ROMANIA _
JUDETUL BUZAU
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI C.A.ROSETTI

HOTARARE

privind aprobarea Regulamentulul de organizare si functionare
al unitatii administrativ teritoriale Comuna C.A.Rosetti, Judetul Buzu.

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI C.A.ROSETTI, JUDETUL BUZAU.

Avand in vedere:

- referatul de aprobare a primarului comunei C.A.Rosetti, inregistrat sub nr,
620/5.02.2026;

- raportul compartimentului resurse umane din cadrul aparatului de specialitate
al primarului comunei C.A.Rosetti, inregistrat sub nr. 621/5.02.2026;

- raportul de avizare a celor trei comisii de specialitate ale Consiliului local al
comunei C.A.Rosetti;

- prevederile art. 129 alin.(1) si  (2) lit.(a) si art.139 alin. {3) lit.(i) din
Ordonanta de urgentda a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;

-prevederile art.7 din Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionald in
administratia publicd, republicatd si ale Hotararii Guvernului nr. 831/2022 privind
Normele metodologice de aplicare a Legii nr. 52/2003;

In temeiul prevederilor art.196 alin.(1) lit.(a) si art.197 alin.(1) si (2) din
Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare:

HOTARASTE:

Art.1 Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare al unitatii
administrativ-teritoriale Comuna C.A.Rosetti, judetul Buzdu, conform Anexei, care
face parte integrantd din prezenta hotarére.

Art.2 La data adoptérii prezentei hotdréri, orice prevedere contrard acesteia isi
inceteaza valabilitate.



Art.3 Prezenta hotarare va fi comunicata prin grija secretarului general al u.a.t.,
institutiilor si autoritdtilor interesate, si se va publica in format electronic pe site-ul
www.comunacaresetti,ro .

NR.10/27.02.2026.

PRESEDINTE DE SEDINTA,

Consilier local-Olt “Elena-Mirela

-/ Contrasemneaza,
" Secretar ral al c
Spirac

ei,

Aceasts hotarare a fost adoptata de Consifiuf local af comunei C.A.Rosetti in sedf;?w\ din data de 27.02.2026 cu respectarea

prevederilor art. 139 din 0.U.G. nr.57/2019 Codul adminfstrativ , cu un numar d: voturi pentru ,__ Tabtineri si__ “voturi
impotriva, din numaruf Eotal de 13 consilieri in functie st 22 consifieri prezenti 3 'sedinta.
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Anexa la
H.C.L.ar. [0 /2026

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL UNITATII ADMINISTRATIV TERITORIALE
COMUNA C.A.ROSETTI

CAPITOLULI
DISPOZITII GENERALE

Art.1 (1) Unitatea administrativ teritoriald Comuna C.A.ROSETTI este autoritatea
executiva a administratiei publice locale prin care se realizeaza autonomia locala in
comuna. Unitatea administrativ teritorialad este persoana juridica de drept public, cu
capacitate juridica deplind si patrimoniu propriu.

(2) Unitatea administrativ teritoriald Comuna C.A.ROSETTI este subiect
juridic de drept fiscal, titulard a codului de inregistrare fiscala gi ale conturilor
deschise la unit3tite teritoriale de trezorerie, precum si la unitatile bancare.

(3) Unitatea administrativ teritoriala Comuna C.A.ROSETTI este titulara a
drepturilor si obligatiilor ce decurg din contractele privind administrarea bunuritor
care apartin domeniului public si privat in care acestea sunt parte, precum gi din
raporturile cu alte persoane fizice gi juridice, In conditiile legii.

Art.2 Unitatea administrativ teritoriala Comuna C.A.ROSETTI are un primar, un
viceprimar, un secretar general, un administrator public gi aparatul de specialitate
al primarului care constituie o structurd functionald. cu activitate permanenta si care
duce la indeplinire hotarérile consiliului local gi dispozitiile primarului, solutionand
problemele curente ale colectivitatii locale.

Art.3 (1) Mandatul primarului este de 4 ani si se exercitd de la data depunerii
jurdmatului pand la data depunerii juramantului de cétre primarul nou ales.

(2) Mandatul primarului poate fi prelungit, prin lege organica, in caz de
razboi, calamitate naturald, dezastru sau sinistru deosebit de grav.

Art.4 Primarul, viceprimarul, secretarul general, administratorul public si aparatul
de specialitate al primarului sl desfasoara activitatea in conformitate cu
prevederile Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ si ale prezentului Regulament de organizare si functionare,

Art.5 Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente
functionale, iIn coditiile legii. Compartimentele functionale ale acestuia sunt
incadrate cu functionari publici i personal contractual.

Art.6 Programul de lucru al aparatului de specialitate al primarului este: de 8 h./zi
pentru functionarii publici si personalul contractual, de luni p&na joi de la ora 7.30
pana la ora 16.00, iar vineri de la ora 7.30 pana la ora 14,00.



CAPITOLUL 11

PRIMARUL COMUNEI

Art.7 (1) Primarul comunei indeplineste o functie de autoritate publica, asigura
respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale cetadtenilor, a prevederilor
Constitutiei, precum gi punerea in aplicare a legilor, a decretelor Pregedintelui
Romaniei, a hotdréarilor si ordonantelor Guvernului, a hotararilor consiliului focal,
dispune masuri necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor gi instructiunilor
cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor
administratiei publice centrale, ale prefectului, precum si a hotdrérilor consiliului
judetean, in conditiile legii.

(2) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin
actele prevdazute la alin.1 primarul are in subordinea un aparat de specialitate.

(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente
functionale incadrate cu functionari publici si personal contractual.

(4) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile
publice de interes locat.
Art.8 Primarul reprezintd unitatea administrativ teritoriald in relatiile cu alte
autoritdtii publice, cu persoanele fizice si juridice roméne ori straine precum si in
justitie.
Art.9 Primarul in calitatea sa de autoritate executiva a administratiei publice locale,
indeplineste urmatoarele atributli principale:
- atributil exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii,
atributii referitoare la relatia cu consiliul local,
atributii referitoare la bugetul local, al unitatii administrativ teritoriale,
atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local,
alte atributii stabilite prin lege,
indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelarad si asigura
functionarea serviciilor publice locale de profil,
- indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumuilui
si @ recensamantuiui,
- prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind
starea economica, sociald si de mediu a unitdtii administrativ-teritoriale, care se
publicd pe pagina de internet a unitatil administrativ- teritoriale, in conditiile legii,
- participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru
pregatirea si desfasurarea in bune conditii a acestora,
- prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari,
- elaboreazad Tn urma consultdrilor publice, proiectele de strategii privind starea
economica, sociald si de mediu a unitdtii administrativ-teritoriale, le publicd pe site-
ul unitatii administrativ teritoriale si le supune aprobarii consiliului local,
- exercita functia de ordonator principal de credite,
- intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar gi
le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele prevazute de
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lege,

- prezinta consiliului local informari privind executia bugetard, in conditiile legii,

- initiazd, Tn conditiile legii, negocieri pentru contractarea de Imprumuturi si
emiterea de titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

- verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atadt a sediului social principal, cat si a
sediului secundar,

- coordoneazd realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul
aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii
publice si de utilitate publicd de interes local,

- ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta,

- ia masuri pentru organizarea executarii §i executarea n concret a activitatilor din
domeniile prevdzute la art. 129 alin. (6) si alin.(7) din OUG nr.57/2019,

- ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei gi
controlului furnizarii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin.(6)
si alin.(7), precum si a bunurilor din patrimoniul public gi privat al unitatii
administrativ-teritoriale,

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

- asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii
consiliului local si actioneazd pentru respectarea prevederilor acestora,

- emite avizele, acordurile i autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificari si certificarii de cdtre compartimentele de specialitate
din punctul de vedere al regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice,
- asigura realizarea lucrdrilor si ia mdasurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei
mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor,

- desemneazd functionarii publici anume imputerniciti sd ducd la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in conditiile
Legii nr. 135/2010, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.10 (1) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul
colaboreaza cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor gi celorialte organe
de specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-
teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei publice locale si judetene.

(2) Numirea conducétorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local
se face pe baza concursului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de
consiliul local, la propunerea primaruiui, in conditiile partii a VI-a titlul II capitolul Vi
sau titlul IIT capitolul 1V, dupa caz.

