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privind: modificarea qi actual izareaRegulamenturui de organizare qi func{ionare ar aparaturuide specialitate al primarului comunei Tudor vladimirescu, jude(ul Galati
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Consiliul local al comuneio.oirui'inH J:1?.rtlrflil'nei 
rudor vladimirescu, jude{ut Gara{i inrrunit in qedinfa

il,Tlr;;:ffi;:fflgr$}:fl1',1i""%T:ntat de primarur rocaritasii rudor vradimirescu,judelur 
?:li: ,"1'%lrjr" ,"u *. qsei di"io.'io'iiiii
,tlffi'JL;i,;,T J'39*:'",l:, y::i":r,.11':rt1. d9 comn3rtimentur de resorr din cadrur
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Avdnd in vedere raportul de avizareal comisiei de specialitate nr.l din cadrul consiliului localal comunei Tudor Vladimiies.r, ;ra.1uf Galali;

", 
."*,,tlTti:,.Ti"TiJ1HfiiffiI',tr"'dicomisiei de specialit ate nr.2din cadrul consiliurui local

u,.o..*J,uixi:.[i"HiH:XJlffil"'a:"#i"misiei de speciaritate nr.3 din cadrur consiliurui roca]
Ludnd in considerare:
- Hotdrdrea consiliului Local nr' 46/29.05.2025 privind aprobarea Regulamentului dej",i5ffiA; $1. funclionare al aparatuiui a" ,p"liutitut. ur pri-*urri .""-rr"i Tudor vradimirescu.
- Hotdrdrea consiliului Local 

"' 1&-uIJ9,!6rivind modificarea structurii organizatorice aunir'tii Administrativ-Teritoriute comura ruoo, vruamirescu, judefur Galafi;- prevederile art'5 lit'g) qi q),3Tj154 alin. rri'- rrl ain o.uc'.-*.sltzot9 privind coduladmin i strati v, cu m 
3arj 

c1i.f 
" $I;;il"t6ri te ulterioare ;

In temeiul prevederilor att' 129 alin (1) alin (2) lit.a) qi alin. (3) lit.c, art. l3g alin.(l) 9i art. 1g6
fl'#,['Jr],:'],ljl"?,.3l"anfa 

de u'g1n6 ni.'itrzor'g*i,,* c"d,i-A;;;,f,i.ati, cu compretdr,e qi

HorAnAgrE:
Art'l' - Se modifica qi se actualizeazd Regulamentului de organizare gi funcfionare araparatului de specialitate al primarului comunei Tudor vladimirescu, judetul Galafi, cu Anexa careface parte integrantd din prezenta hotdr6re.. 

quu,,srutr, Juuerul

Art.2. - cu adoptarea prezentei se revoci orice alte hotdrdri contrare.

din data de 17.10.2025
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Art.3. - primarul comunei Tudor Vladimirescu va
hotdr6ri.

Art.4. - prezenta hot6r6re se comunicd primarului
Prefectului a jude(ului Galafi, precum gi celorlarte institutil
Tudor Vladimirescu, judelul Calali. ' ;

duce la indeplinire prevederile

comunei Tudor Vladimirescu,
interesate, prin grija secretarului

prezentei

Instituliei
comunei

DE $EDINTA

Consilieri in functie: 13 Consilieri prezenfi: 13

Au votat: pentru: 13 impotrivd: - ablineri: -

AR GENERAL
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HCL nr. ',r,rr1i"iili
REGULAMENTUL

DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE AL APARATULU DE SPECIALITATE ALPRIMARULUI COMUNEI TUDOR VLADIMIRESCU
JUDETUL GALATI

cAP. I _ DTSPOaITITGENERALE

ART'l(l) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Tudor vladimirescu este structurat pecompartimente functionale dotate cu resursele materiale necesare pentru rearzareaatribufiiror conferite delege autoritdtii administrafiei publice locale.

!!iry;Tl:;il:ffi::ff:lill'J:':"**il::ffari 
pubrici si personar cu contract individuar de muncd,

(3)Resursele materiale sunt constituite din patrimoniul consiliului Local al comunei Tudor vladimirescu,destinat pentru asigurarea func{ionirii autoritilii locale.
ART'2(I) Regulamentul de organiiare gi funclionare al aparatului de specialitate al primaruluicomunei Tudor vladimirescu a fost elaborat inbazaoUG nr. 57/2olgprivind coDUL ADMINISTRATIV,cu modificarile qi completrrile ulterioare si a altor acte normative in vigoare, in temeiul cdrora isi desfEsoardactivitatea Ei constituie ansamblulnormelor ju.iai.".ur. .""gt.-.rt. *aiiii"rile care se nasc in procesul decreare' realizare' modificare gi incetare a obligaliilor de ierviciu are run"fiora.iror publici gi personaluluicontractual.

(2) Regulamentul de organizarc 9i funclionare al aparatului de specialitate al primarului comunei rudorvladimirescu se aplici tuturoi funclionarilor publici gii..rorulului contractual al instituliei gi are ca scopasrgurarea exercitdrii la nivel optim a atribuliilo, 
". 

,.ri, autoritalii administraiiJ puulice locale.ART'3 Regulamentul de organizare gi funclionare al aparatului'de specialitate al primaruluicomuneiTudor vladimirescu, judetrul calatri cuprinde ,orr.-lurigatorii privind :o competenfele compartimentelor funclionale gi ale tuturor funcfionarilor din aparatul de specialitate;. rela(iile de serviciu;
o categoriile de acte utilizate la -ni'elul aparatului de speciaritate al primarului comunei rudorVladimirescu giprocedurile de elaborare u u."rroru ;. circuitul qi urmarirea corespondentei;
o procedurile qi metodele de lucru.

ART'4(l) Pentru simplificarea exprimdrii, in textul preze,tului regulament se folosegte, in
o consiliu - consiliul Locar al comunei Tudor vladimirescuo Primar - primarul comunei Tudor Vladimirescuo viceprimar - viceprimarul comunei Tudor vladimirescuo secretar general al comunei - Secretarul general al comunei rudor vladimirescuo Regulament - Regulamentul de organizire gi funclionare al aparaturui de specialitate al primaruluicomunei Tudor Vladimirescu
o compartimente - compartimentele Prim[riei comunei Tudor vladimirescu.
' 

irffilfnarpublic- 
Functionar public in cadrul aparatul de specialitate al primarului comunei Tudor

' i::Tl$;:ilfff]-personal contractual in cadrul aparatul de specialitate at primarului comunei



ART.S (l) Regulamentul are labazd.urmitoarele principii :
a) legalitate, impa4ialitate gi obiectivitate respectiv organizarea qi funclionarea compartimentelorfunc{ionale din aparatul de specialitate, trebuie refrementatd in detaliu, potrivit legislaliei invigoare, astfel inc6t sd asigure respectarea legii; 

--- -----'"r I

b) transparenlei, celeritdlii qi eficieniei : acliunia administrativd trebuie sd intervina la momentuloportun, fdrd tergivers[ri gi trebuie sd fie capabilI s[ rezolve efectiv p.obt.11.t.;c) asigurdrii continuit[1ii serviciului public:- serviciile trebuie sd iunclioneze conform unorprograme de lucru adoptate cerinfelor continuitatii vie(ii sociale, pe int'reaga durat6 a anului ,IdrI perioade de intrerupere;
d) conducerii ierarhice : qeful are dreptul gi responsabilitatea de a dispune, corelativ cu obligafia

subordonatului de a executa dispoziliile primite ;e) responsabilitdtile personale ale func{ionarului public ai personalului contractual, indiferent denivelul funcliei, este direct rdspunzdtor pentru moaut de indeplinire a indatoririlor sale deserviciu;
0 asigurdrii atitudinii participative a personalului : modul de organizarc a activit6tii $icomportamentul factorilor de conducere trebuie sI induc6 fu-nclionarilor sentimentul

importantei lor, pe cel al utilitatii.muncii pe care o presteazr gi sr le stimuleze participarea
responsabilS la rezolvarea problemelor cu care se confrunt6 institulia;g) ameliordrii continue a calitalii serviciului public: analizapermanent[ a activitatii desfdgurate in
vederea determindrii deficienfelor qi a ciuzelor, iar apoi luarea mEsurilor pentru inlaturarea
acestora;

h) promptitudinii reactiei la solicitdrile noi: urmdrirea continua a apariliei unor noi
actiune administrativd , organizarea si desfEgurarea prompt[ a acestora;i) evitarii subrog[rii de competenfi' rupeiio.rl ie.arhic nu se va substitui
subordonatului, dec6t in caz de deficienld, gravd;

cerin{e de

in acfiune

.ti) suplinirii in serviciu, in caz de necesitate: func{ionarii respectiv personalul contractual din
cadrul unui compartiment, sau dupd caz , din cadrul altor compartimlnte, trebuie s6 fie capabili
s5 preia activitatea colegilor indisponibili.

CAP II - REGULI PRIVIND COMPETENTELE $I ATRIBUTIILE

ART.6 (l) Competenfa este de dou6 feluri :

a) competen(d profesionali
b) competenti de serviciu

(2) Competen[a profesional[ reprezintd totalitatea cunogtin{elor, abilitalilor gi deprinderilor necesare pentru
exercitarea unei funcfii in cadrul aparatului propriu
(3) impreuni cu calit[1ile psiht-fizice, competen{a constituie criteriul de incadrare gi promovare afunclionarilor in aparatul propriu .

(4) Competenta de serviciu, denumitd in continuare ,, atributie de serviciu ,, este abilitatea gi totodatd obliga{ia
ce revine unui compartiment funclional sau unui funclionar, de a realiza o anumitd uriirn, ( activitate )precis stabilitl .

(5) Atribu(ia de serviciu constituie o parte a activitatii organizatece se desfEgoarr pentru rcalizareaatribufiilor
rnstttullel.

ART.7(I) Stabilirea atribufiei de serviciu este opera(iunea prin care se precizeazd, in mod clar gi
neechivoc, ac{iunea ce trebuie realizatd', precum gi compartimentul funcfional sau func{ionarul care are dreptul
gi obligatia de a realiza ac{iunea respectivI.
(2) Stabilirea atribuliei de serviciu se face cu respectarea echilibrului intre exigenlele acfiunii gi resursele
alocate, avdndu-se in vedere, pe cdt posibil, o incdrcitur6 de muncd uniform[ pe compartimente gi pe
funcfionari.



(3) Se interzice oricdrui serviciu sau compartiment func(ional qi oricdrui func(ionar desftgurarea oric6reiactivitatri care nu intrd in sfera atribuliilor lor de serviciu, cu exceplia celor de analizdgi conceplie care au invedere buna func{ionare a instituliei gi a ceror de suprinirein serviciu.
ART'8 (l) Atribu(iile primarului sunt cele stabilite de art. 155 din ouG nr. 5Tl2otgprivind coDULADMINISTRATIV, cu modificdrile gi compret[rire ulterioare.
ART.9(1)Atribu(iile viceprimarului se stabilesc prin dispozilia primarului.

(2) Atribuliile principale ale secretarului general ai unitatii administrativ -teritoriale sunt cele stabilitede art' 243 din oUG nr. 57/2olg privind c6oul ADMINISTRATIV cu modificdrile gi completrrileulterioare, precum gi cele din figa postului.
ART'10(1) Atribu[iile de serviciu ale compartimentelor func{ionale se stabilesc prin prezentulRegulament in capitolul.referitor la organizarea aparatului de specialitate al primarului.

(2) Atribu(iile de serviciu ale oricdruicompartiment sau funclionar/personal contractual pot gi trebuie sd fiemodificate prin dispozilia primarului ori de cate ori este necesar .
(3) Secretarul general al comunei Tudor vladimirescu va sistematiza, semestrial, modific6rile aduse prindispozilii, atribu{iilor de serviciu ale func{ionarilor/personalului contractual gi va propune consiliului Localproiecte de hotdrari pentru actualizareaprezentului Regulament.

