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PRorEcT DE norAnAnn

din data de 10.10.2025

privinrl: modificarea q[ actual izareaRegulamenturui d" 
11s11irare 

qi funcfionare ar aparaturuide specialitate al primarului comunei Tudor vradimirescu, judefur Galati

txrrmroR'r-.r A
i, gssiiio,.ro.2o25 

;

Consiliul local al comunei Tudor Vladimiresrordinari in data de17.r0.20;;-"' ruut'r Ylaolmlrescu, judeful Gala{i intrunit in gedin!:a

j ud esur ilfri r'il:q,H {:rr#; ;fi",'ffi .e;lTntat 
de primarur rocaritdlii rudor vradimirescu,

Avdnd in.vedere 
[aportul de.specialitate iniocmit.de compartimentur de resort din cadru]

uBtfiiil 
ffi ;ffi1'ft' ]r 

n'i-u"t'l *-ur;ir;;;radimirescu, jra.rui carafi, inregistrat sub nr.

a.o.,*Jialxi:.Tf,T:Jf,:il"iffi1?;;1,'"*isiei de speciaritate nr.1 din cadrur consiriurui rocar

a,o,,,,fJiuiii:.Tffi:J,F:lJ:3*t?#omisiei de speciarit ate nr.2din cadrur consiliurui rocal

., .".,1J,"1Xi:.TffJ:J*:f:ru;','a:'* comisiei de speciaritate nr.3 din cadrur consiliurui rocar
LuAnd in considerarL: -'-- vsrslr'

- Hotdr6rea. consiiiului Local ff. 46/2g.0s.2025 privind aprobarea Reguramenturui de
i"rT:iliffir;ll,tunttio'u" tr 

uputouiui a" ,p."iuritutJli pri*u*rri ."-rr"i rudor vladimirescu,
- Hotardrea Consilillui Local *':{- privind modificarea structurii organizatorice a

unitatii Administrativ-Teritoriale ioruru rua", \rl"difirl..r, judelul Galafi;
ua,,ini,t.ul;:'ffi*,fi1r:,i::ilffI,#iJ:i"li'J#'-'(r) ain o u c- * strzore privind codur

In temeiul prevederil[ r art' 129 alin (1), ali n,Q) lit.a)qi alin. (3) lit.c, art. l3galin.(1) 9i arr. 1g6:Iil,i:ili,t'},*ffii::"'t a' u'e"nia *.'itrzor'gr,,u,i,a codui aa-i,i.o.tiv cu ."'-or.[.ir. ,r

HorAnAgrE:
Art'l' - t:,,::^',^1{' u' ". a.ctualizeaza Regulamenturui de organizare gi funclionare alaparatului de specialitate al[rimarului comunei Tudor vradimirescu, judetur Garafi, cu Anexa careface parte integrantd din prezfnta hotdr6re..
Art,2. - cu adoptarea 

[rezentei 
se revocd orice alte hotdrari contrare.



Art.3. _ pri
hotirdri.

Art.4. -
Prefectului a .iudetu lui
Tudor Vladimirescu, jr

ilil

I comunei Tudor vradimirescu va duce ra indeprinire preveder,e prezentei

hotdr,re se comunicr primarurui comunei Tudor vradimirescu, Institutriei
l*tbflti:m 

qi celorl'rtt i^rlirril ,ri"r..rte, prin eri:u r..r.tarurui comunei

INITIATOR,
PRIMARUL CIMLINEI TvD.dii VLADIMIRES CU

i1 IoNITA



ilt

Proiect HcL nr. 
Anexa la

REGULAMENTUL
D E ORG 

" 
N"t]]if 

I TYJ:].PIffJL^IiNATULUI DE S PE CIALITATE ALPITIMARULUI C9YYNEI TUDOR VLADIMIRESCU
JUDETUL GALATI

cAP. 1 - DTSPOLLTTIGENERALE

ART'I(l) Aparatfrl de specialitate al Primarului comunei Tudor vradimirescu este structurat pe

L#?1*ffi1f":H:ii:ffii:ll;:tm;";r':..........:"i; 
;ffi;;ecesare pentru reatizareaatribu{ilor conrerite de

ii.lffiTi:;il:ffi::H,fiil'J:f;[**f;ari 
pubrici si personar cu contract individuar de munc6,

5'J$::[^:i[\1iiJniufi,[:','#i:,*l,iir*:niur cons,iurui Locar ar comunei rudor vradimirescu,
ART'2(l) Reg.ulatentul de organizare gi func{ionare al aparaturui de speciaritate al primarurui

ilTfi:l-]liJ"Y::f i:::il"i,,::lj^,*".lt.in,bizaoUG nr s7/2otsprivind coDUL ADMrNrsrRArrvcu modificarile si completdrlile ulterioare si a altor a.te no.ml rir" r"'"ril#:r:;##;:#ilfiiHrllY;activitatea Ei constituie ansa]nblul normelor jurioi...u..^regremente azd,raporturile care se nasc in procesur de
iiirlii;,i,Tlizare' 

modificar{ ei incetare a obligaliilor de ierviciu ale rr"rii"r"rlor pubtici si personalului

:T:T::::"Tl:,:f:.alaparatutui de.speciaritate al primarului comunei rudor

ART.3 Regula :,,pr,I 
a^atributiilo. 

"" 
r"uin uuto.italii administraliri prUii", iffi]

funclionari lor pubt ici qi personal ur ri i""**ir;i;i ffi;,,l, 1institufiei gi are ca scops arrruulrrrrrl uc I_cvln auloflta{ll
ul de organizare gi funcfion are al aparatului de specialitate al PrimaruluicomuneiTudor Vladi m iresc jude{ul Galati cuprinde norrne obtigato; privind :

(2) Regulamentul de
Vladimirescu se aplicd tutu
asrgurarea exercitdrii la nive

competen[ele compa
relaliile de serviciu;

Vladimirescu.
Personal contractual
Tudor Vladimirescu.

. ART.4(t) penrru 
$implificarea

continuare, urmdtoarea tehnoiogie :

imentelor functionare gi are tuturor iunclionariror din aparatur de speciaritate:

ii,frlffl'.:'""[,:::""J::1',i:t:" |1"ff]:i aparatului de speciaritate ar primarurui comunei rudorVladimirescu gi urile de elaborare a acestora ;
a

o

circuitul qi urmdrirea porespondenlei;
procedurile qi metodefe de lucru.

o consiliu - consiriur I-]ocar ar comunei rudor vradimirescu. Primar - primarul corlrunei Tudor Vladimirescu
' viceprimar - viceprir1rarur comunei Tudor vradimirescu

: :::1",* g::rr"lur corirunei- Secretarur generar ar comunei Tudor vradimirescuUU' ['i:f#ilto;.ir:::llf..}t.{ de organizare si runc]ionare al aparaturui de speciaritate ar primarurui

o Compartimente - C, imentele Primdriei comunei Tudor Vladimirescu.Y r4urttltttisuu.

irffi,'fffi:.iublic- 
Ffnctionar public in cadrul aparatul de specialitate al primarului comunei Tu<lor

exprimdrii, in textul prezentului regulament se folosegte, in

'sonal contractual in cadrul aparatul de specialitate al primarului comunei



$, 111 *g-r, :i".rtul are ta bazdurmatoarele principi i :a) legalltate' i(npa(ialitate qi obiectivitate respectiv organizareagi functionarea compartimenterorfuncfionale din aparatul-de specialitate, tr;bui. ..gl"r.rtatd in detaliu, potrivit legislafiei in
L\ ],1soare, 

urtt t ir"at,a urigu..ffiectarea legii;b) 
ltlltput"s{, celerit5tii 5i eficieniei : acliunia administrativa trebuie sd intervind la momentuloportun' Ilrh tergiversrri 9i trebuie. sd fie capabila sa rezolve eflectiv problemele;c) asigurdrii cbntinuitalii t..ti.iuiri publici ,".ui.iir"-trebuie sd func{ioneze conform unor

ffi-r#:Jt::'il:*ru:; '"'i,t.r", continuitaiii,i.lii ,o.iur.,'p.-i;,i";;s" duratd u unui,i,
d) conducerii i6rarhice : qeful are dreptul gi responsabilitatea de a dispune, corelativ cu obligaliasubordonatufiui de u .rl"riu Jirpiritiir. primite ;e) responsabiliJalite personale ur"'r*qionurului public qi personalului contractuar, indiferent cJe

lj[]J,i,*'c[iei' 
este direct rdspunzdtor pentru moaut de indeplini."- u-'i]-,au,oririlor sale de

asigurdrii atitudinii participative a personalului : modur de organizare a activitatii $icomportamehtul factorilor de cond'ucere trebuie sd induc6 func{ionarilor sentimentulimportanlei ior, pe cel al utilitalii ,un"li pe care o p.".t.ura gi sd le stimuleze participarearesponsabildla rezorvarea probremeror cu care se confrlntd institulia;arneliordrii cfntinue a caliialii serviciului public: 
"";ri^;;;;anent6 a activiratii deslEgurate in

11d1rea 
deteimindrii deficienfelor gi a ciuzelor, iar apoi luarea m[surilor pentru inlrturareaacestora;

g)

h) promptitudin

subordonatul
j) suplinirii in

a) competenld profesi
b) competentl de servi

(2) Competenla profesional

i reac{iei la soricitdrire noi: urmdrirea continud a apariliei
Listrativd , organizarea gi desllgurarea promptl a acestora;
r.Salii d.e competentd: superiorul ierarliic nu se va i

ri, decdt in caz de deficienld gravd;
erviciu, in caz de necesitate: func{ionarii respectiv personalul contractual din

#:ifl.:l::i:j:li-:T,,.din cadrut altor compartimLnte, rrebuie sr fie capabiti
cadrul unui
sd preia activ tatea colegilor indisponibili.

ART.6 (l) Com

i unor noi cerin{e de

substitui in ac(iune

CAP II REGULI PRIVIND COMPETENTELE $I ATRIBUTIILE

(a este de doud feluri :

l5

exercitarea unei funclii in c
(3) impreun[ cu calitalil
funclionari lor in aparatul
(4) Competenla de serviciu,
ce revine unui comparti
precis stabilit6 .

(5) Atribulia de serviciu con
instituliei.

ART.7( l) Stabitirea
neechivoc, acliunea ce trebui
pi obligafia de arealizaacfiun respectivS.
(2) Stabilirea atribuliei de
alocate, avdndu-se in
funclionari.

reprezintd totalitatea cunogtin{elor,
rul aparatului propriu .

abilitalilor gi deprinderilor necesare pentru

in mod clar gi

care are dreptul

psiho-fizice, competen(a
,pnu.

constituie criteriul de incadrare qi promovare a

:numitd in continuare ,, atribulie de serviciu ,, este abiritatea gi totodati obrigaliafunclional sau unui func{ionar, de a rcafiza o unu-iu-u.jiun" ( activitate )
ituie o parte a activitatii organizate ce se desftgoara pentru realizareaatribuliilor

atribuliei de serviciu este operatiunea prin care se precizeazd,

.l?::,ir:ec um g i compartimentul func{i onal sau f*.tior.*u f

'iciu se face. cu respectarea echilibrului intre exigen{ele actiunii gi resurselepe cdt posibil, o incdrcrturd de muncd uniform"a p" .ffi*timente gi pe



(3) se interzice oricdrui $erviciu sau compartiment func{ional gi oricarui func}ionar desftgurarea oricdreiactivitali care nu i,trd in sfera atribuliilor Jor a. ,".ri.i,,, 
-cu 

exceplia celor de analizd,gi concep{ie care au invedere buna funcli:nare.1 i[rstituliei gi a ceror de suprinire in serviciu.
ART'8 (l) Atribu[iile primarului sunt cele stabiliil de art. 155 din ouG nr. 57/zLtgprivind coDULADMINISTRATIV, cr r{ainCarile gi completdrile ulterioare.
ART'9( I 

1,111?,ti,,., 
viceprimarului se stabilesc prin dispozifia primarului.(2) Atribufiile princfpale ale secretarului general ai unitatil administrativ -teritoriale sunt cele stabilitede art' 243 din ouG nr] 57/2019 privind c6oul apHarutsrRATIV cu modificrrile gi compretdrireulterioare, precum gi cele {in fiqa postului.

ART'I0(l) Atribfrliile de serviciu ale compartimentelor func(ionale se stabilesc prin prezentulRegulament in capitolul.referitor.la organizareaaparat;l;l-;e specialitate al primarului.(2) Atribuliile de serviciu [le oric[ruicompartiment sau funciiona./pe.sonal contractual pot gi trebuie sd fiemodificate prin dispozilia (rimarurui ori de cate o.i 
"rt. 

n...rur.(3) Secretarul general al $omunei Tudor vladimirescu va sistematiza, semestrial, modificdrile aduse prindispozilii' atribuliilor de s{rviciu ale func{ionarilor/personututui contractual gi va propune consiliului t,ocalproiecte de hotdrari pen.tru 
ictuarizarea prezenturui Regurament.

ART'11(1) Atributiile de serviCiu ale funclionirilor/personalului contractual cu funcJii de execulii dincompartimentele func[ionale ale aparatului de specialitate se stabilesc in condiliile prezentului Regulamentprin fi9a postului care.trebuie sr fie clar6, concisj expliciti gi lipsitd de echivoc;(2) Figa postului se intocm($te in 4 exemplare de geful direct. Se aprobd de geful celui care a intocmit-', sesemneazr de cel tut: 
.u. i]ntocmiro gi de funclionurui lu .u."'se referf, JJn exemplar se inmdneazdfunclionarului/personalului bontractual in cauzd,.un 

"*.rprur se plstre azd de cel care a intocmit-o gi unexemplar se predi celui carp gestioneazd dosarele de persJnal gi cametele de munc6 pentru a o conexa ladosarul de personal
(3) orice func{ionar/personfl contractual nemullumit de figa postului, poate sesiza oricdnd primarul Laprimirea sesizrrii nrimaS] r]umeste o comisie.u.L ru verifica cele sesizate qi va propune, in termen de l0 zilemodul de solulionare' Din fomisie nu poate face parte cel ce a intocmit gi nici funclionarul care a f6cutsesizarea' insd aceqtia tret{ie audiali. 

'Pe 
baza propunerii comisiei, primarul solutioneazd sesizarea prindispozilie. care esre definitiv[.

(4) Figa postului se poate mddifica ori de c6te ori este necesar, dup6 aceeagi procedur6 ca gi in cazul intocmiriiiniliale.

CAP III -ONCAN{IZAREA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUIgr [ncr,rMENTAREA RELATTTLoR DE sERvICru

ART'12(I) organiz[rea compartimentelor aparatului de specialitate al primarului comunei rudorVladimirescu cuprinde :

a) organizarea 
Tii.lylri de,specialitate al Primarului comunei Tudor vladimirescu;b) atribuliile compartim{ntelor func(ionale.

ART'13 (1) organiprama apatatului de specialitate al Primarului comunei Tudor vladimirescu estereprezentarea graficd 
.prin fare se exprimd modul de structurare a resurselor umane pe compartimentefirnclionale gi principalele reialii ierarhite.

(2) Denumirea compartime{rtelor funclionale trebuie sd reflecte sintetic principalele atribu}ii pe care leexercitd .

('; il cadrul otrT':j1T^{:,^.",111-l,imentele 9i unele funclii de conducere sunt reprezentate prindreptunghiuri in care se. insprie denumirea compartimentului, respectiv 
" rrr.ti.i de conducer.- in parteadreaptr a dreptunghiului se finscrie numirul total de p"rronut, numarul func{iilor de conducere gi numirulfuncliilor de execulie' Liniilb care unesc dreptunghiurit" ,"prerintd relatii de subordonare. Liniile punctatereprezintr relalii de subordorfare posibile, care se stabilesc la modul conciet in func{ie de necesitd}i , de cdtrefactorii responsabili implica(i, cu aprobarea primarului .



ill

ART'I4(l) Pe b{za organigramei se..intocmegte, statul de funcfii, care este taberur ce cuprinde

iliilit Ei3ill.1Tf"'ffh:fi,i*.f;*#' ii i''"li"i*. p.ni.,-,;;;'postur,e din cadrur apararu,ui
(2) Pe baza statului de funftii' se intocmegte statul nominal de personar, care este tabelul ce cuprinde, pentruto{i funcfionarii' grupa{i pe compaftimente, numele gi prenumeie, niverul ri reiur studiiror , ,..hin,,.u, funcfiagi gradul profesional, salariu l, indemnizati ile gi sporuriie.

ART.rs ( I ) Reraliire de serviciu ( funclionare f sunt de trei tipuri:l) ierarhice
2) de colaborare
3) colegiale

(2)RELATIILE IE+ARTTICE - sunt relatiile ce se stabilesc, in timpul serviciului intre orice persoand

;:.#;::i!# f;:,ffr:'' {nai 
intdi, cu seful direct, iar in continuare ain'up.oape in aproape, cu to}i eerii

(3)Relaliile ierarhice au la bazd' regula : un subordonat nu trebuie s6 aibr dec6t un singur gef. Deprincipiu' subordonatul ar!. obliga{ia sd execute numai dispoziliire gerutui-,oi.ect. Totugi, orice factor deconducere poate apela la orlice ru-n.1loru. de rang inferior , care nu ii este subordonat acesta fiind obligat sddea curs solicitarii' dar num[i dup5 informarea geiului direct gi dacd acesta igi d5 acordul. Dacd geful direct nuigi acordul' va lua el insuqi legdiura imediat cu factorul d. .ondu."." .".p."iir, pentru a crarifica situalia .Factorul de conducett n' p{ute trece peste hotdr6rea gefutuidirect, dec6t cu consimldm6ntul primarului. Dacdgeful direct nu este pt"'"ni i[ momeniul solicit6rii, i;;ti;;".rr de rang irferit, va da curs aperurui factorurr.ride conducere' atrdg6nd:::1::l,l:.gu:d se afld intr-o aslmenea situafie, cd pentru a da curs solicitdrii trebuiesd intrerupd o lucrare urgentr datd de qeful direci. i"'.".u caz, dacdf'actorul de conducere persistri insolicitare rdspunderea Pentr! eventualele consecinfe ur. in1...uperii lucrdrii cu caracter de urgen(d datd deqeful direct' revine acestuia' Func{ionarul cle rang inferior va informa despre aceast[ situa]ie, in cel mai scurttimp posibi , geful direcr

^-,- ^ !!)-RELATIILE DE COLABORARE- sunt relalii ce se stabilesc intre funcfionari pentru realizareaprin aport comun a unui ant'lmit obiectiv. Aceste rela{ii se stabilesc int." runriionarii aceluiagi compartimentsau serviciu functional' intr! factorii de conducere sau intre membrii echipelor create pentru realizarea unuianumit obiectiv.
colaborarea presupfine schimbul.liber.de opinii gi existen{a unui coordonator cu o competentd realarecunoscutd 9i capabil sa:Idgt:t eforturile celo. ce colaboreaza in vederea atingerii obiectivului .(5) RELATII coLEGlALE-sunt toate rela(iile neformale de colabo.u..'int.. funclionarii autoritdtrii

l'"#,ffi;ff::T::il.f1,14r,, serviciutui. Aceste ,.ruliii,.uuie sd respect" ama condilii:

- sd nu contravind prezentului Regulament.
ART'16 Titularii drepiurilor 9i obligafiilor de putere ierarhicd sunt: primarul, viceprimarul gi secretarulgeneral prg, compartimentele runcjionde pl care re coor doneazd..ART'r7(l) Inegalit{tea ierarhicr nu afecteaid in nici un fel egalitatea deplina afunclionarilor/personalului clntractua.l, sub aspectul a."ft .iio. gi indatoririlor cet6(enegti.(2) ln raporturile de s$rviciu 'dintre fuirclionarii i" .ung superior gi cei de rang inferior, precum gi inraporturile dintre funclionarii d.e acel-agi rang fiecare subiect trebuie sd respecte demnitatea celuilalt .(3) in relaliile de servi[iu 

'. roior.gt., de reguld, prenumele.de reveren\d.incazcontrar, func{ionarulde rang inferior este indrepthtit sa foloseasci in retaliite cu func{ionarul de .ung ,rp..ior acelagi mod deadresare pe care t' 
"]"::t:.^:t::,, 

sau sd pretindd forosirea p.enrmetui de reveren{d.(a) in relaliile. de.serv-liciu sunt interzise cu aeraraigi.e manifestdrile emolionale de genul lipetelor,insultelor sau injuriilor indi$rent de situalie gi <Je nir.irj functiei de{inute. Sunt de asemenea interzisehrrfuirea gi qicanarea^lYl:l'",tl"rilor/personaiuluicontra",uui, prin orice mijloace. Nu se incadreazdin aceastdcategorie exerciliul normal al luterii ierarhice gi aplicarea sancliunilor potrivit reglementdrilor in vigoare .(5) orice funclionar/plrsonal contractual l'ezat prin incdlcarea acestor reguli se poate adresa oric,ruifactor de conducere sau, dupy'caz, organelor ierarhic ,uf".iou.. sau instantei de judecatd competente. DacSsesizarea a fost adresatd urtui factor dJ conclucere din i"itiirii., acesta 
"r,. oirig"1 si-i dea curs, iar dacd, .in



ilt

Llrma verificdrilor reglemdntare se confirmd sesizarea, cel in drept va rua m'suri corespunzdtoare cu privire ra
vitrovat' mdsuri tut"l in t";it ;;;lSviiagga ri;#i;9t merge o" ta outig area rascuze pubrice, piin6 Ia
aplicarea celor mai drastic! 