Art. 11(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare
civild, a sarcinilor ce 1i revin din actele normative privitoare la recensamant, Ia
organizarea si desfisurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie civild,
precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca reprezentant
al statului in comuna in care a fost ales,

(2) In aceastd calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii,
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sprijinut conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celorlalte organe de specialitate ale administratiel publice centrale din unitatile
administrativ-teritoriale, dacé sarcinile ce i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de
specialitate.

(3) Atributiile de ofiter de stare civild si de autoritate tutelard pot fi delegate
si secretarului general al unitatii administrativ-teritoriale sau altor functionari publici
din aparatul de specialitate cu competente in acest domeniu, potrivit legii.

Art.12 Semnul distinctiv al primarului este o egarfa in culorile drapelului national al
Romaniei.

Esarfa va fi purtatd, in mod obligatoriu, la solemnitati, receptii, ceremonii
publice si la celebrarea céasatoriilor.
Art.13 In exercitarea atributiilor sate primarul emite dispozitii cu caracter normativ
sau individual, Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse {a cunostinta
publicd sau dupd ce au fost comunicate persoanelor interesate, dupa caz.

CAPITOLUL III
VICEPRIMARUL COMUNEIL

Art.14 (1) Viceprimarul este ales, prin votul secret, cu majoritate absoluta din
randul membrilor consiliului local la propunerea primarului sau a consilierilor locali.

(2) Eliberarea din functie a viceprimarului se poate face de consiliul local
prin hotdrare adoptatd, prin vot secret, cu majoritatea a doud treimi din numarul
consilierilor locali in functie, la propunerea temeinic motivata a primarului sau a unei
treimi din numarul consilierilor tocali Tn functie, Eliberarea din functia de viceprimar
nu se poate face in ultimele 6 luni ale mandatului consiliului tocal.

(3) Viceprimarul comunei este subordonat primarului gi in situatiile
prevazute de lege, fnlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercitd in
numele primarului atributiile ce {i revin acestuia. Primarul poate delega o parte din
atributiile sale viceprimarului.

{(4) Durata mandatul viceprimarului este egald cu durata mandatului
consitiului local. In cazul in care mandatul consiliului local inceteazd sau inceteaza
calitatea de consilier local, inainte de expirarea duratei normale de 4 ani, inceteazd
de drept si mandatul viceprimarului, fara o alta formalitate.

(5) Pe durata exercitdrii mandatului, viceprimarul igi pastreazd statutul de
consilier local, fard a beneficia de indemnizatia aferentd acestui statut, fiindu-i
aplicabile incompatibilitdtile sprecifice functiei de viceprimar prevazute in cartea I
titlul IV din Legea nr. 161/2003, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.15 Prin dispozitia primarului, viceprimarul comunei, are urmatoarele atributii
principale;

I indruma si supravegheaza activitatea serviciilor publice de interes local,

2 ia masuri pentru prevenirea si dupa caz gestionarea situatiilor de urgenta,
indruma gi supravegheaza activitatea de prevenire si stingere a incendiilor,

3 raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin
domeniului public si privat al comunei,



4 ia madsuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau
de orice fel, pentru asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apd de pe raza
comunei, precum si pentru decolmatarea vailor locale gi a podetelor pentru
asigurarea scurgerii apelor mari,

5 indrumad si supravegheaza activitatea paznicilor conform angajamentelor
contractuale,

6 supravegheaz3d activitatea desfasuratd de persoanele incadrate in
prevederile Ordonantei Guvernului nr 55/2002 privind regimul juridic al sanctiunilor,
prestarii unei activitatii in folosul comunitdtii, modificatd si completata ulterior,

7 asigurd repartizarea locurilor de casa pe baza hotarérii consiliului local,

8 controleaza igiena gi salubritatea localurilor publice gi produselor
alimentare puse in vanzare pentru populatie, cu sprijinul serviciilor de specialitate,

9 coordoneaza si supravegheazd activitdtile desfasurate de catre beneficiarii
Legii nr. 196/2016, precum sgi cu intocmirea Fiselor individuale pentru efectuarea
orelor de munca, cf. Legii nr. 196/2016.

Viceprimarul indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau alte acte
normative precum si insarcindri date de consiliul local i primar.

CAPITOLUL IV
SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI

Art.16 (1) Fiecare unitate administrativ-teritoriald are un secretar general salarizat
din bugetul local, functionar public de conducere, cu studii superioare juridice,
administrative sau stiinte politice, ce asigurd respectarea principiului legalitatii in
activitatea de emitere si adoptare a actefor administrative, stabilitatea functionarii
aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii si realizarea
legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul acestora.

(2) Pericada in care persoana cu studii superioare juridice sau
administrative sau stiinte politice ocup@ functia publica de secretar general al
unitatii administrativ-teritoriale constituie vechime in specialitatea studiilor.

(3) Secretarul general al unitdtii administrativ-teritoriale nu poate fi
membru al unui partid politic, sub sanctiunea destituirii din functie.

(4) Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale nu poate fi sot,
sotie sau ruda de gradul al II-lea cu primarul sau cu viceprimarul, sub sanctiunea
eliberdrii din functie.

Art.17 (1) Secretarul general al unitdtii administrativ-teritoriale indeplinegte, n
conditiile legii, urmatoarele atributii:

~avizeazd, proiectele de hotdréri si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile
primarului, hotararile consiliului local;

-participa la sedintele consiliului local,

-asiguréd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local
si primar, respectiv consiliul judetean si presedintelui acestuia, precum i intre
acegtia si prefect;

-coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotaréarilor consiliului local
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si a dispozitiilor primarului;

-asigura transparenta si comunicarea catre autoritdtile, institutiile publice si
persoanele interesate a actelor prevazute la lit. a);

-asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunicarea ordinii de zi, ntocmirea procesul-verbal al gedintelor
consiliului local si redactarea hotararile consiliului local;

-asigurd pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, gi comisiilor de
specialitate ale acestuia;

-poate atesta prin derogare de la prevederile Crdonantei Guvernului nr. 26/2000 cu
privire la asociatii si fundatii, aprobatd cu modificari si completdri ulterioare, actul
constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte
unitatea administrativ- teritoriala in cadrul careia functioneaza;

-poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a
sedintelor ordinare ale consiliului local;

-efectueazd apelui nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliutui local,
respectiv a consilierilor locali;

-numara voturile si contrasemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta
presedintelui de sedintd, respectiv dupa caz, inlocuitorului de drept a acestuia;
-informeaza presedintele de sedintd, dupa caz inlocuitorului de drept al acestuia, cu
privire la cvorumul si la majoritatea necesarului pentru adoptarea fiecarei hotarari a
consiliului local;

-asigura intocmirea dosarelor de sedinta legarea, numerotarea paginilor, semnarea
si sigilarea acestora;

-urmareste ca la deliberarea si adoptarea unei hotarari ale consiliului local, s& nu ia
parte consilieri locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin.(2) din OUG nr.
57/2019; informeazd presedintele de sedintd sau dupd caz inlocuitorul de drept ai
acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de
lege In asemenea cazuri;

~certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ-
teritoriale;

-indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insdrcinari date prin acte
administrative de consitiul local si de primar.

(2) Prin derogare de la prevederile art.21 alin.(2) din Legea nr. 273/2006
privind finantele publice locale, cu modificarile si completdrile ulterioare, n situatiile
prevazute la art. 147 alin,.(1) si (2) sau dupd caz la art. 186 alin.(1) si (2) din OUG
nr. 57/2019, secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale indeplineste
functia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente,

(3) Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale comunica o sesizare
pentru deschiderea procedurilor succesorale camerei notarilor publici precum si
oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, in a cérei circumscriptie teritoriald
defunctul a avut ultimul domiciliu:

-in termen de 30 zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesui
a survenit in localitatea de domiciliu,

-la data luarii la cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza alte unitati
administrativ-teritoriale,

-la data primiri sesizirii de la oficiul teritorial, in a cdrei raza de competenta
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teritoriald se afld imobilele defunctilor Thscrisi Tn carti funciare infiintate ca urmare a
finalizarii inregistrarii sistematice.

(4) Atributia prevazutd la alin.(3) poate fi delegatd catre una sau mai multe
persoane care exercitd atributii delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia
primarului la propunerea secretarului general al unitatii dministrativ-teritoriale.

