
ROMANIA
JUDETUL GALATI

COMUNA TUDOR VLADIMIRESCU
CONSILruL LOCAL

PROIECT HCL NR.

din data de

privind: actualizarea REGULAMENTULUI DE ORGANIZARE gI FUNCTIONARE AL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI TUDOR

VLADIMIRESCU, judetut GALATI

Iniliator: Gheorghe Costel, primarul comunei Tudor Vladimirescu, judepl Galali nr.inregistrare qi
data depunerii proiectului: 528 din 17 .01.2024.

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI TUDOR VLADIMIRESCU, JUDETUL
GALATI, intmnit in gedinla ordinard in data de 30.01.2024 ;

Av6nd in vedere referatul primarului comunei Tudor Vladimirescu
528/1'.7 .01.2024

inregistrat sub m.

Vladimirescu,

Avdnd in vedere raportul de specialitate al compartimentului de resort din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Tudor Vladimirescujudelul Galali, inregistrat sub
w. 529117 .01.2024 ;

Avdnd in vedere raportul de avizare al Comisiei de specialitate nr.l ;
Avdnd in vedere raportul de avizare al Comisiei de specialitate nr.2 ;
Av6nd in vedere raportul de ayizare al Comisiei de specialitate nr.3 ;

LuAnd in considerare:
- Hotirdrea Consiliului Local nr. 73/24.11.2023 privind modificarea structurii

organizatorice a Unitdlii Administrativ-Teritoriale Comuna Tudor Vladimirescu, judeJul GalaJi;- prevederile art.5 lit.g) d o, art.154 alin.(2) - (3) din o.u.c. nr.57 /2019 privind codul
administrativ, cu modificlrile gi completdrile ulterioare;

- prevederile Codului muncii aprobat prin Legea nr. 5312003, republicatd, cu modificdrile
gi completdrile ulterioare.

In temeiul prevederilor ert. 129 alin (l), alin (2) lit.a gi alin. (3) lit.c, art. 139 alin.(l) 9i art.
196 alin. (1) lit.a din ordonanla de urgentd nr. 5712019 privind codul Administrativ cu
completirile gi modificdrile ulterioare:

HoTARA$TE:

Art.l. - Se aproba actualizarea Regulamentul de organizare qi functionare a aparatului de
specialitate al primarului comunei Tudor Vladimirescu, jude{ul Galafi, conform anexei, care face
parte integranti din prezenta hotdrdre.

Art.2' - Primarul comunei Tudor Vladimirescu va duce la indeplinire prevederile prezentei
hotdrdri.

Art.3. - Prezenla hotdrdre se comunicd primarului comunei
Instituliei Prefectului a judelului Galati, precum qi celorlalle institulii
secretarului general al comunei Tudor Vladimirescu, judelul Galali.
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ROMAANIA
JUDETUL GALATI
COMUNA TUDOR VLADIMIRESCU
PRIMAR
NR. s28/17.01.2024

REFERAT DE APROBARE

la proiectul de hotarare privind actualizarea REGULAMENTULUI DE ORGANIZARE $I
FUNCTIONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI

TUDOR VLADIMIRESCU, judeJul GALATI

Subsemnatul Costel Gheorghe , primarul comunei Tudor Vladimirescu, judelul Galati rog
si dispuneti spre avizare gi aprobare proiectul de hotlrAre privind actualizarea
REGULAMENTULUI DE ORCANIZARE $I FUNCTIONARE AL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI TUDOR VLADIMIRESCU, judetut GALATI.

in conformitate cu modificirile aduse de Codul administrativ $i in baza prevederilor art.
129, alin. '1, alin.2,lit. a qi alin 3, lit. c 9i art. 155 din OUG 5712019, privind Codul administrativ,
conform clrora Consiliul local aprob[, la propunerea primarului, statul de funclii al aparatului de
specialitate al primarului;

Avdnd in vedere:
- Hotlrdrea Consiliului Local nr. 73124.11.2023 privind modificarea structurii organizatorice a
UnitAIii Administrativ-Teritoriale Comuna Tudor Vladimirescu. judelul Galali;
- prevederile art.5 Iit.g) 9i q), art.l54 alin.(2) - (3) din O.U.G. nr.5712019 privind Codul
administrativ, cu modificdrile gi completlrile ulterioare;
- prevederile Codului muncii aprobat prin Legea nr. 53/2003, republicati, cu modificlrile gi
completirile ulterioare;

Prin Hotererea Consiliului Local nr. 73 din 24.11.2023 a fost modificatd structura
organizatorici a Unitatii administrativ-teritoriale prin: desfiintarea compartimentul Registraturd 9i
relaJii cu publicul cu tot cu funclia publicd vacanti de inspector, grad asistent, desfiinlarea funcfiei
publice vacante de inspector, grad asistent din cadrul compartimentului financiar-contabil gi
desfiinlarea funcliei contractuale vacante de guard din cadrul compartimentului ordine publicd -
paza local6,-

Urmare modificlrii stucturii organizatorice se impune actualizarea Regulamentului de
organizare gi funclionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Tudor Vladimirescu,
judetul Gala!i.

Fa1[ de cele prezentate mai sus, propun un proiect de hotdrare care sa fie supus dezbaterii
consiliului local in vederea adoptirii in cadrul gedinlei ordinare din data de 30.01.2024.
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ROMANIA
JUDETUL GALATI
UAT COMUNA TUDOR VLADIMIRESCU
NR. 529/17.01.2024

ITAPORT DE SPECIAI,Il'ATE

La proiectul de hotarare privind actualizarea REGULAMENTULUI DE
ORGANIZARE $I FUNCTIONARX AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL

PRIMARULUI CoMUNEI TUDOR VLADIMIRESCU, jude(ut GALAfI

.. Prezentul raport de specialitate este intocmit in conformitate cu prevederile art. 136,
alin. (8), lit. b) din ordonanla de urgentre w. 5712019 privind codul Administrativ, cu
modifi cdrile qi completdrile ulterioare.

Avdnd in vedere:
- Hotdrarea Consiliului Local r.73/24.11.2023 privind modificarea structurii organizatorice a
unitatii Administrativ-Teritoriale comuna Tudor vladimirescu, judelul Galali;
- prevederile art.5 lit.g) qi q), arr.l54 alin.(2) - (3), ar. 155 din olJ.G. r,.jlzotg pivind,
Codul administrativ, cu modificdrile gi completdrile ulterioare;
- prevederile Codului muncii aprobat prin Legea nr. 53/2003, republicatr, cu modificdrile qi
completiirile ulterioare;

Prin Hotdrdrea consiliului Local nr. 73 din 24.11.2023 a fost modificatd strucura
organizatoricd a unitalii 

. 
administrativteritoriale prin: desfiinlarea 

"o.npu.tir*ntutRegistraturd 9i relalii cu publicul cu tot cu func(ia public6 vacanti de inspector, grad asistent,
desfiinlarea funcliei publice vacante de inspector, grad asistent din cadrul comf'artimentului
financiar-contabil qi desfiinfarea funcliei contractuale vacante de guard din cadrul
compartimentului ordine publicd - paza locald.

In consecintd se necesitd actualizarea Regulamentului de organizare gi funclionare al
aparatului de specialitate al primarului comunei Tudor Vladimirescu.

Raportat la domeniul de competentd al Consiliului local, conform prevederilor art. 129
alin (1), alin (2) lit.a Ei alin. (3) lit.c din oUG nr. 5712019 privind codul Administrativ,

In temeiul dispoziliilor art. 139 alin.(l) qi art. 196 alin. (1) lit.a din oUG w.5712019
privind Codul Administrativ,

Propunem spre analizi qi aprobare Consiliului Local al comunei Tudor Vladimirescu,
judeJul Galati proiectul de hotdrAre in lorma prezentatd.
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Anexa la
Proiectu I HCL nr. din

REGULAMENTUL
DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE AL APARATULUI DE

SPECIALITATE AL PRIMARULUT COMUNEI TUDOR VLADIMIRESCU
JUDETUL GALATI

CAP. 1 - DISPOZITII GENERALE

ART.l(l) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Tudor Vladimirescu esre
structurat pe compartimente func[ionale dotate cu resursele materiale necesare pentru realizarea
atribuliilor conferite de lege autoriAtii administraliei publice locale.
(2)Resursele umane sunt constituite din funclionari publici gi personal cu contract individual de
munc5, salarizali din bugetul comunei Tudor Vladimiriscu.
(3)Resursele materiale sunt constituite din patrimoniul Consiliului Local al comunei Tudor
Vladimirescu, destinat pentru asigurarea funclionarii autoritalii locale.

ART'2(I) Regulamentul de organizare gi functionare al aparatului de specialitate al
Primarului comunei Tudor Vladimirescu a fost elaborat in baza OUG nr. 57l2Ol9 privind CODUL
ADMINISTRATIV, cu modificdrile gi completdrile ulterioare si a altor acte normat;e in vigoare, intemeiul cSrora isi deslisoari activitatea $i constituie ansamblul normelor juridice care
reglementeaza raporturile care se nasc in procesur de creare, rearizare, modificare gi incetare aobliga{iilor de serviciu ale functionarilor publici qi personalurui contractuar.

(2) Regulamentul de organizare qi funclionare al aparatului de specialitate al primarului
comunei Tudor Vladimirescu se aplicl tuturor lunclionariloi publici gi personalului contiactual alinstituliei qi .are ca scop asigurarea exercit[rii la nivel optim a atiibuliilor ce revin autoritnlii
administraliei publ ice locale.

ART.3 Regulamentul de organizare qi func{ionare al aparatului de specialitate al primarului
comuneiTudor Vladimirescu, judelul Galali cuprinde norme ob[igatorii privind :

' competenlele compartimentelor funclionale fi ale tuturor funclionarilor din aparatul de
specialitate;

o relaliile de serviciu;
o categoriile de acte utilizate la nivelul aparatului de specialitate al primarului comunei Tudor

Vladimirescu gi procedurile de elaborare a acestora;
o circuitul 9i urmdrirea corespondenlei;
. procedurile gi metodele de lucru.

. ART.4(l) Pentru simplificarea exprim6rii, in textul prezentului regulament se foloseqte, in
continuare. urmatoarea tehnologie :

o Consiliu - Consiliul Local al comunei Tudor Vladimirescu
o Primar - Primarul comunei Tudor Vladimirescu
o Viceprimar - Viceprimarul comunei Tudor Vladimirescu
. secretar general al comunei - Secretarul general al comunei rudor vladimirescu
' Regulament - Regulamentul de organizare gi funclionare al aparatului de specialitate al

Primarului comunei Tudor Vladimirescu
o Compartimente Compartimentele primiriei comunei TudorVladimirescu.

' Funclionar public- Functionar public in cadrul aparatul de specialitate al Primarului comunei
Tudor Vladimirescu.



. 
:ffff:iffij:Tl:1,i"#onal contractuar in cadrut aparatut de specialitate ar primarului

ART.S, (l) Regulamentul_ are la baz[ urmdtoarele principii :a) regaritate, impa4ialitate gi oui..tiritute. respectiv organizarea gi f.uncJionareacompanimenteror funcgionare din aparatur ae 
'speciaritat-i iiluii. ilgr.r.ntuu indetariu' potrivit regisraliei i, 

"igor,e;;i;;i inc6r si asigure .erp.cra.ea rEgii;o, 
[ffi:li:i,"J. 

cereiitalii-ei efi;.ie,("i' ;;;;ir.." uarinltrutiue.t,"iriJ ra.int"*ina ru

problemele; 
'portun' fere tergiversdri 5i trebuie .a n" 

""p.uir" 
?".ilolr" .r".ti,

c) asiguririi continuitalii serviciului oublic:
unor programe a" ii,..r- 

"i"r,"," 
""ll'',li;,ii*'t'ile treb.uie si funclioneze conform

durata a a"nului .. Ilrd perioade ae intreruperJf 
continuitalii vie{ii sociale' pe intreaga

d) conducerii ierarhice :,sgfur are ar.prr I'...p"rsabiritatea de a dispune. corerativ cuobligalia subordonatului a. u.*..riu J;lpoziliile primite ;e) responsabiritelire personare il tu;r;;;rrri ;ra,i;- ii personalului conrractual,

^ ilfltl;lii",;ff:'l"Iiff'' 
.'" Ji'iJi'ia'p'"'a,o. p"lo,l,Ja,iiil'ina"pr,i." 

u
D asigurSrii atirudinii parriciparive a personalurui : modul de organizare a activitelii sicomportamentul lactorilor de conducere trebuie si induci func{ionariror sentimentulimportanlei ror, pe cer 

"r utiritaiii-rr".ii pe. care o presteaza gi sd re stimulezeparticiparea respo,nsabirr tu ."r"t*i.u f.oii"-"to. ", ."." ,"-."rr.,]",a"ini ,,r1iu,d 
:H',"#J: ::" *:H ":iJ:;; #,"::'n,*tr 

ic : anariza 
-permffi 

;': activitdlii

,. mesuiilor pentru inlaturarea acestora; 
enlelor gi a cauzelor' iar apoi luarea

h) promptitudinii reacjiei ru roLi"l,a.,L noi: urmdrirea continui a aparitiei unor noicerinle de ac(iune.administ*tlua. o.ganirare, S; a.rASr*r"" p.rr# 
",li"lo"r",

i) evitdrii subrogirii a. .orp.t"n1i, .",ip.nll*r i..u.1,r. ,;;;.;;';ffi;,ii"i, u"1iur.subordonatutui. dec6r.in caz de Oi,n.l.l; e.*r,j, 
;ifl:fiiillll1ir.in.u, a. **.i"il, Fulclionurti.espe*iv personarurconrractuat

si ne capabiri lr'ili,'l'f"ilj;#l,i:;io,,r,;lii""'o-L!r'";"i'ilii,.*.' ,,.u,i.

CAP II - REGULI PR]VIND COMPETENTELE $I ATRIBUTIILE

. ART.6 (l) Competen(a este de doui feluri :a) competenld profesionald
b) competenp de serviciu

(2) Competen(a profesionali reprezinE totalitatea cunogrintrelor, abilit5tilor gi deprinderilor necesarepentru exercitarea unei lunclii in cadrul aparatului ,;;;i;l-
iJlJ,']"'":fii*;Jfflflj[L';ll;i''"' 'o'p't'n1u constituie criteriur de incadrare si promovare a
(4) Competenta de serviiiu, denumitr in 

_continuare ,, atributie de serviciu ,, este abiritatea gitotodatd obligatia ce revine unri compa.ti-e"; i;;;;""1 sau unui functionar, de a reariza oanumi(d ac(iune ( activitate ) precis stabilitA

:',lf,Xi?JJ'flflil11iciu 
constituie o parte a activitarii organizate ce se desfEsoard pentru rearizarea

ART'7(r) Stabirirea atribu[iei de serviciu este operaliunea prin care se precizeazd, in modclar qi neechivoc, acliunea ce trebuie r.rrir"ia, pr""r, uiioriouni.""rul funclional sau func{ionarurcare are dreptul gi obligaliade a realiza *U rr"J ,.rp.. jra'l"'



(2) Stabilirea atribuliei de serviciu se face cu respectarea echilibrului intre exigentele actiunii firesursele alocate, avdndu-se in vedere, pe c6t posibil, o incirciturf, de mrircf unifoima pe
compartimenre gi pe funclionari .

(3) Se interzice oricdrui serviciu sax compartiment funclional qi oricdrui funcJionar desfdgurarea
oricarei activitdti care nu intri in sfera atribu{iilor lor de serviciu, cu exceptia celor de analizd qi
conceplie care au in vedere buna funclionare a instituliei gi a celor de suplinire in serviciu-

4Bl!-l I ) Atribu(iile primarului sunt cele stabilite de art. 155 din O]JG nr.5712019
privind coDUL ADMINISTRATIV, cu modificdrile gi compretlrire urterioare.

ART.9(l) Atribuliile viceprimarurui se stabilesc prin dispozilia primarurui .

. ... 
(2)-Atribuliile principale ale secretarului general al unitatii administrativ -teritoriale sunt celestabilite de art.243 din oUG nr. 57/20t9 privind coDUL ADMINISTRATIV cu modificdrile qi

completdrile ulterioare, precum gi cele din figa postului .

ARTJ0(l) Atributiile de 
-serviciu 

ale compartimentelor funclionale se stabilesc prin
prezentu.l Regulament in capitolul referitor la organizarea aparatului de specialitate at piimarutui.(2) Atribu{iile de serviciu ale oricirui co*parti.ent sau funclionar/p".ronut 

"oni.u.iuat 
pot 9itrebuie sd fie modificate prin dispozilia primaiului ori de c6te ori este necesar.

(3) Secretarul general al comunei Tudoi Vladimirescu va sistematiza, semestrial, modificdrile aduseprin dispozilii, atribuliiror de se_rviciu ale funclionariror/personalului contractual 9i ,a p.oprneconsiliului Local proiecte de hotdrari pentru actu;lizarea piezenturui Regurament.
ART'r1(l) Atributiile de serviciu ale funclionariior/personalulu-i contractual cu funclii deexeculii din compartimentele 

-funclionale 
ale aparatului de specialitate se stabilesc in conditiileprezentului Regulament prin fiqa posrurui care irebuie sd fie crara, ."".i.e ;;;ii;i; ii tipsita aeechivoc;

(2) Fiqa postului se intocmegte in 4 exemplare de geful direct. Se aprobd de geful celui care aintocmit-o, se semneazr de cel care.a intocmit-o gi de funclionarul la care se refera .Un exemplar seinmineazd funclionarului/personalului contractual in cauzi, un exemplar se pestreaza de cel care aintocmit-o gi un exemplar se prede celui care gestioneazd dosarele de persorai qi cu.net"le de muncdpentru a o conexa la dosarul de personal .

