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HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
aparatului de specialitate al primarului comunei Dobretu, judetul Olt

Consiliul Local Comuna Dobretu, judetul Olt, intrunit la sedinta publica ordinara din data de 21.08.2026

Avand in vedere:
- referatul de aprobare al primarului comunei Dobretu, inregistrat sub nr.2343/14.08.2026
- raportul de specialitate al aparatului de specialitate al primarului, inregistrat sub nr. 2344/14.08.2026
- avizele comisiilor de specialitate prezentate la sedinta din data de 21.08.2026
In baza:
Hotararii Consiliului local Dobretu nr.14/15.04.2026 referitoare la reorganizarea aparatului de specialitate al
primarului comunei Dobretu , ca urmare a adoptarii Ordonantei de Urgenta nr.7/2026, aprobarea Organigramei sia
Statului de Functii a aparatului de specialitate al primarului comunei Dobretu, judetul OIt;
In temeiul prevederilor art.129, alin. (1), lit.a), alin. (2), art. 139, alin. (1), art.196, alin. (1), lit. a), art. 197, alin. (4) si
alin. (5) , art.198, alin. (1) si alin. (2) si art. 243 , alin. (1), lit. a) din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare
Tindnd cont de faptul ci Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) al aparatului de specialitate al Primarului
comunei Dobretu este un instrument de conducere care descrie structura unei organizatii, prezentdnd pe diferitele ei
componente atributii, competente, niveluri de autoritate, responsabilititi, mecanisme de relafii;
In conformitate cu dispozitiile art.136 alin.(1) din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ,
In temeiul
art. 139 alin. (1), art. 196 alin. (1) lit. a) si art. 197 din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr, 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificérile si completirile ulterioare,

CONSILIUL LOCAL DOBRETU HOTARASTE :

Art. 1. Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei
Dobretu, judetul Olt, conform Anexei nr. 1, care face parte integranta din prezenta hotérére.

Regulament de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Dobretu, judetul Olt,
anterior adoptdrii prezentei.

Art, 3. Cu ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei hotarari se incredinteaza primarul comunei Dobretu.

Art. 4. Prezenta hotiirdre se comunici, prin intermediul secretarului general al comunei Dobretu, in termenul previzut de
lege, Primarului comunei Dobretu, compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al primarului, Institutiei
Prefectului - Judetul Olt si se aduce la cunostinta publica prin publicarea la avizierul institutiei / Monitorul Oficial Local
al comunei Dobretu.

nntracemneazd pentru legalitate conf.art.243,alin.(1),lit.a).0.U.G.57/2019
SECRETAR GEMERAL U.A.T. DOBRETU

PRE
RENC

MATUSA SILVIA-V

Nr. consilieri locali #1 functie : 9
Nr. consilieri locali prezenti la sedinta :f

Hotdrarea a fost adoptatd cu un nr. de 9 voturi dupa cum urmeaza: 9 voturi pentru,

Cvorumul necesar adoptare hotdrdre : 5 voturi pentru(majoritate simpla)
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PROCEDURI OBLIGATORII ULTERIOARE ADOPTARII HOTARARIT CONSILIULUI LOCAL

HCL NR.26/21.08.2026
Semnatura
persoanei
Data responsa
Operatiuni efectuate ZZ/LL/A bile sa
N efectueze
procedur
a
1 2 3
Adoptarea hotararii!) s-a facut cu majoritate O simpla 0 absoluta 0O
calificata?
Comunicarea catre primar?) 21.082026
Comunicarea catre prefectul judetului®) 28.08.2026
Aducerea la cunostinta publica*)+5) 28.082026
Comunicarea, numai in cazul celei cu caracter individual*)+5) CRaf i i,
...... -

Hotararea devine obligatorie®) sau produce efecte juridice”), dupa caz
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ANEXA LA HOTARAREA NR.26/21.08.2026
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REGULAMENT DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI
COMUNEI DOBRETU
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INTRODUCERE

Regulamentul de organizare si functionare (R.O.F) detaliazd modul de organizare al autoritatii publice §i a subdiviziunilor
sale organizatorice, stabileste regulile de funcfionare, politicile §i procedurile autoritatii publice, normele de conduitd, drepturile §i
obligatiile angajatilor acesteia.

in cadrul autoritajii publice, Regulamentul de organizare §i funcfionare ajutd la indeplinirea urmétoarelor functii:

» Funcfia de instrument de management — R.O.F. este un mijloc prin care tofi angajatii dobdndesc o imagine
comund asupra organizarii autoritafii publice, iar obiectivele acesteia devin mult mai clare;

» Funclia de legitimare a puterii si obligatiilor — ce revin fiecirui membru al organizafiei — fiecare persoand stie cu
precizie unde i este locul, ce atribufii are, care i este limita de decizie, care sunt relatiile de cooperare si de
subordonare;

» Functia de integritate sociald a personalului — R.O.F. contine reguli si norme scrise care regleazd activitatea
intregului personal, care lucreaza la realizarea unor obiective comune.

Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru funcfionarii publici, indiferent de functia pe care o defin §i pentru
personalul incadrat cu contract individual de munc din aparatul de specialitate al Primarului Comunei Dobretu,

Prezentul Regulament este valabil de la data aprobarii sale prin Hotararea Consiliului Local al comunei Dobretu si 1si produce
efectele fafi de angajafi din momentul aducerii la cunostinta acestora.

CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE
Art. 1. (1) Comunele, oragele, municipiile i judetele sunt unitati administrativ- teritoriale in care se exercitd autonomia locald i in
care se organizeaza i funcfioneaza autoritafi ale administraiei publice locale.
(2) Comuna este unitatea administrativ-teritoriala de bazé care cuprinde populatia rurald unitd prin comunitate de interese si traditii,
alcatuitd din unul sau mai multe sate, in functie de conditiile economice, social-culturale, geografice si demografice. Prin organizarea
comunei se asigurd dezvoltarea economicd, social-culturala si gospodareascd a localitailor rurale.
Comunele pot avea in componenta lor mai multe localitafi rurale denumite sate, care nu au personalitate juridica.
Satul in care isi au sediul autorititile administratiei publice comunale este sat-resedinta de comuna,
Art. 2. (1) Administraia publici locald din unitdfile administrativ-teritoriale se organizeaza §i functioneazi in temeiul principiilor
autonomiei locale, descentralizarii, deconcentrarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritéfilor administratiei publice locale, legalitétii
si al consultarii cetaenilor in solutionarea problemelor locale de interes deosebit.
(2) Administrafia publica locala din unitatile administrativ-teritoriale se organizeazi si funcfioneaza in temeiul principiilor generale
ale administratiei publice previzute la partea I titlul I1I si al principiilor generale prevazute in Legea nr. 199/1997 pentru ratificarea
Cartei europene a autonomiei locale, adoptatd la Strasbourg la 15 noiembrie 1985, precum si a urmitoarelor principii specifice:

a) principiul descentralizarii;

b) principiul autonomiei locale;

¢) principiul consultrii cetdtenilor in solutionarea problemelor de interes local deosebit;

d) principiul eligibilitatii autoritatilor administraiei publice locale;

€) principiul cooperirii;

f)  principiul responsabilitatii;

g) principiul constringerii bugetare.
(3) Aplicarea principiilor previzute la alin, (1) nu poate aduce atingere caracterului de stat national, suveran i independent, unitar gi
indivizibil al Romaniei.
Art. 3. Prin autonomie locali se intelege dreptul si capacitatea efectivi a autoritatilor administratiei publice locale de a solutiona si
gestiona, in numele i in interesul colectivitatilor locale pe care le reprezinta, treburile publice in conditiile legii.
Art. 4. Autonomia locala este numai administrativi si financiard, fiind exercitatd pe baza si in limitele prevazute de lege. Autonomia
locala priveste organizarea, funcfionarea, competenele i atributiile, precum si gestionarea resurselor care, potrivit legii, aparfin
comunei. Autonomia locald conferd autoritatilor administratiei publice locale dreptul ca, in limitele legii, s& aiba inifiative in toate
domeniile, cu exceptia celor care sunt date in mod expres in competenia altor autoritati publice.
Art, 5. Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru tofi angajatii din cadrul aparatului de specialitate al Primarului,
care ocupd functii publice in calitate de funcfionari publici, indiferent de functia pe care o detin, precum si pentru personalul
contractual care este incadrat cu contract individual de munca.
Art. 6. Prezentul Regulament de Organizare §i Funcfionare se completeazi cu prevederile Regulamentului Intern, cu procedurile
operationale §i de sistem intocmite si aprobate, care se actualizeazd permanent prin revizii sau edifii noi in functic de schimbrile
legislative, organizatorice sau de personal, care impun acestea.
Art. 7. Siructura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului, este organizata si isi desfigoard activitatea in conformitate

cu urmitoarele norme juridice:
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- Constitutia Roméniei;

- Ordonanta de Urgentd nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile i completarile ulterioare;

- Ordonanta Guvernului nr. 37/2000 privind prevenirea §i sanctionarea tuturor formelor de discriminare, cu modificérile i
completdrile ulterioare;

- Ordonana Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petifiilor, cu modificarile §i completirile
ulterioare;

- Ordonanfa Guvernului nr. 7/2026 pentru modificarea gi completarea unor acte normative, precum §i pentru adoptarea unor
misuri pentru cresterea capacititii financiare a unitagilor administrativ - teritoriale

- Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administraia publicd, cu modificarile §i completarile ulterioare;

- Legeanr. 367/2022 privind dialogul social;

- Legea nr. 448/2006 privind protectia §i promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, republicatd cu modificarile gi
completarile ulterioare;

- Legea nr. 319/2006 a securitéii si sanatatii in munca, cu modificarile §i completdrile ulterioare;

- Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si tratament intre femei si barbati cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr.116/2002 privind prevenirea si combaterea marginalizarii sociale, cu modificarile si completdrile ulterioare;

- Legeanr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr 292/2011 a asistentei sociale, cu modificarile si completérile ulterioare;

- Legea nr. 363/2018 privind protectia persoanelor fizice referitor la prelucrarea datelor cu caracter personal de citre
autoritatile competente in scopul prevenirii, descoperirii, cercetarii, urmaririi penale si combaterii infractiunilor sau al
executarii pedepselor, masurilor educative i de siguran{a, precum si privind libera circulatie a acestor date;

- Ordinul nr, 1128/2025 privind normele de publicare a informatiilor §i documentelor in platforma www. econsultare.gov.ro;

- Normele metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informafiile de interes public, aprobate prin
Hotérarea Guvernului nr. 123/2002, cu modificirile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 141.2025 privind unele masuri fiscal — bugetare, cu modificérile §i completarile ulterioare;

- QUG nr. 7/2026 pentru modificarea §i completarea unor acte normative, precum gi pentru adoptarea unor masuri pentru
cresterea capacititii financiare a unitatilor administrativ - teritoriale

Art. 8. Aceasta nu aduce atingere posibilitafii de a recurge la consultarea locuitorilor prin referendum sau prin orice altd forma de
participare directd a cetéfenilor la treburile publice, in conditiile legii.

Art. 9. Comuna Dobretu este formata din satul: Dobretu, Horezu, Curtigoara

Art. 10. Sediul primariei este in comuna Dobretu, strada Principala, numarul 56, jud. Olt, tel.0249456052, adresa e-mail:
primariadobretu@yahoo.com, web site: www.primariaDobretu.ro fax.0371609024.

Art. 11. Comuna Dobretu este persoand juridica de drept public, cu capacitate juridica deplina §i cu patrimoniu propriu. Comuna
Dobretu este subiect juridic de drept fiscal, titulard a acordului de inregistrare fiscald si a contului deschis la Trezoreria Bals.
Comuna Dobretu este titulara drepturilor §i obligatiilor ce decurg din contractele privind administrarea bunurilor care aparfin
domeniului public si privat in care aceasta este parte, precum §i din raporturile cu alte persoane fizice sau juridice, in conditiile legii.
Posedd un patrimoniu si are inifiativd in ceea ce priveste administrarea intereselor publice locale, exercitind in conditiile legii,
autoritatea in limitele administrativ-teritoriale stabilite.

Art. 12. Autoritatile administrafiei publice locale prin care se realizeazi autonomia locald in comund sunt consiliul local, ca si
autoritate deliberativi gi primarul, ca si autoritate executivi.

Art. 13, In raporturile dintre cetafeni §i autoritatile administraiei publice locale se foloseste limba roména.

Art. 14. Actele oficiale se intocmesc in mod obligatoriu in limba roména.

Art. 15. Autoritatile administratiei publice locale asigurd inscriptionarea denumirii localitatilor si institufiilor publice de sub
autoritatea lor.

CAPITOLUL I

OBIECTUL DE ACTIVITATE AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art. 16. Pentru punerea in aplicare a activitdfilor date in competenta primarului prin actele normative, acesta beneficiazi de un aparat
de specialitate, pe care il conduce.

Art. 17. Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale, in condifiile legii. Compartimentele
functionale ale acestuia sunt incadrate cu functionari publici §i personal contractual.

Art. 18. Numirea si eliberarea din funcie a personalului din aparatul de specialitate al primarului se face de primar, in conditiile
legii.

Art. 19. Comunele au céte un primar §i un viceprimar, alesi in conditiile legii.

Art. 20. Viceprimarul este subordonat primarului §i inlocuitorul de drept al acestuia, care ii poate delega atributiile sale.

Art. 21. Primarul, viceprimarul, secretarul general al unitaii administrativ teritoriale i aparatul de specialitate al primarului
constituie o structurd funcjionald cu activitate permanentd, denumitd primdria comunei, solutionand problemele curente ale
colectivitatii locale.