'un.tiuni 
ai..iprinu[, i;';;;i" atitu;ine ..rur.iounrd sau recidivd.ART'18(l) Pentru tt'otu"tu unor probleme deosebite se p"i-".grrira prin dispozilia primarurui,

:l[,fi J[Ti:J.[:ml*::Jfl;*1;'];;#i,!,, ii, ".iJ.';f;;,,.nr care tinteazd,p,nd ,a

rfi,fiTt.liile' 
modui ot r["t'-ul"uttttot echipe si resursere de care dispun se stabiresc prin dispozilia deART'19(1) Primarul conduce activitatea Primdriei comunei Tudor vradimirescu gi a institutriiror qi

fi+|thl;i|iT :l1.;:,[d*S*l.1*1;lli"J.ur ur .o,,n.i'ruio. vradimirescu, cu sprijinur(2) Inlocuirea primarului' i]r caz"d" ut19n1a, se face de c6tre viceprimar, prin dispozilia primarurui, in care se
vor prevedea 9i care anume din atribuliir. r"r.;p", iil."rir". de cdtre viceprimar .

fl-n',Ul;:.::ffi:T[ll,Umi*"#fll"'i'"Jl)o"absenrd, ." d;;';. c6tre un runc{ionar av6nd(4) Inlocuirtu p"ttonulului de-",.Jt'i" r" cy::..lteabsenfd se,face de cdtre func(ionarur desemnat de gefur de
compartiment prin notd de ttt'iti'-a factorului i*".rri.lrperior care .;;;;;;;;mpartimenrur respectiv.

|AP.IV-ATRIBUTIILE 
COMPARTIMENTELOR

ART'20-Potrivit olganigramei Primariei comunei. Tudor Vradimirescu, aparatur de speciaritate al
Primarului comunei Tudor \til#i;;"iqi desfEgo".a'".,iriorea in urmdtour"t. compartimente :
I) CABINET PRIMAR _ bONSiL"I"ERU,, PBiiSOTVAi Or, PRIMARULUT?) SECRETAR GENERAE Ai"ao;UNEI

il ffiX'$ll^'l -^ffi ff},$ 
I F 0*; FUN.IAR, ,RBANT sM $r AMENATAREA rERr roRr uL rr

s) ASTSTENTA socrarA
6) RESURSE UMANE
7) ACHtztTrr PUBLTCE
8) ADMTNISTRATIA PIETEI
e) s.v.s.u.
r0)oRDrNE PUBLIcA

-;:)X,$%lvoLUNrAn feNrnu 
srruATrr DE uRGENTA

I l) CULTURA
- BIBLIOTECA
- CAMIN CULTURAT-
12) ACTIVITATT COSTOO[RE$Tr $I DE iNrNrlINERE, TRANSPORT $COLAR

ART'21 compatimen'J' to"NET PRTMAR al aparaturui de speciaritate ar primarurui comuneiI'ffidJltU:..ii["'fi;,;:j}i;llj:,ml:l;ffi,###ei obiectiva,;;;;s,rd consi,ierea primaru,ui
' Participa Ia audientele Pr]imaruirl ,i ,".p..ocupa de evidenta si sorutionarea acestora;

Ufi,ili:':,:[ii:x,lf,*;;::1;t;*J#*r#il,#;i,",;i'::;:H, rud.r vradimirescu a' In limitele stabilite ptio {tt"tt not,,,tiu. r, 
"ig".* ,ll mandaturui acordat de catre primar reprezinta

fifi::::" 
in relatiile cu a[toritati si instiiuiii ;'r"b,d,il anizatii;;d;;;;menrare, persoane fizice si. Asigura consilierea primlrului pe problerne specifice;' 

;:'i1ff;x','J[,i:,T:*:t[T'];ffi,'fl:'J; #l# aparaturui de speciaritate ar primarurui penrru



' colaboreazacu secrftarul general al comunei la fundamentarea si intocmirea proiectelor de Hotarari sia Dispozitiilor pe car{ la proprr. Primarul ,orun.i-iudor vladimirescu;' Pastreaza confidentialtitaiea urup.u informatiiloi ri ao.u..ntelor d;;;. ia cunostinta in exercitareaatributiilor de. se.rvici{ conform iegislatiei i, ,,g"...;"' Raspund" o"-llotol]n[t"a cu profesionalir* riZorl.titudine a indatorilor de serviciu;' Prezinta la cererea Primarului rapoarte si informarifririra constatariie a.rr" si masurile luate;' Identifica problemele] necesitatiie s.i const.ung..il" ia.e afectearu 
"orrniiatea 

locala;' 
[ijfi?J#flT,|:,si 

proiecte de investitii i. lnt.r.s local i, prrt.r..iat cu institutii si organizatii
' Acorda sprijin viceprifnarului comunei.in 

.realizarea planului de lucrari de interes public.' colaboreazl' si spriiifa activitatea salarialilor ffiari.i , ra ce.erea- u...to.u ,in sorulionarea unoraspecte legate de pu{rerea ?n aplicare . l;gii"I ;i'^u ..tortulte acte normative (ordine,hot6r?ri...) indomeniul protecliei ,fairtul , gospo.ddririi ro".uiitaiil lfurnirur"ur"rui.liio. publice.' Sprijina la realizarea tuturo,iarr.ilo. stauirite frin'hotarari 
"r" 

|";;iii;lui Local sau are primarurui,pentru 

"n"tt1,:^'^'111[:l:,"'"lifi.carea 
qi buna aiministrar" u oo-.niriui public ai privat al comuneiTudor vladimirescu,.cpnform regii dupfin."ri...u-i, evidenlere contabire;' Participe la toate aclit]nile 

"ur""rir"u)d actualizarea widenlei, ud-i;iJ;;rea, exproatarea, conservarea;i intretinerea domenitf rui pubric gi privat ur 
"o.unJ iroo, vradimirescu;' Sprijinr activitatea d{ ividenta a migcdrilo. fui.i,,oniului apar{in6nd prim6riei comunei TudorVladimifeSCU; trqrrrrtrvtrrurur aparllnan0 Hflmaflel COmUne

' Participd la elaborarea he documentafii privind trecerea bunurilor din domeniul public in celprivat;' Sprijina activ]tTa 
9j. .inlesistr.a:? d evidenlele unitalii aomi,ri.i.atiu teritoriare, a terenuriror siconstruc{iilor care' potrfivit dispoziliilor legale, .unip.op.i.tatea comun.i troo. vladimirescu ;' Participa si dlsfasoafl,a;t]vit31ile specifLe in cadiul comisiei de contror in domeniur urbanismuruiimpreund cu responsaUf tut in domeniul urbanismului.' 

i:,T::'X:.ffifi1i:T.':1.'J1?ililT.in 
te'men-;';;;;,".,tarilor pentru sedinlere consliurui rocar, ce

' Sprijina activitatea d" i;"t;d;*33"1rlryniului p.ub.ric gi privat ar comunei Tudor vradimirescu.' 
*iffill;"ro;. |[||Lf$*" 

t' pror'esionalism, rJiuiiiut", corectitudine si in ,"d-;;iliin.ro, a

' Se abline de ra orice fa{ta care ar putea s6 aduc[ prejudicii instituliei;' Rdspunde de realizarea la timp gi intocmai 
" 

.,.iuriiii"r ce-i revin potrivit regii, programeror aprobare

;::r,li["t 
expres de cdtre conducerea instituliei 9i de raportui"u urrp.u ,,oartui de reatizare a

' 
iJi:flrttecilIjil'1ttt proiecte de hotdrdre, dispozilii pe care le propune primarul cu sprijinur

' Exercita si arte llbrj,:[llttenormative sau stabirite de primarur comunei.ART.22 AtTibUfiiIC- SEPRETARULUI GENERAi AL COMUNEI(1) conform dispozitiilor oUG 57l20lg - codul administrativ, cu modificarile si completarileulterioare:

' Avizeazd proiectele d{ hotardri.gi contrasem neazdpentru legalitate dispoziliile primarului;. Participa la gedinfele lonsiliului local;
' Asigura gestion-area RrJocedurilor aclministrative privind rela{ia dintre consiliul local gi primSrie;' coordoneazd' organizafea arhivei gi eviden{a statlsticd a hotdr6rilor consiliului local gi a dispoziliilorprimarului;

' Asigurd transparentu:].t:l,nicarea citre autoritalile, institu{iile publice gi persoanele interesate aactelor emise de Consi[iul Local;
' Asigurd procedurile dt conuo" are a consiliului local gi efectuarea lucrrrilor de secretariat,comunicarea:idini] df zi, intocmirea procesului-verbal ar gedinlelor consiliului local;' Asigur6 pregdtirea Iucigriror supuse dezbaterii consiriurui local; 

urur ruual'

il



pnmar.

Prin derogare de la

(2) Alte atribufii:
. Participd la gedin{ele. Asigurd lucrdrile de

asupra terenurilor;
. Primegte notificdrile

preluate abuziv;
Urmlreqte modul de ir

Coordoneazd, verifici
Informeazl Institulia
constatate sau care au
Avizeazdpentru legali
Coordoneazi activita
resurse umane;
Intocmegte figele postu

isiei de fond funciar;
riat ale comisiei locale

se de cdtre persoanele

lor pentru personalul din

il

L cadrul UAT comuna Tudor
pus la dispozilie de catre

i,'#i.'liii?;"#,,iffitffi ff;H[J:jli',: g,*:anrei Guvernurui nr 26/20o0cu privire ra
completarile ultelioare, actul .onrtitrti.,1 l,l|;3mnletari 

prin Legea nr.246/200.5, cu modificdrile qi
care racep"n;;;l';'ea administ.uti,+..lt,iJ;?i:':ffiT[h* 

;:::;?,- 
intercomunitard din

ft"::fJiflTll,flh""lui inscrier"u 
'no' 

probleme in proiectur ordinii de zi aeedinleror ordinare
' Efectueazd apelul 

]rominal qi line evilentl participarii la gedin{ele consiliului local;' Numdrd voturile 9i consemn 
"u.dr 

r"rloltutur votarii, f;# ir prezintd pregedinterui de gedin{6,;' 
ll3rffiX';.H:Itffi,ilff3,,;l1;,nlf;il ;:;,,,ur ei,a,u;o.iiut.u necesare penrru

' 
*:1:::.?ntocmire] 

dosarelor oe qeoinla, legarea, numerotarea paginiror, semnarea gi qtampirarea
' Urmdreqte ca la deiiberarea 9i adoptarea unor hot5rari ale consiliului rocar s5 nu ia parte consilierii

i{l1*ffi 
'"*,fff ii'"1'.'ffi:*il:,f 

;, *jff ou G s7 / 2or q; i;io.."azd presed inte, e
asemenea cazuri; 

ureu*lrr ir raue cunoscute sanc(iunile prevdzute de lege in

ff::fft:onformitftea 
copiei cu actele originale din arhiva unitelii/subdiviziunii adminisrrariv-

f.lli#tto'tii 
nrevatute de lege sau ?nsdrcindri date prin acte administrative de consiriur rocar. deiliul local, de

r rfrr uerogare de la prevederile art' 21 alin' (2) din Legea n.r..273/2006 privind finan{ere pubrice:::ffi,T"".1fTilm,;illfi,T*;ll*X;#li:iit pr.uto,," ta ar, t4T atin.^, ),
credite p"ni., 

".;;";;ffii.':ll"X:I'""trativ-teritoriale 
indeplineste funcfia o. 

".a"rri". *,r.,Jr, l,i
: I:e-::loenta 

registrf,rri ., dispozitii primar;' coordoneazacompa{time"t't ri'"i,u"i,;ffii, caracterjuridic, de stare civila, de autoritate tuterara. ;,,ffi:'#:::T]:::i: '^l*'uai io,,na rudor vradimirescu;' 
i.:H'fii;lffiJtr1copii 

de r;;;;il ilff'&T:i:Ii,, rocar, in arara ceror cu caracter' 
il;ff::#ffi;: ;ffi:'icii 

ale aparatului propriu de speciaritate ar auroritatiror administratiei

pentru stabilirea dreptului de proprietate privatA

care solicitd restituirea in naturd a imobilelor

:heiere gi inregistrarea contractelor de arendd.

l"HlXil1"#, Ii*, j:,:::l]","* ii J" iin".. ta zi aRegi stru r u i A gri co r ;
,refecturui Garati cu privire ia starirl o" il;il#,il,?TiJ[iiJl.i"l.,,
bst sesizate de cdtre orice persoan[ 

;
te certificatere de urbanism, autorizatiire de construclii gi cere de demorare;compartimenturui de autoritate tuterara gi protec{ia copirurui, activitatea de

Opereaza in progra
Permanentd;

Vladimirescu;
Autoritatea Electorala

I de Registru Electoral

-



(3) Atributii conform pfevederilor Legii nr. 4gl/2004 privind protectia civila, cu modificarile sicom pletarile u lterioare:
' Sprijina consiliul focal si primarul in luarea hotararilor si dispozitiilor cu privire la organizareaprotectiei civile Ia riivelul comunei si la aprobarea planurilo. p.nt.u situatii de urgenta;' Sprijina primarul irl activitatile de condutere si 

"oo.dona.e 
a exercitiilor, aplicatiilor si activitatilorde pregatire privind protectia civila;

' Are in gestiune si rflspunde de buna functionare a mijloacelor de alarmare si instiintare in situatii deprotectie civila;
' Participa la formarep, perfectionarea si specializarea in domeniul situatiilor de urgenta;. Tine evidenta docurlnentelor de protectie civila.

(4) Atributii conform Legfi nr. 47712003 privind pregatirea teritoriului pentru aparare:' Sprijina t"":ll:'] 
'lcal 

in transmiterea la OMEPTA de propuneri privind asigurarea consumului si aprotectiei populatiei, precum si a nevoilor pentru buna functionare a agentilor economici din profilteritorial, in situatia he mobilizare sau de razboi, pentru a fi incluse in planul de mobilizare;' Sprijina consiliul.lo[al in luarea masurilor si crearea conditiilor de realizareprioritara a obiectivelorstabilite in planul de mobilizare, indrumand agentii economici pentru indeplinirea programeloreconomice prin utililarea in regim de urgenta a fapacitatilor existente in starea de mobilizare si derazboi;

' Ajuta consiliul.locpl la intocmirea programelor de aprovizionare a populatiei localitatii cuprincipalele p::dY:. alimentare si industriale rationalizate, in caz demobilizare sau de razboi;' Sprijina consiliul lopal la asigurarea prin agentii economici si popilatiei din localitate a localurilor,cazrmament'l1i'-Tl"rialelor. si mijloacelor de transport necesare formatiunilor medico-sanitareprevazute a se infiintp in caz de mobilizare sau de razboi;
' Sprijina consiliul ldcal la efectuarea de propuneri pentru intocmirea planului de evacuare alpopulatiei si a 

,!unufilor 
din patrimoniul nationat, arhivistic, material si a altor valori de interesnational si Ia asigura{ea mijloacelor de transport, a spatiilor de cazaresi de depozitare necesare;(5) Atribu(ii de ofi1er {e stare civila potrivit Legii nr. llgllgg6 cu modificirile Ei completirileulterioare' cu privire la fctele de stare 

"iniu 
gi ae ir.G. nr 25512024, cu modificirile qi complet5rileulterioare' pentru aprob[rea Metodologiei cu privire la aplicarea unitara a dispozifiilor in materiede stare civili:

' intocmeEte, Ia t:::" t{, oi.ofi.^,rtpotrivit legii, acte de na;tere, de c5sdtorie gi de deces, in SIIEASCgi elibereazd persoanelor fizice indreptdlite 
"I.tifi"ut. doveditoare, p;i;;; uctele gi faptele de sterrecivila inregistrate;

' Inscrie menliuni pe mlrginea actelor de stare civil5 aflate in pdstrare gi trimite comunic[ri de menliuni

i:Jjil,:ffi::fiJ,1fi?1'trele 
de stare civilr - .*.rfru.ri I sau, duptr.ur, 

"*"rprarur rr, in condiliire

' Ef ibereazdla cererea a{rtorit5lilor publice, extrase pentru uz oficiar de pe actele de stare civild, precum9i fotocopii ale docum{nteloiaflate in arhiva prop.i.,'.u respectarea prevederilor Regulamentul (UE)20161679 privind protpclia persoanelor nzicl in ceea ce privegte prerucrarea dateror cu caracrerpersonal, cu modificarile gi completdrile ulterioare;
' Dispun mdsurile neces{re pastrd'rii registrelor gi certificatelor de stare civild in condilii care sd asigure

il':il::.tfiioririi 
sal a disnari(iei acestora si asigurr spafiut necesar destinat desfEpurarii acti;itarii

' Propun necesarul de.certtificate de stare civil6, formulare, imprimate auxiliare gi tug special, pentru anulurmdtor, qi il comunica pnuar structurii de staie civild din cadrul s.p.c.J.E.p; '
' Reconstituie registrele de stare civi16 pierdute ori distruse - pa(ial sau total, prin copierea textului din

il:#J,',"t'' 
existent, cJrtificend 

"ru"iitut"a datelor inscrise p.in r.rnu."'9i upti.ure a sigiliului gi



' Primesc cererile de bchimbare a numelui pe cale administrativa gi documentele prezentatein motivare,pentru a fi transmi", 
'P'. verificare, s.p.c.r-.g.p. la care Lrt"u ,ondatr unitatea administrativ-teritorialA;

' Primesc cererile de lnscriere de menfiuni cu privire la modificrrile intervenite in strdindtate, in stzttutulcivil al persoanei, heterminate de divo4, uaop1i.,''r.himbare de nume gi/sau prenume, precum gidocumentelt tt 
'u'[in 

cererile respective, p.'.u.. le inainteaza p.e.p.a.B.D., in vederea avizdriiinscrierii ,.:!llrl:i. corespunz[toare sau, dip't caz,a emiterii aprobdrii;' Primesc cererile de transciiere a certificatelor gi extraselor de stare civi16 procurate din strdinirtate,insolite de actele ce [e sustrin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii detranscriere pt-t:"^ if inainteazS, impreund ., i*.ur; dtcumentati", in ,.a, rca avizdriiprealabile decdtre S.p.C.J.E:p. in poordonarea cdiora se afld;
' Primesc cererile.,de rectificare a actelor de stare civild gi efectueazd verificdri pentru stabilirea cuexactitate a erorilor {epistate in cuprinsul actelor de stare civili sau a mentriunilor inscrise pe acestea,intocmesc documenialia 9i referatul 

", proprnlre de aprobare ,* 
-r.rpingere 

qi le inainteazd,s'P'c'J'E'P" pentru fiviz prealabil, in vederea emiterii dispoziliei de aprobare/respingere de rectificarede crtre primar.u r un ifalii administrativ-teritoriai" 
"t.p.t"nt";' Primesc cererile dd reconstituire qi intocmire ulierioard a actelor de stare civild, intocmescdocumentalia 9i refe[atul prin care se propune primarului unit6tii administrativ-teritoriale emitereadispoziliei aeagryu3rp:.y:"lpilgere, c, aiizurpiearabir al s.p.c.i.pp..---"'o"o'rv-tc.rto.are 

e

' Sesizeazd imediat s'p'c.l.e'r./D.G.E'P.M. nu.r."fti - D.s.c., in cazul pierderii sau furtului unordocumente de stare clvild cu regim special.
ART'23 Atributiile cpmpatimentului REGISTRUL AGRICOL $I F9ND FUNCIAR,,RBANISM$I AMENAJAREA Trn[ronrulul al aparatului de specialitate al primarului comunei TudorVladimirescu sunt urmdtoarJle:

^ 
(l) Atribufiiin dlmeniul registrului agricol:

' Intocmegtt ui 
111: 

la fi resistrul agricol, p."rupo.t de h6rtie gi in format electronic;- verificd'.transcrie;i.completeazdpe unul in curs in noile registre agricole a pozi{iilor din vechileregistre reprezentand gfspodariile populajiei de{indtoare. de terenrlri ug.iZot. gi animale, dupa ce" inprealabil' defindtorii susrJrenlionali au completat ieclaraliile pe q.op.i. ,affi0..., inscrise in registrul decoresponden!5 a prima.ri!i, declaralii insolite de toate documentele care atesta proprietatea;' Deschide noi pozilii in registrul agiicol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau defindtori deanimale;

' opereaza modificdri in registrul agricol ca urmare a vdnzdrilor-cumpdrdrilor, mogtenirii, donaliei,schimbirii categoriillr de folosinld a terenurilor;
' Tine eviden{a. gospodpriilor popuialiei delindtoare de terenuri agricole gi animale;' Inscrie tilturile de pr[prietate ca urmare a reconstituirii drepiului i. p.op.letate in conformitate cuLegile Fondului Funcfar;
' Intocmeqte gi eliberea[a adeverinfe de proprietate cu situaJia existenta in registrul agricol;' Intocmeste si eliberelza.atestate de produc5tor si .u.n",. de comerci alizaiea produselor din sectorulagricol, potrivit 

!]i!.it.1"r, pe care.le define dupa o frealabila verificare in te.en ;' Intocmeste procesele 
ferbale.in vederea emiteril atestatelor de producator.' comunica compartinfentului Finanaciar-contabil - Impozite ,i tr*. locale, modificarile survenite lavechile proprietati insfrise in registrul agricol,precu- ,i infiintarea ae noi roluri de proprietari;' Efectueaza impreuna cu p...ornu responsabila din cadrul compartimentului Finanaciar-contabil -Impozite si taxe incru[isari de date intie datele inscrise in registrul agricol si cele existente la nivelulcompartimenturui Fin{naciar-contabir- Impozite si taxe; 

sr uere exlstente la r

' verificd in tere.n recra{natiire gi sesiz[rire pririna ."girtrur agricor;' Intocmirea ddrilor de leamd statistice privind unurnii. ,itrufi din registrul agricol;' Tine evidenla asocia.liiror agricore cu personaritate juridic6;. Opereaza in sistemele flnformatice RENNS siRAN"S;
' Intocmegte gi eliberea]5 adeverinte de gomaj, ajutor social, handicap,succesiune, burse, A.p.l.A. etc:) - -.---,



Inregistreaza si eliferareaza adeverinfele pentru persoanele indreptdtite privind modul de acordare a

ifjf:'T: fl]|:t:t g91tru subven(ionareamotorinei pentru lucrarile din agriculturd;
::.l,.r.:? 

in teren v$ridicitatea datelor declarate ?n registrul agricol;
Lentrat.ize.azd- toate datele ?nscrise in registrul agricol:

- nr.poziEiilor inscri{e in registrul agricol;
- terenuri.aflate in p{oprietate pe categorii de teren;

::1i1-1. utilizare I suprafelelor agricote situate pe razalocalit[1ii;
-supralafa arabill cufltivatd pe raza localit6]ii pe cuituri;
-pomi fructiferi rdzlpti pe razalocalit6[ii;

::l:1lifif lantaliit{r pomicole si num[rut pomilor pe ruzalocalitdlii;
-evolutra etectivelor de animale in cursul anului, uflut. ?n proprietatea gospoddriilor /exploatafiiloragricole;
-utilaje'instalalii penfru agriculturS,mijloace de transport cu tractiune animali gi mecanicd existente lainceputul anului pe raza localitaliil
- produclia vegetalS pb[inuta de gospoddriile/exploata]iile agricole pe razalocalitilii;
Intocme$te documeritagia prevdiuta lu L"g.u 

'"r. tinol,i p.i"i,iJ ,;;l;;;ri de reglementare avanzdrii-cumpdrdrii ferenurilor agricole situate in extravilan gi de modificare a Legii nr. 26g12001privind privalizarea societafilor iomerciale ce de]in in aoministrare terenuri proprietate publicd giprivatr a statului cu destina{ie agricold ;i infiinlareu ag.ngi.i Domeniilor Statului, cu modificarile sicomplet6rile ulterioale ; '

a

ll-f::':1.': nece;arp pentru asigurarea impotriva degradarii, distrugerii sau sustragerii registrului

illj,?j::::::,T-:i*lytili^e.a de,date din registru, cu respectarea prevederilor regale;rr rv54lg,Asigura solutionareal cererilor, sesizarilor,_reclama-tiilor primite de la persoane fizice sijuridice;,;rj:::::: glf.^: aprese, comunicari, solicitari, ;;r;di;;f.rate, procese_verbale;
Asiguraprotectia dalelor cu caracter personal privind prelucrarea acestora;

XT:'::::::- ,?.:t:lfl ,$: intocmirea 
.proceselor-virbare de predare-primire pentru arhivareadocum.entelor din ca{rur compartimenturui Agricol; 

Hr rrrrlrv PwrrLru crrlrrvdrsa

I*t,':::r:":::11:i :lte,sarc]nj,.care nu sunt cuprinse in fiea posturui, in funclie de soricitririre
:::*.:*::::,T.ll,:l 11; f.r,r,l ,", iiil;;#o* u,',"'?J,ffi;:'J:"J,::['Ji",.ff,J::TTi]:t'Il"^1,-T*l?.9i" c{drul.instituliei-privind ses'izdri, verific'ari, reclamalii, proiecte;