(3) orice funclionar/personal contractual nemullumit de fiqa postului, poate sesiza oricand primarul .La primirea sesizdrii primarur numegte o comisie care va verifica'"ere sesi.ate ii ,"'p,ipr*, i"termen de l0 zile modur de soluliona-re. Din comisie nu poate face parte c"r c" a irtoi-it qi nicifunc{ionarul care a ficut sesizarea, insi acegtia trebuie audiaJi. pe baza propunerii--irj"i,'p.i-"*r
solutioneazl sesizarea prin dispozilie, care este definitivd .
(4) Fiqa postului se poate modifica ori de cdte ori este necesar, dupi aceeaqi procedurd ca gi in cazul
intocmirii iniliale .

CAP III .ORGANIZAREA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
$I REGLEMENTAREA RELATIILOR DE SERVICIU

ART.12(l ) Organizarea compartimentelor aparatului de specialitate al primarului comunei
Tudor Vladimirescu cuprinde :

a) organizarea aparatului de specialitate al primarului comunei rudor vladimirescu :

b) atribuliile compartimentelor funclionale.
ART.13 ( I ) Organigrama aparatului de specialitate al Primarului comunei Tudor

Vladimirescu este reprezentarea grafici prin care se expriml modul de structurare a resurselor
umane pe compartimente func[ionale gi principalele relalii ierarhice.
(2) Denumirea compartimentelor func[ionale trebuie si reflecte sintetic principalele atributii pe care
le exercitl .

(3) in cadrul organigramei, compartimentele qi unele funcjii de conducere sunt reprezentate prin
dreptunghiuri in care se inscrie denumirea compartimentului, respectiv a funcJiei de conducere. in
partea stanga a dreptunghiului se inscrie numirul total de personal, numirul funcliilor de conducere



$i numarul func{iilor de executie. Liniile care unesc dreptunghiurile reprezinti relalii desubordonare' Liniile punctate reprezint[ relalii de subordonare posibile, care se stabilesc la modulconcrer in funclie de necesiteri , de catre factorii responsabiri implicagi, 
"l "p.[".* p.rr"*rri .ART'14(I) Pe baza 

.organigramei se intocmeqte statul d; funclii, ca.e irt" iuo.lrt ."cuprinde funclia, gradur profesionar, condiliire de studii pi de vechime ;;;il1;;;;;urire dincadrul aparatului propriu, grupate pe compartimente funclionale.
(2) Pe baza staturui de funclii, se intoimegte statur nlminal de personar, care este tabelul cecuprinde, pentru toli funclionarii, 

.qupali pe compartimente, numele qi prenumele, nivelul gi felulstudiilor, vechimea, functia 9i gradul profeiional, salariul, inaemnizaliite 9i ;;;r;il; 
- -

. ART.f5 (l) Relaliile de serviciu ( functionale ) sunt de trei tipuri :l) ierarhice
2) de colaborare
3) colegiale

(2)RELATIILE IERARHICE _ sunt relaliile
orice persoani cu funcJie de execulie gi, mai int6i, cu
aproape, cu toti gefii acestuia, pdnd la primar .

ce se stabilesc. in timpul serviciului intre
geful direct. iar in continuare din aproape in

(3)Rela{iile ierarhice au la bazd regula : un subordonat nu trebuie sr aibi decdt un singur gef.De principiu, subordonarur are obligalia-sr execute numai dispoziliire s"rrrri ai.""r i"tugi, oricefactor de conducere poate apela.la-orice 
_funclionar de rang inferior, care nu ?i este subordonatacesta fiind obligat si dea curs solicitrrii, dar numai dupd iniormarea gefului direct fi daca acesta ifidi acordul. Dacd qeful direct nu iqi acordur, uu trJ 

"i in.ugi regitura imediat cu factorul de
"olgu:"f." 

respectiv, pentru a clarifica situalia . Factorul de conducere nu poate trece peste hotarareagefului direct, dec6t cu consimldm,nrur primarului. D; q;fra;;;.t ;;'i};;"tin",no."ntrtsoliciterii, func{ionarul de rang inferior va da curs apeluiui factorului de conducere, atrdg6ndu-iatenlia , dacd se afli intr-o asemenea situatie, cd p.n,., u Ja curs solicitrrii trebuie sa iniierupa olucrare 
-urgentd datd de geful direct. in u""rt .ur,'daca factorul de conducer" fe.rirta in'roli.itu..rispunderea pentru eventuarele consecinle ale intreruperii lucrdrii cu .u.u",". a. ,.g"la au,a a"geful direct, revine acestuia. Funclionarul de rang inferior va informa a".p.. u""^ta'iiuiii", in 

""tmai scurt timp posibi , qeful direct .

(4) RELATIILE DE CoLABORARE- sunt relalii ce se stabilesc intre funcJionari pentrurcalizarea prin aport comun a unui anumit obiectiv. Aceste relalii se stabilesc intre iunclionariiaceluiaqi compartiment sau serviciu funclional, intre factorii de conducere sau intre membriiechipelor create pentru realizarea unui anumit obiectiv .

colaborarea presupune. schimbul liber de opinii qi existenla unui coordonator cu ocompetentre reald recunoscutn gi capabil si integreze eforturile celor ce colaboreaza ii u"a"."u
atingerii obiectivului .

(5) RELATII COLEGIALE-sunI toate relatiile neformale
autoritetii locale, care se stabilesc pe timpul serviciului. Aceste
condilii:
- si nu diuneze serviciului
- si nu contravine prezentului Regulament.

ART.f6 Titularii drepturilor qi obligaliilor de putere ierarhici sunt: primarul, viceprimarul qi
secretarul general pentru compartimentele funcJionale pe care le coordoneazi..

_ ART.17(l) Inegaritatea ierarhicd nu afecteazd in nici un fel egalitatea deplin[ a
funclionarilor/personalului contractual, sub aspectul drepturilor gi indatoririlor c"etilene$ti .

(2) In raporturile de serviciu dintre funclionarii de .ung superior gi cei de rang inf'erior,
precum gi in raporturile dintre funclionarii de acelagi .ung fi".ui" subiect trebuie .i .".p"",.
demnitatea celuilalt .

- (3) in relaliile de serviciu se folosegte, de reguld, prenumele de reverenld. in caz conrrar,
funciionarul de rang inferior este ?ndreptelit sa foloseasir in relaliile cu funtlionarul de rang

de colaborare intre functionarii
relalii trebuie se respecte doue



superior acela$i mod de adresare pe care il folosegte acesta sau sd pretindd folosirea prenumelui de
reverenti .^

(4) In relaliile de serviciu sunt interzise cu desivdrgire manifestdrile emolionale de genul
tipetelor, insultelor sau injuriilor indiferent de situalie gi de nivelul fun"1i.i ai1inui.. Sunt de
asemenea interzise hi4uirea gi qicanarea funclionarilor/perionalului contractual, p.in o.i." r1fou"".Nu se incadreazd in aceaste categorie exerciiiul normai al puterii ierarhice gi apti"area sancliunitorpotrivit reglementlrilor in vigoare .

. ._ 
(5) Orice func{ionar/personal contractual lezat prin incilcarea acestor reguli se poate adresaoricdrui factor de conducere sau, dupd caz, organelor ie.*ni. ,rp"iiour.'..r lir""r"rtj. judecatd

competente. DacE sesizarea a fost adresatd unui factor de conducere din institu(ie, ucestu este outigatsi-i dea curs, iar dacd, in urma verificdriror reglementare se confirmi sesizarea,'cer in ai"pt uu trumdsuri 
.corespunzetoare cu privire la vinovat, m[suri care, in runcfie d" g.uritut"u situaliei potmerge de la obligarea la scuze publice, p6ni la aplicarea celor mai drastice sancliuni jirciptinu.", incaz de atitudine recalcitrante sau recidivd.

ART'r8(l) Pentru rezorvarea unor probreme deosebite se pot organiza prin dispozitia

fl11'l]11 ::lipe de tucru pluridisciplinarl alcdtuite din speciatisti di, o;"" ;;r;;;i*ent car"rrnleaza pana la rezolvarea problemei pentru care au fost create.
(2) Atributiile, modul de lucru ar acestor echipe gi resursele de care dispun se stabilesc prindispozilia de infiin{are .

ART'19(l) Primarul conduce activitatea Primiriei comunei Tudor Vladimirescu gi ainstituiiilor gi serviciilor publice aflate in subordinea consiliului Local al comunei rudorVladimirescu, cu_ sprijinul viceprimarului gi al secretarului general al comunei.
(2) Inlocuirea primarului, in caz de absenli, se face de c[tr'e viceprimar, prin dispozilia primarului,
il .?r: t" vor prevedea gi care anume.din arribuliile sale. pot fi ,."f irr,. aJ.a,r. ;l.d;;'(3) Inlocuirea secretarurui general ar comunei, in caz'ie absen(i, se ru". a" 

"airJ 
rn ?unclionu.

avAnd competenla necesare, prin dispozifia primarului .
(4) Inlocuirea personalului de execulie in caz de absenld se face de c5tre functionarul desemnat degeful de compartiment prin not5 de serviciu a iactorului iera.nic supirio.- lu..-'.ordu..
compartimentul respectiv.

CAP.IV-ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR

. .. ART'2-0-Potrivit organigramei primdriei comunei rudor vladimirescu, aparatul despecialitate al Primarului comunei rudor vladimirescu iqi des{bgoara activitatea in ul,,atour"t"
compartimente :

1) CABINET PRIMAR - CONSILIERUL PERSONAL AL PRIMARULUI
2) SECRETARGENERALALCOMUNEI
3) REGISTRUL AGRICOL $I FOND FUNCIAR, URBANISM $I AMENAJAREA
TERITORIULUI
4) FINANCIAR - CONTABIL
5) ASISTENTA SOCIALA
6) RESURSE UMANE
7) ACHIZITII PUBLICE
8) ADMINISTRATIA PIETEI
9) S.V.S.U.
IO)ORDINE PUBLICA
. SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA
- PAZA LOCALA
11) CULTURA
. BIBLIOTECA
. CAMIN CULTURAL



l2) ACTrvrrATr GospoDARE$Tr $r DE iNrnrTrNrnr

ART.21 compatimentul CABINET PRTMAR al aparatului de specialitate al primarului
comunei rudor vladimirescu. are o activitate funcjional independentd $i ;i;;;;,-;";e asigurd
consilierea.Primarului pe probleme specifi ce adminisiraliei publice:

a) Participa la audientere primarului si se preocupa de evidenta si solutionarea acestoraib) lndeplineste atributii de prorocol si repiezentaie a primarului .;;;iirJ";vi;iiir"r., Iuceremonii, solemnitati, primiri de vizite, delegatii, oficialitati;
c) In limitele stabilite prin actele normative in vigoare si a mandatului acordat de catre primar

reprezinta pe acesta in relatiile cu autoritati si institutii pJti"l 
-i.guri.utii

_ nonguvernamentale, persoane fizice sijuridice;
d) Asigura consilierea primarului pe probieme specifice;
e) Colaboreaza cu toate compartimenrele din cadrul aparatului de specialitate al primarului

pentru indeplinirea corespunzatoare a sarcinilor ce ii revin;t) Colaboreaza cu secretarul general al comunei la fundamentarea si intocmirea proiectelor de
. Hotarari si a Dispozitiilor pe care ra propune primarul comunei rudor Vladimirescu;g) Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si document"to. a" 

"u." 
iu .rnortintu inexercitarea atributiilor de serviciu conform legislatiei in vigoare;h) Raspunde de indeplinirea cu profesionarism s] corectitudiie a indatoriror de serviciu;i) Prezinta la cererea Primarului rapoarte si informari privind constatarile facute si masurileluate;

j) ldentifica problemele, necesitatile si constrangerile care afecteaza comunitatea 1ocala;k) Monitorizeaza proiectele de dezvoltare locali, beneficiile materiale, ,o"iut" .i J"'nogo"i"..
realizate prin implementarea acestora:

l) Initiaza programe si proiecte de investitii de interes local in parteneriat cu institutii sior ganizatii neguvernamentale;
m) Duce Ia indeplinire orice alte atributii date de catre primar.

4RT.22 Atributiile SECRETARULUI GENERAL AL COMUNEI(1) Atributii conform o.tJ.G. nr.57r2019 privind coDUL ADMINTSTRATTv, cumodificirile qi completdrile ulterioare, sunt urmdtoarele:
a) avizeaza proiectere de hotr.rdri gi contrasemneaza pentru legalitate dispoziliile primarului;b) participd la qedintele consiliului local;
c) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relalia dintre consiliul local gi primar;d) coordoneazd organizarea arhivei gi evidenla statistice a hot[rarilor consiliului 

'local 
gi adispoziliilor primarului;

e) asigur[ transparenta gi comunicarea cdtre autoritetire, instituliile publice gi persoanele
interesate a actelor emise de Consiliul Local:

f) asiguri procedurile de co-nvocare a consiliului local gi efectuarea lucririlor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesurui-verbal al gedinleror consilirtui tocalg) asiguri pregdtirea lucririlor supuse dezbaterii consiliului local;h) poate atesta, prin derogare. de la prevederile ordonanJei Guvemului nr.26/2000 cu privire laasocialii qi funda1ii, aprobatd cu modificrri qi completrri prin Legea "r. ziiioos, 

"umodificirile 9i compietirile ulterioare, actul constitutiv $i statutul aso"cialiilor de dezvoltare
intercomunitard din care face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul cdreia
funcJioneaz6;

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

i) efectueaz[ apelul nominar 9i line evidenla participarii Ia qedintere consiriului local;k) numlrd voturile gi consemneazi rezultatul votr.ii, p" ca.i ir piezintd pregedinteiui'ae geaing;



l) informeazr pregedintele de gedin@, cu privire ra cvorumur gi ra majoritatea necesare pentru
adoptarea fieclrei hotdniri a consiliului local;

m) asiguri intocmirea dosarelor de gedintn, regarea, numerotarea paginiror, semnarea gi
$tampilarea acestora;

n) urmare$te ca la deliberarea gi adoptarea unor hotirdri ale consiliului local si nu ia parteconsilierii locari care se incadreazi in dispoziliile art. 22g arin. (2) din oUG 57/2019;informeazd pregedintele de 
- 
$edintr, .u piirir" la asemenea situalii 9i face cunoscutesancliunile prevEzute de lege in asemenea cazuri;

o) certificd conformitatea copiei cu actele originare din arhiva unitdlii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;

p) alte atribulii prevazute de lege sau insdrcinrri date prin acte administrative de consiliul local,de primar.
q) Prin.derogare de ra prevede*e art.2r alin. (2) din Legea nr.273/2006 privind finanlerepublice locale, cu modificdrile gi_c-ompletdrile uiterioare, in situaliile prevdzute tu ii.iql utin.(l) qi (2) sau, dupr caz, ra art. 186 alin. (r) 9i (2) din oUG ni. sl)zo9,.u ,oa-ir.a.il" 9;compretirire ulterioare, secretarur generar ai uritelii ud,nini.tratir-t".rto.iar"' i"j"prir"rr"
. func(ia de ordonator principal de credite pentru activitilile curente.r) Secretarul general ar comunei eribereaza persoaneror' interesate (anexa l) sesizarea pentrudeschiderea procedurii succesorale notariale:

s) Tine evidenta registrului cu dispozitii primar;
t) Coordoneaza compartimentele si activitatile cu caracter juridic, de stare civila, de autoritatetutelara si asistenta sociala din cadrul UAT Comuna Tudoi Vladimirescu;u) Elibereaza extrase_ sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, in afara celor cucaracter secret, stabilit potrivit legii;
v) Poate coordona si arte 

.servicii .are aparaturui propriu de speciaritate al autoritatiloradminisrratiei publice stabilite de primar.

(2) Alte atribu{ii:

a) participd la qedintele comisiei de fond funciar;
b) asigurd lucrlrile de secretariat ale comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietateprivatl asupra terenuri lor;
c) primegte notificdrile depuse de c[tre persoanele care soliciti restituirea in naturd a imobilelorpreluate abuziv;
d) urmire$te modul de incheiere qi inregistrarea contractelor de arende;e) coordoneazd, verifici gi rdspunde de modur de compretare gi de lineie la zi a Registrului

Agricol;
fl informeazi Institulia Prefectului Galati cu privire Ia stlrile de incompatibilitate ale alegilor

locali constatate sau care au fost sesizate di citre orice persoana;
g) avizeaza pentru legalitate certificatele de urbanism, autorizaliile de construclii gi cele de

demolare:
h) coordoneazr activitatea compartimentului de asistenld socialr, activitatea compartimentului

registrul agricol gi fond funciar, urbanism gi amenajarea teritoriului;
intocme$te fi9ele posturilor pentru personaiul din cadrul UAT comuna Tudor vradimirescu;
opereaza in Registrul electoral;

(3) Atributii conform prevederiror Legii nr. 4gr/2004, cu modificdrile qi completirile
ulterioare. privind proteclia civila:

D

J)



a) Sprijina Consiliul local si primarul in luarea hotararilor si dispozitiilor cu privire la
organizarea protectiei civire la niverul comunei si la aprobarea pranur or p*i. Ii,r"tri a"urgenta;
Sprijina primarul in activitatire de conducere si coordonare a exercitiiror, aplicatiilor
activitatilor de pregatire privind protectia civilal
Are in gestiune si raspunde de buna functionare a mijroacelor de alarmare si instiintare
situatii de protectie civila;

b)

c)

si

tn

d) Participa la formarea, perfectionarea si specializarea in domeniul situatiilor de urgenta;e) Tine evidenta documentelor de protectie civila.