Art. 22. Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertailor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor Constitufiei, precum si
punerea in aplicare a legilor, a decretelor Pregedintelui Romdniei, a hotérarilor si ordonanelor guvernului, a hotérérilor consiliului
local; dispune masurile necesare §i acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor i instructiunilor cu caracter normativ ale minigtrilor, ale
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celorlalfi conducitori ai autoritatii administrafiei publice centrale, ale prefectului, precum si a hotararilor consiliului judefean, in

conditiile legii.
Art. 23. (1) Primarul comunei Dobretu indeplineste, in conformitate cu prevederile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificarile si completarile ulterioare, urmatoarele categorii principale de atribuii:
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;
¢) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;
e) alte atributii stabilite prin lege.
(2) In temeiul alin. (1) lit. a), primarul:

a) indeplineste funciia de ofiter de stare civila i de autoritate tutelard si asigurd functionarea serviciilor publice locale de profil;

b) indeplineste atributii privind organizarea §i desfagurarca alegerilor, referendumului si a recensdmantului;

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.
(3) In exercitarea atributiilor previizute la alin. (1) lit. b), primarul:

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economicd, sociald si de mediu a unitatii
administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina de internet a unitaii administrativ-teritoriale in conditiile legii;

b) participa la sediniele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregitirea §i desfasurarea in bune conditii a acestora;

¢) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte §i informéri;

d) elaboreazi, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economicd, sociald i de mediu a unitaii
administrativ-teritoriale, le publicd pe site-ul unitatii administrativ-teritoriale §i le supune aprobarii consiliului local.
(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. ¢), primarul:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unitd(ii administrativ-teritoriale i contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune spre
aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele previzute de lege;

¢) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetard, in conditiile legii;

d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi §i emiterea de titluri de valoare in numele unitétii
administrativ-teritoriale;

¢) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la organul fiscal teritorial, atdt a
sediului social principal, cit si a sediului secundar.
(5) In exercitarea atribuiilor prevazute la alin. (1) lit. d), primarul:

a) 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;

b) ia masuri pentru prevenirea §i, dupa caz, gestionarea situaiilor de urgentd;

¢) ia masuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activitafilor din domeniile prevazute la art. 129 alin. (6) 5i (7);

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

¢) numeste, sanctioneaz si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau, dupi caz, a raporturilor de
munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum §i pentru conducatorii institutiilor si
serviciilor publice de interes local;

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobirii consiliului local si actioneaza pentru respectarea
prevederilor acestora,

g) emite avizele, acordurile §i autorizatiile date in competenta sa prin lege §i alte acte normative, ulterior verificarii si certificérii de
citre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regularitétii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

h) asigura realizarea lucrérilor §i ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor asumate in procesul de integrare
europeand in domeniul
protectiei mediului §i gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetafenilor.
(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti s3 duca la indeplinire obligatiile privind comunicarea citatiilor §i a
altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu modificarile si completarile ulterioare,
(7) Pentru exercitarea corespunzitoare a atribufiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si
ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, precum §i cu autoritatile
administratiei publice locale i judefene.
(8) Numirea conducitorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de interes local se face pe baza
concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor i criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in
conditiile partii a Vl-a titlul II capitolul VI sau titlul I1I capitolul IV, dupa caz.
Art. 24. Primarul indeplineste func{ia de ofiter de stare civila §i de autoritate tutelard si asigura funcfionarea serviciilor publice locale
de profil, atribufii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a recensiméantului,
Art. 25. Primarul prezinta consiliului local, in primul trimestru un raport anual privind starea economicd, sociald si de mediu a
comunei; iar la solicitarea consiliului local prezintd i alte rapoarte §i informéri; primarul elaboreaza proiectele de strategii privind
starea economicd, sociali i de mediu a comunei si le supune aprobdrii consiliului local.
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Art. 26. Primarul exercitd functia de ordonator principal de credite, intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a
exercifiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local; inifiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarca de
imprumuturi §i emiterea de titluri de valoare in numele comunei; verifica prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare
fiscald a contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal cét §i a sediului secundar.
Art. 27. Primarul coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prestate prin intermediul aparatului de specialitate sau
prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publici de interes local; ia masuri pentru prevenirea si,
dupa caz, gestionarea situatiilor de urgentd; ia masuri pentru organizarea executdrii serviciilor publice de interes local.
Atributiile primarului sunt urmdtoarele:
« Asigurd respectarea drepturilor si libertéfilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare
a legilor, a decretelor Presedintelui Roméniei, a hotérérilor si ordonantelor Guvernului, a hotérérilor consiliului local;
* Dispune masurile necesare §i acordi sprijin pentru aplicarea ordinelor si *instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale
celorlalfi conducatori ai autoritajii administratiei publice, ale prefectului, precum si a hotérérilor consiliului judefean, in conditiile
legii.
» Asiguri aducerea la indeplinire a hotararilor consiliului local.
«Raspunde de buna funcfionare a administrafiei publice locale, in conditiile legii;
« Reprezintd unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoane fizice si juridice roméne ori strdine,
precum si in justitie;
*Verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la organul fiscal teritorial;
«la masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspeciei §i controlului efectudrii serviciilor publice de interes local,
precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ teritoriale;
« Numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea §i incetarea raporturilor de serviciu sau dupd caz, a raporturilor de
muncd, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, cu exceplia secretarului general;
+Asigura elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobirii consiliului local si actioneazd pentru respectarea
prevederilor acestora;
«Propune spre aprobare, in condifiile legii, organigrama, statul de functii, numarul de personal si regulamentul de organizare §i
functionare a aparatului propriu de specialitate;
*Emite avize, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative;
*Asiguri realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor asumate in procesul de integrare
europeand in domeniul protectiei mediului si gospodariri apelor pentru serviciile furnizate cetéfenilor;
»Asiguri ordinea si linistea publica si propune masuri pentru imbunatafirea acesteia;
*Asiguri intrefinerea si reabilitarea drumurilor publice;
«indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de consiliul local.
Art. 28, Primarul poate delega, prin dispozitie, atribufiile ce ii sunt conferite de lege §i alte acte normative viceprimarului,
secretarului general al unitatii administrativ-teritoriale, precum §i personalului din aparatul de specialitate su administratorului public,
dupi caz. Dispozifia de delegare trebuie si prevada perioada, atributiile delegate §i limitele exercitérii atributiilor delegate, sub
sanctiunea nulitatii. Dispozilia de delegare nu poate avea ca obiect toate atributiile prevazute de lege in sarcina primarului. Delegarea
de atributii se face numai cu informarea prealabila a persoanei careia i se deleagd atributiile.
Art. 29, In relaiile dintre Consiliul Local, ca autoritate deliberativa i Primarul comunei Dobretu, ca autoritate executivd, nu exista
raporturi de subordonare.
CAPITOLUL Il
STRUCTURA ORGANIZATORICA SI PRINCIPALELE TIPURI DE RELATII FUNCTIONALE DIN CADRUL
PRIMARIEI COMUNEI DOBRETU
Art. 30. Structura organizatorica a Primariei comunei Dobretu este aprobatd prin hotdrédre a Consiliului local al comunei Dobretu
(organigrami, numérul de posturi §i statul de functii ale institutiei).
Art. 31. Structura organizatorica a personalului primdriei se grupeaza in categorii de functionari publici, personal contractual si
demnitari, alcituind urmitoarea structurd organizatorici:
a) Primar
b) viceprimar
¢) secretar general al unitatii administrativ-teritoriale
d) consilier personal
e) aparatul de specialitate al primarului:
1. Compartiment Contabilitate, Casierie , Taxe si Impozite:
2. Compartimentul Agricol;
3. Compartimentul Camin Cultural si Biblioteca;
4, Compartimentul Paza ;
5. Compartimentul Asistentfi social si Sanatate;
6. Compartiment Administrativ
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Art. 32, Primarul comunei Dobretu reprezintad comuna in relatiile cu alte autorita{i publice, cu persoanele fizice sau juridice roméne
sau strdine, precum §i in justitie, conform O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare.
Art. 33. Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Priméria comunei Dobretu este reglementat de
Ordonanta de urgen{a nr. 57/2019 privind Codul administrativ.

Art. 34. Salariatii angajati cu contract individual de munca isi desfasoard activitatea in baza raporturilor de munca — conform
prevederilor Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicata §i actualizatd, cu modificérile si completarile ulterioare si a Ordonantei de
urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 35. Normele de conduitd profesionald a funcfionarilor publici sunt reglementate de OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare si sunt obligatorii pentru funcfionarii publici, precum i pentru persoanele
care ocupd temporar o functie publica din cadrul Primariei comunei Dobretu.

Art. 36. Normele de conduiti profesionald a personalului contractual sunt reglementate de OUG 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile i completarile ulterioare.

Art, 37. Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire a acestora sunt:

Relafii de autoritate ierarhice:

Viceprimarul este subordonat Primarului comunei Dobretu si inlocuitorul de drept al acestuia, ciruia ii poate delega atributiile sale.
Subordonarea salariatilor in functii de executie fata de sefii ierarhici.

Relatii de cooperare:

Sunt stabilite intre compartimentele de munca din structura organizatoric a Primariei comunei Dobretu.

Relatii de reprezentare:

in limitele mandatului acordat comunei Dobretu, secretarul general al unitdtii administrativ-teritoriale, viceprimarul, personalul
compartimentelor de specialitate din structura organizatorica reprezintd Primaria comunei Dobretu in relatiile cu celelalte structuri
ale administratiei centrale sau locale, organisme, ONG —uri, etc, din faré sau strdinitate.

Salariafii care reprezinta institufia in cadrul unor organizatii internafionale, institufii de invatamant, conferinfe, seminarii §i alte
activitafi cu caracter internafional au obligajia s& promoveze o imagine favorabila {arii si Primariei comunei Dobretu,

Relatii de inspectie §i control:

Comuna Dobretu este membra in Scor 5i ACoR,

Prezentul R.O.F. se modifica si se completeaza conform legislafiei in vigoare.

Art. 38, Personalul angajat raspunde de cunoagterea §i aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate al compartimentului.
Art. 39. VICEPRIMARUL este subordonat Primarului §i inlocuitorul de drept al acestuia.

Viceprimarul este subordonat primarului §i are relafii de colaborare cu secretarul general al unitdfii administrativ-teritoriale, iar in
situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de drept al primarului, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce i revin

acestuia.
Atributii ale viceprimarului:
*indeplineste atributiile Primarului in conditiile Ordonanfei de urgen{d nr. 57/2019 privind Codul administrativ, orice alte atribufii
dispuse de catre acesta prin dispozitie de delegare de competene (limitate);
«indruma si coordoneaza activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate al Primarului comunei Dobretu, aflate in
subordinea sa, conform dispozifiei de delegare;
erispunde direct de ducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului, hotararilor consiliului local i a actelor normative referitoare la
activititile specifice compartimentelor pe care le coordoneazi;
ssustine audiente in problemele specifice compartimentelor pe care le coordoneazi;
sprezintd primarului, la solicitarea acestuia, informéri privind activitatea desfasuratd precum si propuneri privind imbundtafirca
activitafii serviciilor pe care le coordoneazi;
«indeplineste si alte atributii incredinjate de catre primar si consiliul local.
srespectarea prevederilor Regulamentului UE 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulaie a acestor date.

Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului conform art. 152 din 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificirile si completarile ulterioare:
scoordoneazi intreaga activitate de gospoddrire a comunei, implicit a instituiilor de invajamant, sanatate, culturd, sport si celelalte
unitati aflate in proprietate sau in administrarea comunitafii noastre;
«ia masuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de animale, in conditiile legii;
sasigurd intrefinerea §i reabilitarea drumurilor publice, proprietate a comunei Dobretu, instalarea semnelor de circulatie, desfasurarea
normala a traficului rutier si pietonal, in condiiile legii;
erispunde de inventarierea §i administrarea bunurilor care apartin domeniului public i domeniului privat al comunei Dobretu;
« raspunde de administrarea, gestionarea si intrefinerea pajistilor permanente din comuna Dobretu;
+ ia maisuri pentru controlul depozitérii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel;
ssupravegheazi modul in care se asigurd gospodarirea §i intrefinerea bazei materiale a institufiilor de invitimant din comuni;
« coordoneaza activitatea privind aplicarea prevederilor Legii nr. 196/2016 privind venitul minim garantat, cu modificarile si
completérile ulterioare (planificarea muncii §i {inerea la zi a evidenielor privind prezen{a persoanelor care au executat muncé in
folosul comunitiitii, cantitatea si calitatea lucrérilor efectuate),
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«efectueaza demersurile necesare achizifionarii materialelor necesare pentru o buna desfisurare a activitatii institutiei (materiale de

curidfenie, consumabile);

sasigurd informarea operativa a primarului despre evenimentele deosebite ce au avut loc pe raza comunei, precum si masurile ce le-a
dispus pentru remedierea situatiei;

*se implica in acordarea primului ajutor in caz de accident §i anun{a imediat primarul comunei;

sasigurd securitatea datelor si pastreaza secretul de serviciu;

everificarea amenajrii gi intrejinerea zonelor verzi si a parcurilor ;

verificd intre{inerea curafeniei pe raza uat Dobretu;

sverifica curdfirea par{ii carosabile de zdpadd, spargerea ghetii, imprastierea materialului antiderapant pentru sporirca aderentei la
circulatie;

sverificd intretinerea strazilor, drumurilor ;

sverifica lucrri de intrefinere a bunurilor din domeniu public si domeniu privat al comunei;

sverificd sustinerea actiunilor Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgentd al Comunei Dobretu;

sverific curdfirea potmolului adus de precipitatii;

«indeplineste si alte atributii stabilite de lege.

Art.40 Atributii - Secretar general al comunei Dobretu

«indeplineste atributiile prevazute de art. 243 din O.U.G. nr. 57/2019 - Codul administrativ, cu modificérile si completirile ulterioare,
precum si alte atributii previizute de lege sau date de cétre primar.

