Respecti prevederile Regulamentului de Ordine Interioard aprobat pentru aparatul de sd:cialitate al

Primarului Comunei Bilesti, judetul Gorj si ale Regulamentului de Organizare §i F
Aparatului de Specialitate al Primarului Comunei Bélesti;

66. Cunoaste si respecti prevederile Codului de conduita al functionarilor publici, in vigoare
67. indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative in vigoare sau incredintate de au
deliberativa si executiva.

Art.58. COMPARTIMENTUL SERVICIUL PENTRU SITUATII DE URGE]

subordonat primarului comunei, cu urmétoarele atributii:

1. Orgaizeazi si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilg

incendiu, avarii, calamititi naturale, inundatii, explozii si alte situatii de urgenta;

2. Planifici si conduce activititile de intocmire, aprobare, actualizare, pdstrare §i
a documentelor operative, pevazute de actele normative in vigoare;

3. Coordoneazi, lunar, procesul de pregitire al voluntarilor pentru ridicarea capacititii de
potrivit documentelor intocmite in acest scop;
4. Asigurd misurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind ingtiinfared

ctionare a

joritatea

NTA  este
r in caz de
de aplicare

interventie,

si aducerea

personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod oportun, in cazul producerii ynor urgente

civile sau la ordin;
5. Asigura, verifici si mentine in mod permanent, in stare de functionare, punctele de com

a in situatii

de urgenti civili si le doteazi cu materialele §i documentele necesare, potrivit ordinelor in vigoare;
6. Asigura studierea si cunoasterea de citre personalul serviciului voluntar a particularitatilor localitétii
si clasificarii din punct de vedere al protectiei civile, precum si principalele caracteristici gle factorilor

de risc care ar influenta urmdrile situatiilor de urgentd din zona de competenta,
7. Intocmegte situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care pot
situatii de urgentta pe care o actualizeazd permanent;

fi folosite in

8. Urmdreste asigurarea bazei materiale a serviciului voluntar, pe baza normelor si instryctiunilor de

dotare;
9. Controleazi ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendiu, celelalte matg

interventie de pe teritoriul localititii sa fie in stare de functionare si intrefinute corespunzitoy;

riale pentru

t

10. Urmireste executarea dispozitiilor date catre voluntari §i nu permite amestecul alfor persoane

neautorizate in conducerea serviciului;

11. Verifica modul cum personalul serviciului voluntar respectd propgramul de pctivitate i

regulamentul de organizare i functionare a serviciului voluntar;
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12. Executa instructajul general pentru angajatii primdriei, instructajul periodic cu sefii dp servicii si
compartimente si instructajul pentru lucriri periculoase;
13. Intocmeste si actualizeaza permanent documentele operative ale serviciului, informanduy
despre acestea;

14. Asigura incadrarea serviciului de interventie cu personal de specialitate;

15. Tine evidenta participérii la pregatire profesionald si calificativele obtinute;

16. Tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul volun

tl pe primar

17. Informeazi primarul §i compartimentul de prevenire cu atributii pe linia situatiilor de urg;lté, despre

stirile de pericol constatate pe teritoriul localitatii;
18. Participa la instructaje, schimburi de experientd, cursuri de pregétire profesionald, ol
serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta;
19. Participa la verificarea cunostintelor membrilor serviciului voluntar la incadrare, trin
sfargitul anului pentru atestarea pe post conform indicatorilor de calificare;

20. Impreuni cu compartimentul de prevenire, verificd modul de respectare a mésurilor de
gospodariile populatiei i pe teritoriul agentilor §i operatorilor economici din raza localitatii;
21. Face propuneri privind imbunitaftirea activitatii de prevenire si eliminarea starilor de per
22. Pregiteste si asigurd desfagurarea bilantului anual al activitatii serviciului voluntar;
23. Efectueazi lunar studiul ordonat prin programul difuzat de Inspectoratul pentru Situafii
,,Lt. Col. Dumitru Petrescu” al judetului Gorj, in caiet special pregitit in acest scop;
24. intocmeste si actualizeazi in permanenti figele postului pentru personalul voluntar;

ganizate de
estrial si la
prevenire in
jcol;

de Urgenta

25. Tine evidenta participarii personalului la interventie si face propuneri pentru promovgrea acestuia

sau pentru acordarea de distinctii sau premii;
26. Intocmeste anual proiectul de buget pentru serviciu si il sustine in comisiile de speciali

tafe
27. Urmireste in permanentd executia bugetara si face propruneri de rectificare daca este caJu

28. Promoveazi in permanentd serviciul in randul populatiei si elevilor §i asigura recrutarea
de voluntari;

29. Executi atributiile previzute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile,
stingerii incendiilor;

30. Tine evidenta tuturor membrilor Serviciului voluntar pentru situatii de urgentd cu
contracte de colaborare in caz de interventii;

31. Urmireste dotarea Consiliului Local §i a Primariei comunei cu stingitoare si matg
prevenirea i stingerea incendiilor;
32. Se ocupi de asigurarea tuturor materialelor previzute in programul pentru intervent
evenimente periculoase sau inundatii;

L;
permanentad

[prevenirii si

bare incheie
riale pentru

a in caz de

33. Sa asigure identificarea si evaluarea riscurilor de incendiu din unitate §i si asigyre corelarea

misurilor de apérare impotriva incendiilor cu natura si nivelul riscurilor;

34. Sa solicite si si obtind avizele si autorizatiile de securitate la incendiu, previzute dp lege, si sa

asigure respectarea conditiilor care au stat la baza eliberdrii acestora; in cazul anuldrii a
autorizatiilor, si dispund imediat sistarea lucririlor de constructii sau oprirea functionarii
constructiilor sau amenajarilor respective;

35. Sa permitd, in conditiile legii, executarea controalelor si a inspectiilor de preveni
incendiilor, si prezinte documentele si informatiile solicitate si s nu ingreuneze sau sa obst
niciun fel efectuarea acestora;

36. Sa elaboreze instructiunile de apdrare impotriva incendiilor, cu stabilirea atribufii
salariatilor la locurile de munca;

37. Sa verifice dac# salariatii cunosc si respectd instructiunile necesare privind masuril

yizelor ori a

ori utilizarii

fe impotriva
fuctioneze in

or ce revin

b de apdrare

impotriva incendiilor si s verifice respectarea acestor masuri semnalate corespunzitor prif indicatoare

de avertizare de cétre persoanele din exterior care au acces in unitatea sa;

38. Sa intocmeasca §i si actualizeze planurile de interventie §i conditiile pentru aplicare3 acestora in

orice moment;
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39. Sa utilizeze in unitate numai mijloace tehnice de aparare impotriva incendiilor, certifichte conform

legii;
40. Participa trimestrial la sedintele I1.S.U. Gorj, planificate in Planul de pregitire, un
Raportul de activitate pentru trimestrul respectiv;

41. Urmareste asigurarea serviciului de permanenta de cétre ofiterii de serviciu in perioada
avertizari meteorologice;

42. Supravegheazi respectarea normelor P.S.1.;

43. Indeplineste orice alte atributii previzute de lege privind apararea impotriva incendiilor;
44. Executd periodic controale la gospodariile populatiei si agentii economici din comuni {
respectarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor;

de prezintd

In care sunt

u privire la

45. Are rolul unui operator local pentru pregatirea populatiei, cunoagterea locald a hgzardului si

a riscului la inundatii, a planului de aparare si a celui de evacuare;
46. Intocmegte Planul local de apdrare i de evacuare;
47. Acorda sprijin pentru inventarierea pagubelor la nivel de localitate;

48. Participa la mobilizarea §i anuntarea cetatenilor in caz de evenimente deosebite, precu si pentru

participarea acestora in caz de referendum local sau adunari publice sitesti;
49. Urmdreste si rdspunde de efectuarea curdteniei si deszipezirii tuturor drumurilor o
a celorlalte locuri publice;

omunale si

50. Indeplineste atributii legate de investigarea post-seismicd pe raza comunei Bilegi, conform

prevederilor legale in vigoare;

Alte atributii ale salariatului din cadrul compartimentului:

51. Gestioneaza patrimoniul bunurilor apartindnd comunei Balesti (Consiliul Local Bilesti
Balesti);

si Primaria

52. Elaboreazi proiectul programului pentru lucrérile si fondurile necesare modernizirii, adrpinistrarii i

intretinerii domeniului public si efectudrii de servicii de gospodarie comunald, care se plitesc
53. Intocmeste proiectul planului de gospodadrire, curdtenie §i infrumusetare a comunei;
54. Urmareste respectarea actelor cu caracter normativ pentru problemele de gospodirig
aplicd, potrivit legii §i hotararii Consiliului local, sanctiuni in cazurile de contraventie consta
55. Asigurd realizarea lucrérilor publice din fondurile comunei si face propuneri pentru
celor existente;

56. Centralizeazd necesarul de
57. Asigura respectarea bugetului alocat;
58. Raporteazi neconcordantele intre bugetul de consumabile §i necesar;
59. Monitorizeaza consumul i propune masuri de reducere;

60. Asigurd remedierea situaiilor neprevazute;

61. Asigurd buna functionare a mijloacelor fixe de uz comun;

62. Planificd, organizeazd si distribuie materialele si accesoriile necesare desfisuriri
personalului administrativ din cadrul institutiei;

mjloace fixe si consumabile in cadrul

din buget;
comunala,
te;

dernizarea

institutiei;

activitatii

63. Aprovizioneazd cu rechizite, papetirie si alte materiale necesare pentru intrefinerd in cadrul

institutiei;

64. Primeste materialele care se aprovizioneaza, verificd cantititile indicate in docume
insotesc si controleazd cat este posibil calitatea acestora . Raspunde de depozitarea lor in bun:
pentru a se evita degradarea respectdndu-se §i normele de protectia muncii gi PSI;

65. Intocme$te receptiile gi bonurile de consum pentru toate materialele cumpdrate si preda

nlele care le

condifiuni

eceptiile la

Serviciul Economic, Achizifii Publice si Guvernantd Corporativi — Compartimentul Shlarizare si

Contabilitate, pentru efectuarea platilor;
66. Sd tind §i sd proceseze inregistrarile din magazie si si facd alte lucrdri cu ajutorul
computerizate;

67. Réaspunde de ordinea §i curdfenia care trebuie si fie in institutie,

68. Monitorizeaza nivelurile de stocuri din cadrul institutiei;

ingrijindu-se de
materialelor necesare efectuarii curéteniei in localul Consiliului local si al Priméiriei comunei;

tehnologiei

asigurarea
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69. Asiguri integritatea tuturor materialelor, a utilajelor de micd mecanizare §i a sculelor de ména din

dotarea institutiei;

70. Deschide figele de inventar personal, pe care le tine la zi cu toate modificérile aparute;.
71. Distribuie echipamentul de protectia muncii §i tine evidenta acestuia;

72. Semneazd fisele de lichidare a celor ce pérdsesc institufia, numai dupd o atentd
inventarelor personale — raspunde pecuniar de respectarea acestei indatoriri;

berificare a

73. Raspunde de remedierea defectiunilor ce pot conduce la accidente de muncéd, in cadrul igstitutiei;

74. Elaboreazi si supune spre aprobare comenzile de cumpérare;

75. Urmaéreste comanda de cumpdrare prin contact direct cu furnizorul pana la inchidered

receptia produsului;

76. Ia masuri pentru gospoddrirea rationald a materialelor necesare efectudrii curdteniei
rationale a iluminatului electric, atat in interiorul localului, cét §i in exterior, inclusiv a
ornamental folosit pe perioada sirbatorilor de iarni;

acesteia §i

si utilizarii
luminatului

77. Supravegheazi si coordoneazd persoanele fizice ce presteazd muncd in conformitate cuprevederile

Legii nr. 416/2001, cu modificérile §i completarile ulterioare;

78. Tine evidenta si intocmeste prezenta persoanelor fizice ce presteazd muncd in conformitate cu

prevederile Legii nr. 416/2001, cu modificérile

! completarile
79. Intocmeste lunar situatia lucrarilor executate de catre acestia;

si

ulterioare;

80. Supravegheaza persoanele fizice ce presteaza muncé in folosul comunitaii conform mgndatelor de

executare;

81. Intocmeste prezenta pentru persoanele fizice ce presteazd munci in folosul comunit3tii conform

mandatelor de executare si o transmite la Serviciul Economic, Achizitii Publice si
Corporativa;

82. Ingtiinteazd organele de specialitate despre prestarea sau neprestarea de citre perso
a muncii in folosul comunitétii conform mandatelor de executare;
83. Tine locul salariatului din cadrul Compartimentului Urbanism §i Amenajarea Teritq
acesta se afld in concediu de odihnd, concediu medical sau alte concedii;

Guvernanta
hnele fizice

riului cand

84. Tine locul salariatului, pe linie de arhivd, cénd acesta se afld in concediu de odihnfi, concediu

medical sau alte concedii;
85. Organizeazi iluminatul public stradal si ornamental al localitatii in conditii de eficienta s
86. Respectd procedurile operationale de lucru specifice potrivit prevederilor legale in vigoal
87. Respectd normele de SSM si P.S.I. potrivit reglementérilor legale in vigoare;

88. Respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioara incheiat pentru aparatul de s
primarului comunei §i prevederile Regulamentului de Organizare §i Functionare a A
Specialitate al Primarului Comunei Balesti;

89. Cunoaste si respecta prevederile Codului de conduita al functionarilor publici;

90. indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative in vigoare sau incredintate
deliberativa si executiva.