(4) Atributii conform Legii nr. 477 /2003 cu modificirile gi completirile ulterioare, privind
pregat irea teritoriului pentru aparare:

a) Sprijina consiliul rocal in transmiterea la oMEprA de propuneri privind asigurareaconsumului si a protectiei 
-populatiei, 

precum si a nevoiroi p"nt.u buna functionare aagentilor economici din profir teritoriar, in situatia de mobirizare .r, d";;;;i-;"ntru a fiincluse in planul de mobilizare;
b) Sprijina Consiliul local in luarea masurilor si crearea conditiilor de realizare prioritara aobiecrivelor srabirire 

. 
in pranur de mobirizare. indrumanJ ,e""ri' ;..;"#.i o.n,.uindeplinirea programelor. economice prin utilizarea in regim d; G";-;";;iacitatilorexistente in starea de mobilizare si de rizboi;

c) Ajuta consiliul local la.intocmirea programelor de aprovizionare a populatiei localitatii cuprincipalele produse arimentare si industriare rationalizate, in caz'dJ ,otiriru.. ,u, a.razoot:
d) Sprijina Consiliul local la. asigurarea prin agentii economici si popilatiei din localitate alocalurilor, cazrmamentului, materialelor si riijloacelor de transport necesare formatiunilor

medico-sanitare prevazute a se infiinta in caz de mobilizare sau de razboi; 
-

e) Spriiina consiliul local la efectuarea de propuneri pentru intocmirea planului de evacuare alpopulatiei si a bunurilor din patrimoniul nationai arhivistic, material si u utto. ,uro.i o"interes national si la asigurarea mijloacelor de transport, a spatiilor de cazaresi de depozitarenecesare

__"- _ ABr2i-Atribu(iile compatimentului REGISTRUL AGRrcoL $I FONDFUNCIAR'URBANISM gI AMENAJAREA TERrroRIUt ut at aparatuiui o. ,i""iuri,u," utPrimarului comunei Tudor Vladimirescu sunt urmetoarele:
(l) Atribulii in domeniul registrului agricol:

a) Intocmeste si tine Ia zi registrul agricol iri format electronic;
- verifica, transcrie si completeaza pe anur in curs in noile registre agricore a pozitiiror dinvechile registre reprezentand gospodiriile populatiei detinatoare de terenuri agricole si animale,dupa ce, in prealabir, detinatorii susmention;ti au compretat decraratiile pe pioprie 

^prna".",inscrise in registrul de corespondenta a primariei, aeclaratii ;r;il;'il;#'j5"r.""L," 
""r"atesta prroprietatea;

b) Deschide noi pozilii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau delinatoride animale;
opereaza modific5ri in registrul agricor ca urmare a vdnzirilor-cumpdrerilor, mo$tenirii,donaliei, 

_schimblrii categoriilor de folosinll a terenurilor;
Tine evid.en{a. gospoddriilor populaliei delindtoare de terenuri agricole 9i animale;Inscrie tilturile de proprietate ca urmare a reconstituirii -dreptului 

ae f.op.ietute inconformitate cu Legile Fondului Funciar;
Intocmeste gi elibereazd adeverinre de proprietate cu situalia existenti in registrul agricol;lntocmeste si elibereaza atestate de produtato. si carnete de comercializare a produseror dinsectorul agricol, potrivit eviden{elor pe care re deline dupa o prealabira verificare in terei; 

-

8

c)

d)
e)

f)
c)



h) Intocmeste procesere verbare in vederea emiterii atestatele de producator.i) comunica_ compartimentului Finanaciar-contauit' - lrnpozite si taxe rocare, modificariresurvenite la vechile proprietati inscrise in registrur agricor,precum si irni"L."" o-" ,"iroluri de proprietari;
i) Efectueaza impreuna cu persoana responsabira din cadrur compartimenturui Finanaciar-contab - Impozite si taxe incrucisari di date intre datere inr..ir" 1n ."girtJ 

"e.j""i;i *r.
", :1,:f 1..l".livelul 

compartimentului Finanaciar_.oniuUlt _ Impozite.i t"u*.; 
-.^--"' .

X, I:l]1.3 rn reren rectamatiile pi sesizdrile privind registrul agricol;r) rnrocmrrea dirirorde seamS statistice privind anumite situalii diniegistrur agricol;m) Tine evidenta asociatiilor agricole cu personalitate juridica;
n) Opereaza in sistemele informatice RENNS si MN'S; 

-
o) Intocmegte gi elibereazi adeverinje de pomaj, afutor social, handicap,succesiune, burse,A.P.l.A. etc;
p) Inregistreaza gi eriberareaza adeverinlele pentru persoanere indrepti{ite privind modul deacordare a sprijinului financiar pent.u subrenionarea motorinei pentru Iucr,rile dinagriculturd;
q) Verificiri in teren veridicitatea_ datelor declarate in registrul agricol;r) Centralizeaza toate datele inscrise in ..gistrrl ug.i"ol,-

- numirul poziliilor inscrise in registrul igricol; 
"

- terenuri_ aflate in proprietate pe categoriide teren;
- modul de utilizare a suprafelllor agricole situate pe raza localitilii;
-suprafata arabili cultivate pe raza localitelii p" 

"r'itr.i; 
-'

-pomi fructiferi rizleti pe raza localitelii;
- suprafa1a plantaliiror pomicore.si numdrur pomilor pe raza rocaritdtii;-evolulia efectiveror de animare in cursul anrtrii uRate in proprietatea gospoddriiror /exploata(iilor agricole;
-utilaje,instalafii pentru agricu Itur,,m ij loace..de transport cu tractiune animali qi mecanicdexisrente la inceputul anului pe raza loialitdlii;
- produclia vegetald ob(inutr de gospodariile/exproataliire agrico re pe razalocaritdlii;s) Ia masurire necesare pentru aiigurare" 

^ 
irp;;;;?;;radarii, distrugerii sau sustrageriiregistrului agricol, precum si pintru fum'izarea d;iJ; ;ir-;;ffi;; # #;:;"*"prevederilor legale;

t) Asigura sorutionarea cererilor, sesizarilor, recramatiilor primite de ra persoane fizice sijuridice;
u) Intocmgste diverse adrese, comunicari, solicitari, anunturi, ref-erate, procese-verbale;v) Asigura protectia datelor cu caracter personal privind prelucrarea acestora;w) Numerotarea actelor gi intocmirea p.o."r"loi-u..but! a" p."au."-p.imire pentru arhivareadocumentelor din cadrul Compartimentului Agricol;x) Indeplinirea oricaror alte sarc.ini, care nu 

_s"unt cuprinse in figa posturui, in func(ie desolicit[rile. conducerii primiriei sau ale qefurui ,u, di.".i, participend gi ra rezorvarea unorcereri venite de la alte compartimente din cadrul instituliei pii"ird ,*irari, ,..in.ari,reclamalii, proiecte;
(2) AtribuJiiin domeniul fondului funciar:

Este membru in cadrul comisiei de fond funciar;
Participd la gedintele comisiei de fond funciar;
Asigura impreunr cu secretarut lucrbrile de secretariat ale comisiei locale pentru stabilireadreptului de proprietare asupra terenului;
Intocme$te referatele conform circurareror primite de la comisia judeleana privindrectificarea sau anularea titlurilor de proprietate, dupd caz;
Analizeazd, impreund cu ceiralli membri ai .o,niri"i locale de fond funciar, cererileformulate privind reconstituirea dreptului de proprietaie, prezentand propuneri pentru

9

a)

b)
c)

d)

e)



c)

rezolvarea lor in conformitate, cu prevederile Legii fondului funciar gi inaintarea lor spre
validare Instituliei Prefectului Judelului Galali;
Ffectueazd, impreunI cu comisia locali de fond funciar, punerea in posesie, prin participare
la delimitarea in teren a drepturui de proprietate si inm6neazd'titrurile de ;.;il;;i;persoanelor indreptitrite;
Inventariazr terenurile din extraviranur gi intravilanur comunei rdmase neatribuite, dupi
frnalizarea inregistrarii sistematice a terenurilor, $i intocme$te documentalia, ."rp""tiu
referatul compartimenturui de resort cu intreaga documentalie-extras din planuri pu.."lur".u
propunerea ca aceste suprafele sd fie atribuite cetdtenilor care mai ,uni d" pu, in posesie,
conform Legii 169/1997, Legii 247/20015, iar rezervele sd fie trecute in domeniur p.iuat ai
comunei;

h)

i)

i)

k)

pesticidelor;
Culege informajii de la cetdleni privind structura
anul curent ;

Contribuie in comuni, alaturi de ceiralli speciarigti, in apricarea programeror previzute in
strategia guvernului pe linie de agricultura;
colaboreazd permanent cu persoana din cadrul compaftimenturui Finanaciar-contabil ce linein mod distinct eviden{a domeniului pubric qi privat agricor ar comunei rra". vr"arn,i*J.r,
pentru a asigura actualizarea permanenta a acestuia;
Redacteaza referate de specialitate la proiectere de dispozilii $i proiectele de hotdrAri din
domeniul agricol;
Arhiveaza documentele create gi le predr persoanei cu atribulii de arhiva, pe bazr de Iista deinventar gi proces verbal de predare-primiie;

n) Indeplineqte gi alte atribulii previzuie de lege sau insarcinari date de consiliul local ori depnmar;
o) line evidenla contractelor de arendare a terenurilori
p) Asiguri evidenla titlurilor de proprietate eliberate in baza Legii fondului funciar;q) Pistreazd gi intocmeqte documentalia de evidenl[ funciard lentru stabilirea impoziturui peterenurile agicole 9i le transmite compartimentului coniabilitate, in vederea stabiliriiimpozitului;
r) Raspunde de evidenta cererilor si a dosarelor depuse conform legilor fondului funciar gi decorespondenla intocmite de compartiment;
s) Prezinti Comisiei Locare pentru Stabilirea Drepturui de proprietate privata AsupraTerenurilor toate documentele existente in cadrul compartimentului in vederea ,uiiaa.ii ,u,invalidrrii suprafelelor de.teren solicitate de citre fogtii proprietari sau moqtenitorii acestora(cereri, acte doveditoare depuse, validiri sau invaliddri anterioare, titluri je;."p;i;;.",

adeverinle eriberate; titruri de proprietate care urmeazE a fi eriberate; ."."rp",ii"ir" prn"a,
. contestalii reclamatii, sesizari, petilii , memorii etc).t) Primegte gi soluJioneazi in termenul legal coresponie nla rcpartizatd;
u) Spriiine firma contractata in vederea inregistririi sistematice a imobilelor (suprafe(elor deteren) ce urmeazd a fi inscrise in cartea funciari, prin punerea la dispozilia u""ri"iu u irtrro.

documenteror funciare existente qi prin verificaiea e'fectiva a der;eto;iror a. i".*u.i, p"
fiecare tarla gi parcela in parte .

(l) Atribuiiile pentru activitatea de Urbanism gi amenajareai teritoriului, sunt urmetoarele :a) Asigurd elaborarea studiilor 9i proiectelor in vedirea elaborarii proiectelor de urbanism,
amenajarea teritoriului in conformitate cu prevederile legale in vigoare;b) Analizeaza documentatiile in vederea iraborarii auiorizaliiloi de construclii, conform
competenJei stabilite de Legea nr. 5o/l9gl, republicatl qi celelalte acte normative din
domeniu;

Informeaza cetifenii cu privire respectarea normelor
referitoare la carantina fi tosanitarl, combaterea bolilor

tehnice qi a legislaliei in vigoare
qi ddundtorilor la plante gi utilizarea

culturilor ce doresc sa le insdmanteze in

l)

m)

t0



c) controleaze respectarea disciplinei in construclii, a respectdrii documentatiilor de urbanism giamenajarea teritoriului;
d) Asigurd urmdrirea execujiei lucrarilor de construire;
e) urmdregte avizarea gi aprobarea documentaliei tehnice de urbanism, amenajarea teritoriului

$i investilii conform competenlelor prevazute de lege;f) Urmaregte rearizarea lucrdrilor de investltii gi replralii precum gi receprionarea pe teren a
. lucrdrilor respective prevazute in programul p.op.ir; '

g) Asigurd rezorvarea cereriror 
"u piiri.. la 'solicitarea 

certificatelor de urbanism giautorizali ilor de construire/desfi inltaie;
h) Verificd 9i solu{ioneaza in termen legal cererile gi sesizdrile cetilenilor pe Iinie de urbanismqi amenajarea teritoriu lu i;
i) Urmireqte stadiul elaboririi, avizdrii 9i aprobirii planurilor urbanistice qi a regulamentelor
.. Iocale de urbanism, oblinerea avizelo. 

"onio., 
regiementdrilor legale;j) Urmaregte regularizarea taxelor Ia autoriza(iile d"e construclie a cdror duratd de execulie alucrdrilor a expirat;

k) Asigura indrumarea, qi la cerere, asistenla tehnicd de speciaritate in domeniul amenajirii
.. teritoriului precum gi Ia amprasarea gi executarea rucrlriroi de int"res ro"ar;-- 

-'- "'
l) Urmareqte realizarea construcliilor_in termenele prevazute in autorizaliile de construire,

. atentioneaza asupra prelungirii-valabilit[{ii acestora, efectueazi receplia finalI;m) comunici compartimentelor.Registru Agricol 9i Financiar-contabir, datJ'desp.e fie"u.econstruc{ie in vederea inscrierii in registrufagricoi gi a impozitarii.n) Duce la indeplinire hotdr^rile consiliirui to"u'i qi dispoz(iile primarului.

, ^ . 
ART'?4 Atribufiile compatimentului FINANCIAR-CoNTABIL al aparatului de specialitateal Primarului comunei rudor vradimirescu sunt impe4ite p" putru categorii respectiv atribuliireactivita{ii contabilitate. atribuliile activiretii impozire ii ti*". 'atriuuliile acrivirelii executare silitd qiatribuIii le activitAtii casierie:

(l)Atribujii in domeniul CONTABILITATE:
a) organizeaza, indruma si coordoneaza activitatea compartimentului financiar-contabil privindefectuarea corecta si la timp a inregistrarilor 

"on,ulit", "ronotogi. 
.i- Ju"."ii.,'p"oiri,normeror legale emise de 

. 
institutiile de regrementare legara,- pe uura ao"u.entero.

, . justificative ale tuturor operatiunilor patrimonialJ;
b) Asigura exercitarea controlului, finaniiar preventiv propriu pentru proiectele de operatiuni dincadrul general al proiectelor de operatiuni ,uprr..ontroirlri n"*i". ir"r*ii" i.pri, ,icare respecta in totalitate cerintele de legaliiate, regularitate si incajrarea in ti',lt"te ,i
. destinatia creditelor bugetare sau de angajaient up.obu"t";c) Efectueaza deschideri de credite bugetaie in limita prevederilor aprobate prin bugetul local alcomunei, atat pentru sectiunea de functionare, cat si pentru se"tiuniu a. 

-i.riJtur" 
ubugetului local;

d) Intocmeste si transmite Trezoreriei teritoriale, documente privind repartizari de creditebugetare pentru ordonatorii tertiari de credite, finantati Jin bugetul local;e) Analizeaza solicitarile de subventii care se acorda din bugetul local;f) Intocmeste si semneaza documentere a. ptutu 
"utr. 

orgu,l.r. brn.ur. si urmareste primirea ratimp a extraseror de cont si verificarea u".rtoru .u"do"umetere ror i"r"ii**t^rigr*ra
. incadrarea corecta pe subdiviziunile clasificatiei bugeia.";g) Asigura onorarea corecta si la timp a obligatiiloi finur"iu." ale institutiei catre terti, curespectarea prioritatilor. potriv it legiil

h) Intocmeste si semneaza 
'document"ere 

de prata si asigura decontarea catre bugetur de stat sibugetele asigurarilor sociare..si fonduri speciare, a oblrgatiiror afe*"i" Jr"itrri"r,rf,#r.onut
ale salariatilor dar si obligatiile angajatoiului;
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i) Urmareste si verifica intocmirea documenteror de prata pentru drepturire banesti aresalariatilor, aiutoareror sociale, transferu.iro. 
"urente, 

sustinerea 
"utt.to. "uiii p"nt.,furnizare de servicii, produse si lucrari si re ina;ni"a.u organeror bancare pentru decontareasumelor aferente si urmareaste primirea la timp a 

"*tru."to. de cont si verificarea acestora cudocumentele lor insotitoare , asigurand incad.a.eu corecta pe subdiviziunile clasificatieibugetare ;

i) organizeaza evidenta anaritica a furnizoriror unitatii in asa fer incat sa se cunoasca inpermanenta situatia acestora;
k) organizeaza evidenta analitica a cheltuielilor de investirii pe obiective in conformitate cuIistele de investitii anexe la bugetul de uenituii ,i.n"fi"i"fi,
') l:.}-i"-:**.utiei bugetare r'n-u.. u ,"nitrril". .i 

"r,"rli"riror.bugeturui generar ar comunei,rntocmeste si transmite raportarile financiare lunare privind 
"rii ;;i;;;J;;, iir""i .,r*,i"platilor restante (arieratej precum. s.i iral.r,orii pirind contul de executie a insrituriilorpublice finantate integrar sau partiar din u"n iruri'prlprii si subventii a"-i, urg;iri r*rr,conlorm regrementariror regare in vigoare ra au,u i.ulr#ir.rii 
";;.,";;; 

' t* '- uu5rLur

m) Intocmeste si transmite Ia termeneli stabirite prin retementari regale, monitorizari privindcheltuielile de personal. chelruieli sociale; r"" '5'
n) verifica si urmareste ca toate cheltuielile sa se faca in baza unui referat de necesitate intocmitde angajatul solicitant, aprobat de o.aonr,o.ri a" 

".Jlte si vizat pentru control financiar-preventiv propriu;
o) Intocmeste cereri de finantare, contracte de finantare , acte aditionale la contractele definantere pentru finantarea obiectivelor a" ;rr..iliJi-.i a altor actiuni finantate din artebugete;
p) Inregistreaza cheltuielire si veniturile in evidenta contabira in partida dubra pe capitore,subcapitole si arlicole bugetare;
q) Pregateste si intocmeste 

-rucrarire. 
rereritoare ra proiectur bugeturui propriu de venituri sicheltuieli al comunei, ( stabileste in tout" 

"tup"i" 
iin1-""n.loru."u cheltuielilor, transferul dinbugetul administratiei centrare de stat in rr".i. a" 

"ir"rrl venituriror proprii determinate incolaborare cu personalur din compartimentrl ;;;id;"i" si incasarea impoziteror si taxerorlocale)' (verifica, anarizeaza. si centralizeaza brg.,.i" ;rrt,r,iiror pubrice din subordineacomunei) Definitiveaza nroiectur bugeturui p.ofn=u ui"o,,rnei si ir supune spre aprobareConsiliului local realizand si raponulie ,p;.;[;;; -' '
r) Intocmeste lucrari si supune spre aproba.e consiliulri local si dupa caz ordonatoruluiprincipar de credite bugetur 

. 
propriu ., ."p*i;;;;; pe trimestre si pe subdiviziunireclasificatiei bugetare precim si 
'propur".il". i;;;p;;i;"re pe trimestre a hansferurilor dinbugetul de stal pentru echilibrarea bugetului local ;s) Dupa aprobarea chertuieriror definitiv"e, pr;r";;i; in bugetur rocal iamasuri pentru defalcareacheltuielilor pentru activitatea proprie ii'pentru inrtiiutii" puuri"e si activitatile subordonate .t) Centralizeaza propunerile de viraii a. .riJii. 