«avizeazi proiectele de hotarri si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului si hotérérile consiliului local;

participa la sedintele consiliului local;

sasigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar, precum i intre acestia si prefect;
coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotarérilor consiliului local si a dispozifiilor primarului;

sasigurd transparenta §i comunicarea céitre autoritafile, institutiile publice si persoanele interesate a actelor previzute;

sasigurd procedurile de convocare a consiliului local, §i efectuarca lucrdrilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea
procesului-verbal al sedintelor consiliului local §i redactarea hotarérilor consiliului local;

easigurd pregitirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local §i comisiilor de specialitate ale acestuia;

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

sefectueaza apelul nominal si {ine evidena participirii la sedintele consiliului local a consilierilor locali;

enumdra voturile si consemneaza rezultatul votdrii, pe care il prezinta presedintelui de sedinia;

sinformeaz presedintele de sedintd cu privire la cvorumul §i la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotdrari a consiliului
local;

» asigurd intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea i stampilarea acestora;

surmiireste ca la deliberarea si adoptarea unor hotérari ale consiliului local sa nu ia parte consilierii locali care se incadreaza in
dispozitiile art. 228 alin. (2) Cod administrativ; informeaza presedintele de sedin{é, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu
privire la asemenea situatii §i face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

scertifici conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unititii administrativ - teritoriale;

« alte atributii prevazute de lege sau insércindri date prin acte administrative de consiliul local, de primar;

ecomunici o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si
publicitate imobiliard, in a carei circumscripiie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu;

« intocmeste declaratia pe propria raspundere din care sa reiasi ci un bun proprietate public face/nu face obiectul unor litigii la
momentul adoptirii unei hotaréri conform art. 289 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile §i
completarile ulterioare;

sasigurd redactarea proceselor verbale ale sedinfelor publice desfagurate in cadrul institutiei, referitoare la adoptarea de hotaréri cu
caracter normativ;

sasigurd dactilografierea altor documente primite de la nivelul ierarhic superior;

*intocmeste lucréri de secretariat;

«asigurd aplicarea prevederilor Legii nr. 52/2003 cu modificérile §i completérile ulterioare, cu privire la transparenta decizionald;
raspunde de aplicarea legii nr. 544/2001, cu modificarile si completérile ulterioare, asigurdnd afigarea actelor previzute expres de
lege sau cele dispuse de primar sau de Consiliul Local;

erepartizeaza si expediazi corespondenta, raspunde de difuzarea actelor normative si a corespondentei la compartimentele interesate,
eactivitatea , monitorizarea procedurilor administrative de organizare §i publicare a Monitorului Oficial Local este delegatd

secretarului general

Atributii principale:

« La solicitare , elibereaza copii de pe documentele aflate in arhiva primdriei (avize, autorizatii de vanzare, instrainare, acorduri
unice, autorizatii de constructii, planuri, certificate de urbanism, hotéréri ale Consiliul Local §i dispozitii ale Primarului, impreuni cu

documentatia aferentd, etc.);
Raspunde la corespondenta cu autoritafile administratiei publice privitoare la sesiziri ale unor petenti, persoane fizice si juridice cu

privire la autenticitatea unor documente din arhiva;




ROMANIA
JUDETUL OLT
PRIMARIA_COMUNEI  DOBREU
Tel. 0248456052, Fax 0371609028email : primariadobretu@yshoo.com, v primanadobretu.ro,
Adresa: Str. Principalg, Nr. 56, sat_Bobrety, comyuna_Dobrety, Jud. QI

«Asiguri secretariatul comisici de selecionare a documentelor in vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare expirate;
Rispunde de organizarea Monitorului Oficial Local, precum si asigurarea publicarii oricdror documente, in format electronic,
potrivit prevederilor O.U.G nr. 57/2019, cu modificarile §i completarile ulterioare, astfel:

Monitorul Oficial Local se cuprinde in structura paginii de internet a fiecarei unitd{i administrativ-teritoriale, ca eticheta distinctd, in
prima pagina a meniului, in prima linie, in partea dreapté.

La activarea etichetei ,Monitorul oficial local® se deschid sase subetichete:

«Statutul unitd{ii administrativ-teritoriale;

+,Regulamentele privind procedurile administrative®, unde se publica Regulamentul cuprinzand masurile metodologice, organizatorice,
termenele si circulatia proiectelor de hotaréri ale autoritdfii deliberative, precum si Regulamentul cuprinzénd masurile metodologice,
organizatorice, termenele si circulatia proiectelor de dispozifii ale autoritéfii executive;

» Hotararile autoritatii deliberative, unde se publica actele administrative adoptate de consiliul local, atdt cele cu caracter normativ, cét
si cele cu caracter individual; aici se publica Registrul pentru evidenta proiectelor de hotéaréri ale autoritatii deliberative, precum si
Registrul pentru evidenta hotérarilor autoritaii deliberative;

«, Dispozitiile autoritafii executive®, unde se publica actele administrative emise de primar, cu caracter normativ; aici se publica
Registrul pentru evidenta proiectelor de dispozifii ale autoritatii executive, precum si Registrul pentru evidenta dispozitiilor autorititii
executive;

+,,Documente si informatii financiare®, prin care se asigura indeplinirea obligatiilor privind procedurile de publicare a bugetelor locale,
potrivit legii;

« ,Alte documente® .

La subeticheta ,,Alte documente”, se asigurd:
spublicarea Registrului privind inregistrarea refuzurilor de a semna/contrasemna/aviza actele administrative, precum obiectiile cu
privire la legalitate, cfectuate in scris;
spublicarea Registrului pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cu privire la proiectele hotdrarilor autoriti{ii
deliberative si dispozitiilor autoritatii executive, numai in cazul celor cu caracter normativ;
sinformarea in prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes public care urmeazi sa fie dezbitute deautoritdtile administratiei
publice locale;
sinformarea in prealabil, din oficiu, asupra proiectelor de acte administrative, cu caracter normativ;
+publicarea minutelor in care se consemneazi, in rezumat, punctele de vedere exprimate de participanii la o sedin{a publicé;
*publicarea proceselor-verbale ale sedintelor autoritdfii deliberative;
spublicarea declaraiilor de casatorie;
«publicarea oricror altor documente neprevazute la lit. a) - ) si care, potrivit legii, fac obiectul aducerii la cunostinfa public;
« publicarea oricaror altor documente neprevizute la lit. a) - h) a caror aducere la cunostinfa publica se apreciaza de citre autoritatile
administrafiei publice locale ca fiind oportund i necesard.

Actele administrative, precum si orice alte documente care se redacteaza si se publicd cu respectarea tuturor cerintelor impuse de
prevederile legislatiei privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative.

Toate datele din Monitorul Oficial Local trebuie sa fie corecte din punctul de vedere al proprietatii termenilor utilizafi, sub aspect
gramatical, ortografic, ortoepic si, dupa caz, sub aspectul punctuafiei, conform normelor academice in vigoare, potrivit legislafiei
privind folosirea limbii roméne in locuri, relafii §i institutii publice.

Sistemul informatic care gestioneaza Monitorul Oficial Local respectd prevederile legislafiei privind utilizarea Codificrii
standardizate a setului de caractere in documentele in forma electronica.

Identificarea persoanclor semnatare si/sau cosemnatare, dupd caz, a actelor administrative, se asigurd prin inscrierea intocmai a
identitatii lor, in formatul: numele §i prenumele.

in cazul in care, prin intermediul paginii de internet a unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, se asigurd publicitate pentru
persoanele fizice sau juridice, dupi caz, prin hotirdre a autoritatii deliberative, la propunerea autoritajii executive, se stabilesc taxe
speciale, in conditiile legislatiei privind finanfele publice locale, care se fac venituri la bugetul local respectiv.

Nu se pot stabili taxe speciale pentru publicarea pe pagina de internet a declarafici de casatorie ori pentru incheierea casatoriei,
indiferent de locul unde aceasta are loc.

Numerotarea actelor administrative, pe fiecare emitent in parte, se face in ordinea datarii lor, separat pe fiecare an calendaristic, iar
publicarea in Monitorul Oficial Local se asigurd strict in ordine crescitoare a numerelor naturale, astfel incdt la deschiderea dosarului
electronic, primul document din lista, de jos in sus, sa corespunda nr. 1, dupd cum primul document din lista, de sus in jos, sa
corespunda ultimului act administrativ publicat, in ordinea cronologicé a datelor.

Publicarea oricarui act administrativ se face in format ,,pdf™ editabil pentru a se pastra macheta i aspectul documentului intacte,
astfel incat acesta sa arate exact asa cum a fost realizat si s poata fi tiparit corect de oricine si de oriunde, fard sa cuprinda semniturile
olografe ale persoanelor, asigurandu-se respectarea reglementarilor in materia protectiei datelor personale.

Orice documente previzute de Procedura de organizare §i publicare a monitoarelor oficiale ale unitafilor administrativ-teritoriale, in
format electronic, inclusiv registrele, se administreaza obligatoriu gi in format electronic.

Sistemul de luare a deciziilor, sistemele informatice, precum §i procedurile administrative conexe organizarii §i funcfionarii

Monitorului Oficial Local sunt supuse controlului intern, potrivit legii;
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Rezolva corespondenta in termenul prevdzut de lege, raspunde in termenul legal sesizarilor cetéfenilor;
Art.41 Atributii CONSILIER PERSONAL

*Asigurd consilierea primarului in domeniile specifice administrafiei publice locale;
*Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice administrafiei publice;
Rispunde de pastrarea secretului de serviciu, al datelor i al informatiilor cu caracter confidential definute sau la care au acces ca
urmare a exercitarii sarcinilor de serviciu;
*Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau dispuse expres de catre
conducerea institutiei, i de raportarea asupra modului de realizare a acestora;
«Rispunde de indeplinirea cu profesionalism , loialitate, corectitudine §i in mod constiincios a indatoririlor de serviciu; se abtine de la
orice fapta care ar putea aduce prejudicii instituiei;
*Participa la audientele acordate comisiilor de specialitate ale consiliului local, potrivit programului intocmit depresedinfii acestora;
*Analizeaza si sintetizeaza informatiile referitoare la activitatea compartimentelor;
*Colecteaz si prelucreazi date in vederea informrii eficiente a primarului;
-Reprezmta primarul si autoritatea in actiunile sau activita{ile unde este solicitat;
« Intocmeste rapoartele primarului, la care este obligat conform legii;
*Prezintd, la cererea primarului, rapoarte i informari privind propria activitate desfaguratd, la temenul si in forma solicitatd;
+Are in griji circulaia eficientd a documentelor care tranziteaza cabinetul primarului;

Elaboreazi discursurile oficiale pentru ocaziile speciale;
«Exercitd functia de consiliere prin elaborarea de rapoarte sau recomandari despre activitafi, actiuni, sau persoane din interiorul
autorita{ii sau din exterior, care prin dinamica lor interactioneaza sau influenteaza dinamica proprie a autaritdfii ¢i a primarului;
« Este responsabil cu informarea primarului despre orice situaie care prezinta un grad de interes pentru acesta §i pentru autoritate, §i
pune in aplicare sau urmdreste executarea dispoziiilor acestuia;

« Tine evidenta la zi, sistematizeaza documentele purtatoare de informatii, astfel incat si poata furniza operativ orice informatie cerutéd

de primar;
« Urmireste aparitia actelor normative, informéndu-1 pe primar, in vederea indeplinirii atributiilor ce decurg din acestea;

- intoemeste diferite tipuri de documente sau situafii la solicitarea primarului;
'Spri_]lllﬁ activitatea comisiei locale de fond funciar;
« indeplineste orice alte atributii legate de: adundri publice, organizare intélniri, protocol, festivitati, initiaza §i deruleaza campanii de

informare in domeniile de interes pentru comunitate;
*Organizeazi la solicitarea primarului evenimente de naturd s informeze opinia publici §i mass-media cu privire la actiunile

primarului;
+ Se ingrijeste de actualizare/intrefinerea site-ului primariei in colaborare cu compartimentele de specialitate din aparatul de specialitate

al primarului;
+ La solicitarea primarului, participa la receptia bunurilor, serviciilor si lucrarilor achizitionate de comuna DOBRETU, prin aparatul de

specialitate al Primarului;
« Participa impreuna cu compdmmente!e din aparatul de specialitate al Primarului, la verificarile in teren, dupa caz la masuratorile

efectuate, in scopul rezolvarii cererilor si sesizarilor depuse de cetateni;

» Solutioneazi in termenul legal corespondenta repartizati;
«Colaboreazit cu secretarul general al comunei DOBRETU la fundamentarea i intocmirea proiectelor de hotéréri pe care le propune

primarul si a dispozitiilor pe care le emite acesta;
«Colaboreaza cu secretarul general al comunei pentru asocierea, infrifirea, asocierea inter-comunitard §i fine evidenia tuturor

structurilor asociative ale autorita(ii administratici publice locale;
» Intocmegste evidenta si completeazi documentele utilizate in exercitarea atributiilor de serviciu.

*Arhivarea documentelor proprii;
*Persoana responsabila cu asigurarea implementérii prevederilor Legii nr. 176/2010 privind declaratiile de avere si declarafiile de

interese la nivelul Primarieicomunei Dobretu;
«Indeplineste si alte atribuii previizute de lege sau insdrcindri stabilite de primarul comunei

Art, 42. COMPARTIMENTUL CONTABILITATE,CASIERIE,TAXE SI IMPOZITE

Scopul principal al Compartimentului este aplicarea §i executarea legilor si a altor reglementari, activitifi de birou sau control,
referitoare la activititile de contabilitate,casierie,taxe si impozite.

CONTABILITATE VENITURI SI CHELTUIELI

Atributiile postului:

sintocmeste borderourile de debite si scaderi si transferd organelor de incasarc;urmireste in vederea incasarii taxelor si chiriilor
rezultate din contracte de inchiriere:avizeaza cererile in legaturd cu acordarea de améndri, esalondri, reduceri, scutiri de impozite si
taxe;

«analizeaza, cerceteaza cererile cu privire la stabilirea impozitelor si propune spre aprobare ordonatorului de credite §i Consiliului

Local;
+propune in conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor si taxelor locale precum §i taxele speciale ce trebuie aprobate de

catre Consiliul Local;
sasigurd prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite si Consiliului Local in vederea intocmirii

bugetului local precum si a modului de executie a bugetului local;
=asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteaza;
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*colaboreaza cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se prezinti Consiliului Local;

rurmdreste i respectd aplicarea hotararilor Consiliului local, a dispozitiilor primarului si a celorlalte acte normative care
reglementeazd impozitele si taxele locale;

*intocmegte dosare de insolvabilitate a contribuabililor persoanelor fizice si juridice;

*intocmeste titluri executorii a persoanelor fizice §i juridice;

surmaregte intocmirea si depunerea in termenele previizute de lege a declaraiilor de impunere la persoanele fizice si juridice;

*fine evidenta debitelor din impozite si taxe si modificdrile debitelor iniiale la persoanele juridice si fizice, compensari de impozite,
taxe si majorari de intdrziere;

* indeplineste si alte atribulii stabilite prin lege, hotérari ale Consiliului Local, dispozitii ale primarului

*indosariaza si arhiveazi toate documentele ce au ficut obiectul activitatii.

