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Privind aprobarea Kepulanemuhai achualizat 3 completat J2 Organizare §i Functionare ul aparafulun Jde
specialitate al primaculw comming Ciacarlia, judequl St

Comeilind Daocal al comuned Ciosh L, judell Constanta. introoit i sediota ordinacs din dala de 28022001,

Awind in wadere:
Proiectul de hotkrare imi(ir de primarsl comuned Ciociria, dl Serhn Tonu, privind - aprobires

Regulamentubud et lizst si completat de Organizare §i Functionare al aparalulu de specialnace ol Priveans g
cuanumed Cincarha, jodelu) Constunga ; rapartul compatimentulul Je regort din cadml apavatolui de specid e
al primanuloi, avizul comisiilor de specialitate ne 1.2 30 3 ale Consiliule Ll

Mecesitaea adopaes inel hatirin privind apeeliaees Regulimcoiidud actualizal sicompleta de Drgamzarc s
Fanctinnane akaprrat |l de specialitare 31 primamilui comune Cluciria, judel Conscanta, mentiendind o in <fers
de auaritate o Consdliule leeal se regaseste faptul <3 acesta ang sleilvutin privind unitaten sl marstels el voald,
OrELiAPEd OIS, [HECUm 51 nruanicaned 4 (unctivanca aparatolwi de specialitats al primanulon, Consiliol local
are inifistiva =i hotarkste, in condifiile legin in thate preblemele de interss local, o exceplin celor care <onT dafz
prin lepe in competsma alor sutorict ale administralien pubtice logale sau centrale:
- Prenederile Legii nr. 3302003 privind ranspaventa decizionald in administrana publich, oo moditicirile si
woiwpletin le wherioamne:

Jindnd conl de tapiol o Regulamentul de Organizre si Foncgionare {ROF) o) oparatului despeialiate 3
prumarult venitnei Cinedrlia, vl un instru:enlde eonduccre care deseTie structunk ey orgamzat, prescenting
pe diferitele &1 compenente anibicii, competenge, nivelun de aote inace, Tesponsahiliin, mecamsioe Jo relalii;

In Lemeiul pravederilor ant 129 alin, (1223, w138 alin. {1y art, 196alin {1 Eitagar. 97 alin. (4-50, art. 1948,
alin, €1-2F 51 acL 243 L alin 415 Bk &) din QUG ne 270 200% peivind Codob Admanisicalic, voomodilicile gi
completar s whuriaare;

MLl ARASTE:

Ar ] Se aprebd Regulamentulon actualizal gi compléla de Organizare 51 Funclionare & aparatulei de
specialitate al primaruloi comunel Cioedlio, judetul Crmstania, prev@ol o aness sarg [ee pare intcprantd din

presenla hotarare.

A O dueerea la indeplimire o prevedenilog prozentei hotarin se imcrodintaaz primsnl comunet
Ciwedrlia, jodequ] ConsiEmga prin inermediol compirtimentelor e speciplitate, din subord imew acestuiz.

AN, Presenta hotacdre pose 0 wonlestad no conformitate cu provedenils 1ega confencisalu
admanistoetiy nr. 44521, e moditiciirile si completinle ulerinare,

Act A Sesietarul general al comunei, va continiva prezenia hoidrine taclorilor mierssii,
Hotarirea # Gost 2dopand cu e wunsar de b1 saliri pentru, wotuel impotcesd _abgineri dw totalul
de |1 consilien prezenti.
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REGULAMENT ACTUALIZAT $1 COMPLETAT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
APARATULUI DESPECIALITATE AL
PRIMARULUL COMUNFEI CIOCARLIA,
JUDETUL CONSTANTA



CAPITOLUL ]
DISPOZITI GENERALE

Ar] Pamansl. vicgprimanil. secretarul peneral al DAT Ciocarliz tnpreund cu aperaiy| e
spesnaliiate, comstitaie ¢ structa functonald cu aclivitate permanenid. denunied primdbeia -- conma
Ciocdrlig, cere adace La indzplmire hordedrile consilivled lacal gi cisperaniily primarului, solupiondnd
problemele curenie ale colestivitdin locole |

Pamina conune Clasarlta oste porseand | eridicd de drepl public, cu capacitsle juridivi depling
st pastyioeney roprin, Giular 8l vodulen de inregstiire fiscala shoale coniurilor deschise 1y upitstile
teriariale de rrezovoric. precurn il unitdnile hancors.

Primdna comune Cwedelia este tilulas al drepiucilar s eblgatilor oo decveg din contiocmele
privind administrarea bunurilor oo apartin dormeniulod problic s privan in care acestes sund parts. proown
i rapiriunide coalle persoans fizies sau juridics in conditiile Tepi.

Autanlatle admimstratie) pubhce pon cane ze eealizeazh suwonomia lncald sunt Constliel Local
ab cornuner Ciovditlo, eo ateritare oelierarive st pelomaru] comunae CClocarla, s auroritere excontiteg.
Comailial kal sioprman] ze aleg in conditivle previane de leges pentrn alegrerea automiid]ilor
aclrmmnsframier publice Toweale

Art.2 Pricesarul sepireantd oniatea elmnistrativ-tentoctald Ciocialia norelatide cu alle auwmnyg
publice, cu prersaanele Nsce sau poridive romane ol siedine, procamn sLin jestijie.

Pricmaro] etigurd respeclarey alrepumlor s libcodplor tundamentale ale cetagenijar, a
prevederilor Congtituier, precu i punersa in splicare 3 legilor, o decrateloy Presedintelu: Eomboiei,
a hatdranlor si codomunjeler Guvernuboi Remdinied, a hotivirior consibiulug local, dispuce mbsarile
necesare sioacordd apddjin pentiu apliveres ondinglos 1 jrsirgtionilor oo caracter normativ ale
ministrilor, ale eclerlalti conduchar ai autoritdibor administratiei publice centrile, ale prefectalni.
nreeunn gi g horiinlor eonsiliolui juderzan. ih conditiile legi.

[entru punerea in aplicare a activiedtilor dats i competenta sa poim acigle nenmative, priman
Aene e dern aparat de specialioe, pe care il corduce.

Aparatul de specialitate al primanalui este spuciorat pe compartimente fungBonale, in cordifiil:
e, Compartimeniele funchionale ale acestuia sunt vcadrate vu funclionar publict si personal
Conlrasiual.

Primam] conduce serviciile publice Focale,

Mandatal phimarulul este de 4 and §ioge exeroid pnd |n depamerca ardmantulul de cioe
primanul aou-ales, Mandatul peanecclui poae 1T prelongin, prin lege orpanicd. in cas Jde b
calamiizte naturald. dezastro <au sinistr deosabil de aray.

in exercilang airibogiilor sale primantl amite dizpozitil o cardcter normaliv s ndivideal.
Adexled devin gnerulonl numal dupd ce sune xduse Ja cunostintd publicd sau dupa ce au st comunicatg
Instauliei Prefegialul g persoanelor inferesate, dupdvie.

In exercitzrea atriwtiilor de watoriiate tutelar si de ofifer de stare civild 2 sarcinilor ce i revin
diby actele accroative privitoace 1a ceqensdmidnt, ko oreonizamen si desffisuwearca sloperilor. Ja luarca
mdsucilor de orotectie civila, procemn i a alioe aribagil stabilite prin lege primeuul acionearsa si cu
fepredeh lant al statelat T cormuna Tnocare g Tost alios.

fn acests culifale, premaret poale selicibn pretectielm, In o condifiile  lepii. sprpnul
condueiitorilos secvicitlor publice deconcentrae ale nunisterclar si alz colorlalte organe de specialitute



ale adevnistraticn pullice centeale din wnidlile adminesraiv-rericoriale. dacd saccinile ce §i revin oy
P i cewarlvate pom aparatyl de specialiate.

Art 3 Vicepnimurul este suberdenat prinsaralui i iolocoitor] de drepl al accamia, care i puate
deleza atrbujile sale.

Ar d Structora de conducere priméne) este canstituila din Priosar Viceprimar s Secretar
Creneral gl TIAT-uhn,

Secretacul genersl ol AT comung Closirlia este [uncfionar public cu funeie de comducere,
co Stidi superuare punidice sau adnunistratiee sise bucwrd de stabilitne in fonctie. in condifiile lewii.
Adriburile secretanulur penerad al 1TA' Ciovdtlia sumt cele pravizote a ar. 243 Win Credonanga cle
Crgenta a Cuvermulan e, 5773019 privind Codel Administrativ, oole previzule Je legr sau de alte
Ale Mol e,

CAPTTOGLUL 11
PRINCLMIL CARE GUVERNEAZA ACTIVITATILE DIN CADRUL PRIMARIEI

ATLI Awterilaes admistralivd publicd locatd s otpanizesrd 3i tuncfeoomeazs ce respos bares
armdtearclar principl:

F PRINCIPIL LEGALTTATIN - Actonitdfile =3 institujine sdeinisearis: puhlice, precinm
3i persomalui acestora au obligatia de o setiona eu respectares prevederiloe legale in virsare 3 a
tratatelor 5 o conveniielor intermadionale b cnre Romania <ste parte.

# PRINCIPIUL EGALITATI] - Beeeliciodi activitdlii aotomaflor s institugiilar
admimatraten publce awadrepiul de a £ teaezmn Inooeed eoal, inkr-o manierd nediseriminalanic, corelatey
cd obligeniz aulorila|ider g1 institujulor adnonisrajied publice de o mats in mesd epal pe ot beneficiarii,
faad dizerimanare pe crienile previrule de lege,

» PRINCIPIEL. TRANSFARENTEL - in procoaul de elaborae a astelur normative,
autortEiles nstitatine publice 2o abligalia de 2 informa st de a supune consol®iri 3i desbuleri publice
pregigle de acte nomative i de a permite accesul cotiieniler la procesul de luaees a deciviilor
admiinistirdive, precom sl la datele sboinformajile de ineres poblic, in imigle Tegii. Beneficiarii
actvid]ilor advmimstratien pubhee au dreptul de o obfine infonmani de P aotermdarils s institile
adiniastratici publice, iar aeesten ww obligaria corelativi a auestura de o punse 1 dispozifra bencticlaribor
mfonamalii dinedficiu sac Ja cerere, in limitels legii.

F MRINCIPIUL. PROPORTHINALITATIN - Farmele de sctivitale ale autoritaglor
administeaties publice wreboie 53 fie corcspunzdtoare salislace:ii woui inderes public, procum s
vehilibtole din aunctu] de wedere al elecigdlor asupra persoanclor. Reglementarile san masuiie
avtoritiilor siinsticufiilor administragie publice sunl midate, adoptale. enise, duepid caz, et ierns
»valudni nevoilor de interes public sau o problemelsr, Gipd ez, & risconlor sl a supactalod sulutiilar
]'I-'I'I:'II'IIJE:.

F PRINCIPILL SATISFACERIT INTERESULLL PUREIN - Anmovildple si instituttile
admimsiea)ict publice. pracan s: perseralul din cadrul scestara ao oblipatia de a urman satistaceres
nkeresiulul public naingza coluni indivudual sav de prep. Ineresul public nojicnal este priotitar fad de
mtergsn] puhlie local.

7 PRINCIFIUL IMPARTLALITATH - Tersomabul Bin acdministratia publicd are ol/fgatia
de a-yi exercita alribolinls legale, Fd subieetivism, indifecent de proprile convingen sau interase.

# PRINCIFILL -L‘.UNI'INUI'[';TI] - Avhvilatea adnmunisimatizl publiee sc exercitd {am
inteceupon. cu neapeclarca prevederilar legale



# PRINCIPIUL ADAPTARILITATIL - Aclocititile si instivuiite adoninistratiel publice an
abligatia de 4 fatisfee nevoile so0ictiti.

CAPITOLUL TI
ATRIBUTIILE PRIMARULUT, ¥ICEPRIMARULUI
Sl SECRETARULUI GENFRAL AL UAT-ulyi

1. FEIMARUL

An.t. Awibugiile Frimanlui sunt prevdzute da art. 154 - 137 din Ordenana de Uraenls a
Givvernuwlon nr, 53720109 privind Codul Adminastratey

BEolul primaruluj:

L. Primamul asiguri respectarea deepiuriloc 51 Lberéaeilor funderacnizle ale cetdpenilor, a
proveilzeiher Comstitngiet, procum 2i punerea n aplicars o legilor. a decretelor Presedintelni Koménie:,
i ordenamtelor 51 Fotarirlor Guvernulue a hotacinler consilivhi local. Primarul dispunc mdsurile
neoosare st acerdd sprijin pentro aplicares ardinelor s insimucliunilor eu caracter normatiy ale
ministrilor. ale velurbalti conducatan si anomatilor admisistragiei publice centrale, ale prefeciului, 4
dispozifitlor presedintelui consilinlyi judetean. peecum s 3 hotdranlor consiliului judetean, fn
conidifitde deoi

2 I'entru puneres o anlicare o aclivivitlor date in comnpeenla sa prn acicle previrure la alin.
(1), precnarnd are in sahording un apsirar e specialitae.

3. Apanaul de specialitace al prronolo esle stiagiurat pe compariimonte Tunetenale Tneadrate
cu lurbctwmari »ublici $1 personal contractual.

4. Primarul conduce imstituriile publice de ierss lnegl. precum 5i serviciile publice de inneres
lim:al,

5 Primaral participd 1a sedinfels consilinlul local 5 are dreptul 58 750 exptione ponciol de
videre asupra tutazor prallemebor fnsceise pe ordinea de <. precum si de o frmuota amendaments de
ol s de Torrd wsopra envror proiects de bocdrdn, nglesiv ale alior initiaton. Punctul de vodere
At primarolui s¢ consenmeaxd, in mod obligatoriu, in procesal- verbal al sedingel.

0. Doamacel, in caliamen s de awomtate publicd exeerlivd g administraticd publice lovale,
repTCantd uniratea admimistraliv-lertocila in relagtile oo alre autorila)i publice, cu perscanele Frice
sam juridice romdne 3 slrdine, precut siinoqustitie.

Arl. T Aumibonile primarolua
iy Prmarud indeplincs:e wnndtoaiele categori principale de ateibautii:
ab atribuii execcarate i calilae de reprezeniant al statulud, inconditiile legii,
h) alrsbufis eeteritoare Lo relatia cu cansilivl Lecal:
¢l atnbuti reteritoare a Bugetul ocal 2" wnddi adnmemistativeteritorale;
d airthudie privand sonviciile pohlice asigorate cetipenilor. de inleres loval;
23 ulte aiptbugin stabilate prn lepe.
(230n temaiul alin. €17 lic a}. primaryl :
ab imleplineste funcita de atiler de stare Civila s de aotoritate utelard sioasigord functionarea
servicilor publice lecale de profil
b indeplinesle arribulii privind atpanisares g destiyoranes alegerrlor, referetdurnulu sioa
recensamantu bl



e} Tndeplineste alte ateibup siahilite prin legs.

i30T exe e darea atriluil o prevazute boulin, i1 1it b, prirarl :

a1 prezimd consthahn locale o princel mimestnn a] anulce, on rapent anwsl privind  stares
Leanomicd, seciald vi de mediu a unitagii administrativ-redlonale, care sepublicd pe paging deintemet
i WnIEARE acimmistratiy-teritoriale Tocordigile leeii:

bl panticipd 1 gedingele consitiuloi hweal sidispune masunle necesare pentu pregaticen gi
destasurarea in bune condifil o asestora;

¢) precine. la sodiciecs consi il local, alte rupoane i infecmdri:

db claboreaza, fo aoma consulidnler publice. prvcciels e stratedii privind stures coonomicd.
vociald gl de medw a unitaii administraliv-erioniale. le publicd pe sitie-ul wwatdni adoministmtiv-
teritiriale 51 le supune aprobani consiliului logal.

(4 [ exervatara wdributiilor prevdzile la alio. (1) BL e), primaned:

a) cxereild Tumclia de vsnlonater prine pal de credife:

bi nteemeste proicctcl Bopewhn unitil admimstativ-leritorale =1 contul de Tncheicre a
exervipului bugetar si le supune spre aprebare conztliului local, i condinile sila erecnel e prevdae
der legne;

v) precnid consilinlui lecal informan perodice priving execulia bupetard in condipile legiis

I} inipiaca, in conditiile legi. negucien pentru sontractues de imprumuotur 5 emiterea de titluride

wilvare i rumele anirE i adimemEratiy-terivon ade;

¢l velifica. prin companimentele de specialitate, coresta jneegisteare tiacala a eontribuabililoel
gl fiseal tecitoriul. alit & sedbalul social priocipal, ¢t sia sedichui sccundar.

(51In cxercitarca avribatiilor previzute laaling (17 LL Ay primam):

a) voordoncasd realizioea serviviilor pubbice de interes local, prin intermediul aparaiufd dg
specialiale sau pom intermedio? drganismelar prestatoaee de servicii publice gi de utiluate publicg de
imeres [oval:

) 1a mdsuri penwro preverirea 51 dwpd caz, gesliomsmen situaiilos de orpeon;

v} mAsun penlm organizacs exacuidnii s executarea inoconcret a activitatilor din domeniile
prevdzute la arl. 129 alin. (65 {7];

dy 12 mdsuek penfru asigoraten ioventarici. evidented stalistice, inspecticd st comtraluln? fumizeari
servicitlor publice de loteres local previzoe g art. 129 alin. 46} 51 47), precum gi 2 bunuriber din
patrmenin! public 51 privan al anitiii sdministradiveteriioniale:

ep numeste, sabefioneazd 51 dispune suspendarca. mudificaren 5i inectarca rapanurilor de serviciu
sau. dupd caz, a raporurilon de e, foeomdiilde leei, penteu personslul din cadrulaparaiului de
speciailale, precum sipentra conducatorii imsting|filue si secviciilor publice de icteres [oeal:

1) azipurd elaborarea planurilor wrbanistece presazuke de lege, T¢ supune aproharnii consilivlui bocal
sl aciivneurd peniry respestares presederilor scestom;

ok cente avivele, acardurile si auearisatiile de fn comprienta s pria lepe s oalte wte nonmative,
ulteriar verifacieil g1 cortificdrl de cltes cotupanirmentele de specialtate din punel de vedere ul
repulacitipi, depalitdln 51 de indeplinive a cerintelor lehnice;

by asiewd realizarea hocrinlor 51 ia mdsunile aecesare confrmani oo prevedarila anpapamenielon
HREMAe N procesud de integrire suropeandi i domeriul proleciisn mediolyg sipospudaririd apelor
penbo serviciile fumpele cerdfeniloe.

{tr Promarn] deserancard wepionarii publicl anume lmpoemicni s34 dued la indeplinie
ablbggiile privind comunivarea eaatilor §ia altor sele de procedurd, o conditiibe Legii nr. 135/24010.
cu moditicarile 51 complelanle ultcrieate.

L) Mol enervilarey eorespun iodrs u dtribubfilor sale, primanal cobaboreard vu sendeiile
publive deconcentrate ale miaisterslor sf ale velwlalte oraane de spectaliare ale sdministrafiei publice
veantrale din unildgile administrativ-tenteriale, precur gicu autoendile adminisirtici publice locale si
judetens,

Mumirca conduciwniler instituilor publice de intsees lucal. respectiv al serviciilor publicede



interes local se Jace pe haza conguesilul san examenmlul arganizat painvil precedurilor giocoteciilor
aprobate de corsilivl lical fa propenctea pnmanatui. in condifiile pacni a ¥T-a tial I1L capitelul ¥ sau
il HF capiolul 1V, din Codul Adrmdnisiraniv, Jdupd caz,

An. § Amnbutile prmaralui i calitawe de ceprezentam al statului

C1 D esereitacea sl ibutiilor de aotomiaie Dietard si de ofiter de stare civila, » sarcinilor ce Ti
revin dimactele nermative priviteare 12 iccensimant, la organizares 31 destizwanes alegenilor, la Tuarey
mdslirilor de protegpe civild, precum st a altor ateibupin stabilite prin lees, primam)] actioneard i ca
peprezealant al statolui bz comuane, T orasel 350 in trumcipiul Tecare a fosl oles,

i2)1n sccastd calitane. primarul poste selicua prefectulud, o coodiiile lesgid,  sprijinul
condocdrorilar servicii lor publice deconcentrate ale miniswrelor siale celorlalte orpane de specialitate
ale adninistratien publics cendrals din unidtile adoinistraliv-lenioriale. dacisarcinile ce 1 revia nu
pat fi eczalvate prin aparail de specialitate,

Arn. 9 Delegaren mribupidor

¢ [ Prmarul poate delepa, pein disporitie, amibutfile e i1 sune conderite de lege $ioalle acle
rormialive vigeprimaruhn, scorctarnlui ceneral @l untdiissubliviziund administrativ = teviloniale.
comducitetilor  compartimentelr fimetionale zau personzlului din aparseu]  de specialicate.
administratorului public, precum si condacitonilar institagiilor i sevviciilor publice de interes local.
hunetie de competenmtele 2 le revin in durneniile respestive,

2 Mspioripa de delegare trehuic 22 prevadi penoalas, atdbutiile delegare si linbele exercitani
alcgbtillar delegate, seb sanctiunen oulicifia. Dispesitia de delegare nu poate avea ca ohiecl Loame
uleibetiile prevlzote de lepe To sarcina primeralod. Delewarea de atributii se face numai cuinfonnares
prealabali s persvanet carela se deleaed atribuiile.