ART'11(l) Atribu{iile de serviciu ale funclionarilor/personalului contractualcu func{ii de executii dincompartimentele funclionale ale aparatului de specialitate se stabilesc in conditriile prezeniului Regutamentprin fi$a postului care trebuie sr fie clari, concisi explicita gi lipsita de echivoc;
(2) Figa postului se intocmeqte in 4 exemplare oe gerut direct. Se aproba de geful celui care a intocmit-o, sesemneazd de cel car? a intocmit-o gi de funclionarul la care se refer[ .Un exemplar se inmdneaz1funclionarului/personalului contractual in cauzd, un exemplar se pdstre azd de cel care a intocmit-o gi unexemplar se predd celui care gestioneazd dosarele de personal gi carnetele de muncd pentru a o conexa ladosarul de personal.
(3) orice func{ionar/personal contractual nemullumit de figa postului, poate sesiza oric6nd primarul . Laprimirea sesizdrii primarul numegte o comisie care va verifica cele sesizatl gi va propune, in termen de l0 zilemodul de solu[ionare. Din comisie nu poate face parte cel ce a intocmit qi nici functionarul care a licutsesizarea, insd acegtia-trebuie audiali. Pe baza propunerii comisiei, primarul solulioneaz6 sesizarea prindispozilie, care este definitivd.
(4) Iiga postului se poate modiflca ori de cdte ori este necesar, dup6 aceeagi procedurd ca gi in cazul intocmiriiiniliale .

tl

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

ART'12(1) organizarea compartimentelor aparatului de specialitate al primarului comunei TudorVladimirescu cuprinde :

1l organizatea aparatului de specialitate al Primarului comunei Tudor Vladimirescu;b) atribuliile compartimentelor funcfionale.
ART'13 (l) organigrama aparatului de specialitate al Primarului comunei Tudor vladimirescu estereprezentarea graficd 

.P1in gare se exprimr modul de structurare a resurselor umane pe compartimentefunctionale qi principalele relalii ierarhiie.
(2) Denumirea compartimentelor functionale trebuie sd reflecte sintetic principalele atribu(ii pe care leexercitd .

(3) in cadrul organigramei, compartimentele qi unele funcfii de conducere sunt reprezentate prindreptunghiuri in care se inscrie denumirea compartimentului, respectiv a funcliei de conduce;. i; parrea
dreap.td a dreptunghiului se inscrie numdrul total de personal, numarul funcfiilor de conducere gi numdrulfunc(iilor de execu{ie. Liniile care unesc dreptunghiuiile reprezinta relafii de subordonare. Liniiie functatereprezintd relalii de subordonare posibile, care se stabilesc la modul concret in funcfie de necesit[ti , de cdtrefactorii responsabili implicali, cu aprobarea primarului .



il

ART'14(1) Pe baza organigramei se intocme$te. statul de funcfii, care este tabelul ce cuprindefunctia' gradul profesional' .orJiliil. de studii gi ae ,L.lime pentru toate posturile din cadrul aparatului
q^roqri u, grupate pe compartimente funcfionale.
(2) Pe baza statului de funclii, se intocmegte statul nominal de personal, care este tabelul ce cuprinde, pentruto{i funcfionarii, grupafi pe compartimente, numele gi prenumele, nivelul gi felul studiilor , vechimea, func]iagi gradul profesional, salariul, indemniza(iile gi sporJriie.

ART.ls (l) Relatiile de serviciu ( funclionale ) sunt de trei tipuri:l) ierarhice
2) de colaborare
3) colegiale

(2)RELATIILE IERARHICE - sunt relatriile ce se stabilesc, in timpul serviciului intre orice persoandcu funclie de execulie gi, mai intdi, cu geful direct, iar in continuare din aproape in aproape, cu to{i gefiiacestuia, p6nd la primar.
(3)Relaliile ierarhice au labazd, regula: un subordonat nu trebuie sr aib6 dec6t un singur gef. Deprincipiu, subordonatul are obligalia sE execute numai dispoziliile gefului direct. Totugi, orice factor deconducere poate apela la orice funclionar de rang inferior, care nu ii este subordonat u..rtu fiind obligat sddea curs solicitarii, dar numai dupi informu."u g.frlui direci qi dacd acesta iqi dd acordul. DacE qeful direct nuiqi acordul, va lua el insugi legdiura imediat cir factorul de conducere respectiv, pentru a clarifica situalia .Factorul de conducere nu poate trece peste hotdrarea qefului direct, decat cu consimf[mantul primarului. Dac6geful direct nu este prezent in momeniul solicitlrii, lirnc(ionarul de rang inferior va da curs apelului factorului

d-e conducere, atragandu-i atenfia , dacd se afla intr-o aslmenea situa{iJ, cd pentru a da curs solicitdrii trebuiesE intrerupd o lucrare urgentd datd de geful direct. in acest caz, dacd f:actorul de conducere persistd insolicitare rdspunderea pentru eventualele consecinfe ale intreruperii lucrdrii cu caracter de urgent6 datd deqeful direct, revine acestuia. Funcfionarul de rang inferior va informa despre aceastr situalie, in cel mai scurttimp posibi , geful direct .

(4) RELATIILE DE COLABORARE- sunt relatii ce se stabilesc intre func{ionari pentru realizareaprin aport comun a unui anumit obiectiv. Aceste relalii se stabilesc intre functionarii aceluiagi compartimentsau serviciu funclional, intre factorii de conducere sau intre membrii echipelor create pentru realizarea unuianumit obiectiv.
colaborarea presupune schimbul liber de opinii gi existen{a unui coordonator cu o competent6 real6recunoscutd 9i capabil sI integreze eforturile celor ce colaioreazd,in vederea atingerii obiectivului .(5) RELATII CoLEGIALE-sunt toate relatiile neformale de colaborare intre funclionarii autoritatiilocale, care se stabilesc pe timpul serviciului. Acestl relatii trebuie s[ respecte dour condilii:- sI nu dduneze serviciului

- sd nu contravini prezentului Regulament.
ART'16 Titularii drepturilor 9i obligatiilor de putere ierarhicr sunt: primarul, viceprimarul gi secretarulgeneral pentru compartimentele funcfionale pe care le coor doneazd..
ART'17(l) Inegalitatea ierarhic[ nu afecteazd in nici un fel egalitatea deplinr afunc{ionarilor/personalului contractual, sub aspectul drepturilor gi indatoririlor cetrfenegti.
(2) In raporturile de serviciu dintre funclionarii de rang superior qi cei de rang inferior, precum gi inraporturile dintre funclionarii de acelagi rang fietare subiect trebuie sd respecte demnitatea celuilalt .(3) in relaliile de serviciu se folosegte, de reguld, prenumele de reverenJa. i; ;;;;";;;;, funclionarulde rang inferior este indreptd{it sd foloseascii in retaliite cu func{ionarul de ,urg ,up".ior acelagi mod deadresare pe care. il.folosegte acesta sau sd pretindd folosirea prenumelui de reverentf,.
(a) In relafiile de serviciu sunt interzise cu desdvdigire manifestdrile emofionale de genul (ipetelor,insultelor sau injuriilor indiferent de situatie gi de nivelul functriei delinute. Sunt de asemenea interziseh64uirea gi gicanarea funcfionarilor/personaluluicontractual, prin orice mijloace. Nu se incadreaz6 in aceastdcategorie exerciliul normal al puterii ierarhice gi aplicarea sancliunilor potrivit reglementrrilor in vigoare .(5) orice funclionar/personal contractual lizat prin inc-alcarea Lcestor reiuli se poate adresa oricrruifactor de conducere sau, dupd,caz, organelor ierarhic superioare sau instanfei de judecatd competente. Dacdsesizarea a fost adresati unui factor de conducere din institulie, acesta este obligat sr-i dea curs, iar dac6, in



urma verificirilor reglementare se confirmd sesizarea, cel in drept va lua mdsuri corespunz6toare cu privire lavinovat' mrsuri care, in. functie de gravitatea situalici f", *..*t de la obligarea la scuze publice, pdnd laaplicarea celor mai drastice sancliunitisciplinare, irl caz'ii atrtudine recalcitranta sau recidiv..ART'18(l) Pentru rezolvarea unor problerne deosebite se pot o[unii prin dispozilia primarului.echipe de lucru pluridisciplinare alcituite din speciatigii din orice .o,r'purti..nt care fiinleazd pdnd. larezolvarea problemei pentru care au fost create.
(2) Atribuliile' modul de lucru al acestor echipe gi resursele de care dispun se stabilesc prin dispozilia deinfiinlare.

ART'19(l) Primarul conduce activitatea Primdriei comunei Tudor vladimirescu gi a instituliilor giserviciilor publice aflate in subordinea consiliului Local al comunei Tudor vladimirescu, cu sprijinulviceprimarului gi al secretarului general al comunei.
(2) Inlocuirea primarului,in cazde absenfi, se face de cdtre viceprimar, prin dispozilia primarului, in care sey:.. p.:r.d."a 9i care anume din atribuliile sale, pot fi realizate de 

"atr. 
,i..p.imar .(3) Inlocuirea secretarului general al comun ei, in caz cle absent6, ,. fu"" de c6tre un functionar av6ndcompetenta necesard, prin dispozilia primarului .

(4) Inlocuirea personalului de e*ecuii" in caz de absentd se face de cdtre functionarul desemnat de geful decompartiment prin notr de serviciu a factorului icrarhic superior care conduce compartimentul respectiv.

CAP.IV-ATRIBUTIILE COMPARTIMENTBLOR

ART'20-Potrivit organigramei Primdriei comunei Tudor vladimirescu, aparatul de specialitate alPrimarului comunei Tudor vladimirescu igi deslEgoard activitatea in urmdtoarele compartimente :1) CABINET PRIMAR - CONSILIERUL PERSONAL AL PRIMARULUI2) SECRETAR GENERAL AL COMUNEI
3) REGISTRUL AGRICOL $I FOND FUNCIAR, URBANISM $I AMENAJAREA TERITORIULUI4) FINANCIAR - CONTABIL
5) ASISTENTA SOCIALA
6) RESURSE UMANE
7) ACHTZITII PUBLICE
8) ADMINISTRATIA PIETEI
9) S.V.S.U.
lO)oRDrNE PUBLICA
- SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU
- PAZA LOCALA
r r) CULTURA
- BIBLIOTECA
- CAMIN CULTURAL

SITUATII DE URGENTA

12) ACTIVITATI GOSPODARB$TI $I DE INTNNINERE, TRANSPORT $COLAR

ART'21 Compatimentul CABINET PRIMAR al aparatului de specialitate al primarului comuneiTudor vladimirescu are o activitate funcJiona! inclependentr gi obiectiva, care asigur[ consilierea primarului
pe probleme specifice administraliei publice:

' Participa la audientele Primarului si se preocupa de evidenta si solutionarea acestora;' Indeplineste atributii de protocol si- repreientare a Primarului comunei Tudor Vladimirescu laceremonii, solemnitati, primiri de vizite, delegatii, oficialitati;
' In limitele stabilite prin actele normative in vigoare si a mandatului acordat de catre primar reprezintape acesta in relatiile cu autoritati si institutii publice, organizatii nonguvernamentale, persoane fizice sijuridice;
. Asigura consilierea primarului pe probleme specifice;
' Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului pentruindeplinirea corespunzatoare a sarcinilor ce ii revin;



' Colaboreazacu secretarul general al comunei la fundamentarea si intocmirea proiectelor de Hotarari si
a Dispozitiilor pe care la propune primarul comunei rudor vladimirescu;

' Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostinta in exercitareaatributiilor de serviciu conform legislatiei in vigoare;
' Raspunde de indeplinirea cu profesionalisrn si corectitudine a indatorilor de serviciu;' Prezinta la cererea Primarului rapoarte si informari privind constatarile facute si masurile luate;' Identifica problemele, necesitatile si constrangerile tare afecteaza comunitatea locala;' Initiaza programe si proiecte de investitii de interes local in parteneriat cu institutii si organizatii

neguvernamentale;

' Acorda sprijin viceprimarului comun ei in realizarea planului de lucrari de interes public.
' Colaboreazd, ;i sprijind activitatea salarialilor primiriei , la cererea acestora ,in solulionarea unor

aspecte legate de punerea in aplicare a legilor qi a celorlalte acte normative (ordine,hotrriri...) in
domeniul protecliei mediului , gospoddririi loialitaiii ,furnizarea serviciilor puUti...