Art.59. BIBLIOTECA COMUNALA BALESTI functioneazi sub autoritatea Con:

siguranta;
e:

ecialitate al
aratului de

d¢ autoritatea

saii,ului Local
Balesti, fard personalitate juridicd i se compune dintr-un post de bibliotecar, gradul I A, cu

urmatoarele atributii:

1. Constituie, organizeaza, prelucreaza, dezvolta si conserva colectii de carti, publicatii serialf si alte

documente de biblioteca pentru a facilita utilizarea acestora in scop de informare, cercetare, g
recreere; :

2. Colectioneazi, dezvoltd, organizeazi, conserva si pune la dispozitia utilizatorilor de
documentele din bibliotecd, la cerintele acestora;

3. Organizeaza activitatea de formare si informare a utilizatorilor, prin promovarea ¢
serviciilor §i prin realizarea unor actiuni de animatie culturald §i de comunicare a
4. Organizeaza actiuni de sondare a intereselor de studiu, lecturd, informare si dog

ducatie sau

carte toate

blectiilor, a
colectiilor;
umentare a
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utilizatorilor activi si potentiali, de promovare a serviciilor de bibliotecd si participa
programe si forme de cooperare bibliotecara;
5. Initiaza, sustine si deruleazd proiecte, programe §i alte activitdfi specifice pentru

Ja proiecte,

dezvoltarea

serviciilor de bibliotecd, in interesul comunititii locale §i sustine formarea continua a personglului;

6. Intocmeste registrul de migcare a fondului de carte ca document de evidentd oficiald si ¢

dinamica, mirimea, valoarea si natura publicatiilor din colectia bibliotecii;

7. Coopereazi cu autoritdfile administrafiei publice locale, cu institutiile responsabile, pots

realizarea obiectivelor educatiei permanente;

are reflecta

ivit legii in

8. Achizitioneaza, constituie si dezvoltd baze de date, intocmeste cataloage si alte insfrumente de

informare asupra colectiilor gi indruma utilizatorii in folosirea acestor surse de informare;

9. Ofera cititorilor, gratuit, servicii pentru lecturd, studiu, informare §i documentare la sedju, cét si de

imprumut la domiciliu pe o perioadé de cel mult 30 de zile;

10. Se ocupa de completarea curenti si retrospectivi a colectiilor Bibliotecii prin: achizifii, transfer,

donatii, schimb interbibliotecar si prin alte surse legale;

11. Depoziteazi si inventariaza cértile din fondul bibliotecii i inlesneste direct sau indire

accesul la toate publicatiile din dotare;
12. Prelucreazi biblioteconomic, conform normelor standardizate de catalogare, clasificare
toate documentele intrate in biblioteca;

13. Asiguri satisfacerea unor interese de studiu si informare prin practicarea, la cerere, a in

interbibliotecar;
14. Efectueazi operatiunile de avizare a restantierilor, recuperare fizicd sau valoricd a d
deteriorate ori pierdute de utilizatori, in conformitate cu prevederile Legii bibliotecilor;

15. Asigura gospodirirea, gestionarea si pastrarea corespunzitoare a patrimoniului biblioteci

16. Participa la simpozioane, consfétuiri, schimburi de experientd, colocvii, etc;
17. Raspunde de realizarea metodologiilor specifice serviciului;

Ct cititorilor
si indexare,
iprumutului

hcumentelor

- .

18. Reprezinti institutia in raporturile cu persoanele fizice i juridice privind activitafile gpecifice din

cadrul bibliotecii pentru care primegte delegatie de autoritate;
19. Raspunde de intreaga activitate a bibliotecii;

20. intocmeste rapoarte statistice cu privire la activitatea bibliotecii (evidenta utilizatorilg

acestora, documente difuzate etc.);

21. Intocmeste anual registrul de evaluare a activitafii in termen de 45 de zile de la incheier

care-l trimite Bibliotecii judetene si Consiliului local;
22. Organizeaza, impreund cu directorul de camin cultural, actiuni de animatie cul

r, frecventa
ba anului pe

urald si de

comunicare a colectiilor sub forma de expozitii, dezbateri, intélniri cu autori, simpozioane efc., in scopul

dinamizarii interesului public fata de informare si lecturd;

23. Verifici si elimind, periodic, din colectiile bibliotecii, documentele uzate fizic, moral gau stiintific,

cu exceptia documentelor de patrimoniu, conform prevederilor legale,
24. Efectueazi activitdti de igienizare a spatiilor de bibliotecd si de asigurare 4
microclimatice de conservare a colectiilor;

25. Asigurs informatizarea activitatilor si serviciilor de biblioteca;
26. Promoveazi imaginea bibliotecii §i comunititii deservite ca §i componentd cultur
stiintifica;

27. Biblioteacrul tine locul inspectorului din cadrul Compartimentului Relatii cu Publicul
concediului de odihni, concediu medical sau alte concedii (concediu maternitate, cong
cresterea copilului) sau cand este plecata din institutie;
28. Bibliotecarul desfasoara
PROGRAMUL TIP ,,AFTER SCHOOL” activititi de formare si infomare a copiilor, prin
colectiilor, a serviciilor si prin realizarea unor actiuni de animatie culturald si de comunicar
sub formd de lecturd. intlniri cu autori, etc., in scopul dinamizarii interesului fatd de

conditiilor

pld i/ sau

pe perioada
ediu pentru

in cadrul CENTRULUI DE ASISTENTA SOCIALA DUPA

promovarea

b a coletiilor

nformare si

lecturd, precum si actiuni de sondare a intereselor de studiu, lecturd, informare $i documentgre a copiilor
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(utilizatori activi si potentiali), de promovare a serviciilor de biblioteca si alte acivitati speg
dezvoltarea serviciilor de bibliotecd, in interesul comunititii locale;

29. Impreuni cu asistentele medicale comunitare din cadrul Compartimentului Asisten
Comunitard si cadrele didactice de la scolile de pe raza comunei, bibliotecarul desfégoar:
CENTRULUI DE ASISTENTA SOCIALA DUPA PROGRAMUL TIP ,,AFTER SCHOOI
de supraveghere si indrumare a copiilor;

30. Respectd procedura operationala de lucru specifica;

31. Respectid normele de SSM si P.S.I. potrivit reglementérilor legale in vigoare;
32. Respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioara incheiat pentru aparatul de sp

ifice pentru
Medicala

in cadrul
L” activitafi

ecialitate al

primarului comunei §i prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare a Agaratului de

Specialitate al Primarului Comunei Balesti, Serviciul Public Comunitar Local de Evidenti a
Balesti si institutiile publice, fard presonalitate juridica, care functioneaza sub autoritatea
Local al Comunei Bilesti, judetul Gorj;

Persoanelor
Consiliului

33. Cunoaste si respectd prevederile Codului de conduiti al personalului contractual, in vigogre;

34. indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative in vigoare sau incredintate de
deliberativa si executiva.

Art.60. (1) CAMINUL CULTURAL ,JON TEOTEOP’ BALESTI, compus dintr-
de camin cultural, functioneaza sub autoritatea Consiliului Local Balesti, fard personali
initiazd si desfasoard proiecte si programe in domeniul educafiei permanente (economi
artistica, ecologicad etc.), al culturii traditionale si al creatiei populare contemporane,
consecventa:

a) organizarea si desfasurarea de activitati cultural-artistice si de educatie permanenta;

b) conservarea §i transmiterea valorilor morale, artistice si tehnice ale comunitatii locale, ale
patrimoniului cultural national §i universal;

¢) organizarea $i sustinerea interpretilor si formatiilor artistice de amatori, a unor concursuri §
festivaluri, inclusiv a participdrii interpretilor i formatiilor la manifestéri culturale interjudety
nationale si internationale; stimularea creativitatii si talentului;

autoritatea

in manager
te juridica,
4, juridica,

drind cu

i
ne,

d) organizarea si sustinerea activitafii de documentare i realizare a expozitiilor temporare, elpborarea 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 populard, de arti plastica, de arta fotoprafica si

de gospodarie taraneasca;

g) organizarea i desfagurarea unor cursuri de formare profesionald continua.

(2) Pentru indeplinirea obiectivelor specifice, Caminul Cultural “Ion Teoteoi” are urmétoarele
principale:

atributii

enerala;

1. Organizeaza si desfasoara activitati de educatie permanenta, respectiv: cursuri de culturd g
cursuri de perfectionare; programe de inifiere i dezvoltare a aptitudinilor creative individual
(artistice, tehnico-aplicative, stiintifice etc.); cercuri de teatru, film, artd plastica, etc.; progr

si de grup
e de

reconversie profesionald; cercuri tehnico-aplicative; seminarii, ateliere de lucru, mese rotundg¢; activitati

pentru persoane defavorizate; cursuri de perfectionare, etc.; alte forme de pregitire/perfectio
institutii similare din tara si din striinatate.
2. Organizeaza si desfasoara activitafi cultural-artistice, de petrecere a timpului liber i de div

e in

ertisment;

3. Promoveazi obiceiurile si traditiile populare specifice zonei, precum §i creatia populard coptemporana

locala;

morale, artistice §i tehnice ale comunitatii locale si/sau apartindnd patrimoniului national si
5. Organizeaza si/sau sustine interpretii si formatiile artistice de amatori, organizeazi concur.
festivaluri artistice, susfine participarea interpretilor si formatiilor la manifestiri culturale la n
zonal sau national;

4. Organizeaza si desfagoara activitafi, proiecte §i programe de conservare §i transmitere a V§§:lm

iversal;
e
ivel local,

6. Propune centrului judetean pentru conservarea si promovarea culturii traditionale obiceiurif traditii,
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creatii populare, valori ale patrimoniului cultural national ce trebuie protejate;
7. Organizeaza si/sau sustine participarea la expozitii temporare sau permanente, elaboreaza §
monografii si lucrari de prezentare culturala si turistica;

8. Difuzeaza filme artistice i documentare;

12. Organizeaza cercuri stiintifice §i tehnice, de artd populard si de gospodérie taraneascd; de
activitati turistice, agroturistice, de turism cultural i tehnico-aplicative in cadrul unor cercuri
tehnice si formatii/ansambluri artistice;

13. Organizeazi si desfagoara cursuri de educatie civica si de formare profesionala continui;
14. Participa la proiecte §i schimburi culturale interjudetene, nationale si internationale;

15. Desfasoara si alte activitati, in conformitate cu obiectivele specifice si cu respectarea disp

legale in vigoare.

Managerul
16. Asigura conducerea activititii curente a Ciminului cultural si filialelor acestuia;
17. Elaboreazé programele de activitate anuale si pe etape;

i editeaza

fasoard
stiingifice,

pzitiilor

18. Conduce nemijlocit §i concret activitatea desfasuratd de Caminul cultural, filialele acestuip si pe cea

sportiva;

19. Este ordonator secundar de credite;

20. Reprezinta §i angajeazd Consiliul local in raporturile cu persoanele juridice si fizice di
strdindtate, precum §i in fata organelor jurisdictionale, privind activitatea culturald si sp
nivelul localitatii;

tard si din
rtiva de la

21. Informeaza Consiliul consultativ asupra realizarii obiectivelor asumate, stabilind impreuga cu acesta

masuri corespunzétoare pentru imbunétitirea activitatii;

22. in termen de 30 de zile de la data depunerii situatiilor financiare anuale are obligatia de § depune un

raport de activitate intocmit conform modelului elaborat de Ministerul Culturii, Cultelor
prin ordin al ministrului culturii.

51 aprobat

(3) Alte atributii ale managerului Caminului Cultural “Ion Teoteoi” Balesti:
1. Decide asupra modului de utilizare a bugetului aprobat al institutiei, conform

revederilor

contractului de management, cu respectarea prevederilor legale, fiind ordonator de credite pentru

bugetul acesteia;
2. Negociazi clauzele contractelor incheiate conform prevederilor Codului Civil sau, dupi ¢
legilor speciale;

, conform

3. Incheie acte juridice in numele §i pe seama institutiei, in limitele de competentd stpbilite prin

contractul de management;

4. Asista la toate meciurile (oficiale §i amicale) ale echipelor de fotbal de juniori si seniori gle comunei

Balesti;
5. Organizeaza si conduce activitatea Clubul Sportiv “International Bilesti” si raspunde de
obiectivelor stabilite;

6. Reprezintd, personal sau prin delegat, clubul in relatiile cu organismele sportive i
internationale, cu celelalte institufii publice sau private, organe jurisdictionale , organizai

economici, precum §i cu persoanele fizice si juridice roméne sau striine;
7. Negociaza §i semneazd contracte si alte acte juridice de angajare a clubului;

8. Coordoneazi si controleaza activitatea desfasuratd in cadrul sectiilor pe ramura de sport

{ndeplinirea

hterne/ sau
sau agenti

din cadrul

clubului, precum si a antrenorilor, in vederea realizarii scopului si obiectivului de activitate gle clubului;

9. Asigura aplicarea i respectarea dispozitiilor legale in vigoare;

10 Avizeaza si propune Consiliului Local in vederea aprobarii, bugetul de venituri si cheltuidli al Clubul

Sportiv “International Bélegti”;

11. Aprobd proiectele, programele si planurile de activitate ale clubului, calendarul competi

intern si international §i analizeaza periodic stadiul realizarii acestora;

12. Aproba desfasurarea i altor activitafi decat cele sportive pe stadionul local din Bilest]
sportivi (sala de sport) din satul Ceauru, ca urmare a unor contracte de sponsorizare incheiat]

Sportiv “International Balesti”, cat si a unor evenimente caritabile.

ional anual

si la baza
e cu Clubul
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13. Respecta procedura operationald de lucru specifica;
14. Respecta normele de SSM si P.S.I. potrivit reglementarilor legale in vigoare;

15. Cunoagste si respectd prevederile Codului de conduita al personalului contractual, in vigogre;

16. Respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioard aprobat pentru aparatul de
al Primarului Comunei Bilesti, judeful Gorj, ale Regulamentului de Organizare si

specialitate
unctionare

a Caminului Cultural ,Jon Teoteoi” Balesti si ale Regulamentului de Organizare §i Fugctionare a
Aparatului de Specialitate al Primarului Comunei Bilesti, Serviciul Public Comunitar Local [de Evident3

a Persoanelor Bélesti si institutiile publice, fara presonalitate juridica, care functioneazi su
Consiliului Local al Comunei Balesti, judetul Gorj;

17. indeplineste si alte atributii stabilite prin contractul de management, acte normative sau
de autoritatea deliberativa §i executiva.