(2) Atributii in domeniul fondului funciar:
Intocmeste referatele conform circularelor primite de la comisia judeteana privind rectificarea sauanularea titlurilor de flropriet ate, dupa caz;
Analizeaza. impreurJa cu membrii comisiei locale de fond funciar, cererile formulate priv,indreconstituirea dreptuf ui.de proprietate, prezentand propuneri pentru rezolyarealor in conflormitate cu

ii:::i:l'::=::::H:iiTr:l;F"i$ia'"#'#iffi1ffi,::'*:';?:fJi.1Ji,:::l:1frff;:'Erectueaza, 
i,Ip.",n[ .;.".iilffiilff"rilr"ffi1ilTil:::X'#'*":[::11ij'Hl',:i$:lli;

delimitarea in teren a dreptului de proprietate si inmaniaza titlurile de proprietate persoanelorindreptatite;

din extravilanul si intravilanul comunei ramase neatribuite, dup6 finalizarea
a terenurilor, si intocmeste documentatia, respectiv referatul compartimentului

;;;;;;i;;;;;il;
mai sunt de pus in posesie, conform I-egii 169/1997, Legii 247/20015, i

in domeniulprivat al comunei;

Culege informatii de

;u privire respectarea normelor tehnice si a legislatiei in vigoare referitoare la
combaterea bolilor si daunatorilor la plante si ui-ilizarea pestiJidelor;

Contribuie in
guvernului pe

lnventariaza terenuri
inregistrarii sistemati
de resoft cu intreaga
atribuite cetatenilor
rezervele sa fie trecu
Informeaza cetatenii
carant ina fi tosan itara.

cetateni privind structura culturilor ce doresc sa le insam anteze in anul curent ;

:,,lTll 9. ceilalti speciaristi, in aplicarea programelor prevazute in strategia
agricultura;

t0



a

colaboreazu pt''{nt't cu persoana din.cadrul compartimenturui Finanaciar-contabil ce tine in mod
ll:ffi|u..|f;:il,,,1|}".}';'Jjj[1f si privat agricor uL.o,,,.i rudor vruaimi.e,cu, pentru a asigura

[1f:['^ 
referatp de specialitate la proiectele de dispozitii si proiectele de hotarari din domeniul

s rr rrrrwrrllw rrr e(lrttra rullslara, prln punerea la dispozitia acesteia a tuturor documentelor

i.?iJ:* 
existente si prin verificarea efectiva a detinatorilor de terenuri, pe fiecare tarla si parcela in

ntru activitatea de urbanism qi amenajarea teritoriurui, sunt urmdtoarere:

Arhiveaza documelrtele create si le preda persoanei cu atributii de arhiva, pe bazade lista de in'entarsi proces verbal de predare-primire;
Indeplineste si alte Etributii-prevazutede lege sau insarcinari date de consiliul local ori de primar;Tine evidenta contr[ctelor de arendare aterenurilor;
Asigurd evidenfa titlurilor de proprietate eliberate inbazalegii fondului funciar;PastreazS qi intocflegte documentafia de evidenta rrr.iu.a i.ntru stabilirea impozitului pe terenurileagicole gi le transmfte compartimeniului contabilitate, in vederea stabilirii impozitului;
lu:l"ot, de evidpnta cererilor si a dosaretor depus"- .trro..n legilor fondului funciar; si de
lore;non{enta intolmita de Compartimentul Agricol;
Prezinta comisiei Ifocale Pentru Stabilirea oreptutui ae proprietate privata Asupra Terenurilor toatedocumentele existQnte in cadrul compartimentului agriJ"r in vederea validarii sau invalidariisuprafetelor de terdn solicitate de catri fostii proprietiri sau mostenitorii acestora ( cereri, actedoveditoare depuse] validari sau invalidari anterioa.e, titiuri de proprietate sau adeverinte eliberate;titluri de proprietatp care urmeaza a fi eliberate; .l...p""a"nta purtata , contestatii reclamatii,sesizari, petitii , merirorii etc).

Pri m este s i sol ut ion$ aza interm en u r legal corespondenta r ep artizata;
Sprijina firma contrp'ctata in vederea Inregistrarii sistematice a imobilelor (suprafetelor de teren) ce
::Ti:: 1 ,fi.in.tttiie r.n cate-a funciara, prin punerea la dispozitia acesteia a tuturor documenreror

udiilor gi proiectelor in vederea erabora'rii proiecieror a.'rriuniism, amenajareateritoriului in con itate cu prevederile legale in vigoare;
Analizeaza docu

5011991, republicat[ qi celelalte acte normative di;;;;;tr;
tiile in vederea elaborarii auiorizaliiror de construc{ii, conform competenleistabilite de Legea nr.

Controleazd
amenajarea teritoriul

rea disciplinei in construc{ii, a respectdrii documentaliitor de urbanisml; 9i

Asigurd urm[rirea iei lucrarilor de construire;
Urmdregte avizarea qi aprobarea documentaliei tehnice de urbanism, amenajarea teritoriului gi investiliiconform competenlel
Urmaregte realizarea

prevazute de lege;

(3) Atribufiite
AsigurS elaborarea

respective prevazute
Asigurl rezolvarea
constru ire/desfiinlta
Verific6 qi solu{ion

Urmaregte regulari
expirat;
Asigura indrumarea,

Comunicd comparti
vederea inscrierii in

ucrdrilor de invest{tii
rprogramul propriu;

gi reparalii precum gi recep{ionarea pe teren a lucrrrilor

rilor cu privire la solicitarea certificatelor de urbanism gi autoriza(iilor de

. in termen legal cererile gi sesiz6rile cet[{enilor pe linie de urbanism giamenaj area teritori ulu
Urmdregte stadiul ela ii, avizdrii qi aproblrii planurilor urbanistice gi a regulamentelor locale deurbanism, oblinerea izelor conform reglementdriior legale;

taxelor la autorizaliile de construcfie a clror duratd de execu{ie a lucrdrilor a

i la cerere, asistenta tehnic[ de specialitate in domeniul amenajdrii teritoriului
a gi executarea lucrlrilor de interei local;

precum gi la amp
Urmaregte realizarea struc{iilor in termenele prevdzute in autorizatiile de construire, atenlioneazaasupra prelungirii vala ilitAtii acestora, efectueazd receptia finald;

telor Registru Agricol gi Financiar_Contabil, date despre
strul agricol gi a impozitdrii.

fiecare construclie in

il



(4) Atribu(ii pentru activitatea Arhivl:. Initiaza si
respective; "i,1!ffiJ'i:J,'il"":: Xlri*i:'',1",iliJ'i:'"T::'J'."0";:l;li';.,i' Jl,::,#iTIi. 1,"ffi:?il",i,l,xl;x1t,::'ru,",::l,::;:Tfl'"ti:ffi3:T:]lJt.."trji,,i.*ao'u..r*;

' Intocmeste inventa.$ p9ntt, documentele fara evidenta , aflate in depozit; asigura evidenta tuturor
documentelor intrate si iesite d.in depozitul de arhiva , pebazaregistruluide evidenta curenta;' Este secretarul comiliei de selectionare si, in aceasta calitate, Jonrou.u comisia in vederea analizarii
dosarelor cu termen{ de pastrare.expirate si care, in principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiindnefolositoare; intocrlSeste formele prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de catre Arhivele
Nationale; asigura niedarea integrala a arhivei selectionate la unitatile de recuperare;

' Cerceteaza documen[ele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de cetateni
pentru dobandirea urior drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

' Pune la dispozitie , P.! bazade semnatura, si tine evidenta documentelor imprumutate compartimentelor
creatoare; la restitui{e, verifica integritatea documentului imprumutat; dupa restituire, acestea vor fi
reintegrate la fond;

' Organizeaza depozit{rl de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii Arhi'elor
Nationale, mentine frdinea si asigura curatenia in depozitul de arhiva; solicita conducerii unitatii
dotarea corespunzatfare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace p.S.l. s.a.): informeaza conducerea
unitatii si propune m[suri in vederea asigurarii conditiilor.L."rpunrutoare de pastrare si conservare a
arhivei;

' Pune la dispozitia d{legatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectuarii
actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

' Pregateste documentfte {cu .valoare istorica) si inventarele acestora, in vederea predarii la Arhivele
Nationale, conform pievederilor Legii Arhivelor Nationale

ART.24 Atribuliile cpmpatimentului FINANCIAR-CONTABIL al aparatului de specialitate alPrimarului comunei 
fudol Vla.dimirescu sunt impd(ite pe patru categorii respectiv atribuJiile activitalii

contabilitate, atribuliile activitatii impozite gi taxe, atribuliili aitivitatrii ex-ecutare iitita 9i atribuiiile activitalii
casierie:

(1)Atribufii pent[u activiratea Contabititate:
' Organizeaza, indrun[a s.i coordoneaza activitatea compartimentului financiar-contabil privind

efectuarea corecta sil la.timp. a inregistrarilor contabile, cionologic si sistematic, potrivit normelor
legale emise de .institutiile de reglementare legala, pe baza doJumentelor justificative ale tuturor
operatiunilor patrimo{riale ;

' Efectueaza deschiderilde credite bugetare in limita prevederilor aprobate prin bugetul local al comunei,
atat pentru sectiunea$e functionare, cat si pentru sectiunea de dezvolta.. i bug.tului local;

' Intocmeste si tran.sllile Trezoreriei teritoriale, documente privind repartizaridl credite bugetare pentru
ordonatoriitertiari de credite, finantati din bugetul local;

' Analizeaza solicitaril{ de subventii care se acorda din bugetul local;
' Intocmeste si semnea[a.documentele de plata catre organele bancare si urmareste primirea la timp a

extraselor de cont:i.t.lil:r*a acestora cu documetele lor insotitoare asigurand incadrarea corecta pe
subdiviziunile clasific[tiei bugetare;

' Asigura onorarea corbcta si la timp a obligatiilor financiare ale institutiei catre terti, cu respectarea
prioiitatilor. potrivit l{gii; 

I - ---e-'-"'-' v erv rrrJrrrurrv

' Intocmeste si semnli^a O,ocymeniele de plata si asigura decontarea catre bugetul de stat si bugetele
asigurarilor sociale si fionduri speciale, a obligatiilor aferente drepturilor de personal ale salariatilor dar
si obl igatii le angajator]ului;

' Urmareste si verificf intocm.irea documentelor de plata pentru drepturile banesti ale salariatilor,
ajutoarelor sociale, tra]nsferurilor curente, sustinerea cultelor^cat si pentru furnizare de servicii, produse
si lucrari si le inainte{za organelor bancare pentru decontarea sumelor aferente si urmareaste primirea
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Ia timp a extraselo{ de cont si verificarea acestora cu documentele lor insotitoare , asigurand incadrareacorecta pe subdiv.i{iunile clasificatiei Uugetare ; 
- -" -

' 
,?ffiHT:r?;;lot[tt 

analitica a furnizirilor unitatii in asa fer incat sa se cunoasca in permanenta

' organizeaza evidefta analitica a cheltuielilor de investitii pe obiective in conformitate cu listele deinvestitii anexe la.lugetul de venituri si cheltuieii;' Inbaza executiei bl:getare lunare a veniturilor si cheltuielil.or bugetului general al comunei, intocmestesi transmite ranortfrjle,.financ.iare lunare p.iuin; ;;il indicatoii oin uiiart, situatia pratiror restante(arierate) precum si indicatorii privind .ontul a" "*..rti. u inrtituiiijo.^frufi.. finantate integral sau

ffilfli'il]il,,|T:fiTrii si subventii de r" uui.trl-il.a1, conrorm r.el.,i.*rriror regare in viloare ra

' 
[t;il::t;:il:lff,t,T:J:,:;:l'nele stabilite prin regrementari legale, monitorizari privind chertuierire

' verifica si urmareste ca toate cheltuieiile sa se faca in baza unui referat de necesitate intocmit de

;ifflffl' 
solicitant'] aprobat de ordonatorul de 

"..Jir. si vizat p"ru, 
-.ontror 

financiar-prer,,entiv

' Intocmeste cereri d! finantare, contracte de finantare , acte aditionale la contractele de finantere pentrufinantarea obiectivelor de investitii si a altor actiuni finantate din alte bugete;' 
llt".:',tJffiil1":"'ielile 

si veniturile in evidenta .on,uiitu in pu.tia* ouuil'pe capitole, subcapitore si

' Pregateste si intocn]este lucrarile referitoare la proiectul bugetului propriu de venituri si cheltuieli alcomunei' ( stabilest$ in toate etapele dimensionar* .rr"r,ri.iiro., t.unri".ur din bugetul administratieicentrale de stat in ffunctie de nivelul veniturilor plprir determinate ir-"otuuo.ure cu personarur dincompartimentul de evidenta si incasarea impoziteior si taxeror locale), (verifica, analizeaz,a sicentralizeaza bugetefe.institutiilor publice din subordin.u 
"orrnei). Definii"iu"u.uproiectul bugetuluipropriu al comunei ii il supune sprL aprobare consiliului locar ,.utirunJri.apo.trlde specialitate;' Intocmeste lucrari si supune spre aprobare consiliului local si dupa 

"ur'oroonutorului 
principal decredite bugetul propr]iu cu tepartizarea pe trimestre si pe subdiviziunile clasificatiei bugetare precum si

fJ:X,'."tt't 
de repartizare pe trimestre a transferuriloidin bugetur o" rt"ip."tru echiribrareabugerurui

' Dupa aprobarea ctr$lyietllor definitive, prevazute in bugetul local ia masuri pentru defarcareacheltuielilor pentru a{tivitatea proprie si pentru institutiiie publice si activitatile subordonate .' centralizeaza prop*:'l: de'virari de credite de la institutiile Rnuntut. din bugetul local, leanalizeaza si daca fu contravin dispozitiilor legale,--intocmeste ..fb;;;;L de specialitate privindaprobarea acestor vir{ri de credite si le supune upro;;;ii co.nsiliu.lui local sau primarului, dupa caz;' Lunar' dar si la solicitarea ordonatoriloi tertiari de credite intocmeste 
-cererea 

privind acordarea

iltrf:ffT:'"ffi'lili:xa pe valoa'"u uJuugut"^'*; finantarea 
"n"iiri.riror 

prevazute de rege a se

' Asigura si raspunde de respectarea legislatiei privind intocmirea si valorificarea tuturor documenteiorfinanciar-contabile.prfzentate ,p.. up.obure ordonatorului principal de credite;' Intocmeste in lunile aprilie, iutie .i octombrie, pentru trimestrul 
",.pi;il-;j cel tarziuin decembrie,pentru trimestrul al p{trulea, rapoarte privind executia bugetelor irio.rii. pe cele doua sectiuni, leinainteaza ordonatorullui principal de credite spre a Ie prezenta in sedinta publica in vedereaanalizatii si aprobarii de catre autoritatile a"liui.utir",-., ."oput de a redimensiona cheltuielile inraport cu gradul de cllectare a veniturilor.

' Intocmeste rapoarte 
{e 

sRecialitate ce tin de compartimentul financiar --contabil, pentru sedinteleConsiliului local:
' Prezinta' la cererea consiliului local si a Primarului rapoarte si informari privind activitateacompartimenturu i fi nairc i ar-contabi r in termenur si forma sor icitata;' Analizeaza soricitarire de subventii care se acorda din bugetur rocar;
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l'rimestrial primest$ situatiile financiare de la ordonatorii tertiari de credite, verifica daca sunt corectintocmite si daca rlespecta incadrarea in creditele bugetare alocate, verifica deasemeni daca suntintocmite in confonfitate cu normele metodologice elab"orate de MFp, asigura centralizarea acestora sidepunerea.lor in tefmen. la DGRFP, impreuna cu toate anexele care fac"pa.te oin situatiile financiare(note- explicative, politici contabile, situatia creantelor si datoriilor, 
' 
situatia stocurilor, situatiamodificarilor in st(uctura activelor fixe, alte anexe) conform reglementarilor in vigoare la dataintocmirii acestora;

' Intocmeste lucrarile de inchidere a exercitiului financiar-contabil;
' Intocmeste si prezilrta spre aprobare organului de decizie al comunei contul anual de executie abugetului local pan{ ladata de 31 mai a anului urmator; deasemeni prezintaspre aprobare situratiilefinanciare anuale inclusiv anexele la acestea;. Intocmeste si inregiltreaza note contabile;
' Inregistreaza in corfrtabilitate cantitativ si valoric materialele consumabile, materialele de naturaobiectelor de inventar si 

. 
activele fixe corporale si necorporale 

".h;;i,i;;;;-' Pune in aplicare.Prfevederile reglementarilor legale referitoare la uJoptu..u unor masuri ljscalbugetare pentru in(eplinirea unoi angajamente convenite cu organis."l" int"-ationale, pentruaprobarea de procedi:ri aferente unor module care fac parte din procedura de functionare a sistemuluinational de raportarq FOREXEBUG, astfel : "semnarea electronica a rapoartelor si accesul entitatilorpublice la functionalfitatile sistemului national de raportare FOREXEBUG,,;,,completarea si depunereabugetului individual.al institutiilor publice"; " Inregistrarea angajamentelor legale si angajamentelor
bugetare in sistemulde control al angajamentelor"; ,,completarla si depunerea formularelor din sferaraportarii situatiilor ffinanciare ale institutiilor publice,,;

' Asigura documentelf 
.si 

sumele necesare pentiu deplasarile efectuate de personalul propriu in interes
de serviciu . in tara sl in strainatate ;

' Publica pe pagina df internet proprie a unitatii administrativ teritoriale, documentele si informatiile
prevazute de art' 

11 1 
di! Lggea nr. 273l2o}6privind finantele publice locale, modificata si completata

cu prevederile OUG lr. 6312010, cu respectarea termenelor prevazute in aceste reglementari;
vq vr w Y wuvr r rs \-' (J \r ltt . 1))t zv tv, ou respectarea termenelOr prevazUte in aceSte feglementari;

!:,11f:-:1911 contabila,.sintetica.si.analitica a mijloacelor fixe, pe llcuri de folosinta, a

materiale in scopul pastrarii integritatii patrimoniuiui unitatii .

. Organizeaza evi analitica a debitorilor si creditorilor si a furnizorilor unitatii in asa fel incat sa secunoasca in permane{rta situatia acestora ;

' organizeaza evident{ analitica a cheltuielilor de investitii pe obiective in conformitate cu listele deinvestitii anexe la bupetul de venituri si cheltuieli ;
Conduce evidenta abila privind efectuarea cheltuielilor prevazute in bugetul general al comunei, agestionarii valorilor 

thateriale 
a_ bunurilor de inventar, al mijioacelor banesti, a decontarilor cu debitorii

si creditorii si exercitf controlul periodic ;' l:lt::]i:l t^t^t_:llul 
99mynei, organizeaza pregatirea si desfasurarea lucrarilor de inventariere,

face parte din comisi{ privind valorificare a rezultalelor inventarierii;' l::fl[::1"1i::Yliif:ll:lrll de creclite emiterea dispozitiei pentru constituirea comisiei privtn6
centralizarca si valc '- .ii nr..,,- "i ^^^-or:+,,::^ :,:"^^:;^;,;^--- 

vvrrrrorvr Prrr/rrrutfltlca.rea inventarierii precum si constituirea subcomisiilor de inventariere a
},]:ft 1:.Yly*:itivelor si datoriilor, ti drpu valorificarea inventarierii si comp arareadatetor cuevidenta contabila, propuneri de recuperare a pagubelor constatate, dupa caz ;Propune ordonatorului principal de credite luarea dJ masuri privind efectuarea evaluarii si reevaluariiperiodice a activelor fixe corporale existente in patrimoniul proprilu, cu respectarea reglementarilor

Conduce evidenta bilptelor cu valoare fixa din cadrul activitatii targ comunal ;
Raspunde de indosarifrea, pastrarea si arhivarea documentelor pe care le intocmeste;
Colaboreaza cu celefalte birouri, servicii si compartimente pentru buna desfasurare
inst itutieil activitatii
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' Raspunde de coreltitudinea intocmirii dosarelor si a situatiilor ce intra in sfera sa de competenta,precum si de indeplinirea tuturor atributiilor;
' Duce la indeplinire hotararile. Consiliului local al comunei Tudor Vladimirescu, legate de domeniul deactivitate al comparfi mentu I u i fi nanciar_contabi I ;' Intocmeste si alte si[uatii ce apartin de comportamentul financiar contabil;' Raspunde'dupa ca!, contraventional, administrativ, civil sau penal pentru faptele savarsite inexercitarea atributiilor ce_i revin, in conditiile legii;
' Raspunde de inforniarea imediata a persoanelor-responsabile privind orice defectiune in functionare aechipamentelor cu cpre isi desfasoara activitatea;
' Pastreaza secretur p{ofesionar si confidentiafitatearucrarilor;
' Exercita si alte atribltii prin acte normative sau stabilite de primarul comunei(2)Atribu(ii pentru activitatea Impozite qi taxe locare:
' Aplicd dispoziliire 

lodurui fiscal gii coariri de procedurd fiscarr;' Asigura evidenta no{ninala (pe pldtitori) si evidenta centralizata (pe surse de venituri) a debitelor siincasarilor din impozite, taxe ii alte veniiuri de la persoane fizice si juridice;' VerificE gestionarea 
focumentelor 

re.feritoare la impunerea fiec[rui contribuabil;' Elaboreazalu*drile 
{rivind proiectul bugetului lo.ut - purt"a de venituri;' Efectueaza verifrcarea documentelor de-casa prin inregistrarea corectaa borderourilor de incasari inregistrul de casa;

' verifica la sfarsitul fipcarei luni varsarea integral, si pe conturi a tuturor sumelor incasate de organul de
i ncasare;

' Rdspunde de conducerea evidentelor nominale (de platitor) si centralizate (pe feluri de venituri) adebitelor si incasarirof oin in,,porite, taxe si arte venituri;
' Rdspunde de conducdrea evidentelor contabile prin inregistrarea debitelor si incasarilor provenite dinimpozite, taxe s] 

1111 
folg,uri speciale, activitati autofinantate de la ^ contribuabili, persoane fizice si

iuridice, in registre contabile: registrul partizi_ venituri;' 
ffiilHtoj;,5::'.":i:lt1 9.9l,"ior 

inregistrate in evidenta contabila privind lista de ramasita qi. primesr., ,",",,!11":;[:?T:,'.':ffi1ffi'Eii]Tiii;i!1T::j:fJ,:'::H#l'j"r;l**n*.,."0,
grav sau accentuat prl.r, si a beneficiarilor r-egii ritlirlo;

' Incarca notificarile. de instrainare vehicule in ap[catia DRpcIV;
' Emite OPME privind incasarile cu PoS si st'igp in vederea distribuirii sumelor din conturile unice inconturile de venituri aie bugetului local si procedeaza la transmiterea acestora catre Trezoreria Galati;' Solicita restituirea d: tYr: reprezentand amenzi achitate de contribuabili la alte Unitati AdministrativTeritoriale fata de celt de domiciliu;
' Suplineste activitatea 

{e 
casierie pe perioada in care casiera este in co, cM, etc;' Emite si transmite., 

{u confirrare de primire, notificarile privind cladirile pentru care trebuiescintocmite Rapoarte de evaluare;
' Primeste , inregistrea2a si actualizeaza masa impozabila in urma depunerii Rapoartelor de evaluare decatre persoanele fizice si juridice;
' Emite si depune, ,1114 conform reglementarilor in vigoare , declaratii catre ANAF ;' Primeste si transmite lJaspunsuri privind solicitarile vlnite din partea BEJ, ANAF, Judecatorie, politie 

,etc cu privire la bunur[le mobile sau imobile cu care frgureaza in evidentele institutiei anumiti cetatenicu sau lara domiciliu pe raza UAT; --'- "D-