' Sprijina la realizarea tuturor mdsurilor stabilite piin hotarari ale Consiliului Local sau ale primarului,
pentru finerea eviden{iei, valorificarea gi buna administrare a domeniului public Ai privat al comunei
Tudor Vladimirescu, conform legii dupd inscrierea in evidenfele contabile;

' Participi la toate ac(iunile care vizeazd actualizarea evidentei, administrarea, explo atarea, conservarea
gi intre!inerea domeniului public qi privat al comunei Tudor Vladimirescu;

' Sprijind activitatea de evidenlE a miqc[rilor patrimoniului apartindnd prim6riei comunei Tudor
Vladimirescu;

' Participd la elaborarea de documentalii privind trecerea bunurilor din domeniul public in cel privat;
' Sprijinr activitatea de inregistrare in evidenlele unitalii administrativ teriioriale, a teienuriior gi

construcliilor care, potrivit dispoziliilor legale, sunt proprietatea comunei Tudor Vladimirescu ;' Participl si desfasoard activitdlile specifice in cadrul-comisiei de control in domeniul urbanismului
impreunl cu responsabilul in domeniul urbanismului.

' Participd si sprijin6 la elaborarea in termen a documentaliilor pentru sedinlele consiliului local, ce
privesc activitAtile de care rdspunde;

' Sprijina activitatea de inventariere a patrimoniului public gi privat al comunei Tudor Vladimirescu.
' Rrspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine gi in mod congtiincios a

indatoririlor de serviciu;
' Se abtrine de la orice faptd care ar putea s[ aduc[ prejudicii institufiei;
' Rispunde de realizarea la timp gi intocmai a atribufiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate

sau dispuse expres de cdtre conducerea instituliei, gi de raportui.u urup.u modului de realizare a
acestora;

' Culege date gi intocmegte proiecte de hotdrdre, dispozilii pe care le propune primarul cu sprijinul
secretarului comunei;

' Exercita si alte atributii prin acte normative sau stabilite de primarul comunei.
ART.22 Arribuliile SECRETARULU GENERAL AL coMUNEr(l) Conform dispozitiilor OUG 5712019 - Codul administrativ, cu modificarile si

ulterioare:
. Avizeazd proiectele de hotdr6ri gi contrasemneazdpentru
. Particip6 la gedin{ele consiliului local;

legalitate dispoziliile primarului;

completarile

local gi primdrie;
local gi a dispoziliilor

' Asigurd gestionarea procedurilor administrative privind rela{ia dintre consiliul
' Coordoneazd organizarea arhivei gi evidenfa statisticd a hotdrdrilor consiliului

primarului;

' Asigurl transparenta qi comunicarea cdtre autoritatile, instituliile publice gi persoanele i.teresate a
actelor emise de Consiliul Local;

' Asigurd procedurile de convocare a consiliului local gi efectuarea lucrlrilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea'procesului-verbal al qedin{elor consiliului local;

' Asiguri pregdtirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local;



' Poate atesta, prin derogare de la prevederile ordonan{ei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asocialii qi fundaiii, aprobatd cu modificdri gi completlri prin Legea nr" 246/2005, cu modificirile gi
completarile ulterioare, actul constitutiv gi statutul asocia{iilor de dezvoltare intercomunitard din
care face parte unitatea administrativ-teritorial6 in cadrul cdreia funcfioneaz6;

' Poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a gedinfelor ordinare
ale consiliului local;

' Efectueazd, apelul nominal gi {ine eviden{a participdrii la gedintele consiliului local;
' Numdra voturile gi consemn eazd" rczultatul vot6rii, pe care il prezinta pregedintelui de qedintd,;
' Informeazd pregedintele de gedinfd, cu privire la cvorumul qi la majoritatea necesare pentru

adoptarea fieclrei hot6r6ri a consiliului local;
' Asigurd intocmirea dosarelor de gedinp, legarea, numerotarea paginilor, semnarea gi gtampilarea

acestora;

' Urmdreqte ca la deliberarea gi adoptarea unor hotlrdri ale consiliului local sd nu ia parte consilierii
locali care se incadreazS in dispoziliile art.228 alin. (2) din oUG 57l20lg; informeaz[ preqedintele
de gedinli, cu privire la asemenea situafii gi face cunoscute sanc(iunile prevlzute de lege in
asemenea cazuri;

' Certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unit6liiisubdiviziunii administrativ-
teritoriale;

' Alte atributrii prevlzute de lege sau insircinlri date prin acte administrative de consiliul local, de
primar.

' Prin derogare de la prevederile art. 2l alin. (2) din Legea nr. 27312006 privind finan(ele publice
locale, cu modificarile gi completdrile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin. (1^l),
secretarul general al unitalii administrativ-teritoriale indeplineqte functia de ordonator principal de
credite pentru activit6ti le curente.

. Jine evidenta registrului cu dispozitii primar;
' Coordoneaza compartimentele si activitatile cu caracter juridic, de stare civila, de autoritate tutelara

si asistenta sociala din cadrul UAT comuna Tudor vladimirescu;
' Elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva Consiliului local, in afara celor cu caracter

secret, stabilit potrivit legii;
' Poate coordona si alte servicii ale aparatului propriu de specialitate al autoritatilor administratiei

publice stabilite de primar.
(2) Alte atribufii:

. Participd la gedinlele comisiei de fond funciar;

. Asigurd lucr[rile de secretariat ale comisiei locale
asupra terenurilor;

pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd

' Primeqte notific6rile depuse de cdtre persoanele care solicitd restituirea in natura a imobilelor
preluate abuziv;

' urmdregte modul de incheiere gi inregistrarea contractelor de arendd.
' Coordoneazd,, verificd 9i rispunde de moCul de completare gi de {inere la zi aRegistrului Agricol; .

' Informeazd Institu(ia Prefectului Galati cu privire la st[rile de incompatibilitate ale alegilor locali
constatate sau care au fost sesizate de citre orice persoan[ ;

' Avizeazd pentru legalitate certificatele de urbanism, autorizafiile de construcfii gi cele de demolare;
' Coordoneazd activitatea compartimentului de autoritate tutelard gi protecfia copilului, activitatea de

resurse umane;

' intocmegte figele posturilor pentru personalul din cadrul UAT comuna Tudor Vladimirescu;
' Opereaza in programul de Registru Electoral pus la dispozilie de catre Autoritatea Electorala

Permanent[;
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(3) Atributii conform prevederilor Legii
completarile ulterioare:

nr. 48112004 privind protectia civila, cu modificarire si

' Sprijina consiliul local si primarul in luarea hotararilor si dispozitiilor cu privire la organizareaprotectiei civile Ia nivelul comunei si la aprobarea planurilo. p.niru situatii de urgenta;' Sprijina primarul in activitatile de conducere si coordonare a exercitiilor, aplicatiilor si activitatilor
de pregatire privind protectia civila;

' Are in gestiune si raspunde de buna functionare a mijloacelor de alarmare si instiintare in situatii deprotectie civila;
' Participa la formarea, perfectionarea si specializarea in domeniul situatiilor de urgenta;. fine evidenta documentelor de protectie civila.

(4) Atributii conform Legii nr. 47712003 privind pregatirea teritoriului pentru aparare:
' Sprijina consiliul local in transmiterea la oMEPTA de propuneri privind asigurarea consumului si aprotectiei populatiei, precum si a nevoilor pentru buna functionare a agentilor economici din profil

teritorial, in situatia de mobilizare sau de razboi, pentru a fi incluse in pianul de mobilizare;
' Sprijina consiliul local in luarea masurilor si crearea conditiilor de reilizareprioritara a obiectivelor

stabilite in planul de mobilizare, indrumand agentii economici pentru indeplinirea programelor
economice prin utilizarea in regim de urgenta a capacitatiLor existente in starea de mobilizare si de
razboi;

' Ajuta consiliul local la intocmirea programelor de aprovizionare a populatiei localitatii cu
principalele produse alimentare si industriale rationalizate, in caz demobilizare sau de razboi;

' Sprijina Consiliul local la asigurarea prin agentii economici si popilatiei din localitate a localurilor,
cazrmamentului, materialelor si mijloacelor de transport necesare formatiunilor medico-sanitare
prevazute a se infiinta in caz de mobilizare sau de razboi;

' Sprijina consiliul local la efectuarea de propuneri pentru intocmirea planului de evacuare al
populatiei si a bunurilor din patrimoniul national, arhivistic, material si a altor valori de interes
national si Ia asigurarea mijloacelor de transport, a spatiilor de cazare si de depozitare necesare;

(5) Atribu(ii de ofifer de stare civila potrivit Legii nr. llgllgg6 cu modificSrile qi complet[rileulterioare, cu privire la actele de stare 
"initx 

qi de iI.G. nr 25512024, cu modificrrile ii "o-pt.te.il.ulterioare, pentru aprobarea Metodologiei cu privire Ia aplicarea unitara a dispozifiilor in materie
de stare civil5:
' intocmeqte, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de naqtere, de cdsatorie gi de deces, in SIIEASCgi elibereaza persoanelor fizice indieptdlite c6rtificate doveditoare, privinJ actele gi faptele de starecivil6 inregistrate;
' Inscrie men{iuni pe marginea actelor de stare civil5 aflate in p5strare gi trimite comuniciri de menliunipentru inscriere in registrele de stare civild - exemplarul I sau, dupi caz, exemplarul II, in condiliileprezentei metodologi i ;

' Elibereazdla ceHea autoritalilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civild, precum
9i fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Regulamentul (UE)
20161679 privind-protec{ia persoanelor fizici in ceea ce priveqte prelucrarea datelor cu caracterpersonal, cu modific[rile gi completdrile ulterioare;

' Dispun mdsurile necesare pastrarii registrelor gi certificatelor de stare civila in condilii care s6 asigure
evitarea deteriorrrii sau a dispariliei acestora gi asigurd spafiul necesar destinat desfrgur[rii activitalii
de stare civilS;

' Propun necesarul de certificate de stare civil6, formulare, imprimate auxiliare gitug special, pentru anul
urmdtor, 9i il comunicd anual structurii de stare civill din cadrul S.p.C.J.E.p.;

' Reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse - pa(ial sau total, prin copierea textului dinexemplarul existent, certificdnd exactitatea datelor inscrise piin r"*nure'gi apticare a sigiliuiui gi
parafei;



' Primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativ[ qi documentele prezentate in motivare.pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care estea rondatd unitatea administrativ-
teritoriald;