Art.61. COMPARTIMENTUL ASISTENTA MEDICALA COMUNITARA este
secretarului general al COMUNEI BALESTI, cu urmitoarele atributii specifice principale:
I. Asistente medicale comunitare:

1. Realizeaza catagrafia populatiei din colectivitatea locald din punctul de vedere al det
starii de s@ndtate si identificd gospoddriile cu persoanele vulnerabile si/sau cu risc medi
cadrul comunitatii, cu prioritate copiii, gravidele, lduzele si femeile de varsti fertila;

2. Identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie §i sprijind inscrierea acestg
medicilor de familie; "

3. Semnaleazd medicului de familie persoanele vulnerabile din punct de vedere medical §

autoritatea

fincredintate

subordonat
erminantilor
bosocial din
ra pe listele

social care

necesitd acces la servicii de sdndtate preventive sau curative §i asigurd sau facilitehzd accesul

persoanelor care trdiesc in sdrdcie sau excluziune sociald la serviciile medicale necesaj
competentelor profesionale;

4. Participd in comunititile in care activeaza la implementarea programelor nationale

precum si la implementarea programelor si actiunilor de sénitate publici judetene sau locale
colectivitafii locale, adresate cu precddere persoanelor vulnerabile din punct de vedere me
sau economic;

5. Furnizeaza servicii de sdnatate preventive si de promovare a comportamentelor favora
copiilor, gravidelor si lauzelor, cu precadere celor provenind din familii sau grupuri vu

e, conform

le sanitate,

[pe teritoriul

lical, social

ile sanitatii
erabile, in

limita competentelor profesionale;
6. Furnizeazi servicii medicale de profilaxie primar3, secundara si terfiardi membrilor co

unitatii, in

special persoanelor care trdiesc in saracie sau excluziune social3, in limita competentelor profesionale;

7. Informeaz, educi si constientizeazd membrii colectivitaii locale cu privire la mentiner
viatd sdndtos §i implementeaza sesiuni de educatie pentru sanitate de grup, pentru promov.
de viafd sadndtos impreund cu personalul din cadrul serviciului de promovare a sinititi
Directiei de Sanatate Publica Gorj,
personalul din cadrul centrelor de sinitate mintala;

8. Administreaza tratamente, in limita competentelor profesionale, conform prescriptiei

e
familie sau a medicului specialist, cu respectarea procedurii de manipulare a deseuril‘i

respectiv depozitarea deseurilor medicale rezultate din administrarea tratamentelor prescri
tin evidenta administrarii manevrelor terapeutice, in limita competentelor profesionale;

9. Anunta imediat medicul de familie sau serviciul judetean de ambulanti atunci cind identi
un membru al comunitatii aflat intr-o stare medicala de urgenta;

unui stil de
ea unui stil
din cadrul

iar pentru aspectele ce tin de sdnitatea mintald, ifnpreund cu

dicului de
medicale,
de medic;

Fica in teren

10. Identificd persoanele, cu precddere copiii diagnosticati cu boli pentru care se tine o evidef{a special,

respectiv TBC, prematuri, anemici, boli rare etc., si le indruma sau le insotesc, dupi caz, la
familie si/sau serviciile de sanitate de specialitate;
11. Supravegheazi in mod activ bolnavii din evidentele speciale - TBC, prematuri, anemi

medicul de

b1, boli rare

etc. - si participad la administrarea tratamentului strict supravegheat al acestora, in limita competentelor

profesionale;
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12. Realizeazi managementul de caz in cazul bolnavilor cu boli rare, in limita co
profesionale, conform modelului de management de caz, adoptat prin ordin al ministrului
termen de 180 de zile de la data intrérii in vigoare a prezentelor norme metodologice;

13. Supravegheaza tratamentul pacientilor cu tuberculoza si participd la administrarea tr
strict supravegheat (DOT/TSS) al acestora, in limita competenelor profesionale;
14. Pentru pacientii cu tulburéri psihice contribuie la realizarea managementului de caz drganizat de
centrele de sanitate mintald din aria administrativ-teritoriald, ca parte a echipei terapeutide, in limita
competentelor; identificd persoanele cu eventuale afectiuni psihice din aria administrativ-t¢ritoriala, le
informeaza pe acestea, precum si familiile acestora asupra serviciilor medicale specializate]de sanatate
mintald disponibile i monitorizeazi accesarea acestor servicii; notificd imediat serviciilg de urgenta
(ambulant3, politie) si centrul de sanitate mintald in situaia in care identifica beneficiari aflti in situatii

mpetentelor
panatatii, in

htamentului

de urgenta psihiatricd; monitorizeazi pacientii obligati la tratament prin hotdréri ale i
judecats, potrivit prevederilor art. 109 din Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu m¢
completirile ulterioare si notificd centrele de sdnatate mintali si organele de politie locale §
legiturd cu pacientii noncomplianti;

15. Identifica si notifici autoritatilor competente cazurile de violenta domestica, cazurile
situaii care necesitd interventia altor servicii decét cele care sunt de competenta asisten
comunitare;

16. Participa la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infecti;

17. Efectueazi triajul epidemiologic in unitatile scolare la solicitarea Directiei de Sanatate
in limita competentelor profesionale;

tantelor de
dificarile si
judetene in

cle abuz, alte

el medicale

iblick Gorj,

18. Identifica, evalueazi si monitorizeaza riscurile de sanitate publicd din comunitate si
monitorizarea interventiei si evaluarea impactului, din perspectiva medicala si a serviciilor

participa la
sanatate;

19. intocmesc evidentele necesare si completeazia documentele utilizate in exercitarea :fibutiilor de

serviciu, respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu, alte documente
solicitate si conforme atributiilor specifice activitafilor desfasurate;
20. Elaboreaza raportirile curente i rapoartele de activitate, in conformitate cu sistemul

ecesare sau

de raportare

definit de Ministerul Sanatatii, si raporteazi activitatea in aplicatia on-line AMCMSR.gov.ro, cu

respectarea confidentialitatii datelor personale si a diagnosticului medical al beneficiarilor;
21. Desfisoard activitatea in sistem integrat, prin aplicarea managementului de caz

cu ceilalti

profesionisti din comunitate: asistentul social, ~ pentru gestionarea integratd a
medicosocioeducationale ale persoanelor vulnerabile, i lucreaza in echipa cu mediatorul
unde este cazul;

problemelor

itar, acolo

22. Participa la realizarea planului comun de interventie al echipei comunitare integratd/planului de
servicii, conform legislatiei in vigoare, din perspectiva serviciilor de sdndtate, si oordoneaza
implementarea interventiilor integrate daca prioritatea de interventie este medicald si |de acces la
serviciile de sainatate; participd la monitorizarea interventiei si evaluarea impacfului asupra
beneficiarului, din perspectiva medicala i a serviciilor de sénatate;
23. Colaboreazi cu alte institutii §i organizatii, inclusiv cu organizatiile neguvernameftale, pentru

realizarea de programe, proiecte si actiuni care se adreseazi persoanelor sau grupurilor vuln
in risc din punct de vedere medical, economic sau social;

24. Realizeaza alte activitafi, servicii si actiuni de sinitate publicid adaptate nevoilor
comunitatii §i persoanelor din comunitate apartindnd grupurilor vulnerabile/aflate in

brabile/aflate

pecifice ale

ifc, in limita

competentelor profesionale.
25. in exercitarea atributiilor de serviciu, asistentii medicali comunitari respectd n¢rmele eticii
profesionale i asigurd pastrarea confidentialitii in exercitarea profesiei;
26. Asigura buna intrefinere a mobilierului, obiectelor §i bunurilor, precum si buna functionare a
aparaturii electrice, electronice si informatice date in responsabilitate;
27. Se preocupi in permanenta de pregitirea sa profesionald, intocmind o listd care sd cuprinda actele
normative care reglementeazi activitatea din sfera atribufiilor sale, inclusiv pe cele prin care se
modificd/completeaza/aproba acestea,
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28. In realizarea atributiilor de serviciu, colaboreaza cu salariatii din cadrul compartimentelpr Asistena
Medicala Comunitar3 si Asistenta Sociala;
29. Sprijind activitatea salariatilor din cadrul Compartimentului Asistenfa Sociald cp privire la
identificarea si rezolvarea problemelor sociale ale cetitenilor de pe raza comunei Balesti;
30. Elaboreaza proiectele de acte specifice autoritatilor administraiei publice locale pentru domeniul sdu
de activitate; i
31. Asigurd promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date in corppetenta sa;
32. Respectd procedura operatlonalﬁ de lucru specifica;

33. Respectd normele de SSM si P.S.I. potrivit reglementirilor legale in vigoare;
34, Respecti prevederile Regulamentului de Ordine Interioari incheiat pentru aparatul de specialitate al
primarului comunei §i prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare a Aparatului de
Specialitate al Primarului Comunei Balesti;
35. Cunoaste si respecti prevederile Codului de conduit3 al personalului contractual, in vigogre;
36. indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative in vigoare sau incredintate dtrautoritatea
deliberativa si executiva, precum si de la secretarul general al comunei.
II. Mediator sanitar: Pentru indeplinirea activitatilor i furnizarea de servicii de asisterd medlcalﬁ
comunitar, mediatorul sanitar are urmétoarele atributii:
1 Realizeaza catagrafia populatiei din comunitatea deservité, precum comunitiile de etnie r¢gma, cu
prioritate copiii, gravidele, lauzele §i femeile de varsta fertila;
2. Faciliteaza accesul acestora la servicii de sanitate, la masuri si actiuni de asistenta socialdlsi alte
masuri de protectie sociald si servicii integrate adecvate nevoilor identificate;
3. Identificd membrii de etnie roma din comunitate neinscrigi pe listele medicilor de familie §i sprijind
inscrierea acestora, inclusiv cu sprijinul serviciului public de asistentd sociala;
4. Semnaleaza medicului de familie persoanele care necesita acces la servicii de sdnétate prefentive sau
curative si asigurd sau faciliteazi accesul acestora la serviciile medicale necesare;
5. In colectivitatile locale in care activeaza participa la implementarea programelor nationald de sénitate
pe teritoriul administrativ respectiv, adresate cu precadere persoanelor vulnerabile din punct/de vedere
medical, social si economic, impreuna cu asistentul medical comunitar §i/sau moasa si cu pefsonalul de
specialitate din cadrul Directiei de Sanatate Publicd Gorj;
6. Sprijina personalul medical care activeaza in unitatile de invatdmant in procesul de monitgrizare a
starii de sanitate a elevilor prin facilitarea comunicrii dintre cadrele medicale scolare i parnti;

7. Explica avantajele igienei personale, a locuintei, a surselor de ap si a sanitatiei, promovepza masurile
de igiena dispuse de autoritifile competente;
8. Informeaz membrii colectivititii locale cu privire la mentinerea unui stil de viata sanatogsi
organizeazi sesiuni de educatie pentru sinitate de grup, pentru promovarea unui stil de viafg sandtos,
impreuni cu asistentul medical comunitar gi/sau moasa si cu personalul din cadrul serviciuldi de
promovare a sinitatii din cadrul directiilor de sinatate publicd judetene si a municipiului Bucuresti;

9. Participa, prin facilitarea comunicérii, impreun cu asistentul medical comunitar, la depisfarea activa
a cazurilor de tuberculozi si a altor boli transmisibile, sub indrumarea medicului de familie §au a
cadrelor medicale din cadrul directiei de sanitate publica sau al dispensarului de pneumoftizologie;

10. insotesc cadrele medico-sanitare in activititile legate de prevenirea sau controlul situatiijor
epidemice, facilitind implementarea masurilor adecvate, si explicd membrilor colcctxvntﬁtu cale rolul
si scopul méasurilor de urmarit;
11. Faciliteazi acordarea primului ajutor, prin anuntarea asistentului medical comunitar, mopsei,
personalului cabinetului/ cabinetelor medicului de familie, cadrelor medicale/serviciului de gmbulanta,
si Insotesc in colectivitatea locala echipele care acorda asistentd medicala de urgenta;
12. Faciliteazi comunicarea dintre autorititile publice locale si comunitatea din care fac paE si

comunicarea dintre membrii comunititii si personalul medicosocial care deserveste comunithtea;

13. Intocmesc evidentele necesare si completeazi documentele utilizate in exercitarea atribuiilor de
serviciu, respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu, alte documente solicitpte, conform
atributiilor;
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14. Elaboreaza raportarile curente i rapoartele de activitate, in conformitate cu sistemul de rgportare

definit de Ministerul Sanatatii, si raporteaza activitatea in aplicatia on-line AMCMSR.gov.ro
respectarea confidentialitatii datelor personale si a diagnosticului medical al beneficiarilor;
15. Desfésoard activitatea in sistem integrat cu asistentul medical comunitar, moasa, asistenty

cu

I

social/tehnicianul in asistentd sociald, consilierul scolar si/sau mediatorul gcolar pentru gestioparea

integrata a problemelor medicosocioeducationale ale persoanelor vulnerabile;