(3} Perseana carein -au Foskdelegate acributii in conditidle alin. (1y si {2) exercitd pe pericada
Jelecdria atributiile lunclien pe care ¢ dating. prosum §i atrcibuotide delegate; este imierzisd sulbdele parea
atribguiloar.

id} Parsoona cdreia G-aw fosr defeeale wnbotii 0 conditiile alin. §11 51 42} rdspunde wvil,
adnumisecativ sau penal, dupd caz. penteo laplele sivinsite cw incdlearca legi in exercitonea soestnr
atribni

L YICCPRIMARII.
A U Atecbulinle Viceprimarulod =ont:
- Este ales de Consilial 1ocal g este subordonat Primarulud si inlocoitorul de drapn al acesnia,
caee iF pomte delepa armbeile sale:
- Exerentd, prin delegiwe e compaetemd, unele din ac'budiile eare revin Primaruloi, cwdivnn
presvederilor ant, 157 din Ordonanta de Urgema a Giuvesaodui oe. 372009 priving Cocul Administearis.
- Tmaaem uples ST semnedsd 2002 afunct cand excoeind airibulia delegaii,

AV icepromard:

- Connbnegd activiaea compartimentelor fusclivnale delegale de pomar prin dispozitie in
condelitle Oedinanta de Urgenid s Gwevermelul nn 372004 privind Codul Adorinisleativ. Prin acest act
viccorimarulu 3 ose por delega sioalle ainhui decit cele siwt lepate de domeniile pe care 1o
cerTUoneaed;

- Baspunde dircet de adueeres la indeplioire 2 disparzitinlor primerulue, hotdedzilar £ ansilialui
Lowal 51 actelor nommative:

- Stabaleste pentna selara, obligafnule o rdsponderile ce e revin o domeniv] prolecticl muoet,
a prevenirm srsangent msendittor, covespunziter fue il execcilote;

. indc‘,plijltj‘:c' s alre b inencdinee Jde cdire primar zau Consilio Tocal.



3, SECRETARUL GENERAL

ATLEZ - Alribugiile Secretmului peneral al aniiai scministrativ-teritoriale sunt previeule fe
arl. 245 din Drdopamia de Llrgentd a Cuverswlui oco 37200% privind Codul Administeatiy, cele
prevdsate de legl saw de alte acte normative precom sialle alribati prevazule de leege sau Tnsdrcinir
Jarte de Cinsiliul focal Cioctirli san de cdme Primar; prin delegare de competenid, peate coordona §i
alte service ale aparatului de specialitate al Primarubal, seabilite de Primias.

Art 13, Atrebutitle secrcarului peneral al wild@a adminesiraire-1eririale;

(1} Sevretarul genersl @ unid)ii administrativeeriociale indephinesi=, in condiiile lepii,
LT Al rare e wiribuagii:

a1 Atrbufin y1 responsabilitall in fumctie de speeifieul stewcruriloe pe care le condues 351 in Nuweric
Jde Lirmatede de compotentd stabeline in Dya poshade;

- Conduce, orgatizeasd §1 covrleneasd agtivitatea stmcturlor din subardine: Compartimeniul
Jerignz, Compantimental Soure Civila, Comnpactimentul Resoese Tlrmang, Compartimentu) Asistenta
Seciala pi Aolornate Tuielard, Compartimental Sccrctarian, Compartionentol Apricel, Compartimental
Litbanism, din cadru] aparatolui de specialiate sl Frimanilmw comumei Coedrla

- Verificd gl semneazi toate desumentele inwecmite de chtre persenalul din subordine din cadrul
Comparinoental  hwidie. Compationenie]l Stare Civibe, Companimentel RBesursz Lmane,
Comparimentn. Asisfapta Socizla ¢ Actoecitate Totelazd,  Compartimentol Secretaiat,
Comparfimenlul Agnecl, Cornpartimentul  Urbanisne din cadru] aparatelal de specialitate al
Primarihn comunei Chovdichs dic cadrul apaeatulni de specialitate ol Peimarulod Commei Clociriiag

- Propuone 5118 mbson in ovederes imbondeipnn actevitiet din cadeul structumi pe care o
coardoneaza,

culabercad siocunluereasd vo selelalie structan din cailrol primdric;

- Lmmnéiregic respectares noumnelar de eondwitd 30 disciplind de cdire persanal il ailan insubording sau
a compartimentelor din sulwerdioe:

« Adit|Leeasd peliodic activitarea pacsomalulud in suborline a din punet de vedere canritativ cdl
si calvativ,

- seeretanul paneral sl comunet peate delepa atiibutiile sale §: conditidle legli;

- 3¢ preccupd de adicerca la coencstinga inteculnd persona] i@l prevederilor Bepulamentahui de
Chpanizece $1 Funelionate ot g 2 Regulaoneniulul leeern al primaried comunet Cissirfn, @ miuror
masunlor, decizinlor conducesni pronanct sa lepeslaticn din docoeniv 3o vigeere, cu implicanii asapra
alivitani persanalulul din scbonline, venfich insusirea 2cestor cunostinge si evaloeerd eficacives
LI EL cunaglinkeloe:

- Asigurd Tntocmerca ! elaborarea £ aciwabizarea prscedarilor de sistemn 5i operationale de la nivelol
siructani precum s amplemenearsa ztandardeloar de comtral intern masaeerial 51 nrmaresic ca imeg
personidu] chn cadmul primdned 55 le curcascd 3i 34 Lo acspecte:

- Agipurd cresteren eradolul de competentd prodesionald st a wooi compurlanenl corsct in relatia
CILGELALETT 1 ChpEra M e, Tre scepul cresterin prostigichl instinnied:

- we prezmntd L controlad medigal penodic 5ivenificd prezentarca perzonalubal din cadrul instiougici
la ¢entrolul medical do medwcing a nocii,

- AvtaeaA protewtele de bal3edn 31 contrascrmmeaed pentru legalitate dispozitile primaruli,
bitdririle consilivlol bocal:

- Parlicipd la sedinje e Cansilralul local.

- Asueurd procedurle de convocare ale comstlindel focal »ioeleclares lacidrilor de seceelaril.
comuoedren oedinim de i, inloemires procesulng verkal al sedingelor consiliulu Jocal 5iredactaten
hotacariler consliulel losal;

< Miipurd repdtived ocede or sopose dechaterin Consilivlu Tocal s comisilor de specialitaie ale
Aveetia;

- Poule wlesia pin derogare de la prevederibe Chidomanta Guvernulon o, 2652000 cu priviee la
ascciafii g Fundapii, aprabata co nwdi iedn § completdn prn Depes wr, 2462003, ou moditicarile si
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completdribeultenioane, actal consticutiy s stamiul wociafiilor de desvollace inlercorwanitary i carc
Lage parme wmilsleds wlministeativ-teritonald inecgdml clirels functioncazd:

- ['oale aroptine prifmaili msenered uner profleme i progciul ording d2 21 a gedintelor ondinar:
ale consilrahi loeal;

- Elestueach apelub nominal 51 jine cvidenla padicipai la sedinele consilinlul local 3 consilieriler
lvalis

- Mhugnded volurile s vondernneazl resulnul voliei, pe care il prezieti presedintelui de sedind sauy,
tapd caz, inlecurrorula de decpt al acestuia:

- Informueazd presedintele do sedinla sau Jupd v, indocuivrul de drep) 8l geesteia. oo privieela
cvorietul §ila maortares nevesard peorm sdapiarca Recdrz hotdedes a consilinlul loval;

- Asigueh intocmerea desacelor de sedinla. lewarss, cwmeratarea pagimilor. scrmoane si slampilarca
aeesloTa,

- Dinreslz cia ladelibernen 51 adomisres wonr bestivin ale constliolei local & nwia pacte constliers
locali care 52 incadrcazd in dispoatile acl 228 aln. (23 din Ordonanta £ Urgentd o Guvemialdl nr.
ST2019 privind Codul Adnunesorativ.

- Inforrneasd presedintele de sedind su priviee la asemenea siluatii 51 Guce cunoscule sancpiunile
prevdivule de lege o asemenes cazun:

- Comumich hotazdnde Consilulue lecal s dispozitiile emise de prirsarul comuned Ciocdrlia efime
Inativavia Predeetubun Todew] Constanta pentou control 5 verificarca lenalitatii;

- Asiyurd pestionarea provedurilor admimseratee priviod elaia dintee consSlinl local §iprirmar,
ferciam S ittee acesiia @i prefecy

- Coordoncazd organirarca arhivel g evidenta stalisticd a hotddrilor consitivlui Jocal sioa
dispozipilor primartloi:

- ASTEUri ATMETKGCRga S comunicarsa catre autoritatile, institufiile publice si persoancle interesate
a dispeatiilor primaeclui g1 g hotdrieilor consilivlul loeal:

- Crrdimenzd, venlied 51 cdspunde de modul de completare sl fineve la 2 a copistrulu agricol,
conlbes Ordenacie de Chweem ne. 282008 privind regisirn] agncol. cu medificicile si completarile
uherioare;

- Achace [ eoncstintd pubhicd dispozifile prrvind registrel apeeol,

- Limmdreste comunicarss datelor centralizae clire Diveclia fudereand de Soaiistica Conslan|s;

- Comwnicd scsFan pentra deschiderea proceduril succesorale camersi nonanlor pablic, precum
si ot de cadustru 1 publicitate mobiliaes. in & cleed circomacriplie enloeald delune) a avat
vltmul domicilivg

- Senmensgl connraclele e aendd, dupd eooau fost inregisitale §ioverificate de perasowalul
Compartimeniol Feeisrul Agngnl;

- decrelarin pecerd L an conaunelyr unds me fune iioncaza bieown ale notatloe pullici Tedeplinese, la
veretEd parfiloi. urmalnarele acme natunale:

1. lepalvearza sermndiunlor de pe inscrisurile prezentate de pang. in vederea acordarii de edire
aerantilile admimislraben pebhee Tocale de la nivelul DAT Crocdrhia a beneficiilos do asistoord sociald
Firsau servichlor saciale;

2 legalivared copiilor de peoinscrisurile presentale e pani, cu cxeepliz inscrisurilor subs
Aemmndilarg prvali

- ANe atnbuli prov@e oy de lepe sao insareiedn date pein acte admintstrative de constliol Jocil,

primar, avaed obligaria:

-8R ndeplreeased e prolesionalism. lowaliate, eorzetitudine g n mod conztiicios indatorinle
de servicil g1 so abtune de la orice Faprd care ar putea 53 uducd prejudicdl auiocildtil sau instituiici publice
in care izl desfasoard activitaa;

- Do exercitarea stoibu(ulor ce i revim se alpoe de la eapimares sao manifesiarea eonvingaeilor
militice;

- Raspandc potrivit legn de Tndephimrea ateibupu lor ce-i povan din functia pe cone o deline, prevum
st a wirtbutitlor ce-1 sunc Jdelesats;



- Pastresed secretul de sian si secretul de serviciu. Do condidile legii;

»  Pastreazd condidentialitalea i legfiurk ¢o fapecle, informatiile sau docemenisle de care i
cunogtingd inexcrcitares funefisl;

Este mlerzis 53 solivile sou so scceple, diceet san indicect. pentoo €1 suu pentru alii. is
considerarea fwctiel darun s alie avymige:

- Are ablegatio de o setnoala pricnarules onee aeregulacitate of apace in legdlara eu procedurile
de loeru stabilite o nivelal unidfin procum si once rissur neprevdzute o puea albecla reguliaele
aclivitdtii sale de oz

by Alte atiliops previisare iz depe o irsdireimndn dete de consiliod local si prinar, cum ar fi:

= atribugii confori Cormisiel ovale pentru stabilirea dreptuloi de prozseietate seopra terenuloi avdnd
in vedere prevederile Logi Fondului Funciar nr 1821990 50 ale colorlalic legi privirad foodol fundiar,
respetiy e secretar 51 comisice,

« ardbupn conform Tepn v SE199] prvind autorizaca execoiani lueradlyr de eonstroctii.
respecliv semnarca cectizicalelr Jde urbanismu, sutorizatiifor de consleane siactonzatidor de demolare:

- face pane dio Comietal Locat peniru Sinenii de Urgend sl indeplineste atribuliile previeuie in
Repulamenoul priviad fnclivsares, airibugiile si deians Comitctuh Iocal pentew Situatiide [irgenya;

- prelucreazi datele cu caraeter personal 0 cundurmilate oo 51 in limitele de autorizare stobilite In
lepe s Tnpracedorls intene ale msttedicl. dear peanrg ndeplimirea atbutiilor are 0 revie # cu
cespectaed masuribar lehnice 51 eneapiznerice stabilile peotr protejarea datelor cu canrcier personal
ipoirvad disru2erii accidentale sau ilepale, pienderi. moditicsicn, dezvdloigbi sau accesolu
neFtorizat, in special dacd prelucrares respectisd comport tronsmisii de date in cadrul enei nepele,
precum 51 impotriva oncied alte Tocme Jde prelucrare ilegals;

- parsieipd la actiunile de control 5i anchetele sociale g celelalie acfion inifiate pe linie de aworitae
titelard s de asistentd sociali

- tice evidenta dasarglor oflate pe rolul instanielee judeciteecsts & o ermenelor de edecatd:

- intnemeste penlrg flevare calLd in vire acraritated locals esle parte cile un dosar, asigardnc
sctualizares acesmia la 71

- artioveazd dosarcle cawzeler cove au pritait o solubie finaki;

- asigurd fransmiterss nformandor ctie avocari. necesare pevlre saluionares cavzelorn:

- finc ¢cvidenta citaliilor emise de instantele de judecar giow publicatiilor de vinzare emise de
hirourile executonlor pudecitorests in vedorea af:sari [ aviseral Consilinlui Local:

- formulcazd in termen rhspunsuri senise la sesivarile celdienilor in legSturd cu lingiile athate pe
rlul pstard e lor padee&tomesi:

- imbcemexte coniraciele de insluriece penimu locuineele ce sunl v patrimoniol primirict, contracezle
de progilie decvicn. lumiare bonor, luerdn incheiase Tntee Pomdeia comunei Ciocdrlia 5 diverse
[rerscane jundice.

- elihereard aomizatit peniry destisurarea activitanilor imdependents e citre persozne lizicesi
persozne juridice. puns 1a dispozitia celdtendler wnformagiile necesare inloemini dosapahyi in vederea
auttnzho, ake com prevede Togislala e vigoorne:

= commtunicarva rdspuasolul citre petent] in weowenul legal:

= elzboreasd repllamenn! de ondine imennuta g 3l supone spre aprobare primarolui, wrméarind
respeclarea hn;

- Jntoemieed wispoed|ilor de mesdrare, delasare, ransder, incetae & acuvitdfii, pensionume i once
alte modificard apdreube inraporiurile de monca:

- coordonares. monitorizarea 3i evaluacea perfirmunielor profesionale ale functionarilor publici,
precom wia personalelm cantractual Inconformitate o prevederile leeale;

- wrradresle espeectaren logalitdiie privind (ncadraces i salodzarea personalulu pe funclil, calegori,
clase, prade prolesiomale:

- incocirieste  documeninipn nepesats clabordric projecrului de holarire priviod aprobares’
modiZicarea arearigromed, shatuloi de funchii 31 o2 statulut de personal dine cadrol aparawlui de



spegialitale al primarolul comunet £6aciriia im vedersa suponeni spre uprobarea Censiliolu Local;

«Intewcinesic Planul aneal de tormars proleatonuld 81 sc assgora de nealizares aoestuia;

- arganizeszd. in condifitle lepil. ecncursuri pentni ccuparea funciillor publice si postunlor
conteaciual vacants;

- monilorizeddd pusiurile vaoanie, oTEaniarsa s gesionarca concursuridor inovederes oewpril
ACCETOCA;

- intoemeste relerate de specialiiate sicelaboreazd en compariimnentele din cadrol apacatulu dc
ipeclalifate @l primamlul coimunel Crociickia Tn wvedersa elaborann prolecielor Jde dispozin ale
prievaculn $i de hotardel ale Coosiliwlo Local specifice activit@fn fiecicie compeartfiment;

CPODTAIMEAZA b unmdreste respectare proglamdritor mtaemite pentry cteciared cotomalelords
mecieing a muanein de eitre solarafo primbe;

- asivdrd indepliniea peevederlor Lepei neo 3272003 mivied trsparenta decizsmali in
admimistrapia pobiics:

- rezolva corespomalenfa in termeenol prevasol de lege;

- urhiveord pelifitle §i ribpunurle ocesio;

o eliberendd avte sau vopii de pe ovice &o din arbivd pringnesi comunel Clovdilia. continma
autenticratea copiilor cwagtele orpinale;

- inlogmesgte sesicarile penm deschiderey prpcedurin sugeesorale siberand snoesa or. 24,

- coordeneazld aclivitatea compartimoniulul de specialiate care  desfiseard  activitife in
domeninl awroditagil wrelare sia proectzi soetalc:

- elgboreazd propmle procedun de lueru gt pamicipd la implemeniarea UM la muvel de
cOMPiUtnent;

«rcimbm in Comisia specield pentm intoemices ivventarulul bununler care aleatuescdomendul
publie g1 privar alcomonet Cocarlia

¢) Chlipatule tuecitoridor pe linee de sceurikate 51 sdndtate in muned{exiong din Legea nr, 3] 926

- ecane oeTator iremie 57 151 desfagoars aollv s, i sowormitate o8 precdiired 51 il s,
precum =i Gl ihstrucionile prinvite din pansa anpagatoeaboi. astfel medr 58 nw expund la peticol de
avridentare sau fenbeledvice prolesionadl aldt peopria porssana, cat 5 ale peisoane care pot fi afeclate
de actiunile soo amisiunite sale 0 limpol proceswlo de e,

- m nikd deesebil, i scopul ealizacid olicctivelor peviaute la art. 22 din Legea nr. 319 ¢ 2l
[uctitarii au werostoarale obligaii:

« s wlibzeze covcet masitale. aparaturd, unchielz, subsiantele perieulomse, cehipamentele de
ranspor 5 alte mjloace de protes tve;

- a8 ol comend sehipameantul imdvviluaf de prosteciie acenclal 510 dupd tnilzace, 5311 mapoe e
sal 58 i1 pund lu locel destingl pentru pasi rares;

- 53 o procodeze Ty seoateres dies fuoctioee, la rodi feanca, schonbacca sau Tnflrarea arbitract 4
digpozitivelar de securitie propii. in special sle maginilor. apasni. wnebelor instala)idlor tebnice §i
cladirdor, 21 6 ntilizeze corcot accste dispozitve;

- 2 comunies rechat angagaterch sifsau heerdtorlor desemosgi eoive siheatie s moned despre
CONC dU motlive lemeiate s censiders an pericol penm seeurilales stsanatalea Tueraton lor, precam
g1 orige delicien g sisiemelar de pristeclie,

- 53 gdued L seresninld conducdoralut Jacului de muncd zizsan anpajaweilol aceidantele suferite
de propTia pErs0UmiL:

- &l caoperere o amgijarond sixan cu luccaorii desemnali. aldt tinyp cdt este necesar, penitu a face
poxihila realizarca oricarar masuri sau corinfe dispuze de catre inspectorit de muned 31 mspeciorn:
sannitac), pentrd pronceila sAndidni 51 zecuedtd loerdteodor:

- 50 conporee, ol Wmp i cste nevesar, ou angagatorul sicsm oo Jusrtoni dssemmat penlne @
pormite snEgstorehn 53 seoasipore oo medinl de nwned 51 comlitiole de Tocrd soem sigore s Tard riscori
peniry sesuriale 1 sandale, indomenil sau de aclivitie:

- 53 il Insuseascd 1 =3 respesle prevederiie legislation din domeniu] securitiii 1 58ndd To oo
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st masunle Je aplicare a aceston,
- 53 dea rebminle salicitate de catre ingpecton de mktncd 5 inspectorli sanitan.
o) Ateibuni privind petifitle contomm prevederilor Ordananted Governoli o, 2772002
- brrmdresle rezodvares la lermen o cererlor gi petigilor conform Ordonante Covermalui no
FHANZ cu madidicarile si completdeile ulerionre:
- wveriticd §i asivurd rdspunsurile inermen la cererile s petifiile Bepose;
¢k Alributil in calitate de secreisr al Comisiel comunale pentru stabilives dreprului de proOpHaiuly
1ivata asupra terenurilor — Legea ee. 1657 M1 3;

v Ambutid peivind rewisimul el eetoral:

- OpeTeAzd dwect Inrepisirures i actwalizarea datelor de identificare a celaenilor romani cu drept
HERDEE

- radicrea persoanelor decedare, pe s documentelor aticiale preventate de persaana infercsaka 2au
comunicate de aulorml;

- aslgura Intevinirea despo@tidor peivind secnile de votare s tocurile pentra alisajul elecioral:

11 Atibudi privind comisia de selectionare o documentelor create 3 definute de priemiarin
comumet O asaaclia
) Ateibutin privind mbermatule de interes public « Legea nr, 3442007
asiurd indurmares prblicd directa acevijenilor conliomn Logii ne. Sded? 2KH
migemeste 81 pubhicd capoitele prevazole de lege 31 nomele metadalseice de aplicar;

- vealizears evaluares primard a sodiciar] fiovederea stabilidi daca tnlommatia cete comunicata din
oficin. furnizalald la cerere sa cxceptata de Lz libera) acees:

- in tieaetie de matura informatiiler 30licild sprifinul compattimenstelor lngfionale in JalsSr = IENE
datclor 31 documenielor dim corere. precun si i efectuarcy de capin ale documentsion identificare;

- in vzl infematiilor selicite vorbal, precizen s conditiile 3 tormate in care sre loe accoaal la
infommapiile publice s poate [umiza pe boc intonmagile soficitate. dacd intaninafiile ou sunt disponikile
pe log, indrume persoana 52 depund soliciiare scrisa;

- redactend g1 comunicd raspunsurile [3 solicudr, i forsiul precizal de solicitam i la termercle
proviiare de lepe;

- Tnersitieste rapoarte, sicetinsau nformar cu privine Ia sceesul [ stionmariile de interes public:

CAFPITOLA. 1V
TIPURIDE RELATI STABILITE iN CADRUL
STRUCTURIL ORGANIZATORICE

Bapurturile dintre autoriétibe ahindnisiraniel muhlice locale din [7AT Ciicirlia % i ALtorilik e
aihmimistralizi pullice de lx nevel judefean se hweeszd pe prencipiile  avtomemizi, legalityii,
responsab nEr. cooperdiri s subidanitiin in nezed vanea problemelar intregulm judet.

In relatiile dinire aatoritdtile admicistratici pahlice locale 51 Consiliol julelcan.

Pretectara s alte Tostiutii pe de o parie, procum gi fntee Congiliol Jeal $ioprimar. pe de alta
etrie, M X rapartoes de subeoedoparz,
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Secretartl General al weinldpy adoinistrode-terilonale ssigord gestonares procedurdlor
aclmimisnzive priving relagia dintre consiliol local 5iprionat., precue s Ties aceslia 51 prelegl,

Arl L3 Mnwlura organizatericd a aparafulm de  specialitate al primaratoi din eadrul
promdrie (erpati prame 51 numndrul de posion] eshe Teeeontomnitads ou QLG e, 572009 peivind Canlul
Admunztraty s este claborati 5 aprihatd prin Flotdrarea Consiliolui Local Clocdlia .

