ROMANIA
JUDETUL DAMBOVITA _
CONSILIUL LOCAL CRANGURILE

HOTARARE
orivind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
= =
Primarului comunei Crangurile

CONSILIUL LOCAL CI}ANG}]RILE, JUDETUL DAMBOVITA,
AVAND IN VEDERE:

- Referatul de aprobare., intocmit de domnul primar, Barbu Costin Tonut, inregistrat cu
nr.4579/27.05.2021:

- Raportul de specialitate, intocmit de consilier resurse umane, Calin Roxana, inregistrat cu
nr.4582/27.05.2021:

- H.C.L nr.71/30.09.2015 privind aprobarea Regulamentul de organizare si functionare a
aparatului de specialitate al Primarului comunei Crangurile;

- Raportul de audit nr.953/25.25.11.2020, inregistrat la Primaria comunei Crangurile sub
nr.9397/25.11.2020:

- H.C.L nr.3/26.01.2021 privind aprobarea modificarii Organigramei si a Statului de functii
al aparatului de specialitate al Primarului comunei Crangurile;

- Avizele favorabile ale comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului Local Crangurile.

- Dispozitiile art.40 din Legea nr.53/2003 — privind Codul Muncii, republicatd. cu
modificarile si completirile ulterioare;

- Prevederile art.129 alin.(1), alin(2 ) lit. a) din O.U.G.nr 57/2019 privind Codul
administrativ. cu modificarile si completarile ulterioare.

In temeiul art. 139 alin.(1) coroborat cu art. 196 alin.(1) lit. a), art. 197 alin.(1) si alin.(2) din

O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ. cu modificérile si completérile ulterioare.

HOTARASTE:

Art.1 Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
Primarului comunei Crangurile, conform anexei care face parte integranta din prezenta hotérare.
Art.2 Incepand cu data emiterii hotararii, isi inceteaza aplicabilitatea H.C.L nr.71/30.09.2015
privind aprobarea Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primarului comunei Crangurile;

Art.3.Cu ducerea la indeplinire a prevederilor acestei hotardri se incredinteaza Primarul comunei
Crangurile si compartimentul resurse umane.

Art.4. Prezenta hotérdre se comunica Institutiei Prefectului — Judetul Dambovita si primarului

comunei Crangurile prin grija secretarului general al comunei.
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DISPOZITII GENERALE

Art.1 - Regulamentul de organizare si functionare (R.O.F.) detaliazd modul de organizare al autoritatii
publice a comunei Cringurile, defineste misiunea si scopul acesteia, stabileste regulile de functionare,
politicile si procedurile autoritagii publice, normele de conduitd. atributiile, autoritatea si responsabilitatea
personalului, drepturile si obligatiile acestuia.

Art.2 - Prezentul Regulament este Intocmit in conformitate cu prevederile O.U.G. nr. 57/2019 - privind
Codul Administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare, coroborate cu prevederile Legii nr.
5372003 - Codul Muncii, republicatd, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

Art.3 - In cadrul autoritatii publice, Regulamentul de organizare si functionare ajuta la indeplinirea
urméitoarelor fimcetii:
= Functia de instrument de manacement - ROF este un mijloc prin care tofi angaiatii dobindesc o imagine

comund asupra organizirii autoritatii publice, iar obiectivele acesteia devin mult maj clare;
* Functia de legitimare a puferii si obligatiilor - ce revin fiecirui membru al organizatiei - fiecare

persoand stie cu precizie unde 1i este locul, ce atributii are, care 1i este limita de decizie, care sunt
relatiile de cooperare §i de subordonare;
¢ Functia de integrare sociald a personalului - ROF contine reguli si norme scrise care regleaza activitatea
intregului personal, care fucreazi la realizarea unor obiective comune.
Art4 - Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru functionarii publici, indiferent de
functia pe care o defin si pentru personalul incadrat cu contract individual de muncd din aparatul de
specialitate al Primarului comunei Crénguriie.

Art5 - Prezentul Regulament de Organizare §i Functionare se completeaza cu procedurile
operationale, procedurile de fucru si de sistem Intocmite si aprobate, care se actualizeazi permanent prin
revizii sau editii not, n functie de schimbdérile legislative, organizatorice sau de personal care impun
acestea.

CAPITOLUL II
ORGANIZAREA PRIMARIEI COMUNEI CRANGURILE,
ORGANIZAREA APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUT

Art.6 - Primarul, Vieeprimarul, Impreund cu aparatul de specialitate al Primarului Comunei
Crangurile, constituie o structurd functionald cu activitate permanentd, denumitd ., Primdria comunei
Créngurile”. care duce la indeplinire hotérdrile Consiliului Local si dispozitiile primarului, solutionand
problemele curente ale colectivitatii locale.

Art.7 - Sediul Primiriei Comunei Cringurile este in comuna Cringurile, sat Badulesti, judetul
Déambovita,

Art.8 - Scopul Primdriei Comunei Crangurile rezidad in solutionarea si gestionarea, in numele si in
interesul colectivitdtii locale pe care o reprezinta, a treburilor publice, in conditiile legii.

Art.9 - Administratia publicd In comuna Créngurile se organizeazi si functioneazii in temeiul
principiilor autonomiei locale, descentralizirii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei
publice locale, legalitatii si al consultérii cetatenilor in solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

Art.10 - In cadrul Primariei Comunei Crangurile se interzice orice forma de discriminare si asigurarea
unui tratament egal intre femei si barbati, consilierul de eticd avind obligatia de a informa sistematic
angajatii din cadrul entitatii asupra drepturilor pe care le au cu privire la respectarea egalititii de tratament
intre femei si barbati in cadrui relatiilor de munci.

(3]



Art.11- Structura, numérul de posturi si statul de functii al aparatului de specialitate al primarului se
aprobd de Censiliul Local si este constituitd conform structurii organizatorice aprobata.

Art12 - intreaga activitate este organizati si condusd de citre primar, compartimentele fiind
subordeonate direct acestuia, viceprimarului sau secretarului general al comunei, care asigur si rispund de
realizarea atributiilor ce le revin functionarilor publici si personalului contractual.

Art.13 - (1) Primarul Comunei Crangurile indeplineste o functie de autoritate publicd. El este seful
administratiei publice locale si al aparatului de specialitate al autoritatii administratiei publice locale. pe
care il conduce si 1l controleazi.

(2) Primarul raspunde de buna organizare si functionare a administratiei publice locale, in conditiile
legii.

Art.14 - Primarul reprezintd comuna Crangurile Tn relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele
fizice sau juridice roméne sau straine, precum si in justitie. In relatiile dintre Consiliul Local al comunei
Crangurile, ca autoritate deliberativd si Primarul comunei Cringurile, ca autoritate executivid, nu existd
raporturi de subordonare.

Art.15 - Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetitenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Roméniei, a
ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotararilor Consiliului Local. Primarul dispune masurile necesare
si acordd sprijin peniru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale
celorlalti conduc#tori ai autoritdtilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor
presedintefui consiliului judetean, precum si a hotdrarilor consiliului judetean, in conditiile legii.

Art.16 - In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual.
Acestea devin executorii numai dupd ce sunt aduse la cunostintd publicd sau dupf ce au fost comunicate
perscanelor interesate, dupd caz.

Art.17 - (1) Primarul indeplineste urmétoarele categorii principale de atributii,conform O.U.G.nr.
57/2019 — privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulteriocare;

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

b) atributii referitoare la relatia cu Consiliul Local;

c) atributii referitoare la bugetul iocal al unitatii administrativ-teritoriale;

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

e) alte atributii stabilite prin lege,

(2) In temeiul alin. (1) lit. a), primarul:

a) indeplineste functia de ofiter de stare civiia si de autoritate tutelara si asigurd functionarea serviciilor
publice locale de profil;

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensdmantului;

c¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributiilor prevazuie la alin. (1) lit. b), primarul:

a) prezintd Consilivlui Local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economici,
sociald si de mediu a unititii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina de internet a unititii
administrativ-teritoriale in conditiile legii;

b) participa la sedintele Consiliului Local si dispune méasurile necesare pentru pregétirea si desfisurarea in
bune conditli a acestora;

c) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

d) elaboreaza, In urma consultirilor publice, proiectele de strategii privind starea economicd, sociald si de
mediu a unitdtii administrativ-teritoriale, le publicd pe site-ul unititii administrativ-teritoriale si le
supune aprobarii Consiliviul Local Cringurile
(4) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. ¢), primarul:

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;



b)

c)
d)

b}
¢)

d}

intocmeste proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al unitdfii administrativ-teritoriale comuna
Créngurile si contul de incheiere a exercitinlui bugetar si le supune spre aprobare Consiliului Local
Cringurile in conditiile si la termenele previzute de lege:

prezintd Consiliului Local Crangurile informdri periodice privind executia bugetard, in conditiile legii:
initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare In numele unititii administrativ-teritoriale;

verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la organui
fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cét si a sediului secundar.

(8) In exercitarea atributiilor prevazute [a alin. (1) lit. d), primarul;

coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de specialitate
sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes local;
ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

ia méasuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activitatilor din domeniile prevazute
la art. 129 alin. (6) si (7) lit. c¢), e), ©), g, 1), k). ) din O.U.G. nr. 57/2019 - privind Codul
Administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare;

numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupd caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducétorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevézute de lege, le supune aprobarii Consiliului Local si
actioneazi pentru respectarea prevederilor acestora;

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

asiguri realizarea Jucririlor §i ia méisurile necesare conformérii cu prevederile angajamentelor asumate
in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodiririi apelor pentru
serviciile furnizate cetitenilor.

Art.18 - (1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce i

revin din actele normative privitoare la recensamént, la organizarea si desfisurarea alegerilor, la [uarea
masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca
reprezentant al statului in comuna Cringurile;

(2) In aceastd calitate, primarul poate solicita prefectului, In conditiile legii, sprijinul conducatorilor

serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale din unititile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce 1i revin nu pot fi rezolvate prin
aparatul propriu de specialitate.

Art.19- (1) Comuna Crangurile are un viceprimar, ales in conditiile legii.
(2) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile previzute de lege, inlocuitorul de drept al

acestuia, situatie In care exercitd, in numele primarului, atributiile ce {i revin acestuia.

(3) Primarul deleaga viceprimarului o parte din atributiilor ce ii revin acestuia.