' Primesc cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificdrile intervenite in str6in6tate, in statutulcivil al persoanei, determinate de divo4, adoplie, schimbare de nume qi/sau prenume, precum gidocumentele ce sustin cererile respective, pe 
-care 

le inainteaza D.E.P.A.B.D., in vederea avizdriiinscrierii menfiunilor corespunzdtoare sau, dupd, caz,a emiterii aprobdrii;
' Primesc cererile de transcriere a certificatelor gi extraselor de stare civila procurate din strdindtate,inso(ite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii detranscriere pe care il inainteazI, impreund cu intreaga dtcumentalie, in vederea avizdrii prealabile de

catre S.P.C.J.E.P. in coordonarea c[rora se afl6;
' Primesc cererile de rectificare a actelor de stare civilS gi efectueazd verificdri pentru stabilirea cu

exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a mentiunilor inscrise pe acestea,intocmesc documentafia gi referatul cu propunere de aprobare sau respingere qi le ?nainteazd
S'P'C'J'E'P', pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispoiiliei de aprobarelreipinge.e de rectificare
de c5tre primarul unitatrii administrativ-teritoriale competente;

' Primesc cererile de reconstituire gi intocmire ulierioarS a actelor de stare civild, intocmesc
documentalia gi referatul prin care se propune primarului unitalii administrativ-teritoriale emiterea
dispoziliei de aprobare sau respinge.e, cu aiizulpiealabil al S.p.c.J.E.p.;

' Sesizeazd' imediat S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M. Bucuregti - D.S.C., in cazul pierderii sau furtului unor
documente de stare civill cu regim special.
ART.23 Atribufiile compatimentului REGISTRUL

$I AMENAJAREA TERITORIULUI al apararului
Vladirnirescu sunt urmdtoarele:

^ 
(l) Atribufii in domeniul registrului agricol:

' Intocmegte ;i line la zi registrul agricol, pe suport de hdrtie gi in format electronic;
- verificd, transcrie gi completeazdpe anul in curs in noile registre agricole a poziliilor din vechile

registre reprezentand gospod[riile populafiei de{inrtoare de terenuri agri-cole gi animale, dupa ce, inprealabil, detindtorii susmenfionali au completat declara]iile pe proprie rllpundere, inscrise in registrul de
corespondenf[ a primariei, declaralii inso]ite de toate documentele care atesta proprietatea ;' Deschide noi pozifii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de teienuri sau delindtori de

animale;

' opeteazd modificdri in registrul agricol ca urmare a vdnzdrilor-cump[rdrilor, mogtenirii, donaliei,
schimbdrii categoriilor de folosintd a terenurilor;

' Tine evidenta gospoddriilor populatiei de{in6toare de terenuri agricole gi animale;
' Inscrie tilturile de proprietate ca urmare a reconstituirii drepiului de proprietate in conformitate cu

Legile Fondului Funciar;
' Intocmegte gi elibereazd adeverin[e de proprietate cu situafia existentl in registrul agricol;' Intocmeste si elibereaza.atestate de producator si carnete de comercializalea produselor din sectorul

agricol, potrivit evidenlelor pe care le detine dupa o prealabila verificare in teren ;' Intocmeste procesele verbale in vederea emiterii atestatelor de producator.
' Comunica compaftimentului Finanaciar-contabil - Impozite ,i tu*. locale, modificarile survenite la

vechile proprietati inscrise in registrul agricol,precrrn ri infiintarea de noi roluri de proprietari;
' Efectueaza impreuna cu persoana responsabila din cadrul compartimentului Finanaciar-contabil -Impozite si taxe incrucisari de date intre datele inscrise in registrul agricol si cele existente la nivelul

compartimentului Finanaciar-contabil - ftnpozite si taxe;
' verificd in teren reclamaliile gi sesizdrile privind registrul agricol;
' Intocmirea ddrilor de seamd statistice privind ururnit. situatii din registrul agricol;
' Tine eviden{a asociafiilor agricole cu personalitate juridicd;. Opereaza in sistemele informatice RENNS siRANS;
' Intocmegte 9i elibereazd adeverinfe de gomaj, ajutor social, handicap,succesiune, burse, A.p.l.A. etc;

AGRICOL $I FOND FUNCIAR,URBANISM
de specialitate al Primarului comunei Tudor
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inregistreaza gi eliberateaza adeverin(ele pentru persoanele indreptd{ite privind modul de acordare asprijinului financiar pentru subvenfionarea mntorinei pentru lucrdrile din agricultura;
verificd in teren veridicitatea datelor cleclarate in registrul agricol;
C entr alizeazd, to ate datel e in scri se in regi stru I a gri co I :

- nr.poziJiilor inscrise in registrul agricol;
- terenuri aflate in proprietate pe categorii de teren;
- modul de utilizare a suprafefelor agricole situate pe ruzalocalitdlii;
-suprafaJa arabili cultivatd pe raza localitlfii pe culturi;
-pomi fructiferi rdzleti pe rMa localitalii;

- suprafala planta{iilor pomicole si numdrul pomilor pe razalocalitdlii;
-evolu{ia efectivelor de animale in cursul anului, uflut. i, proprietatea gospoddriilor /exploataliilor
agricole;
-utilaje,instala(ii pentru agriculturd,mijloace de transport cu tractiune animald gi mecanic6 existente la
inceputul anului pe raza localitdlii;
- producfia vegetalS oblinuti de gospodiriile/exploata{iile agricole pe raza localitalii;
Intocmeqte documentalia prevdzut[ la Legea nr. 17l2Ot4 privind unele mdsuii de reglementare a
vanzdrii-cumpdrdrii terenurilor agricole situate in extravilan qi de modificare a Legii ir. 26g1200l
privind privatizarea societ5lilor comerciale ce delin in administrare terenuri propri-etate publici Eiprivatd a statului cu destinalie agricolii qi infiin{area Agen{iei Domeniilor Statuiui, cu moaincarite iicomplet5ri le ulterioare ;
Ia masurile necesare pentru asigurarea impotriva degradarii, distrugerii sau sustragerii registrului
agricol, precum si pentru furnizarea de date din registru, cu respectareaprevederilor le[ale;
Asigura solutionarea cererilor, sesizarilor, reclamatiilor primite de la peisoa ne frzice siluridice;
Intocmeste diverse adrese, comunicari, solicitari, anunturi, referate, piocese-verbale;
Asigura protectia datelor cu caracter personal privind prelucrarea acestora;
Numerotarea actelor qi intocmirea proceselor-verbale de predare-primire pentru arhivarea
documentelor din cadrul Compartimentului Agricol;
lndeplinirea oricaror alte sarcini, care nu sunt cuprinse in figa postului, in functie de solicitdrile
conducerii primdriei sau ale gefului sau direct, particip6nd qi la rezolvarea unor cereri venite de la alte
compartimente din cadrul instituliei privind sesizdri, verificlri, reclamafii, proiecte;

(2) Atributii in domeniul fonduiui funciar:
Intocmeste referatele conform circularelor primite de la comisia judeteana privind rectificarea sau
anularea titlurilor de proprietate, dupa caz;
Analizeaza. impreun6 cu membrii comisiei locale de fond funciar, cererile formulate privind
reconstituirea dreptului de proprietate, prezentand propuneri pentru rezolvarea lor in confor,,itut. .u
prevederile Legii fondului funciar si inaintarea lor spre validare Institutiei Prefectului Judetului Galati;
F'fectueaza, impreund cu comisia localI de fond funciar, punerea in posesie, prin participare la
delimitarea in teren a dreptului de proprietate si inmaneaza titlurile de profrietate persoanelor
indreptatite;
Inventariaza terenurile din extravilanul si intravilanul comunei ramase neatribuite, dupd finalizarea
inregistr6rii sistematice a terenurilor'. si intocrneste documentatia, respectiv referatul compartimentului
de resort cu intreaga documentatie-extr?s din planuri parcelare cu propune rea caaceste sJprafete sa fie
atribuite cetatenilor care mai sunt de pus in posesie, conform Ligii 169llgg7,regiiZ4l1200l5, iar
rezervele sa fie trecute in domeniul privat al comunei;
Informeaza cetatenii cu privire respectarea normelor tehnice si a legislatiei in vigoare referitoare la
carantina fitosanitara, combaterea bolilor si daunatorilor la plante si uiilizarea pesticidelor;
Culege informatii de la cetateni privind strlrctura culturilor ie doresc sa le insam anteze in anul curent ;Contribuie in comuna, alaturi de ceilalti specialisti, in aplicarea programelor prevazute in strategia
guvernului pe linie de agricultura;
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Colaboreaza permanent cu persoana din cadrul compartimentului Finanaciar-contabil ce tine in mod
distinct evidenta domeniului public si privat agricol al comunei Tudor Vladimirescu, pentru a asigura
actualizarea permanenta a acestuia;
Redacteaza referate de specialitate la proiectele de dispozitii si proiectele de hotarari din domeniul
agricol;
Arhiveaza documentele create si le preda persoanei cu atributii de arhiva, pe baza de lista de inventar
si proces verbal de predare-primire;
Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul local ori de primar;
Tine evidenta contractelor de arendare a terenurilor;
Asigurd evidenta titlurilor de proprietate eliberate inbaza Legii fondului funciar;
Pdstreazd gi intocmegte documentafia de evidenJd funciar6 pentru stabilirea impozitului pe terenurile
agicole qi le transmite compartimentului contabilitate, in vederea stabilirii impozitului;
Raspunde de evidenta cererilor si a dosarelor depuse conform legilor fondului funciar; si de
corespondenta intocmita de Compartimgntul Agricol;
Prezinta Comisiei Locale Pentru Stabilirea Dreptului de Proprietate Privata Asupra Terenurilor toate
documentele existente in cadrul Cornpartimentului Agricol in vederea validarii sau invalidarii
suprafetelor de teren solicitate de catre fostii proprietari sau mostenitorii acestora ( cereri, acte
doveditoare depuse, validari sau invalidari anterioare, titluri de proprietate sau adeverinte eliberate;
titluri de proprietate care urmeaza a fr eliberate; corespondenta purtata , contestatii reclamatii
sesizari, petitii , memorii etc).
Primeste si sol uti one aza in termenul legal corespondenta r epartizata;
Sprijina firma contractata in vederea inregistrarii sistematice a imobilelor (suprafetelor de teren) ce
urmeaza a fi inscrise in cartea funciara, prin punerea la dispozitia acesteia a tuturor documentelor
funciare existente si prin verificarea efectiva a detinatorilor de terenuri, pe fiecare tarla si parcela in
parte .