' Primeste si inregistrea{a notificarile privind procesele verbale de sechestru inaintate de BEJ,ANAF, etc;' Intocmeqte qi inaintelzd la termen-ele stabilite situa{iile statistice privind i"rd;i.";;".i,1i, 
"r,.fonduri;

' Rdspunde de restituiref de sume, sc[deri de debite, de compensdri de debite gi opereazd in programulinformatic pebazd de pocumente, aprobate gi vizate de controlul financiar preventiv Ia persoane fizicesijuridice;
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inregistreazd actele de dobandire a bunurilor imobile persoane fizice gi juridice (contracte vdnzare-cumpirare, autorizalf i construire, CF, experti ze, etc);
Inregistreaza gi fine {videnla vehicurelor care nu se supun inmatriculdrii ;Intocmegte actele R{evazute de d.ispoziJiile legale .ur. ," elibereazd cet6(enilor prin care se atestdsitualia lor fiscala (c{rtificate fiscalej;
Emite si elibereaza !deverinte solicitate de compartimentul Asistenta Sociala, in vederea intocmirii decatre contribuabili a 

{osarelor de incalzire, ASF,VMG, indemnizatii, etc;
Avizeaz1' cererile 

^'1. 
,..t*r.d cu. acordarea de amdndri, eqalondri, reduceri, scutiri, restituiri gicompensdri de impolite, taxe gi majorrri de int6rziere formulatelde persoanele fizice sijuridice;Inregistreaz5/ tadiai]d, in/din 

.evidentele fiscale bunurile mobile si imobile dobandite de catrecontribuabili, inbaz,a 
9_:.]::lll:, 

contribuabilului si a actelor justificative pentru persoanele sijuridice;Intocmegte decizii de impunere pentru contribuabilii persoane fizice giluridice; '
organizeaz5 9i tine l{ zi contabilitatea veniturilor, de'bitorilor, creditorilor din impozite si taxe , precumsi alte venituri ale bu$etului local:
Are obligatia sr sta{ileas:1-Tutu impozabilS in concordanta cu compartimentul Registru Agricol gifond funciar 9i comp{rtimentul cu atibutii din activitatea de urbanism p.in pun"turea datelor inscrise inDosarele de.patrimoniu.a tuturor contribuabililor si aplicatia de impoziL si taxe;
Intocmeqte lunar situ[tia inc.asarilor pentru p.rsoun.le fizice si juridice le preda in vederea intocmiriisituatiilor financiare tfimestriale ;
intocmegte formulareie de.restituire, virare si compensare conform legilor in vigoare;
Efectueaza inscrieri si radieri auto Iapersoanele fizice qijuridice;
Tine evidenta chiriilpr si concesionarilor persoane hric" gi juridice si actualize aza conform rateiinflatiei chiriile si cofcesiunile persoanelor izice qi juridice;
RSspunde de respecfarea disciplinei de casa, a-regulamentului operational de casa si a celorlaltedispozitii privind oP$ratiunile cu nu3er.ar, efectuanJ personal , cel putin lunar si inopinat controlulcasieriei, atat sub asp$ctul existentei faptice a valorilor tanesti, cat si sub aspectul securitatii acestora siintocmeste un proces-fverbal de .onrtutu..;

Printeazd' borderoul de scrdere cu sumele reprezentand bonificaJiile acordate la plrtile frcute cuanticipalie:
organizeazd $i coordoneazd' activitatea de casierie a unitalii pe baza normelor gi instructiunilor
specifice;
Primegte de la alte"iristitutii,spre inregistrare debite reprezentdnd amenzi qi alte venituri apa4in6ndbugetului local, confi{nano ulterior inregistrarea acestor; in programul informatic;
verifica cel pu{in o d[ta pe lund soldui casei, ludnd mesurile i"."rur. pent.u siuuilirea r[spunderilor
atunci cand este cazulf
Raspunde de indosarilrea, pastrarea si arhivarea documentelor pe care le intocmeste;
Colaboreaza cu celelalte birouri, servicii si compartimente pentru buna desfasurare a activitatiiinstitutiei;
Raspunde de corectitfoll.i intocmirii.dosarelor si a situatiilor ce intra in sfera sa de competenta,precum si de indepliniiea tururor atributiilor;
Duce la indeplinire hotararile consiliului local al comunei Tudor vladimirescu, legate de domeniul sau
de activitate: ' lsvrrrrrr wJwu' r\

Efectuiaza inspectia fi$cala conform reglementarilor in vigoare;
Intocmeste si alte situ4tii ce apartin deomeniului sau de ac-tivitate.
Raspunde,dspa caz, 

tontrave.ntional, administrativ, civil sau penal pentru faptele savarsite inexercitarea atributiilor ce-i revin, in conditiile legii; r I

Raspunde de informarfa imediata a persoanelor- responsabile privind orice defectiune in functionare aechipamentelor cu car{ isi desfasoara activitatea;
Pastreaza secretul proffsional si confi dentialitatea lucrarilor;
Exercita si alte atributii prin acte normative sau stabilite de primarul comunei.
(3)Atribu(ii pentru 

lctivitatea 
Executare silitl:
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intocrnegte ;i rdspu4de de intocmirea actelor necesare executdrii silite (inqtiin![ri de plat6, somafii.
titluri executorii, pof,riri bancare) dup[ expirarea termenelor scadente de platd conform legii gi asigurd
transmiterea lor cdtr$ contribuabili gi unitdlile bancare.
R6spunde de organi4area, verificarea gi desfEsurarea activitatii de executare silita asupra veniturilor gi

bunurilor urmdribile ple debitorilor persoane fizice gi juridice, in vederea realizdrii ueanlelor fiscale.
Urmdregte gi rdspun{e de realizarea creanlelor fiscale in termenul de prescriplie.
Pebaza datelor de1i4ute, analizeazd, qi stabileqte mdsurile de executare silitS, in a;a fel incdt realizarea
creanlei sd se facd culrezultate cdt mai avantajoase, lindnd seama de interesul imediat al comunei, cdt si

de drepturile gi obligflliile debitorului urmlrit.
Asigurd gi rdspunde de desfEgurarea procedurii de executare silitd asupra bunurilor gi veniturilor
debitorilor persoane flzice gijuridice, urm[ribile potrivit Iegii.
Identificd conturile, fn lei gi in valut6, ale debitorilor, persoane frzice gijuridice, deschise la unitllile
specializate, precum gi alte venituri ale debitorilor, in vederea aplicdrii procedurii de executare silitd
prin poprire asupra disponibilit6tilor din conturi gi prin poprire asupra veniturilor debitorilor.
Asigurd gi rispunde de respectarea prevederilor legale in vigoare privind infiinlarea propririlor pe
veniturile gi disponipiliGtile bdneEti, de{inute sau datorate cu orice titlu debitorului de c6tre terle
persoane, urmf,regte respectarea popririlor infiinlate asupra ter!ilor poprili, precum ;i asupra
societ6lilor bancare gi stabilegte, dupd caz, mdsurile legale pentru executarea acestora.
Asigurd, in scris, ingliinlarea bdncilor pentru sistarea totali sau partialS a indisponibilizdrii conturilor ;i
relinerilor in situalia fn care debitorul face plata in termenul prevdzut in somafie.
Raspunde de eviden{f, debitorilor insolvabili.
Colaboreazd cu insfectorii ;i casierii biroului lmpozite qi Taxe pentru culegerea de informalii
suplimentare privind veniturile debitorilor, bunurile mobile qi imobile aflate in proprietatea acestora.
precum gi alte elemerflte necesare activitAlii de executare silitd a bunurilor.
Asigurd gi raspunde de pdstrarea secretului fiscal gi a confidenlialitdlii documentelor gi informaliilor
gestionate, in condiliile legii.
indeplinegte orice alle sarcini prev5zute de lege sau dispuse de conducere, in legdturd cu domeniul de

activitate.

' Asigura arhivarea tut[rror documentelor rezultate din domeniul sau de activitate;
. Intocme$te acte de inlolvabilitate in conformitate cu prevederile legale;
. Verific6 anual contripuabilii inscrigi in evidenla specialS privind cazurile de insolvabilitate.

(4)Atribu{ii pentru activitatea Casierie:
' Raspunde de tinereh corecta si la zi a evidentei primare privind activitatile de incasari si plati pin

casierie;
. Intocmeste corect ,f tu ri chitantele pentru sumele incasate;

' Incaseaza sumele d{ bani, prin numarare faptica, in prezenta persoanelor care platesc;

' Conduce si intocm$ste zilnic Registrul de casa fara corecturi, stersaturi sau taieturi, iar daca se fac
totusi, din greseala, suma gresit trecuta se bareaza cu o linie si se semne aza de catre casierul care a
efectuat corectura;
Preda zilnic in confabilitate primul exemplar din Registrul de casa, pentru operarea incasarilor in
programul de contapilitate, impreuna cu documentele de casa;

Incaseaza impozite!e si taxele locale, impozitele si taxele la autofinantate si alte taxe stabilite prin
hotarari ale Consilirflui Local, procese verbale de contraventie, contravaloarea taxei de inchirieire si

concesiune si orice puma ce reprezinta venit la bugetul local si bugetul de stat;
Comunica procesul verbal de instiintare de plata al contribuabililor, cu privire la debitele stabilite,
ramasitele si accesoriile fiscal, aferente acestuia;
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);'JrH' 
plafonul de casa, plafonul de plati/zisi incasarea maxima/cli ent/zi,conform legislatiei in

Raspunde de exactftatea carcureror din documentele intocmite.

;J[:::'^ 
numer]r din casierie numai pe baza unei Dispozitii de prata semnata de contabir si

il

:"J*:llf^:lliltui social din care provin minorii, atat prin studierea

',11!3!,il 3T ":1: :":"'l:,1 * ;;d;l'." i'#'Ii' ;., 
" 

i" i'"# ffi , J,: I ;' ff I:;

utiva si se implica in rezolvarea a""sto. ri;ffi;. *l;;;

a

ART.2S- Atribuliile com mentului ASISTENTA socral A al aparatului de specialitate al primarului
sunt urmdtoarele:

. Depune si ridica nu de Ia Trezoreria Garati si efectueaza plati respectand destinatiire inscrise
te justificative.pe cec insotit de

comunei Tudor Vladimi
. Cunoaste si respecta latia in vigoare privind copilul aflat in dificultate;. Respecta codul de uita al asistentului social;. Participa la reint in comunitate a copiilor aflati in plasament institutional ;. Participa la in

elev, depistarea, cun
socio-profesionala prin cercetarea problemelor de asistenta

s i acti on area fi il #;ff l"ffi:i:T,"Jflffi ';'r,:fffi 
soc i ar a a n e c ar u i

a

o

t

o

a

a

Se informeaza si cu
dosarelor cat si prin .

naturala sau familia

naturala, largita sau sul

Mentine legatura cu as

copilului la asistenti f:*:r .::: .,TT:, :lll r:: il;, h, r 

- 
o J,,,,.'', ;' H::Jj' ;,lffi :X[','.11ali sau alte familii substitutive;

Intocmeste referate de ancheta sociala;
ivind anchetele sociale realizate;

Intocmeste rapoarte p
Asigura mentinerea c tactului intre copii institutionalizati si parintii naturali;Efectueaza anchete

::5 l-lriciliul familiilor care vor lua in invoire copitul;Indentifi ca familiile in
I i:rf,: :: . 

face propun eri mot i vate pentru r ezolv areas i tu ati e i acestora;Sesizeaza DGASPC 4WVJtUI6[,

i1ii,i::lrjl"*},::T.ll"__q. abuz sau maltratare asupra copiilor in familill ta

in evolutia starii de san ,tr:r*:,::li:il r, medicul din comunitate referitor la fiecare eveniment notabil

Mentine legatura cu i itutiile scolare unde
prezenta copiilor la
educatie;

sunt..inscrisi 
9op!i pentru a verifica situatia scolara sicopiilor in relatiile cu ceilalti copii si cu personalul de

l8

Intocmesre instiint{ri de plara;

||e,"."r::*a 
de ge$tionar de valori conform dispozitiilor legale;Lola,oreaza cu i{tspectorii biroului Impozite si taxe locale pentru curegerea de informatiisuplimentare privilrd veniturile debitorilor, bunurile mobile si immobile aiate in proprietatea

i].^t,Ii_ll::r,, ,i alte elemente necesare activitatii de casierie;Are oDI,gatta de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia organului de control atuturor documentefor contabile, evidentelor si u o.i"u.o, alte elemente material sau valorice

;Hlil: 
pe care l{ detine, in vederea cunoasterii realitatii obiectelor si surseror impozabire sau

Respecta cu strictet{ procedurile de lucru;
Asigura si raspunde de pastrarea secretului fiscal si a confidentialitatii documentelor si informatiilorgesrionare. in condiliile legii;
Asigura.arhivarea tfturor documentelor rezultate din domeniul sau de activitate;

Y:yf 
o:,ut1'opurea periodicd, conform legii, a contribuabilor persoan" tiric" 9i juridice

ff::]:l,i,"rl1:ntu separati in cadrul termenutui Je prescriplie.

."#rffi,st 
ridica dpcumente de la Trezoreria Galati si ie preda compartimentului financiar -

ca si comportamentul



' Mentine sub obser['atie modul de ingrijire al copiilor in familia naturala sau substitutiva ;' 
lliJi:i,il::Jil:hi:,xlil ffif,'"Ti;;;#;;;;"" preocupa de coordonarea si supravegherea

' Face demersurile 
l''ecesare 

pentru obtinerea buletinelor de identitate si a altor acte de stare civila acopiilor:

' Prezinta periodic si la cererea D.GASPC Galati rapoarte de activitate cu privire la actir,,itateadesfasurata in comfnitatea de refennta;

; freia 
cererile gi actlle doveditoare de la solicitanlii de ajutor pentru incdlzkealocuilei;' intocmeqte docun'fentalia 

.necesard il;ir;;;;;" ajutoareror pentru incdrzirea rocuinlerorbeneficiarilor de ajutor social conform regt:ziiizozi,,., modificdrile gi completdrile ulterioare, inperioada 
"'on.1'-:], 

t.... (., noiembrje-: r mi.tle;, 
-r,*tuutir"uzd 

gi line evidenla acestora;' intocmegte situaliilp statistice privito-are la aplicarea Legii 226/2021, cumodificdrile gi completarileulterioare, 9i Ie inaifrte aza A.J.i.l.S. Galati;
' Intocme$te dosarel{ pentru acordarea ajutoarelor de urgenta familiilor aflate in situalii deosebite incondiliile legii;

' PrimeSte cererile p$ntru acordarea alocaliei de stat pentru copii precum gi acte doveditoare din carerezultd indeplin^irea condiliiror legare de acordare u u."riri drept;
' Intocmeqte qi inairiteazir A'J.P.l.S. Galati borderoul privind situatia cererilor inregistrate pentruacordarea alocaliei {e stat;
' Primegte cererile pfntru acordarea indemnizatrei de crestere a copilului/ stimulentului de insertieprecum 9i acte dovefiitoare din care rczultdindeplinirea condiliiror rejare Je acordare a acestui drept;' Intocmeste li 

inlinteaza, 
A'J'P'1.S. Galati borderoul privind situalia cererilor inregistrate pentruacordarea indemniz{tiei de crestere a copilului/ stimulentului de insertie;' Primegte cererile gi propune A.J.P.l.s. Galati schimbarea reprezentantului legal al copilului gi plataalocaliei de stat rest{nte;

' verilica prin ancheie sociale indeplinirea de citre solicitan(i a condiliilor de acordare a alocatieipentru susrinerea farf iliei;
' intocmegte 9i1ine e*fiatnt3 anc.hetelorsociale solicitate de citre instantelejudecdtoregti gi parchet;' organizeazd' si efec{ueazd acfiuni de depistare a minorilor predispugi la ac]iuni antisociale sau carenecesitr ocrotire le$ald, propune masurile :" _s: i*frn cu_ privire la supravegherea gi educareaacestora, urmdre$te rlearizarea m5suriror in cadrur famirial, gcorar gi sociar;' intocmegte dosarele,f"t'-u',. pentru plasament gi incredinfare qi line eviden{a minorilor asupra crrora s-a instituit aceastE mI[urd de-protecfie;
' Intocmegte evidenfa [opiilor a ciror parinti sunt plecafi la muncd in strrindtate gi colabo reazd cu alteinstitulii in vederea rlronitorizdrii acestora;
' Intocmeste rapoartel{ privind asistenta sociala si le transmite organelor in drept, la termenele stabilite;' Intocmeste si elibere{za adeverinte a caror fapte rezulta din compartimentul de asistenta sociala ;' intocmegte dosarele gi anchetele sociale pentru persoanele cu handicap grav, accentuat gi mediuconform Legii nr' 

:o!'??r9,la 
cererea acestora, a instituliilor sau din oficiu, 9i lire evidenta acestora;' Intocme$te $i tine efriderla persoanelor cu handicap iipsite de capacitat; ;;;;;;;,1;";.","o,.speciala;

' Aplica prevederile le[ale in domeniul protecliei speciale a persoanelor cu handicap gi a persoanelorvdrstnice;

Stabilegte strategiile lpcale pentru prevenirea separdrii copilului de familie, colaboreazi cu DGASpc,informeazd familiile 
!u.onii in.intielinere asupra drepturilor gi obligatiilor acestora;

stabile$te mdsuri nelrir nlteclia copilului ai cdrui parinli sunt plecafi la munca in strSinatate ;Realizeazd strategiile locale, pe termen mediu $] l1ng, privind misurile de protecfie socialr gi lesupune aprobdrii con$iriurui Local ar comunei Tuior viaaimirescu;

a

a
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Intocmeqte rapoart{l referate de specialitate la proiectele de hotdrari ale Consiliului Local al comuneiTudor Vladimires.,l,, in dor.niul asistenlei sociale.

Y::']:-l':,za 
perrfranent 

.copiii 
a caror parinti sunt precati Ia munca in strainatate;

a

o

!

a

|f,,."r.f,:?["r:t"||,,l:T,",|^|i::^1" 1r]i,1" 
r .]e lunii curente penrru luna precedentr ta A.r.p.r.s. ciala{i

i:,:*1.^ *::T,.:.,F]:; I.rifi:u si intocmeste docurnetatia pentru drepturite prevdzute.v, 'vrrrrva ?r rrrL\rvrrrtriLs uuuur,e[alla pentru dreptunle prevdzute de Legea nr.,"Y.?^t!::,.-rl:1-r:",rul.1in^im de. incluziun., .u ,ooiirca.iie si compietarite ulterioare;
Efectueazd anchetele.sociale in vederea stabilirii venitului minim de incluziune;

borderourile privind aco.darea, modificarea, ,rr;.;;;;;; ,1, f,
rrv l,rrvrrrlf 4v\rruarsa, Illuulrlcarea, suspendarea sau incetarea dreptului la venitul minirrr deincluziune, aprobate prin dispozilia primarului, impreund cu cererile si dispozitiile de anrohare aprimarului;

cererile gi dispoziliile de aprobare a

' intocmegte orice sftualii privind aplicarea Legii nr. 196/2016, cu modific6rile gi completSrileulterioare, soricitate de cdtre instituliiie abiritate;
' Elibereaza 9i,1ine e,v[aenla adeverin{elor pentru beneficiarii de venit minim de incluziune;' intocmegte dosarele pentru acordarea ajutoarelor de urgenta familiilor aflate in situalii deosebite inconditiile legii;

' intocmeqte proiectele de dispozilii pentru acordarea,/ modificarea/ suspendare a/ incetareal indexareadreptului la venitul ririnim de incluziune;
' comunici 

f:ll'l'{ beneficiare dispozilia primarului de acordare/ respingere/ modificare/suspendare/ repunert in platd/ incetare a dreptului la venitul minim de incluziune;
' intocmegte documerltlia pentru acordarea tichetelor de grddinila, inregistrarea gi actual izarealunard inaplicalia 

'"jT:ji:l:lil 
a beneficiarilor eligibili ai ticheteio. ,o".iul. pentru gradini{i (H.G. nr.l5/2016 pentru aplilarea normelor^metodologicJ de aplicare a prevederilor Legii nr. 24g/2015 privindstimularea participa{ii in. ilvEt.amdntul pregJolar a copiilor piovenind din familii defavorizate qi aprocedurii de acordaie a tichereror sociali pentru grddinila;

' intocmeqte rapoarte/ referate de specialitate la proiectele de hotdr6ri ale consiliului Local al comuneiTudor Vladimirescu, in domeniul asistenlei sociale.
' inregistreazd' si u"tu\lir"ur?i dosarele de ajutor social qi pe cele de alocalie pentru sus{inerea familieiin aplicalia informatip6.