(5) Primarul urmareste indeplinirea acestei atributii de catre secretarul general
al comunei, sau, dupi caz, de catre ofiterul de stare civild delegat, in conditiile alin.
(4).

(6) Neindeplinirea atributiel prevazute la alin.(3) atrage sanctionarea
disciplinara si contraventionald a persoanei responsabile.

(7) Secretarul general al comunei, unde nu functioneaza birouri ale notarilor
publici indeplinesc, la cererea pértilor, urmatoarele acte notariale:

a) legalizarea semndturilor de pe Iinscrisurile prezentate de parti, In vederea
acordarii de catre autoritdtile administratiel publice locale de la nivelul comunei, a
beneficiarilor de asistentd sociala si/sau serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor
sub semnatura privata.

Art. 18 (1) Secretarul general al comunei coordoneazda compartimentele de
asistenta sociald, dezvoltare locald, urbanism si amenajarea teritoriului, stare civila,
resurse umane, procedurii administrative si agricultura din cadrul aparatului de
specialitate al primarului.

(2) Secretarul general al comunei indeplineste orice alte atributii stabilite
de lege, de regulamentul de organizare si functionare a consilivlui local sau
insdrcindri date de consiliul local privitoare la buna organizare si desfasurare a
sedintelor acestuia.

CAPITOLUL YV

APARATUL DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI

Art.19 Aparatul de specialitate al primarului, are urmatoarea structura
organizatoricd;

v compartiment de resurse umane, urbanism, amenajarea
teritoriului si agricultura,

v compartiment de asistenta sociala,

v compartiment de stare civila si proceduri administrative,

v compartiment - buget, finante, contabilitate si achizitii
publice,

v compartiment - administrativ, gospodadrie comunala,

v Consiliul local Serviciul apa, canalizare, salubrizare.

Art.20 Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului sunt functionari
publici si personal contractual, care se bucurd de stabilitate in funclie in conditiile
legii.

Art. 21 Numirea si eliberarea din functie a personalului din aparatul de specialitate
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al primarului se face de catre primar, cu respectarea prevederilor legale.

A.Compartimentul de resurse umane, urbanism, amenajarea teritoriului si
agricultura.

Art.22 Compartimentul de resurse umane, urbanism, amenajarea teritoriului si
agricultura, are in componenta sa doua posturi de consilier si doua posturi de
referent functii publice, care indeplinesc atributiile stabilite in figa postului precum si
alte sarcini incredintate de primarul comunei prin dispozitie.

Art.23 Personalul din compartimentul resurse umane, urbanism, amenajarea
teritoriuiui si agriculturd, au urmatoarele atributii:

-raspunde de completarea, tinerea la zi si centralizarea datelor din registrul agricol;
-numeroteaza si sigileaza registrul agricol si 1l inregistreaza in registrul de intrare
iesire al primariei;

-efectueazd modificdrile datelor inscrise in registrul agricol, cu acordul secretarului
general al comunei;

-aduce la cunostintd publica dispozitiile legale privind registrul agricol;

-intocmeste rapoartele statistice si comunicd datele centralizate citre Directia
generald de statisticd judeteand la termenele prevdzute de actele normative in
vigoare;

-raspunde de evidenta certificatelor de produc&tor si a buletinelor de adeverire a
proprietatii animalelor precum si intocmeste si elibereazi certificate de producitor si
bilete de adeverire a proprietatii animalelor;

-impreuna cu secretarui general al comunei particip3 la sedintele comisiei locale de
fond funciar, asigurd lucrarile de secretariat ale comisiei locale pentru stabilirea
dreptului de proprietate asupra terenurilor;

~-se ocupa de fucrarea de cadastru general al u.a.t. C.A.Rosetti;

-efectueaza inregistrarea in registrul agricol a suprafetelor de teren prevazute in
contractul de arendare;

-se ocupa de intocmirea certificatelor, dovezilor si adeverintelor pe care le
inainteaza primarului si secretarului general in vederea semnérii lor;

-intocmeste sub indrumarea secretarului general, adeverinte, certificate de situatii
materiale si de producator;

-se ocupa de dactilografierea tuturor documentelor ce se intocmesc la nivelul
compartimentului sdu;

- identificd care sunt nevoile administratiei focale si ale comunitatii pe care o
reprazinta in calitate de promotor local, s& analizeze si s propuna solutii de
rezolvare a acestora din perspectiva pozitiei si competentelor proprii;

-atrage surse de finantare pentru finantarea activitatilor si proiectelor realizate si
initiate in calitate de promotor local;

-asigura managementul si implementarea proiectelor;

~-sprijind prin masuri specifice dezvoitarea activititii economice si antreprenoriale
din localitate;

-promoveaza localitatea pentru cresterea competitivitatii acesteia;

-sustine prin mijloacele specifice integrarea in structurile europene;



Functionarul public care are calitatea de responsabil de urbanism, efectuez
toate lucrdrile previzute de Legea nr.50/1991 privind autorizarea executarii
lucrarilor de constructii ce se efectueaza pe raza comunei C.A.Rosetti;
~verifica documentatia depusa pentru eliberarea certificatelor de urbanism;
autorizare de construire/ desfiintare si raspunde de legalitatea acestora;
- -efectueazd lucrdrile in vederea eliberarii certificatului de urbanism si autorizatie de
construire/ desfiintare;

-are obligatia de a urmari respectarea disciplinei in domeniul autorizarii executarii
lucrarilor de constructie;

-supune spre sanctionare lucrarile executate fara eliberarea autorizatiei de
construire.

B.Compartimentul de stare civila si proceduri administrative

Art.24 Compartimentul de stare civild si proceduri administrative, are fin
componenta sa un post de Inspector functie publicd, care indeplinesc atributiile
stabilite in fisa postului precum si alte sarcini incredintate de primarul comunei prin
dispozitie.

Art.23 Functionarul public din compartimentul de stare civila si proceduri
administrative, are urmatoarele atributii:

-conform Legii nr. 119/1996 isi exercitd atributile numai in limita unitatii
administrativ- teritoriale determinata prin lege;

-intocmeste actele de stare civild pentru cetatenii romani sau persoanele farad
cetitenie si poate inscrie, la cerere, actele sau faptele de stare civila ale cetatenilor
romani aflati temporar pe teritoriul Romaniei;

-inregistreazd si tine evidenta tuturor documentelor intrate, a celor mtocmlte pentru
uz intern si a celor iesite, potrivit legii;

-impreuna cu comisia de selectionare, selectioneazd documentele cu termen de
pastrare expirat si inainteazd documentatiile Intocmite pentru primirea avizului din
partea Agentiei Teritoriale a Arhivelor - judetul Buzdu;

-se ocupd de inventarierea documentelor din compartimentului sau si a
documentelor constituite de secretarul general al comunei;

-inregistreazd in registrul de intrare - iesire a corespondentei, cererile, petitiile,
sesizdrile si reclamatiile pe care le thainteaza primarului care le reaprtizeazd pe
compartimente in vederea rezolvarii lor in termenul stabilit de lege;

-se ocupd de dactilografierea tuturor documentelor ce se intocmesc la nivelul
compartimentului sdu;

-elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva institutiei, in afara celor cu
caracter secret, stabilit potrivit legii;

-inregistreaza si actualizeaza datele de identificare a alegatorilor;

-intocmeste si tipareste listele electorale permanente;

-se ocupa de toate lucririle de secretariat ale Comitetului focal pentru situatii de
urgentd ce functioneazd la nivelul u.a.t. C.A.Rosetti;

-supravegheaza si controleaza, la mobilizare, activitatea de desfacere a produselor
rationalizate;



-asigura legdtura cu agentii economici cupringi in programul de aprovizionare,
pentru a achizitiona produse alimentare si nealimentare rationalizate de la
persoanele fizice care realizeaza surplusuri de produse peste necesarul de consum
rationalizat;

-la ordinul presedintelui, intocmegte adrese de solicitare a concursului sefilor
serviciilor publice descentralizate din unitdtile administrativ teritoriale pentru
actualizarea programului de aprovizionare i punerea acestuia in aplicare;

-in momentul trecerii la rationalizarea unor produse alimentare §i nealimentare,
afiseaza In focuri publice extrase cu drepturile cetatenilor la ratii si cartele,