-0" 
i"l".iiirtiire nnantute din bugetul locar, leanalizeaza si daca nu contravin 

.dispozitiilor l"g"i",'i.,"".*te referatele de speciaritateprivind aprobarea acestor virari de .r"ait. ,r 
-r-J'*pune 

aprobarii Consiliului local sauprimarului, dupa caz;
u) Lunar, dar si ra solicitarea ordonatorilor tertiari de credite intocmeste cererea privindacordarea sumeror defalcate din taxa pe ualoa.ea uaurgu,u pentru finantarea cheltuierirorpre.vazute de lege a se finanta din acesie sume ;v) Asigura si raspunde de respectarea legislatiei privind intocmirea si valorificarea tuturordocumentelor financiar-contabire.prezeniate;p;.;p;";;" ordonarorului principal de credite;w) lnrocmesre in runire aprilie. 

.iurie ri ".,"r[rL. p.*r't.ir"rtrrr expirat. si cer rarziu indecembrie. pentru rrimesrrul ar patruiea, ."n"1ni p.irira. executia bugeteror intocmite pecele doua sectiuni' Ie inainteaza o.donuto.rrui p.r,i"ip"i o. credite spre a le prezenta in
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sedinta publica in vederea..analizarii si aprobarii de catre autoritatile deliberative. cu scopulde a redimensiona cheltuielile i, ,.upon "r'g#ri il .o1"",u." a venirurilor.o 
*:T[iit3":1ffi[: ,t:"10..',","i ". 

-ri,"al 
.",*partimentur n"",.i".'-"*"b,, pentru

y) Prezinta' Ia cererea Consiliului local si a Primarului rapoarte si informari privind activitateacompartimentului financiar_contabil in termenul J iorma solicitata;z) Analizeaza solicitarile de su.bventii ..*,; ";;;;;'# bugetul local;aa) Trimestrial primeste situatiile nnun"iu..-allu-i.i*uto.ii tertiari de credite, verifica dacasunt corect intocmite si daca respecta in"adru.ea'in creditele bugetare arocate, verificadeasemeni daca sunt intocmite ;n 
"onro'nitut.'., Iormele metodorogice elaborate de MFp,asigura centralizarea acestora .l a.prn"..u io, ir"i,an&ere care ru" fu.t" arn ,it,uti,J nnu,.i,i" i;",;'rff."11,.?il,i,i;,'ff1'.il1,x,"I,::?l:creanteror si datoriilor, siruatia stocuriror, situatia"rioarh.".ii";il ,;ir;;"u1lir'",o. ,.,*",alte anexe) conform restementarilor i;;[;l;; intocmirii acestora;bb) Intocmesre tucrarite de inchia.." u 

"r"."iiiriui frlliu._"onruuil,cc) Intocmeste si prezinta spre aprobare o.gunrrri- a"'l"cizie ar comunei contul anual deexecutie a bugeturui rocar pana ra data de I l ."i 
" 

-"r"rri 
urmator; deasemeni prezinta spreaprobare situratiile fi nanciire *rul" in"tur;r-ai.rll"*iu u"".,"u,dd) Intocmeste si inregistreaza note contabile;

ee) Inregistreaza in contabiritate 
"un,io,ir-.i varoric materiarere consumabile, materiarere de. natura obiectelor de inventar si ,.tir"t" n*".orri.uif .

f0 pune in apricare pr.""i.rir" ,"er.r.r,rri[.";#il';'#:;iL"ii''iir'.ili:":1ri;r 
masurifiscal bugerare penrru-_ indeplini; ;r;; uffir.r," convenire cu organismelernternationare' pentru aorobarea de proceduri u?.'..n," ,no, ,Jri.'.rr!"r"1'?xn. 0,,procedura de funcrionare a sistem;lui ,ni"*"f- i. 

. 
raponare FOREXEBUG, astfel :;i:ffi? f#:[:i,:: a rapoartero*i u".".,i 

"".i,"tir".-p,uril.i" 1ii,"iil#ri,",ir"
i n d i v d u a, 

" 
r i 

".ii 
i,i i i i* illjTry 

Jfl [?Xi?.Y." ;;;;H::,,T,?,:f**:{J*k*ibugetare in sisremul de control ,r ,rg".;"ri".i.r" j., i.3orpl.,u..u si depunerea iormutarelordin sfera raportarii situatiilor fi nancra-".' 
"r" 

r"rir,*irio'. pruri"",,;

'r) ff:r.JJi::::ffil,:,;Lifif ffi.,*. e;;;;; ;;;i"1"1," 
"i"","," de personarur propriu in

nn) Publrca pe pagina de internet proprie a unitatii administrativ teritoriale, documentele siinformatiire prevazute de art. 76.1 irm r-.g*'",.'zii)iboo p.irina n""ri"i. prurr."'i*"r",modificata si compretata cu prevederire" ouc n..7:lzoro, cu respectarea termeneror... prevaTute in aceste reglementari;
rr) ('onduce evidenta contabira. sintetica si anaritica a mijroaceror fixe. pe locuri de forosinta, aobiecrelor de inventar in magazii ,i l, rJ"ri^i"-p*.1,, .i . ,rt..irr.ro, p. ioiirii,ri p.feturi de materiate in scorulp-asr*ri iri";;;;riipirirlntrtui unitatii ;jj) organizeaza evidenta unuliti"u a debitorilir ri 

".JJ,..JI".. si a fumizorilor unitatii in asa f.er
, , . 1.u, sa se cunoasca in permanenta situatia acestora :KK',urganrzeaza evidenta anaritica a chertuieriror de investitii pe obiective in conrormitate culistele de investitii anexe ta bugetul a. 

"""iirri .i "f,"f,ri"fi ,ll) conduce evidenta contabila privind 
"r.*-.", .n.iiri"'il,o, o."r-r," in bugetur generar arcomunei, a gestionarii varorilor materiare ; il;;iil; invenrar, al mijloaceror banesti, adecontarilor cu debitorii si creditorii ,i *..i" 

"""i."iui p".ioOi" ;mm) Impreunacusecretarur comunei,;;;;;;;;;;"!atireasi desfasurarea lucrarirordeinventariere' face parte din comisia p.i"i,i'"rll.rii.l.!u''r".u ttut"ro, inventarierii;nn) Propune ordonarorurui principar a. .."aii. .rii.r., i"r-rriei pentru consrituirea comisieiprivind cenrrarizarea si varorifica*u i;r;nir;;;i o*.1* ,, consriruirea subcomisiiror deinventariere a bunurilor de natura activeror ri ara.iii"r, .i, arp" ""i..ii."*" .r"ri".rir,, o



compararea datelor cu evidenta contabila. faceconstatate, dupa caz; propuneri de recuperare a pagubelor
oo) Propune ordonatorului principal de credite luarea de masuri privind efectuarea evaluarii sireevatuarii periodice a acrivetor fi*"-;;r;;; ":i'J::,,:t::,:"^,:i:.:1T..'

. 
respectarea reglementarilor l"gri"'ir';i;o# l"'"'" 

existente in patrimoniul propriu, cu
pp) Conduce evidenta biletelor cu valoar"'il;;; cadrul activitatii targ comunal ;qq) Raspunde de indosarierea. pastrarea si arhivarea documenteror pe care re intocmeste;o 

fffffi:T,X,,iX,,"]1'"''"''bi'";'i' ;";;;ii-'J"Ji,r"ni,"nre pentru buna desrasurare a
ss) Raspunde de corectitudinea intocmirii dosareror si, a situatiiror ce intra in sfera sa decompetenta, precum si de indeplinirea,rruro, u,.ibu,iilor;tt) Duce ra indeprinire hotararile c"rririrl;l'i;;i'li .on,rn.i Tudor Vradimirescu, regate dedomeniul de activitate at co.pari;;;i;; ffi.iur_'Jor,uui t:uu) Intocmeste si alte situatii. ce apartin de 

"orpo.turJ,uf financiar contabil;*):":T:0,.":91oa.caz,.contraventi"n"t, ud;i;;i;;;ir,'iuir ,uu penat pentru faptele savarsitern exercttarea a(ributiilor ce_i revin, in conditiite t"";;lww) Raspunde de informarea ir;i.i; ;;;;r"";;".ior responsabire privind orice derbctiunein lunct ionare a ech inarngnlgl6p ., 
"ur; 

;ij;;;lrru"u",,u,,u,.u,xx) pasrreaza secretur profesionat ri .;;il.;;l.j;;,l""irlrlu.,,o.,
yy) Exercita si alte atributii prin acre ";.;;;;;;;;;;[iiil" a" p.i.u.rr comunei

(2)Atribulii in domeniut IMPOZITE $t TAXE LOCALE:a) Apticn dispozitiile Codutui trscal 9i Jc"ortrr aJr'ri"iduri fiscalr;b) Asigura evidenta nominara rp. piau:,ori, ii'JJ.nil'"*,*, izata (pe surse de veniruri) adebiteror si incasarilor din i-poriL, t*.-ii urr" r""iir.r de la persoane fizice sijuridice;c) Verifica gesrionarea documentero*ef".itoa." r, i;;;;;."" fiecirui contribuabii;d) Elaboreaza lucririle nrivind p.i..,rr'irg"irl, i,"l,I,"l,orn* oe venituri;

:' '',f,",Hff,J;,:J;i:?.::;f;;;;i;;;..#,J;:,r'inLgi,uu,.u ";;;i; , borderouri,or de
0 

n:ffiJ: 
''ff:r;$.fiecarei 

luni varsarea integral, si pe conturi a tuturor sumeror incasare de
g) Raspunde de conducerea evidenteror nominare (de prdtiror) si centralizate (pe feruri devenituri) a debitetor si in"usarilo, ain-imp"ozi;. ;_:, ; f;te ,enitrri;h) Rdspunde de conducerea evidenteror io-n-tailr. 

^o j, "l,r*ri.trarea 
debiteror si incasarirorprovenite din impozite.. raxe. si arte ronduri "rp."i:f, 

activitati autofinantare de raconrribuabiri. persoane t'izic. .i y r.iaic". ir'r.g,:ri.. ilii^',,., registrur partizi _ venituri .

" 5',',0#fl:l'o:;il:ilfl?fl'.T::":, U*illf l;lo'l"l'u 'on 
uui,u p,i"i,J r,,u i. .*ai1a

- fizice: J, .rdJuranre oe rntarztere aferente, la persoane juridice gi
j) Intocmegte qi inainteazd I

alte fonduri , 
u termenele stabilite situatriile statistice privind fondurile bSneqti gi

k) Rdspunde de restituirea in sume. scdderi de debite. de r

, i::ffi [J i, ;]-,,L:,:; :::;' 
; ; ; #,,i: 

":::' :;.ff ,::ii'; il' : "".'i:H,,:'"ff ffi :, ll

:, l-:f.Xl::iflr::fl ff"Xi,t"ii,'::'",1,3i,:;:,,", 
imobire persoane nzice ei juridice (conrra*e

m) tnregtstreaza gi line evidenla vehiculelor care nu se supun inmatriculdrii ;

' l[:,"flitJ;,,Ti:f.fl#+ a' ai'p",iiiil"'i#,;#:: eribereazd cetarenirorprin care se
o) avizeazi, cererile in leglturicu,T:llii"." g"^"T6nari, eqalondri, reduceri, scutiri, restituiri $icompensSri de impozite, taxe gi majoriri de int,rziere ro.,nrtut" de persoanele fizice;
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p) Inregistreaza./ radiazd, inldin evidentele fiscale bunurile mobile si imobile dobandite de catrecontribuabili, in baza declaratiei contribuabilului si a actelor justificative p"ni., p"..oun"l"
fizice ;

q) intocmegte decizii de impunere pentru contribuabilii persoane fizice gijuridice;r) organizeazd qi tine la zi contabilitatea veniturilor, debitorilor, crediiorilor iin impozite si
taxe , precum gi alte venituri ale bugetului local ;s) are obligatia sd stabileasca masa impozabild in concordanta cu compartimentul Registru

. fgricol 9i fond funciar gi compartimentur cu atibulii din activitatea urbanism ;t) Intocme$te lunar situatia incasarilor pentru persoanele fizice si juridice le preda in vederea
intocmirii situatiilor fi nanciare trimestriale ;u) intocmegte formularele de restituire, virare si compensare confbrm legilor in vigoare ;v) Efectueaza inscrieri si radieri auto la persoanele fiiice gijuridice ;w) line evidenta chiriilor si concesionarilor persoane fizice gi juridice si actualizeaza conform
ratei inflatiei chiriile si concesiunile persoanelor fizice gijuridice;

x) Rispunde de respectarea 
. 
disciprinei de casa, a regulamentului operational de casa si a

celorlalte dispozitii privind operatiunile cu numerar,lfectuand persLnal , cel putin Iunar si
inopinat controlul casieriei, atat sub aspectul existentei faptice a valorilo. u-"rti, .u-t ri .uu
aspectul securitatii acestora si intocmeste un proces-verbal de constatare ;y) Printeazi borderoul de scidere cu sumele reprezentand bonificaliile u"o.dut" la pldtile fEcute
cu anticipalie ;

z) organizeazd gi coordoneazd activitatea de casierie a unitatii pe baza normeror gi
instrucf iunilor specifi ce ;

aa) Primeqte de la alte institulii spre inregistrare debite reprezentand amenyi gi alte venituri
apa(inand bugeturui rocal, confirmAnd urterior inregistrarea acestoia 

'in 
f.ofu-urinformatic;

bb)verifici cel pu[in o datd pe runi soldur casei, ru6nd mdsurile necesare pentru stabirirea
rdspunderilor atunci cand este cazul;

cc) Raspunde, in termen legal, la corespondenta care ii este repartizata;
dd) Arhiveaza corespondenta din sectorul sau;
ee) ExercitS qi alte atribulii potrivit actelor normative sau stabilite de primarul comunei.

(3)AtribuJii in domeniul EXECUTARE SILITA:
intocmegte gi r6spunde de intocmirea acteror necesare executerii sirite (in$tiinlrri de plati,
somalii, litluri. executorii, popriri bancare) dupd expirarea termenelor scadente de plati
conform legii qi asiguri transmiterea lor citre contribu;bili $i unitdlile bancare.
Rdspunde de organizarea, verificarea gi desfEqurarea activitrlii de executare siritr asupra
veniturilor gi bunurilor urmrribire are debitoriror persoane fizice gi juridice, i, ,"a"i"u
realizdrii creanlelor fi scale.

c) Urmdre;te gi rispunde de realizarea creanlelor fiscale in termenul de prescriplie.
d) Pe baza datelor delinute, anafizeazd, $i stabile$te mdsurile de executare silita, in aqa fel inc6t

realizarea creanlei sd se faci cu rezultate cdt mai avantajoase, lindnd ."uru dl inte."srr
imediat al comunei, crit gi de drepturile gi obligaliile debitorului urmdrit.

e) Asigura gi rispunde de desftqurarea procedurii de executare siritd asupra bunuriror gi

_ veniturilor debitorilor persoane fizice qijuridice, urmdribile potrivit legii.
f) Identifica conturile, in rei gi in. varutd, ale debitorilor, persoane fizice 9i juridice, deschise la

unit5lile specializate, precum ;i alte venituri ale debitoiilor, in vederea aplicdrii procedurii de
executare siritd prin poprire asupra disponibilitd{ilor din conturi qi 

'prin 
poprire asupra

veniturilor debitorilor.

a)

b)

g) Asigurd Ei rdspunde de respectarea prevederilor
propririlor pe veniturile $i disponibilitd!ile bdneqti,

Iegale in vigoare privind infiinlarea
detinute sau datorate cu orice titlu
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5!11:lr,r, de crrre rerle persoane. urmare$re
popnli. precum gi asupra societi[ilor bancare
executarea acestora.

