JUDETUL CALARASI
COMUNA MODELU

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI SI
SERVICII PUBLICE ALE COMUNEI MODELU

Capitolul 1
DISPOZITII GENERALE

Art.1-Primarul, viceprimarul, secretarul, impreund cu aparatul de specialitate al
primarului  constituie o  structurd functionalda cu activitate permanentd, denumitd
”PRIMARIA COMUNEI MODELU?”, care duce la indeplinire hotirarile consiliului local si
dispozitiile primarului, solutionind problemele curente ale colectivitatii locale.

Art.2-Primdria Comunei Modelu are un primar $i un viceprimar, alesi 1n conditiile
legii, pe o perioada de 4 ani.

Art.3-Sediul Primariei Comunei Modelu este situat in str. Plopilor nr. 12.

-Primarul 1indeplineste o functie de autoritate publica; este seful administratiei
publice locale din Comuna Modelu, pe care o conduce si o controleaza.

Prin delegare de competentd, primarul poate trece exercitarea unora din atributiile sale
viceprimarului, secretarului sau altor functionari din aparatul de specialitate.

Art.4-In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ
sau individual. Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostintd publicd
sau dupa ce au fost comunicate persoanelor interesate, dupa caz.

Art.5-Viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia,
care i1 poate delega atributiile conform Legii nr. 215/2001 privind administratia publica
locala, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.6-Secretarul indeplineste atributiile prevazute in art.117 din legea nr.215/2001
privind administratia publica locala, republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare,
precum si alte atributii de lege sau insarcinari date de consiliul local ori de primar, prin
delegare de competentd, poate coordona si alte servicii ale aparatului de specialitate al
primarului, stabilite de primar.

Art.7(1)-Fiecare compartiment raspunde de evidenta ( Inregistrarea) tuturor
documentelor intrate, iesite ori Intocmite pentru uz intern. Dupa rezolvarea lor documentele
se arhiveaza In dosare, potrivit Nomenclatorului Arhivistic al Primariei Comunei Modelu si
se preda la arhiva, in al doilea an de la constituire.

(2)In comisia de de selectic a documentelor arhivei, in conditiile stabilite de
Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare va face
parte cate o persoand din fiecare compartiment al aparatului de specialitate al primarului.



Capitolul 2

STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI SI SERVICIT PUBLICE

Art..8- Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului cuprinde
(compartimente):
e Stare civila
e Registru agricol
e Asistenta sociala:
- asistentd medicald comunitara
-asistenti personali
Relatii publice, comunicare
Financiar —contabil
Consilier personal primar
Achizitii publice
Urbanism
Cadastru
Situatii de urgenta
Personal deservire
Gospodarire comunala
Paza
Biblioteca comunala
Camin cultural

Capitolul 3
ATRIBUTII

Atributiile Primarului Comunei Modelu

Art.9 (1)Primarul Comunei Modelu este seful administratiei publice locale din comuna
Modelu si al aparatului de specialitate, pe care il conduce si il controleaza.

(2)Primarul Comunei Modelu, indeplineste, in conformitate cu prevederile Legii
nr. 215/2001 privind administratia publica locala, republicata, cu modificarile 1i completarile
ulterioare, urmatoarele categorii principale de atributii:

a)atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b)atributii referitoare la relatia cu consiliul local;



c)atributii referitoare la bugetul local ;
d)atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor;
e)alte atributii stabilite prin lege.

In exercitarea atributiilor previzute la lit. a), primarul :- indeplineste functia de ofiter
de stare civila si de autoritate tutelarad si asigura functionarea serviciilor publice locale de
profil, atributii  privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului. Primarul indeplineste si alte atributii stabilite prin lege.

In exercitarea atributiilor previzute la lit. b), primarul:
a)prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica,
sociala si de mediu a Comunei modelu
b)prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;
c)elaboreaza proiectele de strategii privind starea economica, sociald si de mediu a Comunei
Modelu si le supune aprobdrii consiliului local.

In exercitarea atributiilor prevazute la lit. c), primarul:
a)exercitd functia de ordonator principal de credite;
b)intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a ecercitiului bugetar si le
supune spre aprobare consiliului local;

c) initiaza, In conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de
titluri de valoare;

d)verificd prin compartimentul de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor
la organul fiscal teritorial, atat la sediul social principal, cat si a sediului secundar.

In exercitarea atributiilor prevazute la lit. d), primarul:
a)coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate 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 si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;
c)ia masuri pentru organizarea executarii si executarea 1In concret a activititilor din
domeniile prevazute la art. 36 alin (6) lit. a)-d) din Legea 215/2001 privind administratia
publica locald, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
d)ia masuri pemtru asigurarea inventarierii, evidentei statistice , inspectiei si controlului
efectudrii serviciilor publice de interes local prevazute la art.36 alin. (6) lit. a)-d) din Legea
215/001 privind administratia publicd locald, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare, precum sia bunurilor din patrimoniu public si privat al unitatii administrativ —
teritoriale;

e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din
cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor de
interes local,;

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

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative;

h)asigurd realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului
si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

Art.10 Numirea conducdtorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local se face
pe baza concursului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de Consiliul
Local Modelu, la propunerea Primarului Comunei Modelu, in conditiile legii. Numirea se
face prin dispozitia Primarului Comunei Modelu, avand anexat contractul de management.



Art.11 Primarul Comunei Modelu indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau de
alte acte normative, precum si insarcinarile date de Consiliul Local Modelu.

Art.12 In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civila, a
sarcinilor ce ii revin din actele normative privitoare la recensdmant, la organizarea si
desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii
stabilite prin lege.

Art.13 Primarul Comunei Modelu, actioneaza ca reprezentant al statului in Comuna
Modelu, judetul Caldrasi, in aceastd calitate poate solicita Institutiei Prefectului-judetul
Calarasi, in conditiile legii, sprijinul conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale
ministerelor li ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale,
teritoriale , daca sarcinile ce ii revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Atributiile Viceprimarului Comunei Modelu

Art.14 (1)Comuna Modelu are un singur viceprimar.

(2)Viceprimarul Comunei Modelu este subordonat Primarului Comunei Modelu si
inlocuitorul de drept al acestuia, cdruia ii poate delega atributiile sale.

(3)Viceprimarul Comunei Modelu este ales cu votul majoritatii consilierilor locali
in functie, din rindul membrilor acestora.

(4)Schimbarea din functie a Viceprimarului Comunei Modelu se poate face de
Consiliul Local Modelu, prin hotdrare adoptata cu votul majoritétii consilierilor in functie, la
propunerea Primarului Comunei Modelu sau a unei treimi din numarul consilierilor in
functie.

Atributiile Secretarului Comunei Modelu

Art.15 Secretarul Comunei Modelu este functionar public de conducere.

Art. 16 Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, Incetarea raporturilor de serviciu
si regimul disciplinar ale Secretarului Comunei Modelu se fac in conformitate cu prevederile
legislatiei privind functia publica si functionarii publici.

Art. 17 Secretarul Comunei Modelu indeplinelte, in conditiile legii, urméatoarele atributii:
a)avizeaza, pentru legalitate, dispozitille Primarului Comunei Modelu si hotérarile
Consiliului Local Modelu;
b)participa la sedintele Consiliului Local Modelu;

c) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre Consiliul Local
Modelu si Primarul Comunei Modelu , precum si intre acestia si Institutia Prefectului-
judetul Calarasi;
d)organizeaza arhiva si evidenta statistici a hotaririlor Consiliului Local Modelu si a
dispozitiilor Primarului Comunei Modelu;
e)asigura transparenta si comunicarea cdtre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute de Legea 544/2001, dupa cum urmeaza :
1) actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea autoritatii sau institutiei
publice;



2) structura organizatoricd, atributiile departamentelor, programul de functionare, programul
de audiente al autoritatii sau institutiei publice;

3) numele si prenumele persoanelor din conducerea autoritatii sau a institutiei publice §i ale
functionarului responsabil cu difuzarea informatiilor publice;
4) coordonatele de contact ale autoritatii sau institutiei publice, respectiv: denumirea, sediul,
numerele de telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de Internet,

5) sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;
6)programele si strategiile proprii;
7) lista cuprinzand documentele de interes public;

8) lista cuprinzand categoriile de documente produse gsi/sau gestionate, potrivit legii;
9) modalitatile de contestare a deciziei autoritatii sau a institutiei publice in situatia in care
persoana se considera vatamatd in privinga dreptului de acces la informatiile de interes public
solicitate.

10)Autoritdtile si institutiile publice au obligatia sa publice si sa actualizeze anual un buletin
informativ care va cuprinde informatiile prevazute la art.17 lite) alin. (1).
11) Autoritatile publice sunt obligate sa dea din oficiu publicitatii un raport periodic de
activitate, cel putin anual, care va fi publicat in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a Ill-a.

12)Accesul la informatiile prevazute se realizeazd prin:
a) afisare la sediul autoritatii sau al institutiei publice ori prin publicare in Monitorul
Oficial al Romaniei sau in mijloacele de informare in masa, in publicatii proprii, precum §i in

pagina de Internet proprie;
b) consultarea lor la sediul autoritatii sau al institutiei publice, in spatii special destinate
acestui scop.