(4) Viceprimarul comunei Cringurile are urmitoarele atributii:

a) la méasuri pentru organizarea si executarea in concret a activitdtilor prevazute la art.155, alin.(3),
lit.c), coroborat cu art.129, alin.(7), lit.a), b), d). h), i), m), n) din O.U.G.nr. 57/2019 — privind
Codul Administratv, cu modificarile si completérile ulteriocare;

b} Réaspunde si ia misurile necesare in domeniul gospodaririi si Infrumusetarii comunei, constatd
nereguli in domeniul gospodéririi localitatii, mediu, gestionarea deseurilor, salubrizarea localitatii;

¢) Supravegheazid si controleazd lucririle de intretinere si reabilitare a drumurilor publice din
comuni, asigurd instalarea semnejor de circulatie pentru desfasurarea normala a traficului rutier si
pietonal in conditiile legii;



d)

Sub coordonarea primarului comunei, ja misuri pentru prevenirea si limitarea urmérilor

calamitdtilor, catastrofelor. incendiilor, epidemiilor, impreund cu serviciile locale si cu organele

specializate ale statului;

Ia mdsuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de animale, in conditiile legii;

Efectueaza instructajul. urmareste, supravegheazi si dispune masurile necesare pentru persoanele

ce au obligatia prestarii unor actiuni si lucrdri de interes focal in baza Legii nr. 416/2001 privind

venitul minim garantat, precum si a Ordonantei nr. 55/2002 privind regimul juridic al sactiunii

prestirii unei activititii in folosul comunitatii;

Exercitd atributiile specifice de membru in Comisia de fond funciar, Comitetul local pentru situatii

de urgenid, §i alte comisii stabilite prin lege;

Fiind inlocuitoru! de drept al primarului, in lipsa acestuia, semneaza adeverintele, certificatele si

alte documente ce se emit In cadrul institutiei, cu exceptia celor ce vizeazi activitatea de ordonator

de credite bugetare, emiterea de dispozitii, autorizatii, acte referitoare la referendum ori alegeri;

Raspunde de inventarierea bunurilor ce apartin domeniului public sau privat al comunei;

Verificd si rdspunde de intretinerea si gospodarirea cladirilor apartindnd domeniului public si

privat al comunei;

Asigurd ducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului si hotararitor Consiliului Local care sunt

de domeniul atributiilor sale, la termenele stabilite de acestea;

Coordoneaza, verifica si raspunde de activitatea compartimentelor: Administrativ si Biblioteci si

Cimin Cultural din Qrganigrama institutiei; Activitatea de coordonare a acestora vizeazid in

principal:

- Modul cum sunt rezolvate sarcinile specifice la nivelul fiecarui compartiment;

- Aplicarea méasurilor disciplinare ce se impun impotriva celor care nu isi realizeaza sarcinile de
serviciu sau care incalcd normele de conduitd prevazute de fege;

- TInsusirea si aplicarea actelor normative cere reglementeaza activitatea compartimentelor pe
care le coordoneazé;

- Intocmirea fiselor de evaluare profesionald anuald pentru angajatii acestor compartimente.

- Luarea masurilor cu privire la buna desfasurare si executare a contractelor de lucrari si servicii
din domeniile de activitate pe care le coordoneazi.

- Sesizarea in timp util a primarului comunei Crangurile si a Consiliului Local Cringurile asupra

problemelor importante cit si a deficientelor din domeniile pe care pe care le coordoneazi,

propunidnd misuri pentru remedierea acestora.

(5) Viceprimarul rdspunde de modul de organizare a compartimentelor pe care le coordoneazi si de
buna desfasurare a activitétilor si/sau indeplinirea atributiilor care i-au fost delegate prin dispozitie emisi
de ciitre Primarul Comunei Crangurile.

Art.20 - Secretarul general al Comunei Cringurile este functionar public de conducere, avand functie

publici specificd, cu studii supericare juridice, care asigurd respectarea principiului legalitatii in activitatea

de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea funciionirii aparatului de specialitate al

primarului, continuitatea conducerii si realizarea legdturilor functionale intre compartimentele din cadrul
acestora.

Art21 - (1) In conformitate cu dispozitiile din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu

modificdrile si completérile ulterioare, Secretarul General al Unitdtii Administrativ Teritoriale Comuna
Créngurile indeplineste urmatoarele atribuii;

a}

b)
c)

avizeazd proiectele de hotéréri si contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului si hotirarile
consiliului local;

participa la sedintele consiliului local;

asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar, precum
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si intre acestia si prefect:

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

) asigurd transparenta si comunicarea citre autorititile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor previzute la [it. a);

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului tocal si efectuarea lucrdrilor de secretariat, comunicarea
ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului focal si redactarea hotdrarilor
consiliului local;

g} asigurd pregitirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociatii i
fundatii, aprebatii cu modificari si completiri prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si completarile
ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din care face parte
unitatea administrativ-teritoriald in cadrul careia functioneazi;

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

J) efectueazd apelul nominal si tine evidenta participérii la sedintele consiliului local a consilierilor locali;

k) numdird voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de sedin{a sau, dupa
caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

I} informeazi presedintele de sedintd sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesard pentru adoptarea fiecdrei hotarari a consifiului local;

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

n) urmareste ca la deliberarea i adoptarea unor hotarari ale consiliului local sa nu ia parte consilierii locali
care se incadreazid in dispozitiile art. 228 alin. (2) din Codul Administrativ, cu modificarile si
completdrile ulterioare; informeazd presedintele de sedintd, sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al
acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile previzute de lege in asemenea
cazuri;

0) alte atributii previdzute de lege sau insdrcindri date prin acte administrative de Consiliul Local
Créngurile sau de primar, dupa caz.

(2) Prin derogare de la prevederile art.2] alin.(2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificirile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin.(1) si (2)sau, dupi
caz, la art.186 alin{1) si (2), secretarul general al unitdtii administrativ-teritoriale comuna Crangurile
indeplineste functia de ordonator principal de credite, pentru activititile curente:.

(3) Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale comuna Crangurile. rispunde de modul de
organizare a compartimentelor subordonate si de buna desfisurare a activitatilor si/sau indeplinirea
atributiilor care i-au fost delegate.

(4) Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale comuna Crangurile mai are si alte atributii
stabilite, dupa cum urmeazi:

a) indeplineste functia de secretar al comisiei locale de aplicare a legilor fondului funciar si participa la

sedintele comisiei judetene;

b)prezinta la cererea primarului informare privind activitatea salariatilor din subordine, pe baza rapoartelor

intocmite;

c) coordoneazd, verificd si raspunde de modul de completare si tinerea ia zi al registrului agricol:

d) face parte din comisia de discipiind din cadrul primariei;

e)efectueazi operatiuni in Registrul Electoral;

f)face parte din Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd a dezvoltérii sistemului de

control intern/managerial din cadrul primériei;



g) asigurd implementarea proiectului “"Reabilitate si extindere gradinita Patroia Vale, comuna Crangurile,

judetul Dambovita™", alaturi de echipa, conform contractuiui de finantare.

Art.22 - Aparatul de specialitate al primaruiui este organizat pe compartimente, constituite in

conformitate cu organigrama aprobata si cuprinde un numir de 22 posturi din care, 2 functii de demnitate
publicd, 16 functii publice si 4 functii contractuale. Dupd natura atributiilor, functiile aparatului de

specialitate se Impart In 3 functii de conducere si 19 functii de executie.

Art.23 - Compartimentele care intrd Tn alcituirea aparatului de specialitate al Primarului Comunei

Créngurile sunt urmétoarele;

Compartiment Contabilitate. Taxe si Impozite;
Compartiment Achizitii Publice;
Compartiment Situatii de Urgent;
Compartiment Urbanism si Mediu;
Compartiment Asistentd Sociali;
Compartiment Resurse Umane;
Compartiment Juridic. Stare Civila si Agricol;
Compartiment Relatii cu Publicul;
Compartiment Administrativ;

Compartiment Bibliotecd si Camin Cultural.

CAPITOLUL III

ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
CAPITOLUL IIL1
COMPARTIMENTELE SUBORDONATE PRIMARULUI

Compartiment Contabilitate, Taxe si Impozite
Art.24 - Compartimentul contabilitate, Taxe si Impozite este alcatuit din 5 functii publice de executie si

danume:

a)

b)

2 functii de consilier, din care o functie de consilier-grad profesional superior si o functie de
consilier-grad profesional asistent;

3 functii de referent. din care 2 functii de referent-grad profesional superior si o functie de referent-grad
profesional asistent;

Atributii consilier,grad profesional superior:

Elaboreazi proiectele bugetului local, intocmeste documentatia privind incheierea exercitiului bugetar,
virdri de credite bugetare, rectificasi aie bugetului local;

fntocmeste detalierile la buget pentru capitole, subcapitole si paragrafele bugetare;

fntocmeste documentatia pentru viriiri de credite;

Efectueaza Inregistrari contabile ale cheltuielilor, intocmeste notele contabile;

Inregistreazi documentatia privid mijloacele fixe si obiecte de inventar in contabilitae;

intocmegte documentatia contabild pentru bugetul initial rectificat Tntr-un an financiar, deschide lunar
credite bugetare;

Verificd Inchiderea platilor cu cheltuielile acolo unde este cazul;

intocmeste si verifici notele contabile care se vor inregistra in conturile sintetice si analitice;
contabilitatea sintetica si analitica a [ucrdrilor de investitii;

fntocmeste lunar, trimestrial, anual, batanta si verifica conturile de debitori, creditori, furnizori;
Elaboreazi bugetul de venituri si cheltuieli;



[ntocmeste situatiile financiare lunare, trimestriale, semestriafe si anuale:

Intocmeste batantele si verifica soldurile conturilor de debitori, creditori si furnizori;

Tine evidenta creditelor bugetare cu ajutorul conturilor aferente;

Tine evidenta angajamentelor bugetare cu ajutorul conturilor aferente;

inregistreazi in evidenta contabila operatiunile economico-financiare care se deruleazi direct de citre
Primarie precum §i veniturile bugetului focal;

Efectueazd controlul financiar preventiv pe toate documentele care necesitd acest lucru, conform
Ordinului Ministerului Finanselor Publice nr.923/2014, republicat, cu modificdrile si compietarile
ulterioare;

Intocmeste raportul financiar contabil pentru investitiile finantate din fonduri locale, interne si externe;
Conduce contabilitatea tuturor cheltuielilor efectuate prin programe de finantare externa;

Verifics eligibilitatea cheltuielilor trimise spre decontare;

Raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activititile/domeniile de activitate
subordonate;

Face propuneri privind repartizarea pe trimestre a bugetului Consilului Local pe care-i prezintd
primarului;

Asigurd la termenul previzut de lege, Tntocmirea contului de executie bugetard pe care il supune spre
aprobare Consiliului local, intocmind toate documentele (referate, note, proiecte de hotirére);

Asigurd furnizarea de date economice si financiare pentru intocmirea raportului primarului privind
starea economici si socialf a localitatii;

Intocmeste declaratii conform legislatiei in vigoare pe care le depune in termenul previzut de lege;
Tine contabilitatea tuturor documentelor Centrului de ingrijire persoane de vérsta a [Il-a din satul
Patroaia Deal, judetul Ddmbovita;

Face parte din Comisia pentru monitorizare, coordenare si indrumare metodologicd a dezvoltarii
sistemului de control intern/ managerial din cadrul primériei;

Asigurd implementarea proiectului “Reabilitare si extindere gradinita Pétroaia Vale, comuna
Crangurile, judetul Démbovita”™, alaturi de echipa, conform contractului de finantare;

Face parte din comisia de disciplind din cadrul primériei;

Face parte din comisia de acceptantd a serviciilor realizate Tn cadrul contractului de inregistrare
sistematicd a imobilelor pe sectoare cadastrale in comuna Crangurile, judetul Dambovita;

Redacteazi dispozitii si proiecte de hotdrire pentru domeniul siau de activitate;

Colaboreazi cu compartimentul achizitii publice in luarea deciziilor privind obiectivele de investitii;
indeplineste si alte atributii date de conducerea institutiei.