I:.l::l?*, popririlor infi inlate asupra re4itor
$r stabtle$te. dupd caz. mdsurile legale pentru

h) Asigura' in scris' inqtiinlarea bdncilor penrru sistarea totali sau pa4iala a ind ispon ibilizdriiconturiror qi retineriror in situalia i, .rrJ a.-ui,"J i"". plr" r;r;;;;i o-"#ri'rl'*rE,.i) Rispunde de evidenla debitorilor insolvabili.
..;) colaboreazd cu inspecrorii qi casierii birourui Impozite gi raxe pentru curegerea de informaliisuprimenrare privind veniturir" a.uiroriLr. ir"r"rir",,"uir. gi imobire aflate in proprierateaacestora' precum 5i arre eremente necesare *,i"iratiii. executare siriti a bunuriror.u) 

fl;:?ili,LiX'iJ,:X:,::,J::[:'",";';'j;; ;;;;;, 
" conndenliaritdsii ;o.i,"nt.ro. qi

,, 
l:f:l,iiT:;jji:,:[: sarcini prevrzLrie de lege sau dispuse de conducere, in regtrturr cu

m) Asigura arhivarea tuturor documenteror rezurtate din domeniur sau de activitate;n) Intocmegte acte de insolva.biljtate in conformitate lu i."r"a".il" t"gut";o) Verificd anuar contribuabilii inscrigi in ."r;";tr ,;;; privind cazurire de insolvabilitate;p) Duce la indeplinire hordrarile consitir,ri f..", ii ji.r"riliile 
primarului:

(4)Atributii in domeniut CASIERIE:
d 

}r#:j: 
tinerea corecta si la zi a evidentei primare privind activitatile de incasari si plati

b) Intocmeste corect si Ia zi chitantele pentru sumele incasate;c) lncaseaza sumele de baniaic""a*",i,"i""**;;,fi l:ffi :3:j,."#:"r::,.::,T.iff:: j#1i,111,,ffi ,,"..u"u

::,?:,1";;:: JJlfliiiiii;li;lj*,i, i,".* *'u.i""u.u .u o ri"i. ;i,;;;,;] i" 
"u,,.e) Preda zilnic in .oroO,,1ri:...OI,.Tul exemplar din Registrul de casa, penrru operareaincasarilor in programul de contibilitate, in,p-..*,," Ir'a""umentele de casa;f) Incaseaza impozitele si taxele-locare, impozitere.i ;;;; la autofinantate si ahe taxe stabirite

ii:'il.iJ|[T'.:[;tjfi:':,':1:::i]' i""J"* '"[}" *'lontraventie, .ont,.u,uiou..u o,,"i a"
g) co,",ni"u ;.;;;' ;'"", "i."l*ffii:lr;iIr J":::[,Hil]i]:1f ;:ff :]'r'mi"
. . stabilite, ramasitele si accesoriile nr."f, 

"f*."I" J#riln' 
H',ii":f, ,'iXH:'":" "u'u, 

pruro-i'; ;i;;;;",;";asarea maximay'crient/zi, conrorm
i) Raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite;j' 

,tl,',[:T'" 
numerar din casierie numai o" ;;;;;;; oo"*rn,, de prara semnata de contabir si

k ) Inrocmeste insriintari de plata;
l), Are calitatea de gestionar de valori conform dispozitiilor legale;m) colaboreaza cu inspectorii birourui lmpozit. ,i o-. l"*,. pentru curegerea de informatiisuplimenrare privind veniturile a.Uiro.iiir, U,_rrfi" r"Uiacestora, precum si alte elernente necesare activitatii a"."5.'Jillt"bile 

aflate in proprietatea

n) Are obligatia de a permite. efectuarea controlutri ,i Ju pune la dispozitia organurui decontrol a tuturor documentelor. contabire, er;;;;;;i";ri; oricaror arre eremente m-ateriar sau
,",i'r"ifi,ilUii:110",,i1" '" 

d"tin"' ; ;;;;;;"'""#['ir .""ii,"iiiJi".i"i,."i',,i,",".
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o) Respecta cu strictete procedurile de lucru:
p) Intocmeste ordinele de plata pentru redistribuirea amenzilor din contul unic in bugetul local.q) Asigura si raspunde de. pastrarea secretului nr.",ri 

" confidentialitatii documentelor si. informatiilor gestionate, in'conditiile lelii;r) Asigura arhivarea tuturor documenteloirezultate din domeniur sau de activitate;s) R'6spunde de verificarea periodicS, conform legii, a contribuabilor persoane fizice 9i juridice
., inscrigi in evidenla separata in 

"ua.rr 
t..r"nrlii i. p**.ipti". '. rv.evs,'w ,,zr!s: r,

0 
;'"Tili,'' 

ridica documente de la Trezoreria Galati si le preda compartimenrului financiar -
u) Depune si ridica numerar de Ia Trezoreria Galati si efectueaza plati respectand destinatiile. inscrise pe cec insotit de documente lustifrca*". 

- "' '
v) Duce la indeplinire hotiriirile consiliului local qi dispozi{iile primarului;ART'25- Atributiire comoatimenrurui AaIsrENi;{' iotcioao ar apararurui de speciaritate arPrimarului comunei Tudor Vladimirer"u runt r.ratr.."t"]"'
a) Cunoaste si respecra legislatia in.vigoare p.irira 

""pifr, 
aflat in dificultate;b) Respecta codul de.onjuitu al asisrentului social;c) Participa la reintegrarea in comunitate a copiilor aflati in plasament institutional ;d) Participa la integrarea socio-profesionaru i.in "".""iu."a 

problemelor de asistenta sociala afiecarui erev, depistarea, cunoasterea si actionarea peniru intutr.u..u iu.torir". j" li"a"pr".",e) Se informeaza si cunoaste 
.conditiile mediului social din care provin minorii, atat prinstudierea dosarelor cat si prin vizitarea r".iriir"r" 

".it"ra, in scopul in""."u.ii- i.iii"g.u.iicopilurui in famiria nrruruia suu ramitia rargiia. salf,.n,., obtinerea acordurui parintiror inr ederea prasamenturui copirurui ra asisrenti iri"rJr !r, arre r-amirii substitutive;1) Intocmeste referate de ancheta sociala:
g) Inrocmeste rapoane privind anchelele sociale realizate;
h) Asigura mentinerea contacturui intre copii inrtitutionatizuti si parintii naturali;i) Efectueaza anchete sociale ra domiciliui famiriir;. ;;;;'ro. lua in invoire copilul;j) 

#iTll* 
familiile in dificultate .i ru"" p.prr".i motivate pentru rezolvarea situatiei

k) Sesizeaza DGASpc Garati cu privire Ia cazurire de abuz sau martratare asupra copiiror inlamiria naturara. Iarsira sau subititutiva rr ,. rrpii* r, *zorvarea acestor situatii de criza;l) Mentine r"gutr.a c-, asistenrur medicar si ,"ai.ri' din comunitate referitor ra riecareeveniment notabil in evolutia starii a. .anutui" a .ip'ilio.;
m) Mentine regatura cu institutiire scolare unde .rri i"r*i.i copii pentru a verifica situatia

:i:i1X.:"ffifiXt:ffx:l;:,,, ore, ca si ...p"n",""i,r ..pi;r.. i,i."iutiil 
", ffirii "opiin) Mentine sub observatie mod.ul de ingrijire al copiilor in familia naturala sau substitutiva;o) Impreuna cu invatatorii si p.ore.orii ai, 

"o,,,rnitui. se preocupa de coordonarea sisupravegherea activitatilor de iocializare a copiil;;; 
"--"

') Iini ffi:;ile 
necesare pentru obtinerea buletinelor de identitate si a altor acte de stare

q) Prezinta periodic si Ia cererea DcASPC Galati rapoarte de activitate cu privire la activitateadeslasurata in comunitatea de referinta:
r) Preia cererire $i actere doveditoare de ra soricitantii de ajutor pentru incilzirea locuitei;s) intocmegte documentatia nec€sara privind acordarea ajutoarelor pentru incilzirea locuinlelorbeneficiariror de ajuror sociar conrorm i;;il;;;i;;r. cu modificirire si compretdrire
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j]:t dT 
in perioada sezonului rece ( l noiembrie-3 1 marrie), reactualizeaza 9i 1ine eviden{a

t) intocmeqte situaliile statistice privitoare la apricarea. Legii 226/202r, cu modific,rire gi
,,, lo:pt.,r,i 

t.., trerioare. 9i te inainteazd Al. p. r.5.' i.i",i,u, tntocme$te dosarele o

. deosebite in conaililr"'rlllru 
acordarea ajutoarelor de urgenlS familiilor aflate in situalii

v) Primeqte cererire pentru.acordarea. arocaliei de stat pentru copii precum gi acte doveditoaredin care rezultd indeplinirea condiliilor t.gut" O" r.oiju.e a acestui drept;*)l::i:f;::H."li,l'ilil,tJ.i;i'd' c",,u- u".o*",i p.iui,o situalia cereriror inregistrate
*) 

l::t:':"-::i:rire pentru a-oord11ea indemnizatiei de crestere a copilurui/ stimurenturui de
;:'"'#;:':::L,ti,:;,t" o"""o"oare din 

'u'" '""1'e i"a"pi;ni.Ju lororriir".'ll*r" a"
y) rntocme'te 5i inainteazd. A.J.p.r.s. carati borderour privind situalia cereriror inregistratepentru acordarea indemnizatiei de crestere a 

"opliriJ) iriruf "rirl;,; ;;;;; 
,,,,.

z) 
,Primegte,cererile _9i 

propune A.J.p.l.S. Galati schimbar
9i plata alocaliei a" .iui'.".tunt"; rea reprezentantului legal al copilului

aa)verifica prin anchete sociare. indeplinirea de cdtre soricitanti a condiliilor de acordare a. _ alocajiei pentru sustinerea flamiliei;
oo 

]ro*r,'JrT;Ir:1t rfl.,l',," 
evidenta ancheteror sociare solicitate de catre instanlere

cc)organizeazd gi efectueazd. acJiuni de depistare a minoriror predispugi Ia ac{iuni antisocialesau care necesiti ocrotire regar,, prop,ne mesu.ir" 
"""r".i-prn cu privire la supraveghereagi educarea acestora, urmarefte .""fir"."" ,arr.il". f, 

""0.f familial, gcolar gi social;ldd) intocmeqte dosarere sociare o-"r,- oi"r"-"rt'qi inc.eainlu.e gi line evidenla minorirorasupra carora s_a insrituir aceasta masura j. p.;i;;i.: '

ee)lntocmegte evidenla copiilor a..a.o, pu.in,i ,rni or".ai la muncd in striinitate gicolaboreazd cu atte institulii in *o"r.u ,Jii.rir#i'u.1.,.r4
'0 Ij;iffi" 

rapoartele privind asistenta social".i r" i."r..i," 
"rganelor 

in drept, la termenele
gg) Intocmeste si elib

asistenta sociala; 
ereaza adeverinte a caror fapte rezulta din compartimentur de

hh) intocmegte dosarele qi anchetele sociale oentaccentuar ei midiu conrorm L"gii ,..'+iaa"oii, l"1"jl[^p"::::nele 
cu handicap srav,

... oficiu, qi line evidenla acestora; )rea acestora, a instituliilor sau din

"' l[::[,tJ:;.tJiulr[t "'idtnlu persoanelor cu handicap ripsite de capacitate care necesiti

D 
lilff":,T[f|*"1*" in domeniul protecliei speciale a persoaneror cu handicap qi a

kk) Stabile5te strateoiile- Jocale 
,plntru....prevenirea 

^ 

separdrii copilului de familie,
ff1ffi;'ffi::r,?:"lt'"t inrormeazi ramirlir'e cu ffi in intrelinere asupra drepturiror si

') ,';xt';H[ .misuri 
pentru protec{ia copirurui ai cdrui pdrinli sunt plecati ra munca in

mm) RearizeazS strares;ire. rocare' pe termen mediu gi lung,.privind misurire de protecliesociard 9i te supune apriari; conrililiri r_o;;i J "##J, Tudor vladimirescu;nn) Intocmeite raDoarte/ referate de ,p".ruri,u,." iu lroiectere de hotdrdri are ConsiriuruiLocat at comunei Tudor Vradimir.*r. lri"#ririui,Jlir1", ,o.,",..
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oo) Monitorizeaza
pp ) pri m eete,;" JJ"",,:,:: *,.::X'J ffH:i,TIj:iHiJlf ;:,];,il:fi ll, i:TIIJ:;"

li.['.::," 
te6/2016 privind venitul'mlrir'i""ir.rrrirne. cu modificarii!'qi .orpr.taril.

qq) Efectueazd anchetere sociare in vederea stabiririi veniturui minim de incruziune;rr) intocmegte qi transmite p6nd Ia data a" s 
"i""ir"ii curente pentru runa precedenti laA J'p'r's. Garali borderourire.privind u.orau,.u. ,oain.ur.u. !;**rI !u"r' ,r..,ur.,dreptului Ia venitul minim de ir.rrriur., up.Uii" pri, airforiltu pl#irriii, iipr"rru .,cererile qi dispoziliile de aprobare a primaruiui: 
--'-

ss) intocmegte orice situaliiprivi"a uo,i.ur"u i.,i: nr. Da/zota,cu modificdrire gi compretarireulterioare, solicitate de citre instituliif. 
"Llf 

iii",'^ '
tt) Elibereazr qi (ine evidenta adeu".ini"lo, p"nt* beneficiarii devenitminim de incluziune;
")0""."01[fiT;}.,:ff:1fii.,,., u.o,o,,.u ufi",",". o" urgenli famiriilor 

"nu," 
r, ,irrurii

vv) intocmeqte proiectere.,de dispozilii pentru acordare a/ modificarea/ suspendareay'incetareal indexarea dreptului Ia venitul _inii J" ii.,ur,rn",ww) comunici 
'"r]]i":i 

beneficiare ai.p"rir," primarului de acordare/ respingere/

il:flT::Y 
suspendare/ repunere in plati.r inJ"iur" u drepturui r, l""iirr 'i,ini, 

a"
xx) intocmeqte documentlia pentru acordarea tichetelor-de gredini{a, inregistrarea giactualizarea lunard in aplicalia'inro.ruti"a iittR a beneficiarilor eligibili aI tichetelorsociale penrru grddinili, (Hc. nr. t51201; ;;;;;; aplicarea normeloi metodologice deapricare a prevederiror Legii nr. z+tDois p.iJro stimurarea participirii in invelamanturpregcorar a copiiror provenind ain ramirii ieraiorizate qi a procedurii de acordare atichetelor sociale pentiu gradinila:
)ry) intocmegte rapoarte/ referate de specialitate la. proiectele de hotir,ri ale consiliuluiLocal al comunei Tudor Vladimir.r.r, i"i".."iri urirt"nl"i ,o"iul".
") [ffi [i!"f fi ffi yfl [:l?*:;;;.il;",r"u' o" cer e de aroca(ie pentru sus{inerea

aaa) Exercita si arte atributii potrivit acteror normative sau stabilite de primarur comunei.
ART'26- Atribuliire comDatimenturui REsuRSE ,MANE al aparaturui de speciaritate alPrimarutui comunei Tudoi vradimir*., -"-,'iiiun]i. i" o.ru categorii ,.rp".ii, atribu(iirealerente activitilii de resurse umane gi 

"ete 
ae r.uan i'sm'qiuI.nu1u."u teritoriurui.(l) Atribuliile pentru_activitatea a" ,"ru.." ,run"i'rr"i i,#ai"*r" ,a) Asigurl intocmirea formalitililor p.irirJ ,"o.*r*'fT,

din cadrur aparaturui de ,p""r"rii",""i"il;;;ilJ";"T,H#:",jIi"::i:,ff"Tr,,XX.:.;
proceduriror specifice concursuriror - **r"r.". 9i ."r*1ia candidaliror pentru funclii pubricepi conrracruare. Rispunde qi se.asigurd o. prirr.rl"* por,uriro, 

"ulunt.";;;;:Jil.r;.r., o.pagina de interner a instituliei, in rn'ur.--.iiu io"uffi Ia sediur acesteia;b) Asigura secrerariarur 
"ori'iito, o".on.r'v*;;. ,'";il::#:"'i:":1,,-,,^-..^^ -.-c) intoimeqte do.rr.n,u1iit".p.i"lro-rr.rarr*, il;1;['""::X:i::rflH::iliiTlli, *

[f,;.ltot"t.,o, 
verbaie ale 

"o,,i.tilo. a"^ "o;;r^/";"."" in conformitate cu prevederile
d) Electueazd rucrrri privind, incheierea. modificarea. suspendarea gi incetarea raporlurui deserviciu. $i/sau a conrracrurui de muncd p";;;#; n"Jdeterminatd qi a.t"* iruiai i.".u, giacordarea tururor drepruriror prevazure ;"'r"s;;fi; p;;ril i;il ;;;]ilr,rl,llo,l.r,r,q,.muncrr pentru personalul din aparatul de speciilitaie: 

,
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e) Colaboreazd cu personalul de conducere in vederea intocmirii figelor de post, raspunde gi jine
evidenla acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului de ipecialitite, conform
prevederilor legale;

0 Intocme$te, gestioneazd 9i rdspunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici,
precum qi de dosarele personale ale personalului contractual conform prevederilor legale;

g) Colaboreazl la fundamentarea necesarului de cheltuielile de personal prevlzute in buget
compartimentul Financiar-contabil;

h) Rlspunde de intocmirea situaliei privind planificarea concediilor de odihnE, in vederea

lprobarii de catre Primar:
i) lntocmegte si verificd foile de prezentd colectivd (pontajul centralizator) lunar;j) Elibereazd la cerere, adeverinte privind calitatea de ialariat, privind' vechimea in munc6,

privind drepturile salariale brute (salarii de incadrare, sporuri de conducere, salariu de merit,
spor de vechime etc..1:

k) Solicitn personalului din aparatul de specialitate completarea qi/sau actualizarea declaraliilor
de avere, a declaraliilor de interese, a declaraliilor personale gi asiguri gestiunea acestor
documente. conlorm legislaliei in vigoare.

l) lntocmegte qi actualizeazi Registrul de evidenlr a salarialilor gi Registrul de evidenta a
func!ionarilor publici, conform legislatiei in vigoare;

m) Rispunde de intocmirea Planului de formare profesionald
aprobirii Primarului; rispunde de evidenla planificirii qi
forme de perfeclionare profesionali;

n) La solicitarea conducerii institutiei gi
supunerii spre aprobare a Consiliului
prevazute in statul de luncliit

o) Asigurd legltura instituliei cu AgenJia Najional5 a Funclionarilor Publici Bucuregti de cltre
care este coordonat metodologic;
Rdspunde de acordarea $i/sau relinerea unor drepturi, documente, ale angajatilor in condiliile
legii la incetarea raporturilor de serviciu sau a contractului de munc[;
Rdspunde de confidenlialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu caracter public;
Intocme$te adresa de ingtiinjare a salariatului cu privire la modificirile care se intenlioneaze
sd se aducr la contractual individual de muncl conform codului Muncii qi 