13) Autoritatile si institutiile publice au obligatia sa puna la dispozitia persoanelor interesate
contractele de privatizare incheiate dupd intrarea in vigoare a prezentei legi, prin consultarea
la sediul acestora.

f)asigura procedurile de convocare a Consiliului Local Modelu si efectuarea lucrarilor
de secretariat, comunica ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor Consiliului
Local Modelu si redacteaza hotararile acestuia;

g)pregateste lucrdrile supuse dezbaterii Consiliului Local Modelu si comisiilor de
specialitate ale acestuia;

h)coordoneaza formalitatile de sesizare a Camerei Notarilor Publici pentru deschiderea
procedurii succesorale la solicitarea persoanelor interesate;

1) alte atributii prevazute de lege sau Insarcinari date de consiliul local, de primar, dupa
caz;

Art.18 LEGEA 18/1991 (republicatd)-legea fondului funciar

a)participd la sedintele comisiei locale de fond funciar;

b)asigura lucrarile de secretariat ale comisiei locale de fond funciar, redacteaza
procesele verbale ale sedintelor comisiei locale si in baza acestora intocmeste hotararile

corespunzatoare;

c) aduce la cunostintd celor interseati hotararile comisiei judetene de fond funciar;

d)primeste si transmite comisiei judetene contestatiile formulate de persoanele interesate
impreuna cu punctul de vedere al comisiei;

e) participa la intocmirea situatiilor definitive privind persoanele fizice si juridice
indreptatite sd li se atribuie teren;

f)inainteazad spre aprobare si validare comisiei judetene situatiile definitive impreuna
cu documentatia necesard si punctul de vedere al comisiei locale;



g)arhiveaza documentele comisiei locale de fond funciar conform prevederilor legale in
vigoare;

Art.19 LEGEA 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate abuziv...

a)primeste notificarile depuse de persoanele care solicita restituirea In natura a imobilelor
preluate abuziv sau masuri reparatorii prin echivalent;

b)verificd documentele si inregistreaza dosarele solicitantilor, separat pentru fiecarea caz,
intrun registru special;

c)avizeaza pentru legalitate dispozitille primarului cu privire la  solutionarea
notificarilor;
d)convoacd persoanele indreptatite precum si orice alte persoane in vederea clarificarii
unor situatii privind solicitarile de restituire a imobilelor;
e)transmite institutiilor interesate centralizatoarele, impreuna cu copiile documentelor
primite de la persoanele solicitante.

Art.20 CODUL CIVIL rl)
-inregistraza intrun registru special contractele de arendare;
-arhiveaza copiile contractelor de arendare;
-urmdreste inregistrarea 1n registru agricol a suprafetelor de teren prevazute in contractele
de arendare;

Art.21 LEGEA NR.119 /1996 cu privire la actele de stare civild
-exercita atributii de stare civild, In limita unitdtii administrativ teritoriale Modelu, prin
delegarea atributiilor de ofiter stare civila,

Art.22 LEGEA nr.16/1996 privind Arhivele Nationale, cu modificarile si completarile
ulterioare

-asigurd tinerea evidentei tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz
intern, precum si a celor iesite, potrivit legii;

-intocmeste, impreund cu comisia de selectionare nomenclatorul arhivistic pentru
documentele proprii;

-eliberarea oricarui document din arhiva primariei sau a consiliului local se va face de
catre secretar sub semnatura acestuia si a primarului sau a persoanei imputernicite de catre
acesta.

Art.23 Ordonanta nr.27/2002 privind reglementarea activitdtii de solutionare a petitiilor
aprobatd prin Legea nr.233/2002

-se ingrijeste de rezolvarea petitiilor si sa expedieze rdspunsurile catre petitionari, in
termen de 30 zile de la data inregistrarii petitiei, indiferent de solutia este favorabila sau
nefavorabila;

Art.24 Atributii stabilite prin alte legi

1. Atributii ce decurg din Legea nr. 544/2001 privind accesul la informatiile de interes
public;
2. Atributii  ce decurg din Legea 416/2001, privind venitul minim garantat cu
modificarile si completarile ulterioare;

3. Atributii ce decurg din Legea nr.50/1991, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare: secretarul avizeaza pentru legalitate cerificatele de urbanism
si autorizatiile de constructii




4. Atributii ce decurg din Legea 54/2017 pentru modificarea si completarea O.G.
28/2008 privind registrul agricol

5. a)Semneaza listele electorale permanente cuprinzdnd alegatorii cu domiciliul sau
resedinta in Comuna Modelu;
b)Semneaza listele electorale complementare cuprinzdnd cetatenii Uniunii europene
cu drept de vot care au domiciliul sau resedinta pe raza Comunei Modelu, precum
si copiile listelor elec/torale complementare.

Art. 25 Secretarul Comunei Modelu este seful ierarhic al compartimentelor:
-stare civila
-registru agricol
-asistenta sociala
-relatii publice, comunicare.

STARE CIVILA

Art. 26
1. Intocmesc, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces,
in dublu exemplar, si elibereazd persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind
actele si faptele de stare civila inregistrate;
2. Inscriu mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in pastrare si trimit
comunicari de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila - exemplarul I sau, dupa
caz, exemplarul I1, in conditiile prezentei metodologii;
3. Elibereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe
actele de stare civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu
respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare, precum
si  aleLegii nr. 677/2001, cu modificarile §i  completdrile  ulterioare;
4. Elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare

civila, potrivit modelului prevazut in anexa nr. 9; dovezile cuprind, dupa caz, precizari
referitoare la  mentiunile existente pe marginea actului de stare civila;

5. Trimit structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este
arondata unitatea administrativ-teritoriala, in termen de 10 zile de la data Intocmirii actului de
stare civild sau a modificarilor intervenite in statutul civil, comunicari nominale pentru
nascutii vii, cetdteni romani, ori cu privire la modificarile intervenite 1n statutul civil al
cetidtenilor romani; actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care
rezultd ca persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de evidenta a
persoanelor  din  cadrul  S.P.C.L.E.P. de  ultimul loc de  domiciliu;

6. Trimit centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului,
documentul de evidentd militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrugilor, potrivit
modelului prevazut in anexa nr. 10;

7. Trimit structurilor de stare civila din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondata unitatea
administrativ-teritoriald, pand la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate la



completare;

8. Intocmesc buletine statistice de nastere, de cdsatorie si de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii
urmatoare inregistrarii, la Directia Judeteand de Statisticd sau a municipiului Bucuresti;

9. Dispun masurile necesare pastrarii registrelor si 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;

10. Atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de
coduri precalculate, pe care le pastreaza si le arhiveaza in conditii de deplind securitate;

11. Propun necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate
auxiliare §i cerneald speciald, pentru anul urmator, si il comunicd anual structurii de stare
civila din cadrul S.P.CJE.P,;

12. Reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prin
copierea textului din exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise prin semnare
si aplicarea sigiliului si parafei;

13. Primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele
prezentate in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este
arondata unitatea administrativ-teritoriala;

14. Primesc cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in
strdindtate, in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume
si/sau prenume, precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le Tnainteaza
D.E.P.A.B.D., in vederea avizdrii inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a
emiterii aprobarii;

15.Primesc cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate
din strainatate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il inainteaza, impreuna cu intreaga documentatie, in
vederea avizdrii prealabile de cédtre D.C.E.P. Caldrasi in coordonarea cdrora se afld;

16.Primesc cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a mentiunilor
inscrise pe acestea, Intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau
respingere si le inainteazd , pentru aviz prealabil, Tn vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/respingere de rectificare de catre primarul unitatii administrativ-teritoriale
competente;

17. Primesc cererile de reconstituire si Intocmire ulterioara a actelor de stare civila,
intocmesc documentatia si referatul prin care se propune primarului unitatii administrativ-
teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al D.C.E.P.
Calarasi.;

18. Inainteaza D.C.E.P. Cilarasi exemplarul II al registrelor de stare civila, in termen de
30 de zile de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate

toate mentiunile din registrul de stare civila - exemplarul I
19. Sesizeaza imediat D.C.E.P. Calarasi , in cazul pierderii sau furtului unor documente
de stare civila cu regim special.

20.Constatarea desfacerii casatoriei prin acordul sotilor de catre ofiterul starii civile pe
cale administrativd si eliberaza certificate de divort (cap. IX) Legea 64/2011;



21.Comunica 1in termen de 30 zile de la data decesului unei persoane, camerei
notarilor publici in a carei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu, o
sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale conform prev. art.117 din legea 215/2001
cu completarile facute prin Legea 133/ 18 iulie 2012;

Art.27. Alte atributiuni:

1)-Persoana autorizata sa efectueze operatiuni in registrul electoral conform dispozitiei
nr. 517/25.08.2015

2)-Ofiter de stare civild delegat de a comunica in termen de 30 zile de la data decesului
unei persoane, camerei notarilor publici in a carei circumscriptie teritorialda defunctul a
avut ultimul domiciliu, o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale in conformitate
cu Legea cadastrului si a publicitatii imobiliare nr.7/1996 republicata.

3) - Preia de la compartimente documente pe baza de proces-verbal si inventar;

4)-Intocumeste nomenclatorul arhivistic al unitatii;

5) -intocmeste lucriri de selectionare pentru documentele gestionate;

6) -Poarta raspunderea arhivei unitatii si gestioneaza fondurile arhivistice din depozit;

7)-Face parte din comisia de selectionare a unitatii;

8) -Tine evidenta documentelor imprumutate compartimentelor creatoare;

9)-Pregateste documentele cu valoare istorica in vederea predarii structurii teritoriale a
Arhivelor Nationale;

10)-Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu
aocazia controalelor solicitate.