Atribufii consilier, grad profesional asistent:
Intocmeste ordinele de plata privind cheltuielile;
Intocmeste documente justificative pentru plata furnizorilor;
Intocmeste documentele de garantii materiale, garantii numerar la gestionari:
Verificl gestiunea “casa™ precum si gestiunea tunard Ja casier;
Tntocmeste documentatia privind inventarierea;
fntocmeste documentatia privind mijloacele fixe si obiectele de inventar, tine evidenta acestora;
Intocmeste documentatia privind efectuarea casarilor, declasarilor si a valorificarii bunurilor casate:
Tine evidenta ordonirii documentelor, fiind cusute, numerotate in vederea arhivérii;
Tine evidenta formularelor cu regim special si a registrelor de evidenti;
Intocmeste ordinele de platd pentru ridicarea de numerar pentru administratie, asistenti personali,
invatamant, etc,
Intocmeste lunar statele de platid a salariilor angajatilor primériei;
Depunerea documenteior justificative privind ridicarea salariilor de la Trezoreria Gaesti pentru
verificare si inregistrare;
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Intoemeste declaratiile privind cheltuielile de personal si alte cheltuieli lunare. trimestriale, anuale si le
depune in termenul prevazut la unititile specificate conform legislatiei;

Intocmeste situatii privind raportdri la investitii,cheltuieli de personal.cheltuieli de functionare etc;
Redacteazi dispozitii si proiecte de hotdrdre pentru domeniul sau de activitate;

Indeplineste §i alte atributii date de conducerea institutiei.

Atributii referent, grad profesional superior

Incasarea taxelor si impozitelor si urmareste debitele din rimésitd a persoanelor fizice si juridice,
debitelor curente din satele Badulesti, Crangurile de Sus, Criangurile de Jos, Ratesti, Patroaia Vale,
Patroaia Deal, Potlogeni si Voia. majordrile, penalititile. incasdrile din chitantiere, incasirile prin
viramente;

Verificd corecta intocmire a declaratiilor de impunere a contribuabililor persoane fizice si stabileste
conform dispozitiilor legale ce reglementeaza aceasta activitate, pe care le prezintd spre verificare si
aprobare;

fntocmeste rolurile nominale unice-persoane fizice ca evidenta analitica a platilor in programui de
impozite si taxe implementat;

Intocmeste borderou debite-scaderi pentru impozitul si taxa pe cladiri, impozitul si taxa pe terenuri,
impozitul pe mijloacele de transport, persoane fizice, rAspunzéind de corecta impozitare a acestora;
Elibereazd si raspunde de corecta intocmire a certificatelor de atestare fiscald, referatelor si petitiilor
contribuabili persoane fizice, pe care le prezintd spre verificare si aprobare:

Tine evidenta perscanelor care beneficiazd de scutiri de la plata impozitelor si taxelor locale, acordate
conform legilor In vigoare { veterani, revolutionari, persoane persecutate politic, persoane incadrate
intr-o grupd cu handicap grav sau accentuat, persoanele incadrate in grupa I de invaliditate);

Conduce evidenta nominald a debitelor si Tncasdrilor din impozite si taxe, alte venituri ale bugetului
local-persoane fizice;

Raspunde de implementarea la zi a modificarilor ca urmare a actelor de vénzare cumpdérare, plan
cadastral sau alte cazuri, transmise de Compartimentul agricol;

Lunar intocmeste $i introduce actele de trezorerie pe baza cirora se fac fnregistrérile, la persoanele
fizice, In programul de impozite si taxe implementat;

Efectueazi in primele zile fucritoare din luni, pentru luna anterioard, verificarea corecti de repartizare
a sumelor din chitantiere {indnd seama de ordinea de urmdrire a debitelor si calculul majoririlor,
constatd eventualele modificiri sau lipsa sumelor din chitantiere;

Solutioneazd, in termenele previzute de lege, sesizdrile, reclamatiile si cererile contribuabililor
persoane fizice, pe care le prezintd spre verificare si aprobare, raspunzind de corecta intocmire a
acestora;

Trimite confirmdri pentru scrisorile de debitare primite de la alte unititfi, pentru persoanele fizice si
intocmeste borderouri de debite si scidderi pentru acestea;

Tine evidenta separati a cetéitenilor cirora li s-au intocmit acte de insolvabilitate si urméreste si verifica
cel putin o datd pe an starea de insolvabilitate a acestora, prin primirea documentelor specifice;
Analizeazi stadiul incasdrilor in fiecare dosar de executare silitd si stabileste modalititi concrete de
executare silita;

Emite pentru sumele Incasate pe surse de venituri chitante din chitantierele oficiale;

Inscrie zilnic in borderourile desfasuritoare sumele incasate pe surse si preda borderourile in vederea
verificarii sumelor inscrise cu cele din copia chitantierului;

Calculeazd si incaseazd majordrile de ntirziere Tn cazul plitilor facute dupd expirarea termenelor
legale de platd conform normelor legale, raspunzind material de dobénzile si penalitatile necalculate si
neincasate legal;

Conduce zilnic extrasui de rol si registrul de casa;



La sférsitul fiecérei luni va prezenta pentru luna expiratd situatia Tncasarilor si stadiul lichidarilor
pozitiilor de rol pe curent si ramasita:

Efectueazd depunerile si ridicirile de numerar de la Trezorerie;

Identificd persoanele care executa diferite activitati producitoare de venit sau poseda bunuri si terenuri
supuse impozitirii, cazurile de evaziune fiscald sesizand organele competente in vederea stabilirii
impozitelor si taxelor si aplicirii masurilor de sanctionare si impunere previzute de legite in vigoare;
Intocmeste dosare de executare silitd, nmanénd sub semniturd contribuabililor persoane fizice si
juridice instiintériie de platd, procesele verbale de impunere, somatiile si titlurile executorii, ajungénd
la faza finald a executdrii silite-poprire pe venituri si sechestru pe bunuri, acolo unde este cazul;

Tine evidenta amenzilor contraventionale pentru sectorul repartizat, trimite scrisori de confirmare a
platii catre institutiile emitente;

Amengzile care nu pot i achitate, se vor intocmi dosare de munca in folosul comunititii pentru acestea;
Efectueazd propuneri pentru venituri ale bugetului local, taxelor speciale in vederea elaboririi
proiectului de buget pentru un an financiar;

Efectueazd periodic confruntarea intre extrasele de rol si rolurile nominale din programul de calculator
pe fiecare contribuabil, in vederea corijarii eventualelor nepotriviri intre Inregistrari;

intocmeste si semneaza adeverinte si certificate ce se elibereaza persoanelor fizice sau juridice in
legaturd cu situatia financiara proprie;

Verifica si vizeazi fisele de inmatriculare a vehiculelor;

intocmeste si raporteaza lunar, trimestrial, anual sau ori de cate ori este nevoie, situatia cu executia
veniturilor;

Tine locul referentilor cdnd acestia se afld In imposibilitatea de a-si indeplinii sarcinile de serviciu;
Urmdreste predarea instiintarilor de platd si distribuirea acestora pe bazd de semndturd atit a
persoanelor fizice cét si a persoanelor juridice;

Predad zilnic borderourile cu incasarile efectuate;

Preda la contabilitate chitantierele consurnate;

Riaspunde de pastrarea copiilor chitantierelor emise;

Riaspunde de corectitudinea documentelor intocmite si transmise precum si a indeplinirii atributiilor
ce-i revin, atdt administrativ, civil si penal;

Rispunde de integritatea numerarului, chitantelor si altor documente incredintate si ia masuri pentru
securitatea acestora;

Este obligat s cunoasci legislatia domeniului sdu de activitate, precum si a modificirilor suvenite,
colaberénd cu consilierul juridic din cadrul primériei;

Redacteazi dispozifii si proiecte de hotirire pentru domeniul s&u de activitate;

Alte atributii si sarcini stabilite de sefii ierarhici.

Atributii referent, grad profesional asistent:

Verificd corecta Intocmire a declaratiilor de impunere a contribuabililor persoane fizice si stabileste
conform dispozitiilor legale ce reglementeazd aceastd activitate, impozitele si taxele locale, pe care le
prezintd spre verificare si aprobare;

intocmeste rolurile nominale unice-persoane fizice ca evidenta analitica a platilor In programul de
impozite si taxe implementat;

intocmeste borderou debite-scaderi pentru impozitul si taxa pe cladiri, impozitul si taxa pe terenuri,
impozitul pe mijloacele de transport, persoane fizice, rispunzénd de corecta impozitare a acestora;
Verificd materia impozabild pentru perscanele fizice si stabileste, conform dispozitiilor legale ce
reglementeazi aceastd activitate, impozitele si taxele si alte venituri ce apartin bugetului local, pe care
le prezintd spre verificare si aprobare;

Elibereazi si rispunde de corecta intocmire a certificateior de atestare fiscala, referatelor si petitiilor

contribuabili persoane fizice, pe care le prezinti spre verificare si aprobare;
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Tine evidenta persoanelor care beneficiazd de scutiri de la plata impozitelor si taxelor locale, acordate
conform legilor in vigoare (veterani, vaduve veterani, revolutionari, persoane persecutate politic,
persoane incadrate intr-o grup& cu handicap grav sau accentuat, persoanele incadrate in grupa I de
invaliditate);

Conduce evidenta nominala a debitelor si Tncasaritor din impozite si taxe, alte venituri ale bugetului
local - persoane fizice st juridice;

Réaspunde de implementarea la zi a madificarilor ca urmare a actelor de vinzare - cumpdrare, plan
cadastral sau alte cazuri, transmise de Compartimentul agricol, O.C.P.1.

Lunar, intocmeste si introduce actele de trezorerie pe baza carora se fac inregistrarile, la persoanele
fizice, In programul de impozite si taxe implementat:

Efectueazi in primele zile [ucrdtoare din lund, pentru luna anterioara, verificarea gestionard pentru
fiecare referent; verificd corecta repartizare a sumelor din chitantiere tinind seama de ordinea de
urmérire a debitelor si calculul majorarilor si constatd eventualele modificédri sau lipsa sumelor din
chitantiere;

Solutioneaza in termenele previzute de lege sesizirile, reclamatiile si cererile contribuabililor persoane
fizice, pe care le prezintd spre verificare si aprobare, rispunzind de corecta Infocmire a acestora;
Trimite confirmari pentru scrisorile de debitare primite de la alte unititi, pentru persoanele fizice si
intocmeste borderouri de debite si scaderi pentru acestea;

Tine evidenta separati a cetdtenilor cdrora li s-au Intocmit acte de insolvabilitate si urmareste referentii
dacd verificd cel putin o datd pe an starea de insolvabilitate a acestora, prin primirea documentelor
specifice;

Analizeaza stadiul Incasarilor in fiecare dosar de executare silitd si stabileste modalititi concrete de
executare silita;

Emite pentru sumele ncasate pe surse de venituri chitante din chitanjierele oficiale;

inscrie zilnic in borderourile desfasuratoare sumele incasate pe surse si preda borderourile fn vederea
verificarii sumelor inscrise cu cele din copia chitantierului;

Calculeazd si Incaseazd majordrile de Tntdrziere in cazul plitilor ficute dupd expirarea termenelor
legale de platd conform normelor legale, raspunzind material de dobénzile si penalitétile necalculate i
neincasate legal;

Conduce zilnic extrasul de rol si registrul de casi;

La sfirsitul fiecdrei luni va prezenta pentru luna expiratd situatia Tncasdrilor si stadiul lichidarilor
pozitiilor de rol pe curent si ramasitd;