16. Participa la realizarea planului comun de interventie a echipei comunitare integrate, din pprspectiva

serviciilor de mediere sanitara din cadrul serviciilor de asistentd medicald comunitari;

17. Colaboreazi cu alte institutii si organizatii, inclusiv cu organizatiile neguvernamentale, p¢ntru

realizarea de programe, proiecte si actiuni care se adreseaza persoanelor sau grupurilor vulne
etnie roma;

rabile de

18. Realizeaz alte activitati si actiuni de sanatate publicd adaptate nevoilor specifice ale co
persoanelor sau grupurilor vulnerabile de etnie roma;

itatii si

19. Colaboreaza cu asistentul medical comunitar, asistentul social/tehnicianul in asistentd socjala,

moagsa, cadrele didactice din unitafile scolare din unitatea/subdiviziunea administrativ-teritori
20. Mediatorul sanitar nu are dreptul de a efectua acte medicale curative. In caz de urgent, nf
sanitar anuntd imediat medicul de familie gi/sau apeleazd numarul unic de urgenta 112.

a.
ediatorul

21. In exercitarea atributiilor de serviciu, mediatorul sanitar respecti normele eticii profesiongle si

asigurd pastrarea confidentialitafii datelor la care are acces.

familiilor din comunitate, mediatorul sanitar poate afla intenfia familiilor in situatie soci

economici

22. Semnaleaza asistentilor sociali cazurile potentiale de abandon a copiilor (CuﬂOSC}nd situatia

disperatd de a-si abandona copiii in institufii. Dacéd sunt ingtiintate din timp organismele abi
de situatii pot fi prevenite);

23. In realizarea atributiilor de serviciu, colaboreaza cu salariatii din cadrul compartimentel
Medicald Comunitara i Asistentd Sociala;

24. Srijind activitatea salariatilor din cadrul Compartimentului Asistentd Socialad
identificarea si rezolvarea problemelor sociale ale cetétenilor de pe raza comunei Balesti;
25. Respectd procedura operationald de lucru specificd;

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

Cy

itate, astfel
br Asistenta

privire la

27. Cunoaste si respectd prevederile Codului de conduita al personalului contractual, in vigogre;

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

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

Art.62. COMPARTIMENTUL ASISTENTA MEDICALA PENTRU UNITA]
INVATAMANT aduce la indeplinire urmatoarele atributii:

I. CABINET MEDICAL SCOLAR:

A. Atributiile medicului:

1. Identificarea $i managementul riscurilor pentru sanétatea colectivitatii

specialitate
Funcfionare

iberativa si

[ILE DE

a) Semnaleaza in scris nevoile de amenajare si dotare a cabinetelor medicale scolare directorului unitétii

de invatamant si/sau autoritatii locale, dupa caz, depunénd referate de necesitate.

hlimentatie,

b) Monitorizeaza respectarea conditiilor de igiena din spatiile de inva{dmant, de cazare si

din unitafile de invatamant arondate si face recomandari de remediere a neregulilor constatatq.

c) Instruieste personalul administrativ i auxiliar privind aplicarea si respectarea normelor fle igiena si

sandtate publicd, in conformitate cu normele in vigoare.

d) Supravegheaza recoltarea de produse biologice pentru investigatiile de laborator, in veder¢a depistérii
afectiunilor infecto-contagioase la subiecti si contacti, in conditii epidemiologice bine stabilite, conform

protocoalelor.
e) Urmdreste modul de respectare a normelor de igiend a procesului instructiv-educativ.
f) Controleaza, prin sondaj, igiena individuala a antepregcolarilor, prescolarilor si scolarilor.
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2. Gestionarea circuitelor functionale

a) Evalueaza circuitele functionale si prezinta in scris directorului unitatii de invatdmant méasurile pentru

conformarea la standardele §i normele de igiena.

b) Consiliazd conducerea unitdtii de Invatimant privind asigurarea §i respectarea conditiil
sanitare in conformitate cu normele in vigoare.

¢) Monitorizeaza implementarea masurilor propuse.

3. Monitorizeazi respectarea reglementirilor de sanatate publica si supervizeazi corectarea a

a) Raporteazi Directiei de Sanitate Publica Gorj, in conformitate cu legislatia in vigoare, tqg
Endrumarea

si/sau focarele de boli transmisibile, efectueazi ancheta epidemiologici in colectivitate sub
medicilor epidemiologi din Directia de Sanitate Publicd Gorj si implementeazi misuri
stabilite conform metodologiilor elaborate de Institutul National de Sanatate Publica.

4. Monitorizarea conditiilor §i a modului de preparare si servire a hranei

a) Monitorizeazi, in colaborare cu asistentul medical, conditiile de igien din blocul alimen
sidlile de masd special amenajate, igiena echipamentului precum si starea de sinitate a

br igienico-

baterilor.
ate cazurile

necesare,

, cantine si

ersonalului
blocului alimentar si aduce la cunostinta conducerii eventualele abateri constatate, in vedeja instituirii

imediate a masurilor corective.

b) Verificd meniurile care vor fi pregitite in sdptdméana urmétoare in crege, gradinite si cant;ne scolare,

propune modificdri in cazul meniurilor neconforme §i vizeaza meniurile care respectd
vigoare.

gislatia in

¢) Supravegheazi efectuarea anchetelor alimentare periodice in unitatile cu bloc alimentar gropriu si le

vizeaza in vederea respectarii unei alimentatii sinatoase, facand recomanddrile necesare de femediere a
meniurilor in functie de rezultatele anchetelor alimentare.

5. Servicii de mentinere a stérii de sénatate 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, care il inainteazi
angajatorului.

5.2. Imunizari:

a) Verificd antecedentele vaccinale ale copiilor la inscrierea in colectivitate si pe intref parcursul
procesului de invatimant, informeaza si indruma périntii/apartinitorii legali citre medicul de familie

pentru efectuarea vaccindrilor in cazul in care acestea nu au fost efectuate corespunzitor vérstei,

conform recomandirilor prevazute in Calendarul de vaccinari, din cadrul Programului
vaccinare derulat de Ministerul Sanatatii.
b) Elibereaza, la cererea parintilor sau a reprezentantilor legali ai copiilor, fisa cu vaccindrile

hational de

efectuate in

unitatea de invafdmént, in vederea transmiterii citre medicul de familie a informatiilor compjete privind

vaccinarea copiilor.

c) Participd la realizarea de imunizéri in situatii epidemiologice speciale, stabilite prjn ordin al

ministrului sanatatii.

d) Organizeazi activitatea de vaccinare in situatii epidemiologice speciale, respectidnd cénditiile de

igiend si de siguranta.

e) Colaboreaza cu Directia De Sanatate Publicd Gorj in vederea aprovizionarii cu vaccinurile|necesare in

situatii epidemiologice speciale.

f) Se ingrijeste de intocmirea corectd a evidentelor necesare §i de raportarea activitailor d
realizate in situatii epidemiologice speciale, conform normelor stabilite prin ordin al
sanatatii, cu respectarea prevederilor Legii 46/2003, legea drepturilor pacientilor.

g) Elibereaza parintilor sau reprezentantilor legali ai copiilor adeverinte de vaccinare in ¢

vaccindrilor in situaii epidemiologice speciale, in vederea transmiterii citre medicul de fai;zile.

5.3. Triaj epidemiologic
a) Initiazd supravegherea epidemiologicad a anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor din
invatamant arondate.

b) Depisteazd si declard bolile infecto-contagioase, conform reglementirilor in vigoar

¢ imunizare
ministrului

1 efectudrii

(initdtile de

B, izoleazi

suspectii si informeaza conducerea unitaii de invitdmant in vederea instituirii mésurilor antigpidemice.
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¢) Participa la efectuarea de actiuni de investigare epidemiologica a anteprescolarilor,

medicilor epidemiologi.

Hrescolarilor,
elevilor suspecti sau contacti din focarele de boli transmisibile, sub indrumarea met

bdologicd a

d) Recomandd/prescrie tratamentele chimioprofilactice in focarele de boli infecto-coptagioase si

parazitare, la indicatia scrisé a medicilor epidemiologi.

¢) Semnaleaza si solicita atat conducerii unitéfii de invatamant, cat si Directiei de Sanitate |
necesitatea intreprinderii de actiuni de dezinfectie-dezinsectie §i deparazitare in caz

parazitare (pediculozi, scabie), virale sau microbiene (tuberculozi, infectii streptococice,
acute etc.) din crege, gradinite si scoli, conform normelor legale in vigoare.

Publicd Gorj
1l focarelor
boli diareice

f) Initiaza actiuni de supraveghere epidemiologicé a bolilor infecto-contagioase in sezonul eﬁidemic.

g) Initiaza, coordoneazi si efectueazd impreund cu asistentii medicali triajul epidemiologic,
revenirea in colectivitate dupa vacantele scolare sau ori de céte ori este nevoie.

6. Servicii de examinare a stirii de sinitate a anteprescolarilor, prescolarilor, elevilor

6.1. Evaluarea starii de sdndtate

a) Initiaza si participa la evaluarea stérii de sénatate in unitatile de copii si tineri arondate.

a intrarea §i

b) In campaniile de vaccinare scolare in situatii epidemiologice speciale, examineazd anfeprescolarii,

prescolarii, elevii care vor fi supusi imunizirilor profilactice, pentru stabilirea
contraindicatii, supravegheazi efectuarea vaccindrilor si aparifia reactiilor adverse p

eventualelor
bstimunizare

(RAPI).

c) Examineaza, in cadrul examenului medical de bilant al stirii de sdndtate, antepregcol
din crese si gradinite i elevii din clasele I, a IV-a, a VIII-a, pentru aprecierea nivelului
fizica si neuropsihic3 si pentru depistarea precoce a unor eventuale afectiuni.

d) Selectioneazi, din punct de vedere medical, elevii cu probleme de sanitate, in vederea in
Comisiile de orientare scolar-profesionald, la terminarea inva{dgmantului gimnazial.

¢) Examineaza prescolarii §i elevii care vor participa la concursuri, olimpiade scolare, in
de tabere, eliberand avizul epidemiologic, in care se va mentiona si patologia cronic
conform fisei medicale.

f) Examineaza prescolarii i elevii care participa la concursuri/competitii sportive scolare
masd, i consemneazi rezultatul, in conformitate cu starea de sanatate si cu evidentele
nivelul cabinetului medical scolar.Avizul pentru competitiile sportive de performanta es
medicii specialisti de medicina sportiva.
g) Ia in evidenta speciald si consemneaza in figa medicald documentele medicale eliberate g
specialitate pentru bursa medicala.
h) Asiguri asistent medicala pe perioada desfasurarii examenelor nationale, examenelor d
atestatelor profesionale, concursurilor si olimpiadelor gcolare, cu exceptia celor sporti)
programului de lucru.
i) In competitiile scolare sportive este necesara asigurarea de asistenta medicala autorizat3
primului ajutor calificat, conform legislafiei in vigoare.
6.2. Monitorizarea copiilor cu afectiuni cronice

a copilului,

caracter de
dicale de la

e eliberat de
e medicul de

b bacalaureat,
be, in timpul

in acordarea

Consemneazi in registrul de evidenta speciald si in fisa medicala documentele medicalp eliberate de

medicul de specialitate sau medicul de familie, in cazul anteprescolarilor, prescolarilor
probleme de sanétate.

si elevilor cu

6.3. Implementeazi, impreuna cu Directia de Sanitate 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 priving
inregistrata i activitatea cabinetelor medicale din crese, gradinife si scoli, conform figei
de raportare.

6.5. Eliberarea documentelor medicale necesare

morbiditatea

lunare/anuale
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Elibereazi adeverinte medicale la terminarea cresei, gradinitei, scolii generale in cazul t]

o altd unitate de invatimant, conform modelului din Anexa 16.3 la Ordinul Ministerului
Ministerului Educatiei i Cercetérii nr. 1503/6821/2025.

7. Servicii de asigurare a starii de sinatate individuale

7.1. Acordarea de ingrijiri pentru afectiuni curente

a) Acordi, la nevoie, primul ajutor prespitalicesc anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor

de invatimant arondate, in limitele competentelor profesionale si dotérilor.
b) Examineazi, trateaza si supravegheazd medical, anteprescolarii, prescolarii si elevii
acute, pand la preluarea lor de cétre familie/reprezentantul legal/servicii de ambulanta.

¢) Acordi consultatii la cerere anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor din unitétile dp

arondate si elibereaza bilete de trimitere §i retete simple/gratuite.
7.2. Acordarea de bilete de trimitere
Elibereazi, la nevoie, bilete de trimitere citre medicul de altd specialitate ante
prescolarilor si elevilor din unitétile de invafimant arondate.
7.3. Acordarea de scutiri medicale
a) Elibereazi pentru elevii cu probleme de s#nitate scutiri temporare/partiale de efort fizic
conditii de munci, in cadrul instruirii practice in atelierele gcolare.
b) Elibereazi adeverinte medicale pentru motivarea absentelor de la cursuri pentru e
consultati in cabinetul medical scolar si pentru cei externati din spital, in baza biletului de e

tansferului la
banatatii si al

din unitatile
cu afectiuni

invatdmant

pregcolarilor,

i de anumite

levii bolnavi
kternare.

¢) Elibereazi scutiri medicale, anuale/temporare, partiale sau totale, de la orele de educgtie fizied, in

conformitate cu prevederile legale in vigoare.
d) Inregistreaza documentele medicale eliberate de alte unitati sanitare pentru motivar
scolare.