-codului

administrativ;
Asigur[ intocmirea qi gestionarea fiqelor de evaluare a posturilor pentru functionarii publici
qi personalul contractual din subordine;
Pdstreazi figele anuale de evaluare a performanlelor profesionale individuale gi dosarele
funclionarilor publici qi personalului contractual al primiriei;
Asiguri aplicarea sistemului de salarizare in vigoare, completat cu actele normative care apar
pe parcurs, in concordanlE cu structura organizatoricd gi numdrul de posturi aprobate de
consiliul local;
Rispunde de organizarea examenelor qi concursurilor pentru avansarea in grade, trepte
superioare sau funclii de conducere;
Intocme$te dosarele necesare in vederea pensiondrii salarialilor ale clror carnete de munca
sunt in evidenla sa;

x) Primeqte, verificd, calculeazd indemnizalia corespunzatoare 9i arhiveazd certificatele
medicale:

y) Asigura intocmirea statelor de plata, introduce datele necesare, operand miqcdrile de personal
in baza de date;

z) intocme$te centralizatorul statelor de plata gi a altor drepturi ale personalului, precum gi
retinerile din salarii, prezinti la semnare documentele intocmite gi inaintate la platij

al angajagilor pe care il supune
participirii angajalilor Ia diverse

cu avizul ANFP, intocmegte documenta[ia necesarl
Local pentru transfomarea unor posturi vacante,

p)

q)
r)

s)

0

u)

v)

w)
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aa) intocmeste 9i depune on-line la Ministerul Finantelor publice, Agentia Nationala de
Administrare Fiscala declaratia privind obligaliile de plati a contribuliil-or sociale, impozitul
pe venit gi evidenla nominald a persoanelor asigurate (declaratia I l2);

bb) Opereaza in programul PRESASAJ;
cc) Opereazaiin programul de Registru Electoral pus la dispozilie de catre Autoritatea Electorala

Permanentd;
dd) Asigurd arhivarea documentelor pe care le instrumenteazI;
ee) Asigurd legatura dintre salaria]i qi s.c. CONSULTING sAFETy S.R.L. Galali (serviciu

extem de prevenire 9i proteclie ce asiguri activitatea de securitate 9i sdnltate in munjrl);

(2) Atributii de ofiter de stare_civila potrivit Legii nr. l19/1996 cu modificdrile qi completdrile
ulterioare, cu privire la actele de stare civil[ si de H.G. nr 64/2011, cu modificarile gi
completirile ulterioare, pentru aprobarea Metodologiei cu privire la aplicarea unitara a
dispozitiilor in materie de stare civila:
a) intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit regii, acte de nastere, de casatorie, de deces si

elibereaza certifi cate doveditoare;

b) inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale prezentei metodologii, pe marginea actelor de stare
civila aflate in pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in register,
exemplarul I si Il, dupa caz;

c) elibereaza extrase de pe actele de stare civila, la cererea autoritatilor,precum si dovezi privind
inregistrarea unui acte de stare civila, la cererea persoanelor fizice;

d) trimite formatiunilor de evidenta a populatiei, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii,
comunicarile nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile
intervenite in statutul civil ale persoanelor in varsta de 0-14 ani, certificatele anulate la
completare, precum si actele de identitate (adeverinte, buletine/carti de identitate) ale
persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut acte de
identitate;

e) trimite centrelor militare pana la data de 5 a lunii urmatoarele inregistrarii decesului, livretul
militar sau adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiilor militare;

f) intocmeste buletine statistice de nastere, casatorie, deces;

g) ia masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare civila
pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

h) asigura spatiul necesar destinat numai desfasurarii activitatii de stare civila;

i) atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveaza si
le pastreaza in conditii depline de securitate;

j) propune, anual, necesarul de register, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare
si cerneala speciala, pentru anul urmator, si il comunica serviciului de specialitate din cadrul
Consiliului Judetean;

k) se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute ori distruse -
partial sau total, dupa exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise:
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l) ia masuri de reconstituire sau intocmire ulteriora a actelor de stare civila, in cazurile prevazute

de lege;

m) inainteaza Consiliului Judetean exemplarul II al registrelor de stare civila, in termenul stabilit
de lege (30 zile) de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost
operate toate mentiunile din exemplarul I;

n) sesizeaza imediat serviciul judetean de specialitate, in cazul disparitiei unor documente de

stare civila cu regim special;

o) comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici,
precum qi oficiului de cadastru qi publicitate imobiliarl, in a cirei circumscriplie teritoriali
deflunctul a avut ultimul domiciliu.

ART.27 Atribuliile compatimentului ACHIZITII PUBLICE al aparatului de specialitate al
Primarului comunei Tudor Vladimirescu sunt urmdtoarele :

a) Intocmeste, impreuna ceilalti functionari din cadrul compartimentului, programul anual de
achizitii publice pe baza propunerilor facute de catre aparatul de specialitate al primarului
Comunei Tudor Vladimirescu, judetul Galati, fiind raspunzator de indeplinirea prevederilor
legale cu privire la program;

b) Asigura, intocmeste si raspunde de organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii
publice conform legislatiei in vigoare, dupa cum urrneaza :

- centralizeaza si analizeaza referatele de necesitate ;
- indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt prevazute de Legea nr. 98 i

201 6 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;
- selecteaza modalitatea de realizare a achizitiilor publice, respectiv prin achizitie directa sau,

dupa caz, prin utilizarea uneia dintre procedurile de atribuire: licitatie deschisa, restransa,
dialogul competitiv, negocierea, cererea de oferte, concursul de solutii;

- urmareste si asigura respectarea prevederilor legale la desfasurarea procedurilor privind
pastrarea confidentialitatiidocumentelor de licitatie si a securitatii acestora;

- asigura constituirea si pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public;
- initiaza lansarea procedurii de achizitii publice in sistemul electronic at achizitiilor publice

SICAP (SEAP);
- primirea, analizarea sau intocmirea caietului de sarcini;
- intocmirea documentatiilor de aribuire si a celor descriptive, prezentarea ofertelor si

lamurirea eventualelor neclaritati legate de acestea;
- intocmirea notei estimative a contractului si a notei justificative cu privire la procedurile de

achizitie publica;
- pune la dispozitia operatorilor economici documentatia de atribuire, conforrn modalitatii

stabilite de legislatia in vigoare:
- intocmirea rapoartelor de adjudecare sau de anulare a procedurilor de achizitie publica;
- intocmirea referatelor pentru numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor de

achizitii publice;
- asigura desfasurarea propriu-zisa a procedurilor de achizitie publica de atribuirea contractelor

de fumizare produse, servicii si lucrari;
- asigura intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor;
- asigura analizarea ofertelor depuse;
- asigura emiterea hotararilor de adjudecare;
- primirea si rezolvarea contestatiilor;



- intocmeste procele - verbale de receptie la finalizarea lucrarilor/servicii/produse;
- intocmirea rezolutiilor la contestatiile depuse;
- redacteaza raportul procedurii de atibuire, apoi contractul de achizitie publica si il inainteaza

spre verificare, avizare si semnare entitatilor abilitate din cadrul autoritatii contractante;- intocmeste si pastreaza dosarul achizitiei publice cu toate documentele aferente continute de
acesta, conform Iegislatiei in vigoare;

c) Tine evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau lucrari;
d) Urmareste executarea contractelor de achizitii si informeaza sefii ierarhici ori de cate ori

apar incalcari ale clauzelor contractuale;
e) Solutioneaza in termenul prevazut de lege coresponden ta repartizala;
f) Tine evidenta necesarului de rechizite si materiale consumaLile;
g) Tine evidenta consumului de carburant a autoturismelor din dotarea proprie a institutiei;
h) Asigura arhivarea documentelor rcpartizate, produse si / sau gestionate, conform

prevederilor legale in vigoare;
i) Duce la indeplinire hoterarile Consiliului local qi dispozitiile primarului;

ART.28 AtribuJiile compatimentului ADMINISTRATIA PIETEI al aparatului de
specialitate al Primarului comunei Tudor Vladimirescu sunt urmdtoarele :

a) Incaseaza in totalitate taxele stabilite prin H.C.L.de la agentii economici ce isi desfasoara
activitatea in tdrgul comunal.;

b) Emite pentru sumele incasate chitante din chitatierele oficiale, sau bonuri cu valoare fixa;c) Depune la casieria unitatii, in prima zi lucratoare ce urmeaza celei in care este organizat
tdrgul, sumele provenite din incasari;

d) Inscrie zilnic in borderourile desfasuratoare sumele incasate pe surse si preda borderourile
contabilului si operatorului de rol al primdriei;

e) Indeplinegte orice alte atributii stabilite de primar, viceprimar.
ART.29 Compatimentului ORDINE PUBLICA al aparatului de specialitate al primarului

comunei Tudor Vladimirescu este structurat pe doua activitali: PazI loiald, respectiv Serviciul
Voluntar pentru Situalii de UrgenJd.

( | ) Atribulii Paza locall:
a) Este obligat sa respecte drepturile si libertatile fundamentale ale omului, Constitutia si legile

tarii, juramantul, angajamentul de serviciu, prevederile normelor inteme si sa indeplineasca
dispozitiile legale ale superiorilor ierarhici;

b) Aasigura paza si securitatea pe timpul noptii la sediul primariei si la parcur din comuna;c) Asigura supravegherea, colaboreaza si verifica pe timpul noptii activitatea Centrului de
permanenta;

d) Asigura securitatea si functionarea in conditii normale activitatile care se desfasoara la sala
de sport;

e) Verifica zilnic toate unitatile scolare din comuna si colaboreaza cu institutiile scolare pentru
siguranta copiilor;

f) Asigura paza, protectia si ordinea publica atunci cand sunt organizate spectacole care au loc
la Caminul Cultural si Sala de festivitati;

g) Asigura desfasurarea in bune conditii de paza si securitate activitatile sportive organizate la
stadionul din comuna;

h) Asigura informarea si transmiterea mesajelor de interes public cetatenilor comunei si anume :
Hotarari luate in cadrul sedintelor Consiliului Local, instiintari de plata, titluri executorii,
distributii de alimente si alte probleme de interes public;

i) Controleaza. insoteste si monitorizeaza activitatil; privind colectarea si transportul deseurilor
menajere de pe raza comunei;

j) Verifica si solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor administratiei
publice locale, sesizarile cetatenilor privind nerespectarea normelor legale de protectia
mediului si a surselor de apa;
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k) Asigura paza si protectia, participand efectiv Ia toate manifestarire de interes rerigios
:nf#Ti;','Jffi#:lii"?#u,nu'i' 'o'"'o'u'ii' 'ua"t ""i";;;;p;;.;ii',i"-u"u.,o",l) Actioneaza impreuna .: 

rl1fi; jandarmeria, pompierii,protectia civila si arte autoritati raactivitati de sarvare si evacuare a pe.soanelor si uunu.ito.. pe.iciirri"' i" 
"r"""iaii 

exprozii,
llTjhi.rl,.".#ii;il1:1,, "ara,itlti;;;;i; ,,J*, ., de rimitare a urmariror provocate

m) Sprijina poritia Romanai:,T!:]li ir" de d.epistare a persoaneror care se sustrag urmaririi sau. executarii pedepselor dar sr a persoanelor disoarule:n) Asigura alaturi de politia Romana f irir,..,i JJfr., publica de pe raza comunei:o) Monitorizeaza pe sectorur,de ,.,rri,ur.-p" ;;' 
'i 

:.. in primire. functionarea in conditii. :gArl..u iluminatului public srradal;p) Monitorizeaza si asigura paza. protectia si ordinea publica, in zilele de sambata a activitatiice se desfasoara in targul iomunal;q) se prezinta la serviciu in conditii corespunzatoare pentru indeplinirea indatoririlor ce ii revinsi nu consuma bauturi atcootice p. ;;;"ri ;;;'";t#i larciniror ae serviciu;r) Exercita si arte atributii prin acte normitive slau stabiriie prin dispozitia primarului.
(2) Atribu{ii Serviciul Voluntar pentru Situalii De Urgenld:a) Desfasoara activitati a" inror,,are i,-iuil;;;; Llil^,.r.u de catre cerateni a ripuriror derisc specifice zonei de competenta. ,uru,iro, de prevenire pe rinie de p.S.r.. precum si a

^., 
:::jll:,_l-."rmar pe IimpuI situut;iroii" rre"niu; "'"'o' LSre obrrgat sa cunoasca in permanenta no*utir"i" in care.se desrasoara activitatea de p.s.I.;o 
ifi:]* 

la efectuarea inventarierii .r ;"r;;ii;;;;;;rlr si materiarelor de protectie civira si
d) Participa Ia cursurire si instruirire depregatire organizate de esaloanere superioare;e) Conduce utilajul de sringere a incediitori

" ;lJ."rrt; 
semnele si semnalele in carul interventiilor la situatii de urgenta si le executa

g) Participa efectiv in actiunile de stingere si prevenire a incendiilor, Ia sarvarea persoanelor sibunuriror aflare in pericol in ri,rurii i" ir.",iiir-rrli caramitari narurare sau catasrrofe;t' 
:;,T::i:|"l' 

inlaturarea urmarilor h;;il;;;;;;iiio., 
",pro,iiro., caramitatiror narurare sau

i) cunoasterea si manuirea exacta a accesoriiror din dotare si a modalitatii de acordare a.. primului ajutor persoanelor ranite;
J) sa cunoasca rocur de amprasare, precum si modul de utirizare a stingatoareror din dotarea
, . sectorului in care isi desfasoara activitatea;k) Verifica la intrarea in serviciu 

""." r"f,ri.ii de interventie din dotare;

" f,::'J::,i::T;m,;;,?::,J" i;il;;;"";ilili' optimi a tinicii si accesoriiror de
m) Asigura completarea cu .rj}_.^"1,i ,i lubrifianti a utilajelor de inrerventie;n) Asigura in permanenta refacerea stocurui de ,rbrtunt.lingrtoare.de ra utirajere de stingere;"l &:?il:iii,il::fi:,i:'if 

i ;ii;;' 4""'""'"i1"; odinii ,i-;i,;;;ri".i p'."ii,p,r
,, 

l1ffiuqi"r;:ffir.t;:ff:1,,," rucrarire de intretinere si reparatii curente ra mijloacere si

(2) Atribu{ii get S.V.S.U.:
a) Panicipa ra ereborarea pranurui de.aparare impotriva incendiiror. pranurui de pregatire deprotectie civila' planului de aparare impotriva i,jr"ar,iir"r. pranurui de evacuare in situatii de



urgenta, planului de evacuare in caz de conflict armat. nlanrrlri ,J- oh-r:_^ ^: ^^-
. . rstc,r,o.pe ii,i" a" p.i.r., ,*p,"d";;;;;;;;'#,rrlilrl:; j"..,lffi,.iii'J 

l"io:.'," 
u

b) Raspunde de or ganizar ea ri a".ru.u*.*-uit]ri",iii"'i. r. l,c) Execura. instructaje in domeniul ,itrutiifo, a. ,.i"nrl, '

u' Kaspun0e de coordonarea de speciaritare a aJtivitatiror de aparare impotriva incendiiror,pentru prevenirea riscuriror producerii unor .itrutii'a.' u.genta, prin activitati o" ira.r.ur.,
::::::1":' 

actiuni de interventie pentru ,alra.ea-oa,iJnito. si bunuriror materiare in'caz de
e) O,rganizeaza activitatea de prevenire;f) Planifica si desfasoara. controare, verificari si arte actiuni.de prevenire pe rinie de p.S.I.,privind modui de apricare a prevederiror regare J stabileste masurile n".".u." p.nt.cresterea nivelului de securitate al cetaten ilorci 

.Urnr.iio.,
g) Desfasoara activitati a" inro""ur" puuii;;;;ilffi;sterea de catre cetateni a tipuriror derisc pecifice zonei de competenta. ,urrrilo, de prevenire pe linie de p.S.l.. precum si a

", ::19r.i,.i de urmar pe timpui siruuriito, Je r.!enli, 
t'" "

n, rafitctpa la. elaborarea reglementarilor speciice zonei de comherFnr, ;h .r^_^-:..r _,-
.. si interventiei in situatii dL urgenta; e competenta in domeniul prevenirii
i) Monitorizeaza si evalueaza tifurile de risc;i) Participa la elaborarea ., O:r!,::i 

,nr9qr"r.f_ pentru pregatirea autoritatilor, serviciitor de
, , :.9:rl, voluntare. precum si a populatiei;-' 

lXI,",l!i^'3,,:*fLtT[:#:'i1',"#:,:::XT;"I;j::''" si materiareror disponib,e pentru
, JraDrreste conceptia de interventie si eraboreaza documentere operative de raspuns;,, 

::11ffi::i, 
evidenra priu;nd inte*"niirr.. 