13 inlocuires Primamului, in caz Je absents a viceprimari il & Pace prine dispoz)ie in cave 3a vor
prevedea 5icarc anume anbufiiale sale vor fi delegate, precum si temmenal seestor.

2t Inlecuirea secrctaralul acneral in caz de absend. ce taee de cdlre un [unelioar avdnd
cirrepelenls necesird. pan disposioan prmarelot [ propunerea acestuia.

A} Inliwcuires personalulug de cxecutic in ocaz de absend. Ui OO, ate. .. se luce de cdter
Luaclioninu | désemnat de selul erarhic supenor.

A6 o cadial soueburi] g zaterice, se stabidesc celad o de aweritaietisrarhive,
laneginngley, de corperare. de reprerencace, de inspectic st cominal.

A. Felugii de outortiale icravhice:

at Suboerdonarca Yiccprimanulut f£18 de Frimer.

hl Sebordonares sefilor comparimentels din aparatul de specialitate al primarolui 53 os
compadimentelor mdependente fa® de Primoar g dupd caz, fad de Vieoprioar sae fad de Secretarl
Cremeral al T°AT. In himwta comperenteler stabiles de lezislatia in vigeare, a despoaiilor Primarale si
dosITuciorm H‘Fj-_'_ilﬂ'l..l'::-]lli'l-Tll'!l.'f';

el subordonares personalelut de exeeatie Bagh de sebul de compartiment, dupé caz:

{ 17 Inepgalitalea derarbaca nualecteardin el un fe] egalinaca deoling a functionarilor, sub aspectul
drepiurilor i indicaroriloe cetapenesti.

(23 Tn raportirile de serviciu dinime fenciiomar e rng superior 5ieel de cang infonor, pracumsi
rapottarile dintee funeionari de acelasi mang, Oecars trebuic =3 respeele demnitatea weluilalt.

(3b in raporturile de scrvicio se foloseste, de sepula, prenunels de reverentd In cae contrar,
emet omarul de rang inferior este drepddiit < tloseascd Inorelafiide oo funefionsmul de mnp superor
aeel nwd de adresare pe care il foloseste aesta sau sa pretinda folosires e reverenti.

{41 Ia relatiile de serviciu sunt interzise cu desdva Stsive manizstanile sroationale de wenul nipetelor,
mEnllelor sau inpunifor indi feren by sivua)ic 2 de neeclul funcicranlor. prin erice mijloaca.

(30 Omige furectinnir legdl prin incalears scestor repoli se poate adress oricdnn tactor de conducers
sau dupd cav, veganelor de stal comnepeterte. Dacd sesiarew n Tost adresatd oo factor de conducere
in instingtic, ceess edste oblizal sdet dea vues, fae Jdacd, va b mdsorl corespuneiloare g pAvire 1
vincwal, midsa care. in functie de cravitalea sitwatied. pod merpe de la oblipacea la sowse publice, pénd
la aplicars color ma drastiec sanctiuni diseplinme, s caz de atiudine recaleirantd sae recidiva,

. Relatii de avtoritate funcrionale:

S viahilese inore compaimentels oy simustuen organizatonicd a rimdeied comonel Ciocirlia
cu servictile pohlice stomstituiile publice din sabordinea Consliclan Local Clocdlia, i sonfimmitme
cu whieciul dle activilate, alothaitls specifice lieednn comparliment sau competeniele scordate pri
dispozfta Pricnarolon 5 i limitele preyvederilor legale;

C. Welatii de cooperare:

) S slahilesy e compactintele din strocium oreanigloncd o Primérier Conanei Cioedclg
sau intee acesten £ connpattirneniele corespindente din cadea] onuddler subordecate Consilaloi Lecal
L icdrlia:

I} & slabileze intre compantimentele din steectura cepanizatoricd a Prirafiznel Comune Ciaghrlia 5
comrpartimenie simifare din celelalie structani ale adminesiragel conbale san lovale, O0MWC -uni el
dine tard sun den sirdindlale, Aveste el deocooperace cxtorroati seostabilsse mornai T liicele
atributitlar sompartimenioln s 0 compelentelor acondawe prim dhspeziig Pomanulon sawe hotédneo
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CrensilBuolw Lecal Clocirlia

LY. Helafii Colegiale:

Accaler sunl oate relanile nefommaele de cidaborecs Tnbme Tumesbomari aowmian ocale, care se
stabidescpe npol serviciulon, S va menline o atnesled de Juern anmonicasa, bazald pe spect, po
diplomegia de o lucra cu orul, P increders ¢ pe Tosponszabilitates funetisi detinute, Acosts relatii
trchute s rospecie dowd condibin @ nu dauneze sericaulul, 58 oo conlrivind prezeotaln reguliment.

E. Relafih de reprezentare:

in lmitele lepislatiel Tn vigoae 5i a mandanlui acordal de Primarprin dispozitie) Secretarl
tieneral. Yiecprimarnal saun poersonalad din cadml comparimentelar din stmactur orgonizelone gars
repreined Prirsdtia comumed Cunedrlia in refaimle oo cefelale strictun ale sdminesea)icn centeele sau
Iocale, organisme, b Go-un, el din Lard sua sicindtales,

Funcfivnoni publici cars repeezinid auloritulea saw instiiuta publich In cadrul woer crpanizaci
inlernaliomale, instilufil de v Bdmant, corfoompe, seminaen 5iolte acliviiigl cu caraoer intemmationl
au ubligaia g1 promovere o imagine Evorebild fani si Primarier comunsi Ciocdrlia.

F. Relati! de inspeciie 5i control
Se slgbtlese (ntre compartimrends © specializate 0 mspoetie $1 Conimol, compaomeniele s
poravnalul mandatal prin dispezipa Primamulud 31 wootdile subordonaete Comsaliolu Coen] Ciocarha souo
vale Jueslasoard activitdf supuse inspeetiad 51coiralulon, confuorm competenislor stabilite prin legi f
alle acte noTmative novigosme.

CAPITOLLL ¥:
STRUCTURA, RESPONSARILITATI. ATRTBUTII

Comsiliol local apeoba, in condiliile legii, la propancrea prioante. iefiinfarca, ovpanizarca yi
statu] de foectii ale aparatului de specialitate al primatuln, regelamentul de orgamzare 510 funefionare
al weesii, procdm s ale insdtodnlor $0servicnlor publice de interes local. precimsh roorganizares yi
statul e Tunegin ale cegiilier auenderoe de teres hocal.

Funeriomarii dinn caden] insticutiilor si scrvietilor poblice de interes local 31 dwn cacnal aparatulm
de specialitate al primanilu s¢ bugucd dy statilitate o luncie Inooomdetinle legi.

Wumires 51 efiherarea din lunclie a personalului dic cadru] metinotiilor 3i semvieilor publive de
meres kocal se face de conducitorii acestora, in conditaile legii.

umired sieliberacea din tunetie o pessenalului Jio aporatal de specialitale al pnmanalo sc fac
Cu prin . 1 condipiile legii.

Pznlrg o 2obvarcs choT probleme deosebile so pot orpamzs prin dispect]ia Primacolot “echipe
de bocrn pluridisciplinge™ aleltuie din specialost din vrive comparlimenl care Dinledrd pond 14
reso lvarea atcbleme] pentno care s fost crcate. Amibustile. modal de Tucow al acesior echipe $iresursele
de care dispun s sablesc prin disporitin de infintame Pomdana comunet Clocdchia fincnoneard in
srdiud srtwat Tn localitaten Clocdrlia, steada 1 Dezembng, ne, 34, conauna Clocirha, pudetu] Constan
gl postad: S807060.
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Aparatul de speeiphtowe al primarulon cste greanival, oyl orpangrame aprobald prin

Houprares Consthiolon Taocal CuscSrlia, e urmdkodeele sirusroes

4. SECRETAN GENERAL UAT CHXCARLIA

L. CARINET PRIMAR

<. COMPARTIMENT JURTIMC

4. COMPARTTMENT REST'RSE T"MANE

. COMPARTIMENT STARE CLVILA

f. COMPARTTMENT ASISTENTA SOCTALA 51 AUTORITATE TUTELARA

g. COMPARTIMENT SECRETARIAT

h, COMPARTIMENT AGRICOL

b COMPARTIMENT UREBANISM
j» COMPARTIMENT BUGET-FINANTE, IMPMYAITE 51 TAXE
k. COMPARTIMENT ACHIZITH PUBLICE
I CONPARTIMENT ADMINISTRAREA DPOMENILLUL PUBLIC 5T PRIVAT

m, COMPARTIMENT CLLTURA

Slruciura croanizatorica (orodmigeama i numanl d= pestori ale aparatilul do specialitate al
primaruld] cate i contormizte co QUG o 577200 privied Codul Admumstralre, aparatul de
specialitare sl prinalui este stmctarat pe companitents functionale. in condinle lezu.

Companimentele =sunt incadraie o functioman publicd si perscnal contraciual.

Futcironami pubhic) e bueurd de stabilitsie mm loncte. Toocondilile legai s se sppen prevedan o
G ar, 372019 privind Codol Administrztiv,

Personalul contraciual. Ramonorile de nuned ale aceston persenal sunl reglementate de
nrevederle Legii ar 53/20003 - Codul Mancii. republcata. cn modificinle si compledinle ulterioare.
n mosura Tncare acestes o st feplementate de legt spociale.

CAPI'TOLUL V.1, RESPONSABILITATI

Functionarii publici 5i personalul coniractual zu obligatia:

- e o asizoia un seevicio public de calitale in bepcficiul cotdenilor, prin participarcs activd la
liarea deciziilor s la tianapancied lor it pracucs, inscopad ccalizdr competenielar mstitugiel publice,

« incxercitacca fimeriet pabbice., au obligajiv de aaven an comporlame nl profesiamial, precum
dea asipuea, in econdiliile ki, trunsparenla adminestrativd, pentro a cisting i a mentine ncredseoea
publicului in intepriatea iempartialiatea i eficacitarea awlortadilor goansntudidor publice.

- e aaparz nomod lelal prestigiul Priméeiel Coonunel Clocclia, precum si de a se abline de la
atlee @l on Brpt ceee poate prodoce prepodici imagicn sau iniereselor legale ale weesieia.

Functonarilor publici le este inteezis:
al s& cxprime in public aprecivn neconlerme cu realitatea Tn legdtued cw oct:vitatea Primdnel
Comunel Clocdrlia cu politicile si srategiile acesteia oricw projeciele de acle co caracter narmary Sao

ndividunl:
bp 53 fied aprecierl neauletizale o lepdor vo Jimignle aflae nocurs de salutionare gi inocaee
Primaria Comunct Ciocarlia are calitaten Je peie:
o) s dlezvilaie inlommal i core nu an caracler public, in alte condifii de ¢l celz pravarale d= lege
db 53 dezvdlme mmformeahile [u care an scces o exsooilace a (unepgs publice. dacd aceani
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slesvaluire wste Je nalurd s atrapd dvanigje nocinenile oni &4 prejudicieze jmaginea sau dreplurile
iatifugied ori ade upor functionan publici, precum i ale persoanclar fizice san juridice,

Ity indeplininea abahudider de secvicil, tuoe]ivhathl publicn au ahligatia de a respecta demnilulea
funclici publice Jejinute, corctind libertatea dialogului cw promovarea intereselor Primdiel Comuned
Ciocarlia

Inactivitatea lee. functionani pultlicl au eblipania de & respecia likeriatea opindilor 5i dea ow sc
Tasa influsnii de copsiderente personale suau de pegulanitee. o expriondres opioilor, fonciionzrii
publict frebiie s3aihd o antedine concilanty gosa cvite procrares conflicielor datoaute sehimbuolui de
pATETL.

Ir exetcitares mepici publice., ociwomeriler publici e ese iersis.

a) s participe la cpleciacea de fonduri 2enmiru aerivittes partilelar politices;

b 5d lumizeee spryjin lopiste candidatilor La tane de demnilare puslica:

1 sincefalorere. in atiarelapilor de serviciw cu perseancles fizice sau juridics cave fac dopagpon
spursarizan parideler polinee,

4y =2 afiseze, In cadml Primariei Comuonel Clocdelia, insening oIl ooiecly NsEmplionale cu figla
sau denmirea partidelor prlilice v a candidatilor acestoes,

Functionarii publici ru trebwie »& solicite o 38 acceple cateuri, servicie, Javone, ImvTarl sdi
orce alt mvanlaj, cen: 1e sunt destinate personsl, fanelicd, parintilor. prieteniloc ari perseanclor cu cars
au wval relatii Jde afacerl sau de natwed poline®, core le pot influents anpartialalca Tn exereitarcs
Tunegiihar purhlice definute i pol constioui o recompensd inraparl cu acesie fonctin

CAMTOLLUL V.11 ORGANIGRAMA APARATULLL DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUL COMUNE] CIOCARLIA

Arr. 23 - Primdria comuncl Cioearlin este sirostorath po 153 compariimente, in cadiol from i
dleslFgark activitatea angajatii  bimeltonar publics 3i salariazi cu comtracd de muncd], compartimenie
acdrur candnecte £8te a5t de citre primardl, vice primarn| e secrotarul general sl AT Cuwedclia,
peltivil ongam pramet aprabine de consilod local al cornuanzl Ciecania

Art 26 - Precemiul Regolament de Oraanizare s Funchonare sl aparaiulul de specialitate 4l
primarului comunei Ciochlia va 17 completst cu prevederile Oedinului &HE2018 cu moditicirile
ulrerivare. penire aprabarea Codulol Contrelolai em Manageal ol ennitiplor pubbee sioalte
proveden lepale

CAPITOLUL ¥. IIE PRINCIPFALELE ATRIBUTIN ALF COMPARTIMENTELOR
FUNCTIONALLE DIN STRUCTURA APARATULUT IME SPE{IALITATE AL
PREMARLLLI COMUNELD CIOHCARL A JUDETUL CONSTARTA

COMIARTIMENT JURIDIC
Auributiile postulwi sunt:
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1. Asipurd  asistenta  juridicd:  instnmenteazd  dosarcle allale pe relal  nstanfelos
Judecirestifioeminga  actiunilos, intdmpinacler, rsponsmlor o inlimpindn, a0 recursorilar,
apelurilor i precizinler, a concluziilor serze porvind interesele adrnisirfien publice w0 mformares
Frimaruluil,

2. Promovesza caile de wlac ordinare g estracrdiace impottiva otardrilor nefavorsbile. in
caugebe ce privese ingTiluha Primarul $i Consiliol Cocal din dispeaia primamului;

3. Promosscnzd acliuntls care s mmmienzd i instanld, impreoand v docomenialin necesard 5
petifn o bund apdrarc a diepourilor siointereselor legitime ale inslilufiel e cire o reprezil
formelcazd: intdimpindri, inmeropetocii 3i rdspunsori 13 inerepatotii 0o colabotare cu servicille
competenle. node seose. consluZin ridicd exceplii. eic.

4. Participd <ind csie <azul, la sedinicle Crnsbuoloe Local, ssgperd censullantd jucidicd
avtoridig lor primar 51 Corpstlind Lisvcal Ciowcdrlial, salariagilor siceapenibor In canecle care au leghhird
c1 Prioaria O iocdrlizg

5. Exercila caile lepale de atae pentrn apiirarea domeniwlul public 51 povat al copoonet Cioclrlig
a drepturiler 5 obligatilor o caracter patnmendal 51 a altor dreprarce 51 obligaln legale;

G, Sandiazd dosarele allale pe ral §i tine evidenta procezclor $i Ltigilor in care unitales vsic parle
si mrmarsgLe obtineced (llorilee execatorii pestey creanfele mstitmieinserene = masa credala);

7. Rolicild investinea cu Fonmund execacaric a hotarar|or judeedierest ramass dedionive (abjimdnd
Eidi emecutomin;

% Comnunich executorilor podecatoresti, ttlunle execuoni ohfinoe, care no ot [nvaloeaBeats pra
pepanele propel de exegutare silita;

% Comunicd hotarinls judecfioresti compartienenelor inteecsate sl face demersun pentra
lepadzarca 1 aplicaren vicel ramasd defiitivd pe seatinlele civile pentra care se tmpune lusrsa
mdsurilnr ¢e sk mpun prin Dspozitiv:

0. Pricneste, anuliveazd 51 solutioncazd corcspondonta speeific i;

11, Colaborenzd cu serviclile de specialitaie, secrctar peneral. achiz|n publice sicnnabilitace, o
vederea stabilivin zriecilor pe baza cdrora se intocmess documentatiile =i sc incheie concactelz
{eoncesiondre. Tnchwnere, vinzars, comodar, asociere, devicdi de atribuire ce a3 obicct borii
apartingnd domeniulai pullic 51 privar, sub aspectul begalitatil,

12, Asipurd consultantd uridicd compasimentedor functiotale ale mstitatici. vpinis sa find wny
consultatind 5i in exercitarca profisied se supune numai Conztitucien, legin statutubui prefesien sereguli
eticl profesionale:

13, Bedaciend rapoartele de specialitate 12 proicelels de botdedn promovale de Primar sau
Comsiliod Decal,

14, Asipurd intonnarca privind nowtdtile Lepizlative apdrule Lo Mamitaral Oficial si propuna mswl
de apheare 4 eeplernentdoler pontru aparatal prop;

L5, Asiaurd spriinul ls Tnlocmirea s actualizarea Repulamentul de Orsanizare 51 Funetionare al
primdizr camuner Cioearlia.

14 Colaborca=d o intosmires Raporiul de activelate anual al aparatuhu propriv din subordinea
Consiligini Local al comunei Ciocdrlia prin centraliarea sapodrtclor date Je conducdtors cestora:

17 Esercith si alte anbulii stabilite pein 12ue san alte acle normative, pon hotarin ale Cansilimhn
Lol sau disporili ale Pricoaruli

18, [woduce i inlocmeste in programul PRESAL pentru plaa prin Ueezorsria Lfone, statele de
plard lunare cu asisientii persanali salariagi A insiicotied siopentna alte bonefici seciale, mespevtiv
ajutoral susau stimudentol de insalsre peorro combustibili solize saw liched 51 raprrteasd silualia At
compartimeniele Bugel-Tinanje, Impsuzide 5] axe.

19, Realizzaad Tn lomitzle comperentei, orice loerare co caracter paridic repanizala de Prmae sau
Constliol Tocal Cxecdrlia;

200 Asigurd consubantd in domeniu] nenrclor de drept finansar, o limits competaelor;
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21 Popunc Primanidu acfiom pentru neexecaldrsa 300 eXSCUACER  necotespunzitoane A
comracielor In care Prm@n:s sl pare;

22, Unlshnrensd cwsi repnezinta in instania anmei cand se impung ) micrescle Comesiel Locale de
Aplicare 4 Lepilor Fondului Funciar, prezentdndn-gi in senx punciol de veders cu peivice la camarile
anali zate;

23 Intocimeste si clibereasa aleverinje de vochime fstiloe saleriagi 4i 1AS Clocilia. respectiv 8.4,
Clacer S AL Ul drlia, conluem stateler de platd aflate in arbrva uoisati si totodae adevennie de nomme
fnezilor membn covporaton care au actival la CAP Clogdrlia de Jos 5i Cloedrlia de Sus;

24 Colalworezed profesional co representanti ai Casclor de Pensii din judetul Constenta 3irsau din
tara, in vederea verifichni si/sau eenfirmirii cores dodinii imtacmirii unor adeverings de vechime, prm
verificdiel inerueizale in cogistrele instiwfeilor colaboratoare 51 a caloulden vechimu in cdmpul munge.

25, Se va ocuepa de intockircaacmalizacea mstrustiuniar de secontale siosandale m onned peotr
anpajalii inelitutiei: de intocmirca programulw 5 modolui de efeciuaee a inscrairis privind sceuritatea
Si SARATALZA ENTUMEeR Nl angaganil msnmnied: precum §1 Je efectuarca insiouien la angapare a noilor
lectinarilor.

Atributii impaortante_de SSM in fisa postului sunt:

1. Respectd prevederile Regulamentel LUE nr6?@20016 i a altor dispozitil de drept
a UF sau de drepl intetn tefentoars la protectia datelor cu caracter personal sioa
politicilor primariel Cliocarlia, in coea ce priveste protectia datelor cu caracter personal,
prin operatiunile de prelucrare a aceslora;

2. Are ohlizgatia sa respecte In permunentd toate regulile de protectie 51 securltale a
M eil;

3. Varespecta programul de funclionare al instilutiel, in confonmgate cu atribugiile
din prezenta fxa a postulut 8,00- 16,00,

4. MNu va parasii locul de munch f3rd o cerere sclisa care se va luce cu aprobarca
supetiorulul in care Tgt desfasoard sctivitawes twdarutul postului $i care va avea avizul
primarului, cerere in care s¢ va specifica cxact perioada in care va lipsi din wnitate{ziug
=i orele} in caz contrar este direct taspunzdter de orice cveniment la care ar putea fi
expus-situatie in care primarul si conducitorul compartimentulut Tn care isi deslasoard
activitacea titulaml postelui sunt cxoncrate de onee rispundere:

5. B¢ va prezenta la servigiul in conditii psiho-fiziologice corespunzitare(sa nu
existe situatii de aboseakd, consum de aleool. ele. )

fr. Lalocul de munca isi destisoard activitatea astlel toudl s no se expund la penicol
de accidentare atit propria persoand ¢it i colegii de serviein;

7. Vaefectua la timp controalele medicale perindice la medicu! de medicina muncii;

& Aduce la cunostintd sefului icrarhic supenor accidentele sufertte de propria
pLrSoand 51 COOPEreaza atit timp cdl este necesan oo loerdtorii desempait pentru
asigurarea medivlui de muncad 3i conditiilor de locro sigure st FArd riscuri pentra
scouTitales 51 sAnataten in anmed.