' Exercita si alte atribrltii potrivit actelor normative sau stabilite de primarul comunei.ART'26- Atribu(iile comp[timentului RESURSE UMANE al aparatului de specialitate al primarului
comunei Tudor Vladimirescr]r.
Asigura intocmirea.formati[atilor privind scoaterea la concurs a posturilor qi a promov6rilor din cadrulaparatului de snecja]ltate 9i rdspunde de organizarea in condilii optime a procedurilor specificeconcursurilor - recr
asiguri de pub,icita,lff:,[.l,i'i:'ffiff:':::lI',lT;:*T:'#i;l;".i';,"J:T'Jiil,lTilil"#,::
media local5 9i la sediul acefteia;

' Asigur[ secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante $i' intocmet" d:,::,T.rfta1iile. privind incadrarea in muncr a candidatilor declarali admiqi, pe bazaproceselor verbale .,P .:T,:t,,:r.de concurs/examen in conformitate cu prevederile legale;' Efectueazd lucldli 
,n,fiuina 

incheierea, modificarea, suspendarea gi inceiarea raportului de serviciu,gi/sau a contra.ctului de_ muncd pe perioadd nedeterminatd gi determinatd, precum gi acordareatuturor drepturilor p[evdzute de legisla{ia privind functia public6 gi de legislalia muncii pentrupersonalul din aparatfrl de specialitate ;

' intocmeqte, gestione{za si rdspunde de dosarele profesionale ale funcJionarilor publici, precum gi de
dosarele personale^alf Personalului contractual clnform prevederilor legale;

' colabor"u'u 
_'.?-.11[u.r.ntare1. 

necesarului de cheltuielile de p"-.sonul prevrzute in buget
compartimentu I Fi naf ciar_contabil;
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*-1toT9t de intocnirirea situaliei privind planificarea concediilor de odihn6, in vederea aprobdrii de
cdtre Primar;
intocmeqte si verifip[ foile de prezen\dcolectivd (pontajul centralizator) lunar;
Elibereazd 11 c.e1erf, adeverinle privind calitatea de salariat, privind vechimea in muncd, privind
drepturile salariale prute (salarii de incadrare, sporuri de conducere, salar de merit, spor de vechirne
etc.);

Solicita personalul{i din aparatul de specialitate completarea gi/sau actualizarea declaraliilor de

llttt, la angajare s@u la incetarea raportului de serviciu, a declaraliilor de interese, a declaratiilor
personale qi asigurSfeestiunea acestor documente, conform legislaJiei in vigoare.
lntocme$te gi actualfizeaz[ Registrul de evidentd a salaria]ilor gi Registrul de evidenl[ a
func{ionarilor publiQi, conform Iegislatiei in vigoare;

*i:o"lt.oe intocnfirea Planului de formare profesional d, al angaja\ilor pe care il supune aprobdrii
Prrmarului; raspun$e de eviden{a planificdrii gi participrrii angajalilor la diverse forme de
perfec{ionare profesIonalI;
La solicitarea condtjcerii institutiei qi cu avizul ANFP,
spre aprobare a Corisiliului Local pentru transfomarea
funclii;
Asigurd legitura in$titutiei cu Agenlia NalionalS a Func(ionarilor Publici Bucureqti de c[tre care
este coordonat metopologic;

|aslunde 
de acordaiea $i/sau retinerea unor drepturi, documente, ale angajatilor in condiliile legii la

lncetarea raporturilof de serviciu sau a contractului de munc6;

f'6spunde de confid{nlialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu caracter public;
Intocmegte adresa diIntocm.egte adresa dp ingtiinlare a salariatului cu privire la modificdrile care se inten{ioneazd sE se
u1".u.la rasportul dp serviciu/contractul individual de muncd conform Codului Muncii gi Codului
administrativ;

Codului Muncii gi Codului
svr rr | | r rJLr qtl Y,

Asigura intocmirea gigi 
_gestionarea 

figelor de evaluare a posturilor pentru funclionarii publici gi
personalul contractupl din subordine;

' Pdstreaza figele anu{le de evaluare a performan{elor profesionale individuale gi dosarele
' funclionarilor publici $i personalului contractual al primdriei;
' Asigurd aplicarea siftemului de salarizare in vigoare, completat cu actele normative care apar pe

parcurs, in concordarfrta cu structura organizatoric[ gi numdrul de posturi aprobate de consiliul local:
ilil;;; *-;'#;";.ffi;.*";

evidenta sa:

' Primegte, verific6. cflculeazd indernniza(ia corespunzatoare gi arhiveazd certificatele medicale;
' Asigura intocmirea 

$tatelor de plata, introduce datele necesare, operand migcdrile de personal in
baza de date:

' intocmegte centraliz{torul statelor de plata gi a altor drepturi ale personalului, precum gi retinerile
din salarii, prezintd l{ semnare documentele intocmite gi inaintate laplatd;
intocme$te 9i depun{ on-line la Ministerul Finantelor Publice, Agentia Nationala de Administrare
F'iscala declaratia nri['ind obligaliile de platr a contribufiilor sociale, impozitul pe venit 9i evidenla
nominal6 a persoanellr asigurate (declaratia ll2);. Opereaza in program{rt enesaSaf;

(serviciu extern de

de specialitate al

intocmegte documentatia necesarl supunerii
unor posturi vacante, prevdzute in statul de

21

' Asigura legatura dint[e salaria(i 9i S.c. CONSULTING sAFETy s.R.L. Gala(i
prevenire 9i protecfie ce asigurd activitatea de securitate gi sindtate in munc6)

ART.27 Atribuliile__fompatimentului ACHIZITII PUBLICE al aparatului
Primarului comunei Tudor Vladimirescu sunt urmdtoarele :

' Asigurd arhivarea do{umentelor pe care le instrumenteazr.



Intocmeste,.impre{rna ceilalti functionari din cadrul compartimentului, programul anual de achizitiipublice pe baza P{opunerilor facute de catre aparatul de specialitate'ai prlma.utui comunei Tudorvladimirescu, -iuddtul Galati, fiind raspunzator de indeplinirea prevederilor legale cu priv.ire laprogram;
Asigura,,i'1o:'.t:4.. si raspunde de organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii publiceconform legislatiei [n vigoare, dupa cum urmeaza:
!'entra.lizeaza si an{lizeaza referatele de necesitate ;

:T:ll1t^tjl_:ll^ullil.e 
referitoare la publicitate, astfel cum sunt prevazute de Legea nr. 98 I 2016

lr,,u, lo ach izitii Ie. publice, cu modifi carile si completarile ulterioarei
Selecteaza modalit{tea de realizare a achizitiilor publice, respectiv prin achizitie directa sau, dupa caz,prin utilizarea uneiI dintre procedurile de atribuire: licitatie deschlsa, restransa, dialogul competitiv,negocierea, cererea de oferte, concursul de solutii;
Urmareste si asigu[a respectarea prevederilor legale la desfasurarea procedurilor privind pastrarea
con fi dent i a I i tati i do{umenteror de I ititatie si a secuiitatii acestora;

i:]91T 
c-onstituire{ si pastrarea dosarului achizitiei,document cu caracter public;

1:'j'?'^1 
lansarea prpcedurii de achizitii publice in sistemul electronic al achizitiilor publice slcAp(SEAP);

^Pri 
m i rea, analizareq sau intocm i rea caietu I u i de sarc i n i ;

Intocmirea documlntatiilor de aribuire si a celor jescriptive, prezentarea ofertelor si lamurireaeventualelor neclariiati legate de acestea;
Intocmirea notei esdimative a contractului si a noteijustificative cu privire la procedurile de achizitiepublica;

l'?t 11 dispozitia operatorilor economici documentatia de atribuire, conform modalitatii stabilite delegislatia in vigoare;

ll:::'"1.:, rapoartelpr de adjudecare sau de anulare a procedurilor de achizitie pubtica;
lrlto.cmrrea releratelqr pentru numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea contramelor de qahizitiintru numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor de achizitiipublice;publice:
Asigura desfasurarel propnu-zlsa a procedurilor de achizitie publica de atribuirea contractelor de

la deschiderea ofertelor;

furnizare produse, rvicii si lucrari;

lor depuse;
Asigura emiterea ilor de adjudecare;
Primirea si rezolva contestatiilor;
intocmeste procesel
Intocmirea rezolutii

- verbale de receptie la finalizarea I ucrari lor/servici i/produse;
la contestatiile depuse;

a

a

Asigura intocmirea
Asigura analizarea

'oceselor verbale

Redacteaza raportul
verificare. avizare si. intocmeste si past
conform legislatiei i. Tine evidenta cont. Urmareste e
ale clauzelor contrac uale;
Solutioneaza in
Tine evidenta necesa
Tine evidenta
Asigura arhivarea
vigoare;

. Duce la indeplinire h

ART.28 Atribuliile
Primarului comunei Tudor

procedurii de atibuire, apoi contractul de achizitie publica
semnare entitatilor abilitate din cadrul autoritatii contractante;
za dosarul achizitiei publice cu toate documentele aferente
vigoare;

si il inainteaza spre

continute de acesta,

incalcari

u I prevazut de lege coresponde nta repartizata;
lui de rechizite si materiale consurnubile;

ului de carburant a autoturismelor din dotarea proprie a institutiei;
umentelor repartizate, produse si / sau gestionate, conform prevederilor legale in

Consiliului local gi dispoziliile primarului;

;ompatimentului ADMINISTRATIA pIEfEI al
ladimirescu sunt urmdtoarele :

telor ce au ca obiect achizitiile pubrice de bunuri, servicii sau lucrari;
contractelor de achizitii si informeaza sefii ierarhici ori de cate ori apar

aparatului de specialitate al

. Respectarea reguli igienico-sanitare si de protectia mediului:
22



' Este obligat sa resfecte drepturile si libertatile fundamentale ale omului, Constitutia si legile tarii,juramantul, angaianfentul de serviciu, prevederile normelor interne si sa indeplineasca dispozitiilelegale ale superiori l{r ierarhici;
' Asigura pazasi secuiitatea,pe timpul noptii la sediul Primariei si laparcul din comuna;' Asigura supravegher[a colabor eaza si verifica pe timpul noptii activitatea Centrului de permanenta;' Asigura securitatea si functionarea in conditii nbrmale activitatile care se desfasoara la sala de sport;' verifica zilnic toate unitatile scolare din comuna si colaboreaza cu institutiile scolare pentru sigurantacopiilor;
' Asigura paza, proteftia si ordinea publica atunci cand sunt organizate spectacole care au loc IaCaminul Cultural si $ala de festivitati;
' Asigura deslasurareal in bune conditii de paza si securitate activitatile sportive organizate la stadionuldin comuna:

' Asigura informarea di transmiterea mesajelor de interes public cetatenilor comunei si anume : Hotarariluate in cadrul sedintplor Consiliului Local, instiintari de plata, titluri executorii, distributii de alimentesi alte probleme de ir{teres public;
' Controleaza, insotestb si monitorizeazaactivitatile privind colectarea si transportul deseurilor menajerede pe raza comunei; 

r"'"'- vvrvvrqrv* rr rrsrrrPu

' verifica si solutionet? 
,ry,,r1",t 

competentelor specifice ale autoritatilor administratiei publice Iocale,sesizarile cetateni, Asigura pazasiri"l.Fil:,l,'.:;'X"T'fi"i,l,",fr::T[11,?j,1liiJ:'J'il[:jii:'ii;::::ffii::l'"?1fr.,

B:1,,,,:1 
la: hramuri, 

fomemorari 
in cadrul celor doua parohii ,i.n"""riil'#;;i;;':ffi;;.." ,,politie; rr rrr u<rLrrut usrul uoua paronll sl manasttre, alaturi de Jandarmerie si

Actioneaza impreuna cu politia, jandarmeria, pompierii, protectia civila si alte autoritati la activitati desalvare si evacuare 
[. P.ttoun"lor si. bunurilor pe.iciiiate de incendii, .rpiorii, avarii, accidente.

r: :::i :: ::TI i $d; il; il'1, ;:' i il ;:.T: ff *T" ff ;i:::il 1 
"'Xf 

ii h il :Xh ff ,: 
d e n'[e

r- ---"" ", -.- :"..."*rv a urrrrorrrur PruYUUaLtr u9 asuel qe evenlmgnte;' Insoteste personalul {in cadrul aparatului de specialitate al primarului in defiasarile pentru efectuareade anchete sociale;

' Asigura lucrarile d$.intretinere si reparatii periodice ale targului comunal;' Tine evidenta spatlilor rezervate inchirierii de catre ug.niii economici ce isi desfasoara activitatea intargul comunal;
Asigura desfasurarda unui comert civilizat in targi intervenind pentru pastrarea unor raporturi corecte
i ntre producatori -vqnzatori-consumatori;

?::t^t:::l:s.ilil:f economici care se sustrag de la ptata taxelor si tarifetor;
seslzarea st sprijinifea Directiei Sanitar-Veterinara in exercitarea atributiilor ce le revin acestora;Pastrarea curateniei targului precum si buna functionare a instalatiilor de apa, electricitate etc.;Incaseaza in totalitJte taxele stabilite prin H.c.L.de la agen{ii economici ce isi desfasoara activitatea intArgul comunal;
Emite pentru sumelb incasate chitante din chitatierele oficiale, sau bonuri cu valoare fixa;Depune la casieria dnitatii, in prima zi lucratoare ce urmeaza celei in care este organizat t6rgul, sumeleprovenite din incasalri ;

' Inscrie zilnic in borflerourile desfasuratoare sumele incasate pe surse si preda borderourile contabiluluisi operarorului de rQl al primiriei;
' Indeplinegte orice arte atributii stabirite de primar, viceprimar.
' Se prezinta la serviciu in conditii 

"or"rpunrutoare 
pentru indeplinirea indatoririlor ce ii revin si nuconsuma bauturi alclolice pe timpul organizariirur.i'nito. de serviciu;' Exercita si alte atribfrtii gr]n_agte no.rutiu" sau stabilite prin dispozitia primarului.

. ART'29 compatim$ntului ORDINE PUBLICA al aparatului de specialit ate al primarului comunei

iJ?ftIftlimirescu 
este slructurat pe doua activitdli: Pazdlocala, respectiv serviciul voluntar pentruiitualii

I t;.at.in, [ii pazdtocatl:
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Sprijina Politia Rolnana in activitatile de depistare a persoanelor care se sustrag urmaririi sau
executarii pedepselo[ dar si a persoanelor disparute;
Asigura alaturi de e{litia Romana linistea si ordinea publica depe razacomunei;
Monitorizeaza pe s(ctorul de activitate pe care il are in primire, functionarea in conditii normale a
iluminatului public ltradal;
Monitorizeaza si asigu ra paza, protectia si ordinea publica, in zilele de sambata a activitatii ce se
deslasoara in targul gomunal;
Se prezinta la servif iu in conditii corespunzatoare pentru indeplinirea indatoririlor ce ii revin si nu
consuma bauturi alc$olice pe timpul organizarii sarcinilor de serviciu;
Exercita si alte atrib{tii prin acte normative sau stabilite prin dispozitia primarului.
(2) Atribu(ii Servici[l Voluntar pentru Situafii De Urgenfl:
Desfasoara activitat! de informare publica pentru cunoasterea de catre cetateni a tipurilor de risc
specifice zonei de competenta, masurilor de prevenire pe linie de P.S.l., precum si a conduitei de urmat
pe timpul situatiilor {e urgenta;
Este obligat sa cuno{sca in permanenta normativele in care se desfasoara activitatea de p.S.I.;
Parricipa la efectuarla.inventarierii si casarii mijloacelor si materialelor de protectie civila si p.S.l.;
Participa la cursurile si instruirile de pregatire organizate de esaloanele superioare;
Conduce utilajul de ltingere a incediilor;
Cunoaste semnele si $emnalele in cazul interventiilor la situatii de urgenta si le executa intocmai;
Participa efectiv in aptiunile de stingere si prevenire a incendiilor, lisalvarea persoanelor si bunurilor
aflate in pericol in si{uatii de incendiu, avarii, calamitati naturale sau catastrofei
Participa la inlaturprea urmarilor incendiilor, avariilor, exploziilor, calamitatilor naturale sau
catastrofe;
CunoasLerea si manu[rea exacta
persoanelor ranite;

. Sa cunoasca locul de amplasare,
:ivitatea;

a accesoriilor din dotare si a modalitatii de acordare a primului ajuior

precum si modul de utilizare a stingatoarelor din dotarea sectorului in
care isi desfasoara

. Verifica la intrarea i serviciu starea tehnicii de interventie din dotare;
starea de functionare la parametrii optimi a tehnicii si accesoriilor de interventie

. Asigura intretinerea gi

la incendiu din d
. Asigura completarea carburanti si lubrifianti a utilajelor de interventie;. Asigura in permanen{a
. Respecta cu strictet

programului de luc
. Participa daca este

stins incendii;
Atribufii $ef S.V.S.

. Participa la elebo planului de aparare impotriva incendiilor, planului de pregatire de protectie
civila, planului de ap[rare impotriva inundatiilor, planului de evacuare in situatii de urgenta, planului
de evacuare in caz de conflict armat, planului de analiza si acoperire a riscurilor p" Iirie aL p.S.t..
raspunde de organi si desfasurarea activitatii S.V.S.U.;

L si desfasurarea activitatii de P.S.l.;. Raspunde de organi
Executa instructaje in domeniul situatiilor de urgenta;. h.xecuta rnstructaje i

. Raspunde de coord de specialitate a activitatilor de aparare impotriva incendiilor, pentru
prevenirea riscurilor ii unor situatii de urgenta, prin activitati de indrumare, control si actiuni
de interventie pentru 

$alvarea oamenilor si bunurilor materiale in cazde dezastre;

pe linie de P.S.l., privind modul
cresterea nivelului de securitate

refacerea stocului de substante stingatoare de la utilajele de stingere;
programul zilnic de activitate, a ordinii si disciplinei pe timpul desfasurarii

cpzul la lucrarile de intretinere si reparatii curente la mijloacele si instalatiile de

Organizeaza activi de prevenire;
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' Desfasoara activithti de informare publica pentru cunoasterea de catre cetateni a tipurilor <Je riscpecifice'onti 
9.:,cpmPetenta, 

,ururilo. a" p."r.ni.. f. rini. de p.S.l., precum si a conduitei de urmarpe timpul situatiilo[ de urgenta;' 
11ff:??,J1flXbu|[?i:: J:f#entarlor 

specince zonei de competenta in domeniur prevenirii si
. Monitorizeazasi e{alueaza"tipurile de risc;' 

i:iffin,'i.:ff;'fi:'rL:ffifrea prosramelor pentru pregatirea autoritatilor, serviciilor de ursenra

' Participa la identiftrcarea resurselor umane si materiale si materialelor disponibile pentru raspuns insituatii de urgenta !i tina evidenta acestora; 
rr rrrqLurrcrrsrur ursponlDlle pentru raspl

' stabileste concePti{ de interventie si elaboreaza documentele operative de raspuns;' organizeaza evidfnta privind interventiile , analizeaza periodic situatia operativa si valorificarezultatele;

' conduce actiunile 
{e interventie in limita competentelor stabilite;. Intocmeste rapoartele de interventie;

' Este obligat su cunfusta in permanenta normativele in care se desfasoara activitatea de p.S;1.;' Participa in cadrul $ecretariatului tehnic al c.L.S.U.,lu 
"ruuo.u."u 

do.urrnielor necesare desfasurariisedintelor;

' Participa la efectuarba inventarierii si casarii mijloacelor si materialelor de protectie civila si p.S.l.;' Participa la cursurilf si instruirile de pregat ire irganizate de esaloanele superioare;' cunoasterea si manIirea exacta a accesoriilor dir dotare si a modalitatii de acordare a primului ajutorpersoanelor ranite; 
rr s rrrvu.rr'4'rr us a

' Sa cunoasca locul df amplasare' precum si modul de utilizare a stingatoarelor din dotarea sectorului incare isi deslasoara aptivitatea;
' Verifica intretinerea a.utospecialeJor, utilajelor si materialelor din dotare;' Asigura intretinerea si starea de functionare la parametrii optimi a tehnicii si accesoriilor de interventiela incendiu din dotarfe, impreuna cu personalul;. din subordine;
' Respecta cu strictele programul zilnic de activitate, a ordinii si disciplinei pe timpul desfasurariiprogramului de lucr{;

Atribu[ii de registraturl:
' Asigura inregistrare{, expedierea corespondentei si evidenta circulatiei acesteia in cadrul institutiei:' Activitatea de inrelistrare propriu-zisa se face intr-u; Registru General, in ordinea .ronologilu uprimirii sau a exPedip'lf:-: yjl:trulGeneral cuprinde toate actele intrate, respectiv iesite din primarie,precum si actele carf sunt g€nerate de institutie avand regim de circulatie intern si pentru care existaobligativitatea inregiltrarii. Fiecare act, primit sau intocmit de primarie, primeste un singur numar deinregistrare' Inregistlarea se face in registre tipizate, incepand de la numarul I la data de 01.01. siincheindu-se la data {e 3 1.12. a fiecarui an.
' Primeste zilnic cores[ondenta de la reprezentantul oficiului postal, respectiv alti operatori de curieratsi expediaz a zilnic clrespondenta intocmind borderoul de corespondenta;' Documentele care se. inregistreaza in cadrul activitatii de registratura pot fi primite princorespondenta, pr.in 

furieri, direct de la petitionari, prin fax sau prin e-mair;' Se asigura inregistr]area imediata in Registrul GLneral de corespondenta, a intrarii sau a iesiriicorespondentei, cu afribuirea unui numar dl inregistrare unic imediat urmator, cu data inregistrarii:' Asigura inscrierea in registrul de evidenta a cetatZniioi p"nou audientele acordate de primar;' Inregistteaza pe.loc cererile.si alte documente pr"r"irn" personal la registratura si consemneazaelementele principalf cu privire la petent s.i obiectul petiiiei, petentul urma"nJ sa primeusca un bon pecare sunt inscrise_nurfnarur de inregistrare si data depunerii;
' Aplica in coltul din 

freapta 
sus parafa de inregistrir". in 

"u.ul 
in care solicitarea depusa se compunedintr-un dosar cu mai murte fire, parafa se apriJa pe primur document;
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Documentele adresfte gresit le inregistreaza si expediazaintermen de 5 zile, institutiei sau organului
competent, comunifandu-se acest lucru emitentului respectiv petitionarului;
Asigura inregistrarfa, (inerea evidentei petiliilor si intocmegte adresele de inaintare a rdspunsurilor
cdtre peten[i dupa sfrangerea informatiilor de la compartimentele de specialitate;
lnregistreaza petitiife anonime, insa le claseaza conform legii;
Va scrie pe fiecar! Registru General intervalul cu numerele de inregistrare continute, anul, luna si
numarul volumului{
Corespondenta inr$gistrata de registratura, cu rezolutia primarului este reluata de registratura si
predata compartim$ntelor de specialitate indicate in rezolutie;
D i rij eaza con vorb i r[ I e telefbnice pe compartimente;
Primeste note telefgnice pe care mai apoi le transmite compartimentelor interesate.
Asigura accesul la informa[iile de interes public, conform Legii 54412001:
Olera verbal inlormalii de interes public;
Primeqte gi inregist{eaz[ peti(iile in registrul special de eviden![;
Verificd existen[a d[telor de identificare a petitionarului;
in cazul in care se ponstatd lipsa datelor de identificare, inainte de inregistrare in registrul special de
eviden{d, solicitd p(tentului completarea acestora;
in situalia in care petitia remis[ prin serviciile de pogtS nu cuprinde date de identificare, propune
printr-un referat clasarea acesteia;
in cazul in care u! petitrionar trimite, dupd primirea rdspunsului, o nou[ petiJie cu acelagi conlinut,
aceasta se claseaz{ la numSrul initrial, ficdndu-se mentiunea in registrul special de eviden([ cd s-a

transmis rlspunsul;
intocmegte gi remitf adrese de inaintare a petiliilor c6tre compartimentele de specialitate, in funclie de

obiectul acestora, cf precizarea termenului de solulionare;
Asigura semnarea {dreselor de inaintare cdtre petenli de primar sau persoana imputernicita de acesta;

in cazul in care anllirarea aspectelor sesizate necesitd o cercetare mai amanunlitd solicitl printr-un
referat aprobat de conducdtorul instituliei sau inlocuitorul acestuia prelungirea termenului de

solulionare cu cel n]rult 1 5 zile;
Urm[regte r.rp..!ur.a termenelor de solufionare a petiliilor/figelor de audien[6 de citre
compartimentele d( specialitate;

. intocmegte adresel( de inaintare a r[spunsurilor cdtre petenfi;

. in termen de 5 zile de la inregistrare, intocmegte adrese de inaintare a petiliilor gregit indreptate
gi aduc laautorititilor sau inNtituliilor publice care au ca atribufii rezolvarea problemelor sesizate

cunostin!6 petentilqr, in scris, despre aceasta;
. Expediaz[ rdspuns{rile c[tre peten{i;
. Arhiveazd petiliile ponform Nomenclatorului dosarelor de arhivS;

Preda petiliile la arlriva conform reglementarilor legale.
Pune la dispozilia celor interesali, gratuit, formulare-tip;
Preia gi inregistrea{[ solicitdrile de informaJii de interes public;
Pre ia gi inregistrea{d reclamalii le adm i ni strative;
Emite note interne ilor competente, in vederea culegerii informatiilor solicitate;
Redacteaz6 gi trimile rdspunsul solicitanlilor;
Comunici din oficiu informa(iile de interes public;
Intocmegte anual ufl raport privind accesul la informa{iile de interes public;
Duce la indeplinire hotararile Consiliului local gi dispoziliile primarului;
ART.3O-Atribuliife compartimentului CULTURA din cadrul aparatului de specilitate al

comunei Tudor Vladimire$cu este structurat pe doua activitAli: Biliotec6 gi Camin cultural.
Primarului

(1) Atribufii Bibl
. Rdspunde de gestiu
. R6spunde de integr
. Cdutarea gi inscrier

atea si securitatea documentelor de biblioteca existente in gestiune;
cititorilor in sistem tradilional;
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a