11)-Persoand responsabila pentru relatia cu societatea civild, care sd primeasca
propunerile, sugestiile, opiniile persoanelor interesate cu privire la proiectul de act
normativ supus dezbaterii publice

REGISTRU AGRICOL
Art. 28

1. Completarea, tinerea la zi si centralizarea datelor &n registrele agricole pe suport de
hartie siin format electronic;

2. Centralizeaza datele din registrul agricol siintocmeste situatii statistice, pe care le
inainteazad Directiei Judetene de Statistica;

3. Participa la constatarile solicitate de producatori agricoli, in cazurile de stabilire a
pagubelor produse in caz de calamitate;

4. FEliberarea de adeverinte proprietarilor de teren agricol, proprietarilor de animale;

5. Intocmirea, eliberarea, gestionarea atestatelor de producitor si a carnetelor de
comercializare, potrivit Legii nr.145/2014;

6. Identificarea interen a amplasamentului inscris in titlurile de proprietate;

7. Intocmirea anuald a balantei suprafetei de teren agricol de pe raza Comunei Modelu;

8. [Inregistrarea in registrul agricol a contractelor de arenda;



9.

10.

Inregistrarea in registrul agricol a contractelor de concesiuni terenuri;
Intocmirea centralizatoarelor referitoare la numarul gospodariilor populatiei,

terenurilor din proprietate pe categorii de folosinta, suprafetele cultivate si productia obtinuta,
efectivele de animale si familiile de albine, mijloace de transport si masini agricole;

11.

Intocmirea rapoartelor de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de hotérare ale

Consiliului Local specifice activitatii compartimentului;

12.
13.
14.
15.
16.

Eliberarea de adeverinte cu date din Registrul agricol la solicitare;

Solutionarea corespondentei solicitate;

Participd la lucrarile de recenzare: general agricol si al populatiei;

Arhivarea documentelor aflate In evidenta compartimentului conform Legii arhivelor.
Atributii conform Legii 17/2014:

a) inregistreaza cererea vanzatorului, insofitd de oferta de vanzare a terenului
agricol si de documentele justificative prevazute ;

b) infiinfeaza, organizeaza si gestioneazd Registrul de evidentd a ofertelor de
vanzare a terenurilor agricole situate in extravilan, pe suport hartie si in format
electronic, care sa cuprindd cel putin informatii privind datele de identificare ale
vanzatorului, suprafata de teren agricol situatd in extravilan oferitd spre vénzare,
categoria de folosintd a acestora, pretul de vanzare, amplasamentul identificat prin
tarla §i parcela sau, dupa caz, amplasamentul terenurilor stabilit prin planul de
amplasament si delimitare a imobilului intocmit in sistemul national de proiectie
Stereografic 1970, eliberat de oficiul teritorial ca urmare a receptiei documentatiei
cadastrale pentru imobilul in privinta caruia s-a solicitat avizul, procesele-verbale
incheiate pentru fiecare etapa a procedurii, adeverintele eliberate in vederea vanzarii
libere a terenurilor, precum si orice corespondenta referitoare la realizarea procedurii;

c) afigseaza oferta de vanzare la sediul primadriei si pe site-ul propriu;

d) pe baza informatiilor cuprinse in oferta de vanzare, transmit lista preemptorilor la
structura centrald, respectiv la structurile teritoriale, dupa caz. Lista preemptorilor se
afiseaza la sediul primariei, dupa caz, si pe site-ul propriu;

e) transmit la structura centrald, respectiv la structurile teritoriale, dupa caz, dosarul
tuturor actelor prevazute ;

f) in perioada prevazuta din lege, inregistreaza si afiseaza la sediul primariei si pe
site-ul propriu, dupa caz, toate comunicarile de acceptare a ofertei de vanzare a
terenului, depuse de oricare dintre preemptorii cupringi in lista preemptorilor sau de
oricare alfi preemptori necuprinsi in listd si care dovedesc ulterior intocmirii listei
aceasta calitate prin acte justificative, in vederea exercitarii dreptului de preemptiune
pentru oferta de vanzare in cauza,

g) transmit la structura centrald, respectiv la structurile teritoriale, dupa caz, in
copie, toate comunicarile de acceptare a ofertei de vanzare a terenului, depuse de
oricare dintre preemptori in perioada prevazuta din lege, insotite de documentele
prevazute;

h) adopta masurile organizatorice necesare pentru desfasurarea la sediul primariei
a procedurilor referitoare la exercitarea dreptului de preemptiune si de alegere a
potentialului cumparator, cu respectarea stricta a dispozitiilor din lege;

1) incheie procesul-verbal de constatare a deruldrii fiecarei etape procedurale
prevazute din lege, prin care se consemneaza 1n detaliu activitdtile si actiunile
desfasurate;

j) dupa comunicarea si inregistrarea deciziei privind alegerea de catre vanzator a
preemptorului potengial cumparator, transmit la structura centrald, respectiv la




structurile teritoriale, dupa caz, numele si datele de identificare ale acestuia, precum si
copiile tuturor proceselor-verbale;

k) in cazul in care niciun preemptor nu comunica acceptarea ofertei vanzatorului, iar
vanzarea terenului este libera in conditiile legii, elibereaza vanzatorului o adeverinta
care atesta cd s-au parcurs toate etapele procedurale privind exercitarea dreptului de
preemptiune si ca terenul este liber la vanzare, la pretul prevazut in oferta de vanzare
si pentru suprafata mentionatd In actele de proprietate sau suprafata rezultatd din
masuratorile cadastrale, inscrisa in cartea funciara conform Legii cadastrului si a
publicitdtii imobiliare nr. 7/1996, republicatd, cu modificarile si completdrile
ulterioare. O copie a acesteia, insotita de copiile tuturor proceselor-verbale prevazute,
este transmisa structurii centrale, respectiv structurilor teritoriale, dupa caz;

1) transmite vanzatorului adeverinta insotitd de o copie certificata de conformitate cu
originalul a ofertei de vanzare. O copie a adeverintei se transmite structurii centrale sau
structurii teritoriale, dupa caz.

ASISTENTA SOCIALA

Art.29
1.Compartiment functional in aparatul de specialitate al primarului.

2. Atributii principale:
l.asigurd si organizeaza activitate de primire a solicitarilor privind beneficiile de asistenta
sociala;

2.pentru beneficiile de asistentd sociald acordate din bugetul de stat realizeaza colectarea
lunard a cererilor si transmiterea acestora catre agentiile teritoriale;

3.verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistenta sociald,
conform procedurilor prevazute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotarare a consiliului
local, si pregatesc documentatia necesard in vederea stabilirii dreptului la masurile de
asistenta sociala

4.intocmesc dispozitii de acordare/respingere sau, dupa caz, de modificare/
suspendare/incetare a beneficiilor de asistentd sociald acordate din bugetul local si le
prezintd primarului spre aprobare;

5.comunicd beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilititile la care sunt
indreptatiti, potrivit legii;

6.urmdresc si raspund de indeplinirea conditiilor legale de céatre titularii si beneficiarii
beneficiilor de asistentd sociala;

7.efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune sociald sau a ltor situatii de necesitate a membrilor comunitatii si, in functie de
situatiile constatate, propun masuri adecvate in vedrea sprijinirii acestor persoane;

8. initiaza si aplicd mdsuri de prevenire si combaterea a situatiilor de marginalizare si
excludere sociala in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

9.identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat
situatiile de risc de excluziune sociala;

10.colaboreaza permanent cu organizatiile societatii civile care reprezinta interesele
diferitelor categorii de beneficiari;



11.indeplinesc orice alte atributii prevazute de reglementari legale in vigoare.
3.Personalul care activeaza in domeniul asistentei sociale are obligatia:

a)sd isi desfasoarea activitatea in conformitate cu legislatia an viguare;

b)sd asigure confidentialitatea informatiilor aobtinute in exercitarea profesiei;
c)sa rspecte intimitatea beneficiarilor;

d)sa respecte etica profesionala,

e)sa respecte demnitatea si unicitatea persoanei.

4.Alte atributii:

a)-identificd, asigura si gestioneaza tichetele sociale acordate pentru stimularea participarii
in Invatdmantul prescolar a copiilor provenind din familiile defavorizate, conform Legii
248/2015;

b)-primeste cererile si actele doveditoare din care rezultd 1Indeplinirea conditiilor de
acordare a alocatiei de stat pentru copii conform Legii 61/1993 si Inainteaza dosarele catre
AJ.PILS Cilérasi

c)- are obligatia de a intocmi trimestrial “raportul de monitorizare” copiilor cdrora li s-a
instituit  tutuela, conform Ordinului 1733/2015, raport pe care il Tnainteaza agentiei
teritoriale;

5.Asistenta medicala comunitara

a) identificarea in cadrul comunitatii a persoanelor si a grupurilor vulnerabile din punct
de vedere medical, social sau al saraciei, respectiv a factorilor de risc pentru sdnatatea
acestora si evaluarea, respectiv determinarea nevoilor de servicii de sanatate ale acestora;

b) desfasurarea de programe si actiuni destinate protejarii sandtafii, promovarii sanatatii
si in directa legaturd cu determinanti ai starii de sanatate, respectiv stil de viata, conditii de
mediu fizic si social, acces la servicii de sanatate si efectuarea de activitati de educatie pentru
sanatate in vederea adoptarii unui stil de viata sanatos;

c) furnizarea de servicii de profilaxie primara si secundara catre membrii comunitatii, in
special catre persoanele apartinand grupurilor vulnerabile din punct de vedere medical sau
social;

d) participarea la desfasurarea diferitelor actiuni colective de pe teritoriul comunitatii:
vaccindri, programe de screening populational si implementarea programelor nationale de
sanatate, inclusiv mobilizarea populatiei pentru participarea la programele de vaccinari si
controalele medicale profilactice;

e) semnalarea medicului de familie a cazurilor suspecte de boli transmisibile constatate
cu ocazia activitatilor In teren si participarea la aplicarea masurilor de prevenire si combatere
a eventualelor focare de infectii;

f) identificarea persoanelor neinscrise pe listele medicilor de familie si transmiterea
informatiilor despre acestea catre medicul de familie, cu precadere a copiilor si a gravidelor,
in scopul obtinerii calitatii de asigurat de sanatate si a asigurdrii accesului acestora la servicii
medicale;

g) supravegherea Tn mod activ a starii de sdnatate a sugarului si a copilului mic si
promovarea alaptarii si practicilor corecte de nutritie; efectuarea de vizite la domiciliul
sugarilor cu risc medical sau social i urmarirea aplicarii masurilor terapeutice recomandate
de medic;




h) identificarea, urmarirea si supravegherea medicald a gravidelor cu risc medical sau
social n colaborare cu medicul de familie si cu asistenta medicala a acestuia, prin efectuarea
de vizite periodice la domiciliul gravidelor si al lauzelor;