COMPARTIMENT BUGET-FINANTE, INPOZITE 51 TAXE
Art27 - Este un compartiment fonctionul din cadrul structund orpanzatorice a Pimaned

Commniet Cinciulia aflot I relaqu de subordopome fatd de Prioar.
Ar.2ZE - vincipalels atrehat i responsabi 03N specilice:
| Rfspunde de destigurarea I mod elieient 4 sctivitdic finansar-contabile a UAT Chociclia in
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conformitate cu dispozpile lepale In vigoare

T reani:ess i covnloneard conabilitales operalilor de capital, contabilitatea imobiliedrilor.
contabilitatea stocuriler, contabilitatea terlilar, contabilitirea chelwiehloe, venitanlor 31 reznltalelor
fipaneiare, contabilitalea anegapmentelor 5 altor elemente parrimonisle, vonlahilitalea de pestione in
conformilale cu lewislatia in vigoars,

}.0rpaniveasd 5i voordoncaza eontrolul financiar - preventiv, stabilind opoersjianile s
decurmenicle ce se supon conteelolul finanear preventiy,

4 .Urgani reaea conleobol asupra aperafivlor patriononizle,

s Asipurd 51 rspunde idepliicea la wrmen a obligatitler Primdries Comuact Clocanlia fald de
bupern] statulen si terte in condvoemiate co dispazinile legale in vigoare,

& Supravenheasd ceconcilierca sl ibchiderea contunlor,

T Asgord 7 raspundy de efaburarea balanter 4o verifteare s wometele stabilicz da legialaj in
@ T,

g, Efootuensd snalisa financiar conrahila pe hasd de bilang. pe care o presinid inconsiliul locatal
CLruaci.

9_Avizeazd: lucrarn pe problame dz contahiliaie o stocarilor, de urmarire, cvidentd, decondr,
cheluieli-venitid, bilan, analioe de sistem, tehoica de calowd,

L, Emectineste projectul bugeiulsi de venituri i cheltwicli pentos activilalea proprie a primartcisi
Bupegtnl centralizat de venituen 0 cheliuiell o comunei,

t1Ting evidenla executizi bugetubui comuns], & hugewdlun fendorilor speciale i o mijloaceler
extrabugotane,

12, Raspunde de completarea 5 depuneren formulatelor din siom raportdrii situagilortinanciare
ale irstitupulor publice . conform CLMLE T o BEZA2DD T 4 Tome xebug ),

13, Bfeclucazd romageres de eredite husctare dinfr-un eapitol in alool st face propuneri pentou
VitE de eredine siosolicieatea anor glocatii suplimentare de credite poocu efecinates onoracty it
M. Gars apar pe parcuriul eimcstaalu,

1. Bepartizeazd pe Irimestee creditele bugetare pe captale si sofcapilele,

15, Lmmdreste s verifica ©o toase chelnaielils 53 =e Facd Tn baza unun reforal de necegiate,
incac it d¢ angajatu] solicitant. oo viza de control fingnoar prevenliy,

| & Intectcste ordinele Lz platd peonora toate facturile Instituticd,

L7, U mareste dn panet de vedere [nanciar contahil, contzaclelc inchelale co Comista deAchizitii
Fublice Jin v adrol prismacizi,

18 Intocrneste balantele contabile pe bugetuf Incal, mvinanjace, proiccte pahare.

L L idenfiac lunae 3 imdocmesie contabiliatea venituriior cane stau lu biea ntectoad i balantei de
veniluri =1 cheltuizli, 1ar rimestrial a bilanwdowi contalbil

b Wiceaed, din punct de veders contalit, toate epntractele iochweiate de UAT Cioedi i,

1. Ate obligatia do g pasies secretul de servicks, confiden)ialitaies in lepaturd cu faptcle,

2 Tine evidenis inventsulol demwenicle public siprivatl

13, Inregistecazd toare obicetehe de inventar §i mujloace fixe care N in pattimoniul unitatis,

1. Unnaceste 31 stodiazd aclele nommative contarm actnatitilor pe care le desfagoard stabiliicprin
fiva powstulu,

25 inhemeste acteie adimonale §i ke actualizeaza eu wajordrile salarate confom legislatiel in
' LEOIATE.

6. indeplineste atribulii privind angajares, ordonantares §i plata cheltuieldon ALOF) lanivelul
HpEratiLl g propriu.

7. ¥entica doguroentele yusiificative din ware reeulti esostenta obligaticl de plala yrealitatea
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serviciobol efeciuat, aconla senodwra simentimnea T Certifical in privinta realitdfed repotaritdpd 50
leuralitaft ” pe docnmentele justiticacive,

28 Compolenia persoanet desemnale se referd fa proicoie de operaiiun co vizeard:

a] vinzarcd. pajares. concesionared s inchineraa de bunwrn dim domeniud prival al staoluizau
al wmiilor adrministeaiveteritonale:

bY conecsionarcp saw inchinsrea de bunuri din dotnzmim] pubbic i stelolon see ol wootiyilee
adminisirativalertoriale,

¢ alte tipun de operativni, stabidite prin ondin aF mamzirulen fipanlelor publive.

Al angajamnenie lepale §i credite bogedare sau crediee de angrjament, Jupd caz,;

by deschiderca g1 reparlicares de credie Bugaace,

c1 orewelificarca reparizaod pe rimeslee st pe subdiviziun ale elasificiro bugelare o credibelor
aprobate, inclusiv pem viedon de yoedite;

e orlomamerea chaluiclilor;

¢ ) conslituirea resuczelor proprd ale bupstului Undunii Ewopene. reprezentdnd  contribupia
viitoars 2 Romiiniei lo acest oroakbism:

Fy e tipuri de wperagiue. sabaliee prin ordin gl ministrodui Gnaotelor publce.

¥ efecivared de Thedasar o mamerr,

B constitmrad venturilar publice, o privinga autorizani 51 a stabihnin mlurilor de iocasare,

o1 reducerew esalonres sao anulacea ddurilor Jde Tneasare:

A1 recuperarea sumelar avansate s carc ulterior au devenil neclvemte.

&1 alte tipuri de operajoni. stabilite prin ordn al ministeobu Grancclor publice.

20 Cerificanea realitiny, reeulacrieddi 5 legaliidii opesafivmlor sc va face cu Tespectanen
prevederilor din Ordemanta ar. 1121999 privind contrelul inten §i cosatralul linanciacproyventiy,
republicasi. cu medificanile 5i completarile ulrgioare 51 preevederile Ordiowhn nr923 2014 peatrn
aprobarea Marmelor metodnlogice penerale referitoare 1a exercitarcpeontolahi funanciar presentiv si
# Codului specific de noowe protesionale peniow persoanele care desfizoard activitatea de conlrut
financiar - pevent pron semnarca sioaphivarea sipiliolul care va cupnede imformagiile: Comun
Ciogdrling menjiunea | Centilie realuatea, regulariiztes silegalitates operationilor” nscphte de nume,
BrILITIC 31 3Cmnatard.

i0. Raspunde do consemmnarea corecta i la liop. i scris. i momentol eleeludni i, Tndocuments
jusiieative o aricirel operatii care sfecleasd patrimintiol b de inremstrares cronologics 51 sisematica
Th evidents comabli a docuccnteler justificative ineonfommitate cuprevederile lepale in vipoars.

31 Rdspunde de ofyetwres inmventacierin aenetale a palmmomubon L mmeeputal sclvitalii, cel pufin
o Jata pe an. pe parcursul furctiondei sule, nocice silwafli prevdaute de lepe i de cote ani ordonatorul
prineipal de credice o cers,

32, Orguniveerd 5 participd la mtocmirey lwerarloe de inchidere a cxereitulon Bnaneiar- contakal,
la uperajiunile de ipvenlariers a patimoniulul. omédnd medel de valorificare 2 rezultatstor
irny Sraleties ii,

33 Rispunde de eviden;a formularelor cu reping special, a eegiziralui de evidenia a datonic publice
lecale 5ia repisioulud de evidenla a pacantiilor focale a ¢onranel,

34 Bdspunde de respesiures discipline] de casa, a regodamentului eneraional de easa 5o oclorlalic
dispeeatil provind eperdjiumle cu numerar, clovtuind persenal sau prin ald perseandtmputernicild, col
putin Iebar s inopinan controlul casiened, atit sub aspectul esistenol faptive s valonlne banesn. cat §i
syb psperio] securiBAGN avestota 51 inlecmese un proces-verbal de consatare,

1%, Raspunde de  implememarca  proccdurler de  cuntabaliate cu guterul  programului
intormasionsl,
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36, Porlicipd lu sustinerea i discwtarea leeranlor claborte i pdm] servicinla,

37 Raspunde de indeplmirca orichior shor savied pievdacie de legea nro B271991, e
repulamentul e aplreare o acestel, precum 1 de cclelalte eeglemeantarn Tn vigoare, pe linie econemics
si [manciar-contabila,

38 Primeste centralizatoarele hordercurilor desisurilonre de ineasdn din impozite, tae si alie
venilurt cuvenile hupetulot comranal de bs organels Bsesle dupd ce e fost veriticate de citee apacarul
e rol, pe care e imregestreast in registiral de paricai-venatwt al cormimet,

39, Conimuntd Zilmie carnctul chilanbiar co bordzrourile deslisurdtoare ala incazanlor irtecmilde
reforeniul de 13 compartimenial impozite silaxe lecile.

4. Indeplineste atibugia privang angaparea. Lehidares, ordonanfarea 5i plala chelpmelilon 2 LOE)
la mivelul apaatalni propriu al Consiliolon Local Ciocdrlia

4I-Inregjs'rrcazh chelunzlile @ veontorde I oevidenta contabild inopartidd dubld pe capitole si
arlivoly gt

dl Particips ca membro |5 toate conmzile de negocere, lictarie, receptic lucelni. oni de cite on
conduciitorul instiutiel o va stabili prin disposiiie,

43 Age chlingria de 8 pdsoa seoretul de servicit, confidenbaliates n legdund cu faplelc.
infierrriaiide sau docwnengste de core g canostingd inesercitarea funeie oublice, ineerdivdeleei, cu
exceptia informatiiler So imtcres publis,

4. Panicipa la swatinercd i discutarea luccarilor claborate in cadrol servicieli.

A5 Apbizh indesirile. maotirils €1 arize uelificirn privind salurisares personalolur, cenform
Tewislalie o1 vISoafe.

A6 Jatocmeste lunas statele de plata pentro sokarialiefmetionani publict alesii.

17. 14 shfrsitul amew inocemeste impreund cu gefli de compantimente  grafical  privind
propramiarcs concodiitor de odiboi,

A Cnkahoreard oo oale compartimentele din cadml meagien inovederea resolvicin diversclor
snlieiliet care upar.

4% Ti este inleris of salicile 2uu =5 accepte ditect cau indirect, perlna ey sau penon algii, daror sao
alte avantife, in considararea functiel publice pe cace o detine, avind in permanentd respeol fald de Jege
41 Intalicate tapd de interecele inglitufiei,

i0.Cote ilesemmald s aconde asistcnid privind  completarca sifsau depuncrea, precum st
Transiiterza doclarafiel unice arivied imporital pe venit 31 contributiilor soviale datozate de persoanele
Tiewee conbomn prevederilos OU8F T nr 193828 0 200 R, Tncolabocare covrganal fixoal central Apengil
Foattomald de adminisrpie Fiseala,

31 Pespecid nommele de condentd profestonald siocivicd siindeplineste oice atributii dispusede
primar. conform provederilor legale,

sl Endeplinesle arive alte awibugii dispuse de conduceres Primariel comunel Ciocirlia st
vodabereard co toare comparimentele dim cadrol mantofies, u respectares provederdlar legale,

A 29 Tn exercitarea aletbinlor 22 i revie. seest Campantiment colaboreazd oo Urreditoonls
irestitutin:

- Tregomeris Menigipiohu Constands;

- Trewoteria Eforic:

- Adwinisiralia Finanielos Publice Constants;

- [arecpz Generald a Fimerae bor Puhlice Cons tani;

- Inspianii de mspgbent soenld;

- Ipstiun de invatEmant;
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- Instiugil de culhera;
~ [natitufil samitare:

Activitates personglulu n domentul 15xe, impozie sicasierie consta i principal inosiabiline,
wonstaterca, vontrolul, urmd@nees 31 neasarea Impozdclor 3 laxelor locale {fermezined pi
cldelivi. dmpuchial e fervaerl Isposited wikpra mlidoacelor de teorsgoet dejinate ifie persogne
fiziceuiridive, pracwm 3ioa altor veniturd la owactul Jocal dalomate de cdtre copiribuabilii persoans
fizive si jueidive ce au papriedl in comuma Cawdirlia, peavil competentelor stabitie prin actel:
QOTmALIvE IR VLT,

Adrtbuliale salunalilor compartineniohn syml -

1. Imocmeste raporiun le unare, timesieialks g1 anpale povingd executia buactard, cooturilecu
debite, neasdri transsthale si anale prisunl execulia impoziteler, raxclor co debite s fAridebin,
provun 31 situaliile operatie Junare privind Tneasiarilz cealizate,

2. Intocmicgte insiimfgolc de plata pentu sumele primite apre debitare, amepzi. Imputadii.
despdegubin, chelwiell penale. insiaatile m cars instiintirile nu au fasd wimise debitorlor desrysncl:
cari au sdabilit debreele,

3. Trmite ingtiingdrele de platd i peocescle verhale deimpunere dupd ee au fost etectuat:
operapiam de Jebire " Megistrele ol uoic™™ 50 inrepistels de cvidentd o venilanler,

d. Pentew impezitele $itaxele ocale, doverile de predare-primice semoale de comeribuabilisun
rerise organclar de consiatare si impunere judefens, pentru a it anexate [a dosarele fiseale,

a0 line evaddenty detatom|or earora [ s-an mlocmit 51 aprebat de insolvabilitate, werifica peciodic
slarca de msoivahibilale a aceswora,

1. ?n[ncrrt:}[l::iiluu[ii]ﬂltr-.[n:ll:‘_l ariele povinl stbualig sumelor restante sioa sumeior placitein plos
de sursa de vendtiee.

70 latroducs 51 opereazd pe caleulator impocitels 51 taxele lovale,

A, tweanizeazd | ndromd $iocontroleszd activitatea de constatare $iostabilice o impodlelors
tasclor de o persoancle fizics s oridicc din comuna Ciocarlia.

Y, Verificd modul inozare agenfn ceononet s caleular 5 determinal nnpozitele Sitoxelelosale
datorsie bugctelul local.

10, L.omireste intocmirea 91 depurerca in temnensele cemna de lege o declavaiilor de impuoere de
cAtre conribwabili perzoane Lswe siouridics.

11, Intecmeste borderourile de debite si scidei peiten wnpozitele s akele lucale dalvratede
persnancle fimree « jundioe,

12, Veritich periodic persoanele firice 3 jundice aflare in evideota frscald, posesori de bunun
impozahile, asupra sincemiat declaratilor de wpunese. asopra moditicinilorn, unde estecayul. lald de
impunenife mifiale 5108 m3sor pentew dehitares doferenfelor taty de impozim) stabilic

P Aplicd sanctiunile previzate de getcle nomative, hatyror perssanclor Gzice care incaleh
Iepislabia fiscalld,

14 Tine evidenta debitelor din impesie 5i e | stabilite de orpanele de consialare, modilivare
debitelor inifiale, analizeszi feoomenel din aplicarea lepislatei fiscale 51 inlirmessd crndueens
asupra problemelor deeschite, propurind misorile oo se impeon,

15, Efectusaza actiom de conrrol ow oclelaloe scoveld st alle orpane i vedesea identificariei
inpruneris caFaciliee de evariune fiscald,

15, Cereerenzh o solationeasd soren le, seviziinile, reclamdrile cu privire la stabilives impozitelor
st taxelr dis la persancle 1ace 5 uridice,

17, Tonocmeste desiiie ndia [rrivind executare: creantelor bopetare pavin impeaie le sl
corHribuin, amenyi i alte sume ce reprezintd venimr: publice aplicind proceduea legalide execulare
1 pentru regupeerane debitelor,
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1%, [dentificd, pe raza cosuned, persoancle ce exercild o vclivimale produciioare de venif sau
ozl bunuorn imnpoecabi le nedeclieate, hadmd masn i de evideniene a seeslor. [ sces s s v el
impoziele, taxele @ cdspondersa contrayenlisneli.

19 Prezined, la cerere. miommén priviml redlivares vemitorilor bageiulon Tocal, precumm gi
aspootole constatare,

20, Tmite chitaade din chitotienul e pentew samcle Incasate,

1. Tnlnu;:me-im.' imic hirderonet dastasuratnare cu swiels incasate. nsenimde-le pe surse,
burdeenurile asthel fnracmite se predau contabiluin ba data depunenin sumelor casale,

23 Raspunde. potervit legiv. de indeplinirea siribugiilor co i1 revin, corespunedlor lunclicl pe con
w defe, avdmd oblipata 38 s confomeie dispeatiitor legale date de cinducdiomu] cdmia T esle
suboedongt, pasirind in permanentd secrelul de stat, seererul de seevicia 5i confidentialitatea In lepator
cu feplele si intferematiile reiesite din dovumentels de care 1a cunosiimtd in cadml functisi.

25, Primestc corcsoondenia reparhizatd di primar g1 urmdre it revolvarzs i,

24 Aplica procedura cxcewdrit selite provizute de osciele pommetive T vigoame,  penin
mocupetared debotelor resiante de [a contnhuakilin perseane juridice, phin intocmieea de someatingi e
cnoecutond, in eazul neplatil la fermensle lepale. dar To cweul depdsicd temenalor . dupddeschideies
procedurii, ireceres L urmdtozrele forne Jde execoae $ilitd i anwme: Tnlinseca di pepeirl asupo
canturilor commibushililer perscace  juridice. foocmea de procese verbale de sechesitu s
valoerificares bunurilar prie licitatie,

25 Nleciecars sitvafi venbaliatoare unare oo cyvidenfa incasdrilar, rezultate din execetanza
silila,

26, Indtp”ﬂt!iilt' orce alle atriboni, dispuse de sefii wrarhici.

27 Picare din salacabi seu compactinentul cespectiy va rIspunde direct sub semniturd
priviid de mporiul pe care 31 imeacieste . ari de cdie or oste sobiciiar In limilele stabilue de lege,

rt. Tnedlearen de cotre salariali o oblizajriler de servicin atrape dopd sine rispundercalar
alisciplinord | adoiniscativd . matenald | covild sou penold duppd caz,

29 Rdspunde de arkbavarca documentelor din sher sa de asuvalute

a0 Incaseaza taxele si imporitele bocale seabilie de lege o Consiligl Tecal oo respectarss
In:rmt:m.".c_:r de plata:

Jl. Intocmesic bordoronl de Jncasdrt 51 plig e destinaln bupelare,

32, CompletsyaAd Ailnie Repistrolde Casd i Foaia de Yarsdmdne:

33, Drxepune Ja Teearesie, sunform prevedesilo: legale. veniturile Incasare:

M, Buhied de la Treworerie owmeracdl secesa pEiu salanidosr personalulee din eadoul
priméne, precarn st alle plad nomerar oo sunt suportate de la sugeol Local

35, Ridica extrasele Jde cone 51 oniec alte documemie de [ Toezrorere $1 e predd in ump
corntabiluwlug;

3. Lmmareste espectarea Bepulamentulw aperationilor de casd;

A7 Comduee #ilnig evideniy intrdribor siiestrilor de nweme e, stabileste soldul gitoie & casicne.
a21puTd intoemines coreeld o jumaleler de casd:

3 Asigurd aplicersa mdsunler prrvingd Zarepistrarca s1oscouritatea pomeranilon existent in
CHETETLY QIO

19, Tneasesd contrbulii. amenzi §ialte venitun ale bupstulei loed], precum i accesoriile
weeilira, Gl respeclacea fneadifivn in elasificatia uegetard aprobatd onn lepislajia privind lemanjeds
publice,

i "anicipd 'a inchidercy zilmicd respecianog wrmdioarsls:

- arhiveazd chitanjele emise inording cronelogicd:
- intocmaeste lisia tncasanlor wlnee contralizald oo numcral din casicra propric;
- senineed lista Tnwasdnilor 2 lice pe care v arhiveasd in fagz chicntelor:
41, Fumigle rimase nosall de pe o s pe alla se pisteaza o casa Jde band div dotare:
G2 Re preacnpd de cnndwsgiersa actelor norrmative siacelor administeative specifice activitiin
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pez e o desfaseard i cadru Prmdeei Comunes Cioedelia;
43, Raspunde de coreatitudioes Tntoemieii dosarelor i a siwalilor ce intd To stera decomperenta
a casicrului;

A4, Aplicd dispoadile Codulm Gseel stoo nomnclor de aplicate a acestuin, ce modilictnles
completirils ulterioans, 51 a Codulul de procedura fiscala:

d  Constatd nzreguli |z incwdenta fiscala a centechuabililer 31 indreaprd eronile constalatepsatrivil
procedunler legale:

d6.  Verified corectitudinea i cxactitates ndeplimrii eblivatiior de catre cozitribuabili persoanc
fiziee s porsseny iandiee;

47, Respectd prevedenle legale prvind evidenta amnenzilor de circwlatiscontravenlionale gi o
amcnzilor diverse;

4%, Tnoemeste rdspunsari la consspondenta Gkazibuild in wenmen lesal:

49 Relaln cu publicol indomenmiol aetivain des (o Le;

b Rewpectd Repularnentol Toer 51 Revulamentol de onganieare 51 funeiomare alaparatahn
de specialitate al primaulai somunet Clocarlia;

51, Respoctd scercoul do serviciu:

520 Nrabilestz relaric d= colaborare oo personibol de specialitate din eadeul celoelalie
corTRLCIITehle ;

31, Tucascaza impwizebele s laxcle locale peevazote de lepe — laxd pagune §i laxa apd Jfe la
popllogie §i alle swme datorate de cedeni o In temeiol  unor oblipagii de plad e deciey i
prevederile legale

3. Ctectwcazd unmdricca sulitd a awedar neachitale la tormen precom s a altor creaate. pe
care podmivit dispeziilor legale le gy ie spre crcemare

55, Ildentificd perseancle care cxerend diferite activitdfl  producdtoarc do vemiturl  sauncare
pozedd bunur supuse asigurdon . sesizand organzle coppetenits o vederea stabibini impoenelor si
taxclor precinn 3l poimels de asigoarare Jaomtle ;

56, Cousigrul ‘ndeplnesie sialle winhupi previzole de lere saeineredinlate de prnar
Functiomarn publice 1 perssnalul conimcieas] din cadeol companimentodai qau abligajia
lxpata m lepdlom co prelucmres dotelor oo coracler persomal, de oo réspumlesolicing celatenilon,
persoanelon Fizice i pwridice o3t §i iostiaiibo: poblice. & sistom clectronic ge pe adresa oficiali de e-
mail a primarizn m Tune e d2 obiectul solicidmrispunsoled =0 ma dopd o sl adrest de 2-mail de pe
servetcle vahoo com sau perscnadd. care nu esic condorm abbpatmlorimpuze de Regpolanmeetu] Gonerat

peokm Prote;pia Datelor.