"r.jrr"#p*iodic situatia operariva si vatorifica
n) Conduce actiunile de interventie in limita competentelor stabilite;o) Intocmeste rapoartele de interventie;p) Este obrigat sa cunoasca in permanenta normativele in care se.desfasoara activitatea de p.S.r.;d 

::H:,ffij?;X,9;fl,j;:..'u.iu*,,t;;;i;;i;:i:i u,"il "ruuo.u.*;;;;;';h;;:.."."
' iTi:l* 

Ia efectuarea invenrarierii si casarii mijroaceror si materiarelor de protectie civira si
s)

0

u)

v)
w)

Participa ra cursurire si instruirire de pregatire organizate de esaloanere superioare;

;#,tffirT.:::::,1.';fi::,; 
I"E'"'rr"."ii,l"i,XI" .' " ."d"iii;i;;'a"o.dar" a

Sa cunoasca locur de amorasare, precum si modul de utilizare a stingatoareror din dotareasectorului in care isi desfasoara activitatea;

X:i;H ilffliff ff 3[:;i":' :' " l"t ut i t aj er or si materiar er or d i n dotare ;

inrervenrie la incendiu 0," 0",j1'Y:1:.1.1e 
la parametrii optimi a ,"t ni"ii ,i accesoriilor de

din subordine; lre' lmpreuna cu personalul;

[:?"::::fl,il;::i,i::TIX] zilnic de activitate, a ordinii si disciprinei pe timpur

Atribufii de registraturd:

fi:lf,lll",l*t'.rarea' 
expedierea corespondentei si evidenta circulatiei acesteia in cadrul

Activitatea de inregistrare oropriu-zisa se face intr-un Registru General, in ordineacronologica a primirii sau a exiedieriro.. R";ii;i'a;;;;"1 cuprinde toate actele intraterespectiv iesire din primarie. orecum si acrere c"are.;"i;;;;;* de institutie avand reeim decircutatie intem si p*tr,.rr..-;;;;ri;r*i,ri""''""iJ!io*.,'. 
Fiecare act. prim-it sarr
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x)

v)

a)

b)



intocmit de primarie, primeste un singur numar de inregistrare. Inregistrarea se face in
registre tipizate, incepand de la numarul I la data de 01.01. si incheindu-se la data de 31.12.
a fiecarui an.

c) Primeste zilnic corespondenta de la reprezentantul Oficiului Postal, respectiv alti operatori
de curierat si expediaza zilnic corespondenta intocmind borderoul de corespondenta;

d) Documentele care se inregistreaza in cadrul activitatii de registratura pot fi primite prin
corespondenta, prin curieri, direct de la petitionari, prin fax sau prin e-mail;

e) Se asigura inregistrarea imediata in Registrul General de Corespondenta, a intrarii sau a
iesirii corespondentei, cu atribuirea unui numar de inregistrare unic imediat urmator, cu data
inregistrarii;

f) Asigura inscrierea in registrul de evidenta a cetatenilor pentru audientele acordate de Primar;
g) Inregistreaza pe loc cererile si alte documente prezentate personal la registratura si

consemneaza elementele principale cu privire la petent si obiectul petitiei, petentul urmand
sa primeasca un bon pe care sunt inscrise numarul de inregistrare si data depunerii;

h) Aplica in coltul din dreapta sus parafa de inregistrare. In cazul in care solicitarea depusa se
compune dintr-un dosar cu mai multe file, parafa se aplica pe primul document;

i) Documentele adresate gresit Ie inregistreaza si expediaza in termen de 5 zile, institutiei sau
organului competent, comunicandu-se acest Iucru emitentului respectiv petitionarului;j) Asigura inregistrarea, {inerea evidenlei pet(iilor si intocme$te adrisele de inaintare a
rispunsurilor cdtre peten(i dupa strangerea informatiilor de la compartimentele de
specialitate;

k) Inregistreaza petitiile anonime, insa le claseaza conform legii;
l) Va scrie pe fiecare Registru General intervalul cu numerele de inregistrare continute, anul,

Iuna si numarul volumului.
m) Corespondenta inregistrata de registratura, cu rezolutia primarului este reluata de registratura

si predata compartimentelor de specialitate indicate in rezolutie;
n) Dirijeaza convorbirile telefonice pe compartimente;
o) Primeste note telefonice pe care mai apoi le transmite compartimentelor interesate.
p) Asigura accesul la informaliile de interes public, conform Legii 54412001:
q) Oferd verbal informalii de interes public;
r) Primegte gi ?nregistreazd petiliile in registrul special de evidenld;
s) Verificd existenla datelor de identificare a petilionarului;
t) In cazul in care se constatd lipsa datelor de identificare, inainte de inregistrare in registrul

special de evidenli, solicite petentului completarea acestora;
u) In situa(ia in care petilia remis[ prin serviciile de poste nu cuprinde date de identifioare,

propune printr-un referat clasarea acesteia;
v) In cazul in care un petirionar trimite, dupd primirea rdspunsului, o noua petilie cu acelagi

conlinut, aceasta se claseazd la numdrul inilial, IEcdndu-se men{iunea in registrul special de
evident5 ce s-a transmis rdspunsul;

w) Intocmegte gi remite adrese de inaintare a petitiilor cetre compartimentele de specialitate, in
funcJie de obiectul acestora, cu precizarea termenului de solulionare;

x) Asigura semnarea adreselor de inaintare cetre petenli de primar sau persoana imputernicita
de acesta;

y) in cazul in care analizarea aspectelor sesizate necesiti o cercetare mai amanuntita solicite
printr-un referat aprobat de conducdtorul instituliei sau inlocuitorul acestuia prelungirea
termenului de solu{ionare cu cel mult l5 zile;

z) Urmdregte respectarea termenelor de solulionare a petitiilor/figelor de audienld de cltre
compartimentele de special itate;

aa) Intocme$te adresele de inaintare a rispunsurilor cltre petenli;
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bb) in termen de 5 zire de ra inregistrare. intocme$te adrese de inaintare a petiliiror gregitindreptate aurorirariror sau instir"uliiror pr;i;;.; au ca atribulii rezorvarea probremerorsesizare gi aduc la cunostinla petenlilor, ii,.r1, jlrp." u""u*",cc.) Expediaze rispunsurile citre petenii;
dd) Arhiveazd petiliile conlorm iriomer"luto.ului dosarelor de arhivd;ee) preda petiliile la arhiva conform ."g1";;;;;Gi".
f0. 

fu1" Ia dispozilia celor.interesa{i, giu,ui,, fo.r*tu.Eiip;
gg) Preia gi inregistreazi soricitarile'de"info.r"iii a"'i"i"*, pruri",hh)Preia gi inregisrreazi reclamaliile adm rlririil*, " '''
ii) Emite note inteme structuriror comp",."r", i" ,"a...u curegerii informaJiiror soricitate;jj) 

.Rcdacteaz[ 9i trimite rdspunsul ,olicitartiii;" 
'-*-^"'

kk) Comunicd din oficiu irio.raiif" a. iniJr., prUIi",ll) lnrocmeqte anual un ,rpo.t piiuind ,...rrl ll inio-*aliile de interes public;mm) Duce la indeplinire hotararile C"n.illrfri Io"ui,9i airporiliif. iJr..rfr;,
ART'3,-Atributiire companimenturui CULTURA din cadrur aparaturui de specilitate ar

:Ji[ilil,,' 
comunei ruaor vlaiim;res;;;;"*;;;,;ulr" oo* acrivitili: Bitiorecd qi cdmin

( l) Atribufii Bibliotecd:
a) Rdspunde de gestiunea bibliotecii;
b) R.spunde de integritatea.si securitatea documentelor de biblioteca existente in gestiune;c) Ciutarea gi inscrierea cititoritor in sistern illti;;;l; ""
d; Evidenla publicalilor imorumutate $i restituite;" 

"lii,o.i 
in sistem clasic;e) Verifica srarea fizica a ci4ilor restiiuite a" ";iit-;,"""'f) Orientarea gi indrumarea 

"i,i,.rif ". 
i"'r".fi" ;;'il". liber la raft;g) Intocme$te qi pune la 

.dispozilia 
ci;ilil; 

*:1i";"rramentul 
utirizatorilor,, in vederea. cunoagterii normelor de imprumut;

h) Pa(icipa cu comuniciri si studii_la acliunile bibliotecii sau in afara ei;i) prin intreaga activitate contribuie'h ;;;f.;;;' "cerinleror 
de lectur. 9i studiu are.. utilizatorilor care frecventeazi biblioteca;

" ffi',tJf"I,*rmarea 
utilizatorilo. prlri-J ronaul de publicalii gi servicii pe care le poare oferi

k) Eviden(a primard gi individuald a fondului de carte:r) L rectuarea opera(iun ilor d^e-:::l:ere 
tin. Cestiune a ce4ilor plarire. rupte sau transferate;m) Face propuneri pentru casarea unor cd4i deteriorate fizic.,, 

l,ii,J,,j::i:::fiiii:,....ro. p",t,, ."out"",lu io1"u,"nt"ro. din gestiune ei inaintarea

' :[fiT;tj:rlrogramul 
anual de activitate al bibliotecii; dupi aprobare, ia mdsuri pentru

p) Asiguri comunicarea cu treapta ierarhicI superioari;q) Verifici documenrele si coreipondenla 
"fuUo*t" 

inlua.ul bibliotecii;r) Intocmeste si raspunde de cori.titrair.u Jut"[. ,""ii"""," in situatiire statistice soricitate dePrimirie. Biblioteca iudeteana.,,V.A.U*"f,i";rl r"riiirtrl't tutionul de Statistica;s) Respunde de intocmirea calendarului eve-nirn*,"f 
". 

,""a_culturale anual;
'1 

[i5il:T?X1 #;11ililff'iy::[*:ru#'lt 
"#p 

principar, f romovarea imaginii

',| f[;ii"t":X;tisculiile 
privind elaborarea bugerului bibriotecii si dupa aprobare rdspunde de

v) Participd la simpozioane. consiatuiri, schimburi de experienld, colocvii, etc.;w) Raspunde de reatizarea ,"rodoto;iit;;;;;;if;; ;ifihL



x) ReprezintA institulia in raporturile cu persoanele fizice qijuridice privind activiti{ile specifice
din cadrul bibliotecii pentru care primeqte delegalie de auioritate;

y) Completeazd colecliile bibliotecii prin achizilionarea de cd4i, periodice, documente grafice gi
audio-vizuale in funclie de nevoile de informare a populafiei comunei;

z) Ofern utilizatorilor servicii pentru studiu, informare gi documentare ia sala de lecturd c6t gi
imprumut la domiciliu;

aa) Asigurd imprumutul interbibliotecar potrivit soliciterilor primite;
bb) Organizeazd catalogul alfabetic Ai sistematic;
cc) Elaboreazd instrumente de informare, bibliografii;
dd) Asigurd gospoddrirea, gestionarea $i pastrarea corespunzatoare a patrimoniului;
ee) Rdspunde de intreaga activitate a bibliotecii;
ff) Pistreazi confi denlial itatea documentelor;
gg) Asigura implementarea serviciilor de biblioteca bazate pe Tehnologia Informaliei si Internet;
hh) Asigura intretinerea carculatoarelor si a aparaturii erectionice din d-otare;

(2) Atribulii Cdmin culrural :

a) organizeaza activitati cultural atractive cu sprijinul nemijlocit al tineretului si a celorlalte
categorii de cetateni din comuna;

b) Raspunde de incheierea contractelor de inchiriere a spatiilor Caminului cultural din comuna
cu ocazia diferitelor evenimente (nunti, baluri, manifeitari culturale, reuniuni, etc);c) Elaboreaza programele de activitate anuala si pe etape;

d) conduce nemijlocit si concret un domeniu diitinct cu activitati de profil specifice;e) Colaboreaza cu toate institutiile culturale in vederea diversificarii si'ridicarii nivelului
calitativ al vietii cultural-altistice la nivelul comunei;

f) Reprezinta si angajeaza institutia in raporturile cu persoanele fizice si juridice din tara si din
strainatate, precum si in fata organelor jurisd ictionale;

g) Gestioneaza materialele, obiectele de inventar, mijoacele fixe;
h) Gestioneaza si raspunde de folosirea, pastrarea si Lonservarea patrimoniului cladirii;i) va respecta orice alte dispozitii legale primite din parteas Insiectoratului de Cultu;a, a dar si

din partea Primarului.

.--___lryl_=Arribuliite compartimentului ACTMTATI GOSPODARE$TI $I DEINTRETINERE din cadrul aparatului de specilitate al Primarului comunei Tudor Vladimirescu
sunt urmatoarele :

(l) Atributiile aferente postului de mucitor calificat:
a) conduce numai autovehicurele pe care re are in primire pe baza de semnatura si pentru care

are permis valabil de conducere, pentru categoria din care acestea fac parte, pe traseere
stabilite si aprobate de conducerea institutiei.

b) Completeaza zilnic foaia de parcurs la plecarea si sosirea din cursa.
c) Inainte de plecarea in cursa verifica daca autovehiculul corespunde cerintelor tehnice, daca

are toate documentele asupra sa si daca are aprobarea pirsoanelor competente pentru
efectuarea cursei.

d) Pastreaza actele masinii si documentele de transport in conditii corespunzatoare si le prezinta,
la cerere, organelor de control ale politiei rutiere.

e) As_igura, cu cel putin o 
_runa inainte de expirare, reinnoirea contracturui de asigurare

obligatorie prin electul legii (de raspundere civila; si facultativa (cASCo), pentru m;s-ina pe
care o are in primire.

f) Respecta pe cat posibil viteza economica de consum a autovehiculului pentru incadrarea
consumului de carburant in limitele de consum raportat la 100 km echivarenii.

g) Face propuneri in vederea eficientizarii activit;tii de transport si le prezinta superiorului
ierarhic.

h) Asigura efectuarea la termen a reviziei tehnice a autovehiculului.
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i) Efectueaza reparatiile tehnice minore si acorda asistenta mecanicului pe durata reparatiilor
majore si se preocupa de procurarea motorinei necesare pentru circulatie si piesele di schimb
necesare pentru reparalii.

j) Mentinerea autovehiculului din dotare in parametri optimi si realizarea tuturor activitatilor
Iegate de revizia, inregistrarea si asigurarea acestuia.

k) Asigura aprovizionarea institutiei cu utilitati, mijloace fixe, obiecte de inventar, materii prime
si materiale consumabile;

l) Efectueaza la timp toate operatiile si lucririle de intretinere pentru autoturism;
m) lntretine autoturismul in stare de curdtenie interioara si exterioara;
n) Supravegheaza buna funcJionare a iluminatului public de pe raza comunei rudor

Vladimirescu;
Rispunde de calitatea lucrdrilor efectuate si a activitatilor desfasurate;
Da dovada de fidelitate fata de interesele institutiei si nu aduce prejudicii acesteia prin
practici de concurenta neloiala;
Respecta programul de lucru.
La prezentarea la program semneaza in condica de prezenta.
Indeplinegte orice alte atributii stabilite de primar, viceprimar si secretarul comunei.

(2) AtribuJiile aferente postului de guard:
Sa mature, sa spele ori de cate ori este necesar holul, scara imobilului, birourile si toaletele:
Sa stearga praful si p6nzele de paianjeni din holul si scara imobilului dar si din birouri ori de
cate ori este nevoie in vederea menlinerii aspectului de curilenie a imobilului;
Sa spele geamurile imobilului ori de cate ori este nevoie in vederea menlinerii aspectului de
curatenie a imobilului;
Sa asigure curatenia din zona spaliului verde aferenta imobilului ;
Sa menfine curatenia din subsolul imobilului;
Sa ia in primire toate materialele necesare asigurarii curdleniei, avand obligalia sa asigure
pastrarea si utilizarea acestora in bune condilii;
Rlspunde de starea si inventarul incaperilor in care lace curdlenie;
Daca primeqte bani are dreptul de a-si achiziliona singur materialele necesare desfasurarii
activitatii cu obligalia de a se incadra in plafonul stabilit si de ajustifica cheltuielile fEcute cu
documente legale (conform legislaliei in vigoare, ex. : factura fiscala si chitanta);
Sa manifeste disponibilitate cdtre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiite de serviciu ce se
stabilesc cu persoane din institutie sau vizitatori;
Sa manifeste grija deosebita in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care
le are in primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor; conform aft.2j lft.b ,
c, f, din oG 6011997 , angajatul trebuie sa urtilizeze, potrivit instructiunilor de utilizare a
substantele periculoase, instalaliilor, utilajele, maginile, aparatura si echipamentele de lucru;
Asigura inchiderea imobilului dupa orele de program;
Indeplinegte orice alte atributii stabilite de primar, viceprimar si secretarul comunei.

CAP. V- CATEGORII DE ACTE UTILIZATE LA NIVELUL CONSILIULUI LOCAL $I
REGULILE DE ELABORARE, RESPECTIV EMITERE A ACESTORA

ART.32 (l) Structurile aparatului de specialitate al Primarului comunei Tudor Vladimirescu
emit, potrivit competenlelor, patru categorii de acte :

-acte administrative, prin care se creeazd, modificd sau sting drepturi 9i obligalii;
-acte de fundamentare, prin care se descriu anumite situatii gi se incadreaze in drept, care servesc
factorilor de deciziel
-acte de constatare, prin care se consemneazi o stare de fapt;
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-acte de com-unicare,.prin care se transmit mesaje sau informaJii.
. (2)ln funcJie de destinatarii lor, actele sunt exteme, atunci cand se adreseazd mediuluisocial exterior instituliei 9i interne, atunci cdnd se adreseazd consilierilor, structurilor primiriei,

serviciilor, compartimenteror sau funclionarilor respectiv personarului contractual.
(3)De reguln, indiferent de natura lor, actile se exprimi in scris, cu .".p..tu."u condi{iilorde formd pi fond stabilite prin reglementerile in vigoare .

ART'33(l)La nivelul autoritilii administraiiei publice local deliberative respectivConsiliului Local se pot utiliza numai urmitoarele acte :
-Hotrrirea consiriului-actur juridic care se adoptd prin vot, de gedinta in pren a consiriurui, inexercitarea atriutriilor sale;
-l"t".rtrl 0," "e.rn".. se depune gi se inregistreaz[ la registraturl, dup6 care,primarul' prin rezoluiie, stabilegte compartimentul 

'care 
va- intocmi rapo"rrul Je 

'siecialitate.
Redactarea proiectului de hotdrare r".ru iu"" de crtre inilrator cu sprijinul secretarului. primarul
stabileqte. gi termenele precum.qi comisia de specialitate care ya analiza 9i aviza proiectul. Avizulsecretarurui se va solicita intotdeauna. proiectui de hotdrare va fi insolit a"'ir,."a"i".r..ntalie defundamentare qi va cuprinde jntotdeauna ,u.nele iniliato.ului, numdrul gi data inregistrdriiproiectului la registraturS, iar in ultimul articol elementele concrete f.iri,ia "",,r"i"area 

saupublicarea.
(2)Hotirdrile scrise, votate, se vor consemna intr-un registru speciar, pdstrat la secretar, numerotareafEcdndu-se anual .

(3)Autenticitatea hotir6.rii se asiguri prin semnarea de catre consirierur care a condus gedin(a gicontrasemnarea de catre secretar .

