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HOTARARE
privind aprobared = Regulamentului de organizare si functionare al aparatulul de specialitate
ol primarilul comunei Petresti™

CONSILIUVL LOCAL PETRESTL JUDETUL DAMBOVITA
AVAND IN VEDERE:
“expunered de motive o primarului localinarii:
= raportul secretarului eomunei Petresti prin care se propune aprobarea “Regulamentului de
crganisare si functiomare ol aparutului de specialitate ol primarului comunei Petresti
= aveanl comsiilor de specialitate din cadrul Consiliului Local Petresti
- prevederile arl. 36 alin.2 litera o din Legea o, 215200 privind administratiz publica locala |
republicata . cu moditicarile si complitarile ultericare;

In  temeinl art 45 alindl)  din Tegea nr. 21572001 republicatd, actualizatd privind
ndoninistragia publica locala,

HUTARASTE:

ART. 1 - Se aproba = Regulamentului de organizare si functionare ol aparatuluf de
specialitate ul privarulul comunel Petresti™, conform anexei nr. [ care fige parte [ntegranta din
prezentul proiect de hotarare,

ART. 2 Incepand cu intrarea o vigoare a prevederilor prezeniel hotarar se abroga HC|
nr. 60/30.07.2015.

ART. 3 - Cu ducere 1o indeplinire a precentei hotamn se obliga personalul din aparal
de specinlitare al primarului far cu diceres Ta cunosiingd se nbligd secretarul comune
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CAPITOLUL I

DISPOZITH GENERALE

Art.1 (1)Primaria comunei Petresti si serviciile publice aflate sub autoritatea administratiei
publice locale funcfioneazd in temeiul Legii nr.215/2001 privind administratia publici locala.
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare .

Primaria comunei Petresti este o institutie bugetara, avand personalitate juridica. reprezentata
prin Primarul comunei Petresti .

Obiectivul activitatii sale este administratia publica locala, respectiv solutionarea problemelor
curente ale colectivitatii locale si ducerea la indeplinire a hotirarilor Consiliului Local Petresti.
(2)Sediul Primariei este in comuna Petresti, strada Principala , nr.1.

(3)Activitatea primdriei este reglementata de urmatoarele acte normative:

*Legea nr. 215/2001 a administratiei publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare:
*Legea nr. 188/1999(r2) privind Statutul functionarilor publici, cu modificarile si completirile
ulterroare:

* Legea nr.393 din 28 septembrie 2004 privind Statutul alesilor locali

*Legea nr. 53/2003(r) — Codul Muncii. cu modificarile si completarile ulterioare:;

*Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduita al functionarilor publici, cu modificarile si
completdrile ulterioare:

*Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita al personalului contractual din autorititile si
institutiile publice. cu modificarile si completarile ulterioare:;

*Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale. cu modificarile si completirile ulterioarc:
*Codul fiscal cu modificarile si completdrile ulterioare:

*0.G. nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice
comunitare de evidentd a persoanelor. cu modificarile si completarile ulterioare:

*0.U.G. nr. 97/2005 privind evidenta. domiciliul, resedinta si actele de identitate ale
cetdtenilor romani, cu modilicdrile i completarile ulterioare:

*Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila, cu modificarile si completirile
ulterioare;

*Legea nr. 396/2006 privind acordarea unui sprijin financiar la constituirea familiei, cu
modificdrile i completarile ulterioare;

*Legea nr. 47/2006 privind sistemul national de asistenta sociald, cu modificarile si
completarile ulterioare;

*Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, cu modificarile si
completarile ulterioare;

*Legeanr. 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor varstnice. cu modificarile si
completarile ulterioare:

*Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, cu
modificarile i completdrile ulterioare:

‘Legeanr. 416/2001 privind venitul minim garantat.cu modificarile si completdrile ulterioare;
*O.U.G. nr. 148/2005 privind sustinerca familiel invederea cresterii copilului, cu modificarile
si completarile ulterioare;

*O.U.G. nr. 105/2003 privind alocatia familiald complementara si alocatia de sustinere pentru
familia monoparentald. cu modificarile si completarile ulterioare;

*Codul familiei;

*Legea nr. 273/2004 privind regimul juridic al adoptiilor, cu modificarile si completarile
ulterioare;

*Legea nr. 487/2002 a sanatatii mintale si a protectiei persoanelor cu tulburari psihice. cu
modificarile si completarile ulterioare:



*Legea nr. 82/1991 a contabilitatii, cu modificarile si completirile ulterioare:;

*Legea nr. 51/2006 a serviciilor comunitare de utilitati publice. cu modificarile si completarile
ulterioare;

*Legea nr. 18/1991 a fondului funciar, cu modificarile si completarile ulterioare:

*Legea nr. 247/2005 privind reforma in domeniile proprietatii si justitiei, precum si unele
masuri adiacente. cu modificarile si completirile ulterioare;

*Legea nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada
6 martie 1945 : 22 decembrie 1989, cu modificarile i completarile ulterioare;

*H.G. nr. 218/2015 privind registrul agricol pentru perioada 2015-2019

registrul agricol pentru perioada 2007- 2011:

Legea nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismul, cu modificarile si
completarile ulterioare:

*Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii. cu modificarile si
completarile ulterioare:

*H.G. nr. 457/2008 privind cadrul institutional de coordonare si de gestionare a instrumentelor
structurale, cu modificarile si completirile ulterioare:

*0.G. nr. 65/2001 privind constituirea si functionarea parcurilor industriale, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

*Legea nr. 315/2004 privind dezvoltarea regionala in Romania, cu modificarile si completirile
ulterioare;

*H.G. nr. 28/2008 privind aprobarea continutului cadru al documentatiei tehnico-economice
aferente investitiilor publice, precum si a structurii i metodologiei de elaborare a devizului
general pentru obiective de investitii si lucrari de interventii, cu modificarile i completarile
ulterioare;

*H.G. nr. 759/2007 privind regulile de eligibilitate a cheltuielilor efectuate in cadrul
operatiunilor finantate prin programele operationale, cu modificarile i completdrile ulterioare:
*Legea nr. 35/2008 pentru alegerea Camerei Deputatilor si a Senatului si pentru modificarea si
completarea Legii nr. 67/2004 pentru alegerea autoritatilor administratiei publice locale. a
Legii administratiei publice locale nr. 215/2001 si a Legii nr. 393/2004 privind Statutul alesilor
locali. cu modificarile si completarile ulterioare:

* Legea nr.115 din 19.05.2015 privind alegerea autoritatilor administratiei publice locale,
pentru modificarea Legii administratiei publice locale nr.215/2001, precum si pentru
modificarea si completarca Legii nr.393/2004 privind Statutul alesilor locali. cu modificarile
si completarile ulterioare.

*Legea nr. 370/2004 privind alegerea Presedintelui Romaniei, cu modificarile si completarile
ulterioare;

*Legea nr. 3/2000 privind organizarea si desfd urarea referendumului. cu modificarile si
completérile ulterioare;

*Legea nr. 554/2004 a contenciosului administrativ.cu modificarile si completarile ulterioare;
*Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile i
completarile ulterioare;

*O.G. nr. 119/1999 privind auditul intern si controlul financiar preventiv, cu modificirile si
completarile ulterioare:

*Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica, cu modificirile si
completarile ulterioare:

*Legea nr. 230/2007 privind infiintarea. organizarea si functionarea asociatiilor de proprietari,
cu modificarile si completarile ulterioare:

*Hotarérile Consiliului Local Petresti.



(4) Enumerarea de la alin. (3) nu este imitativa, ea se completeaza cu alte acte normative
(Legi. HG, OG, OUG, ordine de ministru, HCL., etc,) care contin atributii date in sarcina
autoritatilor publice locale

Art.2 (1) Primarul comunei Petresti este conducitorul Administratiei Publice Locale a
comunei Petresti. raspunde in fata Consiliului Local al comunei Petresti de buna functionare
a acesteia si reprezintd comuna Petresti in relatiile cu persoanele fizice sau juridice din tari si
strainatate. precum §i in justitie. in conformitate cu prevederile Legii nr.215/2001 privind
administratia publica locala, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare:
(2)Atributiile primarului sunt cele prevazute in art.63 din Legea nr.215/2001 privind
administratia publica locala, republicatd, si sunt exercitate prin dispozitii care devin executorii
dupd ce sunt aduse la cunostintd persoanelor interesate. conform art.68 din Legea nr.215/2001,
(3)Primarul delega prin dispozitie viceprimarului competenta exercitarii unor atribufii. cu
respectarea prevederilor Legii nr.215/2001 privind administratia publica locala.

Art. 3Prezentul regulament stabileste procedura de desfasurare a activitatii institutiei si
atributiile personalului de specialitate si administrativ din aparatul de specialitate al Primarului
comunei Petresti

Art.4 Pentru viceprimar, secretar , deplasarile in interesul serviciului se aproba de catre
primar. Pentru restul personalului, primarul aproba deplasarile la propunerea secretarului .
Art.3. Personalul Primariei Petresti raspunde. dupa caz, material. civil, administrativ sau
penal, pentru faptele savarsite In exercitarea atributiilor ce ii revin, conform prezentului
regulament. a fisei postului si a legii.

Art.6 Pentru personalul din aparatul de specialitate si muneitori instruirea periodica pe linie de
protectic a muncti si P.S.1. se asigura de catre viceprimarul comunei Petresti.

Art.7. Primarul comunei Petresti poate stabili pentru personalul din aparatul de specialitate si
alte atributii conform legii, fata de cele prevazute in prezentul regulament.

Art.8. (1)Structura organizatorica a Primariei comunei Petresti si numarul maxim de posturi.
sunt cele prevazute in organigrama aprobata prin Hotardre a Consiliului local al comunei
Petresti.

(2)Consiliul local al comunei Petresti. poate infiinta si organiza in cadrul structurii sale si alte
compartimente pe domenii de activitate. potrivit specificului si nevoilor locale, cu respectarea
prevederilor legale si in limita mijloacelor financiare de care dispune. Modalitatea de
constituire a acestora si relatiile intre compartimente si dintre acestea si terti se reglementeaza
potrivit prezentului Regulament de Organizare si Functionare.

(3)Personalul din aparatul de specialitate al primarului are statut de functionar public, potrivit
Legiinr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici. cu modificarile si completarile
ulterioare si personal incadrat cu contract individual de munca pe durata nedeterminata sau
determinata.

CAPITOLUL 11 ATRIBUTIILE PRIMARULUI, VICEPRIMARULUI SI
SECRETARULUI COMUNEI PETRESTI

A. PRIMARUL

Art.9.Primarul indeplineste functia de autoritate publica.este seful administratici publice
locale si al aparatului de specialitate pe care il conduce si il controleaza.

[.Primarul raspunde de buna functionare a administratiei publice locale. in conditiile legii.
2.Primarul reprezinta comuna Petresti in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice
sau juridice romane sau straine, precum si in justitie.



Art.10. Primarul indeplineste urmatoarele atributii principale:

1) Asigura respectarea drepturilor si libertatilor tundamentale ale cetatenilor, a prevederilor
Constitutiei, precum si punerea in aplicare alegilor, a decretelor Presedintelui Romaniei. a
hotardrilor si ordonantelor Guvernului: dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru
aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor si ale celorlalti
conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale, precum si a hotardrilor Consiliului
Judetean:

2) Asigura aducerea la indeplinire a hotararilor consiliului local, in situatia in care apreciaza ca
o hotarare este ilegala. in termen de 3 zile de la adoptare il sesizeaza pe prefect;

3) Poate propune consiliului local consultarea populatiei prin referendum, cu privire la
problemele locale de interes deosebit. Pe baza hotararii consiliului local ia masuri pentru
organizarca acestei consultari. in conditiile legii:

4) Prezinta consiliului local, anual sau ori de cate ori este necesar. informari, privind starea
economica si sociala a comunel, in concordanta cu atributiile ce revin autoritatilor
administratiei publice locale, precum si informari asupra modului de aducere la indeplinire a
hotarérilor consiliului local. prezinta alte rapoarte si informari la solicitarea consiliului local:
5) Intocmeste proicctul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune
spre aprobare consiliului local;

6) Exercita functia de ordonator principal de credite;

7) Verifica, din oficiu sau la cerere, incasarea si cheltuirea sumelor din bugetul local si
comunica de indata consiliului local cele constatate;

8) Ia masuri pentru prevenirea si limitarea urmarilor calamitatilor, catastrofelor, incendiilor.
epidemiilor sau epizootiilor. impreuna cu organele specializate ale statului. In acest S¢op poate
mobiliza populatia. agentii cconomici si institutiile publice din oras, acestea fiind obligate sa
execute masurile stabilite in planurile de protectie si interventie elaborate pe tipuri de dezastre:
9) Asigura ordinea publica si linistea locuitorilor, prin intermediul politiei. jandarmeriei.
gardienilor publici. pompierilor si unitatilor de protectie civila, care au obligatia sa raspunda
solicitarilor sale, in conditiile legii;

10) indruma si supravegheaza activitatea gardienilor publici. conform angajamentelor
contractuale:

11) Ia masurile prevazute de lege cu privire la desfasurarea adunarilor publice:

12) la masuri de interzicere sau de suspendare a spectacolelor. reprezentatiilor sau a altor
manifestari publice care contravin ordinii de drept ori atenteaza la bunele moravuri. la ordinea
si linistea publica:

13) Controleaza igiena si salubritatea localurilor publice si produselor alimentare puse in
vanzare pentru populatie, cu sprijinul serviciilor de specialitate;

14) la masuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de animale, in conditiile
legii:

15) la masuri pentru elaborarea planului urbanistic general al localitatii si il supune spre
aprobare consiliului local, asigura respectarea prevederilor planului urbanistic general, precum
si le planurilor urbanistice zonale si de detaliu;

16) Asigura repartizarea locuintelor sociale pe baza hotararii consiliului local:

17) Asigura intretinerea si reabilitarea drumurilor publice. proprietate a comunei sau a
orasului, instalarea semnelor de circulatie. desfasurarea normala a traficului rutier si pietonal.
in conditiile legii;

18) Exercita controlul asupra activitatilor din targuri, piete, oboare. locuri si parcuri de
distractii si ia masuri pentru buna functionare a acestora:

19) Conduce serviciile publice locale; asigura functionarea serviciilor de stare civila si de
autoritate tutelara: supravegheaza realizarea masurilor de asistenta si ajutor social;



20) indeplineste functia de ofiter de stare civila;

21) Emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege:

22) Propune consiliului local spre aprobare, n conditiile legii, organigrama, statul de functii.
numarul de personal si regulamentul de organizare si functionare a aparatului propriu de
specialitate;

23) Numeste , sanctioneaza si dispune suspendarea , modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau dupa caz a raporturilor de munca,in conditiile legii, pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate al autoritatilor administratiei publice locale;

24) Raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului public si
domeniului privat al comunei:

25) Organizeaza evidenta lucrarilor de constructii din localitate ,asigura elaborarea planurilor
urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local si actioneaza pentru
respectarea prevederilor acestora;

26) la masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere.industriale sau de orice fel.
pentru asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apa din raza comunei, precum si pentru
decolmatarea vailor locale si a podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari.