!.vi!3nta 
publicalilpr imprumutate qi restituite de cititori in sistem clasic;

Verifica starea fizi!,d a c64ilor restituite de cititori;
orientarea gi indru{narea cititorilor in sectia cu acces liber la raft;

]-1*i.u,: 9i pun[ la dispozilia cititorilor "Regulamentul utilizatorilor" in vederea cunoagterii
normetor 0e lmpru4nut;
Participd cu comunicari gi studii la ac[iunile bibliotecii sau in afaraei;
Prin intreaga. activitate contribuie la satisfacerea cerinfelor de lecturd gi studiu ale utilizatorilor care
I recventeazl bi bl ioleca;
Asigurd informareal utilizatorilor privind fondul de publicalii gi servicii pe care le poate oferi biblioteca
:

Evidenfa primara gi individuald a fondului de carte;
Efectuarea operaliu[ilor de scoatere din gestiune a cdrtilor ol[tite. ruote sau transferare.Etbctuarea operaliu[ilor de scoatere din gestiune a cd(ilor pl[tite, rupte sau transferate;
Face propuneri penfru casarea unor cdrfi deteriorate fizic;
Alcdtuirea tabelelof 9i formelor pentru scoaterea documentelor din gestiune gi inaintarea acestora la
contabilitate;
intocmeye progranf ul anual de activitate al bibliotecii; dup[ aprobare, ia mrsuri pentru realizarea lui;
AsigurE comunicar$a cu treapta ierarhici superioard;
verificd documentele gi corespondenJa elaborate in cadrul bibliotecii;
Intocmeqte si

rr)

de corectitudinea datelor mentionate in situatiile statistice solicitate de
Primirie. Bibli judeteana "V.A.Urechia"si Institutul National de Statistica;
Rdspunde de intocnlrirea calendarului evenimentelor social-culturale anual;
organizeazd manifestirile culturale, av6nd drept scop principal, promovarea
centru important de culturd gi educalie;

' Participa la discufiile privind elaborarea bugetului bibliotecii si dupa

a

acestuia;
Participd la simpo
Rdspunde de reali
Reprezintd instituli
cadrul bibliotecii
Completeazd col
vizuale in funclie

Scanarea unor
utilizatorului;
Bibliotecarul raport lunar si

e, consfttuiri, schimburi de experienJd, colocvii,

aprobare rdspunde de execulia

etc.;
rea metodologiilor specifice serviciului;

in raporturile cu persoanele fizice gi juridice privind activit5tile specifice din
tru care primegte delegatie de autoritate;
ile bibliotecii prin achizilionarea de c6rfi, periodice, documente grafice gi audio-
nevoile de informare a popula(iei comunei;

la internet;
mente si listarea la imprimanta se face numai de bibliotecar la solicitarea

Ofera utilizatorilor rvicii pentru studiu, informare gi documentare la sala de lecturi cdt qi imprumut
la domiciliu;
Asigura imprumutu! interbibliotecar potrivit soricit6rilor primite;
Or ganizeazd cata I olu I al fabetic ai s i stematic ;

Elabor eazd i n stru m{nte de i n formare, b i b I io grafi i ;
Asigura gospodarir!a, gestionarea gi p6strarea corespunzdtoare a patrimoniului;
Raspunde de intreala activitate a bibliotecii;
Pdstreazd confi denliIl itatea documentelor.
Asigura implem a serviciifor de bibliotecabazate pe Tehnologia InformaJiei si Internet;
Asigura intretinerea calculatoarelor si a aparaturii electionice din dotare;

Prin programul B ibl io{ret, bibl ioteca asi gura:. Accesul tuturor itorilor la beneficiile oferite de tehnologie;
Poate asigura sesiun[ de formare in vederea lucrului pe carculator;
Familiarize aza toti ftilizatorii cu regulile CIp;
Monitorizeazd. utili corecta a calculatorului:
Programeaza

a

a

a

o

a

a

a

trimestrial activitatea desfasurata de CIp;
legale primite din partea consiliului local dar si din partea primarului.Va respecta orice dispozilii
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(2) Atribufii C5min cultural :

. Organizeazaactivit{ti cultural atractive cu sprijinul nemijlocit al tineretului si a celorlalte categorii de
cetateni din comunal

' Raspunde de inchei$rea contractelor de inchiriere a spatiilor Caminului cultural din comuna cu ocazia
diferitelor evenimen[e (nunti, baluri, manifestari culturale, reuniuni, etc);

. Elaboreaza programple de activitate anuala si pe etape;

. Conduce nemijlocit pi concret un domeniu distinct cu activitati de profil specifice;

. Colaboreaza cu toatf institutiile culturale in vederea diversificarii si ridicarii nivelului calitativ al vietii
cultural-artistice la r"iivelul comunei;

. Reprezinta si angaJeaza institutia in raporturile cu persoanele fizice si juridice din tara si din
strainatate, precum {i in fata organelor jurisdictionale;

. Gestioneazamaterialele, obiectele de inventar, mijoacele fixe;

. Gestioneaza si raspr]nde de folosirea, pastrarea si conservarea patrimoniului cladirii;

. Va respecta orice alle dispozitii legale primite din parteas Inspectoratului de Cultura, a dar si din partea
Primarului.
ART.31 Atribufiile compartimentului ACTIVITATI GOSPODARE$TI $I DE tNrnrlmllRE,

TRANSPORT $COLAR pin cadrul aparatului de specilitate al Primarului comunei Tudor Vladimirescu surlt
urmdtoarele :

(f) Atribu(iile afertnte postului de muncitor calificat:
. Realizarea activitatii de transport, cu respectarea tuturor reglementarilor in vigoare privind circulatia

pe drumurile publicq.
. Conduce numai autQvehiculele pe care le are in primircpebaza de semnatura si pentru care are permis

valabil de conducerp. pentru categoria din care acestea fac parte, pe traseele stabilite si aprobate de

conducerea instituti{i.
. Completeaza zilnic foaia de parcurs la plecarea si sosirea din cursa.
. Inainte de plecarea in cursa verifica daca autovehiculul corespunde cerintelor tehnice, daca are toate

documentele asupra sa si daca are aprobarea persoanelor competente pentru efectuarea cursei.
. Pastreaza actele m{sinii si documentele de transport in conditii corespunzatoare si le prezinta, la

cerere, organelor de control ale politiei rutiere.
. Asigura, cu cel putln o luna inainte de expirare, reinnoirea contractului de asigurare obligatorie prin

efectul legii (de raslundere civila) si facultativa (CASCO), pentru masina pe care o are in primire.
. Respecta pe cat poliUit viteza economica de consum a autovehiculului pentru incadrarea consumului

de carburant in limilele de consum raportat la 100 km echivalenti.
. Face propuneri in v(derea eficientizarii activitatii de transport si le prezinta superiorului ierarhic.
. Asigura efectuarea lp termen a reviziei tehnice a autovehiculului.
. Efectueazareparatiife tehnice minore si acorda asistenta mecanicului pe durata reparatiilor majore si se

preocupa de procurlarea motorinei necesare pentru circula(ie si piesele de schimb necesare pentru
reparalii.
Mentinerea aut
revizia, inregistra
Asigura aprovizi

culului din dotare in parametri optimi si realizarea tuturor activitatilor legate de

si asigurarea acestuia.
irea institutiei cu utilitati, mijloace fixe, obiecte de inventar, materii prime si

materiale
Efectueaza la timp .e operafiile si lucrarile de intretinere pentru autoturism;
Intretine autoturis I in stare de curdtenie interioara si exterioara;
Supravegheazabun funcJionare a iluminatului public de pe raza comunei Tudor Vladimirescu;
Rlspunde de cali lucrdrilor efectuate si a activitatilor desfasurate;
Da dovada de fide itate fata de interesele institutiei si nu aduce prejudicii acesteia prin practici de

concurenta neloiala;
. Respecta programul de lucru.
. La prezentarea la prpgram semneaza in condica de prezenta.
. Indeplinegte orice aJte atributii stabilite de primar, viceprimar si secretarul comunei.
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(2) Atribu(iile afer{nte postutui de guard:
' Sa mature, sa spele f ri de cate ori este necesar holul, scara imobilului, birourile si toaletele;
' Sa stearga praful si pdnzele de paianjeni din holul si scara imobilului dar si din birouri ori de cate ori

este nevoie in vederfa menlinerii aspectului de cur[(enie a imobilului;
' Sa spele geamurile i[nobilului ori de cate ori este nevoie in vederea men{inerii aspectului de curdfenie a

imobilulu-i;

' Sa asigure curatenia din zona spaJiului verde aferenta imobilului ;. Sa menlind curateni{ din subsolul imobilului;
' Sa ia in primire toatp. materialele necesare asigurarii curdfeniei, avand obligalia sa asigure pastrarea si

utilizarea acestora iri bune condilii;
' Rdspunde de starea $i inventarul incaperiror in care face curdtenie;
' Daca primegte bani {re dreptul de a-si achiziliona singur materialele necesare desfasurarii activitatii cu

obligalia de a.se.infadra in plafonul stabilit si de a justifica cheltuielile ldcute cu documente legale
(conform legisla[iei in vigoare, ex. : factura fiscala si chitanta);

' Sa manifeste disponibilitate c6tre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu ce se stabilesc
cu persoane din insti[utie sau vizitatori;

' Sa manifeste grija dposebita in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le are in
primire pentru. a evi[a avarierea, distrugerea sau pierderea lor. Conform art.23 lit. b) , c), 0, din OG
6011997, angajatul t]rebuie sa utilizeze potrivit instrucfiunilor de utilizare a substantelepericuloase,
instalatiilor, utilajele, maginile, aparatura si echipamentele de lucru;. Asigura inchiderea i{nobilului dupa orele de program;

' Indeplineqte orice alle atributii stabilite de primar gi viceprimar
(3) Atribu{ii aferen{e postului de qofer microbuz qcolar.

' Transportd cu microfuzul Ecolar elevii din comuna Tudor Vladimirescu;
. intocmegte zilnic foi de transport persoane;

' Este obligat sa se pr$zinte la serviciu la ora fixat[ in program qi sd respecte programul stabilit;
' Nu pdrlse;te locul dt muncl decdt in cazuri deosebite gi numai cu aprobarea primarului;
' Nu conduce microb{zul gcolar obosit sau sub influen{a alcoolului, drogurilor sau medicamentelor care

reduc capacitatea de bonducere;

' Respectd cu strictete traseele stabilite, conform hotdrdrii Consiliului local gi a instrucliunilor primite
de la Prirnarul comurfrei;

' Se comportd civilizaf in relafiile cu elevii, pdrin{ii, superiorii ierarhici, colegii de serviciu gi organele
de control;

' Atet la plecare, cdt gi la sosirea din curs6, verific[ starea tehnicd a autovehiculului, inclusiv anvelopele;
' Nu pleacI in cursd 

{acd observa defectiuni /nereguli ale autovehiculului gi anun!6 imediat superiorul
pentru a remedia defibcfiunile;

' La sosirea din cursfl. predl gefului direct foaia de parcurs completatd corespunzdtor, insofitd de
diagramele tahograf;

' Laparcarea autovehifulului, goferul va lua toate misurile pentru asigurarea maqinii;
' Comunica imediat Plfimarului, telefonic sau prin orice alt mijloc, orice eveniment de circulatie in care

este implicat;

' Respecta normele slecince de securitate a muncii, circulatie rutierd si regulamentul de ordine
interioarl al instituti$i:

' f]fectueazd si alte sarpini trasate de catre conducerea instituliei prin dispozilia primarului;
' Efectueazd'la timp cpntroale medicale periodice la medicul de medicina muncii ;. Alte activitAti dispust legal de cdtre primar.
ART.32 Atribuliile corirpartimentului CABINET MEDICINA gCOI,ani ain cadrul aparatului de

specilitate al Primarului comunei Tudor vladimirescu sunt urmdtoarele :
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Identificarea ;i marjagernentul riscurilor pentru sandtatea colectivitilii:

, a) Semnaleazi medicii de familie, reprezentantul C.M.I. de pe raza localitalii gi directorului qcolii,
dupa caz, incalcarilp legislative vizand determinantii comportamentali ai stlrii de sdn6tate (v6nzarea de
produse din tutun, alcool, droguri, noile substanle psihoactive, alimente si bauturi restrictionate la
comercializare in urfitafi de invafdm6nt).

b) Semnaleazd medicii de familie, rcprezentantul C.M.I. de pe razalocalitllii qi directorului qcolii.
dupa caz, nevoile d{ amenajare si dotare a cabinetului medical.

:l SlPrave8hefza modul in care se respect6 programul de odihna pasiva (somn) actiya (ocuri) a
copiilor gi conditiil$ in care se realizeaza acesta.

d). Indruma caprele didactice in aplicarea metodelor de cdlire (aer, apa, soare, miscare) a
organisrnu lui cooi i lbr.

. .e) 
Supraveghe{za modul in care se respectd normele de igiend individuald a copiilor din gradinite

rn timpul programului si Ia servirea mesei.

0 Controleaza igiena individuala a prescolarilor gi elevilor, colaborand cu personalul didactic in
i n form area pari nti lo[ pentru remedierea situati i lor defi citare constatate.

g) lzoleazd copiii suspecli de boli transmisibile si anun![ urgent medicul de farnilie,
familia/reprezentant[rl legal, si conform metodologiei, dupa caz,parinlii contactilor.

h) Supraveghe{zd fbcarele de boli transmisibile, initiazd, gi aplica masurile antiepidemice de
prevenire, combaterp gi limitare a bolilor transmisibile din focar.

i) Prezintd Pr']odusele biologice recoltate (exsudate nazo-faringiene) laboratoarelor de
microbiologie Ei ri{ic6 buletinele de analizd cu rezultatele, in situatille epidemiologice speciale din
colectivitate.

j) Intocmegte {ilnic in gradinile eviden(a copiilor absenli din motive medicate, urmdrind ca
revenirea acestora irtr colectivitate sa fie condilionatd de prezentarea avizului epidemiologic favorabil,
eliberat de medicul {e familiei/medicul curant, pentru absen{e ce depagesc 3 zile consecutiv.

k) Controleaz6 pilnic respectarea normelor de igien[ din gradinile (sali de grupa, bloc alimentar,
grupuri sanitare" curtte etc.) si scoli, spatiile de inv6ldm6nt (sdli de clasa, laboratoare, ateliere scolare"
grupuri sanitare, sal{ de sport), consemnand in caietul qi fiqa special destinat[ toate constatarile facute
qi aducand operativ la cunostinta medicului qi, dupa caz, conducerii unitatii deficientele constatate.

l) Instruieqte lul administrativ qi de ingrijire din spatiiie de invatamdnt cu privire la
sarcinile ce ii revin iir asigurarea stdrii de igiend in spa{iile respective.

. Cestionareacircuitelorfunctionale
Urmdreste res circuitelor funclionale autorizate si aduce Ia cunogtin{d directorului unitatii

de invSldmdnt eventr[alele nereguli sesizate.
. Verificarea reglementarilor de sanatate public6

a. Constat6 ile de la normele de igien[ gi antiepidemice pe care le consemneazd in caietul
anume destinat.

b. Informeazl
acestora, directorul
asupra acestor abat

c. Verifici abaterilor, in func{ie de responsabilitatile stabilite de medic;. Servicii de menti a s15rii de sdndtate individuale gi colective
- Servicii curent

a) Gestioneaz[,

de familie, reprezentantul C.M.l.
de invS{dmdnt gi/sau reprezentanlii

raza localitifii, sau, in lipsa
L de sanatate publicd judelene

de pe

directiei

in condiliile legii qi pe baza normelor Ministerului Sanatdtii, instrumentarul,
i medicamentele de la aparatul de urgenfd qi raspunde de utilizarea lor.rnaterialele sanitare
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b). Urmaregte pprovizionarea cabinetului medical cu medicamente pentru aparatul de urgenld,
materiale sanitare $i instrumentar medicar, sub supravegherea medicului;

:l lolaboreSi.tu..o':ttorii educatori/psihologi, logopezi in depistarea tulburrrilor dezvoltdriineuropsihomotorii 
fi a limbajuluipreqcolarilor, comunic6nd medicului cele constatate.d) Supraveghe{zr starea de sanatate gi de igiend individuald a copiilor, iar in situatii de urgen{6anunta dupa caz, riredicul colectivitdlii, serviciul de ambulanlr, conducerea unitdlii de invaldm6nt,

precum 9i familiileireprezentantul legal al preqcolarilor gi elevilor conform protocolului pentru situa{iiL-0e urgen[a.

- Imunizari in c$ndi{ii epidemiologice speciale
a) Jndeplinegte masurile stabilite de medic pentru organizarea activitatii de imunizare in situatii

epidem iologice spe{iale;
b] Efectueazd 

fatasrafia 
copiilor eligibili pentru imunizari in situatii epidemiologice speciale:

:] Efbctueaza,.tub suPravegherea medicului, imunizarile in situatii epidemiologice speciale;d) Inregistreazd imunizlrile efectuate in situatii epidemiologice speciale in figa-de consultalie gi in
reglstrul de vaccinar]i;

e) Suprav aparilia reacfiilor adverse postimunizare la vaccinarile efectuate in situatii
epidemiologice s

0 incura.ieazd rele didactice Ei parinlii s[ faciliteze, respectiv, sd accepte desfbgurarea
imunizdrilor, in in ul superior al copiilor;

g) Raspunde d pdstrarea vaccinurilor in cabinetul medical, pe durata programului de lucru,
conform reglement itor in vigoare;

- Triaj epidemi

a) Efectueazd,

mucoasele gi scalp

ilnic triajul epidemiologic al copiilor din gradinite, examin6nd tegumentele,

colectivitate copiii
muco-purulente, si

I qi consemneaza triajul intr-un registru special destinat. Nu vor fi admigi in
prezintd,: angina cu febrd, angina cu depozite pultacee, angina cu secretii nazale

rom tusigen cu febrd, conjunctivitd acutd, ochi rogu p6n6 la diagnosticare, icter
p6na la diagnosti , eruplii cutanate cu poten{ial infecto-contagios, p6nd la diiagnosticare, pediculoza
(prezenla de e vii sau Iindini pe firele de par);

b) Efectueazl r

nevoie, izol6nd la d
c) Depisteazl q

aceasta;

d) Participa la
sau contacti din fi

jul epidemiologic al tuturor elevilor dup6 fiecare vacanld gi ori
iciliu elevii depistati cu afectiunile mentionate la alin. a);
izoleazd orice suspiciune/boala infecto-contagioasa, informand medicul despre

-ectuarea 
de actiuni de investigare epidemiologica a prescolarilor/elevilor suspecti

rele de boli transmisibile, sub indrumarea medicului, conform metodologiilor ip

de cdte ori este

vigoare.

e) Aplica t tele chirnioprofi lactice in focare, la indicatia scrisa a medicului specialist qi
contbrm metodologiiflor in vigoare.

0 Iniliazi qi

gradinite qi scoli,

'avegheazi aplicarea mdsurilor antiparazitare qi antiinfectioase in focarele din
normelor legale in vigoare.

g) Execut6 acti!nile de supraveghere epidemiologici a bolilor infecto-contagioase in sezonul
sarcinilor rcpartizate de medic.

epidemic, in conformitate cu protocoalele gi procedurile in vigoare gi a. Servicii de examinar( a starii de sdnEtate a elevilor
a) Participd, sub indrumarea medicului, la anchetele stdrii de sdnatate iniliate in unitdlile de copii

3l

gi tineri arondate, brm dispoziiilor medicului;



b; 
, 
Participa al{turi de medicul cotectivitatii la examinarea medicala de bilan! a st[rii de sdn6tate a

pregcolartf or si ele']"ilor, efectuand somatometria qi fiziometria, cu consemnare a rezultatelor in fisele
medicale;

c) Efectuea.zd 
lsomatometria, 

somatoscopia, fiziometria qi examenul acuitalii vizuale in cadrul
examenului medicaf periodic, inscriind datele rezultatein figele medicale;

jl, Consemneala in fisele medicate ale prescolaritor qi elevilor absentele din cauze medicale,
scutrrtle medicale dp educatie fizica, scutirile medicale de efort fiziclainstruirea practicd, certificatele
rnedrcale pentru bur]sete medicare gcorare vizate de cdtre medic;

:l ::"icipd 
alfturi de medic la vizita medicala a elevilor care se inscriu in licee de specialitate qi

scol r prot'esionale/l ibee vocalionale.

? Parlicipd in fonsiliile profesorale ale gcolilor la prezentarea analizeianuale a starii de s6ndtate a
elevilor;
Monitorizarea copii cu afecfiuni cronice

Supravegheaz6

special6 datele cont

iii cu afectiunilunr cronlce, consemnand in fisele medicale si in registrul de evidenta
lelor medicale si rezultatele examenelor/reevaluarilor medicale.

Elaborarea raporldri or curente pentru sistemul informational din sanatate
a) Com , sub indrumarea medicului, documentete medicale ale copillor din gradinite gi

fie inscrisi in altd treaptade invatamant;
vitati de statistici medicali prin completarea raportarilor curente, calcularea

indicilor de dezvol fizicd gi de morbiditate (incidenld, prevalentd)
c) Completea

scoli, care urmeaza

b) Executd act

activitatea cabinetul
Eliberarea documen

pregdtite in prealabil

Servicii de asigu

urgentd indicat

or medicale necesare
inmdneazd,,la re, direct p6rinlilor/reprezentan{ilor legali, sub semnaturd, documentele medicale

sub supravegherea medicului, formularele statistice lunare gi anuale privind
i medical gcolar.

' prescolarii si elevii izolali in infirmerie gi efectueazd strict tratamentul de
'a de cdtre medic;

semnate gi parafate de medic.
re a st5rii de sdndtate individuale

Acord[, la ne , in limita competenfelor, primul ajutor preqcolarilor gi elevilor din unitdtile de
invdfdm6nt arondate

Apeleaza Servicflul unic de urgen{I l12, inform6nd ulterior familia gi medicul colectivitalii,
conform protocolulut pentru urgen{e;

h) Participi la [sigurarea asistentei medicale pe perioada desfrgurarii examenelor nafionale,
qcolare, cu excepia celor sportive, in timpul

atestatelor profesion[le, concursurilor si olimpiadelor
prograrnului de I in limitele de competenta;

c) Efectueazd trptamente curente pregcolarilori/elevilor, strict la indica{ia medicului, cu acordul
parinti lor/reprezentadti lor legal i;

i) Supravegh

il Completeazd. sub supravegherea medicului colectivit[1ii, condica de medicamente de materiale
sanitare pentru aparalul de urgenld gi participd la intocmirea referatului de necesitate.. Servicii de promovarf a unui stil de viat6 sdnatos

a) colaboreaza 
!u educatoarele la formarea deprinderilor de igiend individualS la prescolari ;

l] Efectueaz6, sirb indrumarea medicului colectivitdlii, activitati de promovare a sf,ndt61ii cu
randul elevilor, al familiilor

copiii, parinlii gi cu personalul didactic din gradinild si, respectiv, in
elevilor cdt gi cadrele didactice.

c) lnstruiegte e sanitare;
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d) colaboreazt cu cadrele didactice in sus{inerea lecliilor sau a prelegeriror privind educatiapentru sdndtate a prpgcolarilor gi elevilor. 
i----' v*e q vrv'wtsr'r

? l.nl.ln3 
ta 

fectoratele 
cu parinfii, pe teme de sdndtate;r) rarttcipd Ia consiliile profesorale in care se discutd si se iau masuri vizand,aspectere sanitaredin unitatea de inva[am6nt.

g) Efectueaze hctivitatea de educalie pentru sdndtate reproductivd.
Educa{ie medicala fontinua

Participd la inftruiri profesionale si Ia programe de educalie medicald continud conformreglementiri lor in r{gou...
Raportare activitate

.- f:Tp.'"teazd 
suf indrumarea medicului, centralizatorul de activitate medical6 specificd conformmodelului aprobat plin ordin ar ministrurui sdndtdtii. 

vv qwrrvrLaLtr rrrtrurua

ffiffij:::"H:*::il"l:::,Y,^". 1_:,:,1]"':'somatomerrie 
(inarrime, greutate, perimerru toracic).