8. Servicii de promovare a unui stil de viata séndtos

a) Medicul, in colaborare cu directorul unitatii de invatimant, inifiazd, coordoneaza
activititi de educatie pentru s@ndtate in cel putin urmatoarele domenii:

(i) nutriie sinitoasd si prevenirea obezit#tii sau altor boli legate de alimentatie;

(ii) activitate fizica,

(iii) prevenirea fumatului, a consumului de alcool si de droguri (inclusiv noile substante psi
(iv) educatia pentru viata de familie, inclusiv profilaxia infectiilor cu transmitere sexuald (I’
(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 s@natos;

(ix) prevenirea bolilor transmisibile, inclusiv prin imunizare;

(x) educatie pentru sdnatate emotionala.

b) Initiaza, coordoneaza i participa, dupa caz, la lectiile de educatie pentru sdnatate.

¢) Participd, dupi caz, la lectoratele cu périntii, pe teme care vizeaza sénétatea copiilor.
d) Tine prelegeri, dupa caz, in consiliile profesorale, pe teme privind sénéitatea copiilor.

ba absentelor

i efectueaza

hoactive);
'S);

e) Organizeazi instruiri ale personalului didactic §i administrativ in probleme de sinitae a copiilor,

dupd caz.

f) Consiliaza cadrele didactice in legédturd cu principiile promovarii sanatatii si ale edycatiei pentru

sandtate, in randul anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor.

h) Participa la consiliile profesorale in care se discutd si se iau mésuri vizdnd aspectel¢ 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.IL
regulamentul de ordine interioard;

potrivit reglementérilor legale in vigoage, precum si
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9.3. Indeplineste si alte sarcini pe linie profesionald §i organizatoricd pentru bunul mers|al activitatii;

9.4. Respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indifereht de natura

acestora;

9.5. Coordoneaza activitatea Compartimentului Asistentd Medicala pentru Unititile de In}atamant;
10. Educatie medicala continua
Participa la programe de perfectionare profesionald si la programe de educatie medicjla continui,
conform reglementarilor in vigoare.

B. Atributiile asistentului medical din gridinite si scoli:
1. Identificarea §i managementul riscurilor pentru sinitatea colectivitatii
a) Semnaleazd medicului §i directorului unititii de invitimént nevoile de amenajafe si dotare
a cabinetului medical.
b) Supravegheazid modul in care se respectd programul de odihna pasivd (somn) si actifd (jocuri) a
copiilor si conditiile in care se realizeazi aceasta.
¢) Indruma cadrele didactice in aplicarea metodelor de calire (aer, apa, soare, migcare) a prganismului
copiilor.
d) Supravegheazd modul in care se respectd normele de igiend individuald a copiilor din cr¢se, gradinite
in timpul programului si la servirea mesei.
e) Controleazd igiena individuala a anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor, colaborand qu personalul
didactic in informarea périntilor pentru remedierea situatiilor deficitare constatate.
f) lzoleazd copiii suspecti de boli transmisibile §i anunti urgent medicul §olectivitatii,
familia/reprezentantul legal, si conform metodologiei, dupa caz, parintii contactilor.
g) Supravegheazi focarele de boli transmisibile, initiaza §i aplicd masurile antiepidemice de prevenire,
combatere si limitare a bolilor transmisibile din focar.
h) Prezintd produsele biologice recoltate (exsudate nazo-faringiene) laboratoarelor de micfobiologie si
ridica buletinele de analizi cu rezultatele, in situatiile epidemiologice speciale din colectivi
i) Intocmeste zilnic in crese, gradinite evidenta copiilor absenti din motive medicale,
revenirea acestora in colectivitate si fie condifionatd de prezentarea avizului epidemiologic favorabil,
eliberat de medicul de familie/medicul curant, pentru absente ce depisesc 3 zile lucritoare cpnsecutive.
j) Monitorizeazi zilnic respectarea normelor de igiend din crege, gridinite (sili de grupa, blgc alimentar,
dormitoare, spaldtorie- cilcitorie, grupuri sanitare, curte etc.) si scoli, spatiile de invatarpant (sali de
clasa, laboratoare, ateliere gcolare, grupuri sanitare, sili de sport), de cazare (dormitdare, sili de
meditafii, grupuri sanitare, spélatorii) si de alimentatie (bucétariile din incinta unitatii de thvatamant si
anexele acestora, séli de mese, inclusiv in unitatile de alimentatie publica aflate in incinfa unitatii de
invatdmént) consemnand in caietul/figsa special destinata toate constatarile ficute si aducinfl operativ la
cunostinta medicului si, dupa caz, conducerii unitatii deficientele constatate.
k) Instruieste personalul administrativ §i de ingrijire din spatiile de invé{imant, cazare si d¢ alimentatie
cu privire la sarcinile ce ii revin in asigurarea stérii de igieni in spatiile respective.
2. Gestionarea circuitelor functionale

Urmdreste respectarea circuitelor functionale autorizate si aduce la cunostinta rhedicului si

directorului unitatii eventualele nereguli sesizate.
3. Monitorizeazd respectarea reglementdrilor de sinitate publicid si se implicd activ ih corectarea
abaterilor.
4. Monitorizarea conditiilor si a modului de preparare si servire a hranei
a) Participd la intocmirea meniurilor siptiméanale.
b) Participa la efectuarea periodica a anchetelor privind alimentatia anteprescolarilor, prdscolarilor si
elevilor in unitatile de invatdmant cu bloc alimentar propriu.
c¢) Consemneaz zilnic, in cadrul fiecarei ture, intr-un caiet anume destinat pentru contrglul blocului
alimentar/cantinei constatirile privind starea de igiend a acestuia, starea agregatelor frigorif{ce, calitatea
alimentelor scoase din magazie si a mancirii.
d) Controleaza §i consemneazi igiena individuala a personalului blocului alimentar/cantine{ si starea de
sanatate a acestuia, identificAnd persoanele care prezintd febra, diaree, infectii ale piglii, tuse cu
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expectoratie, amigdalite pultacee, aducdnd la cunostinta conducerii unitdfii de inva{dmént aceste

constatdri, care contraindica desfasurarea activitatii in unitatea de invatimant.

e) Asistd la scoaterea alimentelor din magazie §i controleaza calitdfile organoleptice
semnand foaia de alimentatie privind calitatea alimentelor.

f) Verifica, la nevoie, calitatea organolepticd, integritatea ambalajelor si termenul de garan

nle acestora,

ie, dupd caz,

a alimentelor aduse in regim de catering la unitdgile de invd{amént care asigurd servired mesei, prin

contracte proprii, inclusiv cele din programul "Masa S#ndtoasd" precum §i programu
cornul", informdnd medicul §i conducerea unitdtii de invatimant in cazul abaterii de 14
igiena.

5. Servicii de mentinere a stérii de sdnatate individuale i colective
5.1. Servicii curente

"Laptele si
normele de

a) Gestioneaza, in conditiile legii §i pe baza normelor Ministerului Sanatatii, instrumentaru}, materialele

sanitare gi medicamentele de la aparatul de urgenta si raspunde de utilizarea lor.

b) Urmareste stocurile pentru aprovizionarea cabinetului medical cu medicamente pentry aparatul de

urgentd, materiale sanitare si instrumentar medical, sub supravegherea medicului.

c) Colaboreaza cu cadrele didactice, cu psihologi/logopezi in depistarea tulburdrilof dezvoltérii

neuropsihomotorii §i a limbajului antepregcolarilor, prescolarilor, comunicdnd medicului ¢e
5.2. Imunizari in conditii epidemiologice speciale

€ constatate.

a) Indeplineste masurile stabilite de medic pentru organizarea activititii de imunizafe in situatii

epidemiologice speciale.
b) Efectueaza catagrafia copiilor eligibili pentru imunizéri in situatii epidemiologice special
c) Efectueaza, sub supravegherea medicului, imunizarile in situatii epidemiologice speciale.

312
.

d) inregistreaza imunizirile efectuate in situatii epidemiologice speciale in fisa de confultatie si in

registrul de vaccinari.

e) Supravegheazad aparitia reactiilor adverse postimunizare la vaccindrile efectuatq in situatii

epidemiologice speciale.

f) incurajeazi cadrele didactice si parintii sa faciliteze, respectiv, si accepte desfisurarea imuniziriloz, in

interesul superior al copilului.

g) Raspunde de pastrarea vaccinurilor in cabinetul medical, pe durata programului de lufru, conform

reglementdrilor in vigoare.

5.3. Triaj epidemiologic

a) Efectueaza zilnic triajul epidemiologic al copiilor din crese si grddinite, examinand
mucoasele si scalpul si consemneazi triajul intr-un registru special destinat. Nu vor
colectivitate copiii care prezinta: angind cu febrd, angind cu depozite pultacee, angind cu
muco-purulente, sindrom tusigen cu febré, conjunctivitd acuta, orjelet, ochi rosu pani la
subicter si icter pand la diagnosticare, eruptii cutanate cu potential infecto- contag
diagnosticare, pediculoza (prezenta de elemente vii sau lindini pe firele de par), precum si
afectiuni potential contagioase.

ftegumentele,

fi admisi in

s‘rcretii nazale

iagnosticare,
0s, pand la
Copiii cu alte

b) Efectueaza triajul epidemiologic al tuturor copiilor si elevilor dupa fiecare vacanta si ofi de céte ori

este nevoie, recomandénd izolarea la domiciliu a anteprescolarilor, prescolarilor si elevilof

afectiunile mentionate la alin. a).

depistati cu

¢) Depisteaza si izoleaza orice suspiciune/boald infecto-contagioasa, informénd medicul de
d) Participa la efectuarea de actiuni de
prescolarilor/elevilor suspecti sau contacti din focarele de boli transmisibile, sub indrumar:
conform metodologiilor in vigoare.

e) Aplica tratamentele chimioprofilactice in focare, la indicatia scrisd a medicului speciali
metodologiilor in vigoare.

re aceasta.

investigare epidemiologicd a ante:}’rescolarilor,

a medicului,

it i conform

f) Initiaza §i supravegheazi aplicarea masurilor antiparazitare si antiinfectioase in focargle din crese,

gradinite si scoli, conform normelor legale in vigoare.

g) Executd actiunile de supraveghere epidemiologica a bolilor infecto-contagioase in sezoful epidemic,

in conformitate cu protocoalele si procedurile in vigoare si a sarcinilor repartizate de medic.
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6. Servicii de examinare a stérii de sanatate a copiilor, elevilor
a) Participd, sub indrumarea medicului, la anchetele starii de sinétate initiate in unitatile de
arondate, conform dispozitiilor medicului.

Copii §i tineri

b) Participa alaturi de medicul colectivitafii la examinarea medicald de bilan{ a stirii de sinitate a

antepregcolarilor, prescolarilor i elevilor, efectudnd somatometria §i fiziometria, cu
rezultatelor in figele medicale.
c) Efectueazd somatometria, somatoscopia, fiziometria in cadrul examenului medical periq

consemnarca

dic, la 3 luni

la anteprescolari, 6 luni la prescolari, anual la scolari, inscriind datele rezultate in figel¢ medicale si

examenul acuitdtii vizuale, la prescolari si elevi.

d) Consemneaza in fisele medicale ale anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor absente
medicale, scutirile medicale de educatie fizica, scutirile medicale de efort fizic la instru
certificatele medicale eliberate de catre medicii specialisti pentru bursele medicale scolare.

le din cauze
rea practicd,

e) Participa in consiliile profesorale ale unititilor de invi{imant la prezentarea analizei anujle a stém de

sanatate a copiilor si/sau elevilor, dupa caz.

f) Asigurd asisten{d medicald pe perioada desfagurarii examenelor nationale, a confursurilor si

olimpiadelor scolare, cu exceptia celor sportive, in timpul programului de lucru.
7. Monitorizarea copiilor cu afectiuni cronice

Supravegheaza copiii cu afectiuni cronice, consemnénd in figele medicale si in registru] de evidentd

speciald datele controalelor medicale i rezultatele examenelor/reevaludrilor medicale.
8. Eliberarea documentelor medicale necesare

inmaneazi, la cerere, direct parintilor/reprezentantilor legali, sub semnaturd, documentele medicale

pregitite in prealabil, semnate si parafate de medic.
9. Servicii de asigurare a stirii de sinitate individuale

a) Acorda, la nevoie, in limita competentelor, primul ajutor anteprescolarilor, prescolarilor gi elevilor din

unitafile de invafimant arondate; apeleaza Serviciul unic de urgentd 112, informénd ulter

or familia si

medicul colectivitafii, conform procedurii operationale pentru situatii de urgentd existerjte la nivelul

unitafii de invatamant.

b) Efectueaza tratamente simptomatice anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor,
medicului gcolar, cu acordul périntilor/reprezentantilor legali.

c¢) Supravegheaza anteprescolarii, prescolarii si elevii cu afectiuni acute si efectueazi strid
de urgentd indicat acestora de catre medicul gcolar, pana la preluarea de citre familie/ambul
d) Completeaza, sub supravegherea medicului colectivititii, condica de medicamente si
sanitare pentru aparatul de urgentd si participa la intocmirea referatului de necesitate.

10. Servicii de promovare a unui stil de viata sanatos

strict

la indicatia

[ tratamentul
Anta.

|de materiale

prescolari.

a) Colaboreazd cu educatoarele la formarea deprinderilor de igiend individuald la antI)rescolari si

b) Efectueazi, sub indrumarea medicului colectivitdtii, activitdfi de promovare a sinit
parintii §i cu personalul didactic din cres3, gradinita i, respectiv, in randul elevilor, al fami|
si al cadrelor didactice.

¢) Instruieste grupele sanitare.

ii cu copiii,
iilor elevilor

d) Colaboreazi cu cadrele didactice in sustinerea lectiilor sau a prelegerilor privind edfyicatia pentru

sandtate a antepregcolarilor, prescolarilor si elevilor.
e) Participd la consiliile profesorale in care se discutd §i se iau masuri vizind aspectele
unitatea de invafimant.