(3) Atribufiile pentru activitatea de Urbanism qi amenajarea teritoriului, sunt urmdtoarele:
Asigur[ elaborarea studiilor qi proiectelor in vederea elaborarii proiectelor de urbanism, amenajarea
teritoriului in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
Analizeaza documentatiile in vederea elaborarii autorizafiilor de construc[ii, conform competenfei
stabilite de Legea nr. 50/ I 991, republicat6 gi celelalte acte normative din domeniu;
Controleazd respectarea disciplinei in construcfii, a respectirii documentafiilor de urbanism gi
amenajarea teritoriu lui ;

Asigurd urmdrirea execu(iei lucrarilor de construire;
Urm[regte avizarea gi aprobarea documentaliei tehnice de urbanism, amenajarea teritoriului qi investilii
conform competenfelor prevazute de lege;
Urmaregte realizarea lucr[rilor de investltii gi repara{ii precum gi recep[ionarea pe teren a lucrlrilor
respective prevazute in programul propriu;
Asiguri rezolvarea cererilor cu privire la solicitarea certificatelor de urbanism gi autoriza{iilor de
construire/desfi in[tare;
Verifici gi solufioneaza in termen legal cererile gi sesizdrile cetdfenilor pe linie de urbanism qi
amenajarea teritoriului;
Urmdregte stadiul elabordrii, avizE;rii gi aprobirii planurilor urbanistice gi a regulamentelor locale de
urbanism, oblinerea avizelor conform reglementSrilor legale;
Urmaregte regularizarea taxelor la autoriza(iile de construc(ie a cdror durata de execu(ie a lucrdrilor a
expirat;
Asigura indrumarea, gi la cerere, asisten{a tehnic[ de specialitate in domeniul amenajdrii teritoriului
precum qi la amplasarea gi executarea lucririlor de interes local;
Urmaregte realizarea construcfiilor in termenele prevdzute in autorizaJiile de construire, atentioneaza
asupra prelungirii valabilitalii acestora. etbctueazd receptia finalI;
Comunicd compartimentelor Registru Agricol gi Financiar-Contabil, date despre fiecare construc{ie in
vederea inscrierii in registrul agricol gi a impozitdrii.
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(4) Atribu{ii pentru activitatea Arhivi:
' Initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul unitatii

respective; asigura legatura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmarii
nomenclatorului', urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

' Verifica si preia de la compartimente, pebaza de inventare, dosarele constituite;
' Intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta , aflate in depozit; asigura evidenta tuturor

documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pebaza registrului de evidenta curenta;
. Este secretarul comisiei de selectionare si, in aceasta calitate, convoaca comisia in vederea analizarii

dosarelor cu termene de pastrare expirate si care, in principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind
nefolositoare; intocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de catre Arhivele
Nationale; asigura predarea integrala a arhivei selectionate la unitatile de recuperare;

. Cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de cetateni
pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

. Pune la dispozitie, pe baza de semnatura, si tine evidenta documentelor imprumutate compartimentelor
creatoare; la restituire, verifica integritatea documentului imprumutat; dupa restituire, acestea vor fi
reintegrate la fond;

. Organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii Arhivelor
Nationale, mentine ordinea si asigura curatenia in depozitul de arhiva; solicita conducerii unitatii
dotarea corespunzatoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P.S.l. s.a.): informeaza conducerea
unitatii si propune masuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzatoare de pastrare si conservare a

arhivei;
. Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectuarii

actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;
. Pregateste documentele (cu valoare istorica) si inventarele acestora, in vederea predarii la Arhivele

Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale
ART.24 Atribufiile compatimentului FINANCIAR-CONTABIL al aparatului de specialitate al

Primarului comunei Tudor Vladimirescu sunt imp6(ite pe patru categorii respectiv atribu[iile activitilii
contabilitate, atribu(iile activitltii impozite gi taxe, atribu{iile activit6tii executare silitd gi atribuliile activitatii
casierie:

(1)Atribufii pentru activitatea Contabilitate:
. Organizeaza, indruma si coordoneaza activitatea compartimentului financiar-contabil privind

efectuarea corecta si la timp a inregistrarilor contabile, cronologic si sistematic, potrivit normelor
legale emise de institutiile de reglementare legala, pe baza documentelor justificative ale tuturor
operatiunilor patrimoniale ;. Efectueaza deschideri de credite bugetare in limita prevederilor aprobate prin bugetul local al comunei,
atat pentru sectiunea de functionare, cat si pentru sectiunea de dezvoltare a bugetului local;

. Intocmeste si transmite Trezoreriei teritoriale, documente privind repartizari de credite bugetare pentru

ordonatorii tertiari de credite, finantati din bugetul local;
. Analizeaza solicitarile de subventii care se acorda din bugetul local;
. Intocmeste si semneaza documentele de plata catre organele bancare si urmareste primirea la timp a

extraselor de cont si verificarea acestora cu documetele lor insotitoare asigurand incadrarea corecta pe

subdiviziunile clasifi catiei bugetare;
. Asigura onorarea corecta si la timp a obligatiilor financiare ale institutiei catre terti, cu respectarea

prioritatilor, potrivit legii;
. Intocmeste si semneaza documentele de plata si asigura decontarea catre bugetul de stat si bugetele

asigurarilor sociale si fonduri speciale, a obligatiilor aferente drepturilor de personal ale salariatilor dar
si obligatii le angajatorului;

. Urmareste si verifica intocmirea documentelor de plata pentru drepturile banesti ale salariatilor,
ajutoarelor sociale, transferurilor curente, sustinerea cultelor cat si pentru furnizare de servicii, produse

si lucrari si le inainteaza organelor bancare pentru decontarea sumelor aferente si urmareaste primirea
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la timp a extraselor de cont si verificarea acestora cu documentele lor insotitoare , asigurand incadrarea
corecta pe subdiviziunile clasificatiei bugetare ;
organizeaza evidenta analitica a furnizorilor unitatii in asa
situatia acestora;

fel incat sa se cunoasca in permanenta

organizeaza evidenta analitica a cheltuielilor de investitii pe obiective in conformitate cu listele deinvestitii anexe la bugetul de venituri si cheltuieli,
Inbaza executiei bugetare lunare a veniturilor si cheltuielilor bugetului general al comunei, intocmeste
si transmite raportarile financiare lunare privind unii indicatori din bilant, situatia platilor restante
(arierate) precum si indicatorii privind contul de executie a institutiilor pubiice finantate integral sau
partial din venituri proprii si subventii de la bugetul local, conform reglementarilor legale in viloare la
data transmiterii acestora;
Intocmeste si transmite la termenele stabilite prin reglementari legale, monitorizari privind cheltuielile
de personal, cheltuieli sociale;
Verifica si urmareste ca toate cheltuierile sa se faca in baza unui
angajatul solicitant, aprobat de ordonatorul de credite si vizat
propriu;

referat de necesitate intocmit de
pentru control financiar-preventiv

Intocmeste cereri de finantare, contracte de finantare , acte aditionale la contractele de finantere pentru
finantarea obiectivelor de investitii si a altor actiuni finantate din alte bugete;
Inregistreaza cheltuielile si veniturile in evidenta contabila in partida dub-la pe capitole, subcapitole si
articole bugetare;
Pregateste si intocmeste lucrarile referitoare la proiectul bugetului propriu de venituri si cheltuieli al
comunei, ( stabileste in toate etapele dimensionarea cheltuieiilor, transierul din bugetul administratiei
centrale de stat in functie de nivelul veniturilor proprii determinate in colaborare cu personalul din
compaftimentul de evidenta si incasarea impozitelor si taxelor locale), (verifica, analizeaza si
centralizeaza bugetele institutiilor publice din subordinea comunei). Definit;iveazaproiectul bugetului
propriu al comunei si il supune spre aprobare Consiliului local realizand si raportul de specialitite;
Intocmeste lucrari si supune spre aprobare Consiliului local si dupa .- ordonutorului principal de
credite bugetul propriu cu repartizarea pe trimestre si pe subdiviziunile clasificatiei bugetare precum si
propunerile de repartizare pe trimestre atransferurilordin bugetul de stat pentru echili6rarea'bugetului
local ;

Dupa aprobarea cheltuielilor definitive, prevazute in bugetul local ia masuri pentru defalcarea
cheltuielilor pentru activitatea proprie si pentru institutiile publice si activitatile subordonate .
Centralizeaza propunerile de virari de credite de la institutiile finantate din bugetul local, le
analizeaza si daca nu contravin dispozitiilor legale, intocmeste referatele de specialitate privind
aprobarea acestor virari de credite si le supune aprobarii Consiliului local sau primarului, dupa caz;
Lunar, dar si la solicitarea ordonatorilor tertiari de credite intocmeste .Lr...u privind acordarea
sumelor defalcate din taxa pe valoarea adaugata pentru finantarea cheltuielilor prevazute de lege a se
finanta din aceste sume ;
Asigura si raspunde de respectarea legislatiei privind intocmirea si valorificarea tuturor documentelor
financiar-contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de credite;
Intocmeste in lunile aprilie, iulie si octombrie, pentru trimestiul expirat, si cel tarziu in decembrie,
pentru trimestrul al patrulea, rapoarte privind executia bugetelor iniocmite pe cele doua sectiuni, le
inainteaza ordonatorului principal de crcdite spre a le prezenta in sedinta publica in vederea
analizarii si aprobarii de catre autoritatile deliberative, cu scopul de a redimensiona cheltuielile in
raport cu gradul de colectare a veniturilor.
Intocmeste rapoarte de specialitate ce tin de compartimentul financiar -+ontabil, pentru sedintele
Consiliului local;
Prezinta, la cererea Consiliului local si a Primarului rapoarte si informari privind activitatea
compartimentului financiar-contabil in termenul si forma soliiitata;
Analizeaza solicitarile de subventii care se acorda din bugetul local;
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Trimestrial primeste situatiile financiare de la ordonatorii tertiari de credite, verifica daca sunt corect
intocmite si daca respecta incadrarea in creditele bugetare alocate, verifica deasemeni daca sunt
intocmite in confomitate cu normele metodologice elaborate de MFP, asigura centralizarea acestora si
depunerea lor in termen la DGRFP, impreuna cu toate anexele care fac parte din situatiile financiare
(note explicative, politici contabile, situatia creantelor si datoriilor, situatia stocurilor, situatia
modificarilor in structura activelor fixe, alte anexe) conform reglementarilor in vigoare la data
intocmirii acestora;
Intocmeste lucrarile de inchidere a exercitiului financiar-contabil ;
Intocmeste si prezinta spre aprobare organului de decizie al comunei contul anual de executie a
bugetului local pana la data de 3l mai a anului urmator; deasemeni prezintaspre aprobare situratiile
financiare anuale inclusiv anexele la acestea;
Intocmeste si inregistre aza note contabi le;
Inregistreaza in contabilitate cantitativ si valoric materialele consumabile, materialele de natura
obiectelor de inventar si activele fixe corporale si necorporale achizitionate;
Pune in aplicare prevederile reglementarilor legale referitoare la adoptarea unor masuri fiscal
bugetare pentru indeplinirea unor angajamente convenite cu organismele internationale, pentru
aprobarea de proceduri aferente unor module care fac parte din procedura de functionare a sistemului
national de raportare FOREXEBUG, astfel : "semnarea electronica a rapoartelor si accesul entitatilor
publice la functionalitatile sistemului national de raportare FOREXEBUG";"Completarea si depunerea
bugetului individual al institutiilor publice"; " Inregistrarea angajamentelor legale si angajamentelor
bugetare in sistemul de control al angajamentelor"; ,,Completarea si depunerea formularelor din sfera
raportarii situatiilor financiare ale institutiilor publice";
Asigura documentele si sumele necesare pentru deplasarile efectuate de personalul propriu in interes
de serviciu , in tara si in strainatate ;

Publica pe pagina de internet proprie a unitatii administrativ teritoriale, documentele si informatiile
prevazute de art. 76.1 din Legea nr.27312006 privind finantele publice locale, modificata si completata
cu prevederile OUG nr. 6312010, cu respectarea termenelor prevazute in aceste reglementari;
Conduce evidenta contabila, sintetica si analitica a mijloacelor fixe, pe locuri de folosinta. a
obiectelor de inventar in magazii si in folosinta precum si a materialelor pe gestiuni si pe feluri de
materiale in scopul pastrarii integritatii patrimoniului unitatii ;
Organizeaza evidenta analitica a debitorilor si creditorilor si a furnizorilor unitatii in asa fel incat sa se
cunoasca in permanenta situatia acestora ;
Otganizeaza evidenta analitica a cheltuielilor de investitii pe obiective in conformitate cu listele de
investitii anexe Ia bugetul de venituri si cheltuieli ;
Conduce evidenta contabila privind efectuarea cheltuielilor prevazute in bugetul general al comunei, a
gestionarii valorilor materiale a bunurilor de inventar, al mijloacelor banesti, a decontarilor cu debitorii
si creditorii si exercita controlul periodic ;