*urmdéregte in vederea incasdrii taxelor si chiriilor rezultate din contracte de inchiriere:

ravizeaza cererile in legatura cu acordarea de améndri, esalonari, reduceri, scutiri de impozite si taxe;

+analizeazd, cerceteazd cererile cu privire la stabilirea impozitelor si propune spre aprobare ordonatorului de credite si Consiliului

Local;
*propune in condifiile legii, modificarea cuantumului impozitelor §i taxelor locale precum si taxele speciale ce trebuie aprobate de

citre Consiliul Local;

easigurd prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite si Consiliului Local in vederea intocmirii
bugetului local precum si a modului de executie a bugetului local;

*colaboreazi cu celelalte servicii pentru intoemirea raportului anual ce se prezinta Consiliului Local;

*urmdreste §i respectd aplicarea hotirdrilor Consiliului local a dispoziiilor primarului si a celorlalte acte normative care
reglementeazd impozitele si taxele locale;

*intocmeste dosare de insolvabilitate a contribuabililor persoanelor fizice si juridice;

*Intocmeste titluri executorii a persoanelor fizice si juridice;

*urmdregte intocmirea si depunerea in termenele previzute de lege a declaratiilor de impunere la persoanele fizice si juridice;

*{ine evidenta debitelor din impozite §i taxe si modificérile debitelor initiale la persoanele juridice si fizice, compensari de impozite,
taxe i majorari de intdrziere;

*inregistreaza contracte de vanzare-cumpiirare auto §i transmite situaia acestora in programul ,,REMTII";

+compartimentul indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului Local, dispozitii ale primarului;

*participd, analizeaza si verifica rezultatele inventarierii patrimoniului in comisia de inventariere i comunica ordonatorului principal
de credite eventualele nereguli dupi care opereaza in programul de impozite si taxe locale:

srispunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului public si domeniului privat al comunei Dobretu;

sare drept de control si verificd periodic casieria institufiei, intocmeste procesul verbal de constatare §i il prezinta ordonatorului
principal de credite;

*face parte din comisiile de negociere, licitatie, receptie lucrari, ori de céte ori conducitorul institutiei va stabili prin dispozitie;
*coordoneazi buna functionare a Compartimentului Contabilitate- cheltuieli:

sprimeste rezolvi adrese, documente contabile, cereri, etc.

*verific intoemirea statelor de platd in conformitate cu dispozitiile primarului si ale altor acte normative privind salarizarea;

sasigurd si raspunde de pistrarea §i intocmirea dosarelor §i registrelor contabile, pe care le inventariazi si le predd anual la arhiva
institutiei;

*urmdreste si verificd din punct de vedere economic derularea contractelor de achizitii de bunuri si prestari servicii pentru activitatea
curentd a primariei;

rurmareste din punct de vedere financiar-contabil contractele incheiate pe achizitii publice;

*{ine evidenta execufiei bugetului comunal, a fondurilor speciale si a mijloacelor extrabugetare;

*pastreazi secretul profesional si confidentialitatea lucririlor;

*intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli, cu rectificdrile in sintetic i pe fiecare autoritate in parte: executiv, inva{amant, culturd,
gospodirire comunald §i repartizeaza pe trimestre veniturile §i cheltuielile aprobate prin bugetul local, in functie de termenele legale
de incasare a veniturilor si de perioada in care este necesard efectuarea cheltuielilor §i le prezinta spre aprobare ordonatorului
principal de credite in termenul stabilit de legea finantelor publice locale;

*intocmeste angajamentele bugetare pe platforma FOREXEBUG:;

*transmite, prin intermediul FOREXEBUG situatiile lunare si cele trimestriale;

stransmite, prin intermediul FOREXEBUG bugete si balante de verificare lunare;

*intocmeste bilanful lunar si trimestrial pe care il transmite cétre Administratia Judefeana a Finantelor Publice Olt in termenul legal;
*intocmeste actele justificative si documentele contabile;

*asigura efectuarea incasdrilor si platilor in numerar prin conturile deschise la trezoreria operativi;

curmireste incadrarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare, aprobate potrivit bugetului primiriei pe structura clasificatiei
bugetare;

easiguré plata cheltuielilor in limita fondurilor disponibile pe baza de acte justificative, intocmite in conformitate cu dispozitiile
legale si numai dupa ce acestea au fost angajate, lichidate, si ordonate;
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«face propuneri pentru virari de credite si solicitarea unor alocafii suplimentare de credite pentru activitati noi care apar pe parcursul
trimestrului;

“intocmeste formele de restituire, compensare si virare a plusurilor de incasari in conditiile legii;

“intocmeste darea de seama contabild asupra execufiei bugetului local comunal, a mijloacelor extrabugetare si din fonduri speciale

legal constituite la nivel comunal, la termenele stabilite;

«intocmegte monitorizarea cheltuielilor de personal lunari gi trimestriala;

sintocmeste situafii plafi restante;

«indeplineste orice atributiuni legate de activitatea financiar contabild a comunei;

sintocmeste situatii privind numérul de personal i fond salarii;

“intocmeste anual proiectul bugetului general al comunei Dobretu si a bugetului centralizat;

sparticipa la analiza §i intocmirea bugetului general al comunei, in conformitate cu prevederile legii;

“indeplineste orice atributie cu privire la problemele financiar contabile ale comunei;

“intocmeste cererile privind deschiderile de credite dispozitiile bugetare si notele justificative;

eprezentele atributii nu sunt limitate, putdnd fi completate si cu alte dispozilii emise de conducatorul autoritafii publice locale, in
conformitate cu Ordinul nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/ managerial al entitdfilor publice al comunei
Dobretu;

sstabileste procedurile ce trebuie urmate/aplicate in vederea realizarii sarcinilor de serviciu, in limita competentelor si
responsabilitailor specifice, aga cum decurg din atributiile compartimentului respectiv;

videntifica riscurile inerente activitafilor din compartiment si intreprind acfiuni care sd menfina riscurile in limitele acceptabile;
«monitorizeaza activitatile ce se desfasoara in cadrul compartimentului (evalueaz, mésoard §i inregistreaza rezultatele, le comparé cu
obiectivele, identifica neconformitatile, inifiaza corectii/ac{iuni corective gi preventive etc.);

«informeaza prompt seful ierarhic cu privire la rezultatele verificérilor §i altor actiuni derulate in cadrul compartimentului;

participa la sedintele constituite in cadrul Primariei, la data, ora §i locul unde acesteia au fost stabilite;

*in caz de indisponibilitate, acesta informeaz geful ierarhic cé nu poate participa la yedinte;

-asigura aprobarea §i transmiterea la termenele stabilite a informirilor/rapoartelor referitoare la pm'gresclc inregistrate cu privire la
dezvoltarea sistemului de control managerial, in raport cu programul adoptat, la nivelul compartimentului.

“intocmeste lunar statele de plata a salariilor si a altor drepturi cuvenite personalului primiriei si consilierilor locali i le supune spre
verificare;

«intocmeste deschiderile de credite pe care le supune spre avizare;

sordoneaza pe capitole extrasele de cont aferente salariilor;

«inregistreazi salariile asistentilor personali §i indemnizatiile de handicap, ajutoare de deces, etc.;

sintocmegte anexele aferente si le transmite Trezoreriei Olt;

sintocmeste lunar cererea de finanfare a salariului asistentului comunitar medical si o raporteaza catre D.S.P. Olt;

«clibereazi din programul Patrimven adeverinte de venit pentru persoanele beneficiare de ajutor social si alte categorii la solicitarea

acestora in baza cererii.
«intocmeste cererile pentru deschideri de credite si notele justificative atat pentru secfiunea de functionare cat §i pentru sectiunea de

dezvoltare buget local;
«intocmeste cererile pentru deschideri de credite §i notele justificative atét pentru secliunea de functionare cét i pentru secfiunea de
dezvoltare buget autofinanfat;
«intocmeste referate de necesitate pentru achizitiile de bunuri;
-particip, analizeazi si verificd rezultatele inventarierii patrimoniului in comisia de inventariere si comunici ordonatorului principal
de credite eventualele nereguli dupd care opereaza in contabilitate;
sraispunde de inventarierea i administrarea bunurilor care apar{in domeniului public si domeniului privat al comunei Dobretu;
sraspunde pentru intocmirea corecta a situaiilor si lucrarilor ce i-au fost repartizate si au legturd cu domeniul de activitate;
«intocmeste anexele specifice concediilor medicale pentru recuperarea sumelor de la Casa de Sanatate Olt;
eriispunde de pastrarea secretului profesional si de serviciu, precum §i de confidentialitatea datelor i informatiilor privind activitatea
compartimentului si a institutiei;
«indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau prin Dispozitia Primarului;

Alte atributii:

« participa efectiv cu ceilal{i salariafi la diverse acliuni organizate de cétre Primirie si care au caracter de urgentd;
» indeplinegte orice alte atributii stabilite de Primar sau Viceprimar, precum si cele rezultate din actele normative din domeniul in

vigoare.
1. Atributii CASIERIE
Conform Decretului nr. 209/1976 privind regulamentul operatiunilor de casi:
sefectucazi zilnic operajiuni de incasiri ale impozitelor si taxelor locale;
scfectueazi operafiuni de incaséri a altor taxe;
«intocmeste centralizatorul pentru depunerea numerarului;
«depune sumele incasate la trezorerie, in termenele stabilite de lege;
«{ine evidenta si centralizeazi situatia incasérilor din activitdtile autofinantate;
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*indosariaza si arhiveazi toate documentele ce au facut obiectul activitaii;

«intocmeste borderourile de debite §i scaderi i transferéd organelor de incasare;

scolaboreazi cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se prezinta Consiliului Local;
sindeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotardri ale Consiliului Local, dispozitii ale primarului;

2. Atributii IMPOZITE-TAXE :

sorganizeaza indrumd si controleaza acliunca de constatare gi stabilire a impozitelor si taxelor de la persoane fizice si juridice, care se

fac venit la bugetul local;
«conslat §i stabileste toate categoriile de impozite i taxe directe §i indirecte datorate de persoane fizice si persoane juridice care se fac
venit la bugetul local;

«face propuneri motivate privind stabilirea impozitelor si taxelor locale, a taxelor speciale si a altor obligalii fiscale, in temeiul legii;
sintocmeste borderouri de debite si scaderi pentru toate impozitele si taxele de debit datorate de persoane fizice si persoane juridice;

surmireste intoemirea si depunerea, in termenele cerute de lege, a declaratiilor de impunere de cétre contribuabili persoane fizice si

persoane juridice:
spestioneazd toate documentele referitoare la impunerea fiecarui contribuabil, regrupate intr-un dosar fiscal unic:

sverifica periodic. persoanele fizice si persoanele juridice aflate in evidentele fiscale posesoare de bunuri impozabile. asupra
sinceritdii declaratiilor de impunere, asupra modificarilor intervenite, corecteaza, acolo unde este cazul, impunerile initiale ludnd
misuri pentru incasarea diferenielor stabilite, sanctioneazi nedeclararea in termenul legal a bunurilor si veniturilor impozabile:

everifici fiecare persoand fizicd si juridicd asupra legalitatii functionarii fiscale. a materici impozabile. a conducerii evidentelor impuse

de actele normative in vigoare:

«desfagoard activitatea de incasare a impozitelor §i taxelor pe teren/birou-casierie;

saplicd sanctiuni prevazute in actele normative tuturor persoanelor fizice si juridice care incalca legea fiscald §i ia toate misurile ce se
impun pentru inlaturarea deficientelor constatate:

sidentifica. impunc si sanctioneaza persoanele fizice si juridice ce desfasoard activitali clandestine. informeaza seful ierarhic superior
asupra cauzelor care genereazi evaziunea fiscald propundnd masurile necesare pentru inlaturarea acesteia;

»{ine evidenta debitelor din impozite si taxe stabilite de organele de constatare, modificarea debitelor inifiale, analizeazd fenomenele si
aspectele rezultate din aplicarca legislatici fiscale si informeazd operativ conducerea primériei asupra problemelor deosebite, ludnd
sau propundnd masurile ce se impun;

-asiguri aplicarea unitard a legislatiei cu privire la impozitele si taxele Tocale:

spune in executare toate impozitele si taxele ce se fac venit la bugetul local prin emiterea si inaintarea borderourilor de debite,
asigurand totodata inmanarea instiingarilor de plata catre contribuabili;

«la solicitarea scrisi a contribuabililor. analizeazd. cerceteazi i prezintd conducerii primariei referate cu propuneri de amanari,
esalondri, reduceri, scutiri, restituiri de impozite §i taxe si majordri de intdrziere, in vederea aprobarii lor de catre Consiliul Local:

sefectueaza analize si intocmeste informdri in legiturd cu verificarea, constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina
persoanelor fizice si juridice , rezultatele actiunilor de verificare §i impunere. masurile luate pentru nerespectarea legislatiel fiscale,
cauzele care genereaza fenomenele de evaziune fiscald si luarea de mésuri pentru imbunatitirea legislajiei de impozite §i taxe;

sasigurd aplicarea unitard a legislaici referitoare la constatarea i impunerea contribuabililor bugetului local:
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sorganizeaza si indrumi activitatea de urmarire §i incasare la timp si viirsarea la buget a veniturilor fiscale i nefiscale. in urma
constatarilor de la termencle de plati. caleuleaza, acolo unde este cazul, majordri de intdrziere si dispune masuri de executare silitd,
inclusiv prin intocmirea formelor de retragere din conturile agentilor economici a impozitelor, a taxelor si a altor viirsaminte obligatorii
bugetului local;

sorganizeaza si verifica activitatea de urmrire silitd a bunurilor §i veniturilor persoanelor fizice si juridice, pentru realizarea
impozitelor i taxelor neachitate in termen i a creanielor banesti constate prin titluri executorii ce intrd in competenia organelor fiscale;

sasigura incasarea taxelor speciale stabilite prin hotarrea Consiliului Local Dobretu;

surmireste incasarea veniturilor fiscale si nefiscale in termen si stabileste masuri de recuperare a debitelor prescrise din culpa organelor

de urmadrire $i incasare:

sverificd documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili gi disparuti si daca le glseste intemeiate le avizeazd favorabil gi le

prezinta spre aprobare Consiliului Local sau, in caz contrar, dispune si se faca cercetiri suplimentare;

surméreste permanent situatia sumelor restante, ia sau dispune masuri pentru lichidarea acestora;

sasigura aplicarea gradelor de urmdrire silitd a veniturilor i bunurilor debitorilor care nu si-au achitat in termen obligatiile fiscale:
sidentifici pe raza de activitate persoancle care exercité diverse activititi producatoare de venit sau posedd bunuri supuse impozitarii
(taxirii) nedeclarate si sesizeaza organcle de constatare si impunere prin note de constatare proprii, in vederca stabilirii impozitelor si
taxelor si a sancliunilor contraven(ionale;