-la ordinul presedintelui, intocmeste adrese de solicitare a sprijinului Consiliului
judetean, in cazul deficitelor de produse;

-executd alte atributii dispuse de pregedintele comisiei;

-seé ocupd de intocmirea proiectelor de amenajament pastoral la nivelul u.a.t.
comuna C.A.Rosetti;

-este persoana responsabila cu evidenta militara, face parte din comisia pentru
probieme de aparare si are urmatoarele atributii;

-cunoaste si aplica prevederile legislatiei specifice in domeniu, in special cele
prevazute in:

- Hotararea Guvernului nr. 1204/2007 privind asigurarea fortei de munca necesard
pe timpul starii de asediu, la mobilizare si pe timpul starii de razboi, modificata si
completata prin Hot3rdrea Guvernului nr. 946/2012;

- Legea nr. 446/2006 privind pregatirea populatiei pentru aparare, c.m.c.u. In
special art. 7, 14-15, 17, 21, 41, 46 5i 52 alin. (1);

- Legea nr. 80/1995 privind statutul cadrelor militare, c.m.c.u., in specialart. 2 si
art. 86;

-Legea nr. 384/2006 privind statutul soldatilor si gradatilor profesionisti,c.m.c.u., in
special art. 3 si art. 63;

-intocmeste gi actualizeaza documentele pe linia evidentei militare la nivelul
institutiei publice;

-desfdgoard activitatile prevdzute la art. 46 din Legea nr. 446/2006 privind
pregatirea populatiei pentru apdrare, c.m.c.u.;

-trimite angajatii care nu au documente de evidentd militard la centrul militar pe
raza caruia isi au domiciliul pentru clarificarea situatiei militare si emiterea
documentului corespunzator specific de evidenta militara, prevazut la art. 52 alin.
(1) din Legea nr. 446/2006, c.m.c.u.;

-participd la activitdtile de instruire/pregétire organizate de institutiile cu atributii in
domeniu;

-supune analizei/dezbaterilor, in cadrul activitatilor mentionate la lit. e), propunerile
si observatiile care pot optimiza domeniul de referinta si/sau eventuale propuneri,
argumentate, de modificare a acestuia;

- pregateste documentele care ii sunt solicitate si participa la analiza de mobilizare
desfaguratd anual, potrivit prevederilor legale, la nivelul institutiei publice;
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- desfdsoard alte activitdti, specifice domeniului, stabilite in comisia pentru
probleme de aparare sau de presedinteie acesteia;
-transmite la S.T.P.S. tabelul nominal cu personalul fara obligatii militare care
continua activitatea la locul de munca si care se cheama la prestari de servicii in
interes public;
-conform prevederilor OSGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitdtilor publice, in calitate de secretar al comisiei de
monitorizare;
-elaboreazd Lista activitatilor procedurabile pentru procedurile de sistem fa nivelul
compartimentului;
-transmite Lista cu activitdtile procedurabile pentru procedurile de sistem
secretarului Comisiei de monitorizare;

- stabileste persoanele responsabile cu elaborarea procedurilor de sistem;

- verificd Diagrama de proces;

- verificd procedura de sistem si 0 semneaza;

- retransmite procedura, responsabilului cu elaborarea si actualizarea, ori de

cate ori este cazul pentru modificari si completari;

-transmite procedura la secretarul Comisiei de monitorizare;
-dispune masuri pentru actualizarea procedurilor de sistem;

-executa si alte atributii prevazute de OSGG nr. 600/2018;
-este responsabil cu protectia/ prelucrarea datelor cu caracter personal.

B.Compartimentul- asistenta sociala.

Art.24 Compartimentul - asistentd sociala, are Tn componenta sa un post de
Inspector- functie publicd, si un numar de 40 asistetii personali la persoane cu
handicap grav, care indeplinesc atributiile stabilite in figa postului precum si alte
sarcini incredintate de primarul comunei prin dispozitie.

Art.25 Personalul din compartimentul de asistenta sociala, indeplineste
urmatoarele atributii;

a. Inspector (asistent social).
-asigura identificarea problemelor sociale din domeniul asistentei sociale si
solutionarea acestora conform legii;
-intocmeste in colaborare cu viceprimarul, programul de actiuni si lucrari ce
urmeaza a fi realizat cu resursa umana disponibila la legea 196/2016 si cu alte
categorii ce potrivit legii au de prestat ore de munca in folosul comunitatii;
-organizeaza dosarele privind venitul minim de incluziune sens in care urmareste
respectarea prevederilor legale in materie, intocmind documentatiile specifice
acordarii, suspendarii sifsau incetarii ajutorului de incluziune. Efectueaza anchetele
sociale la termenele legale, intocmeste situatiile centralizatoare aferente platii VMI,
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borderourile ce vizeaza stabilirea platilor noi, schimbarile de titular, planul si
situatiile de lucrari etc. -urmareste depunerea la institutiile abilitate; la termenele
legale, a situatiilor specific;

-intocmeste anchetele sociale in domeniul protectiei copilului, a persoaneior cu
handicap, a persoanelor varstnice, precum si a altor categorii sociale, cf.
prevederilor legii;

-verifica periodic (6 luni sau ori de cate ori este necesar) prin ancheta sociala,
persoanele aduite /copii incadrati cu certificate de handicap grav, accentuat sau
mediu, copii cu parinti plecati in strainatate etc.;

-primeste, verifica si inregistreaza cererile de acordare a ajutoarelor de incalzire a
locuintei, conform prevederilor legale in vigoare;

-tine evidenta asistentilor personali ai persoanelor cu handicap grav, precum si a
indemnizatiilor acordate persoanelor cu handicap grav, intocmeste documente
necesare acordarii drepturilor legale ce se cuvin acestora, propune luarea de masuri
necesare respectarii prevederilor legale in materie;

-intocmeste si tine evidenta in conditiile legii, fiselor de monitorizare, rapoartelor
de monitorizare pentru asistentii personali ai persoanelor cu handicap grav si
evalueaza verificari inopinante despre activitatea si obligatiile pe care acestia le au
conform contractului de munca si fisei de post;

-intocmeste rapoartele de monitorizare pentru copii care beneficiaza de CES -
programa scolara pentru copii cu handicap;

-identifica copiii aflati in situatii de risc, abuz, neglijenta, exploatare etc. si
propune masuri legale de acordare a drepturilor iegale ce se impun;

-intocmeste dosarele pentru plasament familial, conform prevederilor legale in
vigoare;

-identifica persoanele in situatie de excludere sau marginalizare, propune masuri si
intocmeste documente specifice;

- identifica elevi in situatie de abandon scolar, propune masuri si intocmeste
documente specifice;

-realizeaza activitati de prevenire si combatere a violentei in familie, precum si
pentru acordarea serviciilor destinate victimelor violentei domestice si agresorilor
familiali, conform legislatiei specifice;

-intocmeste situatii centralizatoare privind copii cu parintii plecati in strainatate si le
transmite in termen institutiilor abilitate;

-primeste, verifica si inregistreaza documentele necesare pentru tichete gradinita
conform prevederilor legale;

-intocmeste liste initiale si suplimentare pentru persoanele beneficiare de POAD
(Ajutoare UE), responsabil POAD (Ajutoare UE);

-acorda consultanta de specialitate in domeniul asistentei sociale;

-asigura confidentialitatea datelor si informatiilor obtinute prin exercitarea profesiei;
-respecta intimitatea persoanei, precum si libertatea acesteia de a decide;
-propune sefilor ierarhici (primar si secretar general), masuri de protectie sociala;
-colaboreaza cu instituliile abilitate in domeniul protectiei sociale, pentru
instrumentarea cazurilor primite spre rezolvare;

-intocmeste actele necesare pentru acordarea ajutoarelor banesti,  dispune
comunicarea actelor administrative personalelor in cauza;
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-intocmeste sub indrumarea secretarului general al comunei, lucrarile necesare
rezolvarii problemelor care potrivit legii sunt in competenta autoritatii tutelare;
-intocmeste si preda pana pe data de 5 ale fiecarei lunii l[a Agentia judeteana de
Protectie Sociala Buzau, situatia beneficiarilor de protectie sociala;

-intocmeste si preda la termenele fixate rapoartele statistice cu privire {a platile
efectuate in domeniul protectiei sociale;

-solutioneaza petitiile sau adresele repartizate;