Impreuna cu secretarul comunei, organizeaza pregatirea si desfasurarea lucrarilor de inventariere,
face parte din comisia privind valorificarea rezultatelor inventarierii;
Propune ordonatorului principal de credite emiterea dispozitiei pentru constituirea comisiei privind
centralizarea si valorificarea inventarierii precum si constituirea subcomisiilor de inventariere a
bunurilor de natura activelor si datoriilor, si, dupa valorificarea inventarierii si compararea datelor cu
evidenta contabila, face propuneri de recuperare a pagubelor constatate, dupacaz;
Propune ordonatorului principal de credite luarea de masuri privind efectuarea evaluarii si reevaluarii
periodice a activelor fixe corporale existente in patrimoniul propriu, cu respectarea reglementarilor
legale in vigoare
Conduce evidenta biletelor cu valoare fixa din cadrul activitatii targ comunal ;
Raspunde de indosarierea, pastrarea si arhivarea documentelor pe care le intocmeste;
Colaboreaza cu celelalte birouri, servicii si compartimente pentru buna desfasurare a activitatii
institutiei;

a
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Raspunde de corectitudinea 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 de
activitate al compartimentului financiar-contabil;
Intocmeste si alte situatii ce apartin de comportamentul financiar contabil;
Raspunde,dupa caz, contraventional, adrninistrativ, civil sau penal pentru faptele savarsite in
exercitarea atributiilor ce-i revin, in conditiile legii;
Raspunde de informarea imediata a persoanelor responsabile privind orice defectiune in functionare a
echipamentelor cu care isi desfasoara activitatea;
Pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor;
Exercita si alte atributii prin acte normative sau stabilite de primarul comunei
(2)Atribufii pentru activitatea Impozite qi taxe locale:

Aplicd dispoziliile codului fiscal gi a codului de proceduri fiscald;
Asigura evidenta nominala (pe pldtitori) si evidenta centralizata (pe surse de venituri) a debitelor si
incasarilor din impozite, taxe si alte venituri de la persoane fizice sijuridice;
Verific[ gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecdrui contribuabil;
Elaboreaza lucrdrile privind proiectul bugetului local - partea de venituri;
Efectueaza verificarea documentelor de casa prin inregistrarea corecta a borderourilor de incasari in
registrul de casa;
Verifica la sfarsitul fiecdrei luni varsarea integral, sipe conturi a tuturor sumelor incasate de organul de
incasare;
Rlspunde de conducerea evidentelor nominale (de plStitor) si centralizate (pe feluri de venituri) a
debitelor si incasarilor din impozite, taxe si alte venituri;
Raspunde de conducerea evidentelor contabile prin inregistrarea debitelor si incasarilor provenite din
impozite, taxe si alte fonduri speciale, activitati autofinantate de la ^ contribuabili, persoane fizice si
juridice, in registre contabile: registrul partizi - venituri;
Raspunde de gestionarea debitelor inregistrate in evidenta contabila privind lista de ramasita qi
stabilirea debitelor neincasate si majorarile de intarziere aferente, la persoane juridice gi fizice;
Primeste, inregistreaza si tine evidenta cererilor depuse de persoanele incadrate in grad de handicap,
grav sau accentuat precum si a beneficiarilor Legii 1 18/1990;
Incarca notificarile de instrainare vehicule in aplicatia DRPCIV;
Emite OPME privind incasarile cu POS si SNEP in vederea distribuirii sumelor din conturile unice in
conturile de venituri ale bugetului local si procedeaza la transmiterea acestora catre Trezoreria Galati:
Solicita restituirea de sume reprezentand amenzi achitate de contribuabili la alte Unitati Administrativ
Teritoriale fata de cele de domiciliu;
Suplineste activitatea de casierie pe perioada in care casiera este in co, CM, etc;
Emite si transmite, cu confirmare de primire, notificarile privind cladirile pentru care trebuiesc
intocmite Rapoarte de evaluare;
Primeste , inregistreaza si actualizeaza masa impozabila in urma depunerii Rapoartelor de evaluare de
catre persoanele fizice si juridice;
Emite si depune, lunar, conform reglementarilor in vigoare, declaratii catre ANAF;
Primeste si transmite raspunsuri privind solicitarile venite din partea BEJ, ANAF, Judecatorie, politie 

,
etc cu privire la bunurile mobile sau imobile cu care figureaza in evidentele institutiei anumiti cetateni
cu sau fara domiciliu pe razaUAT;
Primeste si inregistre aza notificarile privind procesele verbale de sechestru inaintate de BEJ,ANAF, etc;
Intocmegte gi inainteazd. la termenele stabilite situaliile statistice privind fondurile blnegti gi alte
fonduri;
RSspunde de restituirea de sume, sclderi de debite, de compens6ri de debite gi opereazd in programul
informatic pe bazd de documente, aprobate gi vizate de controlul financiar preventiv la persoane fizice
sijuridice;

a
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inregistreaza actele de dobandire a bunurilor imobile persoane fizice gi juridice (contracte vdnzare-cumpdrare, autorizafii construire, CF, expertize, etc);
Inregistreazd 9i line evidenta vehiculelor oare nu se supun inmatriculdrii ;Intocme$te actele prevdzute de dispoziliile legale .u.. ,. elibereaz[ ceta{enilor prin care se atestlsituaJia lor fiscal5 (certificate fiscalej;
Emite si elibereaza adeverinte solicitate de compartimentul Asistenta sociala, in vederea intocmirii decatre contribuabili a dosarelor de incalzire, ASF,VMG, indemnizatii, etc;
Avizeazd cererile in legiturd cu acordarea de am6ndri, egalonari, reduceri, scutiri, restituiri qicompens[ri de impozite, taxg $i majordri de intdrziere formulatsde persoane |e fizicesijuridice;
lnregistreazd/ tadiazd inldin evidentele fiscale bunurile mobiie si imobile dobandite de catrecontribuabili., inbaza declaratiei contribuabilului si a actelor justificative p.ntru p..roanele sijuridice;Intocmegte decizii de impunere pentru contribuabilii persoanl fizice gi.luridice; '
otganizeazd qi tine la zi contabilitatea veniturilor, deiitorilor, creditorilor din impozite si taxe , precumgi alte venituri ale bugetului local;
Are obligatia sd stabileasca masa impozabild in concordanta cu Compartimentul Registru Agricol gifond funciar 9i compartimentul cu atibulii din activitatea de urbanism piin punctarea datelor inscrise inDosarele de.patrimoniu a tuturor contribuabililor si aplicatiade impoziL ri trr.;
Intocmegte lunar situatia incasarilor pentru p".sour"le fizice si juridice le preda in vederea intocmirii
situati i lor fi nanciare trimestriale;
intocmegte formularele de restituire, virare si compensare conform legilor in vigoare;
Efectueaza inscrieri si radieri auto ra persoanele fi)ice gi juridice;
Tine evidenta chiriilor si concesionarilor persoane hiice gi juridice si actualize aza conform rateiinflatiei chiriiie si concesiunile persoanelor irzice gi juridice;
R5spunde de respectarea disciplinei de casa, a-regulamentului operational de casa si a celorlaltedispozitii privind operatiunile cu numerar, efectuanJ personal , cei putin lunar si inopinat controlul

casieriei, atat sub aspectul existentei faptice a valorilor tanesti, cat si sub aspectul securitatii acestora si
intocmeste un proces-verbal de constatire;
Printeazd borderoul de sc6dere cu sumele reprezentand bonifica{iile acordate la platile lbcute cuanticipatie;
Organizeaz[ 9i coordoneazd activitatea de casierie a unitalii pe baza normelor gi instructiunilor
specifice;
Primeqte de la alte institulii_spre inregistrare debite reprezentdnd amenzi gi alte venituri apa(in6nd
bugetului local, confirm0nd ulterior inregistrarea acestora in programul informatic;
verifici cel pufin o datd pe lund soldui casei, ludnd masurile necesare pentru stabilirea rdspunderilor
atunci cand este cazul;
Raspunde de indosarierea, pastrarea si arhivarea documentelor pe care le intocmeste;
Colaboreaza cu celelalte birouri, servicii si compartimente pentru buna desfasurare a activitatii
institutiei;
Raspunde de corectitudinea 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 sau
de activitate; '

Efectuiaza inspectia fiscala conform reglementarilor in vigoare;
Intocmeste si alte situatii ce apartin deomeniului sau de u.1iuitut..
Raspunde,dupa caz, contraventional. administrativ, civil sau penal pentru faptele savarsite in
exercitarea atributiilor ce-i revin, in conditiile legii;
Raspunde de informarea imediata a persoaneloi responsabile privind orice defectiune in functionare a
echipamentelor cu care isi desfasoara activitatea;
Pastreaza secretul profesional si confi dentialitatea lucrarilor;
Exercita si alte atributii prin acte normative sau stabilite de primarul comunei.

(3)Atribu(ii pentru activitatea Executare silitl:

a
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intocme;te gi rdspunde de intocmirea actelor necesare executdrii silite (ingtiin{iri de platd, somalii,
titluri executorii, popriri bancare) dupd expirarea termenelor scadente de plat5 conform legii gi asigurd
transmiterea lor cdtre contribuabili gi unitilile bancare.
Raspunde de organizarea, verificarea qi desfEgurarea activitalii de executare silit6 asupra veniturilor ;i
bunurilor urmdribile ale debitorilor persoan e fizice qi juridice, in vederea realiz6rii creanfelor fiscale.
Urm[regte ;i rdspunde de realizarea crean]elor fiscale in termenul de prescrip]ie.
Pebaza datelor definute, analizeazd qi stabilegte m[surile de executare silit6, in aqa fel inc6t realizarca
creanlei si se facd cu rezultate c0t mai avantajoase, lindnd seama de interesul imediat al comunei, c6t gi
de drepturile gi obligafiile debitorului urm6rit.
Asigurd 9i rdspunde de desfdgurarea procedurii de executare silitd asupra bunurilor gi veniturilor
debitorilor persoane fizice gi juridice, urmlribile potrivit legii.
Identificd conturile, in lei gi in valut6, ale debitorilor, persoane fizice gi juridice, deschise la unitdlile
specializate, precum qi alte venituri ale debitorilor, in vederea aplicdrii procedurii de executare silitd
prin poprire asupra disponibilit6!ilor din conturi gi prin poprire asupra veniturilor debitorilor.
Asigurd gi rdspunde de respectarea prevederilor legale in vigoare privind infiinlarea propririlor pe
veniturile gi disponibilitAlile b6negti, definute sau datorate cu orice titlu debitorului de c[tre terle
persoane, urmdregte respectarea popririlor infiinlate asupra te(ilor poprili, precum ;i asupra
societalilor bancare qi stabilegte, dupd caz, mdsurile legale pentru executarea acestora.
Asigur6, in scris, ingtiintarea blncilor pentru sistarea total6 sau parfiald a indisponibilizdrii conturilor Ei
relinerilor in situalia in care debitorul face plata in termenul previzut in somalie.
RSspunde de evidenta debitorilor insolvabili.
Colaboreazd cu inspectorii ;i casierii biroului Impozite qi Taxe pentru culegerea de informalii
suplimentare privind veniturile debitorilor, bunurile mobile gi imobile aflate in proprietatea acestora,
precum gi alte elemente necesare activitAlii de executare silitd a bunurilor.
Asigur6 gi rdspunde de pistrarea secretului fiscal gi a confidenlialitdfii documentelor qi informafiilor
gestionate, in condiliile legii.
indeplineqte orice alte sarcini prevlzute de lege sau dispuse de conducere, in legiturl cu domeniul de
activitate.
Asigura arhivarea tuturor documentelor rezultate din domeniul sau de activitate;
Intocmegte acte de insolvabilitate in conformitate cu prevederile legale;
VerificS anual contribuabilii inscrigi in eviden[5 speciald privind cazurile de insolvabilitate.
(4)Atribu(ii pentru activitatea Casierie:
Raspunde de tinerea corecta si la zi a evidentei primare privind activitatile de incasari si plati pin
casierie;