27) indeplineste functia de sef al protectiei civile si 1a masurile prevazute de lege In acest
domeniu;

28) Organizeaza si asigura desfasurarea, in conditiile legii, a alegerilor, precum si a sarcinilor
ce ii revin cu privire la recensamant;

29) verifica prin compartimentele de specialitate corecta inregistrare fiscala a contribuabililor
la organul fiscal teritorial :

30) asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeana, in domeniul protectiei mediului:
Art.11. Primarul indeplineste si alte atributii prevazute de lege, de alte acte normative sau
incredintate de Consiliul Local.

B. VICEPRIMARUL

Art.12. Viceprimarul indeplineste urmatoarele atributii:

1) este inlocuitorul de drept al primarului, primul colaborator al acestuia, pentru realizarca
obiectivelor si sarcinilor administratiei publice locale si il reprezinta cand este cazul. din
dispozitia acestuia, in relatiile cu persoanele fizice si juridice;

2) indruma si coordoneaza activitatea personalului din aparatul de specialitate al primarului .
aflat in subordinea sa, conform structurii organizatorice aprobate;

3)raspunde si informeaza periodic primarul si Consiliul local de activitatea desfasurata.

4) tine audiente si probleme specifice domeniilor pe care le coordoneaza:

5) Vicepresedintele Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta. luand masuri pentru
prevenirea si limitarea situatiilor de urgenta:

6) Sefal Centrului Operativ pentru Situatii de Urgenta;

7) Functionar de securitate conform prevederilor HG nr. 585/2002, executand urmatoarele
atributii:

a) elaboreaza si supune aprobarii conducerii unitatii normele interne privind protectia
informatiilor clasificate, potrivit legii:

b) intocmeste programul de prevenire a scurgerii de informatii clasificate si il supune avizarii
institutiilor abilitate, iar dupa aprobare, actioneaza pentru aplicarea acestuia;

¢) coordoneazd activitatea de protectie a informatiilor clasificate, in toate componentele
acesteia;

d) asigura relationarea cu institutia abilitata sa coordoneze activitatea si sa controleze masurile
privitoare la protectia informatiilor clasificate, potrivit legii:



) monitorizeaza activitatea de aplicare a normelor de protectie a informatiilor clasificate si
modul de respectare a acestora;

f) consiliaza conducerea unitatii in legatura cu toate aspectele privind securitatea informatiilor
clasificate;

g) informeaza conducerea unitdtii despre vulnerabilitatile si riscurile existente in sistemul de
protectie a informatiilor clasiticate si propune mésuri pentru inldturarea acestora;

h) acorda sprijin reprezentanilor autorizafi ai institutiilor abilitate, potrivit competentelor
legale, pe linia verificarii persoanclor pentru care se solicita accesul la informatii clasificate:
1) organizeaza activitati de pregdtire specifica a persoanelor care au acces la informatii
clasificate;

j) asigura pastrarea si organizeaza evidenta certificatelor de securitatesi autorizatiilor de acces
la informatii clasificate;

k) actualizeaza permanent evidenta certificatelorde securitate si a autorizatiilor de acces:

1) intocmeste $i actualizeaza listele informatiilor clasificate elaborate sau pastrate de unitate, pe
clase si niveluri de secretizare;

m) prezintd conducatorului unittii propuneri privind stabilirea obiectivelor, sectoarelor si
locurilor de importanta deosebita pentru protectia informatiilor clasificate din sfera de
responsabilitate si, dupi caz, solicita sprijinul instituiiilor abilitate:

n) efectucaza. cu aprobarea conducerii unitatii. controale privind modul de aplicare a
masurilorlegale de protectie a informatiilor ¢lasificate;

0) exercita alte atributii in domeniul protectiei informatiilor clasificate. potrivit legii.

&)la masuri pentru organizarea execuldrii si executarea in concret a urmatoarelor atributii:

- asigurd realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectici mediului si
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

- raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului public sau
privat al comunei :

- asigura procurarea de materiale necesare bunului mers al institutie

- la masuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de animale.

- la masurile necesare pentru elaborarea planului urbanistic general al comunei si 1l supune
spre aprobare consiliului local ;

-Asiguri respectarea prevederilor planului urbanistic general, precum si a planurilor
urbanistice zonale sau de detaliu ;

- Réaspunde de aplicarea Legii nr. 50/1991 cu modificarile ulterioare in comuna ;

- Asigurd si coordoneaza activitatea de intretinere si reabilitare a drumurilor publice.
proprietatea comunei, instalarea de semne de circulatie, desfasurarea normali a traficului rutier
si pietonal, in conditiile legii ;

- Organizeaza si urmireste evidenta lucrarilor de constructii din comuni si pune la

dispozitia administratiei publice centrale rezultatele acestor evidente :

-la masurile necesare pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de orice
fel. precum si asigurarea igienizérii malurilor cursurilor de apa din raza comunei, precum si
pentru decolmatarea viilor locale . santurilor, podurilor si a podetelor :

- Asigurd, prin Biroul Contabilitate. inventarierea. tinerea evidentei si a masurilor stabilite cu
privire la bunurile mobile si imobile din domeniul public si privat al comunei conform Legii
nr. 213/1998 cu modificarile si completarile ulterioare si a hotararilor Consiliului Local
Petresti. Asigurd buna administrare a acestor bunuri, inchirierea, vinzarea, concesionarea sau
darea in folosintd gratuitd a acestora :

-Asigura respectarea si coordoneaza serviciul de paza conform Legii nr. 333 /2003,
modificata;



- tine evidenta consumului de carburant prin foile de parcurs

- Asigura ducerea la indeplinire a hotararilor Consiliului Local cu care a fost incredintat si
analizeazi periodic stadiul indeplinirii acestora:

- Indeplineste functia de vicepresedinte al comisiei locale de aplicare a legilor fondului
funciar ;

-la masurile necesare pentru buna functionare a institutiilor de invatamaént si sinitate de pe
raza comunei informnd primarul cu privire la aspectele constatate :

- Propune sau aplica masuri disciplinare impotriva celor care nu isi realizeazi atributiile de
serviciu, conform competenielor prevazute in codul muncii i statutul functionarului public.

- Sprijina ordonatorul principal de credite pentru elaborarea Proiectului Bugetului de venituri
si cheltuieli . in special in sfera activitatilor pe care le coordoneaza.

- Propune sau aplicd masuri disciplinare impotriva celor care nu isi realizeaza atributiile de
serviciu, conform competentelor prevazute in codul muncii si statutul functionarului public.

- Indeplineste orice alte atributii incredintate de Consiliului Local si de Primar sau date expres
in sarcina sa de acte normative.

Art.13. Viceprimarul indeplineste si alte atributii incredintate de catre primar sau Consiliul
local.

Art.14. In caz de vacanta a functiei de primar. precum si in caz de suspendare din functie a
acestuia, atributiile sale vor fi exercitate de drept, de catre viceprimar, pana la validarea
mandatului noului primar. sau, dupa caz. pina la incetarea suspendarii.

C.SECRETARUL

Art.15. Comuna Petresti are un secretar. care este functionar public de conducere cu studii
superioare, salarizat din bugetul local.

Recrutarea . numirea , suspendarea. modifiocarea. incetarea raporturilor de serviciu si regimul
disciplinar, ale secretarului comunei Petresti se fac in conformitate cu prevederile legislatiei
privind functia publica si functionarii publici.

Art.16. Secretarul indeplineste, in conditiile legii. urmatoarele atributii:

1) participa in mod obligatoriu la sedintele consiliului local:

2) coordoneaza biroul administratie publica locala si compartimentele : resurse umane, relatii
cu publicul secretariat. evidenta patrimoniu si asistenta sociala.

3) avizeaza proiectele de hotardre ale consiliului local. asuméandu-si raspunderea pentru
legalitatea acestora. contrasemnénd hotardrile pe care le considera legale:

4) avizeaza pentru legalitate dispozitiile primarului;

3) urmareste rezolvarea corespondentei in termenul legal:

6) asigura indeplinirea procedurilor de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de
secretariat:

7) pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local;

8) asigura comunicarea catre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a actelor emise de
consiliul local sau de primar, in termen de cel mult 10 zile. daca legea nu prevede altfel:

9) asigura aducerea la cunostinta publica a hotararilor si dispozitiilor cu caracter normativ:
10) exercita functia de ofiter de stare civila;

11) intocmeste fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale :

12) este secretarul comisiei locale de aplicare a legilor fondului funciar si indeplineste
atributiile prevazute de legea nr. 18/1991.republicata, privind fondul funciar;

13) asigura informarea permanenta a primarului in legatura cu problemele specifice;

14) aduce la cunostinta publica rapoartele de activitate ale consilierilor si viceprimarului:



15) coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si tinere la zi a registrului
agricol:

16) sprijina primarul in organizarea alegerilor locale si generale, potrivit legii;

17) lunar si ori de cate ori este necesar, face analiza activitatii compartimentelor ce le
coordoneaza si dispune luarea masurilor ce se impun;

18) intocmeste rapoarte, informari, referate de specialitate si le prezinta primarului sau
consiliului local, dupa caz;

19) intocmeste si propune spre aprobare statute. regulamente. studii privind organizarea si
functionarea autoritatilor si serviciilor publice de interes local:

20) tine evidenta declaratiilor de interese si de avere ale alesilor locali si face propuneri
prefectului privind constatarea incetarii mandatului acestora in situatii de incompatibilitate:
21)exercita controlul asupra legalitatii actelor intocmite de celelalte compartimente din cadrul
primariei;

22) asigura organizarea in conditiile prevazute de lege a sedintelor consiliului local si a
comisiilor de specialitate:

23) colaboreaza la intocmirea proiectelor de hotarare ale consiliului local. a dispozitiilor si
oricaror alte acte elaborate de primarul comune1 Petresti:

24) asigura aducerea la cunostinta consilierilor a ordinelor de zi a proiectelor de hotarari
avizate si insotite de rapoartele comisiilor de specialitate ale consiliului si compartimentelor de
specialitate din cadrul comunei Petresti:

25). asigura executarea lucrarilor de secretariat pentru sedintele consiliului local:

26) inregistreaza si conduce evidenta hotararilor consiliului local si dispozitiilor primarului:
27) primeste si rezolva corespondenta care i se repartizeaza;

28) asigura constatarea si respectarea stricta a legalitatii de catre celellalte compartimente ale
primariei si prelucrarea permanenta a actelor normative specifice nou aparute:

29). participa la actiunile organizate privind consultarea cetatenilor prin referendum si alegeri
si finalizeaza rezultatele acestora in colaborare cu celelalte compartimente din cadrul
primariei:

30). participa la desfasurarea activitatilor privind recensamantul populatiei:

31) asigura relatiile de comunicare si fluidizare a informatiilor intre compartimente:

31). prelucreaza angajatiilor drepturile, obligatiile si interdictiile acestora:

32). pastreaza un exemplar oficial din listele electorale permanente transmise de M.L si
multiplica aceste liste in vederea inaintarii acestora in doua exemplare birourilor electorale ale
sectiilor de votare in termen de 24 ore de la constituirea acestora.

Art.17. Secretarul indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de
consiliul local ori de primar.

CAPITOLUL 111

ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA APARATULUI PROPRIU AL COMUNEI
PETRESTI

Art.18. in indeplinirea sarcinilor ce le revin, sefii de birouri au urmatoarcle atributii si
competente comune:

|. organizeaza, indruma. coordoneaza si verifica activitatea biroului pe care il conduc:

2. primesc corespondenta repartizata biroului si o distribuie personalului din subordine, in
maximum 24 de ore;

3. urmaresc respectarea termenelor legale in solutionarea corespondentei:

4. asigura cunoasterea si studierea de catre personalul din subordine a legislatiei in vigoare,
specifica fiecarui domeniu de activitate ;



5. indruma. urmaresc si verifica permanent utilizarea eficienta a programului de lucru;

6. evalucaza anual performantele profesionale individuale si intocmeste fisa postului pentru
personalul din subordine, apoi le prezinta primarului spre aprobare:

7. participa la sedintele Consiliului local si a comisiilor de specialitate in care se analizeaza
probleme ce intra in competenta de solutionare a biroului respectiv;

8. In problemele de specialitate intocmesc proiecte de dispozitii si hotarari, pe care le supune
spre aprobare autoritatii competente:

9. propun sanctionarea, transferarea sau desfacerea contractelor de munca ale personalului din
subordine si alte drepturi de personal (promovarea in grade, trepte profesionale, acordarea
sporului de vechime,

premii in cursul anului, premii la sfarsit de an. calificative, ete.) in conditiile legii, aceste
propuneri fiind avizate pe cale ierarhica si aprobate de primar;

10.lunar si ori de céte ori va {1 necesar, vor face analiza activitatii biroului impreuna cu
viceprimarul sau secretarul care le coordoneaza:

I1.fundamenteaza categoriile de cheltuieli ce se finanteaza din bugetul local pentru activitatile
ce le urmaresc si le coordoneaza;

12.au obligatia sa respecte prevederile Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionala in
administratia publica;

13.colaboreaza cu celelalte compartimente din aparatul propriu. cu institutii si agenti
economici, pentru realizarea sarcinilor primite;

15. indeplinesc orice alte sarcini dispuse de primar. viceprimar sau secretar, in limitele
legislatiei in vigoare.