-intocmeste referate, rapoarte si alte documentatii prin care sunt propuse diverse
masuri in domeniul sau de activitate urmare a unor cerinte legale sau a unor analize
de oportunitate in domeniul asistentei sociale;

-elibereaza adeverinte sau alte documente din arhiva si nu numai, ce tin de
compartimentul de resort;

-aplica prevederile legii 448/2006 care reglementeaza drepturile si obligatiile
persoanelor cu handicap acordate in scopul integrdii si incluziunii sociale a acestora;
-informeaza/sesizeaza autoritatile competente in cazul identificarii situatiilor de
violenta domestica (violenta in familie} si indruma partile aflate in conflict in
vederea medierii, catre serviciile de specialitate;

-asistarea persoanelor varstnice la incheierea contractelor de intretinere;

~desfasoara activitati in domeniul depistarii, instituirii si monitorizarii cazurilor de
plasament familial si abandonului familial si scolar a copiilor de etnie roma;
-intocmeste proiecte de dispozitii atunci cand este cazul;

-pune in aplicare indicatorii pentru standardul 1 si 2 in domeniul protectiei
drepturilor copiiului conform Ordinului nr. 288/2006;

-inregistreaza in registrul electronic si dupa caz registrele de evidenta a cererilor pe
fiecare prestatie sociala ( VMI etc.) corespondenta primita si cererile, pe care le
aduce la cunostinta secretarului general, dupa care se ocupa de rezolvarea lor in
termenul stabilit de lege;

-intocmeste sub indrumarea secretarului general al comunei, raspunsuri la adresele
repartizate compartimentului sau;

-se ocupa de dactilografierea tuturor documentelor ce se intocmesc la nivelui
compartimentului sau;

-in termen de 24 ore operareaza inregistrarea deceselor in Registrul electoral;

In calitate de Consilier de eticd exercitd atributille prevazute de art. 454 din
Ordonantade urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificérile si completarile
ulterioare, dupa cum urmeaza:

-monitorizeazd modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduita
de catre functionarii publici din cadrul autoritatii publice si intocmeste rapoarte si
analize cu privire la acestea;

-desfdsoara activitatea de consiliere etica, pe baza solicitarii scrise a functionarilor
pubiici sau la initiativa sa atunci cand functionarui public nu | se adreseaza cu o
solicitare, insd din conduita adoptata rezultd nevoia de ameliorare a
comportamentului acestuia;

-elaboreaza analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilitatile care se manifesta in
activitatea functionarilor publici din cadrul autoritatii publice gi care ar putea
determina o incalcare a principiilor si normelor de conduitd, pe care le inainteaza
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conducatorului autoritdtii publice, si propune masuri pentru inldturarea cauzelor,
diminuarea riscurilor si a vulnerabilitatilor;

-organizeazd sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de
eticd, modificdri ale cadrului normativ in domeniul eticii si Integrititii sau care
instituie obligatii pentru autoritdtile si institutiile publice pentru respectarea
drepturitor cetatenilor in relatia cu administratia publics;

-semnaleaza practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incilcarea
principiifor i normelor de conduita in activitatea functionarilor publici;

-analizeaza sesizarile si reclamatiile formulate de cetéteni si de ceilalti beneficiari ai
activitadtii autoritatii publice cu privire la comportamentul personalului care asigurd
relatia directad cu cetdtenii si formuleazad recomanddri cu caracter general, faré a
interveni in activitatea comisiilor de discipling;

-poate adresa n mod direct intrebdri sau aplica chestionare cetdtenilor si
beneficiarilor directi ai activitdtii autoritdtii publice cu privire la comportamentul
personalului care asigura relatia cu publicul, precum si cu privire la opinia acestora
despre calitatea servicillor oferite de autoritatea publica.

Conform H.G. nr. 931/2021, consilierul de eticd are urmatoarele obligatii:

-de a se inregistra in aplicatia informaticd administratd de Agentia Nationald a
Functionarilor Publici, pentru realizarea raportdrii ca urmare a monitorizarii modului
de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduitd de catre functionarii
publici din cadrul autoritatii publice;

-sa comunice functionarului public solicitarea scrisd de consiliere etica, atunci cind
activitatea de consiliere etica se desfasoard la initiativa sa;

-stabileste numérul de sedinte de consiliere eticd in conformitate cu criteriile
minimate prevazute la art. 12 din HG nr. 931/2021 si comunicd aceasta
functionarului public in cadrul primei sedinte de consiliere etica; ,
-intocmeste si pastreazd registrul de evidentd a activititii de consiliere etic3, la care
nu are acces nicio persoana, indiferent de calitatea, funcfia si nivelul ierarhic al
acesteia, cu exceptia organelor de urmdrire penald si a instantelor de judecata, la
solicitarea acestora, in conditile prevazute la art. 170 alin. (1) din Legea nr.
135/2010 privind Codul de procedurd penald, cu modificarite si completirile
ultericare;

-este obligat sd nu divulge identitatea functionarujui public care face obiectul
consilierii etice niciunei personae, indiferent de calitatea, functia si nivelul ierarhic al
acesteia, cu exceptia organelor de urmarire penald si a instantelor de judecats, la
solicitarea acestora, in conditiile prevazute la art. 170 alin. (1) din Legea nr.
135/2010 privind Codul de procedurd penald, cu modificdrile si completdrile
ulterioare, precum si cu exceptia situatiei prevazute la art. 451 alin, (4) teza a doua
din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificdrile si completarile
ulterioare;

-are obligatia de a aduce la cunogtinta conducadtorului autoritdtii publice, in scris,
aspectele semnalate de functionarul public in cadrul sedintelor de consiliere etica
care pot constitui o fapta penald, precum gi de a sesiza organele de urmarire
penald;
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-are obligatia de a-si actualiza continuu cunostintele cu privire la cadrul normativ in
domeniul eticii si integritétii, la cadrul normativ privind drepturile cetatenilor in
relatia cu administratia publicd, precum si cu privire la jurisprudenta in domeniu;
-analizeazad aspectele prezentate in sesizédrile si reclamatiile formulate de cetdteni si
de ceilalti beneficiari ai activitatii autoritdtii publice cu privire la comportamentul
personaluiui care asigurd relatia directa cu cetatenii;

-pentru prevenirea Inc3lcirii principiilor si normelor de conduitd de catre functionarii
publici care asigurd relatia directd cu cetatenii din cadrul autoritatii publice
formuleaza recomandéri cu caracter general, fard a interveni in activitatea comisiei
de disciplind, fn cazul in care fapta a fost sesizatd si ca abatere disciplinara;
-comunicd recomandarile cu caracter general, functionarilor publici care asigura
relatia directd cu cetatenii, prin orice mijloc de informare din cadrul autoritatii
publice; _

- are obligatia de a participa la programe de formare si perfeciionare profesionala in
domeniul eticii, organizate in conditiile art. 451 alin. (7} si art. 458 alin. (2) din
Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificérile §i compietarile
ulterioare;

-intocmeste un raport de activitate prin care prezinta activitatea desfdsuratd pe
parcursul perioadei evaluate, pe care il inainteaza conducatorului autoritdtii publice;
-la incetarea calitdtii de consilier de eticd, functionarul public care a avut aceasta
calitate are obligatia de a preda noului consilier de eticd, in termen de 10 zile
lucrdtoare de la data desemnarii acestuia, pe bazda de proces-verbal de predare-
preluare, documentatia rezultatd din indeplinirea atributiilor prevazute ia art. 454
din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificdrile si completarile
uiterioare;

n) asigurd arhivarea documentatiei rezultate din indeplinirea atributiilor prevazute la
art. 454 din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si
completdrile ulterioare, potrivit procedurii aplicabile in cadrul autoritatii sau
institutiei publice in care igi desfdgoara activitatea.