«asigurd aplicarea unitard a legislaiei referitoare la urmarirea contribuabililor §i incasarea taxelor la bugetul local;

sintocmeste certificate de atestare fiscald pentru persoane fizice si persoane juridice:

“intocmeste referate privind restituirile de impozite i taxe locale aflate In suprasolvire §i le inainteazi spre aprobare conducerii

institutiei in vederea punerii lor in aplicare;

saplici procedurile §i asigura respectarca obiectivelor in domeniul calitatii in conformitate cu Sistemul de Control Intern Managerial
implementat la Priméria comunei DOBRETU;

*intocmirea situatiilor statistice;
«derularea activititilor de casierie ale primdriei;
sefectuarea si evidenta incasarilor in numerar, intoemirea foilor de varsaimant §i depunerca numerarului la trezorerie;

eridicarea numerarului de la trezorerie cu fila CEC si efectuarea platilor reprezentand avansuri spre decontare. decontur, restituiri, alte

plati in numerar:

sasigurd conducerea evidentei zilnice a registrului de casi i depunerea documentelor justificative, in vederea verificirii §i inregistrarii
in evidentele contabile: in acest scop incaseaza sumele si le depune zilnic la Trezoreria Bals.jud. Olt:

«asiguil respectarea normelor si instructiunilor specifice privind operagiunile de casi;
«duce la indeplinire hotardrile Consiliului Local legate de domeniul de activitate al Compartimentului;

«Desfasoari activitatea de executare silita in conf. cu 0.G. nr, 92/2003 privind administrarea creanfelor bugetelor locale, dupa cum

urmeaza:

» {ine eviden{a nominald legatd de activitatea de executare silitd, separat pentru persoane fizice §i persoane juridice:
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“intocmeste somatii §i titluri executorii pentru persoane fizice §i juridice care au obligatii scadente neachitate;

“intocmeste documentatia in vederea aplicrii masurilor de executare silita prin poprire §i urmareste ducerea la indeplinire de cétre

terful poprit a obligatiilor ce-i revin;

« aplica masurile de sanc{ionare asupra terfului poprit in cazul nerespectérii de catre acesta a obligatiilor ce-i revin, conform actelor
normative mentionate;

« aplica masurile legale cu privire la executarea silita a bunurilor mobile si intocmegte documentatia corespunzitoare referitoare la

sechestrarea si valorificarea acestora,

« aplica masurile legale cu privire la executarea silita a bunurilor imobile §i intocmeste documentatia corespunzitoare referitoare la
identificarea si valorificarea acestora;

surmireste eliberarea si distribuirea sumelor realizate prin executarea silita;

surméreste contestatiile efectuate cu privire la executarea silita;

« urmireste modul de aplicare a inlesnirilor la plata obligatiilor bugetare aprobate de Consiliul Local;

saplici procedurile de insolvabilitate prevazute de O.G. nr. 92/2003 si intocmeste documentafia corespunzitoare;
» intocmeste si verifica poziiile fiscale pentru care intocmeste certificate fiscale;

» intocmeste procesele verbale privind afisarea publicatiei de vanzare a bunurilor mobile §i imobile;

3.Ofiterii de stare civild indeplinesc atribufiile previizute mai jos astfel:

selibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care s ateste componenta familiei, necesare reintregirii familiei
aflate in striinatate, potrivit modelelor previizute in anexele nr. 11 si 12;

sefectuenzi verificarile necesare avizirii cererilor de reconstituire i de intocmire ulterioard a actelor de stare civila pentru cetéfenii
roméni si persoanele fird cetiifenie domiciliate in Romdnia;

sefectueazi verificari §i intocmesc referate cu propuneri in vederea avizarii a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de
stare civila eliberate de autoritéile straine, precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civild;

sefectueazi verificiri si intocmesc referate cu propuneri in dosarele avénd drept obiect anularea, completarea, modificarea pe cale
judecitoreascd a actelor de stare civild si a mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecdtoreasca a disparitiei i a
mortii unei persoane, precum si inregistrarea tardivi a nasterii;

“inscriu in registrele de stare civild, de indata, mentiunile privind dobéndirea, redobéndirea sau renunfarea la cetatenia roméng, in
baza comunicérilor primite prin structura de stare civila din cadrul ;

sefectucaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa;

«colaboreaza cu directiile de sinitate judefene si cu maternitdfile pentru prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fard acte de
identitate asupra lor sau a ciror identitate nu este cunoscutd si a cazurilor de pérasire a copiilor nou-nscufi §i neinregistrali la starea
civila;

«colaboreaza cu unitatile sanitare, Directia Generala Protectia Copilului, si reprezentantii serviciului public de asistenta sociala,
denumit in continuare S.P.A.S, si unitatile de politie, dupa caz, pentru cunoasterea permanenta a situatiei numerice si nominale a
persoanelor cu situatie neclara pe linie de stare civila si de evidenta a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in
legalitate, pana la rezolvarea fiecarui caz in parte, precum si pentru cl arificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate
necunoscuta;

«transmit lunar situatia indicatorilor specifici, potrivit modelului previzut in anexa nr. 7;

stransmit semestrial situatia casétoriilor mixte;

«indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau prin Dispozitia Primarului,Conform HG nr. 64 /2011 pentru aprobarea
Metodologiei cu privire la aplicarea unitaré a dispozifiilor in materie de stare civila:

«intocmesc, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de caséitorie si de deces, in dublu exemplar, §i elibercazd
persoanclor fizice indreptéite certificate doveditoare privind actele si faptele de stare civild inregistrate;

« inscriu mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimit comunicari de mentiuni pentru inscriere in registrele
de stare civila - exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul 11, in condifiile prezentei metodologii;

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

« clibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila, potrivit modelului prevédzut in anexa
nr. 9, dovezile cuprind, dupi caz, precizari referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare civila;
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« trimit structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondatd unitatea administrativ-teritoriald, in
termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civila sau a modificarilor intervenite in statutul civil, comuniciri nominale
pentru nascutii vii, cetdfeni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor romani; actele de identitate
ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd c& persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de
evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de domiciliu;

strimit centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, documentul de evidentd militara aflat asupra
cetatenilor incorporabili sau recrufilor, potrivit modelului prevdzut in anexa nr. 10;
« trimit structurilor de stare civila din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondata unitatea administrativ-teritoriala, pna la data de 5 a
lunii urmitoare, certificatele anulate la completare;
«intocmesc buletine statistice de nastere, de casétorie si de deces, in conformitate cu normele Institutului National de Statistica, pe
care le trimit, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrérii, la Directia Jude{eand de Statistica;
«dispun masurile necesare pastréarii registrelor §i certificatelor de stare civild in conditii care sa asigure evitarea deteriorarii sau a
disparitiei acestora si asigura spatiul necesar destinat desfasurarii activitatii de stare civila;
«atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri precalculate, pe care le pastreazi si le
arhiveaza in conditii de deplina securitate;
*propun necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si cerneald speciald, pentru anul urmdtor si il
comunicd anual structurii de stare civila ;
sreconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse - parfial sau total - prin copierea textului din exemplarul existent,
certificind exactitatea datelor inscrise prin semnare i aplicarea sigiliului si parafei;
eprimesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa §i documentele prezentate in motivare, pentru a fi transmise, spre
verificare, S.P.C.L.E.P. la care este arondatd unitatea administrativ-teritoriala;
sprimesc cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in stréinétate, in statutul civil al persoanei, determinate
de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume, precum si documentele ce sustin cererile respective, in vederea avizirii
inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupi caz, a emiterii aprobarii;
sprimesc cererile de transcriere a certificatelor §i extraselor de stare civild procurate din strainatate, insofite de actele ce le susiin,
intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care il inainteazd, impreund cu intreaga
documentatie, in vederea avizirii prealabile de citre S.P.C.J.E.P. in coordonarea carora s¢ afla;
»primesc cererile de rectificare a actelor de stare civila i efectucazd verificari pentru stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in
cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor inscrise pe acestea, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare
sau respingere si le inainteaza S.P.C.J.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare
de citre primarul unitajii administrativ-teritoriale competente;
sprimesc cererile de reconstituire §i intocmire ulterioard a actelor de stare civila, intocmesc documentaia §i referatul prin care se
propune primarului unitafii administrativ-teritoriale emiterea dispoziiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al
SP.CILEP;
“inainteaza S.P.C.1.E.P. exemplarul II 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 - exemplarul I;
«sesizeazd imediat S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M. Bucuresti in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civild cu regim special.

ART.43 ATRIBUTII OPERATOR P.C
+ sa foloseasca timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in acest sens, nu se ocupa in timpul de munca de
activitati care nu  sunt  cuprinse in  atributiile  si indatoririle sale ori  nu sunt  dispuse de sefi ierarhici

. sil se asigure de functionarea calculatorului, retelei de calculatoare
. sa asigure securitatea datelor si echipamentelor
. su oferea asistenta utilizatorilor
. sit intretina calculatorul si echipamentele
« sa aplice prevederile legale referitoare la  sanatatea si sceuritatea in munca si in domeniul situatiilor de urgenta
50 aplice procedurile de calitate

« sa asigure buna functionare a calculatoarelor. a  echipamentelor periferice, precum si a echipamentelor de
coneclare / interconectare in retea;
= sa supravegheze functionarea calculatoarelor, a echipamentelor periferice si a celor de conectare / interconectare in relea:

« sa puna la dispozitia utilizatorilor resursele sistemului si/ sau pe cele ale retelei in limita privilegiilor acestora:

. sa verifice respectarea regulilor de securitate i accesului la cchipamente:
« s semmnaleze  abaterile  de  la aceste reguli  si contribuic  la aplicarea procedurilor  de  corectare
50 salveze periodic si in situatil critice datele de lucru ale utilizatorilor;
=5l pastreze copiile de siguranta ale datelor salvate:
« sa restaureze  la nevoie  datele  salvate si osa i ajute  pe utilizatori  sa-si recupereze informatiile
. sa asigure necesarul de componente s materiale consumabile
. sil instaleze si conhgureze calculatorul/ relelele de calculatoare

« sa respecte  normele  de  securitate  si sanatate  in munca, normele  de  protectiec  a  mediului
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) s pregileasca. si claboreze si sa redacteze materialul documentar;
¢ 54 obtina informatii de specialitate
« sa acorde consultanta  documentard  utilizatorilor in functic  de  cerintele de informare ale  acestora
’ sa se preocupe de perfectionarca pregatirii profesionale
. sit se preocupe de planificarea activitatii proprii
. sa se preocupe de claborarea materialului documentar
d sa participe activ la rezolvarea sarcinilor echipei

« sa fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata si corecta fata de toate persoanele cu
care vine in contact:
« sa respecle cu  strictete  regulile  de protectic a  muncii si psi. din o obiectivul unde  deslasoara

+ sa acorde ajutor. atat cal este rational posibil, oricarui alt  salariat, aflat intr-o  situatie  de

serviciul;

pericol;
« sa-si insuscasca si sa respecte normele si instructiunile de protectic a muncii si masurile de aplicare a acestora:
+ sa aduca la cunostinta de indata sefului ierarhic accidentele de munca suferite de propria persoana sau de alti angajati;
« sa coopereze cu persoancle cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii in munca, atat timp cat este necesar, peniru
realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse de autoritate compelenta pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;
« sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala
persoana sa sau i celorlalti colegi
« sa informeze de indata  seful ierarhic  despre  orice  deficienta  constatata  sau  eveniment  petrecut
« su execute alte activitati in legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de persoanele care au acest drept.

Art.d4 ATRIBUTII RESURSE UMANE :
srispunde de selectarea i recrutarea necesarului de personal pe nivele de pregatire, pe functii §i specialitati, corespunzétor posturilor
prevazute in statul de funciii §i organigrama;
sefectueaza lucririle legate de incadrarea, promovarea, detagarea sau incetarea activitaii §i a contractului de munca pentru personalul
aparatului de specialitate al Primarului, cat si a funcfionarilor publici; raspunde de organizarea §i funcfionarea potrivit legii, a
comisiei de examinare, organizeaza concursurile pentru angajare §i promovare si verificd indeplinirea de catre participan{i a
conditiilor previzute de lege;
*intocmeste si completeaza, ori de céte ori este necesar, dosarele personale ale salariatilor aparatului de specialitate al institufiei
Primdriei si transmite periodic Agentici Nationale a Functionarilor Publici darile de seama statistice referitoare la numarul de
personal gi fluctuatiile acestuia;
+ {ine la zi evidenfa vechimii in munca a salariafilor din aparatul propriu, operénd toate modificarile intervenite ca urmare a
schimbirii locului de munca, funciiei, clasei/treptei profesionale, modificirile salariului prin intocmirea actelor adifionale, etc;
» verifica statele de salarii §i dosarele de personal in vederea intocmirii referatelor §i adeverintelor pentru stabilirea vechimii in
munci si copii de pe documente;
+elibereazi la cerere adeverinte de vechime, adeverinte de salariu, adeverinte medicale, etc;
« intocmegte, completeaza si transmite lunar pe Portalul de Management al Functiilor Publice si al Functionarilor Publici — raportare
salarizare;

+ intocmeste §i transmite datele privind veniturile salariale ale personalului platit din fonduri publice prin utilizarea formularului
L — 153/2017 in conformitate cu Ordinul nr. 2169/2018 de aprobare a Metodologiei de transmitere a datelor privind veniturile -
salariale ale personalului platit din fonduri publice;

« asigurdi transparenfa veniturilor salariale potrivit art. 33 alin. (1) din Legea nr. 153/2017 prin publicarea la sediul propriu si pe
pagina proprie de internet, in datele de 31 martie §i 30 septembrie ale fiecirui an, a listei tuturor functiilor din autoritatea publica ce
intrd in categoria personalului plitit din fonduri publice;