1) identificarea femeilor de varsta fertila vulnerabile din punct de vedere medical, social
sau al sardciei si informarea acestora despre serviciile de planificare familiala si contraceptie,
precum si asigurarea suportului de a accesa aceste servicii;

j) monitorizarea si supravegherea in mod activ a bolnavilor din evidenta speciala,
respectiv evidenta privind tuberculoza, HIV/SIDA, boli rare, prematuri, anemici, persoane cu
tulburari mintale si de comportament, consumatori de substante psihotrope, alte categorii de
persoane supuse riscului sau cu afectiuni medicale inscrise 1n registre si evidente speciale;

k) efectuarea de vizite la domiciliu pentru asistenta medicald a pacientului cronic sau in
stare de dependenta si a varstnicului, Tn special a varstnicului singur, complementar asistentei
medicale primare, secundare si tertiare;

1) consilierea medicala si sociala, in limita competentelor profesionale legale;

m) furnizarea de servicii de asistentd medicala de urgentd in limita competentelor
profesionale legale;

n) directionarea persoanelor apartinand grupurilor vulnerabile catre serviciile medicale si
sociale si monitorizarea accesului acestora;

0) organizarea si desfasurarea de actiuni in comun cu serviciile sociale din primarie si
personal din alte structuri de la nivel local sau judetean, in cazul problemelor sociale care pot
afecta starea de sanatate sau accesul la servicii medicale ale persoanei vulnerabile;

p) identificarea si notificarea autoritatilor competente a cazurilor de violentd domestica, a
cazurilor de abuz, a persoanelor cu handicap, a altor situatii care necesitd interventia altor
servicii decat cele care sunt de competenta asistentei medicale comunitare;

q) colaborarea cu alte institutii si organizatii, inclusiv cu organizatii neguvernamentale
pentru realizarea de programe, proiecte si actiuni care se adreseaza persoanelor sau grupurilor
vulnerabile din punct de vedere medical, economic sau social;

r) alte activitati, servicii §i actiuni de sanatate publicd adaptate nevoilor specifice ale
comunitatii §i persoanelor din comunitate apartinand grupurilor vulnerabile;

s) intocmirea evidentelor si documentelor utilizate in exercitarea activitatii, cu
respectarea normelor eticii profesionale si pastrarii confidentialitdtii in exercitarea profesiei.

6.Responsabilitati privind respectarea:

a)-normelor eticii profesionale, inclusiv asigurarea pastrarii confidentialitatii in
exercitarea profesiei

b)-actelor si hotararilor luate in conformitate cu pregatirea profesionald si limitele de
competenta;

c)-imbunatagirea nivelului cunostintelor profesionale prin studiu individual sau alte
forme de educatie continua;

d)-intocmirea evidentei si completarii documentelor utilizate in exercitarea atributiilor
de serviciu, respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu si alte asemenea
documente.

7.Asistenti personali

I)Persoana care are in ingrijire, supraveghere si intretinere un copil sau adult cu handicap are
urmatoarele obligatii principale:



a) sd asigure cresterea si ingrijirea corespunzatoare a persoanei cu handicap;

b) sa respecte si/sau sa urmeze activitatile si serviciile prevazute in planul de recuperare
pentru copilul cu handicap, respectiv in planul individual de servicii al adultului cu handicap;

c) sa insoteasca persoana cu handicap, la termenul necesar sau la solicitare, pentru
evaluare si reevaluare, la comisiile cu competentd in domeniu;

d) sa se prezinte la solicitarea directiilor generale de asistentd sociald si protectia
copilului judetene, respectiv Primaria Comunei Modelu;

e) sd colaboreze cu asistentii sociali §i specialistii care au ca scop recuperarea,
reabilitarea, orientarea profesionala si integrarea sociala;

f) sd comunice directiilor generale de asistenta sociala si protectia copilului judetene,
respectiv Primdria Comunei Modelu, in termen de 48 de ore de la luarea la cunostinta, orice
modificare cu privire la gradul de handicap, domiciliu sau resedinta, starea materiala, precum
si alte situatii de naturd sa modifice acordarea drepturilor prevazute de lege.

RELATII PUBLICE, COMUNICARE

Art.30

1.oferd informatii cetatenilor cu privire la activitatea primariei si consiliului local;

2.ofera informatii cetatenilor privind modalitatea de a obtine documente (certficate,
autorizatii, avize, adeverinte) care intrd in sfera de competenta a consiliului local si primariei;
3.in limitele create de relatiile stabilite cu alte institutii publice si organizatii
neguvernamentale, ofera informatii ce vizeaza comunitatea;

4.desfasoara activitati de primire, evidengiere si urmarire a rezolvarii petitiilor cf. O.G.
27/2002 aprobata prin Legea 233/2002;

5.expediaza corespondenta prin posta;

6.gestioneaza si tine evidenta timbrelor postale, conform borderourilor de expediere;
7.coordoneaza activitatea din domeniul audientelor la conducerea primariei (inscriere in
audienta, participare la audientd si consemnare in registru de audiente, emitere notd de
audienta cu solutia propusa de conducator, inregistrare raspuns, urmarire acordare raspuns in
termenul legal);

8.colaboreaza cu directiile si compartimentele de specialitate ale institutiei la reactualizarea
permanentd a bazei de date ce contine informatiile ce se ofera cetatenilor;

9.asigura circuitul documentelor in institutie pana la nivel de compartiment de specialitate,
realizand evidenta acestora pe baza opisurilor de predare-primire;

10.inregistreaza , redacteaza si expediaza raspunsuri la petitiile sosite on-line;

11.inregistreazd documentele legate de activitatea internd a primariei;

12.asigura accesul la informatiile de interes public, conform Legii 544/2001:

13.ofera verbal informatii de interes public;

14.pune la dispozitia celor interesati, gratuit, formulare-tip;

15.preia si inregistreaza solicitarile de informatii de interes public;

16.preia si inregistreaza reclamatiile administrative;

17.redacteaza si trimite raspunsul solicitantilor;

18.comunica din oficiu informatiile de interes public;

19.intocmeste anual un raport privind accesul la informatiile de interes public;

20.intocmeste registrul pentru inregistrarea cererilor §i raspunsurilor privind accesul la
informatiile de interes public;

21.redirectioneaza conform prevederilor legale corespondenta ce nu intrda in sfera de
competenta a institutiei,



22.realizeazd arhivarea documentelor la nivel de compartiment, conform Legii 16/1996 a
Arhivelor Nationale;
23.respectd normele PSI si de protectie a muncii;

Art.31 Primarul Comunei Modelu este seful ierahic al compartimentelor:
-financiar-contabil
-consilier personal al primarului
-achizitii publice

FINANCIAR -CONTABIL

Art.32
1.-se subordoneaza direct Primarului Comunei Modelu

2.Atributii financiar —contabile:

2.1 cheltuieli

a)asigura organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitdtii elementelor de natura
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, utilizarea si tinerea registrelor de contabilitate,
intocmirea si utilizarea documentelor justificative si contabile pentru toate operatiunile
efectuate, inregistrarea in contabilitate a acestora in perioada la care se refera, in conturile
contabile bilantiere, pastrare si arhivarea acestora;

b)asigura respectarea planului de conturi general, modelelor, registrelor si formularelor
comune privind activitatea contabilda si normele metodologice emise de Ministerul
Finantelor Publice, privind intocmirea si utilizarea acestora;

c)organizeazd si  conduce evidenta angajamentelor bugetare si legale, raportarea
angajamentelor bugetare legale in conformitate cu O.M.F.P  nr.1792/2002, avizeaza
angajamentele legale si intocmeste ordonantdrile de platd in limita si pe structura bugetului
aprobat;

d)efectueaza lichidarea si plata cheltuielilor institutiei, In conformitate cu legislatia 1in
vigoare, respectiv. O.M.F.P. nr. 1792/2002;

e)intocmeste situatii financiare pentru activitatile si actiunile unde Primaria Comunei
Modelu este Ordonator de credite, la termenele stabilite prin Legea Contabilitatii si normele
Ministerului de Finante;

f)verifica si centralizeazd situatiile finaciare ale ordonatorilor tertiari de credite din
invatamantul preuniversitar si le cumuleazd cu cele proprii;

g)organizeaza activitatea de inventariere a patrimoniului Primariei Comunei Modelu;
h)realizeazd valorificarea  inventarierii patrimoniului aflat in  proprietatea  gi/sau
administrarea Primadriei Comunei Modelu si inregistrazd in evidenta contabilda eventualele
diferente constatate (minusuri sau plusuri la inventar ) de catre comisia de inventariere
(diferente analizate sirdmase certe) avizate si consemnate siin procesul verbal intocmit de
catre Comisia de inventariere, pentru punerea de acord a situatiei scriptice cu situatia
faptica,