Efectueazd depunerile si ridicérile de numerar de la Trezorerie, efectudind plata salariilor si a altor plati
in numerar;

Identificd persoanele care executa diferite activitati producatoare de venit sau poseda bunuri si terenuri
supuse impozitarii. cazurile de evaziune fiscald sesizdnd organele competente in vederea stabilirii
impozitelor si taxelor si aplicarii masurilor de sanctionare si impunere prevazute de legile in vigoare;
Intocmeste acte de insolvabilitate conform prevederilor legale;

intocmeste dosare de executare silita, inmandnd sub semnaturd contribuabililor persoane fizice si
juridice instiintarile de platd, procesele verbale de impunere, somatiile si titlurile executorii. ajungind
la faza finala a executdrii silite-poprire pe venituri si sechestru pe bunuri, acolo unde este cazul;

Tine evidenta amenzilor contraventionale pentru sectorul repartizat, trimite scrisori de confirmare a
platii catre institutiile emitente si le remite pe cele neachitate catre inspector persoane fizice, care
intocmeste borderouri de debite pentru acestea. Amenzile care nu pot fi achitate, dupd Intocmirea
dosarelor de urmarire si executare,vor {1 restituite citre institutiile emitente;

Efectueazd propunerl pentru venituri ale bugetului local, taxelor speciale Tn vederea elaborarii
proiectului de buget pentru un an financiar;

intoemeste, impreuni cu ceilalti referenti din compartiment, documentatia pentru modificarea taxelor

iz



si impozitelor conform legislatiei in vigoare, pe care o prezintd Primarului in vederea aprobarii de cétre
Consiliul Local;

- Inregistreaza in rolurile nominale matricola si borderourile de debite - scader;

- Efectusazi periodic confruntarea intre extrasele de rol si rolurile nominale din programul de calculator
pe fiecare contribuabil, in vederea corijarii eventualelor nepotriviri intre fnregistriri;

- Tine contabilitatea veniturilor conform legislatiei in vigoare;

- Conduce evidenta nominala si centralizati a debitelor si Incasarilor in care se inscriv operatiunile de
debite incasate.virdri sau restituiri;

- Intocmeste instiingarile de platd pentru debitele spre incasare. le preda casierilor pentru Inméanare;

- Efectueaza confirméri de debite transmise spre incasare de diversi agenti;

- Preia de la casieri documentele de Tncaséri care le introduce In registrul de evidentd a veniturilor si in
evidenta nominala;

- Tntocmeg.te documentele de restituire a plusurilor existente;

- Intocmeste si semneazi adeverinte si certificate ce se elibereaza persoanelor fizice sau juridice in
legaturd cu situatia financiard proprie;

- Verifica si vizeaza fisele de Tnmatriculare a vehiculelor;

- Tine evidenta extraselor de cont preluate de la Trezorerie;

- Verifica la finele fiecdrei luni executia de casi emisd de Trezorerie;

- intocmeste si raporteaza lunar, trimestrial, anual sau ori de cate ori este nevoie, situatia cu executia
veniturilor;

- Urméreste incasarea debitelor stabilite prin contracte de inchiriere, concesionare cu respectarea
termenelor de contract;

- Procedeazi la intocmirea documentatiei de executare silitd in colaborare cu casierii;

- Propune Consiliului Local efectuarea de scutiri de impozite si taxe pentru persoanele fizice sau juridice
in conformitate cu dispozitiile legale tn vigoare;

- Tine locul referentilor cand acestia se afla in imposibilitatea de a-si indeplinii sarcinile de serviciu;

- Preluarea borderourilor de Incésari dupa ce au fost Inregistrate in evidenta centralizatd i nominald a
veniturilor si depunerea lor ca documente justificative impreuna cu fila de registru de casa zilnici la
contabilitate;

- Evidentiaza in fila de registru de casa toate ridicarile de numerar de [a bancd, precum si efectuarea
platilor si a depunerilor 1a bancd, la termene stabilite;

- Preda zilnic la contabilitate borderourile cu incasarile efectuate;

- Preda la contabilitate chitantierele emise;

- Rispunde de pastrarea copiilor chitantierelor emise;

- intocmeste documentele de depunere a banilor la termenele stabilite;

- Rispunde de corectitudinea documentelor intocmite si transmise precum si a indeplinirii atributiilor
ce-i revin, atdt administrativ, civil si penal;

- Redacteazd dispozifii si proiecte de hotirdre pentru domeniul sdu de activitate;

- Alte atributii si sarcini stabilite de sefii ierarhici.

Compartiment Achizitii Publice
Art.25 - Compartimentul achizitii publice este alcatuit dintr-o functie publicd de executie, respectiv
consilier achizitii publice,clasa I, grad profesional asistent.
Atributii consilier achizitii publice:
- Asigurd Intocmirea documentatiilor privind organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii
publice in conformitatate cu legislatia in domeniu;
- Intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/relnoirea/recuperarea inregistrarii autoritatii
contractante in SICAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;



Elaboreaza si, dupi caz, actualizeazi, pe baza necesitatilor transmise de celelalte compartimente ale

autoritdtii contractante, programul anual al achizitiilor publice si, dupi caz. strategia anuala de achizitii;

Elaboreaza sau, dupid caz, coordoneazii activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si a

strategiei de contractare, in cazul organizirii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs sia

strategiei de contractare. pe baza necesitifilor transmise de compartimentele de specialitate:

Indeplineste obli gatiile referitoare la publicitate. astfel cum sunt previzute in lege:

Constituie si pastreaza dosarul fiecarei achizitii publice:

Intocmeste si urmareste contractul de achizitie publica;

fntocmeste nota justificativd privind alegerea procedurii de atribuire, in cazul in care procedura aplicati

a fost alta decdt licitatia deschisi sau licitatia restransi;

Intocmeste nota justificativd privind accelerarea procedurii de atribuire, daci este cazul;

Este responsabil pentru:

e Alegerea procedurii de achizitie publica in functie de valoarea estimata aprobatd prin referatele de
necesitate si oportunitate;

* Primirea si analizarea referatelor de necesitate aprobate care cuprind necesititile de produse,
servicil si lucrdri, valoarea estimatd a acestora, precum §i informatiile de care dispun, potrivit
competentelor, necesare pentru elaborarea strategiei de contractare a respectivelor
contracte/acorduri-cadru; in functie de natura si complexitatea necesitatilor identificate in referatele
de nesesitate, transmite informatii cu privire la preful unitarftotal actualizat al respectivelor
necesitéti, in urma unei cercetdri a pietei sau pe bazi istorica;

¢ Primirea caietelor de sarcini/temelor de proiectare intocmite de birourile sau compartimentele care
solicitd achizitia publici;

De asemenea, are si urmitoarele atributii specifice:

Verificd existenta fondurilor alocate Tn buget pentru fiecare achizitie in parte (in referatul de necesitate
transmis);

Este responsabil pentru elaborarea, inaintarea spre semmnare si punerca la dispozitia potentialilor
ofertanti a documentatiilor de atribuire. Documentatiile de atribuire cuprind informatiile legate de
obiectul contractului de achizitie publicd si de procedura de atribuire a acestuia, inclusiv cajetul de
sarcini sau, dupid caz, documentatia descriptivi;

intocmeste toate documentele prevézute de legislatia in vigoare privind achizitiile publice pe care le
transmite Tn SICAP;

Participd [a deschiderea ofertelor depuse la data si ora stabilita pentru deschiderea acestora previzuta in
invitatiile/anunturile de participare publicate si, dupi caz, a altor documente care insotesc oferta;
Redactarea proceselor verbale ale sedintelor de evaluare;

Redactarea rapoartelor de atribuire aferente procedurilor de achizitii publice;

Participarea la sedintele comisiei de evaluare desfisurate pentru verificarea indeplinirii criteriilor de
calificare de citre ofertanti/candidati (in cazul in care acestea au fost solicitate prin documentatia de
atribuire);

Intocmeste proiectele de hotirdre privind activitatea desfisurata in colaborare cu consilierul juridic,
precum §i rapoartele de specialitate;

Intocmeste proiectele de dispozitii cu membrii comisiilor de evaluare a ofertelor si echipele de
implementare a proiectelor;

Urmdreste si rispunde de toate modificrile legislative Tn materie de achizitii publice;

Solutioneazi, in termenul prevazut de lege, corespondenta repartizata:

Raspunde de buna desfasurare a proiectelor aflate in pregitire si/sau implementare si indeplineste cu
profesionalism sarcinile atribuite de conducitorii ierarhic superiori;

indeplineste 51 alte sarcini incredintate de conducerea U.A.T.Crangurile.



CAPITOLUL II1.2
COMPARTIMENTELE SUBORDONATE VICEPRIMARULUI

Compartiment Administrativ
Art, 26 - Compartimentul administrativ este alcatuit din 3 functii contractuale, respectiv paznic, guard

si sofer.

Atributii paznic:

Asigurd paza bunurilor ce apartin domeniului public, privat si al institutiilor din cadrul comunei
Créngurile, in functie de planificarea data de Primarul comunei Crangurile;

Asigurd paza si protectia oricarui obiectiv stabilit de citre Primarul Comunei Crangurile;

Rispunde de integritatea bunurilor existente in institutia sau obiectivul pe care il are tn pazi;
Efectueaza lucrari de interes local prin dispozitia Primarului;

Primeste notele telefonice si corespondenta sositd dupd programul normal de lucru, informéand dupi caz
Primarul comunei;

[nainteaza cetatenilor sau consilierilor comunei adrese, fnstiintdri sau convocatoarele la sedin{a, dupi
caz;

Raspunde de Indeplinirea atributiilor ce-i revin, atdt administrativ, ¢ivil si penal;

Alte atributii si sarcini stabilite de sefli ierarhici.

Atributii guard:

Efectueazi si mentine In permanentd starea de curitenie a imobilului institutiel, mobilierului acestuia,
precum si aleile aferente imobihului;

Asiguri paza obiectivelor, bunurilor institutiei;

Raspunde de péstrarea, gestionarea si folosirea in bune conditii a materialelor si aparatelor destinate
intretinerii curateniei;

Asigurd incalzirea sediului primariei in pericada rece & anului;

indeplineste si alte atributii date de conducerea institutiei,

Atributii sofer:

Transportd In conditit de sigurantd elevii la si de la institutiile de invatimant din comuni;
Asigurd buna functionare a mijlocului de transport;

Réspunde de efectuarea la timp a reviziilor, a schimburilor de ulei si filtre, gresarea elementelor ce
necesitd aceastd operatiune,

Se asigurd de necesarul de carburant pentru cursele stabilite;

Tine evidenta valabilitatii tuturor documentelor si verificarifor vehicului;

Va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice;

Se comportd civilizat in relatiile cu elevii, colegii, superioarii ierarhici si organele de control;
Va rdspunde in fata legii pentru pagubele cauzate institutiei din vina sa;

indeplineste si alte atribuii date de conducerea institutiei.

Compartimentul Biblioteca si Camin Cultural:

Art.27 - Compartimentul Bibliotecd si Camin Cultural este alcatuit dintr-o functie contractuald de

executie de bibliotecar.