Art.19. Organigrama cuprinde urmatoarele birouri si compartimente:

1. Biroul contabilitate

2. Biroul administratic publica

3. Biroul politie locala

4.Compartimentul achizitii publice si investitii
5.Compartiment relatii cu publicul, secretariat. resurse umane
6. Compartiment evidenta patrimoniu

7. Compartiment asistenta sociala

8. Compartiment cadastru si urbanism

9. Compartiment cultura si sport

10. Compartiment sanatate

11. Compartiment gospodarire

12. Compartiment ordine publica si siguranta nationala

I13. Centru de zi- After school

14, Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta Persoanclor Petresti
15. Centrul de informare turistica

1 BIROUL CONTABILITATE

Art.20. Asigura, in principal, finantarea activitatilor Primariei, a aparatului propriu al
Consiliului local al comunei Petresti. a institutiilor publice aflate sub autoritatea Consiliului
local, a lucrarilor de investitii publice, precum si valorificarea, in conditiile legii, a
patrimoniului public si privat al comunei,

intocmitea si executarea bugetului local.



Art.21. Biroul contabilitate are urmatoarele atributii principale:

1. Stabileste si raspunde de aplicarea masurilor legale ce se impun pentru respectarca
disciplinei financiare si bugetare. in scopul identificarii si sanctionarii evaziunii fiscale si
atragerea de venituri suplimentare la bugetul local;

2. Asigura angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor:

3. la masuri pentru asigurarea fondurilor necesare functionarii unitatilor de invatamant:

4. Asigura masurile necesare pentru aplicarea normelor legale privind intocmirea,
manipularea, circulatia si pastrarea documentelor cu regim special;

5. Urmareste recuperarea pagubelor pricinuite de functionarii din cadrul Primariei comunei
Petresti si a serviciilor acesteia, precum si recuperarea sumelor datorate de persoanele fizice si
Juridice care nu si-au onorat obligatiile de plata catre bugetul local ;

6. Aplica viza de control financiar preventiv si stabileste normele necesare pentru respectarea
Legii contabilitatii;

7.intocmeste proiectul bugetului local al comunei Petresti si proiectele de rectificare ale
acestuia;

8. intocmeste raportul primarului privind Proiectul bugetului local al comunei Petresti;

9. Asigura si raspunde de incasarea veniturilor bugetului local si utilizarea acestora conform
prevederilor bugetare;

10. Face propuneri de fundamentare a impozitelor si taxelor locale ce se constituie venituri la
bugetul local datorate de contribuabili persoane fizice. persoane juridice asociatii familiale
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11, Fundamenteaza instituirea de taxe speciale pentru serviciile publice create la nivelul
comunei in scopul satisfacerii unor nevoi ale cetatenilor. colaborand in acest sens cu celelalte
servicii din Primarie:

12. Face propuneri pentru acordarea esalonarii la plata. aménarii la plata la sfarsitul anului
calendaristic, precum si reducerii de majorari de intdrziere pentru impozitele si taxele locale
neachitate, pentru cazuri si motive temeinic justificate in vederea aprobarii acestora de catre
Consiliul local:

13.Face propuneri pentru majorarea sau diminuarea impozitelor si taxelor locale stabilite in
sume fixe in limita prevazuta de lege:

[4.Fundamenteaza propunerile privind indexarea anuala a impozitelor si taxelor locale precum
si amenzilor. potrivit legii;

15. Raspunde de recuperarea sumelor restante datorate de agentii economici pe cale de
decontare bancara. titlu executoriu sau prin executare silita. potrivit legii. asupra elementelor
patrimoniale ale debitorilor. in cazul neachitarii la termen a taxelor si impozitelor locale
stabilite de consiliul local;

16.intocmeste darile de seama contabile trimestriale si anuale si le depune la Directia generala
a finantelor publice;

1 7.Urmareste executia bugetului local si intoemeste raportul privind contul de executie a
acestuia:

18. Intocmeste balantele de verificare lunare;

19.Asigura gestionarea judicioasa si eficienta a fondurilor publice:

20.0rganizeaza, coordonecaza, indruma si controleaza activitatea de evidenta si incasare a
mnpozitelor si taxelor si raspunde de confirmarea in termen a preluarii spre executare a
debitelor primite de la alte unitati :

21.Urmareste si asigura efectuarea obligatiilor de plata. conform prevederilor legale;
22.Analizeaza solicitarile de subventii care se acorda din bugetul local;

23.0rganizeaza, coordoneaza si raspunde de activitatea de caserie in baza normelor si
instructiunilor specifice in scopul efectuarii de incasari si plati;



24.Asigura respectarea normelor legale cu privire la inventarierea anuala a bunurilor.
integritatea, pastrarea si paza bunurilor si valorilor de orice fel si detinute cu orice titlu,
utilizarea valorilor materiale de orice fel, declasarea si casarea de bunuri, efectuarea in
numerar sau in cont a incasarilor si platilor.

in lei si in valuta de orice natura:

25. Asigura intocmirea, pastrarea si actualizarea evidentei patrimoniului comunei Petresti si
prezentarea oportunitatilor de valorificare a acestuia, potrivit legii si face propuneri pentru
recuperarea pagubelor constatate, dupa caz

26.Flaboreaza si intocmeste diverse documentatii, rapoarte, ce stau la baza proiectelor de
hotarari cu continut economico-financiar;

27.Asigura gestionarea materialelor, obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe din cadrul
Primariel comunei Petresti:

28. Asigura urmarirea executiei bugetare pentru toate activitatile finanatate prin bugetul local,
precum si pentru activitatile finantate din surse extrabugetare:

29.pe baza bugetului aprobat, intocmeste deschideri de credite si dispozitii bugetare pentru
toate activitatile cuprinse in bugetul local;

30.In concerdanta cu prevederile bugetare intoemeste lunar cererile de sume defaleate si
transferuri din bugetul de stat( pentru investitii, protectie sociala. etc.) pe care le supune
avizarii, directiei generale a finantelor publice si controlului financiare de stat:

31.Asigura onorarea la timp si corecta a obligatiilor financiare ale institutiei, catre terti si
acestora catre institutie cu respectarea prioritatilor potrivit legii;

32.Asigura conditiile pentru buna functionare a institutiilor de sub autoritatea primariei pe care
le finanteaza. total sau partial( invatamant, sanatate. asistenta sociala, cultura, sport, etc):
33.Asigura evidenta contabila, sintetica si analitica a mijloacelor fixe, pe locuri de folosinta,
obiectelor de inventar in magazii si in folosinta, precum si a materialelor pe gestiuni si pe
feluri de materiale in scopul pastrarii integritatii patrimoniului unitatii:

34 Organizeaza efectuarea platilor reprezentand drepturile salariale ale personalului aparatului
propriu al consiliului local al comunei Petresti si altor activitati organizate in cadrul primarici
comunei Petresti s si orice alte incasari si plati in baza documentele legal intocmite de
compartimentele de specialitate si vizate de cei in drept:

35.Intocmeste statele de plata pentru personalul din cadrul primariei .pentru asistenti personali
cu handicap grav , asigura aplicarea retinerilor potrivit obligatiilor de plata ce revin
personalului primariei si asistentilor personali;

36.Asigura conducerea evidentei zilnice a registrului de casa si depunerea documentelor
Justificative, in vederea verificarii si inregistrarii in evidentele contabile. in acest scop
incaseaza sumele datorate bugetului local provenite din chirii. taxe de concesionari, taxe de
participare la licitatie, etc, si le

depune zilnic la Trezoreria Gaesti;

37.Intocmeste lunar. trimestrial. semestrial sau anual, dupa caz, rapoarte statistice legate de
atributiile compartimentului si le inainteaza organelor abilitate pentru centralizare:
38.intocmeste borderourile de debite si scaderi pentru toate impozitele si taxele de debit
datorate de persoane fizice si juridice:

39.Urmareste intocmirea si depunerea, in termenele cerute de lege, a declaratiilor de impunere
de catre contribuabili, persoane fizice si juridice;

40.Urmareste incasarea debitelor rezultate din contractele incheiate de Comuna Petresti si
calculeaza penalitati pentru neplata la termen a obligatiunilor contractuale si intocmeste dupa
caz, toate documentele necesare pentru rezilierea contractelor si recuperarea debitelor si le
transmite secretarului;



41.Verifica documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili si disparuti si daca le
gaseste intemelate le prezinta spre aprobare consiliului local;

42.Urmareste permanent situatia sumelor restante si ia masuri pentru lichidarea acestora:

43 .Intocmeste documentele de actualizare si modificare a chiriilor, taxelor de concesiune,
redeventelor. a cotelor de participare in contractile de asociere in corelatie cu clauzele
contractuale si cu reglementarile legale in vigoare;

44 In vederea deschiderii procedurii succesorale are obligatia de a aduce la cunostinta
compartimentului de stare civila pozitia de rol nominal unic al defunctului:

45.Asigura ducerea la indeplinire a prevederilor Legii nr.52/2003, privind transparenta
decizionala.

46.Angajatii serviciului nu au dreptul sa redacteze cereri, petitii sau orice inscrisuri in numele
si pentru persoane fizice si juridice solicitante ale oricaror acte administrative:

47. Asigura relatiile de comunicare si fluidizare a informatiilor intre compartimente;
48.Asigura solutionarea in termen legal a corespondentei repartizate spre rezolvare. inclusiv a
notelor de audienta. interpelari formulate de catre consilierii locali:.

49 Pastreaza secretul operatiunilor efectuate pe linie de serviciu, raspunde dupa caz. material,
civil , administrativ sau penal pentru faptele savarsite in exercitarea atributiilor ce-i revin.

2. BIROUL ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA

Art.22. Biroul administratie publica are urmatoarele atributii principale:

1. Participa la sedintele comisiei de aplicare a legilor proprietatii;

2. Preia si analizeaza impreuna cu ceilaltt membrii ai comisiei locale de fond funciar, cererile
si inscrisurile depuse la comisie.

3. Verifica in mod rigures indeplinirea conditiilor legale prevazute de legile fondului funciar.
solicitand in acest scop toate relatiile si datele necesare

4. Elibercaza adeverintele de validare la cererea persoanelor indreptatite, intocmeste fisa
premergatoare eliberarii titlului de proprietate

5. Inainteaza documentatia necesara Comisiei Judetene de fond funciar si OCPI Dambovita,
necesara emiterii titlului de proprietate.

6. Stabileste marimea si amplasamentul suprafetei de teren ce se reconstituie, participand
cfectiv la punerea in posesie.

7.Pune la dispozitia expertilor documentatia depusa de persoanele in litigiu cat si cea existenta
in arhiva comisiei si participa ca reprezentant al comisiei locale de fond funciar ori ca
reprezentant al administratiei publice locale la expertizele dispuse de catre instante. in care una
din cele doua institutii este parte in proces.

8. Intoemeste procesele verbale de calamitate pentru terenuri si animale.

9. Intocmeste documentatia necesara modificarii titlurilor de proprietate gresit completate.

10. Efectueaza masuratori, schite si intocmeste procese-verbale necesare persoanelor fizice in
litigiile referitoare la granituiri, revendicari. servituti;

| 1.Intocmeste raspunsurile catre instante si celelalte institutii ale statului, persoane fizice, in
problemele de aplicare a legislatiei privind fondul funciar la nivel de localitate.

12.Intocmeste procesele verbale de punere in posesie si le prezinta organelor abilitate in
vederea emiteril titlurilor de proprietate.

13. Initiaza cu celelalte compartimente si organe de specialitate. actiunea de popularizare a
legilor, hotararilor precum si a altor dispozitii obligatorii emise de organele competente, luand
masurile necesare pentru prevenirea si inlaturarea deficientelor si imbunatatirea activitatilor in
domeniile respective;

14. Tine evidenta si completeaza registrele agricole . format de hartie cat si electronic si
transmite darile statistice la Directia judeteana de Statistica Dambovita,



15. Transmite lunar , structurii de taxe si impozite, situatia modificarilor la suprafetele de tere
in

Vederea impunerii lor la plata impozitului

16. Elibercaza atestate de producator si carnete de comercializare la cerere

17. Opereaza modificarilor in Registrul Agricol ca urmare a vanzarilor-cumpararilor,

mostenirii, donatii. schimbdri ale categoriilor de folosinta a terenurilor:

18 . Fac verificari in teren a veridicitatii datelor declarate in registru agricol:

19. Manageriaza activitatea de transport rutier in cont public

20. Rezolva corespondenta cu privire la datele inscrise in registrele agricole la cererea

cetatenilor

21. Rezolva corespondenta repartizata spre solutionare la termenele stabilite;

22. Asigura pastrarea in ordine a documentelor solutionate in cadrul biroului administratie

publica;

23. Ia masuri pentru asigurarea unui circuit normal si unitar al documentelor intocmite, precum

si pentru o corecta circulatie a actelor intrate si iesite:

24, Are obligatia de a respecta si cunoaste prevederile Ordinului nr. 946/2005, cu modificarile

si completarile ulterioare. pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial.

Art.23.1n domeniul juridic are urmatoarele atributii:

1 .reprezinta autoritatile administratiei publice locale in justitie:

2 formuleaza cereri de chemare in judecata, exercita caile de atac prevazute de lege;
3.declanseaza procedura executarii silite impreuna cu biroul contabilitate si urmareste
executarea pentru recuperarea creantelor bugetului local:

4. avizeaza de legalitate actele administrative care emana de la autoritatile administratie
publice locale;

5. avizeaza contractele de inchiriere si concesionare a spatiilor si terenurilor care sunt in
administrarea Consiliului Local si in situatia aparitiei unor cazuri de nerespectare a clauzelor
contractuale de catre partile contractante, actioneaza conform prevederilor legale, in materie
contractuala ;

6. urmareste si se implica pentru asigurarea in conditiile legale a procedurilor de licitatii pentru
inchiriere, concesiune, vanzare spatii si terenuri conform normelor in vigoare:

7 tine evidenta sesizarilor si reclamatiilor:

8. initiaza, urmareste, impreuna cu biroul contabilitate, achizitii publice. administratie publica
si cadastru si urbanism. evidenta bunurilor ce aleatuiesc domeniul public sau privat al comunei
si asigura reactualizarea problemele ridicate de cetateni la audiente;

9. rezolva corespondenta care i-a fost repartizata de persoanele din conducerea institutiei:

10. intocmeste si completeaza registrul cu evidenta litigitlor aflate pe rolul instantei de
judecata:

11. tine registrul de evidenta a cererilor facute in temeiul Legii nr. 10/2001 si participa la
solutionarea acestora;

12.Angajatii biroului nu au dreptul sa redacteze cereri, petitii sau orice inscrisuri in numele si
pentru persoane fizice si juridice solicitante ale oricaror acte administrative;

13 raspunde de punerea in aplicare a prevederilor Legii nr. 544/2001 privind liberul

acces de interes public. prevederile Legii 52/2003 privind transparenta decizionala in
administratia publica si prevederile Legii nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea
transparentei in exercitarea demnitatii publice si a functiilor publice in mediul de afaceri.
prevenirea si sanctionarea coruptiei:

14. Pastreaza secretul operatiunilor efectuate pe linie de serviciu, raspunde dupa caz. material.
civil . administrativ sau penal pentru faptele savarsite in exercitarea atributiilor ce-i revin.