)intocmeste ordinele de plata si efectueazd viramentele catre furnizorii de bunuri, servicii si
lucrari, pe baza de documente justificative legale avizate si aprobate de cei in drept;

j) are obligatia de a actualiza procedurile descrise prin Sistemul de Management al Calitatii
in concordantd cu modificarile ce intervin 1in activitatea compartimentului, ca urmare a
modificarilor legislative si a imbunatatirii continue a proceselor;




k)se preocupa de actualizarea in timp util al site-ului privind informatiile de interes public
din sfera proprie de activitate;

1) raspunde de solutionarea la termen si conform cu legislatia in vigoarea a corespondentei
interne si externe adresatd compartimentului;

m)asigurd aplicarea vizei de control finnaciar preventiv asupra operatiunilor expres
prevazute in Normele Ministerului Finatelor publice, pe baza documentelor justificative
elaborate si asumate de compartimentele de specialitate;

n)gestioneaza acordarea ajutoarelor de stat;

o) asigurd pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat in exercitiul financiar aprobat
informatii cu privire la :

-creditele bugetare disponibile;

-platile efectuate in baza angajamentelor legale la un moment dat ;

-datele necesare intocmirii -situatiei privind executia cheltuielilor bugetare angajate

la finele trimestrului-, situatie care este parte componentd in structura “’situatiei financiare”
trimestriale si anuale a institutiei;
p) asigurd completarea si depunerea bugetului individual al institutiilor publice;
inregistrarea angajamentelor legale si angajamentelor bugetare in sistemul de control al
angajamentelor; asigurd semnarea electronica a rapoartelor si accesul entitatilor publice la
functionalitatile sistemului national de raportare —Forexebug, conform Ordinului 517/2016.

2.2.venituri

a) tine si urmareste evidenta nominald si centralizatd a dncasarilor ce se realizeazd pe
teritoriul comunei ;

b)tine si completeaza registrul rol unic sau evidenta nominald 1n care se deschid pozitii de
rol pentru fiecare persoand fizicd sau juridica si in care se opereazd debitele restante , lista
de suprasolviri, debitele curente, majorarile de intarziere calculate pentru neplata la
termen a impozitelor si taxelor, precum si platile efectuate de contribuabili fie prin chitanta
tip eliberatd de casier sau prin ordin de plata;

c)intocmeste registrul pentru evidenta separatd a insolvabilitatilor;

d)calculeazd matricola:impozit cladiri, impozit teren si taxe mijloace de transport conform
hotararii Consiliului Local Modelu, atat la persoane fizice cat si la persoanele juridice si
emite borderourile de debite;

e)inscrie mijloacele de transport in anul in curs atat la persoane fizice cat si la persoane
juridice, le debiteaza, radiaza mijloacele de transport din evidentele fiscale pe baza
certificatului de radiere;

f)intocmeste borderouri debite pentru amenzi si cheltuieli de judecatd precum si taxe de
succesiuni si emite confirmari de debite;

g)verificd periodic borderourile desfasurate ale casierului si face confruntarea cu
chitantierul tip;

h)intocmeste instiintarile de platd pentru persoanele juridice precum si intocmirea actelor
necesare aplicarii masurilor de executare silita;

hl)organizeaza si desfasoara activitatea de executare silitd a persoanelor juridice si fizice in
vederea recuperarii creantelor bugetare;

)intocmeste actele necesare efectudrii compensarilor si restituirilor si le supune aprobarii
primarului;

j)instiinteaza contribuabili juridici cu privire la situatia lor fiscala;

k)intocmeste  certificate fiscale, cu impozite si taxe achitate la zi, la cererea
contribuabilului;



)periodic trebuie sd sustind confruntul contabil cu agentii economici din teritoriu, prilej cu
care se va verifica exactitatea datelor din declaratiile de impunere depuse de acestea;
m)intocmeste documentatia de rezolvare legald a obiectiunilor si contestatiilor formulate
impotriva actelor de impunere, impozite si taxe locale, majordri de intarziere, penalitati de
catre persoanele juridice;

n)intocmeste documentatii pentru inlescniri de plata;

o)emite chitante cu sumele incasate;

p)se ocupa de incasarea taxelor stabilite prin Hotararile Consiliului Local Modelu;

r) intocmeste foile de varsamant pe fiecare cont in parte;

s)efectueaza zilnic depunerile realizate din incasari la Trezoreria Municipiului Calarasi;
t)efectueaza urmadrirea silitd a impozitelor si taxelor neachitate in termen;

v)incaseazd de la Trezoreria Municipiului Céldrasi numerarul necesar si efectueaza plata
salariilor, precum si alte plati in numerar;

w)inscrie zilnic Tn borderoul desfasurator sumele incasate pe surse;

x)completeaza si predd zilnic registru de casa;

y)ridica din Trezoreria Municipiului Calarasi extrasele de cont si celelalte adrese sosite prin
posta Trezoreriei;

z)se deplaseaza in teren pentru a instiinta si a incasa impozitele si taxele de la
contribuabili.

2.3. personal —salarizare (resurse umane)

a)intocmeste lunar statele de platd pentru salarii, indemnizatii consilieri, indemnizatii
persoane cu handicap grav sau imputerniciti ai acestora;

b)intocmeste ordine de platd cu viramentele aferente salariilor;

c)se preocupad de intocmirea, transmiterea in termen legal a declartiilor :112, 100 si M500;
d)transmite lunar Trezoreriei Municipiului Calarasi necesarul de numerar pentru luna
urmatoare;

e)se ocupa lunar de situatia privind monitorizarea cheltuielilor de personal;

f) semestrial in primele 15 zile ale lunii transmite situatia privind H.G.186/1995 privind
constituirea sistemului informational referitor la situatia numerica a personalului din
institutiile publice;

g)elibereaza adeverinte care atesta calitate de salariat al Primariei Comunei Modelu;
h)raspunde, completaza si transmite “registrul electronic de evidenta a salariatilor” conform
H.G.500/2011;

Draspunde de dosarele personale si profesionale ale functionarilor publici si personal
contractual;

j)se ocupd de intocmirea, actualizarea organigramei si a statului de functii si stabilirea
drepturilor salariale conform legislatiei in vigoare intocmind proiecte de dispozitii in acest
sens;

k)intocmeste si actualizeaza fisele de post ale angajatilor din aparatul de specialitate al
primarului si serviciile publice, atat pentru functionari publici cét si personal contractual;
l)intocmeste proiecte de dispozitii pentru acordarea/incetarea  indemnizatiilor pentru
persoane cu handicap grav sau imputerniciti ai acestora, conform Legii 448/2006;

m) intocmeste documentatia 1n vederea organizarii concursurilor de recrutare/promovare i
asigura secretariatul comisiei de concurs atat pentru concursurile pentru functii publice cét si
personal contractual;

n)intocmeste planul anual de ocupare a functiilor publice pe care il transmite A.N.F.P. si se
ocupa de evidenta si actualizarea functiilor publice accesand portalul de management
o)inregistraza si gestioneaza declaratiile de avere si interese conform Legii 176/2010



CONSILIER PERSONAL PRIMAR

Art.33

a)Participa la audientele Primarului si se preocupa de evidenta si solutionarea acestora;
b)Pastreazd confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostinta in
exercitarea atributiunilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare;

c)Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine a indatoririlor de
serviciu;

d)Indeplineste atributii de protocol si reprezentare a primarului comunei Modelu la ceremonii
si solemnitati, primiri de vizite, delegatii, oficialitati;

e)in limitele stabilite prin actele normative in viguare si a mandatului acordat de primarul
comunei reprezintd primarul in relatiile cu autoritdfi si institufii publice, organizatii
nonguvernamentale, persoane fizice sau juridice;

f)Asigura consilierea primarului pe probleme specifice;

g)Colaboreazd cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului
pentru indeplinirea corespunzatoare sila timp a sarcinilor ce-i revin;

h)Prezinta la cererea primarulu, rapoarte si informari privind constatarile facute si masurile
luate;

i)Identificd problemele, necesitatile si constrangerile care afecteazd comunitatea local;
J)Monitorizeaza proiectele de dezvoltare locala, beneficiile materiale, sociale si de negociere
realizate prin implementarea cestora;

k)Initiazd programe si proiecte de investitii de interes local in parteneriat cu institugii si
organizatii nonguvernamentale;

1)Sa isi desfasoarea activitatea conform cu prevederile art. 22 si 23 din Legea 319/2006 —
m)Duce la indeplinire orice alte atributiuni date de primar sau cele care rezultd din actele
normative in vigoare.