11. Educatie medicala continua

sanitare din

Participd la instruiri profesionale i la programe de educatie medicald continud conform

reglementdrilor in vigoare.

12. Raportare activitate
Completeaza, sub indrumarea medicului, centralizatorul de activitate medicald specil
modelului prevdzut in Anexele: 15.1 si 15.2 la Ordinul Ministerului Sanitatii si al
Educatiei si Cercetarii nr. 1503/6821/2025.

ici conform
Ministerului
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13. Alte atributii
13.1. Respecta procedura operationald de lucru specifica;
13.2. Respectd normele de SSM si P.S.I. potrivit reglementérilor legale in vigoat
regulamentul de ordine interioard;
13.3. Indeplineste si alte sarcini pe linie profesionald si organizatorica pentru bunul mers
13.4. Respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munc# indiferg
acestora.
II. CABINET DE STOMATOLOGIE SCOLARA:
A. Atributiile medicului stomatolog scolar:
1. Identificarea §i managementul riscurilor pentru sanéatatea colectivitatii
a) Semnaleaza, in scris, nevoile de amenajare, dotare, aprovizionare cu instrumentar, mate
materiale stomatologice §i tot ceea ce este necesar pentru o buna functionare a cabinetului,
unititii de invatidmant preuniversitar i autorititii publice locale.

e, precum §i

| activitafii;
nt de natura

fiale sanitare,
managerului

b) Instruieste personalul auxiliar privind aplicarea si respectarea normelor de igiend si sanfitate publica,

in conformitate cu normele in vigoare
2. Gestionarea circuitelor functionale
a) Evalueazd circuitele functionale in cabinetul propriu si propune, in scris, conducer
invdtamant, toate masurile pentru conformarea la standardele si normele de igiena.
b) Urmiéreste implementarea masurilor propuse.

3. Monitorizarea respectdrii reglementérilor de sénatate publica

a) Monitorizeaza asistenta sau raspunde dacd realizeaza personal, de modul de efectuare a ¢
a sterilizarii aparaturii, echipamentelor §i a instrumentarului medical, conform prevederi
ministrului sanatafii nr. 1761/2021 pentru aprobarea Normelor tehnice privind curitarea,

sterilizarea in unitafile sanitare publice §i private, evaluarea eficacitatii procedurilor de
dezinfectie efectuate in cadrul acestora, procedurile recomandate pentru dezinfectia maini
de nivelul de risc, precum si metodele de evaluare a deruldrii procesului de sterilizarg
eficientei acestuia, cu modificarile si completarile ulterioare.

4. Servicii de mentinere a stérii de sanatate individuale si colective
a) Solicita, in scris, autoritatii publice locale aprovizionarea cabinetului cu medicamente pg
de urgentd, materiale sanitare, materiale stomatologice si cu instrumentar medical, in ¢
medicul stomatolog coordonator.

1 unitatii de

ezinfectiei si
or Ordinului
Hezinfectia si
curafenie si
lor in functie
si controlul

ntru aparatul
olaborare cu

b) Solicitd, in scris, conducerii unitétii de invatamant dotarea cabinetului si a spatiilor conjune aferente

cu tot ce este necesar, conform baremului de dotare, in colaborare cu medicul stomatolog ¢
reprezentantii autoritatii publice locale.

5. Servicii de examinare a stérii de sanatate oro-dentara a pregcolarilor si elevilor

5.1. Evaluarea starii de s@ndtate oro-dentara a prescolarilor si elevilor

bordonator si

a) Efectueaza examinarea periodicd a aparatului dento-maxilar elevilor din unititile de thvitimant in

care este locat cabinetul stomatologic.

b) Depisteaza precoce si activ afectiunile aparatului dento-maxilar (carii, parodontopatii etc
planul de tratament si trimite la specialist cazurile care depdsesc competentele medicului.
c) Supravegheaza §i monitorizeaza eruptia si evolutia sistemului dentar.

), elaboreaza

d) Depisteazd precoce leziunile precanceroase si formele de debut a cancerului la nivelul aparatului

dento-maxilar §i indruma pacientul catre serviciile de specialitate.

e) Colaboreaza cu alte specialitdti de medicind dentard, cu medicul scolar si cu medi
pentru monitorizarea unei dezvoltéri armonioase $i mentfinerea sinatitii aparatului dento-m
5.2. Monitorizarea elevilor cu afectiuni cronice, din unititile de invatamant.

cﬂ de fapxilie

ilar.

a) Dispensarizeaza afectiunile cronice oro-dentare depistate §i efectueaza tratamentele necepare in limita

competentelor detinute sau la indicatiile medicilor stomatologi specialisti.

b) Colaboreazi cu medicul specialist ortodont pentru monitorizarea deconditionarii obiceiugilor vicioase.

5.3. Implementeazd impreund cu Directia de Sanétate Publicd Gorj, programele national
orala adresate copiilor si tinerilor.

b de sdnatate
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6. Elaborarea raportarilor curente pentru sistemul informational din sdnétate

Raporteaza anual Directiei de Sandtate Publicd Gorj starea de séndtate orodentard a pfescolarilor §i

elevilor din colectivititile arondate.
7. Eliberarea documentelor medicale

a) Elibereazd adeverinte medicale pentru motivarea absentelor de la cursuri din motive stonjatologice.

b) Elibereaza bilete de trimite cétre medici specialisti §i pentru examindri paraclinice.

c) Prescrie retete medicale in limita competentelor.

8. Servicii de asigurare a starii de sandtate individuald a copiilor si elevilor din unitatile ¢
arondate.

8.1. Acordarea de ingrijiri pentru afectiuni curente

e invatamant

a) Efectueazi tratamentul tuturor leziunilor carioase, simple si complicate, in dentifia temporard, mixta

si permanenta.

b) Aplicd masuri de profilaxie a cariei dentare si a altor afectiuni ale aparatului dento-maxilir.

c¢) Reface morfologia functionald a dintilor temporari i permanenti.
d) Efectueazd interventii de mica chirurgie in scop profilactic, preventiv §i interceptive]
dinti, incizii de abcese dentare etc.).

(extractii de

e) Implementeazi terapia de deconditionare a obiceiurilor vicioase §i de reeducare a functifjor aparatului

dento-maxilar in colaborare cu medicul specialist ortodont.

f) Urmaéreste dezvoltarea armonioasd a aparatului dento-maxilar prin conservarea
morfologiei dentare.

g) Efectueaza tratamente stomatologice de urgenta in limita competentelor.

8.2. Acorda primul ajutor in caz de urgentd, in limita competentelor.

9. Servicii de promovare a unui stil de viata sinitos

a) Efectueazd educatia prescolarilor si elevilor in vederea realizérii profilaxiei cariei
anomaliilor dentomaxilare.

si refacerea

dentare si a

b) Efectueazd educatia pregcolarilor si elevilor pentru igiend orald, igiend alimentard si| stil de viatd

sanatos.
10. Educatie medicala continua

Participd la instruiri profesionale si la programe de educatie medicald contijuid conform

reglementarilor in vigoare.
11. Alte atributii

11.1. Colaboreaza cu medicul coordonator in evaluarea profesionald a asistentului
cabinet.

11.2. Alte atributii

11.3. Respecta procedura operationald de lucru specifica;

medical din

11.4. Respectd normele de SSM si P.S.I. potrivit reglementérilor legale in vigoage, precum si

regulamentul de ordine interioard;
11.5. Indeplineste si alte sarcini pe linie profesionald §i organizatorica pentru bunul mers

pl activitatii;

11.6. Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indifer¢nt de natura

acestora;
B. Atributiile asistentului medical din cabinetul stomatologic scolar:
1. Identificarea §i managementul riscurilor pentru sandtatea colectivitatii

a) Aplicd masurile de igiend §i antiepidemice in cadrul cabinetului stomatologic scolay stabilite de

medicul stomatolog.
b) Réaspunde de gestionarea deseurilor provenite din activitatea medicala.
2. Servicii de mentinere a starii de sandtate individuale si colective

a) Propune aprovizionarea cabinetului stomatologic scolar cu medicamente pentru aparatyl de urgenta,

cu materiale sanitare §i stomatologice si cu instrumentar medical, in urma verificarilor cons

fante.

in cabinetul

b) Are in gestiune si administreaza, in conditiile legii si in conformitate cu reglemenliile legale in

vigoare, instrumentarul, materialele sanitare si stomatologice si medicamentele
stomatologic scolar.
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¢) Efectueazi si rispunde de dezinfectarea aparaturii si a instrumentarului, de sterilizarea i mentinerea
sterilitafii instrumentarului.
d) Monitorizeazd s§i consemneaza realizarea sterilizdrii conform prevederilor Ordinulgi ministrului
sanatatii nr. 1761/2021, cu modificérile i completérile ulterioare.
3. Servicii de examinare a starii de sindtate oro-dentard a pregcolarilor §i elevilor dif unitiile de
invatamant arondate.
Desfégoard activitate de medicind preventivi lmpreuné cu medicul stomatolog si sup indrumarea
acestuia (examene medicale, controlul aplicirii §i respectérii normelor de igien# orodenthra, cu accent
pe prevenirea imbolnévirilor aparatului dento-maxilar).
4. Elaborarea raportirilor curente pentru sistemul informational din sinitate Completeazi, sub
supravegherea medicului stomatolog:
a) figele si registrele de evidenta a activitatii cabinetului stomatologic scolar,
b) formularele statistice privind activitatea cabinetului stomatologic scolar,
c) rapoartele curente pentru sistemul informatic din sinitate.
S. Servicii de asigurare a stirii de sanatate individuald a prescolarilor si elevilor dif unititile de
invdtamant arondate.
5.1. Acordarea de ingrijiri pentru afectiuni curente
a) Asigurd pregitirea pacientului prin tehnici specifice in vederea consultului si trathmentului de
specialitate.
b) Desfagoard activitate stomatologica profilacticd impreuna cu medicul stomatolog si sup indrumarea
sa.
c) Pregategte instrumentarul §i materialele stomatologice pentru tratamentul de specialitate.
d) Participa impreund cu medicul la acordarea tratamentului de specialitate.
5.2. Asigurd, in limita competentelor, primul ajutor in caz de urgent3 pregcolarilor si elevildr.
6. Servicii de promovare a unui stil de viatd sinatos
a) Efectueazi, impreuna cu medicul stomatolog, educatia prescolarilor si elevilor in veddrea realizarii
profilaxiei cariei dentare i a anomaliilor dentomaxilare.
b) Efectueazd, impreund cu medicul stomatolog, educatia prescolarilor si elevilor pentruligiena orala,
igiend alimentar3 si stil de viata sdnitos.
7. Educatie medicald continui
Participd la instruiri profesionale si la programe de educatie medicald contijuid conform
reglementarilor in vigoare.
8. Raportare
Intocmeste, sub indrumarea medicului stomatolog scolar, centralizatorul de activithte medicali
conform modelului prevdzut in Anexa nr. 15.3 la Ordinul Ministerului San#titii si all Ministerului
Educatiei si Cercetarii nr. 1503/6821/2025.
9. Alte atributii
9.1. Respectd procedura operationald de lucru specifica;
9.2. Respectd normele de SSM si P.S.I. potrivit reglementarilor legale in vigoarg, precum si
regulamentul de ordine interioars;
9.3. Indeplineste si alte sarcini pe linie profesionald si organizatorica pentru bunul mers|al activitatii;
9.4. Respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munc#d indiferdnt de natura
acestora.

Art.63. (1) SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PE ANELOR,

fard personalitate juridicd, este subordonat Consiliului Local Blesti si secretarului genefal al unitatii

administrativ-teritoriale - COMUNA BALESTI, cu urmitoarele atributii specifice principjle:

a) Inregistreaza actele si faptele de stare civild, precum si mentiunile si modificarile intervenite in
statutul civil, in domiciliul i resedinta persoanei, in conditiile legii;

b) intocmeste, fine evidenta si elibereaza certificate de stare civild doveditoare §i extras¢ multilingve
privind actele si faptele de stare civild inregistrate;
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g
h)
i)
1))
k)
D

m)
n)
0)

I. ATRIBUTII PE LINIE DE EVIDENTA A PERSOANELOR SI ELIBERAREA AC
IDENTITATE
primeste, analizeazi si solufioneazd cererile pentru eliberarea actelor de identitate]

a)

b)
c)

d)

g)

h)

1)
k)

intocmeste i pastreaza registrele de stare civila, in conditiile legii;

intocmeste, completeaza, rectificd, anuleazi sau reconstituie actele de stare civild si drice mentiuni

efectuate pe actele de stare civild, in conditiile legii;

constatd desfacerea césatoriei, prin divort pe cale administrativa, daca sotii sunt de acofd cu divortul

si nu au copii minori, ndscuti din casatorie sau adoptati;

utilizeaza, actualizeaza si valorifica Sistemul Informatic Integrat pentru Emiterea Ac
Civila (S.LLE.A.S.C.);

actualizeaza Registrul National de Evidentd a Persoanelor pe baza documentelor
persoana interesata sau, dupa caz, a informatiilor comunicate de autoritati potrivit legiij
utilizeazi si valorificd Registrul National de Evidents a Persoanelor;
furnizeaza, in cadrul Sistemului national informatic de eviden{i a persoanelor,
continuare S.N.LE.P., date necesare pentru actualizarea Registrului National dg
Persoanelor;

furnizeazi, in conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale persoanei citre
institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si citre cetéteni;
primeste cererile i documentele necesare in vederea eliberarii actelor de identitate;

elor de Stare

brezentate de

denumit in
Evidentd a

hutoritatile si

primeste de la structurile competente actele de identitate, pe care le elibereaza titularflor sau, dupa

caz, reprezentantului legal/persoanei imputernicite/desemnate;

fine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate;
constatd contraventiile si aplicd sanctiuni cntraventionale, in conditiile legii;
indeplineste si alte atributii specifice activitatii de evidentd a persoanelor, reglemen|
normative.