15. Indeplineste orice alte atributii repartizate de sefii ierarhici. transmise de conducerea
Primariei comunei Petresti precum si de consiliul local in seris sau verbal.

Art. 24 Sofer. Are urmatoarele atributii:

L. organizeaza buna desfasurare a activitatii de exploatare. intretinere si reparatii a mijloacelor
auto din dotare :

2. intretine la timp toate reviziile, verilicarile, schimbul de ulei si lubrifianti. prevazute de
normele in vigoare si instructiunile tehnice

3. utilizarea microbuzului scolar pentru transportul dus-intors al elevilor intre localitatea de
domiciliu a acestora si unitatea de invagimant.

4. transportul elevilor cu ocazia manifestarilor culturale, sportive, vizite de studiu, parteneriate
scolare bilaterale. proiecte educationale. alte activitati specific educationale, cu respectarea
metodologilor privind transportul §i asigurarea securititii elevilor in excursii:

5.raspunde de starca tehnicd a autovehiculului pe care-l are in primire;

6. instiinteaza consilierii locali privind sedintele ordinare si extraordinare. inaintand si
materialele de sedinta:

7. indeplineste si alte sarcini date prin dispozitia primarului, viceprimarului, secretarului si
Consiliului local;

8. raspunde dupa caz,

3. BIROUL POLITIE LOCALA

Art. 25 Seful Politiei Locale isi indeplineste atributiile in mod nemijlocit sub autoritatea si
controlul primarului si are urmatoarele atributii:

a) organizeaza, planifica si conduce intreaga activitate a politiei locale:

b) intreprinde masurile necesare pentru incadrarea cu personal corespunzator;

¢) asigura cunoasterea si aplicarea intocmai de catre intregul personal a prevederilor legale:
d) raspunde de pregatirea protesionala continua a personalului din subordine:

¢) aproba planurile de paza intocmite pentru obicctivele din competenta;

f) studiaza si propune unitatilor beneficiare de paza introducerea amenajarilor tehnice si a
sistemelor de alarmare impotriva efractici:

¢) analizeaza trimestrial activitatea politiei locale si indicatorii de performanta stabiliti de
comisia locala de ordine publica:

h) asigura informarea operativa a consiliului local Petresti, a structurii teritoriale
corespunzatoare a Politici Romane. precum si a Jandarmeriei Romane despre evenimentele
deosebite ce au avut loc in cadrul activitatii politiei locale:

i) reprezinta politia locala in relatiile cu alte institutii ale statului, cu celelalte autoritati ale
administratiei publice centrale si locale si colaboreaza cu organizatii neguvernamentale,
precum si cu persoane fizice si juridice pentru indeplinirea atributiilor stabilite de lege;

J) asigura ordinea interioara si disciplina in randul personalului din subordine, avand dreptul sa
propuna acordarea de recompense si aplicarea de sanctiuni in conditiile legii:

k) propune primarului adoptarea de masuri pentru eficientizarea activitatii:

1) asigura masurile pentru rezolvarea operativa a cererilor, a sesizarilor si a reclamatiilor
cetatenilor, in conformitate cu prevederile legale:

m) organizeaza si participa la audientele cu cetatenii:

n) intocmeste sau aproba aprecierile de serviciu ale personalului, potrivit competentei:

0) coordoneaza activitatea de evidenta, aprovizionare, de repartizare, de intretinere si de
pastrare, in conditii de siguranta, a armamentului si a munitiei din dotare:

p) urmareste modul de echipare a personalului cu uniforme si insemnele distinctive de
ierarhizare, repartizarea si utilizarea corespunzatoare a acestora;

q) intreprinde masuri de aprovizionare si mentinere in stare de functionare a aparaturii de paza



si alarmare, radiocomunicatii si a celorlalte amenajari destinate serviciului de paza si ordine:
r) mentine legatura permanenta cu beneficiarii privind modul in care se desfasoara activitatea
de paza, semnaleaza neregulile referitoare la indeplinirea obligatiilor contractuale si propune
masurile necesare pentru cresterea eficientei pazei;

s) analizeaza contributia functionarilor publici din politia locala la mentinerea ordinii si linistii
publice. la constatarca contraventiilor in domeniile prevazute de lege si ia masuri de
organizare si imbunatatire a acesteia;

$) organizeaza si executa controale tematice si inopinate asupra modului in care sunt
indeplinite atributiile de serviciu de catre functionarii publici din politia locala:

t) organizeaza sistemul de alarmare a personalului in cazuri deosebite:

1) organizeaza activitatile de protectie a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor:

u) indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege.

Art. 26 Politistul local are urmatoarele atributii:

I. sa efectueze control preventiv asupra persoanei si/sau bagajului acesteia in urmatoarele
situatii:

exista indicii clare ca s-a savarsit, se savarseste sau se pregateste savarsirea unei infractiuni sau
persoana participa la manifestari publice organizate in locuri in care este interzis accesul cu
arme. produse ori substante periculoase;

2. sa invite la sediul politiei locale persoanele a caror prezenta este necesara pentru
indeplinirea atributiilor, prin aducerea la cunostinta. in scris. a scopului si a motivului
invitatiei;

3. sa solicite sprijinul cetatenilor pentru identificarea, urmarirea si prinderea persoanelor care
au comis fapte de natura penala sau contraventionala:

4. sa legitimeze si sa stabileasca identitatea persoanclor care incalca dispozitiile legale ori sunt
indicii ca acestea pregatesc sau au comis o fapta ilegala;

5. sa conduca la sediul Politiei Locale sau al unitatilor/ structurilor teritoriale ale Politici
Romane pe cei care prin actiunile lor pericliteaza integritatea corporala, sanatatea sau viata
persoanelor. ordinea publica ori alte valori sociale, precum si persoancle suspecte de savarsirea
unor fapte ilegale. a caror identitate nu a putut fi stabilita in conditiile legii. Verificarea
situatiei acestor categorii de persoane si luarea masurilor legale, dupa caz, se realizeaza in cel
mult 12 ore din momentul depistarii. ca masura administrativa.

6. sa respecte si sa aduca la indeplinire ordinele si dispozitiile legale ale sefilor ierarhici:

7. sa intervina si in afara orelor de program, in limita mijloacelor aflate la dispozitie. pentru
exercitarea atributiilor de serviciu, in raza teritoriala de competenta. cand ia la cunostinta de
existenta unor situatii care justifica interventia sa:

8. sa se prezinte de indata la sediul Politiei Locale sau acolo unde este solicitat, in situatii de
catastrote, calamitati ori tulburari de amploare ale ordinii si linistii publice sau alte asemenea
evenimente, precum si in cazul instituirii starii de urgenta ori a starii de asediu sau in caz de
mobilizare si de razboi;

Art. 27 Personalul contractual care executd activitifi de paza are urmitoarele atributii :

a) verificd, in timpul serviciului, locurile i punctele vulnerabile, existenta §i starea
incuietorilor,

a amenajarilor tehnice si a sistemelor de pazi si alarmare i ia, in caz de nevoie. masurile care
se impun:

b) cunoaste prevederile legale privind accesul in obiective si regulile stabilite in planurile de
paza;

¢) supravegheaza ca persoanele carora li s-a permis accesul in incint, pe baza documentelor
stabilite, sa se deplaseze numai in locurile pentru care au primit permisiunea de acces;



d) nu paraseste postul incredintat decat in situatiile gi conditiile prevazute in consemnul
postului;

e) verifica obiectivul incredingat spre paza. cu privire la existenta unor surse care ar putea
produce incendii, explozii sau alte evenimente grave. In cazul in care acestea s-au produs, ia
primele misuri de salvare a persoanelor §i a bunurilor, precum si pentru limitarea
consecinielor acestor evenimente si sesizeaza organele competente;

f) in cazul savarsirii unei infractiuni flagrante, ia masuri de predare a faptuitorului structurilor
Politiei Roméne competente potrivit legii. Daca faptuitorul a disparut, asigura paza bunurilor,
nu permite patrunderea in campul infractional a altor persoane §i anunta unitatea de polifie
competentd, intocmind totodatd proces-verbal cu cele constatate:

2) face uz de armamentul din dotare numai cu respectarea strictd a prevederilor legale.

4 COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE SI INVESTITII

Art. 28 Compartimentul achizitii publice si investitii are urmatoarele atributii:

1) elaboreaza si, dupd caz. actualizeazi, pe baza necesititilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritatii contractante, strategia de contractare si programul anual al
achizitiilor publice:

2) realizeaza achizitiile directe;

3) aplica corect legislatia in vigoare privind achizitiile publice:

4) indeplineste obligatiile referitoare la publicitate;

5)in functie de natura si complexitatea necesitatilor identificate in referatele de necesitate.
stabileste pretul unitar/total actualizat al respectivelor necesititi, in urma unei cercetari a
pietei sau pe baza istorica;

6) elaboreaza strategia de achizitii publice:

T)aplica principii in elaborarea cerintelor de selectie si elaborare a caietului de sarcini:

&) intocmeste dosarul de licitatie publica;

9) deruleaza procedurile specifice de achizitie publica:

10)gestioneaza contestatiile formulate in procedura de atribuire a contractului:

I 1)evalueaza ofertele depuse;

12) atribuie contractul de achizitie publica;

13)Face parte din comisiile de licitatie desfasurate la nivelul primariei:

[4)Asigura constituirea si pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public;

I5) intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistrarii
A.C.1in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;

16)Opereazad modificari sau completari ulterioare in programul anual al achizitiilor, cand
situatia o impune. cu aprobarea conducatorului institutici si avizul compartimentului financiar
contabil;

17)Elaboreaza. impreuna cu compartimentele de specialitate ale Primariei . proiecte/programe
pentru obtinere de {inantari din surse interne si externe

18) intocme;ete $i transmite céitre Autoritatea Nationala pentru Reglementarea si

Monitorizarea Achizitiilor Publice a unui raport anual privind contractele de atribuire, in
format electronic, pana la data de 31 martie a fiecarui an pentru anul precedent;

|9) redacteaza si inainteaza anunfurile de intentie, de participare si de atribuire in conformitate
cu prevederile legale, spre publicare in Sistemul Electronic de Achizitii Publice (SEAP).
Monitorul Oficial al Romaniei partea VI-a Achizitii publice si in Jurnalul Oficial al Uniunii
Europene, dupa caz:

20) elaboreaza calendarul procedurii de atribuire necesar pentru planificarea procesului de
achizitii publice, evitarea suprapunerilor si intarzierilor si monitorizarea interni a procesului
de achizifii tinand scama de termenele legale prevazute pentru publicare anunturi. depunere



candidaturi/oferte, duratele previzionate pentru examinarea Si evaluarea
candidaturilor/ofertelor precum si de orice alte termene care pot influenta procedura;

21). elaboreaza si/sau coordoneaza elaborarea documentatiei de atribuire/selectare/preselectare
in colaborare cu compartimentele interesate de produse. servicii sau lucriri si raspunde pentru
legalitatea procedurilor;

22)elaboreazi impreund cu consilierul Juridic si transmite la Consiliul National de Solutionare
a Contestatiilor punctul de vedere al autorita(ii contractante in cazul existentei unei contestatii:
23). duce la indeplinire masurile impuse Autorita{ii contractante de citre Consiliul National de
Solutionare a Contestatiilor;

24)pune la dispozifia oricérei autoritti publice interesate, spre consultare. dosarul de achizitie
publicd, dacd acest lucru este solicitat. cu conditia ca nici o informatie si nu fie dezvaluita
daca dezviluirea ei ar fi contrara legii;

25).Pastreaza secretul operatiunilor cfectuate pe linie de serviciu, raspunde dupa caz,

material. civil , administrativ sau penal pentru faptele savarsite in exercitarea atributiilor ce-i
revin.

26).Indeplineste orice alte atributii repartizate de sefii ierarhici, transmise de conducerea
Primariei comunei Petresti precum si de consiliul local in scris sau verbal.

27). Are obligatia de a respecta si cunoaste prevederile Ordinului nr. 946/2005, cu
modificarile si completarile ulterioare, pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial.