Intocmeste corect si la zi chitantele pentru sumele incasate;

lncaseaza sumele de bani, prin numarare faptica, in prezenta persoanelor care platesc;
Conduce si intocmeste 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 semneazade catre casierul care a
efectuat corectura;
Preda zilnic in contabilitate primul exemplar din Registrul de casa, pentru operarea incasarilor in
programul de contabilitate, impreuna cu documentele de casa;
lncaseaza impozitele si taxele locale, impozitele si taxele la autofinantate si alte taxe stabilite prin
hotarari ale Consiliului Local, procese verbale de contraventie, contravaloarea taxei de inchirieire si

concesiune si orice suma 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;

a

a

a

a
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' Respecta plafonul de casa, plafonul de plati/zi si incasarea maxima/cli ent/zi,conform legislatiei invigoare;

' Raspunde de exactitatea carcurelor din documentere intocmite;' Elibereaza numerar din casierie numai pe baza unei Dispozitii de plata semnata de contabil siprimar;
. Intocmeste instiintari de plata;
' Are calitatea de gestionar de varori conform dispozitiiror legale;' colaboreaza cu inspectorii biroului Impozite si taxe locare pentru culegerea de informatiisuplimentare privind veniturile debitorilor, bunurile mobile si immobile aflate in proprietateaacestora, precum si arte eremente necesare activitatii de casierie;' Are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune Ia dispozitia organului de control atuturor documentelor contabile, evidentelor si a oricaror alte elemente material sau valoricesolicitate pe care le detine, in vederea cunoasterii realitatii obiectelor si surselor impozabile sautaxabile;
. Respecta cu strictete procedurile de lucru;
' Asigura si raspunde de pastrarea secretului fiscal si a confidentialitatii documentelor si informatiilorgestionate, in conditiile legii;
' Asigura arhivarea tuturor documentelor rezultate din domeniul sau de activitate;' Rdspunde de verificarea periodicd, conform legii, a contribuabilor persoane fizice gi juridiceinscriqi in eviden{a separatd in cadrul termenului ie prescriplie.
' Depune si ridica documente de la Trezoreria Galati si le preda compartimentului financiar -contabil;

' Depune si ridica numerar de la Trezoreria Galati si efectueaza plati respectand destinatiile inscrisepe cec insotit de documente justificative.
ART'25- Atributiile compatimentului ASISTENTA socmlA ar aparatului de specialitate al primaruluicomunei Tudor Vladimirescu sunt urmdtoarele:

' cunoaste si respecta legislatia in vigoare privind copilul aflat in dificultate.
' Respecta codur de conduita ar asistenturui sociar;
' Participa la reintegrarea in comunitate a copiilor aflati in plasament institutional ;' Participa la integrarea socio-profesionala prin cercetarea problemelor de asistenta sociala a fiecaruielev, depistarea, cunoasterea Ji actionarea pent.u iniuiu.u..u factorilor de inadaptare;' Se informeaza si cunoaste conditiile mediului social din care provin minorii, atat prin studiereadosarelor cat si prin vizitarea familiilor acestora, in scoput incercarii reintegrarii copilului in familianaturala sau familia largita, sau pentru obtinerea acordului parintilor in vederea plasamentuluicopilului la asistenti maternali ru, uit. famirii substitutive;. Intocmeste referate de ancheta sociala;
' Intocmeste rapoarte privind anchetere sociare rcarizate;
' Asigura mentinerea contactului intre copii institutionalizati si parintii naturali;' Efectueaza anchete sociale la domiciliul familiilor care vor lua in invoire copilul;' Indentifica familiile in dificultate si face propuneri motivate p.n,.u ."^;;;." situatiei acestora;' Sesizeaza DGASPC Galati cu privire la cazurile de abuz sau maltratare asupra copiilor in familianaturala, largita sau substitutiva si se implica in rezolvarea acestor situatii de criza;' Mentine legatura cu asistentul medical si medicul din comunitate referitor la fiecare eveniment notabilin evolutia starii de sanatate a copiilor;
' Mentine legatura cu institutiile scolare unde sunt inscrisi copii pentru a verifica situatia scolara siprezenta copiilor la ore, ca si comportamentul copiilor in relaiiile'cu ceilalti copii si cu personalul deeducatie;
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Mentine sub observatie modul de ingrijire al copiilor in
Impreuna cu invatatorii si profesorii din comunitate
activitatilor de socializare a copiilor;

familia naturala sau substitutiva ;

se preocupa de coordonarea si supravegherea

Face demersurile necesare pentru obtinerea buletinelor de identitate si a altor acte de stare civila acopiilor;
Prezinta periodic si la cererea DGASPC Galati rapoarte de activitate cu privire la activitateadesfasurata in comunitatea de referinta;
Preia cererile gi actele doveditoare de la solicitanlii de ajutor pentru incdlzirealocuilei;
intocmeqte documentalia 

.necesard privind acordarea ajutoarelor pentru incalzirea locuinlelorbeneficiarilor de ajutor social conform Legii 22612021, cu modificdrile qi completdrile ulterioare, inperioada sezonului rece (1 noiembrie-31 martie), reactualizeazd gi line evidenfa acestora;
intocmeqte situaliile statistice privitoare la aplicarea Legii 226/2021, cumodificdrile gi completdrileulterioare, gi le inainteazd A.J.p.l.S. Galati;
intocmegte dosarele pentru acordarea ajutoarelor de urgenfd familiilor aflate in situalii deosebite incondiliile legii;
Primegte cererile pentru acordarea alocaJiei de stat pentru copii precum gi acte doveditoare din carerezultd indeplinirea condiliilor legale de acordare a aiestui drept;
Intocme$te 9i inainteaz[ A'J.P'I.S. Galati borderoul privind situafia cererilor inregistrate penrru
acordarea alocaliei de stat;
Primeqte cererile pentru acordarea indemnizatiei de crestere a copilului/ stimulentului de insertieprecum gi acte doveditoare din care rezult[ indeplinirea condiliilor Iegale de acordare a acestui drept;
Intocmegte gi inainteaza A.J.P'l.S' Galati borderoul privind situa{ia cererilor inregistrate pentru
acordarea indemnizatiei de crestere a copilului/ stimuleniului de insertie;
Primegte cererile qi propune A.J.P.l.S. Galati schimbarea reprezentantului legal al copilului gi plata
alocaliei de stat restante;
Verificr prin anchete sociale indeplinirea de c[tre solicitanfi a conditriilor de acordare a alocatrieipentru sustinerea famil iei ;
intocmegte 9i line evidenJa anchetelor sociale solicitate de cdtre instanlele judecatoregti gi parchet;
Otganizeazd 9i efectueazd ac[iuni de depistare a minorilor predispugi la ac{iuni antisociale sau carenecesitd ocrotire legal6, propune mdsurile ce se impun cu privire la supravegherea gi educarea
acestora, urm[regte realizarea mdsurilor in cadrul familial, gcolai gi social;
intocmeqte dosarele sociale pentru plasament qi incredinfare gi line evidenla minorilor asupra cdrora s-
a instituit aceastd mdsurd de protecfie;
Intocmeqte evidenta copiilor a crror parinti sunt pleca(i la muncl in strdinrtate qi colabor eazd, cu alteinstitulii in vederea monitorizdrii aceitora;
lntocmeste rapoartele privind asistenta sociala si le transmite organelor in drept, la termenele stabilite;
Intocmeste si elibereaza adeverinte a caror fapte rezulta din compartimentul de asistenta sociala ;intocmegte dosarele gi anchetele sociale pentru persoanele cu handicap grav, accentuat gi mediu
conform Legii nr. 44812006,Ia cererea a"eslo.u, a instituliilor sau din onciu,!itine evidenta acestora;
intocmegte 9i line evidenJa persoanelor cu handicap lipsite de capacitate care necesitd proteclie
speciald;

Aplic[ prevederile legale in domeniul protectiei speciale a persoanelor cu handicap gi a persoanelor
v6rstnice;

Stabile$te strategiile locale pentru prevenirea separdrii copilului de familie, colaboreazdcu DGASpC,
informeazd familiile cu copii in intrelinere asupra clrepturilor gi obligaliilor acestora;
Stabile$te misuri pentru protecfia copilului ai clrui plrin{i sunt plecafi la munca in str6inltate ;
Realizeazd strategiile locale, pe termen mediu gi lung, privind m5surile de protec[ie sociali gi le
supune aprob[rii consiliului Local al comunei Tudor Viadimirescu;

a

a

a

o

a

o

a
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' Intocmegte rapoarteltefetate de specialitate laproiectele de hotardri ale Consiliului Local al comunei
Tudor Vladimirescu, ?n domeniul asistenlei sociale.

' Monitorizeaza permanent copiii a caror parinti sunt plecati la munca in strainatate;
' Primegte documentele, verificd gi intocmegte documeta[ia pentru drepturile prev6zute de Legea nr.

19612016 privind venitul minim de incluziune, cu moaificariie gi completirile ulterioare;
' Efectueazd anchetele sociale in vederea stabilirii venitului minim de incluziune;
' intocmeqte 9i transmite pdnd la data de 5 ale lunii curente pentru luna precedent[ la A.J.p.l.S. Gala]i

borderourile privind acordarea, modificarea, suspendarea sau incetarea dreptului la venitul minim de
incluziune, aprobate prin dispozilia primarului, impreund cu cererile gi dispozitriile de aprobare a
primarului;

' intocmeqte orice situaJii privind aplicarea Legii nr. 196/2016, cu modificdrile qi completdrile
ulterioare, solicitate de c6tre instituJiile abilitate;

' Elibereazd 9i line evidenfa adeverinlelor pentru beneficiarii de venit minim de incluziune;
' intocmeqte dosarele pentru acordarea ajutoarelor de urgen(a familiilor aflate in situalii deosebite in

conditiile legii;

' intocme$te proiectele de dispozitii pentru acordarea/ modificarea/ suspendare a/ incetarca/ indexarea
dreptului la venitul minim de incluziune;

' Comunicd familiilor beneficiare dispozilia primarului de acordarel respingere/ modificare/
suspendare/ repunere in platd/ incetare a dreptului la venitul minim de incluziune;

' intocmegte documentfia pentru acordarea tichetelor de grddinilS, inregistrarea gi actualizarealunarl in
aplicalia informaticd SIIIR a beneficiarilor eligibili ai tichetelo. roiiul. pentru gr[dinifa (H.C. nr.
15/2016 pentru aplicarea normelor.metodologice de aplicare a prevederilor Legii ni. ZqAiOti privind
stimularea participdrii in inv6[6m6ntul pregcolar a copiilor piovenind din familii defavorizate gi a
procedurii de acordare a tichetelor sociale pentru gr6dini16;

' intocmeqte rapoarte/ referate de specialitate la proiectele de hotdrdri ale Consiliului Local al comunei
Tudor Vladimirescu, in domeniul asistenfei sociale.