ACHIZITII PUBLICE

Art. 34

1. Intocmeste planul anual de achizitii publice in vederea asigurdrii cu materiale,
mijloace fixe §i obiecte de inventar, pe baza referatelor comunicate de celelalte
compartimente din cadrul Primariei Comunei Modelu, conform procedurilor legale si in
functie de creditele bugetare aprobate pentru anul in curs prin identificarea necesitatilor,
estimarea valorii si a modalitatilor de obtinere;

2. punerea in corespondenta cu C.P.V;

3. alegerea procedurilor utilizate, in conformitate cu legea cadru din domeniul achizitiilor
publice, LEGEA 98/2016;



4. identificarea necesitatilor, estimarea valorii §i a modalitatilor de obtinere;

5. publica anunturile de intentie, de participare si de atribuire in S.E.A.P, dupa care le
transmite catre M.O., parte a-VI-a;
6. intocmeste sau, dupa caz, coordoneaza activitatile de elaborare a documentatiei de

atribuire sau selectare, intocmeste referatele pentru aprobarea procedurii selectate pentru
atribuirea contractului de achizitii publice si pentru constituirea comisiei de evaluare,
stabileste criteriile de atribuire.
7. organizeaza desfagurarea procedurilor aprobate pentru atribuirea contractului de
achizitii publice, pune la dispozitie documentatia de atribuire, Intocmeste si transmite
raspunsurile la clarificarile solicitate de ofertanti, stabileste reguli de participare, realizeaza
aplicare si finalizarea procedurilor de atribuire.
8. Intocmeste si transmite rezultatul aplicarii procedurilor de achizitie catre toti ofertantii
participanti, In cel mult doua zile de la data la care comisia de evaluare a stabilit oferta
castigatoare;
0. asigurd secretariatul tuturor procedurilor de achizitii initiate, impreuna cu comisiile de
evaluare;
10.  intocmeste contractele de achizitii, dupd ce dosarul de achizifie este prezentat
conducerii institutiet;
11.  constituirea si pastrarea dosarului de achizitiei publice;
12.  pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si raspunde pentru legalitatea
actiunilor intreprinse;
13.  arhiveaza documentele specifice compartimentului la sfarsitul anului;
14.  editeazd rapoartele trimestriale, lunare referitoare la achizitii, conform LEGEA
98/2016 si a altor acte normative, adresele catre institugiile publice, societatile si persoanele
fizice cu care se corespondeaza;
15.  constituie si actualizeaza baza de date cu privire la furnizorii, executantii su prestatorii
al caror obiect de activitate poate fi achizitionat prin cumparare directa in cursul anului;
16.indeplinirea oricaror altor atributiuni stabilite de catre primar, viceprimar, secretar.

17. Sa 1si desfasoarea activitatea conform cu prevederile art. 22 si 23 din Legea 319/2006 —

------

Alte atributiuni
1. redactarea si actualizarea planurilor de evacuare in caz de incendiu, inundatie,
cutremur si alte situatii specifice situatiilor de urgenta;

2. redactarea si actualizarea documentelor necesare bunei desfasurdri a activitdtii pe
linie de de protectie civila.

Art. 35 Viceprimarul este seful ierarhic al compartimentelor:
-urbanism
-cadastru
-situatii de urgenta
-personal deservire
-gospodarire comunala
-paza
-biblioteca comunald
-camin cultura



URBANISM

Art. 36

1.Gestioneaza Planul Urbanistic General (P.U.G.) al Comunei Modelu;

2.Initiaza si propune spre aprobarea Consiliului Local proiecte de hotarari la nivel de
Planuri Urbanistice Zonale (P.U.Z) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D);

3.Asigurd prezentarea si promovarea documentatiilor urbanistice la nivel de Planuri
Urbanistice Zonale (P.U.Z) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D);

4. Participa la rezolvarea reclamatiilor si a sesizdrilor persoanelor fizice sau juridice
referitoarea la domeniul (obiectul) de activitate;

5.Asigurd legdtura cu serviciile ce au atributii in domeniul urbanismului;

6.Intocmeste in baza documentatiilor de urbanism aprobate de organele competente,
certificate de urbanism si autorizatii de construire/desfiintare, conform competentelor, pentru
toate lucrarile in conformitate cu prevederile Legii nr.50/1991-republicata;

7.Urmarirea respectarii disciplinei in constructii;

8.Asigurd pastrarea si conservarea in sigurantd a copiilor dupa documentele si informatiile
ce constituie sistemul de evidenta a datelor urbane pe teritoriul admnistrativ al comunei;
10.Realizeaza receptia la terminarea si finalizarea lucrarilor de constructii autorizate precum
si regularizarea taxei de autorizatie de construire;

11.Intocmeste si elibereaza certificate de nomenclaturi stradala si adresa;

12.Intocmeste si prezinta materiale, rapoarte referitoare la activitatea compartimentului;
13.Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei implicate in activitatea de
urbanism;

14.Intocmeste situatii statistice lunare, trimestriale si anuale;

15.Calculeaza si trimite spre incasare taxa de timbru de arhitectura pentru lucrarile
autorizate;

16. Arhiveaza documentele din compartimentul urbanism;

17.0ferd relatii cu privire la urbanism, amenajarea teritoriului si  aplicabilitatea
normativelor in vigoare;

18.Colaboreaza cu toate institutiile locale, judetene si centrale In vederea rezolvarii
situatiilor ce apar la un moment dat cu privire la urbanism si amenajarea teritoriului;
19.Analizeaza dosare de atribuire si retragere terenuri in conditiile Legii nr.15/2003
privind sprijinul acordat tinerilor pentru construirea unei locuinte proprietate personala

CADASTRU

Art. 37

1. Se ocupd de realizarea la nivelul Comunei Modelu de stabilirea sectorului cadastral
delimitatd de elementele liniare stabile in timp- sosele, ape, canale, diguri, etc;



2. Se ocupd de identificarea, descrierea si inregistrarea 1n documentele cadastrale a
imobilelor prin natura lor, masurarea si reprezentarea acestora pe harti si planuri
cadastrale, precum si stocarea datelor pe suporturi informatice;

3. Identificarea si inregistrarea proprietarilor, a altor detindtori legali de imobile si a
posesorilor;

4. Furnizarea datelor necesare sistemului de impozite si taxe pentru stabilirea corecta
a obligatiilor fiscale ale contribuabililor, solicitate de institutiile abilitate;

5. Asigurd opozabilitate drepturilor reale imobiliare, a drepturilor personale, actelor si
faptelor juridice, precum si a oricdror raporturi juridice supuse publicitatii, referitoare la
imobile;

6. Intocmeste procese verbale de punere in posesie, conform prevederilor Legii 18/1991,
Legii 1/2000, Legii 247/2005 si Legii 15/2003;

7. Ininteazd documentatia spre verificare Oficiului Judetean de Cadastru si Publicitate
Imobiliara pentru intocmirea titlurilor de proprietate;

8. Réspunde de rezolvarea, in conditiile legii, a contestatiilor pe probleme de cadastru
si fond funciar;

0. Intocmeste documentatia necesara in vederea schimburilor de terenuri dintre
primdrie si persoanele fizice;

10.  Raspunde de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor $i masuratorilor
stipulate in documentele intocmite;

11.  Participa la lucrdrile comisiei de atribuire a terenurilor potrivit prevederilor Legii
15/2003;

12.  Raspunde de pastrarea secretului de serviciu precum si de secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care au acces ca urmare a exercitarii
atributiilor de serviciu;

13.  Indeplineste orice alte a sarcini si atributii trasate prin acte administrative de catre
persoanele ierarhic superioare.

TRANSPORT PUBLIC LOCAL SI SITUATII DE URGENTA
Art. 38

Atributii conform Ordonantei nr. 27 /2011 privind transporturile rutiere

1.Va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circualatia pe drumutrile
puiblice, in trafic intern, atat de persoane cat si de marfuri;

2.Planifica, organizeaza activitatile legate de transport;

3,pregateste toate documentele si obtine toate actele necesare pentru circulatia
legala pe drumurile publice;

4.asigura derularea activitatilor de inmatriculari si radieri;

5.Coordoneaza activitatea conducatorilor auto;

6Programeaza, impreund cu seful ierarhic, si optimizeaza rute;

7.Urmdreste modul de intretinere si exploatare a masinilor, starea tehica si de
curatenie;

8.Stabileste necesarul de piese de schimb si consumabile auto;

9.Mentine relatia cu societatea de asigurari;

10.Pastreaza legatura cu autoritatile rutiere;

11.Reprezentarea institutiei in raport cu ARR, RAR, Politie;

12.Gasirea solutiilor optime de desfasurare a transporturilor ;




13.0Optimizarea costurilor legate de transport;
14. Realizarea rapoartelor de activitate;
15.Va duce la indeplinire orice alte dispozitii primite de la seful sau ierarhic.

Atributii conform Legii 307/2006

1. sa asigure identificarea, evaluarea si implementarea masurilor de aparare impotriva
incendiilor conform criteriilor stabilite;

2. sa obtina avizele si autorizatiile de securitate la incendiu, prevazute de lege, si sa
asigure respectarea conditiilor care au stat la baza eliberarii acestora;

3. in conditiile legii, sd prezinte documentele si informatiile solicitate si sa nu ingreuneze
sau sa obstructioneze in niciun fel efectuarea controalelor si a inspectiilor de prevenire
impotriva incendiilor ;

4. sa actualizeze permanent §i sa transmitd inspectoratului lista cu substantele
periculoase, clasificate potrivit legii, utilizate n activitatea sa sub orice forma, cu mentiuni
privind: proprietatile fizico-chimice, codurile de identificare, riscurile pe care le prezinta
pentru sandtate si mediu, mijloacele de protectie recomandate, metodele de interventie si prim
ajutor, substantele pentru stingere, neutralizare sau decontaminare;

5 sa elaboreze instructiunile de aparare impotriva incendiilor si sa stabileasca atributiile
ce revin salariatilor la locurile de munca;

6. s verifice daca salariatii cunosc si respecta instructiunile necesare privind masurile de
aparare impotriva incendiilor si sa verifice respectarea acestor masuri semnalate
corespunzator prin indicatoare de avertizare de catre persoanele din exterior care au acces in
unitatea sa;

7. sd asigure intocmirea si actualizarea planurilor de interventie si conditiile pentru
aplicarea acestora in orice moment;

8. sa asigure utilizarea, verificarea, intretinerea §i repararea mijloacelor de apdarare
impotriva incendiilor cu personal atestat, conform instructiunilor furnizate de proiectant;

9. sa informeze de 1ndata, prin orice mijloc, inspectoratul despre izbucnirea §i stingerea
cu forte si mijloace proprii a oricarui incendiu, iar Tn termen de 3 zile lucratoare sa completeze
si sa trimita acestuia raportul de interventie;

10. sa utilizeze in unitatea sa numai mijloace tehnice de aparare impotriva incendiilor,
certificate conform legii;

11. sa indeplineasca orice alte atributii prevazute de lege privind apararea impotriva
incendiilor.