domiciliului, inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea resedintei
solicitantilor documentele in cauzi;

ate prin acte

IELOR DE

schimbarea
pi Inméneaza

primeste si solufioneazi cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoahele care fsi

schimba domiciliul din striinitate in Romania;

efectueazd operatiunile necesare preludrii datelor solicitantilor i actualizarii R.N.E.P.
inscrise in documentele prezentate;

solutioneazd cererile trimise de misiunile diplomatice si oficiile consulare ale
strdindtate;

transmite, prin sistemul de comunicatii electronice, solicitérile de productie a cartilor
simple si a cartilor electronice de identitate;
personalizeazi cértile de identitate provizorii;

primeste si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoang

potrivit celor
Roméniei in

de identitate

lor aflate in

centrele de refinere si arestare preventiva din cadrul unitatilor de politie, in penitendiare si celor

internate in institutii sanitare sau primite spre ingrijire ori gizduire in institutii de ocro
servicii sociale sau in centre educative §i inmaneazi documentele solicitate;
inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzitoare fiecarei categorii de lucriri, in
cu prevederile metodologiei de lucru;

raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare, inscrise in
necesare eliberdrii actelor de identitate i preluate in Registrul National de Evidenti a Pd

raspunde de corectitudinea datelor preluate din comunicrile autoritatilor sau institutii
de lege si inscrise in Registrul National de Evidenti a Persoanelor;
desfagoara activitati de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

fire/centre de
conformitate
formularele

rsoanelor;
for prevazute
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1) furnizeazi sau verifica, in conditiile legii, datele cu caracter personal din R.N.E.P.|la solicitarea
autoritéilor si institufiilor publice centrale, judetene si locale, altor persoane juridice df drept public
sau privat, precum si la solicitarea persoanelor fizice;

m) efectueaza verificdri in Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu privire kb schimbarea
numelui pe cale administrativd, in conditiile in care lucratorul de stare civild nu are pogibilitatea de a
le efectua;

n) identifici — pe baza mentiunilor operative — persoanele fafi de care s-a dispus mfisura dirii in
urmdrite, interzicerea prezenfei in anumite localitdti, persoanele ciutate pentru iciparea la
proceduri judiciare, etc. si anunta unitatile de politie in vederea luarii masurilor legale ck se impun;

0) colaboreazi cu unititile de politie, precum si cu politia locala potrivit atributiilor ce le|revin pe linie
de evidenta a persoanelor;

p) asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.L, in scopul
realizirii operative a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;

q) solufioneaza cererile formatiunilor operative din M.A.L,, S.R.I., S.P.P., Justitie, Parchet, M.Ap.N.,
privind verificarea si identificarea punctuald a persoanelor fizice, cu respectarea prevedprilor legale;

r) in colaborare cu structurile M.A.L sau politia locald desfisoara activitati specifice penfru punerea in
legalitate a persoanelor care nu au solicitat eliberarea unui act de identitate in termenyl prevazut de
lege;

s) acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unititi fanitare si de
protectie sociald, ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

t) formuleazad propuneri pentru imbunitifirea muncii, modificarea metodologiilor de lucry etc.;

u) intocmeste periodic situatiile statistice si analizele activitatilor desfisurate in cadryl serviciului,
potrivit dispozitiilor de linie ale D.G.E.P.;

v) completeaza la cererea persoanelor fizice sau a institutiilor cu atributii in domeniul asidtentei sociale
Formularul E401;

w) asigurd gestiunea cértilor de identitate provizorii si intocmeste procesele-verbale d¢ scadere din
gestiune;

X) raspunde de activitdile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;

y) organizeazi, asigurd conservarea i utilizeaza, in procesul muncii, evidentele locale marjuale;

z) asigura protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor clasificate, precum fi securitatea

documentelor serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale;

aa) sesizeaza disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidentd a persoanelor
disparitia acestora pe cale ierarhici;

bb) raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale specifice sau conexe activitatii
persoanelor si a instructiunilor, metodologiilor, planurilor de masuri, dispozitiilor §
elaborate si transmise de cétre D.G.E.P.;

cc) constatd contraventiile i aplicd sanctiuni, in conditiile legii;

dd) indeplineste atribuiile stabilite prin Metodologia comuni privind procedura ¢
actualizare, consultare §i stergere a datelor in/din R.P.1.D.;

ee) anuleaza si distruge actele de identitate/colturile actelor de identitate recuperate/retrase,
cele anulate la completare, prin proceduri care s facd imposibila distingerea oricire]
date de pe acestea, in conditiile legii;

ff) preia cererile de eliberare a Certificatului privind domiciliul cu care solicitantul
Registrul National de Evidentd a Persoanelor, precum §i documentele corespunj
inainteaza la D.C.J.E.P. Gorj;

!

si raporteaza
e evidentd a
procedurilor
le colectare,

precum §i pe
categorii de

figureazd in
tatoare si le

gg) indeplineste si alte atributii specifice activitafii de eviden{d a persoanelor, reglementate prin acte

normative.

II. ATRIBUTII PE LINIE DE STARE CIVILA
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b)
©)

d)

g)

h)

i)

k)

intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie §i de deces, in dublu
exemplar si elibereazi persoanelor fizice indreptatite potrivit legii, la solicitarea acest bra, certificate
de stare civild doveditoare si extrase multilingve privind actele si faptele de stare civilk inregistrate;
primeste si solutioneaza cererile pentru eliberarea formularelor standard multilingve;
inscrie mentiuni in actele de stare civila si trimite electronic comuniciri de mentiuni p¢ntru inscriere
in registrele de stare civila - exemplarul I sau, dupd caz, exemplarul II, in condiliile normelor
metodologice cu privire la aplicarea unitari a dispozitiilor in materie de stare civila;
primeste cererile de divorf prin acordul sotilor pe cale administrativa si le sIutioneazé in
conformitate cu prevederile normelor metodologice cu privire la aplicarea unitars a ispozitiilor in
materie de stare civili;
primeste si inregistreazi cererile de inregistrare tardivi a nasterii §i de inregistrare a dedesului produs
in strdindtate §i neinregistrat la autoritdfile locale striine competente sau |la misiunile
diplomatice/oficiile consulare de cariers ale Romaniei acreditate s exercite functii cofsulare in tara
unde a avut loc, intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau repingere si le
transmit electronic in vederea emiterii avizului conform de citre D.C.J.E.P. Gorj g, ulterior, in
vederea aprobirii/respingerii cererii de citre primarul unitatii administrativ-teritoriale mpetente;
primeste cererile de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civild/extraselor mhltilingve ale
actelor de stare civild procurate din strdindtate, insotite de documentele ce le sustih, efectueazi
verificarile §i intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii transcriere,
pe care il transmit electronic, impreuni cu intreaga documentatie, in vederea emiferii avizului
conform de citre seful D.C.J.E.P. Gorj si, ulterior, in vederea aprobdrii/respingerii cererii de citre
primarul unitétii administrativ-teritoriale competente;

primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa, verifici documentele prezentate in
motivare si intocmesc referatul previzut de lege, pentru a fi transmise electronic, spr¢ solutionare,
structurii de stare civila din cadrul D.C.J.E.P. Gorj;

primeste cererile de ortografiere/traducere in limba materni a numelui persoanelor fifice, verifici
documentele prezentate si le supun aprobarii primarului unitatii administrativ-teritoriald;
primeste cererile de rectificare a actelor de stare civili sau se sesizeazd din oficiu §i efectueazi
verificdri pentru stabilirea cu exactitate a tuturor erorilor depistate in cuprinsul actelor

stare civila
sau al mentiunilor inscrise pe acestea, intocmesc documentafia si referatul cu propunerq de aprobare
sau respingere si le transmit electronic in vederea emiterii avizului conform de| citre seful
D.C.J.E.P. Gorj si, ulterior, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere a rpctificirii de
catre primarul unitatii administrativ-teritoriale competente;
efectueaza verificari in dosarele avand drept obiect anularea, completarea, modificqrea pe. cale
judecitoreascd a actelor de stare civila si a mentiunilor existente pe marginea acestoxt precum si
pentru declararea judecitoreasci a mortii unei persoane;
primeste si inregistreazi cererile de reconstituire sau intocmire ulterioard a actelor de|stare civila,
intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si|le transmit
electronic D.C.J.E.P. Gorj, pentru emiterea avizului conform, iar ulterior in vedefea emiterii
dispozifiei de aprobare/respingere a cererii de citre primarul unitatii administrat}v-teritoriale
competente, pentru cetdtenii romani si persoanele firi cetafenie domiciliate in Roménia;
reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse partial sau total, dupd exempldrul existent,
certificand exactitatea datelor inscrise, prin semnare;
inscrie in registrele de stare civila exemplarul I, de indati, mentiunile privind |dobandirea,
redobéndirea sau pierderea cetiteniei romane;
primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificirile intervenite in sti dindtate, in
statutul civil al persoanei si cu privire la nume ori ca urmare a rectificérii actelor de stafe civil sau
cu privire la regimul matrimonial ales in fafa autoritatilor/institutiilor striine, precum si
documentele ce sustin cererile respective si le transmit electronic spre aprobare D.C.J.E.P. Gorj;

elibereaza, la cererea titularilor, a reprezentantilor legali sau persoanelor imputernicite| cu procurd
speciald ori imputernicire avocatial, adeverinfd cu privire la statutul civil, potrivi{ modelului
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p)

)

t)

z)

previzut in anexa nr. 18 din normele metodologice; adeverinta in format electronic
emitent, se aplica sigiliul S.LLLE.A.S.C. si se genereazd un cod de verificare ¢
autenticitatea;

elibereaz, la cererea persoanelor fizice indreptitite, certificate care sa ateste compo enta familiei,
necesare reintregirii familiei aflate in strdinatate, potrivit modelului prevdzut in anIxa nr. 19 din
normele metodologice; certificatul in format electronic se semneaza de emitent, se|aplicd sigiliul
S.LILE.A.S.C. si se genereazi un cod de verificare care 1i confirma autenticitatea;
distruge certificatele de stare civild/extrasele multilingve ale actelor de stare civild/dertificatele de
divort anulate la completare sau retrase, evidentiate intr-un procesul-verbal, prin tocafe ireversibila,
nu mai tarziu de un an de la anularea/retragerea acestora;

asigurd indreptarea actelor de stare civild sau a mentiunilor in cadrul procesului de| constituire in
format electronic a Registrului de stare civild exemplarul II;

elibereazi, in mod gratuit, la cererea autoritiilor publice previzute de lege, extrase pgntru uz oficial
de pe actele de stare civild, cu respectarea prevederilor Regulamentului nr. 6742016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter persqnal si privind
libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul gdeneral privind
protectia datelor) ;
elibereazi, la cererea persoanelor fizice si a autorititilor publice, in conditiile legii| fotocopii ale
inscrisurilor care au stat la baza intocmirii actelor de stare civild aflate in arhiya proprie, cu
respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationle, republicatd, cu thodificarile si
completdrile ulterioare, precum si ale Regulamentului (UE) 2016/679;

asigurd pastrarea registrelor si hértiei speciale in conditii care sd evite deteriorarea
acestora intr-un spatiu adecvat desfasurarii activitétii de stare civild;

propune necesarul de registre, hartia speciald necesara tiparirii actelor si certificatelor fle stare civila,
extraselor multilingve ale actelor de stare civild si certificatelor de divort, pentru anu} urmator; $1 il
comunica anual D.C.J.E.P. Gorj;
trimite centrelor militare, pAna la data de 5 a lunii urmétoare inregistrérii decesului, documentul de
evidenta militara aflat asupra cetétenilor incorporabili sau recrutilor;
sesizeazd imediat unitatea de politie competentd si informeaza D.C.J.E.P. Gorj in caZ\{ll pierderii sau

:Lsemneazé de
ii confirma

sau disparitia

furtului hértiei speciale utilizate pentru tiparirea actelor de stare civila, a certificdtelor de stare
civila, a extraselor multilingve ale actelor de stare civila si a certificatelor de divort, ih vederea darii
acesteia in urmadrire;

transmit de indata structurii de stare civild din cadrul D.C.J.E.P. Gorj extras pentru uf oficial de pe

actul de stare civild anulat in baza sentintei judecétoresti rdmase definitiva, in v
urmdrire a certificatelor de stare civila eliberate in baza acestuia atunci cadnd nu pot fi
in cazul identificdrii documentelor previzute la lit. x) si y) informeaza de indatd D.C

derea darii in

fetrase;