Atributii:
Actioneazd pentru completarea colectiilor bibliotecii cu Jucrdri din productia editoriald curentd si
retrospectivé, prin achizitii, donatii, transfer, abonamente, sponsoriziri si alte surse;



- Prelucreazd biblioteconomic colectiile bibliotecii si le organizeazi pe destinafii: Tmprumut la
domiciliu, sald de lecturd, de referintd si care fac parte din patrimoniul cultural national (daci este
cazul);

- Organizeazi $i mentine actualitatea informationald a cataloagelor bibliotecii alfabetic si sistematic;

- Intoemeste periodic evidenta globald si inviduald a publicatiilor, prin completarea registrului de
miscare a fondului §i a registrului inventar si statisticd oficiald anuali;

- Realizeaza evidenta zilnica a utilizatorilor, cartilor difuzate si a altor activitati pe formulare tipizate;

- Elaboreaza bibliografii tematice sau liste bibliografice la cerere sau din proprie initiativd pentru
sprijinirea procesului de Inviatdmant, cercetare si productie;

- Organizeazi activitdti specifice de animatie cuiturald, de comunicare a colectiilor: expozitii, dezbateri,
expuneri, simpozioane, etc;

- la misuri pentru integritatea fondului de publicatii §i recuperarea valorica a lucrdrilor distruse sau
nerestituite de utilizatori;

- Intocmeste programul anual de activitate care se aproba de Consiliul Local, precum si planul anual de
venituri si cheltuieli al bibliotecii;

- Asigurd servicii pentru public in baza unui orar de functionare astfel: 40 ore saptamanal, din care cel
putin 30 de ore pentru public;

- Réspunde de buna functionare a bibliotecii si administrare a fondului de publicatii, de realizarea
obiectivelor inscrise in fisa postului si in programul de activitate;

- Participd la formele organizate n plan judetean si national de perfectionare profesionald si de instruire;

- Reprezintd biblioteca numai in limitele stabilite prin fisa postului;

- Semneazi si. dupa caz, stampileaza documentele oficiale pe care le intocmeste in numele bibliotecii, in
relatiile cu cititorii si cu alte institutii;

- Face parte din Comisia pentru monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd a dezvoltirii
sistemului de control intern managerial din cadrul primariei;

- Organizeazi si desfasoard activitati cultural - artistice si stiintifice;

- Promoveazi activititile culturale organizate in cadrul institutiei;

- Elaboreazi proiecte si/sau programe cultural —artistice si de educatie permanenti;

- Creazi conditii pentru asigurarea continuitifii manifestrilor si evenimentelor culturale traditionale
(festivaluri, concerte, literaturd);

- Redacteazi dispozitii si proiecte de hotérére pentru domeniul siu de activitate;

- Indeplineste orice alte dispozitii date de citre conducerea institutiei.

CAPITOLUL IIL3
COMPARTIMENTELE SUBORDONATE SECRETARULUI GENERAL

Compartimentul Situatii de Urgenti

Art.28 - Compartimentul Situatii de Urgentd este constituit dintr-o functie publicd de executie de
referent, grad profesional superior.
Atributii:

- Asigurarea modului de aplicare a reglementirilor legislative in vigoare si normele referitoare la
prevenirea riscurilor de incendii si altor riscuri, securitatea muncii, protectia sandtifii angajatilor,
protectie civild si situatii de urgentd; elaborarea de instructiuni proprii de securitate 2 muncii;

- Asigurd instruirea si informarea personalului primiriei in probleme de protectia muncii si pentru
situatii de urgenta prin cele trei forme de instructaj ( introductiv general, la locul de munca si periodic);

- Identificd, monitorizeaza si evalueazi factorii de risc, generatori de evenimente periculoase;

- Propune si urmdreste indeplinirea masurilor §i a actiunilor de prevenire si de pregitire a interventiei in
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cazul situatiifor de urgenta;

- Organizeaza si propune dotarea formatiunilor proprii de urgenta;

- Organizeazd sau participd, dupi caz, la exercitii si aplicatii in domeniul situatiilor de urgernta;

- Organizeazi modul de instiintare §i alarmare al personalului primariei In caz de situatii de urgenta;

- Propune, anual, prevederea in bugetul propriu, de fonduri pentru cheltuielile necesare desfasurarii
activitdtilor de protectie civila si protectia muncii;

- Participi la prevenirea si limitarea urmdarilor dezastrelor, impreund cu organele abilitate ale statului, in
acest scop putind propune mobilizarea populatiei, agentilor economici si institutiilor publice din
comuna;

- Asigurd evaluarea riscurilor de accidente i imbolnavire la locul de munca;

- Intocmeste si actualizeaza permanent documentele pe linie de protectia muncii si a situtiilor de urgenta,

- LElaboreazi instructiunile privind aplicarea normelor de protectia muncii la nivetul primériei, prin
intocmirea planului de misuri;

- Réspunde de obtinerea si mentinerea autorizatiei de functionare din punct de vedere al protectiei
muncii, PSI;

- Intocmeste planul de interventie in vederea prevenirii si stingerii incendiilor pentru toate punctele de
luery;

- Cerceteaza, Inregistreazi, declard si tine evidenta accidentelor de munci si a bolilor profesionale, a
accidentelor tehnice $i a avariilor;

- Intocmeste, Impreuna cu conducerea institutiei, lista cu dotarea echipamentelor de protectie;

- Riéspunde de functionarea mijloacelor, aparate de alarmare din localitate care pot fi folosite in situatii
de urgenti;

- Informeazi primarul localitatii cu privire la starile de pericol constatate pe teritoriul localitdtii;

- In indeplinirea sarcinilor de serviciu solicitii asistentd si consultantd tehnica de specialitate 1.S.U.
“Basarab 1 *’ al judetului Dambovita;

- Solutioneaza. in termenul previzut de lege, corespondenta repartizata;

- Intocmeste documentiile pentru obtinerea tuturor avizelor, inclusiv pentru obiectivele de investifii
pentru domeniul sdu de activitate;

- Urmdreste si raspunde de toate modificarile legislative;

- Intocmeste proiectele de hotirdre si dispozitiile activitatii specifice;

- Isi desfasoard activitatea in mod responsabil, conform reglementdrilor profesionale si cerintelor
postului;

- Indeplineste alte atributii si sarcini stabilite de sefii ierarhici.

Compartimentu}l Urbanism si Mediu

Art.29 - Compartimentul Urbanism si Mediu este constituit dintr-o functie publica de executie, de
consilier, grad profesional asistent.
Atributii:

- Primeste documentatiile tehnice si verifica situatia acestora in teren, in vederea eliberarii certificatelor
de urbanism, autorizatiilor de construire, autorizatiilor de demolare, a diverselor autorizatii cu
respectarea normelor legale Tn vigoare;

- Intocmeste documentele cerute de lege si elibereazi certificate de urbanism si autorizatii de construire;

- Tine evidenta certificatelor de urbanism, a autorizatiilor de construire, de demolare, inregistrindu-ie in
registrele de evidentd a acestora, cu respectarea normelor legale In vigoare;

- Calculeazi taxa de certificat de urbanism, autorizatie de construire si regularizeaza taxele privind
eliberarea autorizatiilor de construire tinidnd evidenta separat In registru special, in conformitate cu
prevederile legislatiel In vigoare;
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- lIntocmeste certificate de urbanism si autorizatii de construire pentru utilitdti ( electrica, api, canal.
gaze), conform competentelor legale;

- Participd la receptia lucrdrilor autorizate si Intocmeste proces-verbal de receptie la constructiile
finalizate:

- Verifica situatia derularii lucrarilor de investitii si participa la receptia lucririlor in cadrul comisiei de
receptie;

- Verificd in teren si sesizeazad primarul despre abaterile constatate la Legea nr.50/1990-republicati, cu
mdificdrile si completdrile ultericare (nerespectarea proiectelor, construirea fard autorizatie de
construire), aplicd amenzi persoanelor care incalcd normele privind disciplina in constructii;

- Intocmeste situatiile statistice lunare, trimestriale, semestriale privind stadiul fizic al lucrariior
autorizate si e inainteaza Directiei de Statisticd a judetului Dambovita si Inspectoratului de Stat in
Constructii;

- Urmiéreste derularea lucrdrilor ce fac obiectul unor contracte de concesiune, inchiriere si verifica in
teren stadiul acestora si intocmeste proces-verbal de constatare;

- Organizeaza si exercitd activitati de control privind disciplina tn constructii, ludnd masuri de intrare in
legalitate acolo unde se constatd abateri de la normative;

- Initiazd demersurile pentru intocmirea Planurilor Urbanistice de Detaliu si Planurilor Urbanistice
Zonale necesare;

- Coreleazd Planurile Urbanistice de Detaliu si Planurile Urbanistice Zonale cu Planul Urbanistic
General existent;

- Verifici continutul Planurilor Urbanistice de Detaliu si Planurilor Urbanistice Zonale, tindnd seama de
teritoriul din care face parte terenul studiat, amplasamentul in cadrul zonei si vecinatitile terenului,
actul de proprietate si servitutile terenului;

- Depisteazi si aplicd amenzi persoanelor fizice si juridice care contravin prevederilor legislatiei n
consiructii;

- Intoemeste informiri, referate, rapoarte de specialitate, dispozitii, proiecte de hotirire pentru domenjul
sdu de activitaie;

- Este responsabil cu urmaérirea in timp a constructiilor;

- Face parte din comisia de disciplina din cadrul primariei;

- Intocmeste procesele verbale de receptie la terminarea tuturor lucrdrilor si receptie finala:

- Asigurd procedurile de convocare a membrilor tuturor comisiilor de receptie;

- Face parte din comisia de recepsie a unor lucrdri si prestéri servicii, alta decat cele pentru obiectele de
Investitii, precum si in comisia de receptie materiale pentru intretinere si gospodarire;

- Face parte din Comisia pentru monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd & dezvoltarii
sistemului de control intern/ managerial din cadrul primariei;

- Asigurd implementarea sistemului informatic Registrul Electronic National al Nomenclaturilor
Stradale (RENNS) la nivelul unititii administrativ-teritoriale comuna Crangurile;

- Indeplineste alte atributii si sarcini stabilite de sefii ierarhici.