(4)Pe cale de exceprie, se pot utiriza pi hotdrdri nescrise, dar numai pentru adoptarea ordinii de zi aqedinqe, a procesu lu i-verbar gi in cazurire c6nd consiriui apreciaze, prin vot, ce nu este necesar5 ohotdrdre scris6. Hotariirire nescrise se vor consemna detaliat in procesur-verbal ar gedintei .-Referatul de aprobare - actul prin care se iniliazi un proiect de hotdrrire ,";.;"'.p"-;i;; semneazide iniliator gi trebuie si precizeze raliunile caie au determinat iniJierea proiectului, scopul urmirit gidaci este cazul, indicarea modalitdlilor de rearizare gi 
"ru"ru."u 

."rrrselor necesare.
-Convocarea sedintelor cons!riului - actur prin 

"u.e 
.e 

"onroa"a 
in gedinli consiliul Locar.-convocarea se inregistreazd in registrul de intrare-ieqire, are conlinut !i ,u ."rf".tu-i".n,,"n"t"prevezute in Regulament;

-va fi intotdeauna semnati de primar;
-convocarea ( in copie ) se afiqeazd atAt la sediul Consiliului Local cdt qi in alte locuri cu afluenldpublicd;

Stt:r,tatt" ,l.mtr .- este 
.actul .care , purtdnd numdrul convoc5rii, se adreseazl

i::l:l_.""::,1:l]'n 
s:!ul asicu6iiparticipnrii la teainfa, invitaliu s" s"mr"ara d" pirr""i'(6)-prosramur de.desfssurare..? sediutei de consiriu lilri';l'.];;;#.#;fi:,lliir, roaur

1"".:rllfX:"t:g:::::*::[Fll :f*, * l.igu."',",p".tu."u proceduriror resuramenrare,se redacteazr de catre secretar, dupd consultarea a, p.irlrri; 
---'-vr-rv* v'lvlvuurrrvr r v5urillrrerr'.I e,

(7)Procesul - verbar este actur in care se consemneazd'o stare de fapt. Un regim speciar il auprocesele-verbale in care se consemneazi sintetic lucrdrile qedintelor de Consiliu Local. El sepistrezS la dosarul gedinlelor la care se referd.
(8)Dispozitia primarului - actuljuridic prin.care primarul igi exercitd atribuliile conferite de lege;(9)Pot propune proiecte de disnozilii: viieprimarui , secr"taiur general ar dr""i,;;i;; serviciuai aparatului propriu al Consiliului Local aicomunei'fUOOn Vf_aOIMIRESCU.(10)orice proiect de dispozilie va fi insolit d" ,n .eferui motivat , semnat d" iniliator, in care seargumentea.zi temeinicia 9i legalitatea acestuia. in ultimur articor ai dispoziliei." i.JJ"ura .ri ,"comunici dispozilia gi modur de aducere Ia cunoqtinld pubricd in *irr jirp"ririir"rlJ'"uru.r",
normativ.
(ll)Dispozilia primarului se avizeazd. pentru legalitate de cetre secretar gi se inregistreazi intr-unregistru special, numerotarea llcdndu-se anual.



(12)Dispozitia se emite intotdeauna in formi scrisd gi nu se confundd cu ,,dispozijia,, in sensur deordin dat in vinutea puterii ierarhice.
( t3)NS!r d,_lervt,rU _act obli*atoriu !:li. d..r,iirJrl,^prin care. viceprimarul, secretarul gi qefii decomparrimenle sau servicii isi exercird purerea ierarhic5 in condiliire #r;;;rr; n.euirr.n,. i, ,o,,de serviciu 

" "on'",n.ure .cu exactitate, .rt.;;;e,r; emitentului, atunci cand se considerinecesar' care dintre runclionarii din subordine gi in ce term"n trebuie sd rearizezeo rucrare.( l4)Funclionaru I destinatar poate contesta nota de serviciu la superiorul ierarhic al emitentului care oparte confirmi, modifici sau infirm5, prin proprie ,"iri;. 
- '

(15)Notere de serviciu se consemneaza intr-un registru speciar, p.strat Ia secretar, numerotandu_se

ilLXl,;li ,Xi:'.[',';.0t"'"atarului 
sub tur,". a. t.'rnarrrl. cu menlionarea datei pe copia care se

!Jfl[lx.ii,:?J"jl 
"",T;I,?" 

ei neinfirmatr constituie probd pentru antrenarea rdspunderii
(17)Referatul - actul prin care orice funclionar poate face o sesizare sau o soricitare in interesurserviciului. Toate referatele se inregistreazl i, ."g;i*ii" ir,rare _ iegire.(18)Raportrt - actur prin care o comisie a" ,"p""iuir,ut",' un compartiment din cadrur aparaturuipropriu. sau un runclionar isi finarizeaza inoutoiiiir" i"grr. d" rrnjarenturer-r", ii.i'a. o*iri",potrivit prevederiror regare sau. regu ramenrar.. o.i p;;.1;:;;oncruzii scrise cu privire ra o probrem.,o activitare sau o situalie incredinlata ,pr. t,rjir. ,lrrila. ,rrarir.. rearizaresau verificare. Raportul
::.:r-T1:-5 intotdeauna de persoana autorizatd gi ," a"prn", dupd caz,la registraturi sau direct laautofltatea care I-a solicitat.
(19)scrisoarea - actur prin care.se comunici un mesaj ?n exterior sau o informalie sau se rdspundela o scrisoare primird din exterior. s.rirorii" r.'""p?aiurr rru semnatura primarurui. pe care deexceplie. secrerarur are obrioalia de a trimite r.rirJri-plli".,r ru i. dar numai penrru comunicareaactelor supuse conlrorurui d"e regaritate. p"t.i"ii"r.gii. 

' 
ii' 

"ur"goriu 
scrisoriror. du. .r'u, ,"gi,special. dererminar de reslemenrar-ile in maierie. ," irI"ir""ra $i .?"i.;,;i;;;:l#il;,;(20)cererea - actul prin care orice rrr.ri"r".-pr[iJ lo'ute sor"ita primarurui ."rorruir"u un.iprobleme de ordin personar. cererea se aareseaza 

'primar,ltui 
sru gerrtri ierarhic. dupa caz. gi va fi

:::::iffi;,,:i:nati 
de solicita't' s" a'p"-rl"r.gi'i**.a ei urmeaza .i.*ilrr-lorrn ur

- sunt acte specifice activitAtrii de

(23)Procesul - verbal de con
caruiutilitatereiesedin,,n,,,',M_actu|curegimspeciala

;T,,1r,.,:y : :i ::, :,] : : *1, car3 rlsq til d e r i a" i ii ri ".* . a, #il; ;ffiilI",.:Tffi:24)Qrdi4ul de deplasare - actul iipizat irrl, **-r" ji.rrrrrul ue Punere In executare'

,a.uius"ddiii'ili--lir;r.---i;-ir^-.- _ .- , , ., 1e..gfe9tuarea unei deplasdri, pe baza
;lll1"::,0T"":".Y^::t""'":1.::esl:;,d'ii;r,,;;;;'i..;ffi rIi:;:TJ;;J;::
#ffi*ffiH:;'"t'itrpi'ut, f i; ;;;; il'iffiH.tr i:o"l11X1"*,r.,,o, in vigoare,activitalea conducdtoru lu i auto

(26)Copiile - dupd documentele aflate in arhivd sunt actele care reproduc confinutur acestora $i seelibereazi persoaneror indreptalite, potivit irev;";il; i;grl., cu aprobarea primarurui.
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CAP. VI .CIRCUITUL, URMARIREA CORESPONDENTEI $I UTILIZAREA SIGILIILOR

ART.34-Prin corespondenJl in sensul prezentului capitol, se inleleg toate actele care sunt
primite de autoritatea publicd locald, circulS in interiorul acesteia sau sunt expediate in exteriorul
autoritetii publice locale.

ART.35 (l) Primirea gi expedierea corespondenlei se face prin fluncfionarul care rdspunde
de registrul de intrare -iegire, in urma incadrdrii lor in una din urmdtoarele categorii: acte cu regim
obignuit, petilii, documente secrete.

(2) La inregistrare se aplicd sus, pe coltul din partea dreapti a documentului, pe prima
pagind parafa de inregistrare (unde existd) sau numdrul de inregistrare unde nu existd parafr.

(3) Cererile $i alte acte prezentate personal de petilionari se inregistreazi, comunicindu-li-
se pe loc numirul de inregistrare.

(4) Primirea gi inregistrarea documentelor se face in fiecare zi, la prezentarea actului de
inregistrat.

(5) Dupe inregistrare, corespondenja primiti este prezentata primarului in vederea stabilirii
competeniei de rezolvare, prin rezolutie .

(6) Corespondenta adresat5 primarului, viceprimarului sau secretarului care poarte pe plic
mentiunea ,,personal" , ,,strict secret", ,,strict personal", ,,confiden{ial,, se desface de cAtre ace$tia.

(7) Corespondenla cu rezolulia primarului se preia de cetre persoana care rispunde de
inscrierea corespondenlei in registru de intrare-iegire gi se distribuie, pe bazd de semneturd
compafiimentelor sau persoanelor pentru rezolvare, in termen legal .

(8) Corespondenla este consideratd rezolvatl, dacd rdspunsul insuqit gi semnat de persoana
autorizati a fost expediat celui interesat .

(9) Toate petitiile adresate Consiliului se inscriu de c6tre secretar, intr-un registru special.
La inscrierea in registru se atribuie numlrul de inregistrare, data gi consemneazd elementele cu
privire la petent qi la obiectul petiliei.

(10) DupA inregistrare, petitiile sunt prezentate primarului pentru a fi distribuite prin
rezolulie. Petilia purtdnd rezolulia primarului (viceprimarului ), se preia de persoana desemnatd
pentru evidenla petiliilor 9i se predi in aceeagi zi pe bazd de semnltur[ compartimentului sau
persoanei ciruia ii este repartizat[ spre solulionare. in cazul in care din rezolutie rezultd cI
problema prezentatd intri in competen{a altei institulii, petiliile vor fi trimise in aceeaqi zi, prin
registraturd, la institulia respectivd, atrig6ndu-se aten[ia asupra rezolvdrii gi comunicdrii rispunsului
in termen .

( I I ) Compartimentul sau salariatul cdruia i s-a repartizat spre rezolvare petitria este obligat
s[ o rezolve in termen de 30 zile de la data inregistrerii ei.

(12) La registraturi se va inscrie intr-o evidenp specialS corespondenla cu termen gi cu 5
zile inainte de expirarea termenului, secretarul va lua legltura cu persoanele cf,rora le-a fost
reparlizatd respectiva corespondenla, spre solulionare Daca se constata corespondenla nerezolvatd
la termenul stabilit se intocme$te un referat care se inainteazd primarului.

(13) Corespondenla pentru expediat se semneaza de citre primar, cu exceplia actelor
bancare, care se semneazd de persoanele care au specimene de semndturl in banci.

(14) Inainte de expediere, corespondenla se scade, in registru de intrare-iegire de la
registrature iar copia actului expediat se inapoiazd celui care l-a intocmit, spre pdstrare, conform
nomenclatorului.

(15) in anumite situalii deosebite, primarul, viceprimarul sau secretarul
anumite acte sI fie expediate cu confirmare de primire.

(16) Registrele cu evidenla hotirdrilor 9i dispoziliilor se deschid gi se

pot dispune ca

incheie printr-un
proces-verbal semnat de secretar .

(17) Arhiva se constituie pe baza indicatorului termenelor de pistrare gi a nomenclatorului
dosarelor, care se stabilesc prin dispozilia primarului cu avizul Direcliei judelene a Arhivelor
Nalionale .
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(18) In cazul cdnd se infiinteazd noi compartimente de activitate, nomenclatorul-indicator
se completeaze, in mod corespunzdtor, cu denumirea acestora gi a actelor create, grupate pe
probleme ti termene de pastrare.

(19) Dosarele constituite in baza nomenclatorului se predau prin grija personalului la arhiva
UAT Comuna Tudor Vladimirescu.

(20) Documentele din fiecare dosar se cos in coperte de carton fiind numerotate foile,
sigilate gi parafate. La sfdrgit se incheie un proces-verbal.

(21) Predarea documentelor de cdtre compartimente gi servicii la arhivl se face pe bazi de
inventariere intocmite pe termene de pistrare a documentelor.

(22) Pdstrarea documentelor se face in depozite special amenajate, unde sd nu mai fie
depozitate alte materiale.

(23) finerea evidentei arhivei se face in registrul de evidenld curentd.
(24) Arhiva se a;aza in rafturi, grupate pe compartimente de munci, ani gi termene de

pAstrare.

(25) Selec{ionarea documentelor aflate in arhivi se face anual de comisia de seleclionare
care se constituie prin dispozitia primarului.

(26) Sunt seleclionate documentele cu termen de pdstrare expirat.
(27) Inventarele dosarelor avizate de comisia de seleclionare pentru a fi eliminate sunt

insolite de un proces-verbal semnat de membrii comisiei qi aprobat de primar care sunt inaintate la
Direclia judeleand pentru Arhivele Nalionale pentru confirmare.

(28) Dupa primirea confirmerii, documentele se predau la unitatea de colectare a
deqeurilor.

ART.36 (l) Sigiliul cu stemd a Consiliului Local se pestreaze de secretarul general al
comunei gi se aplici dupi cum urmeaze: pe hotdrdrile Consiliului Local .

(2) sigiliul cu steme a Primarului se pestreaza de primar gi se aplicd pe toate actele
administrative.

CAP.VII - ORGANIZAREA METODOLOGIEI GENERALA A MUNCII

ART.37(l) Conducerea compartimentelor qi serviciilor este bzate pe relalii ierarhice gi se
realizeaz[ astfel:
-dreptul superiorului ierarhic de a pretinde subordonatului sA face sau sA nu face o anumite activitate
drept denumit de ,,dispozi1ie";
-obligatia subordonatului de a indeplini dispoziliile primite de la superiorul ierarhic;

(2) Dreptul de a dispune se exercitd, iar obligatia de a indeplini se executA in limita
normelor legale in vigoare.

(3) Superiorul poarte raspunderea pentru consecinlele dispoziliilor date subordonatului.
(4) Subordonatul poaftA respunderea pentru neexecutarea intocmai a dispoziliilor primite.
(5) Dispoziliile se primesc de reguld de la geful direct $i se transmit, de regul[,

subordonatului direct .

(6) Dispoziliile pot fi verbale sau scrise, caz in care imbracd lorma rezoluliei sau a notei de
serviciu. Dispozitiile verbale pot fi dovedite, in caz de necesitate, prin orice mijloc de prob5.

(7) Pentru a fi eficiente, dispoziliile trebuie sI precizeze in mod clar 9i neechivoc ce anume
trebuie licut, de cdtre cine gi pdni la ce data. Dace dispozilia are caracter de interdictie trebuie si
precizeze clar acliunea prohibiti.

(8) Orice func{ionar are obligalia de a sesiza deficienlele observate in serviciu, pe cale
ierarhic5, pAni la nivel de primar, in vederea inllturirii lor.
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ART.38(r ) Metodologia muncii de execulie este urmitoarea: in cazul activit6Jilor cucaracter repetitiv, funclionarii trebuie pur gi simplu ,e I" 
"r,""ut", 

cu respectarea reglementirilor indomeniu qi a dispoziliilor primite.
(2) Pentru lucririle de calitate necorespunzatoare, rezultata din aceasti categorie deactivitati, rispunde executantul, in afard de situalia in care calitatea n".o.".punraaui" llrc.atto. ulbst constatati de primar, caz in care rispund li S"ni l".urf,iti ai executantului.
(3) Pentru activitatea de executie, cu caracter de concepfie, se parcurg etapele :. intelegerea neechivocd a conlinutului sarcinii primite;o documentareaprealabili;
. prezentarea lucririi gefului direct;
. rcalizarea corectiilor stabilite de geful direct;. verificarea finald a lucrdrii de cdtre geful direct;o verificarea si in5uqivs2 rucririi de catre $erur companimenturui sau serviciurui;

. . .ART'J9( l) in legatura cu deplasirile ef"ctrut" Je funclionarii autoritelii 1ocale, in interesulserviciului, se stabilesc urmdtoarele reguli:
o Func(ionarii/personalul 

. contractul din compartimentele aparatului de specialitate alPrimarului, sunt obriga{i ca, inainte de plecarea in delegalie sr prezinte .p.. r#nui, o.ainrtde dep lasare primarului;
o dupi semnare ordinurui de deplasare i se va da un numdr de inregistrare din registrur deintrare-iegire a corespondenlei;
o Ia sosirea din delegalie, cel ce a efectuat deplasarea este obligat sd prezinte qefului direct unraport care sd cuprindi in mod succint urmdtoarele:

' prezentarea activitdtii desfd;urate in perioada deplasirii, cu precizarea problemelor rezolvate;o probleme rezultate in urma deplasdrii;
o propuneri pentru imbun5tAfireaactivitelii;

(2) Pe baza acestui raport , care poate fi cerut in form6 scrisi sau verbal6, cel in dreptaprobd decontarea cheltuielilor de deplasare .
(3) Nerespectarea prevederilor cuprinse in prezentul articor conduce, printre artere, lanedecontarea cheltuielilor de deplasare .

CAP.VIII _ DIS P OZITTI FINALE

ART'40-Problemere regate de interpretarea prezenturui Regulament se soru(ioneazd prindispozilie a primarului.
-Nerespectarea prezenturui Regurament atrage rdspunderea disciprinard a ceruivlnovat.

ART.42-primarul, ?n calitate de gef al administratiei publice
respectdrii prezenlului Regulament.

funclionarii/personalul contractual din ladrul aparutului
Vladimirescu cu excep!ia primarului gi viceprimarului.

ART.43-in bazi acestui Regulament, se vor

locale, rispunde de asigurarea

reactualjza figele posturilor pentru loli
/specialitate al Primarului comunei Tudor
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