5 COMPARTIMENTUL RELATII CU PUBLICUL, SECRETARIAT, RESURSE
UMANE

Art. 29 Compartimentul relatii cu publicul, secretariat , resurse umane, are urmatoarele
atributii principale:

L. pune la dispozitia cetatenilor documentele necesare (formulare tip, fise de informatii.
pliante, etc.) intoemite impreuna cu compartimentele din cadrul Primariei in vederea obtinerii
de catre cetateni a actelor si documentelor cliberate de Primarie;

2. informeaza cetatenii cu privire la natura serviciilor oferite de Primaria comunei Petresti:

3. organizeaza si asigura primirea in audienta a cetatenilor realizind lucrarile de secretariat
pentru audiente si conduce evidenta cererilor. solicitantilor. plangerilor, propunerilor facute de
cetateni in timpul audientelor si urmareste solutionarea acestora de catre compartimente in
cazul in care nu pot fi rezolvate pe loc, precum si transmiterea raspunsurilor catre cetateni:

4. asigura preluarea, inregistrarea si repartizarea zilnica pe compartimente sau functionari a
cererilor. serisorilor, petitiilor. cetatenilor precum si a actelor si documentelor transmise de
organele centrale si locale ale administratiei publice, de institutii si agenti economici:

5. descarca din evidenta actele si documentele rezolvate si prezinta lunar conducerii Primariei
stadiul solutionarii acestora;

6. asigura primirea si expedierea prin posta sau fax a actelor si documentelor:

7. colaboreaza cu toate compartimentele in vederea obtinerii informatiilor cu privire la stadiul
lucrarilor si modului de rezolvare a diverselor cereri si petitii;

8. comunica in termenul legal, verbal sau in scris. informatiile de interes public prevazuta de
Legea nr.544/2001 persoanelor interesate:

9. afiseaza la sediul Primariei , informatiile de interes public prevazute de lege;

10. publica pe site-ul institutiei informatiile de interes public . conform legii;

| 1. asigura tiparirea unor formulare cuprinzand actele necesare cliberarii unor certificate, avize
sau autorizatii;

12. tine o evidenta corecta a circuitului documentelor in institutie si gestioneaza timbrele
postale:



13. in ceea ce priveste circuitul documentelor, transmite pe baza de semnatura la
compartimente, documentele repartizate si tot pe baza de semnatura transmite raspunsurile
emise;

14. inregistreaza si urmareste solutionarea petitiilor conform O.G. nr.27/2002;

15.efectueaza procedurile prevazute de Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionala in
administratia publica (publicarea anuntului referitor la proiectele de hotarare cu caracter
normativ, primirea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cetatenilor. anuntarea dezbaterilor
publice);

|6. organizeaza un punct de informare pentru cetateni;

17. colaboreaza cu unitati administrativ teritoriale, organisme sau organizatii cu care comuna
Petresti are legaturi de colaborare sau infratire;

1 8. intocmeste raportul anual privind liberul acces la informatiile de interes public.

19. colaboreaza cu compartimentele de specialitate din cadrul Primariei in vederea intocmirii
proiectelor de hotarari privind organigrama, statul de functii, statul de personal s1 fisele de
evaluare a posturilor:

20.colabareaza cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici in vederea transmiterii datelor
personale ale functionarilor publici, precum si functiile publice vacante sau modificarile
intervenite in situatia functionarilor publici;

21. raspunde de intocmirea si verificarea dosarului personal a functionarilor publicidin
aparatul de specialitate al primarului, colaboreaza cu delegatii organelor ierarhic (Prefectura.
Consiliul Judetean, Agentia Nationala a Functionarilor Publici) la intocmirea referatelor de
verificare;

22. tine evidenta cursurilor de perfectionare la care participa angajatii Primariei Petresti;

23, intocmeste la solicitarea primarulul, statistici, sinteze. analize si informari referitoare la
actele administrative din evidenta compartimentului;

24. asigura claborarea strategiei si politicii de resurse umane pe functii publice. functii de
specialitate s1 meseril pentru serviciile Primarier:

25. asigura crearea bancii de date privind evidenta personalului, atdt a functionarilor publici
cat si a personalului contractual:

26. asigura implementarea si aplicarea Statutului functionarilor publici:

27. efectueaza operatiunile privind incadrarea. redistribuirea, detasarea, pensionarea, incetarea
contractului de munca si sanctionarea disciplinara atat a functionarilor publici, cét si a
personalului contractual;

28. urmareste intocmirea fiselor posturilor penttu functionatii publici si personalul contractual
din cadrul Primariei si asigura gestionarea acestora;

29. intocmeste Registrul General de Evidenta a Salariatilor, in conformitate cu prevederile
Codului Muncii si a altor acte normative specifice;

30. Intocmeste dosare de pensic pentru limite de varsta si vechime. precum si pentru
pensionarea pe motiv de boala:

31 controleaza prezenta la serviciu a salariatilor Primariei si face propuneri de sanctionare
disciplinara a celor vinovati:

32. intoemeste la sfarsitul anului in curs, planificarea concediilor de odihna pentru anul
urmator, in colaborare cu celelalte servicii si urmareste efectuarea acestora conform
planificarii;

33. asigura intocmirea si gestionarea fiselor de evaluare a posturilor pentru functionarii publici
si personalul contractual din Primatie:

34. intocmeste darile de seama statistice din domeniul sau de activitate si le transmite
institutiilor interesate;

35. intocmeste statul de personal in baza statului de functii aprobat:;



36. asigura aplicarea sistemului de salarizare in vigoare, completat cu actele normative ce apar
pe parcurs, in concordanta cu structura organizatorica si numarul de posturi aprobat de
consiliul local:

37. raspunde de organizarea examenelor si concursurilor pentru incadrarea in munca si
avansarea in grade, trepte supetioare sau functii de conducere precum si pentru verificarea
indeplinirii conditiilor de angajare, pregatire si avansare;

38. tine evidenta tuturor documentelor destinate compartimentului cu urmarirea datei de
rezolvare a acestora;

39. pastreaza secretul operatiunilor efectuate pe linie de serviciu si raspunde dupa caz,
material, civil, administrative sau penal pentru faptele savarsita in exercitarea atributiilor ce-i
revin;

40. indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea Primariei si de Consiliul local in
seris sau verbal,

41. Are obligatia de a respecta si cunoaste prevederile Ordinului nr. 946/2005. cu modificarile
si completarile ulterioare, pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial.

6. COMPARTIMENTUL EVIDENTA PATRIMONIU

Art. 30 Compartimentul evidenta patrimoniu are urmatoarele atributii:

1. Intoemeste documentele necesare pentru sedintele Consiliului Local facind propuneri
privind buna gospodirire a patrimoniului si valorificarea legala a acestuia prin licitatii,
inchirieri, concesiondri $i vanzdri;

2. Intocmeste in baza Hotdrarii Consiliului Local in colaborare cu unitdfile specializate
documentele necesare si organizeaza conform procedurilor legale inchirierea. concesionarea si
vanzarea terenurilor aflate in patrimoniu comunei. organizeazi licitatiile publice pentru astfel
de situatii;

3. Intoemeste in baza proceselor verbale de licitatie contractele de inchiriere. concesionare §i
véanzare;

4. Asigurd realizarea tuturor masurilor stabilite prin Hotardri ale Consiliului Local sau prin
dispozitii ale primarului, pentru evidentierea valorificarea si buna administrare a domeniului
public si privat al comunei Petresti, dupd inscrierca in evidentele contabile;

5. Urmaregle respectarea clauzelor contractuale referitoare la folosirea si pastrarea bunurilor
inchiriate, concesionate sau date in administrare;

6. Participi la toate actiunile Consiliului Local si ale Primiriei care au drept scop actualizarea
evidentei. administrarea, exploatarea, conservarea si intretinerea domeniului public si privat al
comuneiin conformitate cu actele normative in vigoare;

7. Conduce evidenta terenurilor fara constructii intravilan si extravilan in colaborare cu
Compartimentul cadastru si urbanism.,.

8. Sesizeaza compartimentele de specialitate in cazul existentei unor constructii neautorizate
pe domeniul public sau privat. in vederea luarii masurilor in conformitate cu prevederile legale
In vigoare;

9. Asigura inregistrarea in evidentele unitatii administrativ teritoriale, a terenutilor si
constructiilor care, potrivit dispozitiilor legale, sunt proprietatea comunei Petresti:

10. Conduce evidenta tuturor terenurilor, apartindnd domeniului public, ocupate cu constructii
( chioscuri, tonete. terase elc.)

I'1. Urmdreste si verifica evidenia terenurilor fara constructii care fac parte din patrimoniul
comunei Petresti le administreazi $i exploateaza conform legislatiei in vigoare;

12. Verificd ocuparea terenurilor sau altor bunuri apartinind domeniului public si privat al
comunei Petresti si ia masuri de sanctionare a contavenientilor;



13. Rezolva in termen legal sesizérile primite de la cetitenii comunei referitoare la respectarea
legalitdtii in administarea $i exploatarea bunurilor cuprinse in domeniul public si privat a
comunei Petresti;

14. Participa la toate sedintele in care se dezbat probleme de administrare a patrimoniului;

15. Preia bunurile fara stipan pe baza instiintdrii Oficiului juridic si impreund procedeazi la
trecerea in proprietatea comunei Petresti;

16. fmocme_ste dosarul privind vanzarea terenurilor agricole extravilane ale cetatenilor;

17. Verificd si urmireste rezolvarea actelor notariale (intabulari, dezmembrari, vdnzari) in
interesul comunei Petresti:

18. Organizeaza licitatii in scopul inchirierii spatiilor cu alta destinatie decét cea de locuinti:
19. Incheie contractele de inchiriere pentru spatiile cu alta destinatie decat cea de locuinta:

20. Controleazd modul de folosire a bunurilor $1 1a masuri pentru intrefinerea §i repararea
acestora. precum i scoaterea din inventar a bunurilor uzate, pe care le valorifica potrivit
dispozitiilor legale:

21. Asigurd efectuarea de inventarieri periodice si anuale a patrimoniului institutiei si
urmiregte luarea masurilor ce decurg din valorificarea acestora;

22. Raspunde de activitatea privind urmarirea comportarii constructiilor sub toate formele.

23. Intocmeste documentatia privind inchirierea prin licitatie publicd a trupurilor de islaz
comunal, proprietate publicd a comunei Petresti

24. Sprijina st indruma asociatiile de proprietari in realizarea scopurilor si sarcinilor ce le revin
in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

25. Tine evidenta asociatiilor infiintate potrivit prevederilor Legii locuintei nr. 114/1996,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare si ale H.G. nr. 4002003, modificata si
completata. precum si ale asociatiilor de locatari care nu au fost transformate in asociatii de
proprietari.

26. Sprijina si indruma asociatiile de locatari prin consilierea proprictarilor de apartamente sau
spatii cu alta destinatie decat aceea de locuinta in scopul infiintarii asociatiilor de proprietari.
i conditiile legii.

27. Consiliaza asociatiile de proprietari pentru indeplinirea de catre acestea a obligatiilor ce le
revin pentru intretinerea si repararea constructiilor si instalatiilor din condominiu.

28. Are obligatia de a respecta si cunoaste prevederile Ordinului nr. 946/2005. cu modificarile
si completarile ulterioare, pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial.

7. COMPARTIMENTUL DE ASISTENTA SOCIALA

Art.31. Asistentul Social indeplineste urmatoarele atributii:

A.In domeniul protectiei drepturilor copilului :

I. monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din raza de competenta. respectarea si realizarea
drepturilor lor, asigurd centralizarea si sintetizarea acestor date si informatii,

2. intocmeste lucrarile necesare pentru minorii asupra carora trebuiesc luate masuri de
internare, plasament sau incredintare

3. identifica copiii aflati in dificultate, elaboreaza documentatia pentru stabilirea méasurilor
speciale de proteciie a acestora gi sus{ine in fata organelor competente méasurile de protectie
propuse.

4. realizeaz4 si sprijind activitatea de prevenire a abandonului copilului.

5. identifica, evalueazd si acorda sprijin material si financiar familiilor cu copii in intretinere;
asigura consiliere s1 informare familiilor cu copii in intre{inere asupra drepturilor si obligatiilor
acestora. asupra drepturilor copilului, asupra serviciilor disponibile pe plan local, asupra
institutiilor speciale ete.

6. asigura relationarea cu diverse servicii specializate;



7. asigura realizarea activitatilor in domeniul asistentei sociale, in conformitate cu
responsabilitatile ce ii revin, stabilite de legislatia in vigoare:
8. Are obligatia de a respecta si cunoaste prevederile Ordinului nr. 946/2005. cu modificarile si
completarile ulterioare, pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial.
B. In domeniul protectiei persoanelor tinere, adulte, precum si a familiilor aflate in nevoi
sociale:
1. evalueaza situatia socio-economici a persoanei/familiei si identificd nevoile Si resursele
acesteia;
2. evalueazi si monitorizeazi aplicarca masurilor de asistentd sociald de care beneficiaza
persoana, precum i respectarea drepturilor acesteia:
3. asigurd prin instrumente i activitati specifice dSlstcngel sociale prevenirea si combaterea
situatiilor care implica risc crescut de marginalizare si excludere sociala, cu prioritate a
sxtud;nlor de urgenta;
4. asigura relationarea cu diversele servicii publice sau alte institutii cu responsabilititi in
domeniul protectiei sociale
5. realizeaza evidenfa beneficiarilor de masuri de asistenta sociala;
C. in domeniul protectiei persoanei diagnosticati cu handicap
- efectueazi anchete sociale pentru persoanele care prezinta o deficienta de sinatate in vederea
stabilirii gradului de invaliditate de catre Comisia de expertizare si recuperare a capacitatii de
munca conform Legii nr.448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanei :
D. in domeniul protectiei persoanelor varstnice ;
- asigurd servicii sociale privind, in principal, ingrijirea persoanei, prevenirea marginalizarii
sociale gi sprijinirea pentru reintegrarea sociala
E. in domeniul institutiilor de asistenti sociald publice sau private:
- asigurd resursele tehnice pentru buna func{ionare a serviciului. in conformitate cu standardele
de calitate aprobate de legislatia in vigoare:
E. Altele
L. Intoemirea instiintarilor si a dispozitiilor de acordare, suspendare ori iesire din plata
ajutorului social 2. Intocmeste lucrarile necesare incuviintarii tutelei sau curatelei
3. Intocmirea documentatiei pentru acordarea d_]utOd!C[O]‘ de incalzire cf. Legii nr. 416/2001
4. Intoemirea rapoartelor, situatiilor statistice si a corespondentei in ce priveste plata
alutoarelor sociale. transmiterea acestora institutiilor interesate ori persoanelor solicitante:

5. Preia si intocmeste anchetele sociale la Legea 416/2001 privind venitul minim garantat:
6 Intecmire dosare privind indemnizatie crestere copil;
7. Raspunde de pastrarea secretului profesional si de serviciu, precum si de confidentialitatea
datelor si informatiilor
8. Asigura ducerea la indeplinire a prevederilor Legii nr.52/2003, privind transparenta
decizionala.
9. Angajatii compartiemntului nu au dreptul sa redacteze cereri, petitii sau orice inserisuri in
numele si pentru persoane fizice si juridice solicitante ale oricaror acte administrative:
10. Asigura relatiile de comunicare si fluidizare a informatiilor intre compartimente:
I 1.Asigura solutionarea in termen legal a corespondentei repartizate spre rezolvare, inclusiv a
notelor de audienta, interpelari formulate de catre consilierii locali;.
12.Pastreaza secretul operatiunilor efectuate pe linie de serviciu. raspunde dupa caz, material.
civil , administrativ sau penal pentru faptele savarsite in exercitarea atributiilor ce-i revin,
13.Indeplineste orice alte atributii repartizate de sefii icrarhici, transmise de conducerea
Primariei comunei Petresti precum si de consiliul local in scris sau verbal.