Compartimentul Asistentd Sociali
Art.30 - Compartimentul asisten{d sociald este constituit din doud functii publice de consilier, grad
profesional asistent;

Atributii:
- Intocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si
completirile ulterioare;
- Intocmeste dosarele de alocatie pentru copiii nou-nascuti, potrivit Legii nr. 416/2001 privind venitul
minim garantat, cu madificrile §i compietarile ulterioare;
- TIntocmeste dosarele pentru ajutoare de urgentd. potrivit Legii nr. 416/2001 privind venitul minim
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garantat, cu modificirile si completdrile ulterioare;

intocmeste documentele beneficiarilor ajutorului pentru incélzirea locuintei in perioada 1 noiembrie —
31 martie, potrivit Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificdrile si completarile
ulterioare:

Intocmeste dosarele beneficiarilor Ordonantei de urgentd a Guvernuiui nr. 70/2011 privind masurile de
protecfie sociald Tn perioada sezonului rece, cu modificdrile si completdrile aduse de Ordonanta
Guvernului nr. 27/2013:

Intocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr. 61/1993 privind alocatia de stat pentru copii, republicata,
cu modificarile si completirile ulterioare;

Intocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr. 277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei, cu
modificirile si completarile ulterioare;

Intocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor
perscanelor cu handicap, republicatd cu modificarile ulterioare;

Intocmeste dosarele beneficiarilor Ordinului nr. 794/2002 privind aprobarea modalitatii de platd a
indemnizatiei cuvenite parintelui sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav, precum si
adultului cu handicap grav sau reprezentantului siu legal;

Solutioneaza adresele primite de la judecitorii;

Efectueazd, la solicitarea diferitelor institutii, anchete sociale si intocmeste rapoarte de ancheti sociala,
pe care le aproba prin dispozitia primarului;

fntocmeste situatia privind copiii ai cdror parinti sunt plecati la muncé in striinatate potrivit Ordinutui
nr. 1972006 privind activitatile de identificare, interventie §i monitorizare a copiilor care sunt lipsiti de
ingrijirea parintilor pe perioada in care acestia se afld la munca in striainitate;

intoemeste situatia privind Hotdrdrea Guvernului nr. 600/2009 privind stabilirea beneficiarilor de
ajutoare alimentare care provin din stocurile de interventie comunitare destinate categoriilor de
persoane cele mai defavorizate din Roménia si atributiile institutiifor implicate in planul european, cu
modificirile si completirile ulterioare;

Intocmeste documentatiile beneficiarilor Ordinului nr. 491/2003 pentru aprobarea Grilei de evaluare
medico-sociald a persoanelor care se interneaza in unitdi de asisten(d medico-sociale;

Intocmeste documentatia privind acreditarea diverselor servicii sociale potrivit Ordonantei Guvernului
nr. 68/2003 privind serviciile sociale, cu modificérile si completarile ulterioare;

Creeazi rapoarte, documente, situatii, studii, evaluiri referitoare la activitatea specifica biroului sau;
Depune la depozitul arhivei, pe bazd de inventar i proces-verbal de predare-primire documentele
create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii si termenelor de pastrare
stabilite In nomenclatorul documentelor;

Asigurd buna intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna functionare a aparaturii
electrice, electronice si informatice date Tn responsabilitate si cuprinse in fisa de inventar, iar in cazul
unor deteriorari sau defectiuni anun{d cu celeritate superiorul ierarhic, dupa caz;

Se preocupd in permanentd de pregitirea sa profesionala; Actualizeazi si urméareste zilnic programul
informational pus la dispozitia institutiei;

Elaboreazi proiecte de acte normative si a altor reglementiri specifice autoritatilor administratiei
publice locale, pentru domeniul sdu de activitate;

Asigurd promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date in competenta sa;
Participd la sediniele Consiliuiui Local, daca este cazul;

Redacteaza dispozitii de acordare, modificare, suspendare, incetare pentru toate pesiatiile sociale;
Intocmeste si verificd dosarele beneficiarilor care solicitd internarea in Centrul de ingrijire persoane de
varsta a III-a din satul Patroaia Deal, judetul Ddmbovita;

Verificd periodic activitatea Centrului de Tngrijire persoane de vérsta a [I-a din satul Pitroaia Deal,
judetul Ddmbovita;
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- Indeplineste orice alte dispozitii date de citre conducerea institutiei
Compartimentul Resurse Umane
Art31 - Compartimentul Resurse Umane este constituit dintr-o functie publicd de executie de
consilier, grad profesional principal.
Atributii:

- Intocmeste si gestioneaza dosarele profesionale ale functionarilor publici si personalului contractual
conform prevederilor legale;

- anegis{reazé contractele individuale de muncé, deciziile de desfacere a contractelor individuale de
muncd sau orice alte modificdri survenite in contractele de munca ale angajatilor n registrul de
evidentd al salariatilor si Ia Inspectoratul Teritorial de Munci;

- Asigurd intocmirea formalititilor privind scoaterea la concurs a posturilor vacante din cadrul aparatului
de specialitate al primarului si asigurd resursele umane, conform prevederilor legale fa Centrul de
ingrijire persoane de varsta a 1II-A din satul Pétroaia Deal, judetul Dadmbovita;

- Asigura secrefariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante si intocmeste
fucrdrile privind incadrarea Tn munca a candidatilor declarafi admisi, pe baza proceselor verbale ale
comisiilor de examen/concurs si in conformitate cu prevederile legale;

- Efectueazi lucrdri privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea contractului de munci sau
raportului de serviciu, precum si acordarea tuturor drepturilor previzute de legislatia muncii sau
legislafia privind functia publica pentru personalul din aparatul de specialitate al primarului;

- Calculeaza vechimea in munci la incadrare si stabileste sporul de vechime:

- Asigurd introducerea In baza de date a concediilor de odihni ale salariatilor, Tn baza cererilor acestora;

- Intocmeste formalitatile in vederea acordarii de concedii cu/fira platd, conform prevederilor legale si
tine evidenta acestora;

- lIntocmeste §i centralizeazd, conform prevederilor legale, fisele de evaluare a performanielor
profesionale individuale ale personalului contractual si rapoartele de evaluare ale functionarilor
publici;

- Elibereaza, la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea in munci, privind
drepturile salariale (salarii de incadrare, sporuri de vechime, etc.);

- Verificd si avizeazi foile de prezenta colectivid (pontajele);

- Asiguri aplicarea prevederilor [egale privind pensionarea pentru personalul din aparatul de specialitate;

- Solicitd personalului din aparatul de specialitate intocmirea si/sau actualizarea declaratiilor de avere, a
declarafiilor de interese si asigurd gestiunea acestor documente, conform legislatiei Tn vigoare;

- Intocmeste si actualizeazd Registrul de evidentd a functionarilor publici, conform legislatiei in
vigoare;

- Intocmeste orice alte lucrari previzute de Legea nr. 53/2003 Codul Muncii si O.U.G. nr. 37/2019
privind Codul Administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare;

- Asigurd, la solicitarea conducerii institutiei, intocmirea formalititilor privind modificarea/actualizarea
organigramei aparatului de specialitate al primarului, a numarului total de posturi, a Regulamentului de
organizare si functionare i a statului de functii, in baza concluziilor analizei conducétorului institutiei
si/sau propunerilor primite de la compartimentele de specialitate;

- Elaboreazi instructiunile necesare bunei functiondri a compartimentelor din struetura organizatorici a
Primariei;

- Tine evidenta fiselor de post pentru aparatul propriu de specialitate, conform prevederilor legale;

- Stabileste §i actualizeazd, conform reglementarilor legale, salariile de bazd si indemnizatiile de
conducere pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate;

- Intocmeste documentatia privind acordarea premiilor pentru personalul din cadrul aparatului de
specititate, conform legii;

- Tine evidenta orelor suplimentare efectuate de personalul din aparatul de specialitate, pe baza
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pontajelor primite de la compartimentele primiriei si asigura incadrarea in plafonul legal:

Solicitd compartimentelor primdriei, necesitétile de instruire a salariatilor care vor participa la cursurile
de formare/perfectionare profesionald in anul respectiv si pe baza acestora intocmeste planul anual de
formare profesionala, pe care il supune aprobarii primarului;

intocmeste formalititile privind participarea la cursurile de formare/perfectionare profesionald a
salariatilor;

Rezolva corespondenta electronicd privind lucrdrile biroului (documentete in lucru primite pe
calculator) in termen;

Asigurd intocmirea formalitdtilor pentru efectuarea practicii de catre studentii care solicitd acest lucru
si elibereazd adeverinte in acest sens;

Elibereaza salariatilor adeverinte de venit pentru institutiile bancare;

indeplineste si alte atribugii previzute de lege, in baza actelor emise de ministere si alte autoritati afe
administratiei publice centrale, de hotdrari ale Consiliului Judetean sau incredintate de Consiliul local,
de cétre primar sau de sefii ierarhici:

Pentru implementarea corectd si unitard a legislatiei din domeniul sdu de activitate, colaboreaza cu
specialisti din cadrul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, Ministerului Muncii si Protectiei
Sociale, Prefecturii judefului Dadmbovita precum si cu alte institutii;

Redacteazi dispozitii si proiecte de hotardre pentru domeniul sau de activitate;

Face parte din comisia de discipling din cadrul primariei;

Exercitd atribufii de consiliere eticd si monitorizarea normelor de conduita a functionariler publici din
cadrul primériei;

Face parte din Comisia pentru menitorizare, coordonare si indrumare metodologicd a dezvoltarii
sistemului de control intern managerial din cadrul primariei;

Asigurd implementarea proiectului “Reabilitare si extindere gridinita Pitroaia Vale, comuna
Créngurile, judetul Dambovita™, alaturi de echipa, conform contractului de finantare;

Indeplineste atributiile de serviciu ale consilierului din compartimentul relatii cu publicul pe perioada
cét titularul postului se afld in concediu de odihng sau alte concedii prevazute de lege, precum si in
perioada lipsei acestuia din institutie;

Rispunde de organizarea Monitorului Oficial Local;

Redacteaza dispozitii si proiecte de hotirdre pentru domeniul sdu de activitate;

Indeplineste orice alte dispozitii date de citre conducerea institutiei.

Compartimentul Juridic, Stare civili si Agricol
Art.32 - Compartimentul Juridic, Stare Civila si Agricol este constituit din 3 functii publice de executie

si anume:

o functie de consilier juridic, grad profesional asistent;
o functie de consilier, grad profesional asistent;

o functie de referent, grad profesional superior.

Atributii consilier juridic:

Inregistreazi dosarele de instanta in registrul special de evidentd a cauzelor si urméireste derularea for,
colaborind, Tn permanentd, cu avocatul care reprezintd institufia in instanfele judecitoresti competente;
Reprezinti interesele institutiei In instantele de judecatd doar in baza mandatului de reprezentare;
Intoecmeste documentatia privind inchirierea, concesiunea bunurilor proprietatea publicd si privatd a
unitétii administrativ-teritoriale Cringurile;

Vizeaza juridic contractele de achizitie publica;

Vizeazi juridic toate contractele incheiate de comuna Cringurile si Consiliu! Local Crangurile;
Intocmeste si tine evidenta inventarului bunurilor ce se afld in domeniul public si privat al unitatii
administrative-teritoriale Créngurile §i intocmeste documentatia necesara actualizarii, in permanents, a
acestuia;
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Participd aldturi de compartimentul contabilitate, taxe si impozite la Tntocmirea documentatiifor in
vederea executirii silite a debitorilor persoane fizice si juridice pe care le vizeaza juridic;

Particip la sedintele Comisiei Locale de Fond Funciar si solutioneazi cererile din domeniului fondului
funciar;

Participd la efectuarea masuritorilor sau remasurdtorilor terenurifor, alituri de ceilalti membrii ai
Comisiei Locale de Fond Funciar;

Solutioneaza notificdrile formulate in procedura administrativd instituitd de Legea nr. 10/2001,
intocmind toate documentele ce decurg din aceasta;

Raspunde de implementarea Legii nr. 17/2014, cu modificirile si completdrile ulterioare, intocmind
toate documentele ce decurg din aceasta;

Réspunde de implementarea Legii nr. 60/2012, cu modificérile si completdrile ulterioare, intocmind
toate documentele ce decurg din aceasta;

Acorda asistentd juridicd tuturor compartimentelor din cadrul aparatului primarului;

Aduce la cunostintd angajatilor toate noutatile legislative, precum si atributiile ce decurg din acestea;
intocmeste, completeaza si tine la z registrul agricol pe suport de hirtie i tn format electronic, in
conformitate cu prevederile fegale privind registrul agricol;

Acorda consultanta §i asisten{d juridicd Consiliului Local Créangurile si primarului comunei Crangurile;
Redacteazd dispozitii si proiecte de hotérdre pentru activitatea curent;

Verificd dispozitiile, proiectele de hotdrdre si toate documentele redactate de compartimentele de
specialitate tnainte de contrasemnarea acestora de cétre secretarul general al U.A.T.Crangurile;
Participd aiaturi de secretarul general la sedintele Consiliului Local Crangurile;

Tine locul secretarului general al comunei Crangurile pe perioada concediului de odihni sau alte
concedii si situatii prevazute de lege;

Este resposabil cu Strategia Nationald Anticoruptie (S.N.A.);

Indeplineste si alte atributii date de conducerea institutiei.