ST RBaspunde e legalnaten uotelor pe care le inloemese;

38, Hespectd noomele de proteelia monen 51 Psl

S Asipued Tndesaceerca docamentelor penira a fi predade Ja Arthiva Primanet Comunei
Civearlia.

) . T oSTART CIV
2| Al 5 FesponsabIffRET priving @cHvIfateR de stare civilin

1. Imechc mertiunt pe marginea aetclor de stave 2ivild aflate in pistrore si tnm comunica: de
mecnpiunl pentty insereene o registrele dc stare cvild - exemplanal I saw. dupd caz. exemplanul 12 i
condifiile prezentel mctodolegn ;

2. Rlibwreaza, B corened perzoancelor fioace. doves privind inregisirared um aet e stame civila:
devezile cuprind, dupd caz. precizdn refenteare 0 menfianile existents pe marginea aciulul de starc
civila;

3. Rliber=azh pronwir, la cencres autorildliler pobhice, exoirse penteo ws aficial de pe aglele de siare
crvill, precom @ totecopit e docomentelor alzate i athava praprie, co respectaren prevedenloe Leg
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ar. | 19099, co moblicinle s completanle oleioare 5ioale Logid o, 6772001, cw modifeanle si
cosnpletiwile wheroars precum §ia Lewdi ne. 161996, cu moditiedrile 51 compleiinle oliensrare;

4. Elibcreazi. la vereres persoanelor fizice. dovezl privipd fnregesirares une scl de stere civild
doverile cuprind, dupd cue, precivin releritoars la menjiunile cxistente pe manginea aciolui de sare
civi A,

& I'rimmite struclwerilor de cvidentd o porscanclor din cadrol S PO LLEP, la cove este arondali
unitatea adminislrativ - leeitonald, i termen de W cile de la dara incociminii actulu s stare ¢l sau
a rndificarilor intereenite n siawi] civil comunicad aorainale pentm nascutiL vl ceLieni roman.
ori el priviee 1A muodificaride intervenite i staoul 2ival al eetdfentlor ramani; actele de identitare ale
persoanelor decedale o declaratils din eare rezolta oa persaanele decedate iu an avut act de identitae
gee bt a structuea de evidentd a perscanclor din cadrol 3.0.C1UE P de ultimud loe de demicilg

i, Trimite strecturilor de stare civila din cadrol S PCLEP. Lo care ese arondatd unitalen
adynitstraliv — werioriald, paed la data de 5 ale [unn urmAtoare, cerlilicatele anulate b completare:

7. Intocmeste buletine statistice de nastere, de cisilonie i de deces, In conlormirate cu notmels
Insnenluloi Mational de Statisticd, pe care le trimdd, plod la data de 5 a lami uondkears nreglstrani, la
Ieoctia Judeleand do Statesiicd;

% Lrspre mdsunle necesace pistracii eegistrelor 51 cetilicalelur de stare civild in condifin care
s asigure evitaren deterioricti sau 2 disparijicl acestera ji asigocd spariol nceesar destinal desfaguram
FCHVITEL de slare civia:

9. Awdbuie codwrile mimerices persomale din listele de coduti precalowizte, e care le pAsineasd 51
I arhiveazd in condit de depling securitaly;

W Tropune necesaral de regisire, cenlificare destare civili farmutare, ronprimate auxiliare g
cerneatd spectall, penine anul urmaner 5i 1 cortumica struciurii de stare orald dincadrol S POCLED,

'L ccanstituie tegiatrele de stare eivild prerdute ol distruss - partial sau Wilal, pom copierca
texzuln Jin cxemplarul exisient, cenificand exactiatea datelor inscrse prin semnare siaplicarcn
sailiulin $1 peeraden;

i Primnese cererile de schombare a pomaled pe cale admicisativg 5 documentele prezenale m
motivarg, penttu a 11 transmize. spre verficars, SPOLIP. la care este arondati unilates
aslmvinisleanivererinoiali:

i 3. intocmeste dosarcle de schimbare 2 pamelui pe cale adminiselivd, de divor pe cale
administrativi si clibereazd cxtrise mulliliogve;

L. Primesze cerenile de inseriece de menponi cu pavirs la medilicanls inervemie in striinatate,
T statutul civil al persoansd. determinate de divor, adoppie, schimbare de nume 0500 prenume.
precurn s ducumentels ce sustin cererile respective, ne cure le inaigteazi Lk A B [ in vederes
aviEArD inserienit mentianilor corespuneitare sau, dupd caz, a omitend aprobdin;

|5, Primeste vererile de mranscriere 4 cenidicatelor 51 eatraselor de starc civild procutale din
sirdinalate, insatite de actele oo Lo sus[in, inwomess rafeaaml cu pIOpUNCTe e AProdure s respiiper:
a cereri de wangcricTs pe ears 11 fnainiewsd, inpheund oo inimesga dovumentalie, in vederea anizdtit
paealabile de citce S B.CLLE. in coonloomea carera sc 213

L&, Prityeare aererile de rectitficare a aceclor de stare cidld @i cleciueas veri v peatu stabiliea
cu exaciiate A erorilar depistate in cuprinsul actelor de slare ol sow a meniinilet hacnse pe
acesten, Tnloomese docwnentatia s1oeferatu] 2w pronunere de aprobare san respingere 5 le inainteazs
S PCILEE, peoti aviz prealabil, in vederea emiteni dizpozifiel de aprobarcmesmimeere de rectilicare
de shiee promarl vnitalis admanisleative - @rtolials competente:

17. Primiegte cererile de reconstitune i intocmirea ulterivaci o actelor de stare Civtli. infoomese
Jurnmemistia sl releratal prin care s¢ propuane primarolul cmieres dispozitier do aprobare s
respinpers, cu avizul prealabil al 1.0 EF Constanju;

1§, Tnainteazt saere DG E P Constanja exemplamal 11 al repisteelor de stare civila, fnlermen de 3
de ztle e la dara cded toare flels din repising aw los complotate, dupd e gy fosl oporale toate
mottriunile din rogisirul de stane civild - exemnplarol 1
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o, Sesi o umedial 5,000 L E P In cazul prerderit saw furneda anor doscunoents di stare ciald oo
réunm special;

2. Oheiurd chsitort), indepliniad ateehwnile de lfiter de stare civild oumai fo baza dispozitiel
serise d Primarului Comunel Oiocdrlm;

21 Opereard noregistrele de clsflorke Bolocdrile de dieon idmase defirnive 1 imevocabile
somnicate de cilre instantele judecitoress:

22, Asipucd securitaten cortificatzlor de stare civld §1 trece seria hecdrut duplical i registrul e
cerriflicale,

23 Efrctuesyd verificanile necesate avizarii ceterilor de rcoonatitoime 51 de inloacmine olteeizari a
st lr ale slare civild peeted cetdfenl eomdm 5 persoancle Fard cerdteme. domiciliate in Rominia;

24 Flectucazd verificdel si bwocmcse reletate cu propuneri o vederes avizhon de cdire
SIC.LETP. acererilor do transmiters a certificalelarexiraselor de stare civild cliborate de autoritdplz
styaine precum 51 & cererilor de rectificare a actelor de stare civila:

I Tfoetueaed verilican s Tntocmeste vefarate cu propuner indegare svind drept obieet anulanea,
complewres nwdificarca pe cale judecitorzased a acielor de stare civild 31 @ meolilaiior cristente pe
nrargines aczsiora. doglarares ndeciiomeascd a disparibet nueriil el persvans. procu 5l Inrcgistrarca
rardivd a nagkerii:

26, Inseric in megistrele do stare civili. mentiunile privind debdncdirea, redihindines san renuntarea
L celdjenta romana, in b comunicanlor primate de la DEPAB.D. prin stroctura de stare civibi
din cadrul 5.0°.C_L. L,

27, Electowaezd verifican o pivice la vererife de schimbare 3 pumelol pe cale adiminstraiva;

4. Oolaboreazd cu divectiile de sanftale judetenc $icn matecnildtile pentru provemrea cozurilar de
imernare a gravidelor fArd aclke de nlentiige ssupra lor siao a Caron idenritale nu csle cunOECULE S A
cazurilor de parisire a copiilor now-nisculi i oeiregisiagi 14 starca cvila;

20 Cilaboreazd eu unititile santtare, D GA S PO, reprecectanin serviciolul pablic de asistenti
sociald denumil S.P.AS, anitdlile do polijie, dupd cax penlen cunoasierea pecmancitd a situagict
nurneric® g tominale 1 perscanclor on sitedlie neclach pe knie de sare civild g1 de evidentd a
pecsoanchoz, a demersurilor ©o se Gae penioe punerea acestara o lepalicate, pind la rezodvarea Hecdrui
£a7 Tr petele. precmn $1 poniro clan [icares silualiei persvanelorcadayrelor cu identitale neCunoscuti;

8. Uransmit umar la S PAOCLLE P sinuatia indicatorilor specitich, poivivi sodelulun proview in
A o, 7

3. Transmil lorar Simvagia stansticd eane DG E. P Constanta conform anexelor prevazule,

12 PrAmejle, veriled s Tntocimeste documenlsfis necesard dosamului peotru divort pe cale
adroc steativa, eliberand apo corlifieatal de divarl;

11 Comunicd oreareler abilitare erice moditicare intervenild o actele de stare crvild atlale in

pdstrare Ia Primaria Ciocdrlia princompletare de orenlioni

34, Repistrele s eenificarele de stare ¢ivid e pamreazi in incipen spectal amenajale, Todulapun
metalce inchise asigorindu-se secumsanca acestori!

18 Completeazd si elibereaza loveen de familic:

36, Tacorerea instarrelor judecatoresty, parchy leloT sau pohificn se TrmiCinsersonle cae ae $lat 14
heees inbow meini actelor de stare cnal,

37, Cenificarul medical copstaimar al nasterin st ceAdiicalnl medical constatator al decgsuhn
precom i declacafinle de cisalorie se foeepisireazd medisn oo 5 prmess in registrul de intrare—Je;ie;

18, Ineegistreazd uctele de stare civild inchciaie in striindtle Ta cerensa pecsoanelor indrepriffite.

A0 Asipurd idociiwed cotocid 5IOIRAINETEY 0 operalivilade edire [Dinectia Tndetcand pontoo
Tvidenta ecsoanclor Constania 3 dwaror yparleler s stwagidler statsoce pe hne de cvidenta a
perzoaneler §i stare civala:

400, Indeplineste orice al*e atribulii speeifice fmetici sat delepate de primarut comunei Ciosarlia

25



by Atributiile delegate prin Dispozitia primarului comuoned Ciechdia nr, 329,01, 2020
reteritoare la profeciia datelor on GDIR:

Responsahilul cu protectia datclor ¢ caracter personal — DI'CH are ecl ponn atobotiile
menfionae L prevederile arl. 39 din GOPR, respectiv.

a) Infermarca gi consilierca sporatorulud. sau @ porssanet impuiemicile de operator, pTocum § a
avpajatilor care s¢ ocund de prelocrarca oo povice e obliganiile eare le revin i temen| prezentulu
reaulament 5 @ alar disposifii de drept al Liojunii saw adrepl ntern ceteriboars 13 protectia datelor;

[} Mamitorivares sespectaed prezentuloi regularnent a alwor disposdtii de drept al Unwni sao de
drept intem refecitoate [a protzetia datelor i a polticilor eperatorilun sau ale perseane Tmpotrnicie
de vprratur i oceea o privegle potecta datelor cu coracker persenal. inclusiv alocarea
raspeensabilinaiilor si acionile do sensibiligare s de fernsare a peesenalulu implicat in operapumle du
[rabucrare, preciwn awdituele arfcrenis;

o) Tumizarca de consificre a cerere o cess ce priveste cvaluares impacodl asupra proiecticl
dlatelor yi tnonn erizares func|omacii acestod., in contbrentate cuarl. 33;

d} Conperarea cu autecildfile dz supraverhere;

£1 Asumares rolulul de punet de suntact peatry autoritates de supraveghers privind sepectele
Teale de prelucrares, mclusiv onsebares eedlabild mmentionad la o, 56, procum at, ducd cuhe cawl,
cursuliares cn provice la once ulrd chestione,

e Areibugii privied acordore aftor dinraare:

! Trimesie. verificd, fnrepistreara cererile siasipurd distribuizea alimenizlor prevazute Jz FOAD
din gadtul LLAL Ceocdclia, pudew] Constania;

> I'rmcsic, verificd, Treecgistreasd corcrile privimd acontared stimualenilui edueaficnal contorm
Legii oy, 2487201 5, mualificar prin Leped g0 0

b} Atritii repartizate contorm Digpozitiei primarului comunet Clogirlea privind desemnarea
pebstanclar imputernicite 58 opereze in aplicatia eegstrnl electoral Is nivelol  unitajis adnumnistrativ-
teritoriale Cuwcdrlia. judeiul Copstanla:

1. Asigurd actualizares in Repisiul Elecworal a informagiilor priviad cotiifendl romant vu drept de
vl i a informasildor privind arondares acestora 1a seetitle de volare.

2. Ate acces la toate nlrmapile si dalele nocesars actualizdcd seeistrula cloctoral, dotinute la
nivelul AT Cincirlia;

3. Redacteasd in temuenul lewal rdspunsusi la corenle aprobate £i repanizate adresale prmarsbu
de citre alegaton care solicitd informatii v privize la propsiile date ew caracter personal fnscrice 1
resisil clegral;

4. Accesears repistrad clestoral prin utilizarca darelor de ideniificare furnizate de Autorities
Elevwrrala Pennancnia

s are drepu de acees Tiocegistrel cleetoral s suspenddlineeteazi la data suspendiridincetden
rapartulon de servici, dupd caz;

6. Raspunde pentru canidentialitatzs dulelor cu earacter personal gi a sequritayi prelucririlar in
pegisicab chectoral:

7. Efcoiuessa operationd siare scces ladaele g infoeesagiole din Repisirl Clectoral MLLAE RCILEELL
UATT Covnuma Cleser]ig

£, Respectd instcuctionile adoptate de Aulsritatea Electorala Permanentd peivind mbsurile o
scouritnie a utilaced resisteulo elechoral;

Y. Realizeazy yadierca din oficiw a al=gdtarilor decodagi cudomiciliol in Romdnia pentro care s-a
fntoemil acoal de deces fnoraga UAT Comuna Clocir i in iermen de 48 de ore de 1 daza emierii
aciului de deces;

141, Poate realiza radierea din aticio a alepdtomiler devedali cu domiciliol in Romdnia i pe baza
cirmumicied Auartalil Eleclorale Permanente efectuaty pein intennedinl Begistruban Llectaral,

|l. Realizcaza radierca lin Reeistrol Clectoral a persoanelor decedate, la eererea sorisd a
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perzoanclor imteresate, dupa verificares prealatild ainfirmatiios existente Tn Begrstmal de Star:
Coivibd, inererraen de cel mult 5 zile;

|7 Fealizeazd radierea din Listele clecrorale permanente o persoanelor Jdecedate. Ja sesizars
s0risd A persoane lor interesate, dupd wertizares prealabild a informaridor sxistente inrepisimele de sare
civila, i ermen dez cel mult T4 zile:

| 1. Realizeazd radierca din afeiw, peduraa pedepsed, 2 alea@inrilor cu domicileal in raza teritorkald
a T4 Comuna Ciocdrlia, cirers L s-a ioterzis excreitarea dreplulol de g alege, in tarmen de 24 da orc
Jde la data comurieird de cdlee istanta judecitorensca a cupivi de pe dispozitivul hotdrani;

14, Healiveaza tadiwcesa din olicin g alepdonloe pust sub bnerdictic, cu domagiliol in rea DAT
Comuna Ciocdrha, pe baza sopunmicani pron intermedil Begisimulon elecioral efectiate de cdlre
persna Aulorzand din VAT unde nanerca celul pus sub interdictic este vcgistratd, in baza copei
legalizate 8 holaririt instantei de judecats. in termen de 24 ore de Lo data coniunicarii acesicla;

L5 Renliceaza radierss din oficin o alendiorilee, cu domicilnl in raga lenteriala a AT Cormuna
Ciocachia, caroa 1 -1 interzis cxercitarca dreptulue de a alepe sau cone au Just pugi sub interdictie, pe
beisn comunicact accster e de care AE efectusoe prin intermediul Begistrolui Electoral;

16 Réspunde fn cel mult 3 zile Tueritoars solicitanlsr primanlor din unitiyile adonimstratin-
tetieoTiace desondwe de SPCLEL Medgidio de a obting inloomatiile necesare actualizirn Regrsirolu
Flectomal, Feieribrare 12 clarificarca unor situatii puncioale mivind anwenite persoanc mscrise in
Repgistrul Electoeal aflate in unul din ¢asorile prevarode B am 370 an, 2 die Legea vz, 208203

|7, Avtualizeazd in Bogistrul Eleewrel detele provind dotacalivl, in termen de vel ol 24 de cre
T duta corrmmmiccii prin imteemediol Fegistruluei Flectonat 2 medificarilor privimd damicilio] de clitee
AL

|8, Intucrasts i tipdreste listele electarale peananente, pe baza datelor < intomatislor cuprinss
in Bepistral El2cicral:

1%, Fispumde cle arhivarea documenselon mstrumnendate;

20 Rispundz 5 semneard penteu exactitatea, calitatea yi corectitudinga Juetbnlor excewale
respoetd temenele s1abilite,

Funcrionanal public din cailrul compartienulon aw obligagia legald in legdwed cu prelucrarca
dalelor cu caractar porsonal, de o raspundessobisty cotdenilor, persoanelor fizice si juridice can s
instinotiilar publice. in sisiem clectronic de pe adresa eficiali de e-mail a prissdrics pnimiid in acest
sers i 0 Jupd o 303 adresd Je c-mail e pe serverele yahoo com san persenald. cace ol este conlerm
ablipatiilor impmse de Regulamentul Genztal pentro Preteciza Batelor,

COMPARTIMENT SECHETARIAT
Atnbutiile postulu de secretar dactilogear - dzbutan) sunt:

| Excoutd laerdo de curdtenie o chminele din logalue, procue ila sedil primane.

> Exeeutd lueran suplimenture necesare mentinsn curdlenisi §i cvacndrii punoulal menajer din
ciimine respeciiv sediul priménet;

3. Exte direct raspunzatoare de pasirures bunurilor materials saude alth naiura pe le are in gestiune;

4_ 83 ste pd pratul @i sd indepirteas pinzcle de pilanjcn din camine on de cite cri 2ste nevole in
vederag menrinerii aspeciulyl de cordtenic a inebilulon:

384 spele acamurnile imohilelor oti de edke on csie nevoie n vederca mentinerii aspecivhii e
CULATCINTS & ACcsHr;

f $A ik in prirodne mareriale nocesars asigurdni curateniel. avand obligatia 54 asigurs phstrarea gi
ulilizarea acestora in bung conditii;

7. 88 ranileste Bsponibilitate catre dialee. receptivitate, calo, et i relatiile de seraciu:

158 e cipsit, loiat 5i disoplings dind Ervadd de v atiluline civibzald g corevrd Fajd de toate
peTanancle S care Vi T coniact

0. 85-51 Thavseassh 51 53 respeete custrctele regulile privind proteclia muoncii gi PSL din
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ahiectival unde desfasoard seracinls feonfonm arl & alind 1) 51 aline (2Y din Ordonama Cus ol
Romdniei oe.6e 1997 arice persoand care shsered un inceclio are ohliga)ia de a anuna prin orice
wijlos pompierii, primacal sac polivia. dupd caz, §i 23 1 mdeuti, dupd postbiluinle sale. penmy
linitarca 51 stingersqd incendivlu;

100 Misidhoie pachele oo ajutoare alinentare 31 produse de giendPFOAL) tlulanler conlomm
jabeielnr, precum g1 pachete alimentave pentru sdrbdto-le de 1arnd 51 sdrhllonle paseale;

11. Dhistribuic alimente persoanclor in varstd de peste 75 de ant, In cadeal peogcamuolii mazd calda:

12 Werilicd 5i preia de L3 compantimenie documente, pe bicd de ventar sau nou consiinite, in
vederea arhiviirin ler, participd la loerdei de cdutare in arhivi:

I3, Inpeestreazd i fine evidenta documenielor care 71 osoml predare de cdtee persoanele
eesponsabile <w predarea dogumentelor Ly arhiva din vadrul fiecdrui compartinent p baza uma repising
de evidentd a docueme ntelor nteats 5ilesits 4o Ta arkevd;

14, Asigurd i raspunde de athivarea documentelor now creale;

15, Pastreasd in condigin optime togte decumentele die arhivi;

Y, Celaboreazd cu poale comparimente lor lnstilotiel in candipile Legid Arhivelor Mahionale;

27, Bemipectd prevederile Regalamentutol UE ar 6792085 sia altor dispeciii de drept o HTE s
de deept intern veferitoare la protectia datzlor eu caracter personal 51a paliuciler pamariei Ciocarlia.
i ceed oo priveyte profeehia dadelor cu caracler pertonal, prin cperaliunile de prelocrire 2 acasionn;

L8, Acordd amslor atil cél ese rmlional ozl oocdeul salaciat aflat inte-o sitealie de penzel;

19, Advce Yo comuegtiongii angajaicrulol acendentete de muned saferie de propna persosnd sau de
alti angrajaln;

w RTIMENT RESURSE UMANE
Atnbuil 51 responsabihiat relentipare ]a activilaies de resUEse Wane.