8. COMPARTIMENTUL CADASTRU SI URBANISM



Art.32. Compartimentul urbanism are urmatoarele atributii:
1. Analizeaza si raspunde de incadrarea in prevederile legale a documentatiilor depuse in
vederea eliberdrii certificatelor de urbanism, verificd amplasamentele in teren, redacteaza
certificatele de urbanism din raza de competenta, raspunde de constituirea si actualizarea
permanentd a bazei de date din domeniu;
2. Intocmeste documentatia necesara eliberarii autorizatiilor de demolare si construire;
3. Asigura si raspunde de respectarea disciplinei in construc{ii in raza de competenia
4. Urmareste aducerea la indeplinire a hotararilor Consiliului Local referitoare la desfiintarea
partiala sau totala a constructiilor executate fara autorizatie de construire intocmirea
referatelor de specialitate si a proiectelor de hotarari pentru aprobarea P.U.Z.-uri
5. intocmeste si elibereaza autorizatia de bransament;
6. obtine, conform Legii 50/1991 republicata si modificata, in numele solicitantilor. avizele
Legale necesare emiterii “acordului unic™;
7. urmareste si asigura pastrarea cartii tehnice a constructiei pentru toate obiectivele
amplasate pe raza unitatii administrativ teritoriale,
8. intocmeste situatii statistice lunare. trimestriale, anuale privind obiectul de activitate sau ori
de cate ori este nevoie;
9. verificari in teren privind obiectul de activitate;
10. raspunde de legalitatea si exactitatea datelor inscrise in situatiile prezentate;
1 1. propune valori pentru taxele locale si argumenteaza necesitatea si oportunitatea lor:
12. intocmeste situatii statistice lunare, trimestriale. anuale privind obiectul de activitate sau
ori de cate ori este nevoie;
13. responsabil cu implementarea colectarii selective a deseurilor din cadrul Primariei
comunei Petresti.
14. Completeaza planurile cadastrale si registrul cadastral cu terenurile redobandite prin
sentinte judecatoresti, prin dispozitiile Primarului si prin titlurile de proprietate obtinute in
baza legilor fondului funciar:
15. Colaboreaza cu alte birouri/compartimente la identificarea si masurarea terenurilor care
Se incadreaza in aplicarea Legii fondului funciar
16. Face masurdtori, schite, propuneri de concesionare a terenurilor din teritoriul administratiy
al Primariei i le inainteaza persoanei responsabile cu evidenta patrimoniului;
17. Asigura ducerea la indeplinire a prevederilor Legii nr.52/2003. privind transparenta
decizionala.
18. Angajatii compartimentului nu au dreptul sa redacteze cerert, petitii sau orice inscrisuri in
numele si pentru persoane fizice si juridice solicitante ale oricaror acte administrative:
19. Asigura relatiile de comunicare si fluidizare a informatiilor intre compartimente:
20.Transmite lunar , structurii de taxe si impozite si de fond funciar situatia constructiilor noi
si a modificarilor la cladirile existente in vederea impunerii lor la plata impozitului si a
evidentierii in RA.
18.Asigura solutionarea in termen legal a corespondentet repartizate spre rezolvare, inclusiv
a notelor de audienta, interpelari formulate de catre consilierii locali:.
21.Pastreaza secretul operatiunilor efectuate pe linie de serviciu, raspunde dupa caz.
material, civil , administrativ sau penal pentru faptele savarsite in exercitarea atributiilor ce-i
revin.
22 Indeplineste orice alte atributii repartizate de sefii ierarhici, transmise de conducerea
Primariei comunei Petresti precum si de consiliul loeal in scris sau verbal.
23. Are obligatia de a respecta si cunoaste prevederile Ordinului nr. 946/2005, cu modificarile
si completarile ulterioare, pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial.
9. COMPARTIMENT CULTURA SI SPORT



Art. 33 Compartimentul cultura are urmatoarele atributii:

1. asigura conducerea activitatii curente a institutiei;

2. elaboreaza programele de activitate anuale si pe etape;

3. conduce nemijlocit si concret un domeniu distinet din activitatile de profil specifice;

4. reprezinta si angajeaza institutia in raporturile cu persoanele juridice si fizice din tara si
strainatate, precum si in fata organelor jurisdictionale;

5. informeaza primarul asupra realizarii obiectivelor stabilite prin aplicarea masurilor
corespunzatoare pentru imbunatatirea activitatii;

6. intocmeste programul de activitati si il supune aprobarii Consiliului Local:

Art. 34 Compartimentul sport are urmatoarele atributii:

Lasigurarea functiondrii salii de sport, a anexelor, a materialelor, aparatelor si a mijloacelor
din dotare

2. intocmirea. afisarea si respectarea orarului salii

3.asigurarea materialelor $1 mijloacelor necesare functionarii salii

4. asigurarea condifiilor de protectia muncii. PSI, si cele prevazute de prezentul regulament
S.publicarea catre utilizatori a prevederilor normelor de protecfia munci, PSI si a celor ale
prezentulul regulament.

6.completarea la timp a registrului de evidenta. a proceselor verbale de predare-primire si a
celorlalte documente previzute de prezentul regulament

7.constatarea producerii pagubelor si stricaciunilor. identificarea autorilor si solicitarea
remedierii acestora de catre producatori;

8.participarea activa la organizarea unor programe, concursuri si competitii sportive la care
este solicitat de catre Consiliul local sau Priméria comunei Petresti.

9.incheie contracte de chirie pentru activitatile sportive de masa, intocmeste si semncazd
procesele verbale de predare preluare a salii. cu profesorii de educatie fizica si reprezentantii
utilizatorilor

10.Incasarea contravalorii taxei de inchiriere a salii si depunerea sumelor de bani in casieria
comunei Petresti;

I1.Solicita Consiliului local sau Primariei Petresti, aprobarea acelor cheltuieli care vizeaza
conservarea patrimoniului. modernizarea bazei materiale. reparatii si pastrarea functionalitatii
12.intocmeste rapoarte de activitate la solicitarea comisiei de specialitate sau a primarului

I4.. Asigura curatenia in salile de clasa. hol. bucatarie. grupuri sanitare, hol intrare si aleile de
acces catre sala de sport;

Art.35 In domeniul arhivistic are urmatoarele atributii:

1. preluarea documentelor create de compartimentele creatoare de documente din cadrul
Primariei Petresti la arhiva. aceastd activitate presupune verificarea dosarelor preluate astfel
incat acestea sa fie in conformitate cu Legea nr.16/1996 a Arhivelor Nationale. Daca se
constatd neconcordante intre dosare si inventar. precum si nerespectarea legislatiei in vigoare.
dosarele vor fi returnate compartimentelor creatoare in vederea modificarilor care se impun.
Dupé verificarea si preluarea acestor documente acestea vor fi ordonate arhivistic pe rafturi.

2. selectionarea documentelor cu termen de pastrare expirat in vederea inldturarii acestora, ca
ncfolositoare, pentru aceastd operatiune se intruneste comisia de selectionare a Primiriei
Petresti numitd prin dispozifia primarului din randul specialistilor proprii care analizeaza
dosarele propuse pentru eliminare i isi dau acordul in acest sens. In urma unor verificiri
prealabile de citre Arhivele Nationale se emite un aviz de citre aceastdi institutie pentru
predarea dosarelor cu termen de pastrare expirat unui centru de colectare a maculaturii:



3. in urma cererilor adresate de persoane fizice sau juridice care solicita eliberarea de copii,
extrase sau certificate ale actelor pe care le creazd sau define Primaria Petresti. intocmeste
raspunsurile necesare;

4. selectionarea documentelor cu termen de pastrare permanent in vederea predirii acestora
spre pastrare permanentd la Directia Judeteand a Arhivelor Nationale — Filiala Dambovita, (
conform Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, aceste documente se predau dupa 30 ani de
la crearea lor cétre Arhivele Nationale, sau directiile judetene ale acestora, in vederea pastririi
permanente).

5. intocmeste inventare pentru documentele aflate in depozit, care nu sunt inventariate.

6. pentru desfagurarea bunei activitati a institutiei, pune la dispozitia functionarilor Primariei
documente aflate in arhiva pentru consultarea acestora;

7. completeaza registrul de evidenta pentru documentele gésite in depozit

( neinregistrate) si pentru documentele preluate de la compartimentele creatoare de documente
din cadrul Primériei Petresti la arhiva

8. legarea dosarelor cu termen de pastrare permanent, asigurandu-le astfel impotriva
degradarii.

10. Compartiment sanatate

Art. 36 Compartimentul sanatate are urmatoarele atributii:

L.identificarea familiilor cu risc medico-social din cadrul comunitatii:

2.determinarea nevoilor medico-sociale ale populatiei cu risc;

3.culegea datelor despre starea de sanatate a familiilor din teritoriul unde isi desfasoara
activitatea:

4. stimularea de actiuni destinate protejarii sanatatii;

5.identificarea, urmarirea si supravegherea medicala a gravidelor cu risc

medico-social in colaborare cu medicul de familie si cu asistenta din cadrul cabinetului
medical individual, pentru asigurarea in familie a conditiilor favorabile dezvoltarii nou-
nascutului:

6.efectuarea de vizite la domiciliul lauzelor, recomandand masurile

necesare de protectie a sanatatii mamei si a nou-nascutului;

7.colaborarea cu serviciul social din primarie si din alte structuri precum

si cu mediatorul sanitar din comunitatile de romi pentru prevenirea abandonului in cazul unei
probleme sociale;

8.supravegherea in mod activ a starii de sanatate a sugarului si a copilului mic;
9.promovarea necesitatii de alaptare si a practicilor corecte de nutritie;

10.participarea, in echipa, la desfasurarea diferitelor actiuni colective, pe

teritoriul colectivitatii: vaccinari. programe de screening populational, implementarea
programelor nationale de sanatate;

[ 1.participarea la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de
infectii;

12.indrumarea persoanelor care au fost contaminate pentru controlul periodic:
I3.informarea medicului de familie cu privire la cazurile suspecte de boli transmisibile
constatate cu ocazia activitatilor in teren;

14 efectuarea vizitelor la domiciliul sugarilor cu risc medico-social tratati la domiciliu si
urmarirea aplicarii masurilor terapeutice recomandate de medic;

I5.urmarirea si supravegherea in mod activ a copiilor din evidenta speciala (TBC, HIV, SIDA.,
prematuri, anemici, etc.)



16.identificarea persoanelor neinscrise pe listele medicilor de familie si implicarea in
activitatea de inscriere a acestora; urmarirea si supravegherea activa a nou-nascutilor ale caror
mame nu sunt pe lista medicilor de familie sau din zonele in care nu exista medici de familie;
17.organizarea de activitati de consiliere si demonstratii practice pentru diferitele categorii
populationale;

18 colaborarea cu ONG-uri si cu alte institutii pentru realizarea programelor ce se adrescaza
unor grupuri tinta ( varstnici, alcoolici, consumatori de droguri, persoane cu tulburari minatale
si de comportament) in conformitate cu strategia nationala;

19.urmarirea identificarii persoanelor de varsta fertila: desfasurarea activitatilor de informare
specifice domeniilor de planificare familiala si contraceptie;

20.identificarea cazurilor de violenta domestica, a cazurilor de abuz, a persoanelor cu
handicap, a bolnavilor cronici din familiile vulnerabile:

21 efectuarea activitatilor de educatie pentru sanatate in vederea adoptarii unui stil de viata
sanatos,

11 COMPARTIMENT GOSPODARIRE
A . GUARD
Art.37. Are urmatoarele atributii:
1.Asigura paza bunurilor mobile din sediul Primariei si din curtea interioara, pe timpul noptii
precum si in zilele nelucratoare si libere.;
2.Raspunde direct de deteriorarea bunurilor sau lipsa acestora constatate de salariati dupa
prestarea serviciului de paza.
3.La iesirea din program preda ingrijitorului, pe baza de proces-verbal. bunurile din
patrimoniul primariei:
4 Interzice accesul persoanelor straine de sediul primariei dupa ora 16,30, pe timpul noptil si in
zilele libere:
5.In caz de probleme deosebite(incendiu, dezastre etc.) anunta imediat conducerea primariei.
postul de politie, pompierii(dupa caz);
6.Raspunde de starea tehnica a centralei termice pe care o are in primire;
7.Completarea zilnica a unui Registru in care sd mentioneze activitatea depusa si problemele
intampinate
8.Atributiile specifice perioadei de vara:

- pregatirea lemnelor pentru iarna ( taiat si aranjat in magazic)

- intretinerea gazonului, tunderea pomilor . etc.

. intretinerea curateniei in curtea interioara si exterioara
9. Atributiile specifice perioadei de i1arna:

- asigura incalzirca birourilor prin supravegherea centralei termice;

- indepartarea zapezii;
10.Instiinteaza primarul si viceprimarul despre evenimentele petrecute pe perioada efectuarii
serviciului de paza.
1. indeplineste si alte sarcini date prin dispozitia primarului, viceprimarului si Consiliului
local:
12. raspunde dupa caz, disciplinar. material. civil. contraventional sau penal pentru incalcarea
cu vina a obligatiilor ce ii revin

B PAZNIC
Art.38. Are urmatoarele atributii:



1.Asigura paza bunurilor mobile din sediul Primariei si din curtea interioara, pe timpul noptii
precum si in zilele nelucratoare si libere.;
2.Raspunde direct de deteriorarea bunurilor sau lipsa acestora constatate de salariati dupa
prestarea serviciului de paza.
3.La iesirea din program preda ingrijitorului, pe baza de proces-verbal, bunurile din
patrimoniul primariei:
4.Interzice accesul persoanelor straine de sediul primariei dupa ora 16,30, pe timpul noptii si in
zilele libere:
5.In caz de probleme deosebite(incendiu, dezastre etc.) anunta imediat conducerea primariei.
postul de politie. pompierii(dupa caz);
6.Raspunde de starea tehnicd a centralei termice pe care o are in primire;
7.Completarea zilnica a unui Registru in care sa mentioneze activitatea depusa si problemele
intampinate
&.Atributiile specifice perioadei de vara:

- pregatirea lemnelor pentru iarna ( taiat si aranjat in magazie)

- intretinerea gazonului, tunderea pomilor . ete.