Atributii consilier, grad profesional asistent:

Tine evidenta cadastrald a terenurilor agricole si silvice apartindnd domeniului public si privat al
comunei;

inscrie parcelele conform punerilor in posesie, In planurile cadastrale;

Intocmeste procese-verbale de punere In posesie in vederea emiterii titlwilor de proprietate si tine
evidenta acestora;

intocmeste fise de punere in posesie in vederea emiterii titlurilor de proprietate;

fntocmeste documentatia anexata notei de prezentare citre Comisia Judeteand de aplicare a legilor
fondului funciar:

Participa la efectuarea mésuratorilor sau a remasuratorilor terenurilor, tntocmind documentatia, alaturi
de membrii comisiei locale de fond funciar;

Identificd amplasamente pentru punerea in posesie conform legilor fondului funciar;

Tine registrul titlurilor de proprietate emise;

Participa la sedintele Comisiei de aplicare a Legii nr. 10/2001 si solutioneaza problemele, aldturi de
ceilaltl membrii;

Particip alaturi de membrii Comisiei locale de fond funciar la sedinte, redactind procesele-verbale de
sedinta;

intocmeste si tine evidenta, fmpreund cu consilierul juridic, a inventarului bunurilor ce se afld in
domeniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale Cringurile si intocmeste documentatia
necesard actualizdrii, in permanentg, a acestuia;

Réaspunde, impreuna cu consilierul juridic, de implementarea Legii nr. 17/2014, cu modificérile si
completérile ulterioare;
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Intocmeste, completeaza si tine la zi registrul agricol pe suport de hartie si in format electronic, in
conformitate cu prevederile legale privind registrul agricol:

intocmeste, la cerere sau din oficiu. potrivit fegii, acte de nastere, de casitorie si de deces si elibereaza
persoanelor fizice indreptitite certificate doveditoare privind actele si faptele de stare civila
inregistrate;

fnscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare i trimite comunicari de mentiuni
pentru inscriere in registrele de stare civild - exemplarul I sau, dupi caz, exemplarul I1, in conditiile
actelor normative in vigoare;

Elibereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civila,
precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr.
16/1996, cu modificarile si completirile ulterioare, precum i ale Legii nr. 677/2001, cu modificarile si
completirile ulterioare;

Elibereaz, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila, dovezile
cuprind, dupé caz, precizari referitoare la mentiunile existente pe marginea actuiui de stare civila;
Trimite structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondatd unitatea
administrativ-teritoriala, In termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civild sau a
modificdrilor intervenite in statutul civil, comunicéri nominale pentru niscutii vii, cetteni romani. ori
cu privire la modificérile intervenite in statutul civil al cetatenilor roméni; actele de identitate ale
persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd ci persoanele decedate nu au avut act de identitate
se trimit la structura de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul [oc de domiciliu;
Trimite structurilor de stare civild din cadmul S.P.CLEDP, la care este arondatd unitatea
administrativ-teritoriala, pana la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate la completare;
Intocmeste buletine statistice de nastere, de casitorie, de deces si de divort, in conformitate cu normele
Institutuiui National de Statistica, pe care le trimite, pand la data de 5 a lunii urmitoare inregistrérii, la
Directia Judeteand de Statistica;

Dispune mésurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civild in conditii care sa asigure
evitarea deteriordrii sau a disparitief acestora si asigurd spatiul necesar destinat desfasurarii activitatii
de stare civild;

Propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si cerneald
speciald, pentru anul urmator, si 1] comunicd anual structurii de stare civild din cadrul D.P.C.E.P.;
Reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse - partial sau total, prin copierea textului din
exemplarul existent, certificdnd exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea sigiliului si
parafei;

Primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele prezentate in motivare,
pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.CL.EP. la care este arondati unitatea
administrativ-teritoriald;

Primeste cererile de Inscriere de mentiuni cu privire la modificirile intervenite in strainatate, in statutul
civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume, precum si
documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteazi D.E.P.A.B.D., In vederea avizarii
inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupd caz, a emiterii aprobarii;

Primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din striinitate,
insotite de actele ce le sustin, intocmeste referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de
transcriere pe care i tnainteazi, impreund cu Intreaga documentatie, In vederea avizirii prealabile de
cétre D.P.C.E.P. In coordonarea ciireia se afla;

Primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueazii verificiri pentru stabilirea cu
exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor inscrise pe acestea,
intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le inainteazi la
D.P.C.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/ respingere de rectificare
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de cétre primar;

Primegte cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civiia, intocmeste
documentatia si referatul prin care se propune primarului emiterea dispozitiei de aprobare sau
respingere, cu avizul prealabil al D.P.C.E.P.;

Primeste cererile de divort pe cale administrativd, indeplineste procedura divorfuiui pe cale
administrativa si elibereazi certificate de divort:

Inainteazi D.P.C.E.P. exemplarul If al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la data cénd
toate filele din registru au fost completate. dupa ce au fost operate toate mentiunile din registrul de stare
civild - exemplaru] I;

Sesizeazd imediat D.P.C.E.P., in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civild cu regim
special;

Arhiveazd lucrarile din sectorul sdu de activitate privind starea civila;

Intoemeste pentru decedati, anexele privind deschiderea procedurii succesorale;

Rezolvé corespondenta din acest sector de activitate, in termenele stabilite de lege;

fntocme§te si elibereazd adeverinte de rol in baza datelor inscrise In registrele agricole;

Indeplineste atributii de ofiter de stare civila;

Tine tocul referentului sau consilierului juridic cénd acesta se afld in concediul de odihni sau in alte
concedii si situatii prevazute de lege;

Redacteazi dispozitii si proiecte de hotdrdre pentru domeniul siu de activitate;

indeplineste si alte atributii date de conducerea institutiei;

Atributii referent, grad profesional superior:
Intocmeste, completeazi $i tine la zi registrul agricol pe suport de hartie si In format electronic, in
conformitate cu prevederile legale privind registrul agricol (se deplaseazi in teren pentru completarea
registrelor agricole si semnarea acestora) utilizeaza parola program informatic registru agricol;
Organizeazi evidenta centralizata privind:

~ numarul de gospodirii ale populatiei, de cladiri, de mijloace de transport cu tractiune mecanica

si animald, a tractoarelor si masinilor agricole;
» modul de folosintd al terenurilfor, suprafata cultivatd cu principalele culturi, numérul de pomi
fructiferi §i a viilor;

» efectivele de animale pe specii la inceputul anului si evolutia acestora pe semestre;
Furnizeaza date din registrul agricol cu respectarea prevederilor legale, pentru eliberarea la cerere, a
adeverintelor §i certificatelor;
Face verificéri in teren asupra realititii datelor declarate de capul de gospodairie;
la masuri pentru pastrarea in conditii corespunzatoare a registrelor agricole curente si a celor din arhiva
primdriei, precum si a actelor care stau la baza completérii registrelor agricole;
Elibereaza la cerere si prin verificare certificate de producator agricol (se deplaseazi in teren pentru a
constata situasiile existente si Intocmeste proces-verbal de constatare Tn vederea eliberirii certificatului
de producitor);
Urmdreste organizarea pdsunatului, executarea lucrdrilor de curdtire si fertilizare a pésunilor,
adiposturi, fAntdni etc;
Participd direct [a inscrierea animalelor ta pasunat precum si certificarea evidentelor acestora, ori de
cate ori dispune Primarul comunei;
Elibereaza bilete de proprietate pentru animale pe baza evidentelor din Registrul agricol;
Atestd datele din evidentele Registrului agricol persoanelor titulare, necesare in diferite situatii;
Instiinteaza crescatorii de albine pentru protectia acestora in perioada cind se fac tratamente chimice;
Intocmeste si elibereazi adeverinte de rol in baza datelor inscrise i Registrele agricole;
Participd la mésurdtori sau remésuratori in conditiile legii;



Asigurd executarea dispozitiilor legale privind desfdsurarea, in conditiile legii, a recensamantului
populatiei, locuintelor, animalelor si incrierea acestora in Registrul agricol;

Rispunde de arhiva primiriei, elibereazi in conditiile legii copii serox si adeverinte cu privire la
documentele care se afla la arhiva: Arhiveaza corespondenta din sectorul sau de activitate;

Face operatii de primire - predare si eliberarea bunurilor In calitate de gestionar a valorilor materiale cu
respectarea normelor legale;

Furnizeazi date pentru completarea anexei 24 - sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale, in
baza registrului agricol;

Participd la lucrarile comisiei comunale pentru aplicarea Legilor fondului funciar, in calitate de
membru al comisiei lacale;

Intocmeste certificate de atestare a proprietatii i procese verbale de verificare a imobilelor, in urma
solicitdrilor cetétenilor care instraineaza imobile si tine evidenta acestora in registrul special;
Opereazi actele notariale In registrul agricol sub indrumarea secretarului si thainteazi modificarile
intervenite Serviciului financiar-contabil si compartimentului urbanism (in cazul proprietatilor din
domeniul public si privat);

Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si informatiilor din
documentele intocmite;

Intocmieste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casitorie si de deces si elibereaza
persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind actele si faptele de stare civila
inregistrate;

inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civili aflate in pastrare si trimite comuniciri de mentiuni
pentru inscriere Tt registrele de stare civila - exemplarul I sau, dupi caz, exemplarul 11, in conditiile
acteior normative in vigoare;

Elibereaza gratuit, la cererea autorititilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civila,
precum si fotocopii ale documentelor aflate n arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr.
16/1996, cu modificirile si completirile ulterioare, precum si ale Legii nr. 677/2001, cu modificarile si
completarile uliericare;

Elibereazi, [a cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila, dovezile
cuprind, dupa caz, precizéri referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare civila;
Trimite structurilor de evidenta a perscanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondatd unitatea
administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data intoemirii actului de stare civild sau a
modificdrilor intervenite Tn statutul civil, comunicari nominale pentru ndscutii vii, cetdteni romani, ori
cu privire la modificdrile intervenite in statutul civil al cetitenilor roméni; actele de identitate ale
persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulti ca persoanele decedate nu au avut act de identitate
se trimit la structura de evident4 a persoanelor din cadrul S.P.C.LL.E.P. de ultimul loc de domiciliu;
Trimite structurilor de stare civild din cadrul SP.C.L.EP., la care este arondati unitatea
administrativ-teritoriald, pnd la data de 5 a lunii urmitoare, certificatele anulate la completare;
Intocmeste buletine statistice de nastere, de cisitorie, de deces si de divort, in conformitate cu normele
Institutului National de Statisticd, pe care le trimit, pdni la data de 5 a lunii urmitoare Tnregistrarii, la
Directia Judeteand de Statistica;