+ intocmeste rapoarte de specialitate privind modificarea organigramei, statului de functii si Regulamentului de Organizare §i
Functionare a aparatului de specialitate al Primarului comunei Dobretu, ori de céte ori este nevoie;

« stabileste nevoile de pregatire si de perfectionare a pregatirii profesionale, primeste ofertele pentru cursuri de pregitire
profesionali de la institutiile abilitate in domeniu;

« intocmeste planul managerial al formrii profesionale in mod activ si stabileste necesarul pe compartimente §i avanseazi
propuneri in acest sens formatorilor;

« intocmeste raportari statistice privind activitatea de personal din aparatul de specialitate;

« intocmeste pontajele lunare pe care le transmite compartimentului financiar contabil si executie bugetard si {ine evidenta condicii
de prezentd;

« {ine evidenfa programarii concediilor de odihna a tuturor salariailor, {ine evidenfa efectudirii acestora, a rechemdrilor, a refinerilor
la serviciu, a reprogramérilor, a concediilor medicale, a concediilor fard platd si a sanctiunilor;

« intocmegte rapoartele de specialitate pentru proicctele de hotaréri si dispozitii ale Primarului referitoare la activitafi din domeniul
resurselor umane;

sgestioneaza documentele §i corespondenta care intrd/ies din compartiment;

« analizeaza propunerile de structuri organizatorice ale compartimentelor din instituic §i pregiteste documentatia necesari in
vederea supunerii dezbaterii si aprobrii de catre Consiliul Local a organigramei aparatului de specialitate al Primarului;
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« completeaza si transmite ori de cate ori este cazul Registrul General de Evidentd a Salariatilor (personal contractual) citre L T.M

OLT;
» fine legditura cu ANFP-ul in ceea ce priveste functiile publice si funcionarii publici prin intermediul Portalului de Management al
Functiilor Publice si al Functionarilor Publici;
« tine evidenta fiselor de post si a rapoartelor de evaluare;
« intocmeste proceduri (dispozitii, referate, etc) privind activitatea de resurse umane;
» rispunde de rezolvarea reclamatiilor, sesizarilor §i conflictelor de munca care revin in competenia compartimentului;
« indeplineste orice alte atributii stabilite de Primar §i Viceprimar, precum si cele rezultate din actele normative din domeniu in

vigoare;

45. ATRIBUTII ASISTENTA SOCIALA

srealizeaza lucrari cu privire la aplicarea Legii 272/2004, republicata privind protectia si promovarea drepturilor copilului:
smonitorizez3 si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ teritoriala, precum si modul de respectare a drepturilor copiilor,
asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevant, realizeza situatii trimestriale in dublu exemplar si anchete
sociale la cerintele D.G.A.S.P.C;

srealizcaza activitatea de prevenire a separdrii copilului de familia sa.

easigurd si urmareste aplicarca masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si droguri de prevenire si combatere a
violentei in familie, precum si a comportamentului delicvent.

erealizeaza lucrdri cu privire la aplicarea O.U.G. nr. 111/2010 privind acordarea indemnizafiei pentru cregterea copilului, intocmegte
cereri pe care le inainteaza spre aprobare la primar, apoi le depune la A.J.P.LS.;

erealizeazi lucrari privind aplicarea Legii 196/2016 privind venitul minim deincluziune si intocmeste documentatia necesard spre
aprobare Primarului, apoi le depune la A.J.P.LS;

sefectueza anchete sociale la domiciliu, la intervalul mentionat in lege sau ori de céte ori este nevoie;

*viziteaza periodic la domiciliu, familiile si copiii care beneficiaza de servicii gi prestafii sociale;

erealizeazi lucrdri cu privire la aplicarea Legea nr, 226/2021 privind stabilirea masurilor de protectie sociala pentru consumatorul
vulnerabil de energie, intocmeste cereri, pe care le inainteazd spre aprobare la Primar si efectueazi anchete sociale la cererca

AJPLS.
“intocmeste anchete sociale persoanelor adulte bolnave cronic, pentru acordarea unui grad de handicap necesare la Comisia de

Expertiza Medicala;

everific daca si in ce conditii asisten(ii personali asigura ingrijirea persoanelor cu handicap, efectueazd periodic anchete sociale de
control in vederea respectdrii de citre asistentul personal a angajamentului care sta la baza contractului individual de munca;
sverific pontajele cu beneficiarii de ajutor social care si-au indeplinit obligaia de a presta zilele de munca in folosul comunitatii, ia
masuri de suspendare a platii pentru cei care nu si-au indeplinit aceasta obligafie;

sinformeazi conducatorul institutiei publice, in spefa primarul sau viceprimarul, ori de cate ori este nevoie despre situatia ivita la
nivelul compartimentului din care face parte;

“intocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr. 196/2016 privind venitul minim de incluziune, cu modificarile si completdrile ulterioare;
“intocmeste dosarele de alocatie pentru copiii nou-nascuti, potrivit Legii nr. 61/1993 privind alocafia de stat pentru copii, cu
modificirile si completarile ulterioare;

*intocmeste dosarele pentru ajutoare de urgentd, potrivit Legii nr. 196/2016 privind venitul minim de incluziune, cu modificirile i
completirile ulterioare;

“intocmeste documentele beneficiarilor ajutorului pentru incalzirea locuingei in perioada 1 noiembrie — 31 martie, potrivit Legii nr.
196/2016 privind venitul minim de incluziune, cu modificarile §i completdrile ulterioare;

sintocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr. 61/1993 privind alocatia de stat pentru copii, republicata, cu modificérile §i completirile

ulterioare;
sintocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr. 448/2006 privind protectia §i promovarea drepturilor persoanelor cu handicap,

republicata cu modificarile ulterioare;

«intocmeste dosarele beneficiarilor Ordinului nr. 794/2002 privind aprobarea modalititii de platd a indemnizaliei cuvenite parintelui
sau reprezentantilor legali aicopilului cu handicap grav, precum si adultului cu handicap grav sau reprezentantului sdu legal;
«solutioneazi adresele primite de la judectorii;

eefectueaza la solicitarea diferitelor institufii, anchete sociale si intocmeste rapoarte de anchetd sociald, pe care le aproba prin
dispozifia primarului;

«Intocmeste situatia privind copiii ai céror parin{i sunt plecati la munca in strainatate potrivit Legii nr. 272/2004 republicatd, privind
activitatile de identificare, interventie §i monitorizare a copiilor care sunt lipsiti de ingrijirea parintilor pe perioada in care acestia se
afla la munca in striinatate;

screeazi rapoarte, documente, situatii, studii, evaludri referitoare la activitatea specifici biroului sau;

«depune la depozitul arhivei, pe bazd de inventar si proces-verbal de predare-primire documentele create in cursul unui an
calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii §i termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor;
sindeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau prin Dispozitia Primarului;

sprimeste dosarele si intocmeste documentatia necesara acordarii stimulentului educational, conform Legii nr. 248/2015, republicat;
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sinformeaza si sprijina lucratorii polifiei care in cadrul activitatilor specifice, unde intdlnesc situafii de violenta in familie;
«in rezolvarea atribufiilor specifice colaboreaza cu A.J.P.1S. OLT, D.G.A.S.P.C. OLT, A.JLO.F.M, OLT, I.T.M. OLT, Polifie, alte

primdrii, Spitale, diverse institufii.

46. Atributii privind activitatea de Relatii cu publicul si registratura

in conformitate cu prevederile legale, primiria este creator si defindtor de documente, calitate in care are responsabilitatea de a le
evidentia, inventaria, selecfiona, pastra si folosi in conditiile legii.

Primiria este obligatd s inregistreze §i s {ind evidenta tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern precum §i
a celor iesite, potrivit legii. Aceste documente sunt acte emise de structurile organizationale ale entitdfii publice, asa cum sunt ele
definite in organigrami.

La nivelul primariei se desemneaz o persoand cu responsabilita{i pentru primirea, inregistrarea si expedierea documentelor, iar
la nivelul fiecsirui compartiment se {ine, in mod obligatoriu, o eviden{i a documentelor primite §i expediate.

in situatia in care la nivelul entitafii publice activitatea de inregistrare a documentelor este informatizatd, derulandu-se prin
intermediul unei aplicatii electronice, activitdfile de inregistrare se desfasoara conform manualului de utilizare al aplicatiei.

Corespondenta adresata primériei, indiferent de modul de expediere, precum si toate actele intocmite de aparatul de specialitate
al primarului, se inregistreaz in mod obligatoriu in registrele de intrare - iesire {inute la nivelul primariei si in registratura
electronica, in conformitate cu prevederile Instructiunilor privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente
aprobate de conducerea Arhivelor Naionale.

Petitiile depuse personal de citre cetdfeni se inregistreazi, comunicindu-se pe loc petitifionarului numirul i data de inregistrare.

Repartizarea documentelor sau corespondeniei se realizeazd de citre primar/viceprimar, conform organigramei instituiei,
aprobate prin hotarare a consiliului local, indicndu-se numele, eventual rezolutia si termenul de rezolvare.

Dupa aplicarea rezoluiei de citre primar sau viceprimar, corespondenta se predi persoanei responsabile cu registratura.

Aceasta inregistreaz zilnic corespondenta in registrul letric/electronic §i o redirecfioncaza persoanelor nominalizate pentru
soluionarea acestora.

Documentatiile privind contestatiile si celelalte documentatii privind fondul funciar se inregistreaza la Registratura generald, iar
dupa aplicarea rezolutiei de céitre primar, secretarul, inscriind, aldturi de rezolutia primarului, propria sa rezolutie cu obligativitatea
mentiondrii termenului de prezentare a proiectului de raspuns.

Aparatul de specialitate al primarului va solutiona coresponden{a repartizatd intr-un termen de maxim 30 de zile, cu exceptia
termenelor previzute expres de acte normative si a celor acordate de conducerea institufiei si va intocmi raspunsul sau situajia
solicitata.

Art, 47. Atributii Compartiment Agricol
“intocmeste registrul agricol al comunei pe suport de hartic si in format electronic, pe baza legislafiei in domeniu §i a normelor tehnice
privind completarca registrului agricol, la datele si perioadele stabilite, in care scrie date cu privire la gospodariile populatiei, capul
gospodariei, §i membrii acesteia, terenurile pe care le detine sau le utilizeaza pe categorii de folosinta, efectivele de animale pe specii i
categorii, cladirile de locuit si celelalte construciii gospodaresti, mijloacele de transport cu tracfiune animald §i mecanicd, utilaje
agricole si raspunde de corectitudinea datelor inregistrate in registrele agricole pe tipuri. a centralizatorului registrelor agricole §i a
modificirilor datelor inscrise in registrul agricol,

sopereazi in registrele agricole toate actele juridice intocmite intre parfi:acte vénzare-cumparare, donatii, certificate de mostenitor,
sentinte judecitoresti, etc.;

eya intocmi darile de seama statistice si le va comunica Directici de Statistica §i Directiei Agricole OLT, la termenele stabilite;
completeaza, {ine la zi, registrul agricol al comunei Dobretu, centralizeaza si transmite datele citre Registrul agricol naional (RAN);
urmareste modul in care definatorii de terenuri asigura cultivarea acestora;
sparticipd la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei si pentru conservarea punctelor de hotar, materializate prin
borne;
«delimiteaza exploatatiile agricole din teritoriul administrativ al comunei;acordd consultan{d agricola, urmareste aplicarea
prevederilor legislatiei in vigoare;
«intocmeste documentaliile necesare pentru acordarea de sprijin producatorilor agricoli si urmireste realizarea acestor acfiuni,
conform legii;
«{ine evidenta circulatiei terenurilor agricole pe planurile cadastrale, respectiv a registrului de vénzare a terenurilor agricole;
elibereaza atestatele pentru vinzari de cereale/animale §i produsele derivate din acestea si certificatele de producitor conform legii nr.
145/2014 pentru stabilirea unor masuri de reglementare a pietei produselor din sectorul agricol, cu modificarile §i completdrile
ulterioare;
selibereaza adeverin{e de proprietate ;
sclibereaza adeverinte la cererea contribuabililor, precum gi acte doveditoare, existente in arhiva primdriei;
“intocmeste §i elibereaza, la cererea cetafenilor, cu respectarea prevederilor legale, adeverinje si certificate care ate
animale, suprafafa inscrisé la pozifia de rol, suprafata construibila a casei de locuit si anexelor gospodaresti, anul realiziirii acestora,
componenta familiala;
«¢clibereazi adeverinte de spatiu pentru emiterea cirtii de identitate;
«elibercazi Certificate de edificarea constructiilor, cu respectarea datelor din registrul agricol;
«clibereazii Certificate de Nomenclator stradal si de adresa;
sactualizeaza registrul agricol pe baza actelor de proprietate depuse si a declaratiilor proprietarilor;
sverificd in teren veridicitatea datelor declarate in registrul agricol;
sintocmeste statistica cu privire la cadastru §i registru agricol;
sintocmeste dari de seama statistice lunare, trimestriale si anuale privind datele din registrul agricol;

std: numarul de
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*participa, analizeazi si verifica rezultatele inventarierii patrimoniului in comisia de inventariere si comunici ordonatorului principal
de credite eventualele nereguli dupa care opereaza in registrul agricol;

srispunde de inventarierea si administrarea bunurilor care aparin domeniului public si domeniului privat al comunei Dobretu;
rezolv in limita atributiilor ce-i revin cererile §i sesizarile petentilor;

*participd la evaluarea pagubelor care se produc la culturi si la pajistile permanente;

sparticipa la evaluarea altor pagube de pe domeniu public §i privat al unitafii administrativ-teritoriale si efectucaza verificari in teren;
» intocmegte procesele verbale de constatare, in urma verificiirilor efectuate in teren;

spune la dispozitia operatorului de rol, registrele agricole pentru stabilirea masei impozabile;

-asigurd securitatea registrelor agricole, numerotarea, parafarea, sigilarea §i inregistrarea acestora in registrul de intrare-iegire
general;

sintocmeste opisul registrelor agricole;

sprezinti in sedintele consiliului local informéri cu privire la stadiul de completare si {inerea la zi a evidenfei registrelor agricole;
«intocmeste rapoartele de specialitate pentru proiectele de hotarari si dispozifii ale primarului care se referd la activitatea de registru
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agricol;
srispunde de actualizarea datelor din registrul agricol conform contractelor de arendare si de verificarea acestora;
«intocmirea si actualizarea evidentei crescatorilor de animale de pe teritoriul comunei Dobretu;
surmireste primirea prognozelor pentru atacuri de boli si daunatori la culturile de camp, a cazurilor de boald la animale si propune
primarului luarea de misuri corespunzitoare pentru avertizarea si ocrotirea populatiei;
srispunde de aplicarea justd a actelor normative in domeniu;
*sprijina activitatea de inregistrare sistematica a imobilelor din intravilanul si extravilanul localitdtii Dobretu, derulaté prin Programul
National de Cadastru si Carte Funciard, in baza Legii nr. 7/1996-Legea cadastrului si publicitatii imobiliare, cu modificérile si
completdrile ulterioare;
«tine evidenta suprafefelor agricole ce se afla in administrarea consiliului local, terenuri extravilane si intravilane (pajistile permanente,
terenuri arabile, terenuri concesionate, terenuri arendate, terenuri neagricole, ete.),propunind modul de exploatare a acestora;

« intocmeste referate, informari, constatdri privind folosirea rafionald a pasunii comunale, a pajistilor aflate in proprietatea
publicd/privati a comunei;

» intocmeste documentaiile necesare pentru acordarea sprijinului producatorilor agricoli in conditiile actelor normative in vigoare
sau insdrcinari date de Consiliul local si Primar;

surméreste modul in care defindtorii de terenuri pasuni/pajisti permanente asigurd respectarea contractelor;

» participa la verificarea in teren a cererilor persoanelor privind eliberarea atestatelor de producitor si a carnetelor de comercializare a
produselor din sectorul agricol, conform legii;

«clibereazi atestatele pentru vanziri de cereale/animale §i produsele derivate din acestea;

« raspunde de aplicarea prevederilor Legii nr. 17/2014 privind unele masuri de reglementare a vanzrii-cumpdrdrii terenurilor

agricole situate in extravilan;
« semneazi si raspunde pentru legalitatea documentelor intocmite {indnd cont de prevederile Ordonantei nr. 33/2002,

actualizata, privind reglementarea eliberarii certificatelor si adeverinielor de catre autorititile publice centrale si locale.