Atributii conform Legii 481/2004

1.duce la indeplinire hotararile consiliului local in domeniul protectiei civile;

2.intocmeste planurile operative, de pregatire si planificare a exercitiilor de specialitate;

3. conduce exercitiile, aplicatiile si activitatile de pregatire privind protectia civila;

4.intocmeste planurile de cooperare cu localitatile invecinate §i organismele
neguvernamentale;

5. realizeaza, intretinerea si functionarea legaturilor si mijloacelor de instiintare si
alarmare in situatii de protectie civila;

6. raspunde de alarmarea, protectia si pregatirea populatiei pentru situatiile de protectie
civila;

7. solicitd asistenta tehnica si sprijin pentru gestionarea situatiilor de protectie civila;

8. exercita controlul aplicarii masurilor de protectie civild in plan local;



9. asigura evaluarea si centralizarea solicitarilor de ajutoare si despagubiri in situatii de
protectie civila, precum si distribuirea celor primite;

10.coordoneaza nemijlocit evacuarea populatiei din zonele afectate de situatiile de
protectie civila;

11. gestioneaza, depoziteaza, intretine si conserva tehnica, aparatura si materialele de
protectie civila, prin serviciile de specialitate subordonate.

Atributii conform Legii 319/2006

a) asigurarea securitatii si protectia sanatatii lucratorilor;

b) prevenirea riscurilor profesionale;

c¢) informarea si instruirea lucratorilor;

d) asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitatii si sanatagii in
munca.

PERSONAL DESERVIRE

Art.39 Componenta compartimentului este urmatoarea:
-guard
-sofer
-sofer microbuz
-muncitori

1.guard
1.Asigurd curdtenia localului, a curtii;

2.Ingrijeste si raspunde de obiectele de inventar;

3.Efectueaza zilnic curdtenia in conditii corespunzatoare;

4 Raspunde de starea de igiena a birourilor, holurilor, scarilor, mobilierului, ferestrelor;

5.Curata si dezinfecteaza zilnic baile cu materiale si ustensile numai in aceste locuri;

6.Efectucaza aerisirea a birourilor siraspunde de incalzirea acestora;

7. Transportd gunoiul si rezidurile In conditii corespunzatoare, raspunde de depunere
lor corectd In recipiente;

8.Verifica zilnic inventarul (dimineata la venire, seara la plecare) din spatiul primariei;

9.Mentine 1n perfectd stare de curatenie prin stergerea prafului zilnic (mobilier,
aparaturd);

10.La sfarsitul programului verifica instalatia de apa, centralele, controleaza ferestrele,
stinge lumina, semnaland imediat orice nereguld in scris sau, dupa caz oral, viceprimarului;

11.Este dator sd cunoascd si sd respecte instructiunile privind prevenirea si stingerea

incendiilor;

12.Aduce la cunostintd viceprimarului in mod operativ, a oricaror aspecte negative care
ar putea pune in pericol buna functionare a sistemelor de iluminat, grupuri sanitare,
sisteme blocare usi, ferestre, instalatie incalzire;



13.Solicita din timp, pe baza de referat, materialele de curatenie;
14 Respectarea strictd a programului de lucru: -dimineata 6°°-10%

-seara 14% - 18%

15.S4 1si desfasoarea activitatea conform cu prevederile art. 22 si 23 din Legea 319/2006
—Legea securitafii si sanatatii Tn munca;
16.Face serviciul de curier al comunei, asigurand inmanarea dispozitiilor, instiintarilor
si oricdror acte oficiale la domiciliu la persoanele fizice si juridice de pe raza comunei
Modelu;
17.Indeplineste si alte sarcini primite de la viceprimar.

—

10.

11.

12.

13

16.
17.

18.

2.sofer si sofer microbuz

Conduce autoturismul / microbuz scolar aflat in dotarea Primariei Comunei Modelu;
Réaspunde de buna functionare si intretinere a autoturismului/ microbuzului, {si
desfasoarea activitatea conform cu prevederile art. 22 si 23 din Legea 319/2006 —
Respecta cu strictete actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile
publice ;

Inainte de a pleca in cursd are obligatia si verifice starea tehnici a autovehicului pe
care 1l conduce;

Efectueaza ingrijirea zilnica a autovehiculului;

Nu pleacd in cursd dacd se constatd defectiuni/nereguli ale autovehiculului si 1si
anuntd imediat angajatorul pentru a se remedia defectiunile;

Intocmeste foile de parcurs, preda zilnic bonuri de transport, diagrame, bonuri de
combustibil, raspunde si justifica consumul de carburanti;

Mentine starea tehnicd corespunzatoare a autovehiculului;

Face toate demersurile legale pentru pregitirea de iarnd a autoturismului/
microbuzului (anvelope de iarna, lanturi antiderapante, verificarea instalatiilor de
climatizare si incalzire a microbuzului, etc.)

Pastreaza certificatul de inmatriculare, copia conformad licentei de transport,
precum si actele masinii in conditiile corespunzatoare si le prezintd la la cerere,
organelor de control;

Se preocupd permanent de imbunatatirea cunostintelor sale profesionale si
legislative in domeniul transporturilor;

Se comporta civilzat in relatiile cu personalul angajat al primariei/cadrele didactice,
elevii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele de control;

. Vaavea o tinutd decenta si corespunzatoare ;
14.
15.

Comunica angajatorului orice eveniment de circulatie in care este implicat;

Nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor ,
medicamentelor, care reduc capacitatea de conducere;

Raspunde de integritatea autovehiculului pe care il are n primire;

Exploateazd autovehiculul 1in conformitate cu instructiunile prevazute in cartea
tehnicd a acestuia;

Indeplineste alte atributiuni date de primar, viceprimar, secretar.

3.muncitori



1.Va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile
publice;
2. Pastreaza certificatul de inmatriculare , precum si actele autovehiculului/ utilajului in
conditii corespunzdtoare, le prezinta la cerere organelor de control;
3.Nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului sau a drogurilor,
medicamentelor, etc, care reduc capacitatea de conducere;
4. Se preocupd tot timpul de starea tehnica a autovehicului/utilajului , a anvelopelor si
anuntd imediat conducerea pentru a face demersurile in vederea remedierilor defectiunilor
1vite;
5. Comunicd imediat conducerii primariei orice eveniment de circulatie 1n care este
implicat;
6.Raspunde de efectuarea la timp a reviziilor, schimburilor de ulei si filtre, gresarea
elementelor ce necesitd aceasta opertiune;
7.Raspunde de exploatarea autovehiculului/utilajului in conformitate cu instructiunile
prevazute in cartea tehinica a acestuia;
8.Asigurd incdrcarea, descarcarea, transportul de materiale pentru amenajarea, Iintretinerea si
exploatarea pasunii comunale;
9. Asigura stringerea gunoiului rezultat in urma igienizarii satelor Modelu si Tonea;
10. Asigura strangerea gunoiului si a ierburilor rezultate in urma toaletarii stadionului
” Vasile Enache” si a Parcului Tonea si le transporta in locuri special amenajate;
11.Asigurd intretinerea malului Bratului Borcea;
12. Participa in procesul de interventii si extindere a retelei comunale de alimentare cu apa;
13. Destinat inchirierilor pentru transporturi diverse pentru persoanele fizice si juridice din
Comuna Modelu:

a.)Traseele ce urmeaza a fi efectuate trebuie identificate cu exactitate;

b).Frontul de lucru identificat este analizat Tmpreund cu echipa de lucru, pentru
stabilirea sarcinilor specifice;

c).Riscurile potentiale sunt identificate cu responsabilitate in vederea ludrii masurilor
de minimizare a acestora in timpul exploatarii utilajului;
14.Executa servicii de demolare;
15.Nu poate parasi locul de muncad fard incuviintarea sefului ierahic superior;
16.Raspunde de exploatarea corectd a autovehiculului/utilajului  in vederea prelungirii
duratei de viata a acestuia.
17.Respecta cu strictete normele de protectia muncii.
18. Indeplineste orice atributii date de primar, viceprimar, secretar.

GOSPODARIRE COMUNALA

Art.40 Componenta compartimentului este urmatoarea:
-muncitori-instalatori
-muncitori-electricieni
(DAtributii -muncitori-instalatori

1.Sa asigure intretinerea retelei publice de alimentare cu apa inclusiv a brangamentelor

2. Sa asigure furnizarea apei potabile la parametrii de potabilitate impusi de normativele in
vigoare.

3. Sa opreasca partial furnizarea apei n cazul unor avarii si sa recurga la remedierea acestora.



4. Montat/ demontat apometre.

5. Sa intrerupa sau sa sisteze furnizarea apei potabile la utilzatorii rau platnici sau clandestini.
6. Montat/ demontat, pompe Innecate pentru scoaterea la suprafatd a apei in adancime si
asigurarea transmisiei pe retele de apa potabila.

7.5a exploateze, sa intretind, sd repare si sd verifice contoarele instalate la bransamentul
fiecdrui utilizator.