-supravegheaza si controleaza, la mobilizare, activitatea de desfacere a produselor
rationalizate la ordinul presedintelui, intocmeste adrese de solicitare a concursului
gefilor serviciilor publice descentralizate din unitatile administrativ teritoriale pentru
actualizarea programului de aprovizionare gi punerea acestuia in aplicare;

-asigura legadtura cu agentii economici cupringi in programul de aprovizionare,
pentru a achizitiona produse alimentare si nealimentare rationalizate de la
persoanele fizice care realizeazd surplusuri de produse peste necesarul de consum
rationalizat;

-in momentul trecerii la ragionalizarea unor produse alimentare gi nealimentare,
afiseaza in locuri publice extrase cu drepturile cetdtenilor Ia ratii si cartele;

-executa alte atributii dispuse de pregedintele comisiei;

-conform prevederilor OSGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului

controlului intern managerial al entitatilor publice, in calitate de membru al comisiei
de monitorizare;

-elaboreaza Lista activitdtilor procedurabile pentru procedurile de sistem fa nivelul

compartimentului;
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-transmite Lista cu activitdtile procedurabile pentru procedurile de sistem
secretarului Comisiei de monitorizare;

-stabileste persoanele responsabile cu elaborarea procedurilor de sistem;

-verifica Diagrama de process;

-verifica procedura de sistem si 0 semneaza;

-retransmite procedura, responsabilului cu elaborarea si actualizarea, ori de cate ori
este cazul pentru modificari si completari;

-transmite procedura la secretarul Comisiei de monitorizare;

-dispune masuri pentru actualizarea procedurilor de sistem;

-executa si alte atributii prevdzute de OSGG nr. 600/2018.

b)Asistent personal la persoana cu handicap grav

-presteaza pentru persoana cu handicap grav toate activitatile si serviciile necesare
unei dezvoltari normale s3 o insoteascd la actiunile medicale, educative,profesionale
si sociale necesare pentru recuperarea, readaptarea, instruirea si integrarea
acesteia ;

-respecta programul individual de recuperare si de integrare sociald a persoanei cu
handicap grav ;

-supravegheaza, acorda ingrijiri si asistenta copilului sau adultului cu handicap
grav ;

- trateaza cu respect, bund credinta si intelegere persoana cu handicap grav si s&
nu abuzeze fizic, psihic sau moral de starea de incapacitate in care se afla;
-sesizeazd angajatorul despre modificarea survenitd in starea fizica, psihica sau
sociala a persoanei cu handicap grav de natura sa modifice acordarea drepturilor
prevazute de lege;

-intocmeste semestrial un raport de activitate avizat de asistentul social din cadrul
institutiei care va cuprinde date privind evolutia pesoanei cu handicap grav in raport
cu obiectivele programului individual de recuperare.

C.Compartimentul buget, finante, contabilitate si achizitii publice.

Art. 26 (1) Personalul din cadrul compartimentului buget, finante, contabilitate,
indeplinegte atributiile prevazute de lege cu privire la stabilirea, controlul gi
incasarea taxelor si a aitor venituri reprezentadnd resurse ale bugetului local, achizitii
publice, lucrdrii si servicii.

{(2) Organizeazd inventarierea anuald a valorilor materiale si banesti si
asigurd mentinerea in stare de functionare a tuturor componentelor tehnice ale
bazei materiale necesare functiondrii administratiei publice locale.

(3) Tine evidenta bunurilor care alcdtuiesc domeniul public de interes local,
asigurd utilizarea corespunzitoare a imobilelor aflate in administrarea directa a
primariei comunei.

(4) Asigurd aplicarea dispozitilor legale care revin autoritdtii administratiei
publice locale in domeniul comertului gi prestarilor de servicii.

Art.27  Compartimentul buget, finante, contabilitate si achizitii publice, are in
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componenta sa o functie publica de Inspector, doud functii publice de Consilier sio
functie publica de Referent.

Art.28 Personalul din compartimentul buget, finante, contabilitate si achizitii publice
au urmatoarele atributii;

~elaboreaza lucrarile pentru bugetul consiliviui local pe anul in curs, precum si
proiectele la buget pe anii urmatorii;

-dupa aprobarea bugetului, urmareste modul de realizare a veniturilor bugetare;
-urmareste executia cheltuielilor prevazute in bugetul propriv al comunei,
informeaza periodic pe primar despre modul de realizare a acestora;
-implementeaza sistemul electronic de raportare a situatiilor financiare din sectorul
public FOREZBUG;

-intocmeste si tine registrul de evidentd a contractelor de inchiriere, concesionare a
bunurilor ce apartin domeniului public si privat al comunei, si urmareste derularea
acestor contracte;

-analizeazd impreuna cu secretarul general al comunei, legalitatea listelor de lucrari,
achizitii de bunuri si alte cheltuieli de investitii, a caror finantare se asigura integral
sau partial din buget in vederea cuprinderii acestora in proiectul de buget;
-analizeaza cererile si documentatiile necesare pentru alimentarea mijloacelor
banesti, a conturilor de disponibil pentru cheltuieli curente si de capital, urmarind
respectarea legalitdtii si oportunitatii acestora in limitele aprobate prin buget:
-coordoneazd activitatea de aprovizionare cu materiale si obiecte de inventar,
precum si distribuirea acestora pe compartimente;

-asigura verificarea starii mjloacelor fixe si a obiectelor de invetar din patrimoniu;
-intocmeste proiectul Raportului anual al primarului asupra situatiei gestiondrii
bunurilor apartindnd patrimoniului comunei ce va fi prezentat Consiliului local;
-intocmeste documentele justificative privind operatiunile patrimoniale, organizeaza
si urmareste tinerea corectd si la zi a contabilitdtil, intocmeste documentele de platd
catre organele bancare conform reglementarilor In vigoare si urmareste primirea la
timp a extraselor de cont si confruntarea acestora cu documentele insotitoare,
asigurdnd incadrarea corectd pe subdiviziunile clasificatiei bugetare a cheltuielilor;
-exercitd controlul zilnic al operatiunilor efectuate prin caserie si asigura incasarea
la timp a creantelor, lichidarea obligatiilor de platd, luand masuri pentru stabilirea
raspunderilor atunci cand este cazul;

-organizeaza efectuarea la timp a operatiunilor de inventariere a valorilor materiale
si banesti si a decontarilor din bugetul local;

-elaboreazd documentatiile necesare pentru stabilirea impozitelor, tarifelor gi taxelor
speciale date Tn competenta autoritatii administrativ teritoriale;

-elaboreaza documentatiile care privesc stabilirea chiriei pe metru patrat pentru
spatiile cu altd destinatie decat cea de locuintd, aflate in administrarea primariet;
-tine evidenta agentilor economici de pe teritoriul comunei, indiferent de forma de
proprietate;

-descarcd impreuna cu personalul compartimentului contablitate, toate debitele
datorate de cetatenii;

-complecteazd registrul de rol pentru fiecare contribuabil in parte;

-efectueazad verificarii in teren impreund cu agentii constatori abilitati de lege pentru
verificarea persoanelor autorizate pentru diferite activitati comerciale;
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-inainteaza compartimentului specializat numai in Juna ianuarie a fiecarui an,
documentele constituite pentru arhivd, legate, numerotate, sigilate pe baza
procesului- verbal de predare- primire;

-intocmeste decizii de impozitare, instiintdrii/ somatii de platd catre persoanele
fizice si juridice;

-elibereaza adeverinte si certificate fiscale pentru cetdtenii in baza registrelor
fiscale, in termenele si conditiile reglementarilor In vigoare;

-instrumenteazad dosarele privind inscrierile si radierele auto de la nivelul comunel,
-semneaza de primirea corespondentei (petitii, cererii, adrese oficiale de la diverse
institufii) conform rezolutiei date de primar si asigurd rezolvarea ei in termenul
prevazut de lege;

-efectueazd decontdri numai pe baza documentelor justificative corect intocmite,
-participd la lucrdrile comisiei pentru probleme de aparare atunci cénd este
convocat;

-centralizeazd necesarul de produse rationalizate pentru populatie si-lI transmite
Consiliului Judetean Tmpreuna cu resursele estimate pentru localitate;

~calculeazd necesarul de produse rationalizate pentru populatie, avand in vedere
atdt numarul de rezervisti mobilizati in forfele sistemului national de aparare, cét gi
numarul de persoane care urmeaza sa soseasca in localitate ca urmare a actiunii de
evacuare;

-intocmeste si actualizeaza programul de aprovizionare a populatiei cu produse
rationalizate, conform Normelor privind efaborarea programelor de desfacere a
marfurilor prin introducerea sistemului de distribuire catre populatie a principalelor
produse alimentare si nealimentare pe baza de ratii i cartele, pe timp de pace, in
timp de mobilizare sau de rézboi, art. 31 pct. B, lit. a) si b) - Crdinul comun nr.
109/21.01.2003 si a precizarilor presedintelui/directorului executiv al directiei
economice;