« raspunde si semneaza pentru documentele intocmite.
« rezolvarca corespondentei, comunicare in termenul prevazut de lege a raspunsurilor la cererile sau sesizdrile primite spre

solutionare;

everifica prin sondaj, din proprie inifiativa sau ori de cate ori se impune, in gospodariile populatiei si la persoane juridice exactitatea
datelor declarate si inscrise in registrele agricole;

«colaboreazi cu secretarul general al comunei §i cu alfi funcfionari pentru intocmirea unor materiale sau situafii solicitate de alte
organe sau de conducerea primériei Dobretu;

selibereazi documentele de adeverire a proprietatii animalelor in vederea vanzirii acestora;

+sa pasireze confidentialitatea in legétura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostin{a in exercitarea funciei;

+si raspunda potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o detine, precum si a atributiilor ce-i sunt delegate.

« indeplineste orice alte atribuii stabilite de conducatorul institutiei, precum §i cele rezultate din actele normative din domeniu n

vigoare.

Face modificiri in registrul agricol privind:

sstarea civild a persoanclor inscrise in registrul agricol;

sschimbarea categoriei de folosin{a a terenurilor, schimbarea titularului de teren;
+migcarea efectivelor de animale intervenite in cursul anului;

Va prezenta primarului §i Consiliului local, in orice moment, urmdtoarele situafii:

snumdrul persoanelor ce compun gospodariile inscrise in registrul agricol;
«efectivele de animale pe specii, categorii existente la inceputul anului, precum si evolujia acestora pe parcursul anului;
ssuprafaja cladirilor de locuit §i a celorlalte constructii gospodaresti;
»modul de utilizare a terenului agricol;
«evidenta mijloacelor de transport cu tractiune mecanica i manuald, a tractoarelor si utilajelor agricole;
ART.48. Atributii Fond Funciar:
«inméneaza titlurile de proprietate persoanelor indreptafite;
«analizeaza, verifica si intocmegte formalitafile necesare pentru inaintarca dosarelor la comisia judeteand de fond funciar, in vederca

validarii acestora;
sintocmeste §i comunicd situatiile lunare privind fondul funciar;
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“intocmeste anexele aprobate in baza Legilor fondului funciar privind reconstituirea dreptului de proprietate;

eparticipa la punerea in posesie a terenurilor retrocedate §i solufioneazd dupd caz petitiile referitoare la fondul funciar;

sintocmeste fisele de punere in posesie, procesele verbale de punere in posesie si {ine evident{a acestora;

«furnizeazi informatii cu privire la fondul funciar, dupé caz, in vederea solutiondrii dosarelor din instanta,

sindeplineste orice alte atribufii stabilite de conducatorul institutiei, precum si cele rezultate din actele normative din domeniu in
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vigoare.

ART.49 Atributii Urbanism §i Cadastru
*gestioneaza documentayia privind activitatea de amenajare a teritoriului §i urbanism;
«face propuneri pentru intocmirea planului urbanistic zonal de detaliu si general;
“intocmeste §i propune documentafia tehnica in vederea elabordrii proiectelor de hotarari, privind efectuarea diverselor amenajari
urbanistice;
«intocmeste partea tehnicd in vederea propunerii schimbarii destinatiei de utilizare a terenului din zona teritorial — administrativa;
surmireste respectarea intocmai a planului de urbanism §i amenajarea teritoriului, respectiv a fisei cadastrale;
sparticipd la organizarea desfagurarii licitagiilor publice pentru concesionarea, inchirierea, vanzarea terenurilor si a lucrdrilor de
constructii;
sasigura respectarea i realizarea prevederilor din documentatiile de urbanism;
everifica documentatiile prevazute in vederea eliberarii certificatelor de urbanism si amenajarea teritoriului;
sintocmeste diri de seamd statistice privind activitatea de urbanism;
sactioneazi pentru prevenirea cazurilor de indisciplina in constructii prin avertizarea cetafenilor care intentioneaz si exccute lucrari
fira obtinerea prealabila a avizelor si autorizatiilor de construire;
*participa impreund cu alte organe specializate la verificarea amplasarii constructiilor provizorii de pe domeniu public i privat al
comunei, luind masuri legale ce se impun (amenda, desfiintare, demolare);
*in colaborare cu organele de politie si alte servicii publice trece la executarea in baza hotarérilor judecatoresti definitive gi
irevocabile, investite cu titlu executoriu, privind cazurile de fncalcare a prevederilor Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executdrii
lucrarilor de constructii, cu modificérile si completérile ulterioare;
eurmireste respectarca indeplinirii masurilor dispuse de executivul Primariei sau ale instantelor judecitoresti cu privire la aducerea
la starea initiala a terenului;
sasigurd arhivarea actelor pe care le instrumenteaza;
»{ine la zi registrul unic de certificate de urbanism, in conditiile prevazute de lege;
«fine la zi registrul unic de autorizatii de construire/desfiintare, in conditiile prevazute de legislafia in vigoare;
surmireste regularizarea taxei pentru autorizatia de construire, la terminarea lucrérilor autorizate;
surmireste respectarea in termen a amplasamentelor si a documentatiei pe baza céreia s-a eliberat autorizafia de

construire/desfiintare;
srezolvi in limita atributiilor ce-i revin cererile si sesizarile petentilor;
“intocmeste rapoartele de specialitate pentru proicctele de hotiréri §i dispozifii ale primarului care se referd la activitatea de urbanism
si amenajarea teritoriului;
surmireste realizarea lucrarilor de constructii autorizate, verifica in teren declaratia de incepere a lucrarilor, asigurdnd reprezentare la
receptia finalizarii lucrarilor respective;
«stabileste avizele si acordurile legale strict necesare autorizarii;
sverifica conjinutul documentelor (documentatiei) depuse, sub aspectul prezentdrii tuturor actelor necesare autorizérii;
«transmite lunar, trimestrial, semestrial si anual datele solicitate de Directia Judefeana de Statistica §i Inspectia in constructii cu
privire la autorizarea lucrarilor de constructii;
sverifica identificarea bunurile imobile intabulate in favoarea statului roman;
Art. 50. Atributii Achizitii Publice
selaboreazd programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si prioritatilor comunicate de celelalte compartimente din
cadrul autoritaii contractante, in vederea intocmirii §i/sau rectificirii programului anual al achizitiilor publice,
«solicita date si informatii compartimentelor din cadrul U.A.T. Dobretu conform necesitatilor si priorititilor;
«indeplineste rolul de secretariat organizatoric pentru derularea tuturor etapelor procedurilor privind achizifiile de bunuri, servicii,
lucriri, in conformitate cu legislatia in vigoare;
sprimeste si analizeaz referatele de necesitate;
+stabileste prin nota justificativa criteriile de calificare si selectie a ofertantilor, precum si criteriile de atribuire;
sverifica existenta fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizifie in parte;
«fundamenteazi §i avizeaza documentatia necesard organizérii licitatiilor de lucrari publice;
stransmiterea spre publicare in SICAP(www.¢-licitatic 10);
«intocmirea notelor interne pentru restituirea garantiilor de participare catre ofertantii castigatori §i necfstigatori;
sintocmeste caietele de sarcini pentru fiecare licitatie;
sintocmirea documentatiilor de atribuire gi a celor

descriptive, prezentarea ofertelor si lamurirea eventualelor neclaritati legate de

aceasta,
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“intocmirea rapoartelor pentru constituirea comisiilor de evaluare in vederea atribuirii contractelor de achizitie publici;

*intocmirea rapoartelor de adjudecare sau de anulare a procedurilor de achizifii publice;
«propune achizitia de servicii de consultan{a pentru elaborarea caietelor de sarcini §i a documentatiei de atribuire in cazul achizitiilor la

care primaria nu are specialisti in elaborarea acestor documente;
«asigura desfisurarea propriu-zisa a procedurilor de achizitii publice de atribuirea contractelor de furnizare produse, servicii si lucréri;

sanalizeaza ofertele depuse;;

sprimirea §i rezolvarea contestatiilor;

sintocmirea rezolutiilor la contestatiile depuse;

sparticipi la incheierea contractului de achizifie publica;

surmirirea respectarii contractelor de achizifii publice din punct de vedere al respectérii valorilor §i termenelor, confirmarea realitafii
regularitatii si legalitatii platilor aferente contractelor ficindu-se de compartimentele care au propus si solicitat achizifia publicd
respectivi;

sintocmeste procesele-verbale la fiecare gedintd de licitatie si le prezintd comisiei spre semnare;

sintocmegte contractele de prestiri servicii si le supunc avizérii,

*inregistreazi contractele de achizifii publice;

srezolvi in limita atributiilor ce-i revin cererile i sesizirile petentilor;

sclaboreazi sau, dupa caz, coordoneaza activitagile de elaborare a documentatiei de atribuire sau in cazul organizarii unui concurs de
solutii, a documentatiei de concurs;

«indeplineste obligatiile referitoare la publicitate;

srezolva in timp util corespondenta repartizati;

saplicarea gi finalizarea procedurilor de atribuire;

=conslituirea i pastrarea dosarului achizifiei publice;

*intocmirea citre ANAP a raportului anual privind contractele de atribuire in anul anterior;

surmireste executarea contractelor de achizitii gi informeaza sefii ierarhici ori de céte ori apar incalcari ale clauzelor contractuale;
sintocmeste si semneazi, daca este cazul, nota de fundamentare pentru aprobarea incheierii unor acte aditionale, in conditiile legislatiei
in vigoare;

«intocmeste dosarul corespondentei dintre autoritatea contractanta si furnizor/prestator/executant, aferente derulariii contractului;
*intocmeste situafiile privind cheltuielile pe investifii solicitate de statistica;

sverifica indeplinirea prevederilor contractuale §i dup ce a fost efectuatd receptia lucrérilor

«inainteazi documentatiile, in vederea acorddrii vizei ;
erispunde de pastrarea secretului profesional §i de serviciu, precum si de confidentialitate a datelor §i informatiilor privind activitatea

compartimentului;

sintocmeste rapoartele de specialitate pentru proiectele de hotarari si dispozitii ale primarului care se refera la activitatea de achizifii
publice;

«indeplineste orice alte atribufiuni stabilite de conducatorul institufiei, precum §i cele rezultate din actele normative din domeniu in

vigoare,
ART.51 COMPARTIMENT CAMIN CULTURAL SI BIBLIOTECA

Atributii bibliotecar:
sintocmeste programul anual al activitatii bibliotecii;

srispunde privind gestionarea, securitatea §i buna pastrare a colectiilor i a dotérii bibliotecii;

sorganizeaza activitatea bibliotecii si asigura functionarea acesteia in programul stabilit de conducerca unitagii;

sorganizeazi colectii de publicatii conform normelor biblioteconomice;

*se ingrijeste de completarea rationald a fondului de carte;
+pune la indemana cititorilor instrumente de informare (cataloage, fisiere, bibliografii din diverse domenii - pe care le intocmeste, etc.)
soperarea la timp in documentele de evidentd a colectiilor;

»se ocupd de reconditionarea cérfilor uzate fizic;

sverificarea colectiilor in vederea selectérii publicatiilor pentru casare;

sorganizeazd activitatea de popularizare a cartii, indruma lectura cititorilor;

satragerea elevilor la biblioteca si stimularea lecturii;

sacfiuni instructiv-educative, informativ-formative iniiate in colaborare cu cadrele didactice;

«propuneri privind componenta colectivului de sprijin al bibliotecii in randul elevilor;

+organizeaza si desfigoard activitaji cultural artistice §i de educafic permanenta;

» sa respecte confidentialitatea, loialitatea;

«sii respecte i si contribuie la prestigiul institufiei;

« promptitudine i profesionalism in deservirea cetafenilor;

«comunica citatiile si alte acte de procedurd, in conditiile Legii 134/2010 —(r) privind Codul de procedura civila;
- indeplineste si alte atributii date de primar i de seful ierarhic.
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Alte atributii
e asigurd implementarea standardelor de control intern managerial la nivelul compartimentului Culturd §i intocmeste proceduri
de lucru pentru activitatea proprie;
e  preda la arhiva unitétii documentele pe care le gestioneazi;
e indeplineste §i alte atribujii, la solicitarea Primarului Comunei DOBRETU , Consiliului Local DOBRETU sau date de lege,

in limita competentei profesionale;

Art.52.Compartimentul Pazi
Atributiile postului de paznic:

*Asigurd paza si securitatea bunurilor, cladirilor i imprejurimilor

*Verifica sigurania usilor si a ferestrelor si ia mésuri in caz de constatare a unor deficiente;

*Urmireste mentinerea ordinei, linistei si disciplinei in perimetrul pazit;

sProtejeaza clidirea si bunurile impotriva furtului, avariilor, dezastrelor, etc; In situatii de necesitate sesizeaza institutiile abilitate prin
apelarea numdrului de urgenta 112;

*Raporteazd despre evenimentele petrecute in timpul serviciului ;

*Raporteazi sefilor ierarhici unde isi desfisoara activitatea, aspectele negative menite si impiedice buna desfagurare a serviciului;
*Tine in permanentd legatura prin mijloacelor de comunicare (telefonic) cu seful superior ierarhic privind situatiile deosebite ivite in
timpul programului de lucru;

*Raporteaza imediat orice activitate menitd si prejudicieze prestigiul institufiei si ia masuri pentru prevenirea unor astfel de fapte sau
actiuni;

+Adopta o {inutd decentd, un limbaj de comunicare civilizat si o atitudine de respect;

«Nu intarzie i nu absenteazi de la serviciu nemotivat sau fard ingtiintarea sau acordul in prealabil al sefilor icrarhici;

«Da dovad de vigilentd si spirit de raspundere in timpul executdrii sarcinilor de serviciu respectand indatoririle ce-i revin

«In caz de incendiu, si ia imediat masuri de stingere §i de salvare a persoanelor si a bunurilor, si sesizeze pompierii §i sd anune
conducerea institutiei;

+Sa ia masuri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor in caz de dezastre;

*Pastreaza confidentialitatea informatiilor privind persoanele asistate;

*Trateazi cu respect toate persoanele cu care intra in contact §i nu adoptd un comportament agresiv sau violent fafa de acestea;
*Respecta programul de lucru.