- intretinerea curateniei in curtea interioara si exterioara,
9. Atributiile specifice perioadei de iarna:

- asigura incalzirea birourilor prin supravegherea centralei termice:

- indepartarea zapezii:
10.Instiinteaza primarul si viceprimarul despre evenimentele petrecute pe perioada efectuarii
serviciului de paza:
I'1. indeplineste si alte sarcini date prin dispozitia primarului. viceprimarului si Consiliului
local:
12. raspunde dupa caz. disciplinar, material. civil. contraventional sau penal pentru incalcarea
cu vina a obligatiilor ce ii revin
C INGRIJITOR
Art.39. Are urmatoarele atributii:
| .executa lucrari de curatenie in incinta institutici .
2. sa asigure curatenia din zona spatiului verde aferenta imobilului (sa ude spatiul verde, sa
stranga ori de cate este nevoic hartiile, crengile, frunzele. etc. de pe spatiul verde
3. este direct raspunzator de pastrarea bunurilor materiale sau de alta natura pe care le are in
gestiune;
4.sa manifeste grija deosebita in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care
le are in primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;
5. indeplineste si alte sarcini date prin dispozitia primarului si viceprimarului:
6. raspunde dupa caz, disciplinar, material, civil, contraventional sau penal pentru incalcarea
cu vina a obligatiilor ce ii revin

D .MUNCITOR NECALIFICAT

Art.40.Are¢ urmatoarele atributii:

1. executa lucrari suplimentare necesare mentinerii curateniei in comuna:

2.este direct raspunzator de pastrarea bunurilor materiale sau de alta natura pe care le are in
gestiune:

3. trebuie sa utilizeze, potrivit instructiunilor de utilizare, aparatura si echipamentele de lucru.:
4.sa manifeste grija deosebita in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care
le are in primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

3. sa respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S 1. din obiectivul unde desfasoara
serviciul;



6. indeplineste si alte sarcini date prin dispozitia primarului, viceprimarului, secretarului si
Consiliului local;

7. raspunde dupa caz, disciplinar, material, civil, contraventional sau penal pentru incalcarea
cu vina a obligatiilor ce 1i revin

12. COMPARTIMENT ORDINE PUBLICA SI SIGURANTA NATIONALA
Art.4l.Compartimentul de ordine publica si siguranta nationala are urmatoarele
atributii:

I. Intocmeste documentatia de protectie civila care confine Dosarul de organizare, Planul de
protectie civild si Planul de apéarare impotriva dezastrelor pentru Primiria comunei Petresti.

2. Constituie formatiunile, grupele si echipele de protectie civila.

3. Face propuneri de constituire prin decizia conducatorului institutiei, a Comisici pentru
probleme de Apérare.

4. Colaboreaza cu Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta ..Basarab 1™ al judetului Dambovita.
5. Asigura secretariatul tehnic permanent al Comitetului Local pentru S.U. al comunei Petresti
pentru situatii de urgenta.

7. Intocmeste Planul de analiza si acoperire a riscurilor in caz de accident chimic.

8. Intoecmeste Planul de aparare impotriva inundatiilor, gheturilor si poludrilor accidentale al
Comitetului local pentru Situatii de Urgenta al comunei Petresti

9. Intocmeste Planul de prevenire i gestionare a situatiilor de urgenta specifice riscului la
cutremure si

/sau aluneciri de teren.

10. Intoemegte Planul privind organizarea si asigurarea activitatii de evacuare in comuna
Petresti al angajatilor gi bunurilor Primariei.

I'1. Participd la aplicatiile. exercitiile si concursurile de specialitate conform Planului de
pregatire aprobat prin Dispozifia Primarului comunei Petresti.

12. Participd la sedinjele de pregatire pentru situatii de urgenta organizate de Institutia
Prefectului gi

Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta .. Basarab [ al judetului Dambovita.

13. Inventariazd, centralizeaza si informeaza primarul cu privire la situatiile deosebite de pe
raza comunei i dupd caz Institutia Prefectului si alte institutii abilitate in domeniu.

14. Constituie formatiunile. grupele si echipele pentru interventie si prim ajutor pentru situatii
de urgenta.

15. Constituie, dupi caz, la nivelul Primariei comunei Petresti servicii de urgentd voluntare.
16. Stabileste pentru salariatii Primériei obligatiile si raspunderile ce le revin in domeniul
situatiilor de urgentd, corespunzitor functiilor exercitate.

L7. Asiguri si controleaza cunoasterea si aplicarea de catre toli salariatii a regulilor privind
respectarea

Normelor privind situatiile de urgenta si stabileste categoriile de instructaje in acest domeniu.
I8. Efectueaza instruirea salariatilor in domeniul situatiilor de urgenta, intoemirea si
completarea, in

termenul prevazut de lege. a figelor individuale de instructaj in domeniul situatiilor de urgenta.
19. Asigura realizarea masurilor stabilite de organele de control

20. Indeplineste si alte sarcini date prin dispozitia primarului, viceprimarului, secretarului si
Consiliului local;

21. Raspunde dupa caz, disciplinar, material. civil, contraventional sau penal pentru incalcarea
cu vina a obligatiilor ce ii revin

13 CENTRU DE ZI-AFTER SCHOOL



Art. 42 Atributiile personalului Centrului de zi After School:

1. Supravegheaza elevii la pregitirea lectiilor;

2. Asigurd indeplinirea zilnica de catre elevi a programelor de activitate in sala de studiu:

3. Se ocupd de organizarea timpului liber al elevilor: lectura particulara, auditii, serbari,
participdri la activitati sportive, plimbiri:

3.Contribuie in toate imprejurarile la formarea deprinderilor de ordine, curatenie si disciplina
la elevi:

Indruma pe elevi i respecte regulile igienico-sanitare in scoala:

Informeaz directorul scolii, dirigintii si parintii asupra activitatilor si comportarii elevilor;
Participa la sedintele consiliului profesoral, atunci cand este invitat;

Tine catalog cu evidenta si frecventa elevilor la semiinternat:

Alege modalitati de comunicare cu elevii:

9. Identitica nevoile elevilor;

10. Faciliteaza comunicarea elev-elev;

11. Se informeaza despre elevi:

12.Consiliaza familia elevului;

13.Informeaza familia elevului;

14 Determind implicarea familiei;

L5. Valorifica rezultatele activitatilor:

16.1dentifica. solicitd si receptioneaza necesarul de materiale consumabile pentru Centru;

17. raspunde de asigurarea hranei care se va realiza in sistem de catering .

18.destagoard activitafii pentru promovarea iimaginii centrului si a serviciilor oferite de ciitre
acesta in comunitate :

19.elaboreaza proiecte, rapoarte generale privind activitatea centrului;

20.indrumare $i control nemijlocit al muncii administrativ-gospodaresti;

21.propune masuri necesare peniru modernizarea mijloacelor din dotarea centrului, rispunde
de inventarul centrului;

22 intocmeste lunar fisa de pontaj;

23. Asigura curatenia in salile de clasa. hol. bucatarie. grupuri sanitare. hol intrare si aleile de
acces catre Centru

24. Administreaza bunurile materiale sau de alta natura pe care le are in gestiune

235. indeplineste orice alte sarcini trasate de superiorii ierarhici.

v

B

14. SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA PERSOANELOR
PETRESTI

Art. 43 Serviciul S.P.C.L.E.P. are urmatoarele atributii:

I.Intocmegte. pastreaza, tine evidenta si clibereaza in sistem ghiseu unic, certificate de stare
civild, cartile de identitate si cartile de alegator.

2.Inregistrazi actele si faptele de stare civila. precum $i mentiunile si modificarile intervenite
in statutul civil. in domiciliul §i resedinta persoanei in conditiile legii;

3 lntocmé?{c $i pastreazd registrele de stare civild, in conditiile legii:

4.Intoemesc, completeazi, rectificd, anuleazi sau reconstituie actele de stare civila, precum si
orice meniuni facute pe actele de stare civila si pe actele de identitate, in conditiile legii;
J.Actualizeaza, utilizeazi si valorifica Registrul local de evidenta a populatici care contine
datele de identificare si adresele cetdtenilor care au domiciliul in raza de compententa
teritoriald a serviciului public comunitar respectiv:

6.Furnizarea in cadrul Sistemului National Informatic de Evidenta a Populatiei, datele necesare
pentru actualizarea Registrului National de Evidenti a Persoanelor;



7.Furnizeaza in conditiile legii la solicitarea autoritatilor si institutiilor publice centrale,
Judetene i locale, agentilor economici ori a cetatenilor, datele de identificare si de adresa ale
persoanei;

8 Intocmeste listele electorale permanente;

9.Constata contraventiile i aplica sanctiuni in conditiile legii;

10.Tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate:

11. Gestioneaza aplicatia Registrul electoral la nivelul unitatii administrativ teritoriale Petresti
Art. 44 Pe linie de stare civila are urmatoarele atributii

1. Duce la indeplinire prevederile Legii //9/1996 si a Metodologiei pentru aplicarea unitara a
dispozitiilor Legii 119/1996 cu privire la actele de stare civila;

2. Intocmeste la cerere sau din oficiu —potrivit legii, acte de stare civila( nasteri. casatorii si
deces) , in registrele curente exemplarul 1 si 11 si elibereaza certificate doveditoare:

3. Inregistreaza toate cererile in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari in
conformitate cu metodologia de lucru;

4.Inscric mentiuni in conditiile legii si ale metodologiilor. pe marginea actelor de stare civila
aflate in pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in registrele I sau II, dupa
caz;

5. Trimite comunicari de mentiuni la exemplarul 1 si 1I;

6.Tine evidenta certificatelor de stare civila si elibereaza la cererea cetatenilor, a altor primarii
siaa D.E.P.A.B.D. - DUPLICATE;

7. Transmite extrase uz oficial organelor prevazute de lege:

8. Atribuie. inscrie si gestioneaza codul numeric personal;

9 Intocmeste dosare pentru schimbarea numelui conf. OG nr. 41/2003 cu modificarile si
completarile ulterioare

10. Inainteaza comunicari de nastere. de modificari, actele de identitate ale decedatilor si
livretele militare la SPCLEP Petresti si Centrul Militar Dambovita:

I 1.Intocmeste si transmite buletinele statistice pentru nascutul viu, nascutul mort, de casatorie
st de deces

12. Inaintcaza anexa [11 primariei locului de domiciliu al persoanei decedate:

13.Completeaza si elibereaza livrete de familie ;

[4.Solutioneaza cererile de rectificare a actelor de stare civila in conformitate cu prevederile
legale in vigoare ;

15.Intocmeste cererea privind deschiderea procedurii succesorale ( Anexa 24)

16. Inregistreaza actele de stare civila incheiate in strainatate ;

17.Inainteaza. dupa completarea registrelor de stare civila. exemplarul 11, Ia D.P.C.E.P
Dambovita-serviciul stare civila-pentru pastrare si exemplarul | la Arhivele Nstionale — dupa
expirare;

18.Comunica biroului administratie publica orice deces al unui membru al gospodariei. in cel
mult 30 de zile calendaristice de la data decesului.

19. Gestioneaza aplicatia Registrul electoral la nivelul unitatii administrativ teritoriale Petresti
20. Raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei;

21. Asigura si pastreaza inscrisurile repartizate de catre conducatorul institutiei si seful
ierarhic, comunicind raspunsurile in termenul legal ;

22.Urmareste rezolvarea in termen a corespondentei dirijate in mod personal si cea a
compartimentului :

23. Are obligatia de a respecta si cunoaste prevederile Ordinului nr. 946/2005, cu modificarile
si completarile ulterioare, pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial.



15. CENTRU DE INFORMARE TURISTICA

Art. 45 Centrul de Informare Turistica are urmatoarele atributii principale:
l)informarea turistilor asupra facilitatilor bazei materiale a comunei, a posibilitatilor de
petrecere a timpului liber, asupra excursiilor ce pot fi realizate in si din zona si asupra oricaror
informatii cu caracter turistic. si nu numai. dorite de acestia:

2) promovarea turistica a intregului patrimoniu: infrastructura turistica, potentialul

natural si antropic al arealului in care isi desfasoara activitatea, asigurand furnizarea
informatiilor cu caracter turistic vizitatorilor sositi la centru despre destinatiile turistice

. localitati, zone sau regiuni turistice.

3) informarea turistilor care doresc sa viziteze obiectivele turistice din localitatile sau zonele
limitrofe.informare realizata prin toate mijloacele de comunicare : scrisori, telefon, fax,
internet, e-mail, etc:

4) realizarea si distribuirca de materiale promotionale si informative pe diferite suporturi
(tiparituri, CD. DVD);

5) participarea la targuri si expozitii cu profil turistic. in tara sistrainatate:

6)colabararea cu unitati de turism. cu centre similare din tara si strainatate, in vederea
organizarii schimburilor de informatii cu caracter turistic:

7) asigurarea consultantei de specialitate pentru detinatorii de baza materiala din zona:

8) otera consultanta de specialitate cetatenilor comunei in vederea acreditarii spatiilor de
primire si cazare a turistilor;

9) organizarea si gestionarea de evenimente cu caracter promotional (festivaluri, seri turistice.
ete.)