8.54 1si desfasoarea activitatea conform cu prevederile art. 22 si 23 din Legea 319/2006 —
9.5a asigure supravegherea atat pe zi cat si pe timpul noptii a sistemului de alimentare cu
apa.

10.Alte atributiuni date de viceprimar.

(2)Atributii muncitori electricieni

1.Se informeazd permanent si isi insuseste parametrii si normele tehnice de realizare a
lucrarilor de intretinere si reparatii, tipurile si parametrii  functionali ai utilajelor electrice,
tipurile de lucrari, materii prime si materialele de baza folosite;

2.Urmareste permanent respectarea parametrilor de calitate impusi prin procedurilor
specifice de lucru sau prin instructiunile tehnologice;

ege vy

scrise sau verbale;
4.Efectueaza lucru in conditii de securitate, in conformitate cu politica institutiei, legislatia
si normele de tehnica securitatii muncii specifice locului de munca;

Specifice

5.Selecteazd i foloseste corect aparatura pentru determinarea curentului, tensiunii i
rezistentei electrice ;

6.Interpreteazd corect schemele electrice, simbolurile si legile electrice de baza,
7.Determina circuitele paralele si in serie;

8.Scoate de sub tensiune echipamentele electrice conform normelor tehnice de securitatea
muncii si P.S.L.

9.Executda verificari asupr instalatiilor electrice vizual, auditiv sau cu ajutorul paratelor
de masura, prin proceduri adecvate, in vederea respectarii normelor P.S.I.

10.Identificd echipamentele si componentele defecte, in vederea remedierii;

11.Alege sculele, materialele si aparatele de masura conform schemei de lucru;

12.Inlocuieste /repard echipament electric defect;

13.Reface izolatia circuitului si legaturile de impamantare conform normelor tehnice
14.Repune sub tensiune instalatia electrica, in vederea verificarii calitatii lucrarii;
15.Remediazd eventualele defecte si prezinta lucrarea pentru receptie persoanelor abilitate;
16Schimba ldmpile iluminatului public stradal

PAZA
Art. 41

Atributii paznici




—

O

11.

12.

Art. 42

Sa cunoasca locurile i punctele vulnerabile din perimetrul pazit.

Sa opreasca si sa legitimeze persoanele despre care existd date sau indicii ca au
savarsit infractiuni iar in cazul infractiunilor flagrante sa opreasca si sa predea
politiei pe faptuitori, bunurile sau valorile care au facut obiectul infractiunilor,
intocmind proces-verbal despre luarea acestor masuri.

Sa aduca la cunostinta de indata persoanei imputernicite de primar si organul local de
politie, despre producerea oricdrui eveniment in timpul executarii serviciului si
masurile luate.

In caz de incendii si ia masuri de stergere si salvare a persoanelor, bunurilor si a
valorilor, sd sesizeze pompierii §i sa anunte politia.

Sa ia primele masuri pentru salvarea persoanelor, a bunurilor i valorilor in caz de
calamitati.

Sa sesizeze politia in legaturd cu orice faptd de natura a aduce prejudicii i sa dea
concurs pentru indeplinirea misiunilor ce revin politiei pentru prinderea autorilor.

Sa nu se prezinte la intrarea In serviciu sub influenta bauturilor alcoolice §i s& nu
consume astfel de bauturi in timpul serviciului.

Sa nu paraseasca postul incredintat.

In cazul posturilor fixe au in pazi cladirea si bunurile existente .

. Au obligatia de a patrula in jurul cladirii si nu permit intrarea in cladire decat a

persoanelor care au acest drept.

Supravegheaza atent usile, ferestrele cladirii pentru prevenirea patrunderii prin
efractie, fine legatura cu postul de politie.

Sa isi desfasoarea activitatea conform cu prevederile art. 22 si 23 din Legea
319/2006 —Legea securitatii si sanatagii In munca.

BIBLIOTECA COMUNALA

Atributii biblioteca

1.Raspunde de gestiunea bibliotecii;

2.Cautarea si Inscrierea cititorilor in sistem traditional;

3.Evidenta publicatilor imprumutate si restituite de cititori in sistem clasic;

4.Verifica starea fizica a cartilor restituite de cititori;

5.0rientarea si indrumarea cititorilor in sectia cu acces liber la raft;

6.Intocmeste si pune la dispozitia cititorilor “Regulamentul utilizatorilor” in vederea
cunoasterii normelor de imprumut;

7.Participa cu comunicari si studii la actiunile bibliotecii sau in afara ei;

8.Prin intreaga activitate contribuie la satisfacerea cerintelor de lecturd si studiu ale
utilizatorilor care frecventeaza biblioteca;

9.A

sigurd informarea utilizatorilor privind fondul de publicatii si servicii pe care le poate

oferi biblioteca ;

10.Evidenta primara si individuald a fondului de carte;

11.Efectuarea operatiunilor de scoatere din gestiune a cartilor platite, rupte sau transferate
(R.M.F. si inventarul bibliotecii);

12.Face propuneri pentru casarea unor carti deteriorate fizic;



13Alcatuirea tabelelor si formelor pentru scoaterea documentelor din gestiune si
inaintarea acestora la contabilitate;

14.Intocmeste programul anual de activitate al bibliotecii; dupa aprobare, ia masuri pentru
realizarea lui;

15.0rganizeaza si raspunde de buna functionare a Centrului Internet pentru Public;
16.Asigura comunicarea cu treapta ierarhica superioara;

17.Verifica documentele si corespondenta elaborate in cadrul bibliotecii;

18.Raspunde de intocmirea calendarului evenimentelor social-culturale anual;
19.Raspunde de activitatea editoriald a bibliotecii;

20.0Organizeaza manifestarile culturale, avand drept scop principal, promovarea imaginii
bibliotecii ca centru important de cultura si educatie;

21.Participa la simpozioane, consfatuiri, schimburi de experienta, colocvii, etc.;

22 Raspunde de realizarea metodologiilor specifice serviciului;

23.Reprezinta institutia in raporturile cu persoanele fizice si juridice privind activitatile
specifice din cadrul bibliotecii pentru care primeste delegatie de autoritate;
24.Completeaza colectiile bibliotecii prin achizitionarea de carti, periodice, documente
grafice si audio-vizuale in functie de nevoile de informare a populatiei comunei;

25.0fera utilizatorilor servicii pentru studiu, informare si documentare la sala de lectura
cat si imprumut la domiciliu;

26.Asigura imprumutul interbibliotecar potrivit solicitarilor primite;

27.0rganizeaza catalogul alfabetic si sistematic;

28.Elaboreaza instrumente de informare, bibliografii;

29.Asigurd gospodarirea, gestionarea si pastrarea corespunzatoare a patrimoniului;
30.Urmareste executia bugetara si rezolvarea problemelor administrative in vederea bunei
gospodariri a bazei materiale existente;

31.Raspunde de intreaga activitate a bibliotecii;

32.Pastreaza confidentialitatea documentelor;

33.Respecta normele PSI si de protectia muncii;

34 Respecta legislatia In vigoare, normele, ordinele, reglementarile emise de Ministerul
Cultelor si Culturii si conducerea institutiei;

35.Respecta programul de lucru.

CAMIN CULTURAL

Art.43 Componenta compartimentului este urméatoarea:
a)-Sala de nunti
b)-"Casuta povestilor pescaresti, comuna Modelu, judetul Calarasi”

a)Sala de nunti destinatd organizarilor de mese festive, nunti, botezuri, alte evenimente.

b)-"Casuta povestilor pescaresti, comuna Modelu, judetul Calarasi” destinata:

mediului de viata”

2.activitdtilor socio-culturale angajate de Primaria comunei Modelu (exemplu:teatru pentru
copii)

3.activitati angajate de Scolile Gimnaziale nr.1 si 2 Modelu (lectii deschise, concursuri,
parteneriate cu alte scoli din judet);



4.activitatea ansamblului ”Cununita graului” ( repetitii saptdmanale, spectacole)
S5.activitati de consultari cu cetdtenii, informari publice

Capitolul 4
DISPOZITII FINALE
Art. 44 (1)Prezentul regulament se aplica si intra in vigoare in conditiile Legii 215/2001 cu
modificarile si completdrile ulterioare si va fi supus completarii, respectiv modificarii in
functie de modificarile legislative survenite ulterior.

(2)Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de sepecialitate al
Primarului, va fiinsusit de catre fiecare salariat.

(3)Atributiile specifice fiecdrei functii/post prevdzut in organigrama se regasesc in
fisele posturilor.

(4)Fisele posturilor se aproba de catre primar sui fac parte integrantd din prezentul
regulament, fisele se intocmesc in doua exemplare, din care unul se va pastra la dosarul
fiecarui salariat.

Art. 45 Toate compartimentele Primariei comunei Modelu au obligatia de a colabora in
vederea solutiondrii comune a problemelor curente ale comunei:

Art. 46 Compartimentele din structura organizatoricd a Primariei comunei Modelu au
obligatia ~de a comunica compartimentului financiar-contabil (resurse umane) orice
modificare intervenitd in atributiile specifice domeniului de activitate, urmare a punerii in
aplicare a legislatiei aparute ulterior aprobdrii prezentului regulament, precum si aplicarii,
conform legii a hotararilor Consiliului Local si dispozitiilor Primarului.

Art.47 Toti salariatii Primariei comunei Modelu, raspund de cunoasterea si aplicarea
legislatiei in vigoare specifice domeniului de activitate.

Art.48 Prevederile prezentului regulament se completeaza cu actele normative in vigoare,
iar prevederile contrare se abroga.

NOTA:
Elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare a fost realizatd cu consultarea
tuturor compartimentelor cu privire la actele nomative si specificul activitatii.