1. fitecmcste projecie de hotdrie privind aprebareaaodificarsa orgamprame st a statubul de
tursctie penrry aparatul de specialitale sl prmaradni g al instluilor publice afiate zub aukoTItAtEE
Consiliolug Lo aid:

2. Aviualizeazd Kepualamentel de orgamzare 31 funetionare 1 aparatulon de specialitate al primaralos
si 11 supune aprokar Cowsiliolul Lecal, cu avieul peienaculo;

3. Monitorizewd posterile vacanle, orpamzaazi si pezfioncazd congursarle noverdersa ocopdn
aveslery, asizarand sccretariatul comisidor de sxarminare $ia celar de solutionare a contestagior;

4. Intvemeste si asiourd complotarea si scluabizarea permanenid a dosarelor profesionate ale
personaluiui:

3. Itocmaste refernie s proiecte de dispoziti privind: numites 5 cliberaress din Tenclie a
prasenalulul. acordarea unor sporuri prevaute de kepe, delepaeardetasarea, tecoca tcmporard inalt
compartunent, promevarea pereanalulul, ineelsresuspendare 4 activitalii, pensionare 1 orice alts
mcchi can apdrete incaprielonile de e

&, Intocmests contractod imleviduat Je nuned peniry personalul nou-anpajat;

T intn-rme_ite si tine evidenpa Agelor pestulii ve cuprimd sarcinide de serviciu ale flevdril angajat:

8. Colaboreited lo evalearsa perfomanteloe prolesionals individuals ale personalulyn diay cadreul
ehtilatii,

0, Asieuri punersa Toaplicare a prevedortlor Lean o HE 1996 prvind protectia muncii 21 2 altor
sohe MOrmarivs privind sandlales siosecuritalea in el & anpajalilor;

W, Intocrmests 51 transmile in termencle Jepale sndiile statistice solicitate de ediee Direcpia
Jodejeand de Statisticd Constanty, [ TM. Constanfa, A O R, DG FE Constanga, A0S F.P:
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11 Asipurh fnrepistrarea la termen in BREVISAL a operatiunibor priviogd incadearea, dreplarile
salariale. sospesdanca, delepares, itcetarea contreciolun mdividoal de oooned gioorice alte moglifiedr
irtesrvieniie pe parceecsiul Bes{Rsucanin asvidn pectm persenalul contrasctaals

P2, Asigutd intepistrares la tormen pe pertalul antp poviro & operapumlor privind sumires Tn
lunepie, dieplwrile sslariale. suspetdancs, delepares. Tnoelarea sclividdni s1oorice alke modifican
inlervente pe parcuriul desfEiiedrn activitdfo pentre funclivnar poblics:

[y Axivord Dot verificacea spotaribor de sechime:;

4. Troeren evidenbe ceremiler de concedin de odibna, medicale, de studi, [Grd platd 51 de
matemilate Tn wedecea salouldo eorecte a drepiorilor biaest;

13 T'rmitmesle respeciarca progrsmolon de moned e edine personalal din cadrol instiutie prn
indezrirca condac i (e prosentd, comeedi de odibn®, cincedii mealicale, eocuperdn, comeedin tard plata,
concedil penru studii, ele. .,

16, Asivird evidenta preprislor pe salani §i ncasaraa acestora:

17 Tnlu-;.;m:.';il.t: 51 clibereaad la congre odevenne privend vechimea 'n muncd pentmo Tuockionam
contractualy 0 azisienti personall im hies evedeniedor din BEVISAL:

L4, Tnrocmeste =1 clibereazd la cercre adeverinee privind vechimea in muoncd pentru functicnar
publici in baza evidenoelor defimats;

9. jTl-llfplin:.':g.ll: atrib i atiibuire coctorm Dispueznicd primarolui eomoser Ciocdelia or. 74 Jin
304 2022 privind desempined perscanet nesponsabile cu implecentaeea prevederillor reterioare ka
ideelaratiibe Je avere sl declamapilor de imeres, la mivelul cormumen Ciocarhia, judeal Consianta,
Pevsoana responsabild cu implemendatea prevedenlor retentoare la deelaratle de avere s1 declaratilor
de interes are pblipsric s e injepistrese U1 doestd valitate pe e=l0AL 51 are urmdloaele alribetit:

a1 Promese i Toremstreazd declomafile de avere s declarapile de interese prin witetmediol e-1AL
cu respeclares levislativcs privind protectia persoanalor Neice Th ceea ce privegle prelucratea datelor cu
caracrer pereenil. 21 elibareand k1 depunere o dinvada d= primire;

by by Indeplinese formalidile e ineepistrare in ¢ TIAT a persoone|or previizute i arl. 1 alin, (13
pet, 1-35;

¢ Venficd evidentierea declaranilor de avers 5i 8 declarafulor de interese Toorepistre speciale, cu
caracter public, accesbile prin e.DAl denwmcte Registrul declaratioler de avere 3i Registml
declaratitlor e inerese, ale caror modele ao Tost stabilite pin Dlotiides Guvermulw oee 1757200
privingd stabilinza madelelor Registrulni declaraiiilor de avere si Registeului declavatiilor de interase;

dl Axiguri aliares §i mentinerea Jeclaratidor de avere 5i ale declaratiilor de inrerese. previizute
nanexele nr. 182, e paciog de mteroet a institubed, in terenen de el mult 30 de zile dz la primie.
prin anciobmizaea adqcaci imobilelor declarate. cu cxcepha lecalitdtii unds sunt situarz, adresci
miluliel care administreazd activele finansiare, a cadulul numerte personal, procum ¥ a8 semndturi
edograle Treclaraiunle de avere s deglaratile de inferese se pisbiewsd pe papiog e inlemmel a msntie
e Aentien pe Lowld doratas exercilarin Tuectivs sad nandatolen 40 3 ani dupd Theetarea aeesioen §i se
arbnvenzd pobrivil kg

¢! In vederca indeplimin alrthoyinler de cenluane, in eonlommitale cu prevederie zrl 2 oalin, (20
trimil Apontiel declaratile de avere sideclaranile de imerese prine-CRAT in leonen de cel mule 10 #ile
cle la proimirey acesmoT,

I} Ceoeread prin mtenned] &AL dupd expiearsa epmenula de depunere, o Listhd eu
perscenels care e o depos declaatiile de avere 31 declaratiile de interese i acest tenmen s
informazrd de indath acexts persoane. so'icitindw- 1z an punct de vedere in termcn e 10 7le luerdtean:;

ot Accrds consultantd retenrer la conpimutud g1 aphbiceren prevederidor legule privind complelarca
st depunerea declaratinlor de avere 51 8 declacatinhy de interese persoanelor care oo obhpalia depumsemm
=S LT

20, Respactd nortme o de protecta muancin g0 P51

29



21, Indeplinezte nrice alte anibwutii prevazoe delepale de caime prmarl comunes Ciocdrtia,
Functionasal public $i persomalul contracual din cadrul compartimentolul ao obl2atia lepala
iy legdourd oo preleerdren darelor co camcter poisenat, de a rispundledsolicnd cetdjenilon, persoanclor
fizice 51 puridics: cdt siomstimciar publice, in sistem electrenic de pe adresa oficiald de 2-mail a
FriméAnsL prireitd in asest szns @ oo dupd o alld adre:a de e-ciail de pe servercle vahoo.com sau
perscmld, care mieste condormn abligaalor impose de Regulamentul CGenetal pentr Proles jia Daiclor.

COMPARTIMENT AGRICOL

A3 Accst compartiment deslisoand wetivildl i ure aidbulii dupi com urmeagi:

2) ATRIBUTITLE POSTULDI:

I. Completeard 51 fme B 71 registrele zgricole 31 acrualizeaza registrele apricols penum anul in
curs eu Wale dalele corespunzatosre fecinn eapitol sterent gospodivifor populafien 51 o
socretilile’asocimiile agricale, precom sila orce alle persoene fizive sifsau juridice care au teren Tn
propriciaie folesinm sissaun aniomale pontew tporile T, T T, TV,

2. lamarca in cvrdentd a moditicdei®or swevenile ca wnnare a eliberrii vtlunler de proprieate,
vAnzarc-cunparare. sentintelor judectitorcsn privitoare la avtionile in revendicare, vzusaplunc. aciiune
in constalare. pana) suecesoral, muostenin. donatii, schimbaribo de caeworin de folosind erepun;

3. Thherare skric de ml;

4. Clhberaren de adewerinde cu datele exisients in nopizhn asnsol;

5. Imlormwaed cotdtenid despre vhligaliile ce le revin oo prvire la regiztm aprieel;

0. Elibereas cerlilica’e de producarar pentre vinsard de prelise agrcele in pleje 5i ohoare si
bilerele de proprectate a animalalos:

T Comomcarca oitre PAID a datelor privitoare fa zospodinit g a darelor necesan:,

B Indephineste misunle necesare privind aplicapa Registen Acrical Natonal RAN} conlom
Legitnr, 54 e 10 #prilee 20017 pentre modificarca si completares Crdonancei Cuve i . 2872008
privind repisiml aprical. eleclocayd foate demersurile necesore imwoliirii mstitutici in sistemo] RAN.
wroducdingd st actoalesdnd dalele in sisten., thspunde de exactitazea datclor Inrcpstrate in aplicafie,

9. Elibereazd mievermle din repisicn apricol, dspunde ce dlaele inserise pe adeveringela.
certifienizle, dovezile si a altor documente eliberate care conbin date din repistrul agricol, prin
agnrdarea vizel pe cererle sohicitangiler indreplagigl;

10 Tntoemesie centralizatoars refontoase la numérul eospodidridar popolatier. erenarile din
properetate e caggoni de folosinld, supraleels cubtivale sioproductia oblinutd, etectivele de
aniriale{din speriile: bosime, porcine, ovine, eabsline) 51 familine de albine, migloace de teansport ji
i aprivole:

17, Asienrd pdstrarcs, cobfenvoea sl scconlatea feypistcelor epncile i condijitle specifice
weli VI

E2.0n unudl inoewre seoclectueszd revesBrdniul peneral sgricol. activeazd in caderul Comisied
consttuile o nive] comuned s fumizeazk dacele neccsare pentre identificarca exploatatiiler ageecarle
51 Trnpartirei feritoriolui i secheee de recesdmant;

lJ-Inregistreazﬁ contractele de arendd la capivdele coresponsdloare tegistrulul 2pricol dupa
verificeuca inscoerin terenalui aecicol wrendal, ol la arecdater, c81 51 lu arendas;

14, Veordied in beren sesizdrile legare de registie agrcol. verificd pe teren veridicaalca dalelyr
inseTise TN oreistne apmico]

15, iT'Itl!lL'ITIE.‘Iilt' darile de seamd stalstice;

1g, Tene crvideata socictdiilor agrcole cu persomalilate jeridicdfSnrreprinderilor individvale.
comtralizeaed datelc Tnsctise in teoist o apricnl:
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17, feracineste poncesul verbal Tioteren a prslicielim wericale in vederca cliberdrii certificanulon de
prodducitor apticol;

18, Intocmeste la corcren orgmnclor abilate sioatii peivind recesBindnial azncol perisdic;

L% Elibereaed date cupringdnd imlormatii prvind poncrza inaplicare a Legii ne. 26072001 privind
asipurared ahlipgme a locuingelor fmpoiniva dezastreler §1transmiteron ciire PAID 3 outuwror
cehstrictilar cu destimafie de lovuicrd,

20 Intremeste cu aupajalul din cadrol Compartimentulul Cadastm-Paiiimoniv procesete verbale
de conslatire oo privie 1o culturile calamiate in vederea obiinerin de despagobim agncole:

21 Elaborcaz3 rapoarte stanstice privind remstr agricol i le inainteaza eitre Direcria de Suatisiici
[rarstan;

13 Recnbvd onice verene sau pelifie repanitiend compaimesialui, e cdtre pronar 31 sceretarul
pencial al cotonci:

23, Elibereazi |a cerere copl dupd aclele administrative din arhivi, pe core le ad minisireazd:

24, Amipurd achivares documentelor repani-ale s produss condotn actelor aormative T vigoane:

23 Yerled seriserile §1sesiwirile repariieate i le rewclva in leren;

20, Participd la audientele tinate de primar, viceprimar, secretac s asigurd dewli] specifics
paublemelor solicitate de persoana audiata;

27, Intocmests refarate tapoarte de speciabitace i colaboreard oo secretaral general al comune n
vederaa elahotdni projectelor de dispoziii ale Primanalud £i de hotardei ale Congilioloi Tacal Cincdelia
specifice activIANT comparmentulur )

o8 Iatocmeste rispunsun o corespondeniz  distmbuttd, In o souaba in care raspunsual
corespontlemd presapone solaborareas cu celelalie compartimenie, oooparial posiolo va plen Toosers
infocmatiile nocesare centealizaii chepunsulm-intoemit in Seris s iransmns prin pogta elecironica;

2% Bhspunds la solicitanle cetdtenilor 5i celorlalte imstitufii in teanen legal lepare de actinilatea
compart mantelul pe care-] reprezinti:

3 Bl oo pubdicgd indosmeniol weiivindim desfBsumie;

3 Raspunde de indosaneres, pasiratea 51 arhivares dosumemelor pe care |c intocmeste Asiguri
¢lasares §1 phatmrea malerialolon arhivastie Incendinn de dephing secuntate;

372 Chhersazd adevenn|e peniou: bumse sealarg, dosarcle Je beneficin contorm Legii nr. 22652037,
berediciar [eoni me 12001 dar 0w (M ar DDXHIND prvind sconlarca alocapie Tamiliale
confplementane 2o alocatien de sustier: pentoa familinde monoourentale s tdspunde e datele Tnyerise
In acesiea;

33, Tine cvidenea tithurilor de proprictate i e elibereaxd persoane lor indreptajie:

3d, Pastreazd s line ovidenga harjdar cadastrale ale comunai Ciocarliag

35, Intocmeste 51 tne evidents documentanet cu povire la aphoarca legislaticn pontru acordarca
spripmulm Pmamciar 51 subvendilor de cire stal preprictarilor Be lereoae agnoele;

3. Raspunde turunor ceretiler ommulate de cates cetdteni comuner Ciocdrbia penten acornlarea de
spriji divecd din parmea slatuloi cdtee prodociboe] agricoli;

A7 Paticipd ca deleeat In comdsia de constatare 5i cvaluare a papubelor. stabilith prin dispozitia
primarului comunel Ciogarlia, oo privire 1a constalarea 50 cvaluarca papubeior inocultn, pésuni s
1slawun apactindnl CAT Clocdclia tlor §i propriets e privald & persodanelor Reice 1 juridice de pe raos
coanunc) Luecirli

i Colaboreasd cu reprezentantul Dirvectia Judeteand sentvn Agricolwd Constanta 3 medicul
vedernar din teritoriu peoinu aplicarea aclelor normative ce privese activitaten de agriculturei

3%, Parficipd la gxpentize tehnice ale orpanclor competente atuncl cdod cxistd solicnars,

401 Spriyind producEioit agricol in activiatca de avorlizare 51 combaterca ddundtorilor potnet
buldctine lor de avertoane emése Je unidnle de prafil prin afisarea 8 avizier 1 pe sitc-ul prmarici
{oacdrlia

4], 8¢ preacupd permanent de pecfectionares pregdoni protesionale, find spundlor peniro
vrestclea gradului de competenid profesionald si de asiguiarca wl comporament cotect in telaii
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£ celdre nil;
42 Urmareste s stulined aclele nonraive confueen actvicipler pe care e destisoard stabilite prin
fisa postulei, pentru aplicarea lor fu limita prevederilor legale:

43, Siabilesie reluttn de oofalorare co personalul de spegialnate din ocadrol  celorlahe
COMPATiroente:

44 Respactd secretul de servicing

45, Respectd prevedertls Regulacnentubug de amline inlericard;

46 Indeplinesic gi alte airibagin siahilice prin dispied)ie, acte normative sau Tacredince de primarol
wornanel Clocdr|ia;

I Atribugbi referitoare la fondud funciar :

L. Este membra in cadrul comisied locale de fond funciar contoren Ordinnini prefecinlui nr.
OIS0 cu prvice [ componenfa Comisicn locale peptrustabilivea dreprubn e propnetale asupra
terepnartlor dincomuna Ciecdrlia, judemnu] Constanta;

2. Se ocupd de prepdtivea actelor necesare aplicirs legilor Roodului fanciar:

3. Inrocmente documeniatia necesard selingelor camiziel judetene de fond funciar;

d. Asimmd impreona cw secrelardl cemisiel de tond Tunctar luerdrnile comiseer locale pentooe
~Cabilired dreptului de proprictate wupra tecenoiloe s participd la sedingele comisted lecale due fond
funciar:

3, Comumica o sens organclor abditale 30 Instiewer Prefeciulon Judepslul Cotstainga,
documenta)ia nesesard resolvarh eventaalelor contestagi:

&, Paricipa lo umerea in posesic, pon defimitane in e a petsoanstor indrepldile s3 primeascd
rerenul, dupd vahdarea de cfire comisia judereand de fond funciar a propuneritor facule conlomm HE
ar. 9272015 prevind Begulamentn sk organivare 51 loociuoane a comisiel ndetone Constanta penice
stabilrea dreptului de proprietale privatd asupua bunorilor g modulul de lueoo al acesbei oo comisils
comunale’ ocfiseesti’ municipale, peoir slahilizea dreprolui de proprictatc peevald gsupra lerenurilor;

T Tine legdituta ov praprictech de teren. Leecha Jud=leand pentm Agriculiorg Cunslans,
instantele de judecald, Instilupa Pesfectulal Judetulw Censtanta - Comisin Judepeand  penteu
recomatiluines drepiulod de proprietale Constanta:

2. Preia zi avalizeazh cererile, serisorily i sesivanle specitice problamelor dz londulo fmear 51
be sl udioneazd i tormenul lopak;

v Frtoomeshe sieliberead acte de ond Taocia,

14, Participa la lucritile de mésurdron i de cadaarn ale priendriel. Ja intoemirea silwagiilor cu
privine la aplicarca legit fondulun foncar;

11. Fliberedra adevennje de propeictate 5 10lur Jde proeprietae conform Legn ar 1871991, Legea
nr. L20HHY, Legea or. 24772005 Lepea ne [65:2013, Legea ne. 2472005, Legeanr. 231720 e

12. inr-::g';s:muz,i st controlcazd s spevialistii TP Constanta In vederea corelant bgelor de
puners in poscsic ou cererile 5 aceke de are civili ale proprietanalol sounct cand siusia o impune:

13, %2 pcapd do ridicarea nidurilor de proprizeate de g OG0 P Constanta prine micmirea ono
proces verbal 1 el declaragii:

14, Inventaricrea supraferclor de pisunc 51 teren srabil allate in propeatea privatdpubhcd a
Frirranel comuned ©iocarlia

15, Bespecid proveddenile Repulamenmboi  Je Organizare §1 Funclionarg(ROTY 510 ale
Fepulamertulun de Ordine Interaourd{ RO ).

14, Bispuande ile Tepalitarea acte lor pe care Lo infoemejte comlarm Lo

£) Atributii delepate prin Dispozitia primaruloi ¢comunei Cioearlia referitware by vinzaved —
cumpérarea ferenurilor agricole situatc in extravilanul comunci Ciecarlia:
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Tntoemeste s docomemaiz proviemd de Legea nr 172014 privind ungle mdsun e
veleraenlan: o vinadri-cumparari terenurilor synicole sitlwate n extravilan §i de modhlGeare a Tepii
o 2GRS privind privatizerc soeietdlil comenciale ve defin in admmnistrars lecenun propriecate
public 5i privata @ staiulod cu desilostia agctcelasiinglintarca Agrentisl Domennler Statulon, cu
madifiearile si completivile ulierinace, precam i din COrdinul connn nr.3E 2020 peown modificarcs
Orlizalui vieepein - ministralue, ruivistul aprieulturn g desveltdd rorale, al viceprin - ministoulo,
minisig] dervollani regiomals 5 adinistraticd publice, al ministralui apdrarii nationale 31 al viceprim-
ministnahe, minizirul culiorii ne 71974322 53332004 privind aprobares oormelar metodolo iec
pentrua olicarea tithalui | din Tewpea ne. 172004 privmd 1mele mésan de reglememare 3 vanziil -
curtpdini teremmilor sgricule situate o cxravilan g de modificare a Legii ne. 26R2001 prvind
peivitizaren siclatibor comerciale co detin in administrare teecnuni propriclate public 3 privaid 3
alatulng g destinagic agricaly s infinparea Agentici Dotmenitlor Statulwi.

Funetionanul public s personalel contineteal din cado) compartimentului au ablizaria leala
in lepatora cie preducrarca Jaedor co cacicier persmnal, de o rdspundersolicind cetidenilor, mrerioanslor
tiziee g juridice ¢35 istitupilor publice, in sisien clectronic de pe adresg nhcinld de el @
primarici primid o acest seng gopuodupd o alth adeesd de e-mail de pe sererele vabioo.cont sag
personyld, vare nu esic conform chligatilor ipusc de Regalamentul General peatra Protectia Dateloz.

O .

Atriburiile puostlon suni:

L. Yenfrcace sl Ivegisttarca documentagiilod 12hnice prezentate de heneficari,

2. Veriftcarew, pe teren, a Jepalitiil documentatindor telunce prefantate,

3. Intecouirca, i conformitae cu cecimtele J2git, 8 certifivaelor de urbanism, autonzaliilor de
corstruire, anlorizatidor de denwlare, autonzatillor penim sceatecea wiepotara din belosingd o
domeniului public sidzau prival, cedificate Lot de webanism peatn: Teerdri de prina neccsiate i carar
cle avarii, altorizatitlor de construiee pentee Tuetdn de prima necesitate in carri de avani.

4, inipemirea procesclor verbale de receptic si a notelor de regualarizars 2 taxeler Ja autorizatia
es cosnsLowire.

3. Inregistraren v calewtator a evidentel lucranlor eliberate. cu finaltzorca scestora prin nota de
reaulanizane @ breei la AL 50 preces verhal de recepfie,

. Ditocndrea situatiel proceselor verbale de receptie ¢liberate la constructiile finsheate i
fnaintarea accstora Compartimentuliei Boget-Finanle, Tmpozite 51 Taxe.

7. dintocmirea situatiilor stati=ice privind stadiul fizie al lucraelot aueorizate ponim Direciia de
Satistica Judeleand Constimla, Inspecteratol Judetean in Construgni Consranga, Consiliud Judetean
Comswanta. hstitupa Prefec ol Canstania.

8, Inventaricred Facrfnlor antorizats i pregatoea documentatiilor whoice in vedevea athivani.

0. Klibcrarcs raspunsuriler 1a cerert, seazin ale uner cetifei oo pivire @ aspecte de legalitate
a AL, sutorizafil de demaolace. procesc verbale eltherule, ele.