*Respectd normele de sinitate i securitate a muncii, in conformitate cu prevederile legislatiei in domeniu

'indeplincstc orice alte atributii compatibile cu fisa postului trasate de sefii ierarhici.

«incalcarea de catre salariat, cu vinovatie, a indatoririlor de serviciu prevdzute in fisa postului atrage dupd sine raspunderea

disciplinara, contraventionald, civild sau penala.
Art. 53. — Compartiment Administrativ

Atributii pentru administrator:

«Asigura reprezentarea, prin delegare, a unitaii administrativ-teritoriale in toate litigiile aflate pe rolul instan{elor judecatoresti si a
organelor jurisdicfionale;

*Formuleazi cereri de chemare in judecata la sesizarea scrisd a serviciilor de specialitate, intAmpinari i alte acte procesuale adresate
instanfelor judecitoresti in cauzele in care comuna DOBRETU este parte;

+Asigurd consilierea juridica a serviciilor de specialitate din aparatul de specialitate al primarului comunei DOBRETU si a serviciilor
publice fird personalitate juridica de subordonare locald;

*Exercita caile de atac impotriva hotéririlor judecatoresti;

«Colaboreazi cu serviciile de specialitate la intocmirea proiectelor de acte administrative: dispozitii gi hotéréri;

«Comunici serviciilor de specialitate hotardrile judecitoresti pronuntate care au legiitura cu activitatea acestora;

*Vizeaza pentru legalitate contractele comerciale in care comuna DOBRETU este parte contractanta si raspunde de legalitatea

misurilor previizute in actele pe care le avizeazi;
«Asiguri reprezentarea, prin delegare, a unitatii administrativ teritoriale in fata notarilor publici, a organelor de executare silitd, poliliei

sau parchetului;

*Realizeazi si alte atributii care privesc desfasurarea in conditii de legalitate a activitafii executivului local;

sintocmeste proiecte de hotarari ale Consiliului Local i de dispozitii ale Primarului specifice domeniului de activitate, precum si
rapoarte de specialitate in domeniul de activitate al serviciului pentru proicctele de hotérari, in vederea promovirii lor in Consiliul

local;
. indcplinegﬂe si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarari ale Consiliului Local al comunei DOBRETU, dispozitii ale

primarului comunei DOBRETU.
Atributii pentru sofer:

«Efectueaza constant si corect intretinerea zilnica a autovehicului ;

»Asigura alimentarea ritmica a masinii cu combustibil ;

«Instiinteaza seful ierharhic superior (primarul ) de defectiunile tehnice care apar la autoturismul pe care il conduce ;
+ Se ocupa de revizia tehnica periodica ; ;

«Isi insuseste si respecta normele de protectie a muncii si masurile de aplicare a acestora.

«La plecare si la venire sa aplice pe foaia de parcurs ora exacta de plecare respectiv intrare ;
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+Sa predea foaia de parcurs in momentul completarii integrale
+Asigura buna functionare si intretinere a autovehiculului respectand toate indicatiile si instructiunile tehnice

*Asigura zilnic curatenia acestuia.

*Se va prezenta la serviciu in condifii psiho-fiziologice corespunzatoare (s nu existe situaii de oboseala, consum de alcool , etc ) ;

* La locul de munca isi desfigoard activitatea astfel incat s nu se expuna la pericol de accidente atét propria persoana céit si a celor din
jur,

+Va efectua la timp controalele medicale periodice la medicul de medicina muncii ;

*Respecta si raspunde de respectarca normelor de Protectic a muncii §i de P.S.1;
= Are obligatia respectérii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate a primarului, a Regulamentelor

de Ordine Interioard ale aparatului de specialitate a primarului,.

*nu paraseste locul de munc fara o cerere si doar cu aprobarea primarului,

+Participa la stingerea incendiilor in caz de nevoie.

«Indeplineste orice alte atribufii prevazute de lege sau insércindri date de primar.

*sii respecte timpul de lucru si si-1 foloseascd integral i eficient;

« sa participe efectiv la lucrérile de intrefinere si reparafii planificate, precum si la cele accidentale;

saduce la cunostinfa primarului toate neconformitafile constatate in desfagurarea activitaii;

+ s desfisoare activitatea in aga fel, inciit s@ nu se expuna la pericol de accidente sau imbolnavire profesionale atét propria persoand,
cit si pe celelalte persoane participante la procesul de muncé;

« respecti intocmai Codul de conduit al personalului contractual;

sorice alte atributii delegate de citre primarul Comunei Dobretu, viceprimarul gi care {in de competeniele compartimentului.

Atributii pentru muncitor calificat :

*Prezentarea la serviciu in stare corespunzatoare (odihnit si fara s fie sub infuenta bauturilor alcoolice)

+Asigurd buna functionare si intrefinere a utilajului, respectand toate indicatiile §i instructiunile tehnice;

«Participa efectiv pe durata programului de lucru la reparatiile ce se efectueazi la autovehiculul/utilajul pe care il are in primire;
«intrejine i foloseste in scopuri utile Comunei inventarul de scule §i materiale pe care il are in primire;

«Plecarea in cursi se va face in urma dispozifiei primite si fird abateri de la traseu;

*Participa la stingerea incendiilor in caz de nevoie.

«Indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau insércinéri date de primar.

» s respecte timpul de lucru i si-1 foloseascd integral §i eficient;

« s participe efectiv la lucrarile de intretinere si reparafii planificate, precum si la cele accidentale;
»aduce la cunostinta primarului toate neconformitatile constatate in desfigurarea activitaii;

« si desfagoare activitatea in aga fel, inciit si nu se expund la pericol de accidente sau imbolndvire profesionale atit propria persoana,
cét si pe celelalte persoane participante la procesul de munca;

« respecta intocmai Codul de conduit al personalului contractual;
«orice alte atributii delegate de catre primarul Comunei Dobretu, viceprimarul si care {in de competenfele compartimentului.

«are obligaia respectarii Regulamentelor de Organizare si Funcionare ale aparatului de specialitate a primarului, a Regulamentelor
de Ordine Interioara ale aparatului de specialitate a primarului,.

« nu paraseste locul de munca fird o cerere si doar cu aprobarea primaru lui,

ATRIBUTII Sef SVSU la nivelul comunei Dobretu, judetul Olt.

«Coordoneaza activitatea de prevenire si stingere a incendiilor §i de respectare a normelor de apirare impotriva incendiilor la nivelul
institutiei;

«Desfasoard activitafi de informare si instruire privind cunoasterca regulilor §i mésurilor de aparare impotriva incendiilor;

+Verifici modul de aplicare a normelor, dispozitiilor, instructiunilor si masurilor care privesc apararea impotriva incendiilor, in

sectorul de competentd.
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CAP.1IV SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL DIN COMUNA DOBRETU

Art, 54, SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL
Controlul intern managerial este definit ca reprezentand ansamblul formelor de control la nivelul entita{ii publice, inclusiv auditul
intern, stabilite de conducere in concordantd cu obiectivele acesteia i cu reglementdrile legale, in vederea asigurdrii administrérii
fondurilor publice in mod economic, eficient si eficace. Accasta include de asemenea structurile organizatorice, metodele si
procedurile.
Sistemul de control/intern al Comunei Dobretu reprezinti ansamblul de masuri, metode i proceduri intreprinse la nivelul fiecarei
structuri din cadrul institufiei, instituite in scopul realizirii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzator si indeplinirii cu
regularitate, in mod economic, eficace si eficient al politicilor adoptate.
Programul de dezvoltare a Sistemului de control/intern managerial al Comunei Dobretu este elaborat in conformitate cu prevederile
legale, in baza Ordinului Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018.
Art. 55. Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial:
a) Obicctivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul structurilor Comunei Dobretu sunt:
easigurarea respectarii drepturilor si libertdfilor fundamentale ale cetéfenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si a celorlalte acte
normative elaborate de citre instituiile publice abilitate;
«optimizarea utilizarii resurselor umane, financiare, asigurarea veniturilor §i gestionarea impozitelor si taxelor locale;
» cresterea resurselor financiare prin accesarea fondurilor europene;
« asigurarea permanent a calitatii serviciilor oferite de U.A.T. Comuna Dobretu;
« cresterea gradului de sigurantd a cetajenilor i a comunitatii;
-satisfacerea cerinjelor contribuabililor/cetaenilor prin definirea si indeplinirea agteptrilor acestora §i cresterea numdrului de servicii
oferite;
spromovarea imaginii U.A.T. Comuna Dobretu si imbunitéirea relafiilor de colaborare §i cooperare;
+ implementarea §i dezvoltarea Sistemului de control intern managerial la toate nivelele de conducere din cadrul U.A.T. Comuna
Dobretu;
« consolidarea integritafii, reducerea vulnerabilitatilor si a riscurilor de coruptie in sectoare §i domenii de activitate prioritare.
Implementarea Sistemului de control intern managerial:
b) intreaga activitate a compartimentelor din structura Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Dobretu se organizeaza §i se
desfisoara cu respectarca tuturor masurilor si procedurilor stabilite pentru implementarea Sistemului de Control Intern/ managerial §i
a implementarii standardelor de control intern/ managerial.

Programul de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial este sarcina de serviciu pentru tot personalul implicat care
rispunde de implementarea si respectarea acestuia,

Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea U.A.T. Comuna Dobretu privind implementarea Sistemului de Control
intern/managerial completeazi de drept prevederile prezentului Regulament de Organizare si Func{ionare.
Art. 56. Procedurile operafionale

Toate activitatile din compartimentele aparatului de specialitate al Comunei Dobretu se organizeaza, se desfasoard, se controleazi
si evalueazd pe baza Procedurilor Operationale elaborate §i descrise detaliat pentru fiecare operafiune, activitate, tip de documente
prelucrate care fac parte integrantd din documentele Sistemului de control intern managerial.

CAPITOLUL V , DISPOZITII FINALE
Art. 57, Programul de lucru al Aparatului propriu de specialitate al primarului este de Luni pané Vineri de la ora 08:00 la ora 16:00.

Art. 58. Fisa postului va cuprinde atributiile si responsabilitatile postului, reiesite din legislatie, din prezentul regulament §i din
necesitdgile bunei funcfiondri a institutiei, in conditiile personalului existent,

Art. 59. Dispozifiile prezentului regulament se completeazd cu prevederile O.U.G. nr. 572019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Art. 60. Nerespectarea Regulamentului de Organizare i Functionare atrage dupa sine raspunderea administrativa, civila sau penal,
Art. 61. Normele si regulile stabilite prin regulament se aplica tuturor salariatilor din Aparatul de specialitate al primarului, indiferent
de durata contractului de munci sau a raporturilor de serviciu si functiile pe care le defin.

Art. 62. Prevederile prezentului regulament se aplica §i personalului detasat, care are calitatea de functionar public sau personal
contractual.

Art. 63. Drepturile si indatoririle salariafilor in cadrul raporturilor de munca sau de serviciu, sunt prevazute in atribufiile din Figa
postului, in O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ cu modificarile si completarile ulterioare, in Legea nr. 53/2003 -Codul
Muncii, in contractul de munci §i regulament.

Art. 64. in exercitarea functiei publice pe care o defin, functionarii publici vor respecta principiile §i conditiile reglementate de
0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ cu modificarile i completérile ulterioare, cu privire la indatoriri,

incompatibilitate, disciplina, competenta, formare profesionald, ete.

Art. 65. Personalului contractual i se aplici prevederile Legii nr.53/2003-Codul Muncii i prevederile O.U.G. nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare.
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Art. 66. Prevederile prezentului regulament se considera modificate de drept in momentul aparifiei de dispozitii legale contrarii.
Art. 67. (1) Conducerea primariei va aduce la cunogtina tuturor salariailor prezentul regulament, in cadrul unei sedinfe de lucru,
care isi produce efectele fata de salariafi din momentul ludrii la cunostinta, sub semnéturd,

(2) In cazul noilor angajati, in Contractul individual de munc sau in dispozitia de numire se va meniona luarea la cunogtin{a
de citre acestia a prevederilor prezentului regulament de organizare si functionare.
Art, 68. Regulamentul se afiseazi la sediul primériei /se publica pe pagina web a institutiei: www.primariaDobrelu.ro
Art. 69 Contractele individuale de munca se vor intocmi cu respectarea prevederilor prezentului regulament.

ontrasemneaza pentru legalitate
retar General UAT Dobretu
Adtusa Silvia Vasilica
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