::ffi:::T::"i::J:,'i:': I:'::':l,", 
ut"iu,u, n".u.n1a .;il;ffi;r"',,JilX.iliiltru toracic),

i altele, cu

,';.,ni:,HT:|;i: :,'.'l:j':':,1:-:::"ll:i': " ;*f,u,,,"u si instruirea sa, precum siinstructiunile primite din partea angajatorur;;;i;,';";;;Tffi,ii ffi:H:? ;;,"JJ,"0.#.:'J;imbolnavire profesiolralS atat propriu p".rouna, cat gi alte persoane care pot fi afectate de acliunire sauomisiunile sale in tinlnul procesului de munca;

consemnarea rezulta{elor in figele medicale;
Securitatea ;i sdndtatea muncii conform Legii nr. 319/2006:

e' sd comunice iinediat angajatorurui si/sau rucratoriror desemnati

:1:,i: Tl,'y. 
intem$iate sr o considere un pericol pentru securitatea si

? t3 
T:p.:,.^"Qrmele 

generale si specifice de protectia muncii:

c. sd utilizeze
alte mijloace de prod!rc{ie;

aparatura, uneltele, substanfere pericuroase, echipamentere de transport qi

sau sa il puna la locul destinat pentru pdstrare;

d. sd, utilizeze echipamentul individual de proteclie acordat si dupd utilizare sd ?l inapoieze

gi orice deficienld a si$temelor de protectie;

orice situatie de munca despre
sandtatea lucratorilor, precum

f. sd aduca la curlroqtinta conducatorului locului de munca gi/sau angajatorului accidentele suferitede propria persoaria;
g. sd coopereze

face posibild, realiza :?"r::"::,":,]:i: 
.1r ,:"*,:.ni desemnali, at6t limp c6t este necesar, penrru a

sanitari, pentru a sanatatii si securitatii lucratorilor;
rnspectorii

h. sa coopereze.
permite unguluto.utui
pentru securitate gi

i. sd igi ?nsuq

munc5, masurile de ap
j. sd ofere relatiil

este cazul.

Situalii de Urgenld
impotriva incend ii lor,

a. sA respecte re

t timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii
se asigure ca mediul de munca gi conditiile de lucru sunt
te, in domeniul sau de activitate;
sa respecte prevederile legislatiei

desemnali, pentru a

sigure gi fara riscuri

din domeniul securitatii gi sanatatii inare a acestora;

solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari ori de cdte .ri
ll: obliga{ii principale cf. art. 22 din Legea nr. 307/ 2006 privind apdrarea:publicatd, cu modificlrile gi completlrile ulterioare:
lile si masurile de aparare impotriva incendiiror, aduse ra cunostin![, sub oricefbrma, de adminis sau de conducatorul institutiei, dupa caz;
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b' sd utilizeze substanfele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele,potrivit instructiunilor tehnice, precum ri;;i;;;'J.-"or,r,srrato*uu i. conducatorur institutiei,durla caz:

C. sd nu glectde7.e mAne\trc nana,*.. -- ----"leze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor qi instalaliilor deaparare impotriva iircendiilor;
o' 

, 
sd 

,comunice' 
imediat dupa constatare, conducdtorului rocului de muncr orice incdlcare anortnelor de aparar{ ?mpotriva incendiilor sau a oricarei situalii stabilite de acesta ca fiind un pericol deincendiu' precum gi orice defecfiune sesizatS la sistemele qi instalaliile de apdrare impotrivaincendiilor:

- sa cooperezp cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnicspecializat' care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea reafizariimasurirorde aparare impotriv{ incendiilor;
- sd actionez!' in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munc6, in cazul aparitieioricarui pericol imirient de incendiu;
- sd furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitor Iaproducerea incendi i lor.

' 
::::*::j:'.":''J lij'j:l?l,ii specince, conrorm dispoziliitor regare in vigoare, masuri dispuse de

' Indeplin"u",o:'t". 
:l.tt^":'o.rrii specifice, conform dispoziliitor legale in vigoare, masuri dispuse deconducerea S.A.M.l!{. Galati.

ART'33 Atribu{iile cimpartirnentului ASISTENTA MEDIDICALA COMUNITARA din cadrulaparatului de specilitate al P[imarului comunei rroo. vrui,r,..r., sunt urmdtoarele :(l) Atribu(ii aferente posturui de asistent medicar comunitar:

' realizeaza catwrafra populatiei din colectivitatea locala din punctul de vedere al determinantilor stariide sanatate si identifica gbspoaariile cu persoanele vulnerabile si/sau 
", .i.. medicosocial. din cadrulcomunitatii, cu prioriral._:--4i,i, gravidere, rauzere .i r.meit" Je varsta fertira;

,.ol.,,lXtJj'flf,ffilt"'nele 
neinscrise pe listele medicilor a" ariti. ,r ,p.1inu inscrierea acestora pe listere

de familie persoanere vurnerabire din punct de vedere medicar si sociar care

:r::::::I^.:::l::11 :rrllir: si asigura sau faciliteaza accesul persoanelor carerne sociala la serviciire medicare r.."Iu.i conform .o,,p.,"nr.i;ffi.""T::jffiit'ile in care activeaza ra imprementarea f.og.ur.tor nationare de sanatate,programelor si actiuniror de.sanatate pu--bli.u;ra.t.n. ,uu rocale pe teritoriurcu precadere persoaneror vurnerabire iin prn.t o" ,"a... medicar, sociar sau

. semnaleaza medicul
necesita acces la servicii de
traiesc in saracie sau excluzi. participa in comunita
precum si la implementarea
col,egliyilslii locale, adresat
economic;

. furnizeaza servicii de
copiilor, gravidelor si I

cont petentelor profesionale;
. furnizeaza servicii m

special persoanelor care trai. informeaza, educa si
viata sanatos si implement
vlatia sanatos impreuna cu
sanatate publica judetene si
rmprreuna cu personalul din

" administreazatrat
fbmilie sau a medicului
depozitarea deseurilor medi
adm inistrarii manevrelor

atate preventive si de promovare a comportamentelor favorabile sanatatiicu precadere celor provenind din famirii sau grupuri 
"rrr.i"uire, in rimita

icale de profilaxie primara, secundara si tertiara membrilor cornunitatii, in

",1,,':lT:: ::::1^y I 1T,:: i 
ll ":. ii I im ita co mp etente I or pro fes i on a I e ;stientizeaza m em bri i corecti vitaiii r ocare cu f .ril ffi ;#i,,i..* ri J; sti r d e

l:?].yr.l,!. "gucatie q.lty. sanatate de grup, pentru promovarea unui sril <sonal ul din cadrur servici u r ui d. ;;;;":J'X rX""#, ffiHffi i[::]J:l 3:
,1,,i::ii3:,:: 3::::::t ;,i?r,plntru aspectere ce tin de sanatatea minrara,rul centrelor de sanatate mintala; 

vv !r'r vv o

e, in Iimita competenteror profesionare, conform prescriptiei medicurui delist, cu, respectarea procedurii de manipulur. u d.r.r.ito. ."ai"ale reqr

l"_:.",*Ti*i:dr;i{#ilr#:"iJi1il',:"ffi ::'l:'#:t"hfi i,:Tl;utice, in.limita competentelor profesionale ; 
Lrru, rrl

de familie sau serviciurjudetean de ambulanta, respectiv Serviciur de

. anunta imediat medicu



Ambulanta Bucuresti-llfot, atunci cand identifica in teren un membru ar comunitatii aflat intr-o stare medicalade urgental

' iderrtifica persoanefle, cu precadere copiii diagnosticati cu bolipentru care se tine o evidenta speciala,respectiv TBC' premlt-f i: uTt,ici,. b.oli ,ur. 
"t.., 

,i i" lna.ura sau le insotesc, dupa caz,la medicul de familiesi/sau serviciile de sanatat{ de specialitate;
' supravegheaza in nlod activ bolnavii din evidentele speciale - TBC, prematuri, anemici, boli rare etc.- si parlicipa la adminiitrarea tratamentului strict supravegheat al acestora, in limita competentelorprolesionale;

' realizeaza managerfrentul de cazin cazul bolnavilor cu boli rare, in limita competentelor profesionale,conform modelului de marlagement de caz, adoptat prin ordin al minisirului sanatatii, in termen de I g0 de zilede la data intrarii in vigoar{ a prezentelor norme metodorogice;
' supravegheaza trata]mentul pacientilor cu tuberculola si participa la administ rareatratamentului strictsupravegheat (Dor/TSS) 

fl acestora, in limita .o.p.t.rt.lor profesionale;' pentru pacientii cu lulburari psihice contribuie la realiia:earnunug.-.ntului de caz organizat decentrele de sanatate minthla din aria administrativ+eritorial u, "u pirt" a ecrripei terapeutice, in limitacompetentelor; identifica persoanele cu eventuale afectiuni psihice din aria administrativ-teritoriala, leinformeaza pe acestea, pttdut si familiile u...to.u urrpra se.viciitor medicale specializate de sanatate mintaladisponibile si monitori'"uiu ur"rsarea acestor serviiii; notifica imediat serviciile de urgenta (ambulanta,politie) si centrul de sana{ate mintala in situatia in care identifica benefrciari aflati in situatii de urgentapsihiatrica; monitorizeaza f,acientii obligati ! ,llt",,*i prin hotarari ale instantelor de judecata, potrivitprevederilor 2 109 
^51::11109,din 

Legea nr..286/2009 privind codul p."rr, ,, modificarile si completarileulterioare si notifica ttntt{l" de sanaLte mintala si organele de politie locale si judetene in legatura cupacientii noncomplianti: 
-' -- -'D""-rv vv Hvrrrrv ruvo

' identifica si.notifica autoritatilor competente cazurile de violenta domestica, cazurile de abuz, altesituatii care necesita interfventia altor servicii decat cele care sunt de competenta asistentei medicalecomunitare;

' participa la aplicared masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii;' in localitatile fara rhedic de familie si/sau p"rr*ut medical din caJrul asistentei medicale scolareefectueaza triajul eLid.emiologic in unitatile scolare la solicitarea directiilor de sanatate publicajudetene si a 
]unici{iurui B.ucu.resti, in limita .orpo.nt"ror profesionare;' identifica, evalueaza si monito rizeazariscurile de sanatate pu6li.u din comunitate si participa lamonitorizarea interventiei si evaluarea impactului, din perspectiva medicala si a serviciilor de sanatate.' intocmesc evidentele necesare si completeaza documentele utilizate in exercitarea atributiilor d;eserviciu' respectiv registre, 

fise de planificarl a vizitelor la domiciriu, utt" ao.rrente necesare sau solicitatesi conforme atributiiror rpe.{fic. aciivitatilor a.rru.r*tl;
' elaboreaza ra,porlaril{.curente si rapoartele de activitate, in conformitate cu sistemul de raportaredefinit de Ministerul Sanatariii, si raporteizaac.tivitatea in aplicatia on-line AMCMSR.gov.ro, cu respectareaconfi dential itati i datelor.Perspnale si a d iagnosticului medicai al benefi ciarilor;' desfasoara activitatea in sistem integrat, prin aplicarea managementului de caz,cu ceilaltiprofesionisti din comunitatE: asistentul io.iutlt.nnlcianul in aslstenta sociala, consilierul scolar si,/saumediatorul scolar, pentru fiestionarea integrata u p.ur.r.lor medicosocio"du"ationale ale persoanelorvulnerabile' si lucreaza,ll:"tlq, cu moasa si/sau mediatorur sanitar, acolo unde este cazul;' participalarealizatea planului comun de interventie al echipei comunitare integrate/planului deservicii' conform legislatiei in vigoare, din perspectiva serviciilor de ,uru,u*, ,i coordoneaza implementareainterventiilor integrate daca prioiitatea de inteiventie este medicala si de acces la serviciile de sanatate;participa Ia monitorizarea inderventiei si evaluarea impactului asupra beneficiaruiui, din perspectiva medicalasi a serviciilor de sanatate:

' colaboreaza cY 
llte 

inititutii si organizatii, inclusiv cu organizatiile neguvernamentale, pentrurealizarea de programe, proi{cte si actiu-ni .u." i" adreseazlapersoanelor sau grupurilor vulnerabile/aflate inrisc din punct de vedere medipal, economic sau social;
' realizeazaalte activita[i, servicii si actiuni de sanatate publica adaptatenevoilor specifice ale

l5



comunitatii si persoanelor din comunitate apartinand grupurilor vulnerabire /aflate in risc, in rirnitacornpctenrclor prof'esionall.

(2) Atribu{ii afe.]nte postutui de consitier qcotar:

' consiliazS cu prioritate {levii aflafi ?n risc de abandon qcolar qi de excluziune social6, in scopul asiguririiaccesului, participdrii $i crfilerii caritdlii .ezrrtatero. ;;;H ale acestora;. realizeazd evalr
corespunzdroare a,Xll'.:,. ['fi[ll'i:?;,1iiil'iXir,,#1li**fiil:.:&,ffli"i,if.i:::::J:,,T#:.Hfi::
::,fff[:J;?:'*h':,''"err]r 

ror de scolarizar., i*pr.rna'., ,ri. i*r,;rii7;;;ie abiritate, in .ua.ri'rchiperor
' consiliazd p5rintii 9i sprfilina cadrele 

.didactice din unitdlire..de invafdmant de masd in vederea faciritarii
::n::'*l"t,i[[ *rJ::'"u 

a copiilor/elevilor/tinerirl. ain 
"u,"gl.ii d. {avorizate, inclusiv a ceror cu

' colaboreazd cu asistenll,i^::':ltl asistentul medical comunitar/mediatorul sanitar/mediatorul qcolar in cadrulechipelor comunitare integ{ate pentru combaterea saraciei qi excluziunii sociale;. asiguri servicii de educalie parentali; ' '

' asigurd servicii de interve[1ie in situalii.de. violen{6 gcolard, de mediere a conflictelor gcolare gi de consilierea preqcolarilor/ elevilor im{ica1i in situalii Oe viotenlJ;;;l;;;,
'deslEgoard servicii o.e.informare, consilie." gi rf.i;i" il;y pers.onarur unitrlilor de inv[fdm^nt qi pentruelevi in scopul prevenirii tfaficului qi consumului'de droguri, u o.tir.r"n1.i gip."a"rincvenleijuvenire gi a
:i;:#,ff:[:#:ffi.:e rifc, precum si a oricdrei rormZ-0" 

"i"r.rr" i,'rpliii,r scorar, in;ru;; ilupying,

;,1Ti:ffiT$|fi*:il'f" " 
integrdrii sociale si culturale a prescolarilor/elevilor in corectivur crasei/grupei

'alte tipuri de intervenlii fare sunt in rela{ie cu aria consilierii gcolare care tin de consilierul gcolar pentrueliminarea cauzelor 
"ut. 

g.{"t azd gi mentin starea de sarrcie gi excluziune social6.

Alte atribu{ii (specifice in rul proiectului):
. derularea de activitAfi de i
refbrire;

entificare a persoanelor vulnerabile, prin diverse mecanisme -screening, sesizdri,

UJSS, privind implementarea activitAtii

divergi profesioniqti,

activitate, precum gi

. elaborarea de rapoarte I re de activitate, dupd modelul furnizat dede consiliere gcolard in. participarea la schimburi experien{d gi int0rniri locare intre lucrdtorii comunitari,membri ai structurilor itare consu ltative,. repre zentanli ai prim6ri i lor etc;. identificarea de iniliative
facilitarea cooperdrii cu alti r. participarea la int6lniri
comunitare (in ceea ce pri.
persoanelor vulnerabile, cen
lor lunard in cadrul rapoarte
sociale cu precddere a celor
ceilalti prestatori de servicii)
sus{inerea implicarii membri. participarea la eveniment
disemin6rii informa{iilor cu

complementare derulate la nivel comunitar itn sfera de
i de pe plan local;

:riodice (lunare/trimestriare) de instruire qi supervizare a membriror echipei

::,,:ll:T:::1i:i l1'Tumentului 
informatic s, i. ii.riini.. qi monitorizare a

3biliHxffi;lunare de activitate; asigurarea managementului de cizgi iurnizarii de se^,iciiin pachetu r minim de ser;ici i s.";;;-;;;fi; il i;i,il #i::;'i"::;H' :X6vrrvrsL sw qprrvalr.1 DUI ;I In manlera tntegratti cu

,',:ifl?l;ll1li,:"^T:::?,]].r-?l*,',,*cturilor comunitars.onrurtutire (SCC), prinSCC in solulionarea cazurilor identificate prin aplica{i" SCi
:.,* fl::iT !t comunicare organizate in cadrul proiectutui; facilitarea

comu.nitare integrate (av6nd in vedere prevederire 
"";;ffi;in' 

;;,,3"03!^o^:::1,T:ilo:?*" gt'ilylui ministrurri *un"iieilustiliei sociare. atrurui eiucattei nariona te nr.3e3/6so+.i;:;;;ti?'#,i,i::jj#"H?.'":::1ft,;l

DGAS PC / AJPI S/CJRAE/I-) :l :. "11 l::1",": ii 3,_, :lrr.ente I or' e I ab" *,. i" . 
"J* 

i;;;,;; il, i;";iiH:l
. asigurarea aplicdrii la ni

p.gi a rezultateror aplicrrii acestora; 
rrr veurur Prursvlurur ta nlvetul

'jj*",,,:i:,: 
,,::::::Tuluj oryqational de 

.colaborare interinstitutionala qi decoordonare a serviciilor
2.5 5 5 /2023 I 25 .0 1 7 /2.485 / 4.4,
ministrului s5ndt5[ii qi al min
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l:.:"JtX?::,':r'*#3;:ta 
implementdrii serviciilor comunitare integrate necesare prevenirii excluziunii sociare

' h) comunicarea cu rpprezentanlii autoritdfilor administratiei publice locale pentru a se asigura de;:::ffi:l..:i.i;,[]XlJ{:: ii: #: f: rul;i.rp*."'r, ioenrnc-a.eu.-,,io, oportunitdri de nnanlare

CAP. V- CATEGORU DT ACTE ATILTZATE LA NIVELUL C.NSILIULUI L'CAL $I REGTILILEo! uanoRARE, nrspncirv ourrrno A ACESToRA

potrivit,.ffi-:ifff,h::lu::,1',#;:,1: 'n"''"ritate ar Primarului comunei rudor vradimirescu emit,
- acte administrativr

#;,:11. 
fundamenta.::'iffi:H:J.rT,?,fffJ[:?.'3lJ;l-,i::1};j;;?lt:,xi", 

t, careservesc factori,or de
- acte de constatare..prin clre se consemn eazd ostare de fapt;- acte de comunicare. prin care se transmit mesaje ,u, inruiruqii.

12;in funclie de destinat# i;;; actele sunt 
"r,.."", atunci c6nd se adreseazd mediurui sociar exterior:H[:[:i.:i.,il';Jl'n,{,:m,,;'11,*l;:;;;;xJil*;;*iiij:i," li,lffii',". p.i,a.J"i- sl..,cii,o.,

ei rond,,fi'd"!f;:':;ffiilffiT,H"i:::;';;il;;;xirima in sc.is, cu respectarea condililor de rorma

se por r,rffii1|:#.ufj$lXtlltlt'Iadministra{iei publice local deliberative respectiv consliurui Locar

ffi-aciuljuridiccareseadopt6prinvot,de9edin1ainplenaConsiliului,inexercitarea
"""''''t trc aproDare al initiatorului se depune gi se inregistreaz.d,laregistraturd, dupd care, primarul, prinrezolu{ie' stabileqte 

"o,,p*!it6ffiEva intocmi ,uponur i" speciaritate]n"Ju.,u..a proiecturui de hotdr,rese va face de cdtre iniliatof cu sprijinul secretarului. Primarur stabiregte sii....n.re precum gi comisia despecialitate care va analizfl si aiizl proiectul. Av'iJui r..."tu.urui sc va'roticiiu intotdeauna. proiectur delIlilffi l "Hilf '1, ff,i ?ffiH3..*:ru,Xffr ;T *?.*#,.#.i:, |: .:,?,iyt:ill., inrotdeauna nume,e

-llcfcratul rlc

-va fi intotdeauna semnatd
-colvocarea ( in copie ) se a

inal
atdtla sediul ConsiliuluiLocal c6t giin alte locuri cu

r ruL.rillrrc nescrlse se vor cofisemna detaliat in proiesul-r".Uut at g"ain1"i. 
rlwvur(rr'1 u IloBrare scrlsa'

-Referatul de aprobare - actul ptin .u.. ,. t.n4iizdtr;;;"i;il. rr.i,a.ai" 
;e concepe 9i se semne azd deini{iatorii,',:'#;:d;l?lfli,"j$[.;tt;.*[:T:*mi::x;:ectu,ui, ,"opui urmdrit qi dac6 este cazu,,

-Crlnar^^o-an -^Jl-r--LUrrYUcarea seolntelor codsiliului - actul prin care se convoacd in gedin{d consiliul Local;
--lJ:ffia 

se inregistreazd" in registrul de lntrare-i.;;",";* conlinut $i ;u ;;r;.cta termenere prev,zute ?n

ill I il :':iH; I i#H U: Ht;;:":strrri 
i p.o i.a, r u i, ;,;#;;il;:: ;. il J,ffi fiiiffi ,':f,l*ftff .H[:l:

gj[T:]:'f,::1':t' votaie' 
t" 

uot consemna intr-un registru speciar, pastrat ra secretarur generar, numerorarea

l'J#:'#;t:Ti.i:f:'J::Jfir.'sigura prin semnarea de cdtre conslierur care a condus sedin{a ei
(4)Pe cale de excep[ie, se pft.utiliza gi hot[r6ri nescrise, dar numai

[H";:1,:,.J.::'.?1.:"t":*"*:h:iT-:il:*t#r-,H,;1ffi:i']'Htx,:"T:.:::#'"'ffi1,::':::1,:

prim

f ,:::. Yr.l_ 
c.are, p.urtdnd numarul convoclrii,

afluenjl publicd ;
se adreseazd fiecdruiconsilier, in scopul asigurarii articipdrii la gedin{d, invitaiia,, ,.rnn"urd de primar;
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iu - actul care consemneazd,. in
, urierr. l.*;;;"rrrffir,Xi

citre cpnrofdr .1,,^x ^^-^--rlcdtre. secret4r, dupl consultarea cu primarul;

a
conducere a
redacleazd de

detaliu, modul de
regulamentare, se

(8)Dispozitia primarului - actuljuridic prin care primarul igi exercitd atribufiile confbrite de Iege;(9)Pot propune proiecte de dispozilii: viceprimu.rl, ,....tarur generut uj .o*rnei, gefii de serviciu aiaparatului propriu al c_onsiliului Lo_caial comunei TUDOR VLADIMIRESCU.(10)orice proiect de dispopilie va fi insotit de un referat motivat, semnat de ini{iator, in care se argumenteazdtemeinicia 9i legalitatea a{estuia. in ultimul u.ti.oi ui Jirforry"i ," p.".ir.u )i'"uise comunicd dispozilia gimodul de aducere la cunogfin1d publicd in cazuldispoziliilor cu caracter normativ.(ll)Dispozilia primarului se avizeazd pentru legaiitate de cdtre secretarul generar gi se inregi streazdintr-unregistru spe,cial, numerotarpa fEcAndu_se anual.
(12)Dispozilia se emite int[tdeauna ?n formd scrisd gi nu se confundd cu,,dispozitia,'?n sensul de ordin dat invirtutea puterii ierarhice.
(13)Nota cle serviciu -apt obligatoriu pentru destinatar, prin 