Dispune misurile necesare pastrérii registrelor si certificatelor de stare civili in conditii care s3 asigure
evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora $i asigurd spatiul necesar destinat desfasuririi activitatii
de stare civila:

Propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si cerneald
speciald, pentru anul urmator, si il comunica anual structurii de stare civild din cadrul D.P.C.E.P.;
Reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse partial sau total, prin copierea textului din
exemplarul existent, certificind exactitatea datelor nscrise prin semnare si aplicarea sigiliului si
parafei;
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Primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele prezentate in motivare,
pentru a {1 transmise. spre verificare. S.P.C.L.E.P. la care este arondati unitatea
administrativ-teritoriala,

Primeste cererile de Inscriere de mentiuni cu privire la modificirile intervenite in striindtate, in statutul
civil al persoanei, determinate de divort. adoptie. schimbare de nume si/sau prenume, precum si
documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteazi D.E.P.A.B.D.. in vederea avizirii
inserierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupa caz. a emiterii aprobarii;

Primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din striinitate,
Insotite de actele ce le sustin, fntocmeste referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de
transcriere pe care 7l inainteaza, Tmpreund cu intreaga documentatie, in vederea avizarii prealabile de
catre D.P.C.E.P. in coordonarea careia se afla;

Primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueazi verificdri pentru stabilirea cu
exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor inscrise pe acestea,
intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le inainteazi
D.P.C.E.P.. pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare
de citre primar;

Primeste cererile de reconstituire si Intoemire ultericard a actelor de stare civila, intocmeste
documentatia si referatul prin care se propune primarului emiterea dispozitiei de aprobare sau
respingere, cu avizul prealabi] al D.P.C.E.P,;

Primegte cererile de divor| pe cale administrativd, indeplineste procedura divorfului pe cale
administrativa si elibereaza certificate de divort;

inainteaza D.P.C.E.P. exemplarul [I al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de [a data cand
toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din registrul de stare
civild - exempiarul I;

Sesizeaza imediat D.P.C.E.P., in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civila cu regim
special;

Arhiveaza tucrdrile din sectorul sau de activitate privind starea civila;

Intocmeste pentru decedati, anexele privind deschiderea procedurii succesorale, pe baza datelor
furnizate de Compartimentul agricol si Compartimentul contabilitate;

Rezolvi corespondenta din acest sector de activitate, in termenele stabilite de Jege:

Efectueazd operatiuni In Registrul Electoral;

fndeplineste atributii de ofiter de stare civila;

Stabileste si evalueaza, aldturi de comisie, pagubele produse culturilor agricole;

Face parte din comisia de apdrare la nivelul comunei Crangurile;

Asigurd implementarea sistemului informatic Registrul Agricol National (RAN) la nivelul unititii
administrativ- teritoriaie comuna Créngurile;

Redacteaza dispozitii i proiecte de hotirdre pentru domeniul siu de activitate;

Tine locul consilierului din compartiment cind acesta se afld tn concediul de odihni sau in alte concedii

si situatii prevazute de lege;

indep]ineste si alie atributii date de conducerea institutiei:

Compartimentul Relatii cu Publicul

Art.33 - Compartimentul Relatii cu Publicul este constituit dintr-o functie publicd de executie de

consilier, grad profesional asistent.

Atributii:

- Tine evidenta registrului de intrare-iesire al institutiei;

- Tine evidenta registrului de petitii, prevazut de O.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activititii
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de solutionare a petitiilor, cu modificarile si completérile ulterioare:

Primeste corespondenta si o inregistreaza in registrul general al institutiei;

Programeaz cetitenii in audiente la primar, viceprimar si secretar, in functie de problemele pe care
le au:

Inregistreaza cetatenii intrati In audiente, urmireste si raspunde in termenul legal la solicitirile
ridicate in cadrul audientelor;

Realizeazi informari si transmite structurilor implicate in solutionarea problemelor la solicitirile
din cadrul audientelor;

Permite cetiteanului o participare directd la procesul de luare a deciziilor la nivelul administratiei
locale, asigurdnd primirea sugestiilor cetatenilor cu privire la planuri si proiecte noi pe care
Primaéria si Consiliul Local intentioneaza sd le dezvolte;

Respectd si aplica strategia institutiei cu privire la relatiile cu publicul;

Redacteaza si distribuie fluturasi informativi cu privire la actele solicitate de compartimentele de
specialitate ale institutiei pentru solutionarea cererilor cetatenilor §i a activititilor desfisurate de
institutie;

Se ocupi de organizarea si desfasurarea activitatilor legate de protocol;

Participa la activitati comune cu aite servicii din cadrul institutiei;

Studiazi si aplicd legislatia in domeniul activititii pe care o desfasoara;

Raspunde de aplicarea Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica,
republicatd, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

Réaspunde de aplicarea Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificdrile si completérile ulterioare;

Prezintd la cererea conducerii institutiei rapoarte si informari privind activitatea desfisurati cu
ocazia audientelor in termenul si forma solicitata;

Asigurd informarea cetétenilor cu privire la modul de luctu, actele necesare care se depun pentru
solutionarea cererilor cetifenilor, a termenilor de solutionare, prin afisare sau alte modalititi de
comurtcare;

Oferd informatii generale despre atributiile si competentele serviciilor din cadrul institutiei, ofera
informatii cu privire la competentele administratiei locale;

indosariaza si preda la arhiva institutiei, in conditiile legii corespondenta proprie;

Claseazi acte pe dosare specifice de lucru;

Comunicd inter — institutional: asigurd legatura prin comunicare verbald, telefonicd, scris si
electronicd dintre institutie si mediul exterior acesteia, respectiv cu cetitenii, colaboratorii, aite
institutii publice, agenti economici, asociaii, etc.;

Comunicd intra — institutional prin informarea cit mai completd a compartimentelor cu care
fucreazd direct, pentru indeplinirea tuturor obiectivelor comune, pentru asigurarea unor functii
continue prin comunicare verbald sau scrisi;

Pastreaza intreaga confidentialitate si discretie asupra persoanelor si documentelor cu care intra in
contact;

Réspunde administrativ, material si penal dupd caz pentru neexecutarea sau executarea
necorespunzitoare si la timp a atributiilor, lucrarilor si sarcinilor stabilite;

Aplic principiul trasparentei in administratia publica locald;

Réspunde de organizarea Monitorului Oficial Local;

Redacteaza dispozitii si proiecte de hotérire pentru domeniul sdu de activitate;

Indeplineste orice alte dispozitii date de catre conducerea institutiei.



Art.34 - Salariatii Primiriei comunei Cringurile au urmitoarele responsabilititi:

a) raspund de incheierea cu obiectivitate a actelor. dau dovadd de exigentd. fermitate, corectitudine,
comportare civilizati;

b) ridspund de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care au acces ca urmare a executdrii atributiilor de serviciu. cu exceptia
informatiitor de interes public;

c¢) raspund de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si tn mod constiineios a Indatoririlor
de serviciu; se abtin de la orice fapta care ar putea sd aducd prejudicii institutiei;

d) rdspund de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce le revin potrivit legii, programelor aprobate
sau dispuse expres de conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

e) réspund, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor din documentele intocmite;

f} rdspund de Indeplinirea atributiilor stabilite prin fisa postului:

g) réspund de realizarea la timp si intoemai a indatoririlor de serviciu;

h) sd cunoascd si sa respecte prevederile prezentului regulament;

i) s informeze cetétenii asupra tuturor serviciilor care pot fi oferite si a tuturor drepturilor acestora.

CAPITOLUL IV

SISTEMUL DE CONTROL INTERN

Art.35 - (1) Controlul intern/managerial este definit ca reprezentdnd ansamblul formelor de control
exercitate la nivelul entititii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordantd cu
obiectivele acesteia si cu reglementdrile legale, in vederea asigurarii administririi fondurilor publice n
mod economic, eficient si eficace. Aceasta include deasemenea structurile organizatorice, metodele si
procedurile.

(2) Sistemul de control intern/managerial al Primériei comunei Crangurile reprezinti ansamblul de
masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecarei structuri din cadrul institutiei, instituite in scopul
realizarii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzitor si indeplinirii cu regularitate, in mod economic,
eficace si eficient a politicilor adoptate.

(3) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este elaborat in
conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor Ordinului ministrului finantelor publice nr.
60072018, cu modificérile si compietérile ulterioare.

Art36 - (1) intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate se
organizeazi §i se desfdsoard cu respectarea tuturor masurilor, procedurilor si structurilor stabilite pentru
implementarea Sistemului de control intern/managerial si a implementdrii Standardelor de control
intern/managerial.

(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcind de serviciu pentru
tot personalul implicat §i cade in sarcina conducétorilor de compartimente implementarea si respectarea
acestuia.

(3) Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea primariei privind implementarea Sistemului
de control intern/managerial completeazi de drept prevederile prezentului Regulament de Organizare si
Functionare.

Art.37 - (1) Toate activitifile din compartimentele aparatului de specialitate al primarului se
organizeazd, se desfdsoard, se controleaza si se evaluezii pe baza Procedurilor operationale, elaborate si
descrise detaliat pentru fiecare activitate in parte.

(2) Procedurile operationale pentru fiecare activitate specifica se elaboreazi de fiecare compartiment In
parte, se aprobd de catre primar, se actualizeazd permanent In functie de modificirile intervenite in
organizarea si desfasurarea activitafii si completeazi de drept prevederile prezentului Regulament.
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Art.38 - Procedurile de sistem si procedurile de lucru generale stabilesc reguli de functionare care
trebuie respectate intocmai de citre toti salariafii pentru a asigura implementarea si respectarea Sitemului
de Management al Calitatii si al Sistemului de control intern/managerial pentru buna functionare a
aparatului de specialitate al Primarului.

CAPITOLUL V
DISPOZITII FINALE

Art.39 - Detalierea atributiilor prezentate in Regulament, pt fiecare post in parte, se realizeaza prin
actualizarea fiselor postului care se intocmesc de consilier resurse umane, se redacteaza in 2 exemplare, se
aprobd de catre primar si se contrasemneaza de secretraul general al Unitatii Administrativ Teritoriale
Comuna Créngurile. un exemplar raméne la Compartimentului resurse umane si un exemplar se
inméneaza titularului functiei publice/postului.

Art.40 - La nivelul institutiei functioneaza, in conformitate cu actele normative in vigoare, comisii de
specialitate numite prin dispozitie a primarului. care reunesc reprezentanti din mai multe compartimente.

Art.41 - Prezentul Regulament va fi actualizat,completat si modificat in functie de prevederile cuprinse
in actele normative ce vor aparea dupa aprobarea lui,

Art.42 - Prezentul Regulament intra in vigoare de la data aprobarii sale prin hotardre a Consiliului
Local al comunei Crangurile si isi produce efectele fati de functionarii publici si personalul contractual din
momentul ingtiintarii acestora. Se aduce la cunostinta functionarilor publici si personalul contractual din
aparatul de specialitate al primarului, prin grija consilierului resurse umane si se publica la avizierul si pe
site-ul institutiei prin grija consilierului din cadrul compartimentului relatii cu publicul.

PRESEDINTE DE SEDINTA.
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