10) promovarea comunei prin mediul internet;

L1) orice alte activitati cu caracter promotional si informativ:

12) asigurarea tuturor proceselor cu privire la efectuarea si intretinerea curateniei in incinta
cladirii si a curtii centrului de informare turistica

13)promoveaza produsele locale traditionale

14) alimentarea gi intrefinerea bazei de date a Centrului de informare turistica
15) Identifica, solicita si receptioneaza necesarul de materiale consumabile pentru
Centru;

16) claboreazd proiecte, rapoarte generale privind activitatea centrului:

I'7) propune masuri necesare pentru modernizarea mijloacelor din dotarea centrului. raspunde
de inventarul centrului:

18) indeplineste orice alte sarcini trasate de superiorii ierarhici,

CAPITOLUL IV DISPOZITH GENERALE

Art.46. Functionarii publici si ceilalti angajati au obligatia sa asigure desfasurarea tuturor
activitatilor prompt si eficient, liberi de prejudecati. coruptie, abuz de putere si presiuni
politice,

Art.47. Salariatii aflati in subordonarea directa a conducerii institutiei vor detine o agenda de
lueru in care isi vor inscrie programul de activitate saptaménal organizat pe zile, ce va
cuprinde totalitatea sarcinilor si termenelor si modul de rezolvare a acestora. . La sfarsitul
lunii, fiecare birou/compartiment va Tntocmi un raport de activitate in care va cuantifica
activitatea desfasurata in luna respectiva si il va depune la Secretar intr-un dosar special,
apartinator biroului/compartimentului respectiv.

Art.48. In exercitarea atributiilor de serviciu, salariatii din cadrul Primariei comunei Petresti
au urmatoarcle indatoriri: sa nu intarzie in efectuarea lucrarilor: sa nu intervina sau sa staruie
pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal: sa nu aiba o atitudine ireverentioasa in
timpul exercitarii atributiilor de serviciu: sa nu refuze nejustificat indeplinirea sarcinilor si



atributiilor de serviciu: sa nu fie neglijenti in rezolvarea lucrarilor; sa intocmeasca raspunsuri
clare, precise, pertinente la cererile

adresate Primariei de persoanele fizice si juridice.

Art.49. Selectarea, numirea, avansarea, perfectionarea si salarizarea functionarilor publici se
face potrivit pregatirii profesionale. competentei si legislatiei in vigoare;

Art.50. Fiecare angajat raspunde de sarcinile primite si modul de rezolvare a lor in fata
primarului, viceprimarului, secretarului. in termenele stabilite de legea contenciosului
administrativ, cu exceptia celor pentru care prin alte legi se stabilesc termene precise de
rezolvare.

Art.51. Toti salariatii au indatorirea sa pastreze secretul de serviciu, confidentialitatea in
legatura cu faptele. informatiile sau documentele de care iau cunostinta in exercitarea
atributitlor ce le revin, in conformitate cu legislatia in vigoare.

Art.52. Programul de lucru se desfasoara de la ora 8,00 la ora 16:30, de luni pana joi si de la
ora 8,00 la ora 14,00 in ziua de vineri.

Art.53. Condica de prezenta se semneaza zilnic de catre fiecare angajat inainte de ora inceperii
activitatii si dupa terminarea acesteia. respectiv la plecarea din institutic.

Art.54. Condica de prezenta se ridica la ora 8,00 de catre tunctionarul din cadrul
compartimentului relatii cu publicul, secretariat si resurse umane, iar in lipsa acestuia de catre
persoana care il Tnlocuieste(secretar).

Art.55, Delegarea angajatilor pentru rezolvarea unor probleme de serviciu. in afara institutiei.
se face prin ordin de deplasare semnat de Primar. Compatimentul relatii cu publicul, secretariat
si resurse umane umane va face mentiunile necesare in condica de prezenta:

Art.56. Salariatii care se deplaseaza in interes de serviciu in afara institutiei pentru realizarea
sarcinilor, au obligatia de a mentiona data. ora. locul si scopul deplasarii in condica speciala,
lar la intoarcere sa consemneze ora si modul de rezolvare a problemei pentru care s-au
deplasat. Condica de deplasari va fi tinuta de functionarul de la compartimentul relatii cu
publicul, secretariat si resurse umane. care va urmari completarea de catre angajati a tuturor
rubricilor mentionate.

Art.37. Deplasarile in interes personal se vor face doar cu bilet de voie aprobat de primar .
evidenta lor tindndu- se la compartimentul relatii cu publicul, secretariat si resurse umane.
Deplasarile in interes personal. comunicate ca deplasari in interes de serviciu, vor fi
considerate ca absente nemotivate. luandu-se masurile prevazute de lege in acest sens.
Art.58. Prezenta personalului, cét si a altor persoane straine in cadrul institutiei dupa orele de
program cét si in zilele de repaus saptamanal si sarbatori legale se va face numai cu acordul
conducerii Primariei si se va consemna in procesul verbal .

Art.59. Fiecare salariat are obligatia sa-si indeplineasca cu profesionalism. loialitate.
corectitudine si in mod constincios sarcinile de serviciu si sa se abtina de la orice fapta care ar
putea sa aduca prejudicii autoritatii publice sau Primariei comunei Petresti..

Art.60. Salariatii institutiei publice au obligatia ca in exercitarea atributiilor ce le revin sa se
abtina de la exprimarea convingerilor lor politice.

Art.61. Angajatii raspund. potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin precum si a
atributiilor ce le sunt delegate.

Art.62. Sarcinile, altele decat cele prevazute in fisa postului. transmise de sefii ierarhici. se fac
in seris, prin nota interna, sub semnatura acestora. cu confirmare de primire din partea
salariatului caruia 1i sunt adresate sau, pentru cazuri exceptionale, verbal,

Art.63. Angajatii sunt obligati sa se conformeze sarcinilor date de sefii lor ierarhici, cu
exceptia cazurilor in care se apreciaza ca acestea sunt ilegale, in astfel de cazuri angajatul are
obligatia sa motiveze in seris refuzul indeplinirii sarcinilor primite.



Art.64. In timpul serviciului este interzis personalului angajat din cadrul Primariei, consumul
de alcool sau prezentarea la serviciu sub influenta alcoolului, in caz contrar se va proceda la
desfacerea contractului de munca.

Art.65. Fumatul in interiorul institutiei este interzis. Se va fuma numai in locurile special
amenajate, in exterior, in acest sens.

Art.66. Sunt interzise: subminarea autoritatii unui coleg. discutiile calomnioase, jignirile,
insultele in cadrul colectivului, in relatiile cu cetatenii sau alte medii. in astfel de cazuri.
persoana lezata se va adresa in scris comisiei de disciplina.

Art.67. Salariatii au obligatia sa se prezinte la serviciu intr-o tinuta vestimentara decenta.

in cadrul Primariei. purtarea ecusonului in timpul serviciului este obligatorie.

Art.68. Prezenta salariatilor in alte locuri de munca decét cele in care isi desfasoara activitatea
in cadrul institutiei este permisa numai pentru rezolvarea stricta si operativa a problemelor de
serviciu, fara a afecta activitatea celorlalti salariati din biroul respectiv.

Art.69. Fiecare salariat raspunde de integritatea si securitatea documentelor cu care lucreaza si
de inventarul din dotare, facindu-se raspunzator de distrugerea bunurilor primite.

Art.70. Comunicarea datelor intre compartimentele Primariei in vederea realizarii atributiilor
de serviciu se face numai prin nota interna inregistrata.

Art.71. Orice solicitare telefonica, fax sau de alta natura, adresata conducerii institutiei va fi
notata si adusa la cunostinta celui indreptatit de indata. Pentru aceasta, dupa caz. se va solicita
numarul de telefon sau cartea de vizita, pentru a putea fi contactata persoana solicitanta.
Art.72. Salariatii Primariei au obligatia de a informa in mod operativ conducerea institutiei cu
privire la problemele sesizate atét in cadrul compartimentelor cit si cele sesizate pe teritoriul
comunei Petresti.

Art.73. Personalul angajat raspunde de exactitatea si realitatea inscrisurilor pe care le
intocmesc conform prevederilor legale in vigoare.

Art.74. Intocmirea repetata a oricaror inscrisuri in mod defectuos, cu lipsa de responsabilitate,
sau cu incalcarea prevedetilor legale in vigoare si inaintarea acestora spre avizare din punct de
vedere juridic, va fi adusa la cunostinta primarului, care va dispune conform legislatiei in
vigoare.

Art.75. Drepturile personalului salariat sunt cele stipulate de actele normative in vigoare.
Art.76. Angajatii au, in principal, urmatoarele drepturi:

- dreptul la salarizare pentru munca depusa:

- dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

- dreptul la concediu de odihna anual;

- dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

- dreptul la demnitate in munca:

- dreptul la securitate si sanatate in munca;

- dreptul de acces la formarea profesionala;

- dreptul la informare si consultare:

- dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de
munca;

- dreptul la protectie in caz de concediere;

- dreptul la negociere colectiva si individuala;

- dreptul de a participa la actiuni colective;

- dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat.

Art.77. Salariatului ii revin in principal. urmatoarele obligatii:

- obligatia de a indeplini atributiile ce ii revin conform fisei postului;

- obligatia de a respecta disciplina muncii;



- obligatia de a respecta prevederile cuprinse in prezentul regulament. precum si in contractul
individual de munca;

- obligatia de fidelitate in executarea atributiilor de serviciu;

- obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in institutie;

- obligatia de a respecta secretul de serviciu.

Art.78. Conducerea Primariei are, in principal. urmatoarele drepturi:

- sa stabilieasca organizarea si functionarea Primariei;

- sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii:

- sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati. sub rezerva legalitatii lor;

- sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare potrivit
legii.

Art. 79. Principalele obligatii ale conducerii Primariei sunt urmatoarele:

- sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
destasurarea relatiilor de munca;

- sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de munca si conditiile corespunzatoare de munca:

- sa acorde salariatiilor toate drepturile ce decurg din lege:

- sa comunice periodic salariatilor situatia economica si financiara a institutiei:

- 5a se consulte cu reprezentantii salariatilor sau cu sindicatul, dupa caz. in privinta deciziilor
susceptibile;

- sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retina si sa
infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si sa opereze inregistrarile prevazute de
lege:

- sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului:

- sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

- sa ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii si sanatatii salariatilor.

cu respectarea prevederilor Legii nr.90/1996 privind protectia muncii.

Art.80. In afara concediului de odihna. salariatii Primariei Comunei Petresti. au dreptul, in
conditiile legii. la zile de concediu platit in cazul urmatoarelor evenimente familiale deosebite:
a) casatoria functionarului public - 5 zile lucratoare:

b) nasterea sau casatoria unui copil - 3 zile lucratoare;

¢) decesul sotului sau al unei rude sau afin pana la gradul 111 inclusiv al angajatului - 3 zile
lucratoare.

Art.81. Conducerea Primariei dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica.
potrivit legii. sanctiuni disciplinare salariatilor sai orl de cite ori constata ca acestia au savarsit
0 abatere disciplinara.

Art.82. Sanctiunile disciplinare sunt:

a) avertismentul scris (pentru personalul contractual);

b) mustrarea scrisa:

¢) diminuarea drepturilor salariale cu 5-10% pe o perioada de pana la 3 luni;

d) suspendarea dreptului de avansare pe o perioada de 1-3 ani;

e) trecerea intr-o funcNie inferioara, pe o perioada de 6-12 luni cu diminuarea corespunzatoare
a salariului;

) destituirea din functie.

Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decdt dupa cercetarca prealabila a faptei savarsite si
audierea persoanei in cauza.

Pentru functionarii publici, sanctiunile prevazute la lit. ¢-f' se aplica de catre primar doar dupa
discutarea acestora de catre comisia de disciplina.



Primarul nu poate aplica o sanetiune maui griva decit cea propusa de catre comisia de
disgipling,

Art.83. Eliberures centificatelor sh adeverimtelor de catre autoritaten locala se va face cu
respectarea prevederilor OLLLGL ne 332002 privingd reglementarea eliberarii certificatelor si
adeverintelor, Datele inserise in adeverintele eliberate la cererea persoanclor fizice si juridice
vior fi conforme co datele

existente in evidentele Primarier comunel Petresti.

Art.B4. Pentiile adresate autorivatil locale vor fi solutionate In wermencle si conditiile prevazute
de .G nr2 772002,

ArL A5, Circuilal actelor st documentelor in eadml Primariel comuner Petrest se desinsoarn
dupa cum urmensa:

-Mapele de lo compartimente, cuprinzind actele pentru semmut s¢ depun lo compartimentul
relatin cu publicul . secrethrial 51 résurse tmane intre orele 8:30— 9:00 si 13:00 - 13:30,

Intee orele 9:30 — 10:00 si 13:30 - 14:00, muapele se trinsmil secretarulul comunel, care.
dupa semnaren actelor. le depune pentru semnare la primar. Dupa semnare, acestea vor £
retranamise e compartimentul refati cu publicul, secretarial si resurse umanc . imregistrate st
predite celatenilor sau compartimentelor.

Intre orele 12:00 — [4:00 se va permite accesul cetatenilor 1a compartimentul reladi co
publicul — secretariat 51 resurse umuane pentey prefluares actelor solicltate,

Mapa de corespondenta va i inmanata secretarului de catre functionarul de la
compartimentul relatii cu publicul. secretarint <i resurse umane odatz cu mapele de In
compartimente,

Corespondenta pentru primar va fi predata de catre compartimentul relatii eu publicul
sSsecretarial si resurse umone, unde: dupa inregistrare, va fi transmisa, pe bazide semnatura
functionarulm carna 1-u fost repartizaia.

Prezentarén de acte pentru seimnat in afara orelor susmentionate se permite dour iy situati
foarie urgente si respectindu-se acelnsi circuit.

CAPITOLUL ¥V DISPOZITII FINALE
Art.86. Prevederile prezentului regulament se completeaza cu alté disposilii cuprinse in pete
normative specifice in vigoare sau care apar dupa adoptarens seestuin,
Art.87, Personalul din cadrul Primarier comunel Petrests, indiferend de functia ce o detine. este
obligal sa cunoasen, sa respecte si so aplice prevederile prezentului Repulament
Art.88. In hazo prevederilon precentulin Regulament se vor stabili atributiile functionarilor
publici si personalului contractual inserise in fiscle posturilor din cadrul Primariei comuner
Petresti.
Art.BY . Prezentul Regulament intrn in vigoure la daty de 01 aprilie 2017,

B2,

AVIZAT DE LEGALITATE,
SECRE]
Ing. Zamfirescu

iacla