10, Owperanes, e caleudawn, a tuturer cevingelor primi‘e 5i inremsirale. prelucrana periedicd a
acastora i funetis Je ceningele Tuorarii,

11, WersOcarca ins adricid salicidriloe din Certiflzawle de Ucbanizsm inreglamentanle PLIG-ului,

12, Vepifcures preluani conditiilor din Cerificatele de Urbanism. in documentatitle prezemaie
penery obtinerea Autacizacicd de O onstroene,

13. Vorificares cantimatulai planurilor urhumistive de detalio inaimate spre avizare si aprabare.
ndnd seama de teritorul Gin care tace parte toremul solizital amplasamentul in cadrul zonei §i
vecindtfle werenalu, actul de propriscate,
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14 Boposerea spic avizare Comsicl din cadool Consiliahi Docal o planunlor wrbanisnce de
detaliu,

15 Prepavirea documentariibor necesaee pentew aprobarca PL D-ulal de ciitre cansileal local,

16, Arriburea 50 verificarca nmumerclor stradsle. ammbuires de adreesi penlroe soliciianti,
proprictati do mebee siiuate in #one nou indoinlotle cé cupand parcelard care 2-aut fonmat ca onnaks a
aphicard Legit or. 18591 51 Legii ne. 44 1992,

17, Confimares de sdrese la cererey silicilantilor, persoang fizice si jundice,

13, Cumpletarea bazei de daee fext cu adrescle pou gribuee sao conlimte,

1% Uozdresbe respeslarea prevedenlor Lepid nr. 302001 5i someazd persaanele care |2 incalcd,

2. Asipurd respectares disciphmai in constmuchi g arbamsn conform comperenlelor slabilite
de Logea ne, 31991, republicats,

21, Depsteazd, i teren, executures el aulorzatie sau cu inedleares sceslend, precum & 4
profecielor apobate 2 lucririlor de construtee, reconstruire, mislificare. ealindere sau repacan: &
cladvilor do oric e Tel, 8 comstrieliilor provizoni de santier, buocsdni o ciclen provizeris.

22, Idernificd, verilicd 51 aphics masurile prevazane de Tegislabe privind aulerizanss, execularaa
si pumered in funetione a consienchiilor de oeice (21

21 Entecmeste 5 clibereard avizde, cenificalele s auloreiile in confirmitame o peeveder:le
legale, Tn doimeniul wbanizzulu 51 amenaani weritomwlu,

24. ideplineste orize alte atributii delepate de citre prmaral camuaei Ciecdrlia.

Funcpionarul pubhs 1 personalul comraciual din qalrol sompeotiorentolul o obligatiz legald
i leparurd cu preluerared dalelor v cumeler personal, de a caspondedsolicitd cetdteniler. persoanelor
fiziec si pundies 8 51 imsiuliilor publics, tn sisten electoonic de pe adresa oficiald de e-mal a
prinzdrici primsd in acest sens oo dupd o altd adreza de eanal de pe sorvorele yahoo come sau
persanald, core nu este confirm obligagiilor impuose de Regulamentul General pentru Pravec]iy Datelor.

Atribufiile pastulur sunt urndnarec;

1. Centralizarca ofertelor 51 studitlor de prodectare cu podibaluats de finanfare, de uteres pentru
connilate:

2 Elaharmares e programe penbig crestered caaciddlil sdionistracive a antoriidfil publice locals
poniry avcesarea Jfendoriloe inleenationale pentm dazvolarea 1 medemmizare;

3. Imreprinde derowrsunle necesmc pontry TnccgismucaTeinnoirG s upEmanes  nregistrni
autirrita]o contactanee i SFEAP sau cocuperancd ceriilatu ol dighial, dacd eite vl

3. Elabareazi proocamul anwal al schiziitlor publice pe care 3] propone spee aprolare primaruloi,
pe bara accesidtilor 51 priecitililor comumeate de celelalte compariimentz din cadrul primdrier:

3. Tine evidenta achirtiilor planifieate i realizazd mint-o anexd la programul anmal al
achizufiihr;

£, Sahilests praficul de orpanizare 3 procedur| ot de achizin publize, funetie de vitoares samelor
lnunciare peoptid buecteior fecirel mvesii;

7. 1a ropdsuri in vederes asieurdril Iransparented 51 mewrajarie medioled coneueerrial oo privire la
mindut A desiFyurace al arocedorilor infiatelsislem electronic d¢ achizitoi publice, afizsa) wocal, presi
lowald st manomald invrtadin site-ul conzilwlul local | adreed posd clectromicd);

8, Asipuri muliplicarca si distribuircs decumentelor specifive in vederea realizaedi achizitilor
publice,

9. (erd redapil, elarificin, completdri relerlonne Ja documentele ligiatiilor. in limitele stabilue
e legislacia i vigoane, b saliciarca ofenantlon

1. Propune enmsnilne cormisie e evaloane;
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Pl Asigurd comditii tebuses penten desfgurarca procedurn de Bonagie

12, Acarda comisizi Jde ovaluare corsulear celeneare T coninuind documentalie Je achisin;

L3, Asioned conditii iehnies de solutionans 2 contestabilar 1 comumicares rerolvarin deesiora;

L4, Identificd prejul unitartota] al negesilalibr transmaase de celelalle compatTimnante T ukmd une
geroctanl & pistel saw  pe bava isloriculul pric coosullarea  caalopubai  clecronde  de
prochise’suniciiflocrid In vederea  idenlificdrii ofemanblor care an pebiicae
produseledsery iiilaTuerarile care corespiimd neces1ldilar aorlitn comiraelante;

| 5. Reabizced achizip direste:

16 Elaborcazd san, dopd car, coondoceasd actvitoles de elaborare o docwmenra|iei de attiboine
sa. Tn cazel nrganixici unoi concues de solerdi. a docomantapei de concurs, pe baza covtelor de
sareini intosmit de compartionentels cars an solictat crganizares procedurnts

17. Drafinitivesd documentalid d simibuire, stnoctumtd astfel:

= calar do sarcing s, dupd car, docomentali dese oipdiva:

= claugels contnurtuale vhlhipaboni;

# lisa e dae a ackuzitied;

P transmie arunfunle de Inentic, participare $de atribuice e Sistemu] Electronic de Achizij
Fublice SEAFY 51 Monitomal C1fisal;

F sobiced avizal din pootea Autoeiipi Majisals pendnn Achiziti Fublice{ AN AP
IR, Aplica s tinalizcazd proceduribor de atelbaire:

ParocTeste Nolzle husiificative;

etectuensd shodiile de mald) siranprenea de ofede b peniru ache2ifi publice diecte:

intoeTeste propunstile de diswrabii co membrd comizidor de evaluar: a ofcrtelor;

elaboreard clari e gnly, dacd esle craul s poiatd corespuoisdenfa Cu o peraioTil coonoeice:
participd in coniisitle de evaluare a olertelor:

Censtituie dosarul schivfiel publice. care trebuic sh coprindd wntearcle clements:

s iriviod detesntbaiaren valoesi eslm:

anoegul de mtonfic 51 dovada transmiterii acesiwia spre publicare, daca esw caml,

anvurdul de pariicipare §1 dovada resansmieri: sceslaia spre publicars §ifsan, dupd caz invitapa
de partcipare:

rooareureniagig de alribuoire,

= radld justilicaliva privingd alegersa proceduris de atribuire. Tncazal i care proecdura aplicatd 3
fost alta decdl deschisd sau licitatia eosteatsd,

Fomada justificativh priviod aceclerarca proceduoni de sribuire, dacd esie cazul
#  raportul procedurit de atmbuire;

& contractual de acheahe pubhiciiucardul cadeon, setmate:

#  prurtuf de arrbeire 5idovada transnitend acesmia spre publicare,

. inumme;_'lc dosard achixgie care se arhiveayd impreond vo on ecemplar din serle §i pasireded
dersarul achizuier pubbice pe o ponoadd de 5 am:

21. Pune |1 disprzitia arganclor de control dosarul achizied pabhoe;

22. E:aborcazd rapoaniele de specialilan: pentru proicctele de hotacde die domeniol achiapilo
piLlxle;

23, Indeplineste chligagiile releritane L publicitate sonform prevederilor [egale;

234 Lrendricea 51 aAsipurarea respectdni presederilon legale 1a desfagurarca proceduwrdor privied
pistrares conldemialiiani docuraentzlor primite dz La olerianticandidafi;

24 Boluliodres in ternonu] peevizut de lere 5 coresnomdenien repuriceale;

27 Tmectncste referate de specialitate i coleburswed cu scoretarnd gencral in vederca clabordni
prodeciclor de dispoesile ke primarului 5 de hotdraed ale consiliobo local specific activilan desiasurate;

28 Imnomeste inventarele anuale ale tumsecr documentelor create g prmite, in Nmelie de
termenele de plsdrare prevazate B nomenckaterul aravishe:

L I B A 4
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% Participd, impreund cu soructura cd atribuagii in aeest suns slubilith pon dispozifia pnmaraln b
proies lures, documentarea. implementares, melinearsa, monier grea siindrmares metodologica a
implepentini §i dezvaltani sistermutui de control meen conform prevederilor legale i vipoare;

Gk Raspunde de plstrarca sweretalul de oserviciu al datelor @ oal indvomapulor ol caracler
comfidenfial detinuie sau L care are avees va unmare a exereitdni sarcimiloe de servicio;

31, Intocmeste si lransnmice, dupd eaz. documentelelsdrese, reterate — dupa cax) necesare atribuicii
copiractelor de achixilie publich pein incredintare dircel;

32 N mmaresie respectarcs regulilor e publiciiale vecesans asipurdni transparenlen proceselor de
achiztie publicd{anuipunsineiatii de partacipare, anunuri (p cratd. anunjurt de ainbuire, analooe
poowcedira. suspendare procedurd, et )

33 Colaborerzd cu conpationencle de specialitate din cadnd aparatulai de specialitaie al
primarului la wocmiles confracielor de achizage publice:

34, Indeplineste si alie awribudi saabilite prin lege sau wele normalive, prin holaedn ale consilielot
local, dispozitii ale primarulsn sa0 orice alte sarcini incredinlate de sefii jerarhicy superioni imlegsehi
cele ve viceard actvitatea compartmentulul si raspande de medal de indeplinme al acestora,

35, fuleplineste orice alte airbulii delegate de citee primarul comune Ciocirlia.

Funcfionmary! punlic 5i personau] conteactual din cadned comparimentalui aw olligafia lesals
ir lepirwd cu preluctivea datelor cu caracter personal, de a rdspundesalicila cewtenilor. perzoanclor
fizice sijundice cil sioinstitwiidor puklice. in sistem electromic de pe adresa eficald de c-mal n
primdrici primitd in acest sens 31 oo dJupd o ald wresd de e-mail de po serverele yahwanm saw
personald, vare nu este conform cbligafiiler inpuse de Repulamentul General penton Proteciia Daelor.

COMPARTIMENT A

Art. 3% Compartimentul Asistents Sociali g Avloritne Tutebara extee un compertiment functional.
syboydopat Secretaralul Gesergh al commne Choebrlia.

Ar. 34 Tnexercatarcn activitatilor acest compartiment colabercazd cu aulenudtile cace au atebufii
in demenel mstHuni cenirale, dicecrii de speciolitate. institi localefpadeteneies.  AJPIS,
DGAS PO SPCINP

Fersonalul incudrat Tnacest compartiment asigura aplicarea politicillor sociale in doemeniul
proectiei copilului, Familiel. persoaneler virstnice, persoanslos cu dizabihtafi, precum i altor
TSN, gruplti sau comunitili aflale in neveie sociala, confenn dispeaiiher 110G, oo 7972017
privind aprobarea Ragolamentului cadr de orpanizare 31 funcponare g serviciulon public de asistenia
sowciila sia stewciiril orientanve de persenal:

Arl 55, Principalele atributin specifice:

. Bfootmen de unchete sociale solicitate de diferile insliooii sau persoanc in coed ce privejle
sulutionares cererilor peesvanclor oo handicap:

- Bfechorea de anchete social la solicituen instamelor de judecatd In vedersa incredintdri
minanilor, precumm 3 ou privice 1a constatsmea medului de ingrijire a minerilar in Grnilie;

- Fifectuaren de anchete soviale penine amednanea sau intreruperes pedepset condamnstiler care &y
probleme socialc.

- Asistares minodlor siperseanelor virstoice la incheieren acteslor notariale s1 participarca la
audiersn minoreler de cater organele de corectare penala;

- Astpurares serviciulul de eeladi cu poblical in cesa e priveste prablomatic soetald s persoanaloe
virsloics $i suluflopares in conlennilote vo provedornle legale:

- Alte atribiyii stabilite prin lege. prin hotdrdc abe Consilivle Local Clecdrlio sau poin despoasfit
ale priooarulo.

- Tlubaress propriile poovedun de Juzew si paricipd la implementacza SCIM Lo nivel de
cornpartminl;

AL 56 Principalele atrtmiin specihee:
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| .Primeste si foeegisteeazd celetile pentry acerdorca dreptunlor prevazune de Leess nr 4 16/2001
priviod venitol minim paraoat sioin uoma veriftcaod docomentajinlee, propuee priraealul odul de
aoldjiosian: al acesiorn,

2. Primeste si imegisteazd corertle penirw acordarca deeprurloe previzule de Legea ne 2772010
privind acordares alocajie de suslinere amiliala s in uona vorifiedrii documematiilor. prapune
prin-arhui modul de solufionare 3 acesmwrs;

1. in conlormitate cu Legea . 272 din 21 vapie 2004 cepublicatd priviml proleelis si promonvares
dreplurilor coprlulun arl. 39, aling (33 CAnzzjaii institwiilor publice saw private care, prin natura
prolezie, imles in contact oy copilul 510 sospreiune wsapra tnw posibil caz de abur, peglijare sau rele
traruncnte au obligadia de a sesiea de wrpentd Jirectia concrald de asistend sooald §1oprofociia
copilahn ™,

3. Inovmeste i ransmite in weemenul legal sitestiile siraportacils privind aplicarea Lezii e,
4162001 21 Lepii ar, 277520 0 eame instilotile abelitare:

3. Yonified siwatiile transmise de A LPLS. Constaoda sau alie instiugn e priviee a3 beneficlani de
venit minim garantal i sgabkileste sumele pliie necovenin, Jupd caz. preia corenle 51 actele dovedilmare
eler L serlicitantii de ajuto: pentew incdlzirca locwinggy;

b. Verifich mtormatiile financiare ale futuror persoanelor care solicitd beneficii sociale Tn aplicatia
Falmmven:

7. Mreia cerenle s oactele doveditoare e Ta solicitan]ii de ajulor peniro incalzirca locvingelor
imtocineste docomentaliaz necesard privind  scordaen ajuloarelor peatmu inedlzirea locuwingelor
encficianlor de ajutor secial contonn Leoid w, 22072021 Tn perioada sezonula rece, reaclualizea?d i
1me svidents aceslora;

&. Tilibercaza sipine evidenta adeverinelor pentry beneDesmin de spouer social;

0. irlocmeste dosarele pentr azordarca gjutoarelor de urgents Gmilulor atlate n situatit decsahite
i coodapialz legti:

140, Intoemeste dosarele 51 sunchetele sociale pentrn persoarele cu handieap erav. conform Lepii o
dd prMMMy, |3 corerey arestord, 8 msliofider sau dineaficin 30 ting evidenta acestora;

11 Imteemesle dosarele peswry asistenti personalt ai persoanclor e handicap grav de gradul T s
urmarsile reimnoirea actelos T vederca peclungirie contractalui de munca sao s neetdni, dupa ca?;,

12. fndeplineytz atrinufinle de Autontate fute|aed pentn persoanele majore;

13 Intectmaste s tine cvidenta percanelur co handicap lipsite de capacitate cars neccsidd protectic
spce il

4 Mlpnitoried cavorile de viedenid in familic. cnlzac informatin asupra aceslon. Tnlocmese
cvidenty separnd, asigura accesu] la informatit la ceretea organelor policiarg &2 parilor sa0
reprezemantilor acesbors,

|5, Tulioermeazd si sppiping Juceiiorii poligel care Tn cadoul activinati Jor specilice midlesc situatii
Ceoviulennid oy tmlie

16, Identifica simedidle ol= rise pentru pdedle impheate in contlict g1 indrumd spre semacn de
spocidlimre;

17 Colaboreasd cu institugdi locals de pretectic 8 copilulo §i raporlessd carucile, Th contormitate
cu lepizlajia Tne vigodre;

18. Asipurs protjarca vicimelot violenys in familic, eu acerdol acestora, prin mdsuri de izelare 2
viclimetor do deresor;

1% Colaboreszi cu instingiile abilirme panog puesendies $icombatercn violonter in fambe;

20 Pricacsic sl inmepistresed cerenle pentr acordarea dreptusilor previzute de Legea nr 4482006
condiarmy art. 635 priviod scerdacea woni Cand — legitimatie de parcare peptru perscancle cu haodicap
coalora Certiticatului de incadrare in gracd de heenilicap;

21 thpanizeaza arhiva si pastreasd desarele penten plata drepiuritor titularlor de benefion e
aslslenid saciald 51 wsiwerd aceesul ta arhiva, i vederea solupionded problemelor celidemlor:

22 DeslEsaard activitat de relatii cu publicu] privind benedieiile sociale;
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23 Primesie, inmegislecasd, soloponeazd diverse adrese care aparfin Compertmoentulon e
Avisienld Sociald si Autoritae Lutclacd sioamansmige salujionanza for catre isttufiile abilitae:

24, Asipurd realizarea latimp i de calitale a wturor alribuatisler si sarcinilor specifice stabilue de
comduceriy 1Erivaic;

15, Respecth prevederile legule in vigoure, aplica srocedurile legale. conform domentului sdu e
aetiyvitale:

26 Fespectd normcle de protectia imancii s P51

27 Axipurd Trlvsarielea docoimw niclor pentoe 3 £ predate [a Athiva Pomiee Ciocdrlia;

28, Manitesrd solicitudme fard de instimpiile, persaanele juridice 50 fizdee oo cave colaboreazi.
precwn i i de salanatil asestom

7% Indeplineste ofive ale atribuli prevazute deleeaic de céitre primam| sononed Ciockrlia

Functionurul public si sersunalul contractend din casdoul compartimenuloi oo obligatia lezald in
lepaturd cu prelucrates datelor cu caracler pecsanab. de a raspundessnlicita cobitenilor, pomsouneor
fizice st mndize ¢l f matituficdar pubhee, T sistem cloctrome de pe oalresz ofiala de e-toail 2
primdriel pimid in acest sens 5ioou dupa o alts adiesd de c-madl de pe servercle yaheecom sau
persondla, sare no este confomm obligatiiler impuse de Bequlamentul General penire Prstec|ia Dacelor.

CAIINET TRIMAR
Armibufiile postolw sunt wrmaioele:
Brincipalele attibugil ale persoaalulw din Cahinewal Pemarului sont wemaroarche:

20, Asigurii asistentn de speeialiale a primarolui in condifide de choenta 31 eficace,

21, Astgurd constherea pornar|ui pe peobleme speeilize,

2. Panticipd si coordoncazh aceivitaies specificd posind elaborsrca documenielar speeifice;

2% Feprezinty, prn delepare, primaral coanunct |a activitdn speeilce, precum yila intiarile oo
Teprezentanti & ruckurdor cuateibuit stmlame:

24, Agizurd (indamentarca complexd a duciailir de omduccrc;

25 Realizowed maleriale documemdre pertru probleme complexe ce neceyild o+ docurmentata
voluminmas s

26, Tmocmeste notele de preventure 4 umer luedini‘docwmente peniru o i prezentate primarulol
COFTTINe;

27, Analizeari st mmkctiacacd infemal o relerloare laacdivitzies com pertimenichor:

2. Ualzotzazd i prelucrewsd date invedorea infonedni oficenie s primarn i

20 Menfine legiluea cu aparatl cxccutiv al pamaniei cd gi cu aite nstitufii din admicistralia

bl

0. Seodiara s s insusesle conpmnol acteler normnatve care fealememessd acitales Srusuni;

31 Baspunde de suneasterea §i aplicares legislatiel specifics domemulat de activieate;

3% Raspunde de pastarea seerclulul de serveeiw, al datelor sl mtonnadilor e caracter
comlidertial detince sau la care are acces ca wrmeane a exercitdil sarcinilor de servicin;

33 Paricipd la sudientele acordare de comisiile e speciuliate ale consiliolui local. potrivit
programul i mtecant de prosedinll aceston,

34 Rasporde dv indeplinirea eu profesionalism, lodalitne, conectitudice 3 o ted conglincios a
inclalueiflor de servicim

3% Rc ahfine de 1 orice tapta cave ar purea sd adusd prejudren nstitufied,

36. Raspunde de realizaraa |a tmp gl imoemai g aributilor 2e-i revin poteivit legii, programeluor
aprobate sau dispuse eapres de edime conducerea institugiel st de rapartarca asupra meslului de realizare
a aceators,

3T indep“nes[t si alte sareinid stabilite de primaral comonet Cloeirkia:

38, Athivesed ducomentele proprii pentm a i prodace [3 Arhiva Primanes Cocarlia;

3% Pespecld mermele de protectia wmacis g T'SE

30_ Tode plineste 57 alte siributii prevasute de lees sa insircingri stabilite de prienaral comunei;

Fersona contractaala din cadial avestui cabinct arc obliga)ia lepald n legdtura oo prelocraned
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danelor cw capacier personal, de s adspundefsolicia cothiienilor, persounelor Tieave 3 undice Gt si
mstilngiibor publice, in sizem electeonic do pe sdresa aficiala de e-mail a primdriei  care | s-a repartizal
in weest wens® 3 dupd o altd adresd de o-mail de pe sercerele vahoo cotn s personala, carc mu esie
conliom abligagiilor mpose de Pegolamentol Ceneral pesten Proteciu Datclar.