' inregistreazd 9i actualizeazii dosarele de ajutor social gi pe cele de alocafie pentru sus(inerea familiei
in aplicatia informaticl

' Exercita si alte atributii potrivit actelor normative sau stabilite de primarul comunei.
ART.26- Atribuliile compatimentului RESURSE UMANE al aparatului de specialitate al primarului
comunei Tudor Vladimirescu.
Asigura intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor gi a promov[rilor din cadrul
aparatului de specialitate 9i rdspunde de organizarea in condilii optime a procedurilor specifice
concursurilor - recrutarea 9i selecfia candida[ilor pentru functii publice gi contractuale. Rdspunde gi se
asiguri de publicitatea posturilor vacante scoase la concurs pe pagina de internet a institu(iei, in mass-
media locali gi la sediul acesteia;

' Asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante gi
' tntocmeqte documentaliile privind incadrarea in muncd a candidalilor declara(i admigi, pe baza

proceselor verbale ale comisiilor de concurs/examen in conformitate cu prevederile legale;
' Efectueazd,lucrdri privind incheierea, modificarea, suspendarea qi ?ncetarea raportului de serviciu,

$i/sau a contractului de munci pe perioadi nedeterminatd gi determinatl, precum gi acordarea
tuturor drepturilor prevdzute de legislalia privind funcfia public[ gi de legisla{ia muncii pentru
personalul din aparatul de specialitate ;

' intocmegte, gestion eazd si r5spunde de dosarele profesionale ale funclionarilor publici, precum gi de
dosarele personale ale personalului contractual conform prevederilor legale;

' Colaboreazd la fundamentarea necesarului de cheltuielile de personal prevdzute in buget
compartimentul Financiar-contabil ;
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' Rdspunde de intocmirea situaliei privind planificarea concediilor de odihnd, in vederea aprob6rii de
cdtre Primar;

' intocmeqte si verificd foile de prezenfd colectiv6 (pontajul centralizator) lunar;
' Elibereazdla ceqe, adeverin(e privind calitatea de salariat, privind vechimea in muncd, privind

drepturile salariale brute (salarii de incadrare, sporuri de conducere, salar de merit, spor de vechime
etc.);

' Solicitd personalului din aparatul de specialitate completarea gi/sau actualizarea declara[iilor de
avere, la angajare sau la incetarea raportului de serviciu, a declara(iilor de interese, a declara{iilor
personale qi asigurd gestiunea acestor documente, conform legislaliei in vigoare.

' Intocmegte gi actualizeazd Registrul de evidenfd a salaria{ilor gi Registrul d-e evidentr6 a. func{ionarilor publici, conform legislatiei in vigoare;
' Rdspunde de intocmirea Planului de formare profesionald al angaja[ilor pe care il supune aprob6rii

Primarului; rdspunde de evidenfa planific[rii gi participrrii angajatilor la diverse forme de
perfec{ionare profesional 6;

. La solicitarea conducerii institutiei gi cu avizul ANFP,
spre aprobare a Consiliului Local pentru transfomarea
functii;

' Asiguri legltura instituliei cu Agen{ia Na(ionald a Funcfionarilor Publici Bucuregti de citre care
este coordonat metodologic;

' Rdspunde de acordarea gi/sau re{inerea unor drepturi, documente, ale angajafilor in condiliile legii la
incetarea raporturilor de serviciu sau a contractului de munc6;

' Rlspunde de confidenlialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu caracter public;
' intocmegte adresa de ingtiintare a salariatului cu privire la modificdrile care se intenfioneaz6 s[ se

aduc6 la rasportul de serviciu/contractul individual de muncd conform Codului Muncii gi Codului
administrativ;

' Asigurd intocmirea gi gestionarea figelor de evaluare a posturilor pentru funcJionarii publici qi
personalul contractual din subordine;

' Plstreazd figele anuale de evaluare a performan{elor profesionale individuale gi dosarele
' func(ionarilor publici gi personalului contractual al primdriei;
' Asigurd aplicarea sistemului de salarizare in vigoare, completat cu actele normative care apar pe

parcurs, in concordanld cu structura organizatoricd gi numirul de posturi aprobate de consiliul local;
' intocmegte dosarele necesare in vederea pensiondrii salarialilor ale cdror carnete de munc6 sunt in

eviden{a sa;

' Primegte, verificd, calculeazd indemniza(ia corespun zatoare gi arhiveazd certificatele medicale:
' Asigura intocmirea statelor de plata, introduce datele necesare, operand migcdrile de personal in

baza de date.

' in,o...i* ..n*ulizatorul statelor de plata gi a altor drepturi ale personalului, precum gi retinerile
din salarii, prezintl la semnare documentele intocmite gi inaintate la plat6;

' intocmegte qi depune on-line la Ministerul Finantelor Publice, Agentia Nationala de Administrare
Fiscala declaratia privind obligatiile de platl a contribu[iilor sociale, impozitul pe venit qi eviden{a
nominalS a persoanelor asigurate (declaratia I l2);. Opereaza in programul pRESASAJ;

' Asiguri arhivarea documentelor pe care le instrumenteazd;
' Asigura legatura dintre salariali gi S.c. CONSULTING sAFETy s.R.L. Gala{i (serviciu extern de

prevenire gi protecJie ce asigurd activitatea de securitate gi sdnitate in munc6)
ART.27 Atribu(iile compatimentului ACHIZITII PUBLICE al aparatului de specialitate al

Primarului comunei Tudor Vladimirescu sunt urmItoarele :

intocmegte documentatia necesarl supunerii
unor posturi vacante, previzute in statul de
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Intocmeste, impreuna ceilalti functionari din cadrul compartimentului, programul anual de achizitii
publice pe baza propunerilor facute de catre aparatul de specialitate al primarului Comunei Tudor
Vladimirescu, judetul Galati, fiind raspunzator de indeplinirea prevederilor legale cu privire la
program;
Asigura, intocmeste si raspunde de organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii publice
conform legislatiei in vigoare, dupa cum urmeaza;
Centralizeaza si analizeaza referatele de necesitate ;
indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt prevazute de Legea nr. 98 I 2016
privind achizitiile publice, cu modit-rcarile si completarile ulterioare;
Selecteaza modalitatea de realizare a achizitiilor publice, respectiv prin achizitie directa sau, dupa caz,
prin utilizarea uneia dintre procedurile de atribuire: licitatie deschisa, restransa, dialogul competitiv,
negocierea, cererea de oferte, concursul de solutii;

' Urmareste si asigura respectarea prevederilor legale la desfasurarea procedurilor privind
confi dentialitatiidocumentelor de licitatie si a securitatii acestora;

' Asigura constituirea si pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public;
' lnitiaza lansarea procedurii de achizitii publice in sistemul electronic al achizitiilor publice SICAp

(SEAP);

^Primirea, 
analizarea sau intocmirea caietului de sarcini;

Intocmirea documentatiilor de aribuire si a celor descriptive, prezentarea ofertelor si lamurirea
eventualelor neclaritati legate de acestea;
intocmirea notei estimative a contractului si a noteijustificative cu privire la procedurile de achizitie
publica;
Pune la dispozitia operatorilor economici documentatia de atribuire, conform modalitatii stabilite de
legislatia in vigoare;
Intocmirea rapoartelor de adjudecare sau de anulare a procedurilor de achizitie publica;
Intocmirea ref-eratelor pentru numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor de achizitii
publice;
Asigura desfasurarea propriu-zisa a procedurilor de achizitie publica de atribuirea contractelor de
furnizare produse, servicii si lucrari;
Asigura intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor;
A s i gura analizarea ofertelor depuse;
Asigura emiterea hotararilor de adjudecare;
Primirea si rezolvarea contestatiilor;
intocmeste procesele * verbale de receptie la finalizarea lucrarilor/servicii/produse;
Intocmirea rezolutiilor la contestatiile depuse;
Redacteaza raportul procedurii de atibuire, apoi contractul de achizitie publica si il inainteaza spre
verificare, avizare si semnare entitatilor abilitate din cadrul autoritatii contractante;
Intocmeste si pastreaza dosarul achizitiei publice cu toate documentele aferente continute de acesta
conform legislatiei in vigoare;
Tine evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau lucrari;
Urmareste executarea contractelor de achizitii si informeaza sefii ierarhici ori de cate ori apar incalcari
ale clauzelor contractuale;
So I uti oneaza i n termenul prevazut de le ge coresponde nta repartizata;
Tine evidenta necesarului de rechizite si materiale consumabile;
Tine evidenta consumului de carburant a autoturismelor din dotarea proprie a institutiei;
Asigura arhivarea documentelor repartizate, produse si / sau gestionate, conform prevederilor legale in
vigoare;
Duce la indeplinire hotlr6rile Consiliului local gi dispoziliile primarului;

ART.28 Atributiile compatimentului ADMINISTRATIA PIETEI al aparatului de specialitate al
Primarului comunei Tudor Vladimirescu sunt urmltoarele :. Respectarea regulilor igienico-sanitare si de protectia mediului;
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' Asigura lucrarile de.intretinere si reparatii periodice ale targului comunal;
' Tine evidenta spatiilor rezervate inchirierii de catre agentii economici ce isi desfasoara activitatea in

targul comunal;
' Asigura desfasurarea unui comert civilizal in targi intervenind pentru pastrarea unor raporturi corecte

i ntre producatori-vanzatori-consumatori 
;

' Depistarea agentilor economici care se sustrag cle la plata taxelor si tarifelor;
' Sesizarea si sprijinirea Directiei Sanitar-Veterinara in exercitarea atributiilor ce le revin acestora;' Pastrarea curateniei targului precum si buna functionare a instalatiilor de apa, electricitate etc.;' Incaseazaintotalitate taxele stabilite prin H.C.L.de la agen{ii economici ce isi desfasoara activitatea in

t6rgul comunal;
Emite pentru sumele incasate chitante din chitatierele oficiale, sau bonuri cu valoare fixa;
Depune la casieria unitatii, in prima zi lucratoare ce urmeaza celei in care este organizat t6rgul, sumele
provenite din incasari;
Inscrie zilnic in borderourile desfasuratoare sumele incasate pe surse si preda borderourile contabilului
si operatorului de rol al primdriei;

' Indepline$te orice alte atributii stabilite de primar , viceprimar.
' Se prezinta la serviciu in conditii corespunzatoare pentru indeplinirea indatoririlor ce ii revin si nu

consuma bauturi alcoolice pe timpul organizaii sarcinilor de serviciu;
' Exercita si alte atributii prin acte normative sau stabilite prin dispozitia primarului.

ART.29 Compatimentului ORDINE PUBLICA al apiratului-de specialitate al primarului comunei
Tudor Vladimirescu este structurat pe doua activitdli: Pazdlocald,. respectiv Serviciul Voluntar pentru Situalii
de Urgen16.

( I ) Atribu(ii Pazil locati:
' Este obligat sa respecte drepturile si libertatile fundamentale ale omului,

juramantul, angajamentul de serviciu, prevederile normelor interne si sa
legale ale superiorilor ierarhici;

' Asigura paza si securitatea pe timpul noptii la sediul Primariei si la parcul din comuna;
' Asigura supravegherea, colaboreaza si verifica pe timpul noptii activitatea Centrului de permanenta;
' Asigura securitatea si functionarea in conditii normale activiiatile care se desfasoara la sala de sport;
' Verifica zilnic toate unitatile scolare din comuna si colaboreaza cu institutiile scolare pentru siguranta

copiilor;
. Asigura paza, protectia si ordinea publica atunci cand sunt organizate spectacole care au loc la

Caminul Cultural si Sala de festivitati.. Asigura desfasurarea in bune conditiide
din comuna:

paza si securitate activitatile sportive organizate la stadionul

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

' Controleaza, insoteste si monitorizeaza activitatile privind colectarea si transportul deseurilor menajere
de pe raza comunei;

' Verifica si solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor administratiei publice locale,
sesizarile cetatenilor privind nerespectarea normelor legale de protectia mediului si a surselor de apa;

' Asigura paza si protectia, participand efectiv la toate manifestirile de interes religios asigurand oriin"u
publica la: hramuri, comemorari in cadrul celor doua parohii si manastire, alaiuri de Jandarmerie si
Politie;

' Actioneaza impreuna cu politia, jandarmeria, pompierii, protectia civila si alte autoritati la activitati de
salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de incendii, explozii, avarii, accidente,
epidemii, calamitati naturale, precum si de limitare a urmarilor provocate de astfel de evenimente;

' Insoteste personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului in deplasarile pentru efectuarea
de anchete sociale;

Constitutia si legile tarii,
indeplineasca dispozitii le

ZJ










