-care viceprimarul, secretarul gi gefii decompartime)nte sau servjcii iqi exercitd puterea ierarhicd in condiliire prezentului Regulament. in nota deserviciu se consemneazd $u exactitate, sub semndtura emitentului, atunci cand se considerr necesar, caredintre funclionarii o:1,:l?:ro,ne gi in cetermen trebuie sdreafizezeo lucrare. 
I str uonsloera neces

(14)Func{ionarul destinata4 poate contesta nota de serviciu la superiorul ierarhic al emitentului care o parteconfirmd, modificl sau infifm5, prin proprie voin[[.
(1S)Notele rle serviciu tt lon"mneazd intr-un registru special, pdstrat la secretar, numerotdndu-se anuar; setransmite de'stinatarului sub luare de semndtur5, cu menlionarea datei pe copia care se pdstreazdla secretar.(16)Nota de serviciu comulricatd gi neinfirmati conriitul.'pr"ua p"ni., unt..rrur.u rf,spunderii funclionaruluicare nu o respectd.
(17)Referat'1- actll niii Ftt: orice functionar poate face o sesizare sau o solicitare in interesur serviciurui.Toate referatele se inregistrfaza in registruide intrare - i"gir..(18)Ranort*l - actul prin {are o.oi',iri. de speciatit"",;; compartiment din cadrul aparatului propriu, sauun funcfionar igi fina]i'Tula.indatoririle tegatl de funoamentarea unui act de decizie, potrivit prevederilorlegale sau rr:gulamentare, {ri prezinta conJuzii. scrise cu p.iui.e la o problema, o activitate sau o situalieincredin{atd spre studiu,,arfraliia,. urmdrire, realizare sa, ,ie.incare. Raportul se semneazd intotdeauna depersoana autorizatd si se de{une, dupd caz,laregistraturd sau direct la autoritatea ca.e l-a solicitat .(19)scrisoa.ea - actul.pii4 

T... sL.comunic6-un mesaj in.r,..io. sau o informalie sau se rdspunde ra oscrisoare prirnitd din exteriof' scrisorile se expediazd sub semndtura primarului. pe cale de excep{ie, secretarulare obliga{ia de a trimite sfrisori Prefectului, dar numai f"n,r, comunicarea acteror supuse controrurLri delegalitate' p.trivit legii' in categoria scrisorilor, dar cu urir regim special, determinat de reglementdrile inmaterie, se incadreaza gi ref{ratuide anchetd socialf,;
(2O)cererea - actul prin clre orice funcJionar pubiic poate solicita primarului rezolvarea unei probleme de
:jfl,j_i:i'U,,j:".,::.,:.::::l^:::_":l orimarului ,., i.diri ierarhic, dupd caz,ei va fi intotdeauna semnatd de
1-o I i 

c 
ltan 

t S e d e p u n r a- ;" i*;.U;',# "ll}'H :i ii ::,il li XX'ili; l,ii,i,,lXl; i(2I)CERTIF'ICATUL DE URBANISI\{. ATiTOTTITATI^ T\Ii .,^NICNID

m#";:ilx.},"T,:?,::::::::T::Y,ostaredetP,.9nregimspecialilauprocesele-
;xi;,5J1 ;il;":.." ll;;i,n.uza 

sinteiic rucrdr,e u.Jmr"r"."'J."J;:1il ;H::',ff :',.Tl,H i;'"r'jilli,gedinlelor la care se referil

stabilit de Iegisla{ia in ,igo.o,1..
R - sunt u.,. rp".,a

ffi%suntactelecucaracterspecificalc[rorregimestestabilitdelegisla{iain
(23)Procesul - verbal

consiliului Local, care raspu{rde gile initrieiea ma.r.lo, a" f'rnere in executare. 
sc raue qe catre contabtlul

(24)ordinul de deplaqare -f 
,aciul tipizat p.rin :uf" .e dispune efectuarea unei deplasiri, pe baza cdruia sedeconteazI, p,ctrivit reglenrer{tarilor in mateiie, cheltuielile j" o.pluru.".

iilor - actul
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ffi;;p-[ctultinizat,princareSejustific5,potrivitreglement5rilorinvigoare,activitatea
(26)copiile - dupa docur4entele aflate in arhivd sunt actele care reproduc continutul acestora gi se elibereazdpersoanelor: indreptdlite, potivit prevederilor legale, cu ap.obarea primarului.

CAP. VI -CIRCUITUL, URMARIREA CORESPONDENTEI $I UTILIZAREA SIGILIILoR

(2) La inregistrarf.se aplicd sus-, qe collul din partea dreaptd a documentului, pe prima pagina parafade inregistr:are (unde existf) saunumdrul de inregistrare unde nu exist6 parafr.
(3) cererile 9i altp acte prezentate personal de peti{ionari se inregistreazd, comunicdndu-li-se pe Iocnumdru I de inregistrare.
(4) Primirea:^':,f9]::*:1 g:.rrentelor se face in fiecare zi,la prezentarea actului de inregistrat.(5) Dupd inregi$trare, corespondenp primitr este prezentata primarului in vederea stabilirii

A ItT.36-pri n corosponden[d
autoritarea publicl locala. circuld in
locale.

ART.37 (l) prir]nirea gi expedierea
negistrul de intrare -iegirQ. in urma incadrdrii
petilii. documente secrete.

preda in aceeagi zi pe
sr:lulionare. in cazul in

in sensul prezentului capitol, se in(eleg toate actele care sunt primite deinteriorul acesteia sau sunt expediate in exteriorul autoritdtrii publice

coresponden{ei se flace prin funclionarul care rispunde de
lor in una din urmdtoarele categorii: acte cu regim obignuit,

consiliului se inscriu de cdtre perosna responsabild, intr-un registru
atribuie numdrul de inregistrare, data gi consemneazd elementele cu

de semndturd compartimentului sau persoanei cdruia ii este repartivv rvrrrrrsrur@ wvrrrP4rLrrrrtrrrLulul sau persoanel carula il este repartizata spredin rezolulie rezulti cd problem a prezentatd intrd in competenla altei institutii.rnstrtutii,

llil,.1ilj.ln_-registraturr, 
la instiiufia respectiva, atri[inor_;; 

"i.rja'lruir]punsuluiin termen .

crompetente,i de rezolvare, prin rezolu(ie .

,,personal"f9, 1:::^t1"":*:+ i9::r."li 
primarului, viceprimarului sau secretarului care poarrd pe pliic menliunea

corespondenj[ cu rezolulia primarurui se preia de c6tre persoana care r[spunde de inscrierea
p" ;;,;'; - ;;;;;'.#,r",i,,,";:,# H;ncrqnqnol^', ^ahfFr, -^-^r-,^L^ "-- 

.--, r rpersoanelor pentru rezolvafe, in termen legal .

(8) Coresponden!{ este consideraid rezolvatd, dacd rdspunsul insugit gi semnat de persoana autorizatd,a fost expecliat celui int
(9) Toate petiliil adresate

special. La inscrierea in stru se
privire la petent gi la obi ul petiliei.

puftdnd rezr:l u{ia primarul
(lC)) Dupd inregi

].(Y:.f:Tl1i ), se preia de persoana desemnata peril ;;il;;;;;;,fi;; ;; :;
petitiile sunt prezentate primarului pentru a fi distribuite prin rezolu{ie. petifia

de expirarea termenului. sponsabilul va lua legltura cu persoanele cdrora le-a fost repartizatd,
coresponden{5, spre solu}io

rr4 wu pvrr\r4rrsrtr uarul'a le_a rost repar[zata respectiva

3i:1.:. 
constatd corespondenfa nerezorvatd ra termenur stabirit se intocmegteun referat care se inain

(13) Coresponden{

peti{iile vor fi trimise in
rczolvdrii gi comunicdrii rd

(l l) Comparrim
rezolve in termen de 30 zi

(12) La registratu

semneazi de persoanele ca
(14) Inainte de ex

copia actului expediat se ?na
(15) In anumire si

sI fie expediate cu confir
(16) Registrele cu e

semnat de secretar .

:ul sau salariatul crruia i s-a repartizat spre rezolvare petilia este obligat s6 o
de la data inregistrdrii ei.
se va inscrie intr-o evidenf5 speciald corespondenta cu termen gi cu 5 zile inainte

pentru expediat se semneazd de cdtre primar, cu excepfia actelor bancare, care se
au specimene de semndturd in bancd.

iere, corespondenla se scade, in registru de intrare-iegire de la registraturir iar
iazd celui care l-a intocmit, spre prsirare, conform nomenclatorului.

lii deosebite, prirnarul, viceprimarul sau secretarul pot dispune ca anumite acte
de primire.

identa hotSr6rilor 9i dispozi(iilor se deschid gi se incheie printr-un proces-verbal
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(17) Arhiva se lonstituie pe baza indicatorului termenelordepdstrare gi anomenclatorului d.sarelor,care se tlibj]t:t prin d.ispozilia primarului cu avizul Direclieijudelene u arniu.io, Na{ionale .(18) In cazul (dnd se infiinleazd noi compartimente de activitate, nomenclatorul-indicator secompleteaz6, in mod corfspunzdtor, cu denumirea u..rto.u gi a actelor create, grupate pe probleme gi termenede pdstrare.

(19) Dosarele cpnstituite in baza nomenclatorului se predau prin grija personalului la arhiva UATComuna'f udor Vladimirbscu.
(20) Documentdle din fiecare dosar se

parafate. l-a sf6rgit se incfreie un proces_verbal.
cos in coperte de carton fiind numerotate foile, sigilate gi

('21) Predarea documentelor de cdtre compartimente gi servicii la arhivd se face pe bazd, deinventariere intocmite pe termene de pdstrare a documentelor.

mut"ria{.Z2) 
Pdstrarea dJcumentelor se face in depozite special amenajate, unde sd nu mai fie depozitate alte

(113) finereu "ril.n1.i 
arhivei se face in registrul de evidentd curentd.

(114) Arhiva::^1-1Ti 
1" 

raltur.i,.grupatd pe compartimente de munc6, ani gi termene de p6strare.
(115) Seleclionar$a documentelor aflate in arhiv6 se face anual de comisia de selec(ionare care seconstituie prin dispozilia frimarului.
(2!6) Sunt selecli{nate documentele cu termen de pistrare expirat.
(l)7) Inventarele bosarelor avizate de comisia de seleclionare pentru a fi eliminate sunt insolite de unproces-verbal semnat dd membrii comisiei gi aprobat de primar care sunt inaintate la Directia judeleandpentru Arhivele NalionalI pentru confirmare.
(28) Dupaprimiiea confirmdrii, documentele se predau la unitatea de colectare a degeurilor.
1\RT'38 (l) st-sjtiut:r.._r.^li a consiliului Local se pdstreazd de secretarul general al comunei gi seaplica dupd cum urmeazf: pe hotardrile consiriurui Locar .

(2) Sigiliul cu stfmd a Primarului se pistrea zd, de primar gi se aplicd pe toate actele administrative.

CAP.UI I ORGANIZAREA METODOLOGIEI GENERALA a vruNCu
ART32(l ) Con{ucerea compartimentelor gi serviciilor este bazata pe retalli ierarhice gi se realizeazdastlel:

-dreptul superiorului. ierarfric de a pretinde subordonatului sE facd sau sd nu facd o anumitd activitate dreptdenumit de,,dispozilie";
-obligaJia subordonatului 

{e a indeplini dispoziliile primite de la superiorul ierarhic;
(11) Dreptul de a 

flisRune 
se exercita, iar obliga(ia de a indiplini se executd in limita normelor legalein vigoare,

(3;) Superiorul po[rta rdspunderea pentru consecin(ele dispoziliilor date subordonatului.
(4) Subordonatul[oarta rdspunderea pentru neexecutareaintocmai a dispoziliilor primite.
(5) Dispoziliil" tq primesc de reguld de la geful direct gi se transmit, de reguld, subordonatului direcr .(6) Dispoziliile pft fi verbale sau scrise, cazincare imbracd forma rezoluliei sau a notei de serviciu.Dispoziliile verbale pot frldovedite-,.in caz denecesitate, prin orice mijloc de probd.
(iI) Pentru a ! e$c-le.nte, dispoziliile trebuie sd precizeze in mod 

"tur 
gi neechivoc ce anume trebuie{icut, de cdtre cine

actiunea prrohibit,. 
: st nafa la ce datd' Dacd dispozilia are caracter de interdic{ie trebuie sd precizeze crar

(8i) orice funclifnar are obligafia de a sesiza deficienlele observate in serviciu, pe cale ierarhicd.p6nd la nivel de primar, ir! vederea inldturdrii lor. 
r 'v'|v' rv

AR'T'40(l)..Metofologia muncii de execuJie este urmdtoarea: in cazul activitdlilor.cu caracterrepetitiv, funclionarii trebirie pur gi simplu sE le execute, cu respectarea reglement6rilor in domeniu gi adispoziliilorprimite. r-----'

(2) Pentru 
],":i"j:I.,0,. calitate necorespunzdtoarc, rezultatd, din aceasta categorie de activit6li,rdspunde executantu,l. in 

{fara de-situalia in care calitatea necorespun zdtoare a lucrdrilor a fost constatatr deprimar. caz'.in care rdspunff gi gefii ierarhici ai executantului.
(3) Pentru activitftea de execulie, cu caracter de concepfie, se parcurg etapele :
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llr

in(elegerea ivocd a confinutului sarcinii primite;
clocumentarea

prrezentarea luc ii gefului direct;
realizarea corec
verificarea final

funclionarii
rmdtoarele reguli:

ca.re sd cuprindd
prezentarea activ
probleme rezult
pr,cpuneri pentru

(.2) Pe baza a
decontarera cheltuiel i lor deplasare .

(3) N

AR I.42-Proble
primarului.

A
ART.44-Primaru in calitate de

respectdrii prezentului Re

acestui Regulament, se vor

Vladimirescu cu excep{ia

PRIMAR,
IONITA ANTONEL

ilor stabilite de geful direct;
a lucrdrii de cdtre geful direct;

ntractual din cadrul aparatului de
rrimarului gi viceprimarului.

Regulament atrage rdspunderea disciplinard a celui vinovat.gef al administratiei pubrice to.uL,'.arpunde de asigurarea

a

a

a

a

a

a verificarea gi ins
il:?,1:;.111, l.^:lj:: ::tu I :oTourtimenru I u i sau servi c i u I u i ;legaturd 

. 
cu deplasarile efectu;d- ;;'^;:rrcJionarii locale, in interesultonarii autoritdtii

ul;
itdtii

oiSligali ca, inain
dupd semnare inului de deplasare i se va da un numai de inregistra* ar" ,.gr];ff:f;L:[##:,corespondenlei;
la sosirea din de

alul contractur din 
11Tl:nir:ntere aparaturui de speciaritate ar primarurui, sunr

[il,::j::,11".]:::r:::::.:T. ap.I!.rnnu,e, ordinur de deprasare primarurui;

;fl|;,r::f;i ffif;;j:lj,j,.o,.r".ea 
este obrigat si prezinte sefului direct un raporr

ilii desfEgurate in perioada deplasdrii, cu precizareaproblemelo r rczolvate;in urma deplasdrii;
mbundtd(irea activitlli i ;
stui raport , care poate fi cerut in formd scrisd sau verbald, cel in drept aproba

a

a

a

cheltuiel il or de deplasare
prevederilor cuprinse in prezentul articol conduce, printre altele, la nedecontarea

cAP.V[r _ DISPOZITII FINALE

ele legate de interpretateaprezentului Regulament se solufione azd,prindispozilie a

prezentului

AtRT.45-in
fu nc(ionari i/personal u I

reactualiza figele posturilor pentru toti
specialitate al primarului comunei .fudor

intocmit,
Secretar general
Piciu CItIlina
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Ntt. 9897/10.10.2025

La ;lroiectul de

func(ionare al aparat

Subsemnatul lon
spre avizare gi aprob
func{ionare al aparatului

In conformitate c
alin. (2),lit. a) $i alin. (
Consiliul local aprobS,

AvAnd in vedere:
- Hotir6rea Consiliulu
funclionare aI aparatului
- Hotdrdrea Consiliului
Adm i n i strativ-Teritoria
- prevederile art.5 lit.g)
modificdr:ile gicomple
- prevederile Codului
ulterioare:;

Prin HotdrArea C
a Unitalii adminisrrati
infiinlarea postului
contractual de executie

Urmare modific
organizare gi functiona
Gala[i.

Fap de cele
local in vederea ad

ROMANIA

u Ar c oM JXi Trl'.?liffJ r M r RES c u
PRIMAR

Te[: +40 0236 828.603 Fax: +40 0236 828.606
Str.Principal.i Nr.185, Comuna Tudor Vladimirescu, Cod 807295

Emai 1: tudor vtadi mirescu@e[. e-adm. ro www. tudor-vtadimirescu. ro

REFERAT DE APROBARE

rare privind modificarea gi actualizarea Regulamentului de organizare si

Tudor Vladimirescu, jude{ul Gala(ilui de specialitate al primarului comunei

!6 Antonel, primarul comunei Tudor Vladimirescu, judelul Galali rog s[ dispuneli
proiectul de hotdrdre privind modificarea Regulamentului de organizare gi

specialitate al primarului comunei Tudor Vladimirescu, judeful Galali.
modificdrile aduse de Codul administrativ giin bazaprevederilor art. 129, alin. (l),

), 1it. c) qi ar1. 155 din OUG 5712019, privind Codul administrativ, conform cdrora
propunerea primarului, statul de funcfii al aparatului de specialitate al primarului;

Local nr. 46129.05.2025 privind aprobarea Regulamentului de organizare gi

de specialitate al primarului comunei Tudor Vladimirescu, judetul Galali;
Local nr. I privind modificarea structurii organizatoriceLocal nr. privind modificarea structurii organizatorice a Unitdlii
Comuna Tudor Vladimirescu, jude{ul Gala(i;

gi q), art.l54 alin.(2) - (3) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
ile ulterioare;
uncii aprobat prin Legea nr. 53/2003, republicatd, cu modificdrile gi complet[rile

iliului Local nr. din a fost modificatd structura organiz,atoricd
teritoriale prin: inftlnlur.u .ornpu.tir*ntului Asisten!5 medical6 comunitarS,

tractual de execujie vacant de asistent medical comunitar, infiinlarea postulLri

nt de consilier ;colar in cadrul compartimentului Asistenld medicald comunitar6.
ii stucturii organizatorice se impune modificarea qi actualizarea Regulamentului de
, al aparatului de specialitate al primarului comunei Tudor Vladimirescu, judetul

,ntate mai sus, propun un proiect de hotirdre care sa fie supus dezbaterii consiliului
:6rii in cadrul Sedintei ordinare din data de 17.10.2024.

Primar,



ROMANIA
JUDETUL GALATI

UAT COMUNA TUDOR VLADIMIRESCU
Tet: +40 0236 828.603 Fax: +40 0236 828.606

Str.Principati Nr. 185, Comuna Tudor Vtadimirescu, Cod g07295
Emai I : tudor vtadimirescu@q[. e-adm. ro www. tudor-vladimifescu. ro

Secretar general

Nr{. 9898/10.10.2025

RAPORT DE SPECIALITATE

La proiectul de hot rare privind modificarea ;i actualizarea Regulamentului de organizare qi
ui de specialitate al primarului comunei Tudor Vladimirescu, jude{ul Galafifunc{ionare al aparatu

Prezentul raport
din Ordorran{a de Urg
ulterioare.

specialitate este intocmit in conformitate cu prevederile art. 736, alin. (g), lit. b)
nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificdrile qi completdrile

Avind in vedere:
- I{otir6r,oa Consiliului
funclionare al aparatului
- Hotdrdrea Consiliului

Local nr. 46129.05.2025 privind aprobarea Regulamentului de organizare gi
specialitate al primarului comunei rudor vladimirescu, judetul Galali;

privind modificarea structurii organizatorice a Unitalii
Admini strativ-Teritorial
- prevederile art.5 lit.g)

Comuna f"aor Vtuai*i.ir.u, judetul Galati;

modificiri.le qi complet
i q), art.l54 alin.(2) - (3) din o.U.G. nr.5712019 privind codul administrativ, cu
.rile ulterioare;- prevederile Codului muncii aprobat prin Legea nr. 5312003,
le gi completdrile ulterioare;republicata, cu modifi

Prin Hotirdrea onsiliului Local nr. rlin a fost modificatd structura
organizatctrica a Unitifi
comunitarS, infiinlarea

administrativ-teritoriale prin: irfiirlarea cornpa.timentului Asistenld medicala
lui contractual de execufie vacant de asistent medical comunitar, infiintarea

postului contractual de
comunitar6.

ufie vacant de consilier qcolar in cadrul compartimentului Asistenld medical[

Participarea C unei Tudor Vladimirescu la proiectul ,,Furnizare de servicii integrate in
:ilitarea accesului persoanelor vulnerabile la servicii de bazd. eficiente gi decornunitalile rurale -

calitate" protrivit HCL n
sdr[ciei prin dezvoltarea

. 49110.06.2025 a cdrui obiectiv este creqterea incluziunii sociale qi reducerea
serviciilor comunitare integrate in localitdlile rurale, se urmdreqte furnizarea de

servicii sc,ciale, educati le qi medicale integrat prin crearea unor Echipe Comunitare Integrate (ECI).
Echipa trebuie sd fie fo atd obligatoriu din: asistent social, asistent medical comunitar Ei consilier qcolar.
Pentru incleplinirea sarci
(asistent nredical comuni

ilor din cadrul proiectului s-a infiinlat un nou compartiment cu doi specialiEti
qi consilier Ecolar) subordonat compartimentului de asistenfd social6.

Urmare celor exp se anterior se necesitd modihcarea qi actualizarea Regulamentului de organizare
gi func{ionare al apara lui de specialitate al primarului comunei Tudor Vladimirescu in vederea
completdr.ii atribuliilor
qcolar.

ru postul de asistent medical comunitar, respectiv pentru postul de consilier

Raportat la do iul de
alin. (2) lit.a) $i alin. (
complet[riLle ulterioare,

competenld al Consiliului local, conform prevederilor art. 129 alin. (1),
din OUG rtr. 5ll20l9 privind Codul Administrativ, cu modificdrile si) lit.c)

in rtemeiul dispoz iilor art. 139 alin.(1) 9i art. 196 alin. (1) lit.a) din OUG rr.5712019 privind Codul
Administrativ, cu modi rile qi completdrile ulterioare,

Propunem spre a lizd qi aprobare Consiliului Local al comunei Tudor Vladimirescu, judelul Galali

Secretar ge

proiectul cle hotardre in fl prezentatd,.

Piciu Cata