-stabileste Tmpreund cu personalul S.T.P.S. Buzdu reteaua comerciald pentru
desfacerea produselor rationalizate In caz de mobilizare sau razboi,

-calculeazd fondurile necesare pentru tiparirea cartelelor, in caz de mobilizare sau
razboi;

-asigurad pastrarea cartelelor in conditiile legii si distribuirea acestora catre consiliile
locale;

-prezinta presedintelui comisiei raport privind modul in care sunt indeplinite sarcinile
privind asigurarea populatiei cu produse rationalizate si propune adoptarea de
masuri corespunzatoare;

-intocmeste propunerile pentru elaborarea proiectului planului de mobilizare
referitoare la necesarul de resurse energetice, consumuri de apa potabild, energie
termicd, benzine si motorine auto;

-face propuneri pentru proiectul bugetului de stat pentru rézboi, avand in vedere
toate modificdrile ce intervin in nivelul si structura indicatorilor specifici fiecarei
categorii de cheltuieli;

-propune presedintelul adoptarea hotararii de trecere la ratia alimentard de
supravietuire sau de diminuare procentuald a ratiilor, cand situatia impune acest
lucru;

-executd alte activitadti stabilite de pregedinte;
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-Conform prevederilor OSGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice, in calitate de membru al comisiei de

monitorizare;
-elaboreazd Lista activitatilor procedurabile pentru procedurile de sistem la nivelul

compartimentului;

-transmite Lista cu activitdtile procedurabile pentru procedurile de sistem
secretarului Comisiei de monitorizare; ‘
-stabileste persoanele responsabile cu elaborarea procedurilor de sistem;

-verificd Diagrama de proces;

-verificd procedura de sistem si 0 semneaz3;

-retransmite procedura, responsabilului cu elaborarea si actualizarea, ori de cate ori
este cazul pentru modificari si completari;

-transmite procedura la secretarul Comisiei de monitorizare;

-dispune masuri pentru actualizarea procedurilor de sistem;

-executad si alte atributii prevazute de OSGG nr. 600/2018;

-se ocupa de incasarea debitelor de la populatia comunei precum si de la perscanele
juridice;

-depune la casierie sumele incasate pe baza de borderou si registru de casa,
-depune la Trezorerie toate sumele incasate la termenele stabilite prin acte
normative;

-tine evidenta amenzilor;

-incaseaza taxa de timbru si celelalte taxe stabilite de consiliul local;

-intocmeste borderoul de incasari zilnic;

-raspunde de integritatea numerarului, chitantierelor si a altor documente ce i sunt
incredintate, intocmeste instiintarile de plat3;

-efectueaza cénd este cazul deplasari pentru a instiinta de platd pe contribuabili;
-descarca impreund cu contabilul unitatii, toate debitele datorate de cetatenii;
-incaseaza impozitele si contributiile aferente veniturilor din activitatile Agricole;
-raspunde de gestionarea bunurilor existente in magazia unitatii;

-constituie impreund cu cellalti colegi din cadrul compartimentului contabilitate,
documentele pentru arhivare;

-elaboreaza Strategia si programul anual al achizitiilor publice, pe baza necesitatilor
si prioritatilor comunicate de celelalte compartimente din cadrul autoritatii
contractante;

-elaboreaza documentatia de atribuire, ori in cazul organizarii unui concurs de
solutii, a documentatiei de concurs;

-indeplineste atributii referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de
Legea nr.98/ 2016 privind achizitiile publice si prevederile H.G. nr. 395/2016 pentru
aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 98/2016;

-aplicd si finalizeaza procedurile de atribuire a contractelor de achizitii publice,
-construieste si pastreaza dosarul de achizitie publica.

D.Compartimentul administrativ - gospodaresc.
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Art.29 Compartimentul administrativ, gospodarie comunald, are in componenta sa
doua posturii contractuale de sofer si cinci posturii contractuale de muncitor
calificat, realizand urmatoarele atributii:

a.Postul de sofer,

-desfdsoard activitatea de transport rutier a elevilor de la toate scolile existente pe
raza comunei;

-nu pleacd in cursa fard foaie de parcurs;

-verificé starea tehnicd a masinii, zilnic;

~verificd stocul de combustibil;

-mentine curatenia permanentd a masini;

-prezinta foile de parcurs pentru intocmirea F.A.Z.

-efectueaza reparatii in limita competentelor la motor si caroserie;

-intocmeste necesarul de piese de schimb pentru motor si caroserie si le prezintd
compartimentului contabilitate;

-urmareste respectarea normelor de duratd pentru acumulatori si anvelope;
-respectd normele de conduitd si securitate a muncii;

1.Pregatirea si verificarea autovehiculului pentru cursa:

1.1 Verificd cu atentie si asigurd conditiile tehnice pentru siguranta circulatiei
(sistem de rulare, franare, iluminare, semnalizare, degivrare, remorcare, etc.)

1.2. Verificad cu atentie dotdrile speciale necesare transportului de marfa (sisteme de
ancorare si fixare, sisteme frigorifice, sisteme de inchidere, etc.)

1.3. Asigurd curatenia si ordinea in autoturism

1.4. Verifica gi asigurd existenta dotdrilor speciale (pentru PSI si antiderapaj), a
pieselor de schimb necesare , a sculelor si dispozitivelor necesare interventiilor in
parcurs

2. Asigura intretinerea zilnica a autovehicolului

2.1, Se ocupa de spélarea exterioara si interioard a autovehicolului

2.2. Verificad nivelul de combustibil si ulei

2.3. Verifica gi asigura graficul realizarii reviziilor tehnice curente ce se executd
conform normelor

3. Asigura documentele necesare in procesul de transport

3.1. Identifica tipurile de documente necesare transportului functie de tipul
autovehicolului, de dotarile necesare si de activitatea de transport ce se executa.
3.2. Se preocupd de asigurarea securitatii documentelor, pe timpul desfasurarii
cursei

Obtinerea si intocmirea documentelor:

1. Obtine documentele necesare transportului;

1.1. Documentele necesare autovehicolului, in functie de tipul si dotdrile acestuia
sunt obtinute in urma verificdrilor tehnice de specialitate

1.2. Autorizatiile speciale privind anumite tipuri de transporturi sunt solicitate si
obtinute de la autoritétile competente in timp util

2. Completeaza documente

2.1. Documentele necesare efectuarii transporturilor sunt completate corect
respectdndu-se metodologia sau recomandarile emitentului
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2.2. bocumentele/formularele sunt completate clar si citef

2.3. Datele Tnscrise in documente sunt exacte si complete

2.4. Documentele sunt completate gi predate la termen

3. Intocmeste rapoarte:

3.1. Rapoartele referitoare la comportamentul tehnic al autovehiculului, la
evenimentele rutiere sau la alte probleme ivite in procesu!l de transport, sunt
complete gi contin toate informatiile necesare

3.2. Rapoartele sunt redactate intr-un limbaj clar i concis

Predarea autovehiculului si a documentelor:

1. Pred& documentele

1.1. Documentele de inchidere a cursei sunt completate corect si operativ i predate
organelor ierarhice in termenul prevazut.

1.2. Documentele sunt verificate cu mare atentie pentru identificarea traseului
efectuat si a vizelor dobandite pe timpul derutarii transportului.