J.E.P. Gorj in

vederea revocirii ordinului de dare in urmarire;

aa) colaboreazi cu directiile de sanitate publici judetene si a municipiului Bucuresti si cp maternitétile

pentru verificarea identititii persoanelor internate fard acte de identitate asupra l¢r sau a céror
identitate nu este cunoscut si a cazurilor de parasire a copiilor nou-néscuti §i neinrertra;i la starea
civild si verificd lunar certificatele medicale constatatoare ale nasterii neridicate, n¢transmise sau
neinregistrate electronic, pentru a se proceda la inregistrarea nasterii;

persoanelor beneficiare de masuri de asistentd sociala privind punerea in legalitate pp linie de stare

bb) colaboreaza cu unitafile sanitare, S.P.A.S. si unitdfile de politie, dupd caz, V}riﬁcé situatia

civild si asigurd sprijinul de specialitate pand la rezolvarea fiecarui caz in parte, pr¢cum §i pentru

clarificarea situatiei cadavrelor cu identitate necunoscut;

cc) valideazi actele de stare civild prin completarea tuturor datelor din imaginea scgnatd a actelor

existente in arhiva electronicd, inclusiv a mentiunilor inscrise pe marginea acteloy, confruntarea
acestora cu datele din exemplarul I al actelor de stare civild corespondente i semnafea electronica
de catre ofiterul de stare civila care are in pastrare Registrul de stare civild exemplaru] I;
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dd) primesc cererile cetatenilor romani privind atribuirea ori modificarea codului numeri

urmare a atribuirii sau inscrierii eronate ori in cazuri speciale privind valorificarea

pentru persoanele care au pierdut cetdfenia romand sau sunt decedate si cédrora nu le-
C.N.P. si le transmit electronic spre avizare D.C.J.E.P. Gorj;

ee) trimite, structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul serviciului public co
evidentd a persoanelor, la care este arondati unitatea administrativ-teritoriald, in te
de la data intocmirii actului de stare civili sau a modificarilor intervenite in
comuniciri nominale pentru nascutii vii, cetiteni roméni, ori cu privire la modificarile
statutul civil al cetdtenilor roméni;

ff) inscrie din oficiu, in registrele de stare civild, menfiuni privind sentintele strdine ale ¢
fost recunoscute, potrivit legii, prin hotarari pronunate in Romaénia de instanta compet

gg) transmite, dupd inscrierea menfiunii corespunzitoare in actul de nastere, 0 comunicare

schimbarea numelui Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor, Directiei
Pasapoarte din cadrul Ministerului Afacerilor Interne, Directiei Cazier Judiciar,
Evidente Operative din cadrul Inspectoratului General al Politiei Roméne §i Directi

¢ personal ca
nor drepturi,

4 fost atribuit

murfitar local de

n de 10 zile
tatutul civil,
lintervenite in

I:or efecte au

nta;

cu privire la
Generale de
Statisticd §i
b1 Generale a

Finantelor Publice judetene din cadrul Agentiei Nationale de Administrare Fiscald, dle la locul de

domiciliu al solicitantului;
hh) intocmeste situatiile statistice privind inregistrarea actelor si faptelor de stare civ
indicatori pe linie de stare civila,
ii) desfasoara activita{i de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetafenilor;
ij) asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitétile operative ale M.
realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;

1a si a altor

\.I., in scopul

kk) formuleaz propuneri pentru imbunétairea muncii, modificarea metodologiilor de lucry etc.;

1) raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei;

mm) executd actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiupile de ordine

publica, in unitatile sanitare §i de protectie sociald, in vederea depistérii persoanelor
nu a fost inregistrata in registrele de stare civild si a persoanelor cu identitate necunosc

nn) colaboreazi cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre §i persoang
necunoscutd, precum si a parintilor copiilor abandonati;

00)indeplineste atributiile stabilite prin Metodologia comuna privind procedura
actualizare, consultare si stergere a datelor in/din R.P.LD.;

pp) rispunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor i instructiunilor care
activitatea pe linia regimului de stare civild a persoanelor;

qq) indeplineste si alte atributii specifice activitatii de stare civila, reglementate prin acte n

III. ATRIBUTII PE LINIE INFORMATICA

a)
informatiilor preluate din sisteme informatice administrate de institutii ale admini
centrale, a documentelor prezentate de persoana interesatd sau, dupd caz, 3
comunicate de autoritéti potrivit legii;

b) actualizeazd Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu mentiunile operative

cdaror nasgtere
uta;

cu identitate
de colectare,

reglementeazi

hbrmative.

actualizeazi Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu datele privind persoanjtf;lzicé pe baza

atiei publice
informatiilor

precum §i cu

informatiile preluate din comunicarile primite si extrage din R.N.E.P. situatii statisfjce pe linie de

evidentd a persoanelor, utilizand aplicatiile informatice puse la dispozitie de D.G.E.P};

eliberarea actelor de identitate, an conditiile legii;
d) opereazi in Registrul National de Evidentd a Persoanelor data inméndrii actelor de
e)

respectiv din documentele cetdtenilor sau din comunicirile autorititilor §i i sti
interesate;

?

preia in sistem informatizat imaginea i, dupa caz, impresiunile dactilare ale cetétenilpr care solicita

idpntitate;
clarifici neconcordantele dintre nomenclatoarele unitare de interes general si sisEﬁa din teren,

tiilor publice

85




opereazi corectii asupra neconcordantelor inregistrate in Registrul National de

Evidentd a

Persoanelor (constatate cu ocazia unor verificari sau semnaldri din partea unor alfi utilizatori,

cetiteni sau institufii abilitate);
g
nivel de sistem de operare (parole, drepturi de acces, etc.);
h) executd activitd{i pentru intrefinerea preventivd a echipamentelor din dotare;

i)
)

operare;

echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local, impreund c
B.J.A.B.D.E.P. Gorj;
k)
)
a scurgerii de informatiilor clasificate;
m) formuleazi propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de luc
n) indeplineste si alte atributii privind actualizarea Registrului National de Evidenta 4
reglementate prin acte normative.
IV. ATRIBUTII PE LINIE DE ANALIZA-SINTEZA,
SECRETARIAT SI RELATII CU PUBLICUL
a) primeste, inregistreazid si tine evidenfa ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor,
metodologiilor, indrumérilor, regulamentelor, stampilelor si sigiliilor, asigurand repa
cadrul serviciului;
b)
constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale in materie;
asigurd inregistrarea intrérii/iesirii tuturor documentelor si clasarea acestora in vederea
repartizeaza i expediazd corespondenfa dupd executarea operatiunilor de inregistrar
special destinate;
asigurd primirea i inregistrarea petitiilor si urmdreste rezolvarea acestora in termenul 1

c)
d)

e)
f)
serviciului sau lucratorul desemnat;

g) centralizeaza principalii indicatori de activitate realizafi, verificd modul de indeplinil

evidentiazd incidentele de aplicatie si le solutioneaza pe cele referitoare la hardwarg

desfisoard activitafi pentru administrarea refelei locale de calculatoare, precum si a ufilizatorilor la

si sistem de

participa la operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de baza si dp aplicatie pe

b specialistii

asiguri inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul prin firme de servipe;
asigura protectia datelor cu caracter personal si a documenteor gestionate gi ia masur

de prevenire

u etc.;
Persoanelor,

procedurilor,
tizarea lor in

organizeazi §i asigurd intrefinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivis§ic neoperativ

prhivarii;
e in registrele

pgal;

organizeaza si desfisoard activitatea de primire in audientd a cetatenilor de cétje conducerea

e a sarcinilor

propuse si intocmegste sintezele, situatiile comparative §i analizele activitatilor desfasurpte periodic;

h) transmite D.C.J.E.P. Gorj indicatorii de activitate solicitati, analizele intocmite, potrivi
specifice;

i)
)

de manipulare si de pastrare a documentelor secrete;
asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele
activitatea de profil.

(2) Activitatea serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor este coordona
metodologic, in mod unitar, de Directia Generala pentru Evidenta Persoanelor, denumi
D.G.E.P., si serviciului public comunitar de evidentd a persoanelor al judetului Go
continuare D.C.J.E.P. Gorj.

Art.64. Atributiile privind ARHIVA vor fi indeplinite de catre un salariat ¢
abilititile necesare, repartizate de primar prin dispozitie si figa postului, in care, printre al
fi cuprinse urmatoarele atributii principale specifice domeniului:

. Este responsabil cu arhiva in cadrul PRIMARIEI COMUNEI BALESTI;

metodologiei

verifica modul in care se aplica dispozitiile legale cu privire la apararea secretului de sprviciu, modul

rezultate din

si controlata
in continuare

i, denumit in

pregétirea §i

re atributii, vor

2. Asigura ordonarea, depozitarea, selectionarea, pastrarea si folosirea documentelor din grhiva;
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3. Organizeazi depozitul de arhiva dupi criterii prealabil stabilite, conform prevederilor
Nationale, mentine ordinea si asigurd curétenia in depozitul de arhiva; solicitd conducerii

ii Arhivelor

L
uigitéﬁi dotarea
corespunzitoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P.S.I. s.a.): informeaza conduce|

Fea unitatii si

propune masuri in vederea asigurdrii conditiilor corespunzétoare de pastrare si conservare alarhivei;

4. Pune la dispozitie, pe bazi de semndturd, §i fine evidenta documentelor

imprumutate

compartimentelor creatoare; la restituire, verifica integritatea documentului imprumutat; dfipa restituire,

acestea vor fi reintegrate la fond;

5. Propune constituirea, prin dispozitia primarului, a comisiei de selectionare a documentel¢r ce urmeaza

a fi predate la arhiva;
6. Elibereaza copii, certificate, extrase i adeverinte de pe documentele din arhiva la so
interesati;
7. intocmeste lista de inventar pe compartimente de specialitate, ani i termene de pastrare;

8. Preia de la compartimentele functionale din aparatul de specialitate al primarului, pe baz

conform nomenclatorului arhivistic, unititile arhivistice, legate i opisate;

icitarea celor

B de inventar,

9. Raspunde de selectionarea §i scoaterea din arhiva a documentelor care nu mai au valogre practicd si

stiintificd si in temeiul legii procedeazi la distrugerea sau valorificarea acestora;

10. Initiazi §i organizeazd activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in
respective; asigura legétura cu Arhivele Naionale, in vederea verificarii §i confirmdrii no
urmdreste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

11. Verifica si preia de la compartimente, pe bazd de inventare, dosarele constituit
inventare pentru documentele fird evidentd, aflate in depozit; asigurd evidenta tuturor
intrate i iesite din depozitul de arhivi, pe baza registrului de evidenta curentd;
12. Convoaci comisia in vederea analizirii dosarelor cu termene de pastrare expira
principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare; intocmeste formele prey
pentru confirmarea lucrarii de citre Arhivele Nationale; asiguré predarea integrald a arhiv
la unitdtile de recuperare;

rul unitatii

lrd
enclatorului',

=

e; intocmeste
documentelor

e si care, in
azute de lege
i selectionate

13. Cerceteazi documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelo solicitate de

cetiteni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

14. Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prikejul efectudrii

actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;
15. Pregiteste documentele (cu valoare istoricd) si inventarele acestora, in vederea pred3|
Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nafionale.

Hi la Arhivele

16. Depune la Serviciul Judetean Gorj al Arhivelor Nagionale copii de pe listele d¢ inventar ale

documentelor cu termen de pastrare permanent si a celor scoase din evidentd;
17. Asigurd evidenta, pastrarea si conservarea documentelor secrete de uz intern §i ses
primarul comunei despre cazurile de pierdere, alterare ori distrugere a acestora;
18. Procedeazi la reconstituirea documentelor distruse;

zeazd imediat

19. Ia masuri cu privire la predarea materialelor selectionate la Serviciul Judeean Goyj al Arhivelor

Nationale;

20. Urmareste si implementeazi permanent noutdtile legislative din domeniu;
21. Asiguri integritatea si securitatea documentelor;

22. Pastreaza confidentialitatea informatiilor §i a documentelor cu care opereaza;

23. focmeste proiectele de dispozitii care privesc activitatea pe care o desfasoard, pe cfre le prezintd

secretarului general al comunei pentru avizare §i primarului pentru semnare;

24. Indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritateaj
executivd, precum si de la secretarul general al comunei.

deliberativa si
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CAPITOLUL VII

Constituirea si functionarea Punctului de informare-documentare pentru ce{tjtteni
Art.65. (1) In cadrul Primiriei Comunei Bilesti se constituie un Punct

documentare pentru cetdteni,, cu urmatoarele atribufii:

- se preocupa de buna primire a cetitenilor si ascultd solicitérile acestora;

informare-

- ofera cetétenilor, verbal sau pe suport scris, informatiile necesare in vederea intocmirii doparelor pentru

obtinerea documentelor solicitate;

- acorda consultantd cetitenilor in vederea rezolvérii problemelor a céror rezolvare intrg in atributiile

Primdriei si ale Consiliului Local Balesti.

- intretine, actualizeazi si realizeazi pliante cu cele mai importante informafii pe care le afigeaza pe

panourile din incinta centrului;

- intretine, actualizeazi permanent bazele de date cu informatii referitoare la adrepe, telefoane,

conducitori si competente ale institutiilor publice;
- activitati ale asistentelor medicale comunitare de informare si consiliere socio-medicala.
- Activitatea Punctului de informare documentare presupune:

a) informarea publicd directd a persoanelor;

b) informarea internd a personalului;

c¢) informarea inter-institutionala.

(2) Salariatii din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Balesti vor asigufa zilnic, prin
rotatie, permnenta la punctul de informare-documentare pentru cetateni, pe perioada pfogramului de

lucru.

CAPITOLUL VIII
Dispozitii finale si tranzitorii

Art.66. Personalul raspunde administrativ, disciplinar, civil sau penal, dupa caz, jpentru faptele

savarsite in exercitarea atributiilor ce le revin conform figei postului.
Art.67. Periodic, la cererea Primarului Comunei Bilesti si a consilierilor locali §i

1 putin o data

pe an, compartimentele de specialitate vor prezenta rapoarte si informari asupra activitatiil desfasurate si

indeplinirii atributiilor ce le revin conform figei postului.
Art.68. Prezentul regulament poate fi completat cu alte prevederi legale
administratiei publice locale, cu votul majoritétii consilierilor prezenti la sedinta.

PRESEDINTE DE SEDIN
Consilier,
Mercigiu Mircea-lonu

din domeniul

TATE
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