1.3. Executd la timpul stabilit, decontarea documentelor tarifare (facturi, chitante,
legitimatii de caldtorie, etc.) si preda sumele Incasate

2. Preda autovehiculul:

2.1, Autovehicolul este predat la garaj sau la locul indicat de conducere, imediat
dupa incheierea cursei

2.2. Problemele tehnice ap&rute in timpul transportutui, sunt descrise amdnuntit
intr-un raport, cu propuneri de remediere si predat in timp util conducerii
Executarea reparatiilor fn timpul procesului de transport (depanari in parcurs)

1. Localizeaza si analizeaza defectul

1.1.Defectul aparut este localizat cu rapiditate dupd indicatiile aparatelor de bord,
semnalele acustice, optice sau comportamentul specific al autovehiculului

1.2. Efectele i cauzele care au produs defectiunea sunt identificate cu precizie

1.3. Ifiesele defecte sunt identificate cu precizie

1.4. In cazul imposibilitdtii efectuarii reparatiei este informat operativ operatorul de
transport.

2. Adopta masuri de urgenta:

2.1, Ta masuri urgente de evacuare si asigurare a calatorilor pe timpul reparatiilor.
2.2. 1a masuri de protectie si/sau depozitare a marfurilor transportate pe timpul
asigurarii reparatiitor

2.3. Asigura cu promptitudine asistentd medicald de urgentd in cazul accidentarii
calatorilor

3. Efectueaza reparatiite:

3.1. Sculele si dispozitivele sunt alese corespunzator cu natura operatiilor de
executat

3.2. Necesaru!l de piese de schimb este verificat cu atentie pentru a corespunde cu
natura defectului

3.3. Masurile de P.M. si P.S.I. sunt identificate si aplicate conform cu lucrarea de
efectuat

3.4. Lucrérile de reparatii sunt realizate conform instructiunilor din cartea tehnicd
auto

3.5. Demontarea/montarea pieselor pe parcursul reparatiei, se executa in ordinea si
cu recomandarile existente in cartea tehnica auto
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3.6. Lucrarile de reparatii sunt executate cu consumuri de piese, materiale si de
timp normate

3.7. Corectitudinea executarii lucrdrilor de reparatii, este verificatd prin atingerea
valorilor nominale sau admisibile a parametrilor in functionarea autovehicoluiui.
Efectuarea transporturilor de marfa

1. Asigura si supravegheaza incarcarea marfuritor:

1.1. Autovehiculul este parcat in pozitia cea mai potrivitd in vederea incarcarii
marfurilor

1.2. Marfurile sunt incdrcate si pozitionate in autovehicul respectandu-se normele
privind sarcina pe osie (axa), gabaritul i stabilitatea in timpul mersului

1.3. Marfurile sunt fixate si/sau ancorate cu dispozitivele speciale din dotare, pentru
cresterea sigurantei in timpul deplasarii

2. Executa transportul

2.1. Executd transportul pe rutele si traseele indicate, eliminand intreruperile
nejustificate

2.2. Adapteazi viteza de circulatie la restrictile impuse de traseu, de timp si
conditiile atmosferice, precum si de tipul marfii transportate

3. Asigura si supravegheaza descarcarea marfurilor

3.1. Autovehiculul este parcat in vederea descarcarii marfurilor

3.2. Marfurile sunt degajate de sistemele de fixare si ancorare

3.3. Autovehiculul este curdtat imediat in urma descarcarii, in vederea efectuarii
unei alte curse

Efectuarea transporturilor de calatori (elevii si cadre didactice)

1. Pregategte autovehicul in vederea efectuarii transportului:

1.1. Starea tehnicd a autovehiculului este verificatd cu atentie pentru siguranta
circulatiei

1.2. Executd si/sau supravegheazd spalarea interioara gi extericara a
autovehicutului

1.3, Totalitatea actelor necesare plecérii in cursa, precum si corectitudinea intocmirii
acestora, este verificata cu atentie

2. Executd transportul:

2.1. Executa transportul pe rutele si traseele indicate eliminand intreruperile sau
intarzierile nejustificate

2.2. Viteza de circulatie este adaptata la restrictiile impuse de traseu si de conditiile
atmosferice

1. Indeplineste atributiile de gestionar al institutiei si semneaza documentele
privind intrarile de materiale,

Pastreaza secretul asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a atributiilor de
serviciu, conform prevederilor [egale. Nerespectarea acestei obligatii duce la
sanctionarea disciplinard a salariatutui conform Codului Muncii.

b.Postul de muncitor

-utilizeaza instalatiile de incdlzire cu centrala la sediul primariei si centru de zi,
-supravegheaza cazanele centralelor in timpul functionarii,

-efectueaza curatirea suprafetelor de schimb de caldura,

-regleazd arderea combustibilului,
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-asigura buna gospodarire i curdtenie in localul primariei,

-asigura continuitatea la primdrie si ingtiinfeaza primarul, viceprimarul, secretarui
general, organele locale de politie si al{i factori locali cu privire la evenimentele
deosebite (accident, calamitati, incendii si alte probleme de interes local),
-ingtiinteaza populatia de ordinele primariei,

-transmite corespondenta primariei la oficiul postal si alte unitatii de pe raza
comunei,

-transmite invitatiile [a sedintele consiliului focal (consilierilor locali},

-raspund de buna executare a lucririlor de intretinere, utilizare rationala si eficienta
a Instalatiilor aferente, a celorlalte mijloace fixe si obiecte de inventar din
patrimoniul primariei;

-urmaresc gararea la locul stabilit, exploatarea, intretinerea si reparatiile
autovehiculelor din dotarea primdriei, asigurd folosirea rationald a acestora, cu
respectarea reglementdrilor legale in vigoare privind consumurile de carburanti,
lubrifianti, anvelope si piese de schimb;

-fac propuneri pentru aprovizionarea cu materiale de intretinere, piese de schimb,
inventar gospodaresc si urmareste respectarea prevederilor legale privind prestatiile
de servicii si executia de |ucrari, in limitele competentei;

-pastreaza secretul asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a atributiilor de
serviciu, conform prevederilor legale. Nerespectarea acestei obligatii duce la
sanctionarea disciplinard a salariatului conform Codului Muncii.

- raspunde de sculele , utilajele, aparatele, dispozitivele, uneitele etc. pe care le are
in primire;

- se asigura impotriva accidentelor de natura neelectrica care ar putea surveni pe
parcursul executarii lucrarii;

- verifica integritatea izolatiei , ingradirilor, starea carcaselor;

verifica instalatiile de protectie prin legare la nul si/sau legare la pamant;

verifica echipamentul de protectia muncii;

in caz de accident de munca informeaza primul administratorul despre eveniment;
are grija la folosirea aparatelor electrice portabile sau fixe sa se conecteze la
instalatia de legare la pamant;

- verfica daca schelele de lucru intericare si exterioare sunt instalate pe suprafete
nivelate si curate,daca lucrarea de executat presupune schele;

- are grija sa evite concentririle de materiale si de oameni intr-un singur loc, daca
lucrarea este la inaltime, are grija ca materialele sa fie depozitate pentru a nu
impiedica accesul si operatiile de transport;

- Isi insuseste si respectd prin prelucrarea normelor de protectia muncii requlile de
tehnica a securitatii muncii pentru toate lucrdrile legate de cele de ziddrie si in
special regulile generale privind transporturile, functionarea macaralelor care ridicd
materiale, legarea materialelor si a containerelor la carligul macaralel, intretinerea
utilajelor etc.;

- respecta normele de protectia muncii si de sanatate potrivit reglementarilor in
vigoare ;

- respecta Regulamentul de Ordine Interioara si Regulamentul de Functionare al
unitatii administrativ teritoriale;

- raspunde de intocmirea corecta a sarcinilor conform fisei postului;
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- rezolva si alte sarcini care cad in sfera sa de activitate, trasate de primar si
viceprimar;

- actualizarea atributiilor se va face functie de modificarile organizatorice legislative
care apar.

Art.30 In cadrul autorititii publice locale, functioneaza un serviciu public cu
personalitate juridicd, si anume Consiliul local Serviciul apa, canalizare,
salubrizare, care functioneazd in baza Regulamentului de organizare si functionare
aprobat prin hot3rirea consiliului local si care este in subordinea Consillului local si
coordonat de primarul comunei.
Art.31 Personalul din Compartimentele de specialitate ale primarului indeplinesc i
orice alte atributii incredintate de consiliul local, primar, viceprimar sau secretarul
general al comunei.
Art.32 Functionarii publici si personalul contractual din compartimentele de
specialitate ale primarului sunt in relatii de subordonare ierarhica functionald cu
primarul, viceprimarul si secretarul general al comunei, avand obligatia de a duce la
indeplinire rezolutiile, notele de serviciu, precum si orice alte sarcini stabilite de
catre acestia.
Art.33 (1) Personalul din compartimentele de specialitate ale primarului au
obligatia de a rezolva scrisorile, sesizarile si petitiile cetdtenilor pe domeniile lor de
activitate in termen de 30 de zile de la inregistrare, daca prin leai speciale nu se
prevede altfel,

(2) Raspunsurile vor fi motivate si incadrate in prevederile legale, fiind
inaintate sprgiemnare, dupd caz si cu referatele ori notele de fundamentare.

CRACIUN C Secretar general al corpunei,
Spir. - ela
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