COMPARTIMENT CULTURA

Atribatiile conmpartimentulon colturd sunt enmdtoarele:

1. Elaborcazd si propune spre aprabare diveclitle de dezwoltare in adomeniol cultural penleu
insttutie. ofcrd consulianta pe probleme cultueale penteo proicotele demalate de Primiria Comune
Ciocarlia

2 Propume nplemaniarea wnar motode de stimubare si premicrs o poersoanslor sau gntitalilar cu
Tzl late deasebite it domanitle culbard, spoct, InvatEment;,

5. Asizurd o relojie aciiva fooe Frimarie siinsfitaiille de cultord, invagamant, sport, fie aflate in
subordimes onsiliodui [ocal, 7z alle instiufii de een. dopi cas;

4. Colzborcazd cu toate inslitumile do invitamant s colturd din calitale pertou slaboracea Apendel
Cultarale a cmnuanc §1 soonloneazd gestionared operalivi o accsiens ;

5. Raspunde d2 ingrijirea s imventarierea tlurer cduoinelor sullwrale de pe raza comunet Ciocarha,

fi. Veriled buna admimateare 31 aprovizionars ce mareriale culurate si da petrecerca nmpulul liber;

7. Propune participares 14 parteneriate locele pentre implernentiarca preicstclor comuntars,

8. Promuvarea acdvicdliler culiorale organizate laonivelut comunei Ciecarlia, in cadil caminelor

culturals, sealilar:

4. {rearca condifiilor penlee axtgurarea contiouwndii manfestdrilor 30 cvenimenlelor cuellurale
sl ifemalefiestivaluzi, concuarsun de foteler, Bleranrs, ve ),

10, Asigurd si phsleeacd confidentialicatea daselor 51 informaliiler obunute n exercitarea
atribugiilar d= sepdici

11 Tndeplineste sioahe awiboci inctedinfaie de organele de conducere ale Primdriel comune
g,

COMPARTIMENT ADMINISTRAREA THOMENILLLIMUELIC 51 PRIVAT

Alrchutii posiulor sun:

17 Asioued coordonarea activitalii administrative a2t pe linia adminisieitn s gestiondri
inebilelor in varc im0 desfagoard wclivilatea pricndeia, consiliol lecal, ciming cullueale, mstiof de
invatamint, gestiondni benariler din patiimetiol primiten, imneinerii 51 cordeniei ino Dol
institutiilor. funetondrii #iciente a inzalatiilor electmnee, \armive 5i0samtace, ete._

2y Analizeard 51 io masuri de inbundlding o actividl de administrare 2 imohalelot atlale in
wchiminixteares avtitoliei $Consiiolu Local Ciecdrlia;

3y Coordoneazd dervlarca poncractelor speciiice obiecolui de actyvitale gl nstiivlig cu privire i
contractele de prostan servien cu caracter ademivistrativ. de infrenmere, revisn, reparafi §1 s2arvics
iclimatizare. copiatoare, pompe, ventrala instalatii anticfractic 51 averlizure de jocendii, servicli de
deratizare, dewinsec e 51 dewinfoone. 2. ),

4y Tniocmegte 51 propuneg spre aprobare relenaele de necesirare priviod achoziia de materiale,
acgusanie, dispozilive. seule. cle... in vederen deyiGpurden uner activitdd cr ma cheientd;

3y Cuordoneari adminisirares tulurae imobilelor cae gparin peindriel §1 Consilola Local
Clocdrlia prin asipueares stani e intrefencie. curdfenic, igicnizane, reparatii de macd complexiaie i
terventil de intrefinere operalive cu salariati prondrieilelestricieni, lfedlusl, Wmplan, insalator,
2uakavy, elo,.. b

fiy Gestiomeard buncnlz matenale aflae in pestivoe. de penul:

E. &ijonce tive s obieew de onvenar
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2, Tehnigh Je caleul, eochizite, bl
3, hfuteciale, accesdoni, dispozitive, soale, <.

7t Unnateste falositen eorceld scanamicd in condilii de scournate a masanilor, nnelelor 5
echiparaemmolul de luzsro dal n gestunefolosinta personaluhn ealiben:

B} Asizurd inemices documentatied peccsare i vederga valonficdrin bunuritor scoasc din
lnetiune in siare Recd i cave se alld. a materiglslor saw dupi car o preselor esoltale o wmes
deroniiani xau dezme nbeiiril acestara, in conloomilaile o peevedorle lapole;

o Organizeazd activitatea coneretd de v cu i in cadeul instioigicd §i thspunde patorat [egn, in
limitele campetentelor acordaie, pentru claborwes leeald, in wrmen stde calitate a woror locrdribor.

WAsiaurd si raspunde de respectatea prevederibor legale specifice in vigoare i proces|
elabararly documenteleor in cadrul msiingic:

Ll Rexpecta contidenyialitates asupra sorcinilos de secyiciv, preeom 51 nomiele privind respeiiared
secrelulul de seniciu;

v in domesiul gosopedarici patrimueniulud ozponizenzd 3i rdspunde in comdidile lepii de
realizares wrmdtnarclor aclivildpe:
¥ Asigurarca sipuraniei gt integriEpi cbectelor de inventor 51 mijloacelos tive din gestiume,
W Gestionarea 51 evidenticren cohipementelor de lehmed de valeul & COnULLECAN;
¥ Foideni, urmoanrea, sestionarca 51 pasicarea nhivelelo: de inventar 51 a mulecelar e
v Formuleaza propunari de casure si valorificare i phieclelor de inventar s g mijloacelur fise dar 3i
fteemirea docmmentzlor prevazule de lefe;
¥ lnwcmirea 51 pestionarca documenteloe specific unwl gestionar: (Mole de [nrtane - Hecephz
prenten obiectclor de inventar i mnijloacelor xe achizioa dar gi Bonurd de eonswn: Lisic de invenkar,
bize de magazine; Procese verbale de predarc-pomire, ede. 3,
# Rispunde de buna §i permmments funsticnare 3 aparatclorixercs, imprimante, teletoane.
calowlataare, fas, cte, . ) Jin dotacea institalic, cuc w
¥ K preccupd do asigurarea cu piese de schimb si materiale consumabile necesanz funciiongr
QCLEIONE IS a S0l an Mecdro cormpantitment;
¥ Asigurd mentinerea in stare de bund functiomare o acestra pon efectuarea revizilor periedics
si ewploatres comesrInTatoare & 107
# Tine evidenta consumunlar de corburanti, lubrillani si pres2 de schimb, 1y misun pentru
falirsires rufipnald a acestara st incadrarsa In nammele de consumn conform legn.
w» honitorizeard inlcpritalea aatcreehivulelor mstioel din dotare, cu scepul de a boa mésun
pehtew parcarea acveslor la locurile scabilite. asigurares 0T cu incmiedor corespunzitoare, e,
W Asizard peslionared i utilizarca cticientd o bunurilor aflate In propriatatea publicd yi privatl a
Conpane i masun pented asiwararca inventasierii bunurilor dio pateemenmal public 5 prveat al comune::
¥ Raspunde si rezobvd toate problemele, cererile, adresele 5 seatcdnle povind activiiulea Je e
rispnde;
W Asipurd confedenpialinbe luerdrilor executate 518 infermafilor depimute cu privire la
activitatea de carc rispunde;
# 58 respecte noceebs de 2tica gi @ normefor de conduia profesionala provizute de legislajia in
VIEOAre;
52 Tyi foloscascd intreapa capacitale de muned in interesul comuonitalii locale, dovedindu-s2
ufl bl mnanazeE;
w Colobereaxd cu celalalte companinenis din cadrul entitajin Tn vederes indepliminn atrdwdibor;
F 53 iy mdeplineascd atribwiile, obleclivele s eniteriile de performantd stalite conkrm
[gei e goost 3n lienitele mmipuse de CRIre acessly;
¥ Indeploeste orice alte atibuldi seu alte activitan delegate e care sant aabilite de ciire
primar in limitele leis
+ Riaspunde |3 once alue sarcing 53 alvibueit suplmentare dispuse de conducerea inscitugicr,
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SECTIUONEA GLARD

1. Asipucd curdjenia yi intrelinered spatiilor primariel (hiroun, blon, sala Jde sedinld) siownna
Afzrenti (spatii versi, frotused of de ¢dtz oIl ¢ste novaie {eel pulin 4+ datd pe 2iy pentry a Indepirta
urmnele de nocotol depus ca urmors o nleeaperilor;

2. Execurd lneran suplimentane necesare mehlinerin corifente] 51evac et guaoialol menajer din
sediul peiniel

3. Bi steargh prafd @ sa iwlepdrtcie panzele de pdianjon dwn ¢ladires primaneifbirowr . halure, sala
de sedimd) o de cdle ari este nevoie i vederes menjinerii aspectulod de curfrenic a imabiboloi;

4. &d spele peanmurile imobilului ori de cdte ari este nevaie To vedared menfinerii aspeciul de
curalenie a mebilulw;

5. %3 iain primite materiale necesare asipurani curitenis, avind eblizatia s asipure pdstranca
si ukiliarea acestora in bune condilin,

f. %2 manifeste grijd deosehitd n mdnairea s ulilizarea materalelor g echipamentelor pe care
1= are Tn prIMLIE penlu o evita avariersd. distnogeres saw peerderes lor,

7. 84 respecte eu shiizete tegubile de protectie a muncii si P5L din ebicetival unde deslEsoard
serviciul: (contorm act. 8 almg s aling {2} din Oedenanta Guvemelu Fomdnie e sl 1997 orgee
persoand cate vbscrva oo incendiv arg obligata de a aonia prin onve migloc pemmee, pronarul sae
politia. dupd caz, 553 ia masor, dupd posibiliciple sale, pentie Fmerea i stingerea incendiulu:

& {onfeon g, X3 i kL Lt o) si Lt £, din Ordonants Cevemolu Remdniel o6l 19597,
anuajaiul echuie si ublivese, pouivie msructiontdor de ulilizare a anbstantcle periculease,
mstalatidlor, wrilajele. maswnile, aparatarg 5 cchiparmentele de lucr:

G, Si-si Tosuseascd 5iosh respecte normele f instructivaile do protectic @ mounein 51 masdrele de
aplicara & ACESIOTAL

102, %5 ahned la cunostinna de indaci condueitoring de anitaie accidensete de munca suterive de
propria perstand sl de aly anpajatt:

11. &3 voopuerere oo percanele cu atribuciy specifice ndomemul securide g sandtatil i nukes,
atdr timp cdt esle mecesar, pentrw realizarca oricheei sarcini g2 ceringe impuse do autoriate
cornpetenta peniou prevetrca secidentelor 51 balilar protesonale:

12, 54 refise nremcist cxecularea unei sarcioi de muncd dacd aceasta ar pung in pencol de
accidentare sau imbalnavite profesionala persoana sa sau 3 celirlal)n participani

13. 58 infarmeze de indatd condueitorul umitdm iac i lipsa 2cesuia pe inloemusral o despre
oraes de Feie i Cons lata b s e venimenel prelescul.

14 5a Re cinstit. loial si disciplmat, s3 mamifesre dispemibilinae citee dialog, receptivitale, calm
dind dirvada in wate Imprejuranice de o atiludine civilizatd i corectd fatd de toale perenanele cit care
%A JIL GOk,

|5, %3 exvecete ate Activitdli in lepatnrs oo imdeplinies sarcinilor de servicin precizate de
perscane o care an peest drepl:

165, Respectd navrmele dve pratee;ia muonzi 51 P51

FUNLCTLA DE S0PER
Atritninle postalu sunt:
1. isdeplineste cu peatesicnalism. niliate. corevtiudmne i med congaiineins indulorin ks de serviciv
5132 abtne de o orice Capld care a1 putea =2 adocd preudicdi de orice natura primdried comuonei Ciocirlia in
core Ten desfasoard aclivi L,
2. Fsate obligal sa 52 prezine 3 servociu 12 nre Qiaad Inoprogrser. odilinil si 53 Tespecle proyzramul
stabilin
3. Adminisieasd sutotursmul primine si refatia o awoditatile in vederea inwemind §iactualizlii
futuror welelos gecesiee acestora(asipuran, cevien elmice, obfineres aetelor neeesan: imserien, el ).
Urmarcgde emmenele la caie expird inspestia tehnicd. asiporaeed Je rdgpundere creila nblozatone 31 sesigazil
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sonduccrea URILEHL ASupra aproprico acestor enmehe 01 vedersa pregalinn s programéra attevehico lul
pening shiinerca putorzaliilar

4, Ttreging amoturizal prindrie 0 perfecta sare de igiswd 5 fonetiune {izclusiv achizifii de piese,
arvelope. ulen, <12

5, Tlenrticd problemels apaets lggar de autolarisme 30 wharss snlumlor optime petiw renolvATca
avualara, 1ar in caenl in care nu poate realiza aces uenn anungd imedial oreanel de condosere. Alung cind
intcrein sitlii nepreyazote i desfisuraren progeamilui detecyioni, drumun wnpracticable] care pol duee
inearzier sofer] caae nhligat & anunfe imediat conducsrea ol

f. liae evidenta curselo: 2tectuate silnie pein intoerrea la timp carect, Fard stemanri. cu cemeald sp
pix, aceelor necesars; Treaia de parcurs, Jizd de eombustitl, etc oo luals calele necesare:

7. Wacencdsie € va respects prevederile lagale o provire la cinculagia pe dromorile poblice, o teafi
irtern plstreazh cernific st de inmatrivaane. licewa de executie s copia leeniei de transpocl. precum i actele
rasinm in cond i corcapunzainane, ke prezing lacersre orzanelor de sontrel

8 Mo pardseste loeo] e munch desil i cagn i deosebice 51 numai owaprabarca seful eridi:

U My v conduce autoveldiculol obosit s suly juflsenta alooon b, dragerilar, medicamentelor. elc.
citre rédue capacilatei de condwegry;

101, 1j este et i wansponte ale mardion To afars cele tresure in docomuentele de transpsn;

11, Suferol va 1cspocta cu stricte)e itng rarinl 51 nstrucjiuaile primie de Ja gefl erarhie,

12, S consportd 2jvilizat n relagiile cu clienm, coleg:i de serviciu. swpezionil ierarhict w argangls e
cofTrol,

13, &t 3 pdecare Gl i Ja sosinea din cursa, s onificd stared rehnicd o autovehicului. nzlust snvelopel:.

14, Nu pleacd v cursi daed constatd defzefivn? nereguli ahe nutaselicnlului g anungd somedial superiorul
penrry A e remed i defgeyinnile;

15, Comenica imediat sefulm dirscttelelunis sau prin erice alk mijloe onice eveniment de cerenlatic
cakg esio II'I'I'FI]L'I:H.:

16. Sclenul ridspunds porsonal de:

wilniegritaten autnvehiculului pe cang il are T primice:
ks lingretineren aulovEhiculnlgi, foca oo presupue:
|, efacoiarca la tnp @ revizvitor, schimburilor Jv alei i Filire, presanes elements or ot aeCesil et
rcrajinng;
2. exploatares awbovehiculului i cantonrmitate cu instrucgiumle provize incared fehnic a AceRtuia;
Tinz wvidenia valamlindpi tumerar doewmentelar pi w00 ifeedirilor viehicslo i,
4. sedery] v p rispunde in G Jegii penoru pagubele caurate [wimdne: din vini sa.
17, indeplineste inare arributiile sabiline de yeful ierarlic superior sau saoe pein dispozitia primarelii,
18, espeond pormels de proteciia nunen g PS1

La

FUNCTIA DE SOFER

Atribufiile postylui suni:

|. Raspunde de pistrarca secrctubul de servigio, preciin side pastrures secretulul datclor gi 4l

informatiilor cu caractsr confidential detinute sau la Care are arces ca BEWare a excouldnld atribufilor
e serviciu:

2. Raspunile de indeplinirea cu profesicnalism. Joabilate, corcctituding 5iin maed congilneias 2

imltorrilor de seniein: se abting de 12 orice Fapid care o poted sa aducd prejodicii insttuer;

%, Raspunde disciplinar, civil, mateeial i penal. penten pagubele provocate insligici prim

execularca defectuash a arributiblor sau prin neexecutared AccsioTa;

4, Raspunde de realizareu la timp $iinfocrnai a aribugiilor co-i Tevin potoivil fzei postalul s
propramcler aprobate sz dispuse expres de ¢due conducorvd ingifllizy, siode ragorure asupra
todul de rewlizate o acesions,

5, Raspunde de cficien]a i calivatea luerknlor executate la termenele stahilie PTIN foglementr
W2t sau prin alte acks nommabve;
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fi. Raspunde do utilizaes cliciend a progromului de lueo. preocuparea pentru realvarea legaia,
corespunzdtoan: 51 de culiate o taturor saccimibor incrediniate:

7. Raspunde do respectarca rtwror tegulilor de protectic 3 scouritale a munci, precun §i de
participaraa 1a instractal bunar privind normele P51

8, 93 cunowscd i sd jcspects midsunle siooormele de apdrare Impoteiva incendiilor, gpecifice
ackiviatilor pe care le orwanieeadd sau le desldsoard:

. 95 adued la cunostin:a persoansi cu aleihogii privind P81orice deleciinme iehnicd eri alia sinafie
care constiluie pericol de incemliv.

10, %5 infrelind 3 sd fowoseassd, in seapul pentry cace au (Rl realizaks, dindrile peniru apdrares
irmpoteiva inceadiidar, s Ta dispuzitic do persoanst ¢u alributis privind PEI

11, Raspoode de utidi zares corectd & aparalwnii siechepameniclor elestoenice poleivit instruetionilor
tehnive, precam §i celon date de adnponisienor, dupd car;

12, Nu va efectua mangvre cepermise sat moditicdrl newutoriaate ale instalatiiion de aparare
tmpateiva incendinlar;

13, s comuwnice imedial angajetonalui sisan lucriorifor Besemnali orice sicuage de mumed despre
care au muotive inteneiale 58 o considers un perical penteu securitatea si sindaea lecrdtorilor, precum
a1 wrice deficien]d a sstemelee de proectic,

14,53 aduea Ga cunostind conducitoralun loculul de mmnea giczan angajatoralui acendeniels
suferite de prooria perseand;

15, 80 conpeteze ou angajator] yifsuu el locritontl deseninali, atar thnp cit esle nagesar, penii i
face (wiai Bk realizarea oriciree mdsun sau cerinfe dispuse de cdle inspectani de munci 31 inspeetoni
cANLIArL. penioe peotectia SANGTALT § seouritalin lucroriion;

1. %5 coopereze, atff limp ¢l este noccsarn, ou angajierdl §izsou oo luerioni desernnati, pentru a
permite angajlocclui 52 se asigore cd mediul ale nunca i comnduitle de lueru sunl sigure si Grd nscur
pontmy securidate 3i sdndtate, in domeniul sdu de goriviate;

17. &3 aclinnese, a0 confumtane oy procedurile stabiliee la loenl de moncd, o cazul aparifiel
meedcu pereeal imineed de incendia;

1%, %8 lumizere: pecsoanelor abilitate toate datcle 51 informafiile de care are cunostingd, referitoane
la prwlucerea incepdiilon san accidentelor de munca, dopd cas;

19. %4 15l inswjersed 51 54 respocic prevederile lepstatiel din domeniol secertdni gi chniiagi in
pmumed § masurile de aplicars g aceston

#  Legat de disviplinag muncii. raspunde de:

Respecti normele de peetectia ounee si P,

Ltilizarea Tesurselor exisente exclusiy in interesul inslitugici:

Respectared provederihor regulamentului mrern 31 a procedirtlor de luens privileare Ja poslal s
Adaplarea 10 permAnen]d 4 umui connpoalanent in Iaserd s3 promaveze lnagines §1 nleredela
LoasLilnice.

o =

SECTIUNEA SOFER

Acributiile postului sunt:

|. Mespectd cu sinctele actels normative care reglementeazi cicculalia pe dnom uri‘e publice:

7. Conduce swcrechiculul pentec transportel elevilar, respectdnd lraseol gi oraml prestabilng
cfectudril ramponul clevilor Ja uniatile de invBimdne de pe raza comuner Liocarie 3 1a Geoala
{vimnaziala ne, 1 dn Cnesrlia 5 Scoala Gimnaziald nr 2 din Caocdrela de Suw:

3. Este oblpal 54 se peezinte la sonviciv Ja oia fixsdd o program, odilnig ino fimee
corcspunziluare i $3 respocte programul stabilit.

1. inainte de a plova 0 coesd ece ublipalia 58 verilice slarea relwicd a antovehicolulul pe care 1]
conduce:

3, Cluclueazd ingrificea zilniv i a ooteveckazolulut;
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B Nu pleacs in cursd dach constatd del=clianimereguli ale autvvetculalnl i §51 anunld nnedi
superioml penied & se remedin delectionle:

7. Preia foaia de parcucs poatrd Zivg respectiva =i preda foaia din »iua precedentd complerarh Latoate
rubricilefdupd cum indbcd Gonnularall, benur de transport, nota ds reeeptic. <.,

2. Mentine stared tehnicd corespunsmoare d antovehicululul avul Tn primire:

9, Parcheasa avroveliculul 1a Ticul siabilit prin foaia de parcurs. respeetind regulile de parcarn,

Lo, Fastred cortificawd de inmatricoulars. licenta de executic 51 copia licentei de transpon, precum
=i artela mesini T condifii corcspuniiare. le prezintk la cerere oreanelor de eontrol;

|1, Be preacupd pemmanent de imbundiatices conogtinfelor sule profesionale s legislative
duanern] transporidcelor

12, Execuld operatiy 5l eorect saccinile de serviciy tasate de superienid ierarhicn, respecland
discipling mmein;

T3, Becompartd civilizal intelafiile cu elevii, coleyii de sereiciu, supenoni ierarhict 31 oTpanc]s de
control;

'd. Respeotd repulamentul de ordice intericars 51 cegulamentl de orpantaace 5 lungtiomare ol
aparatlui de gpecialitae 8l primeaiulod comumed Clocdrlia:

15. irHiL‘:ijll-:Etn: arce alle saran] masare de conduccre - exeumsii, deplasdri, e,

16, Cpmmnica incdiat sefului direct - telelonis sau prin orice all mijhs - orice cveniment du
circukajie foo ciwe csie mplical,

17 Are oblignia sd nu schinvhe puritia aatovehicouhului implicat o aceidenl, pand la SOEITE
aronelor pelitie 3 53 asigore pastrarea ureler b Inoul aceidentulul, ducd svesta a guul e riseul ral
moarten, vathmdrca mteerilali corporale sau 4 snAthril sTennei persodne san dacd ccidenil
comskilie nlFactiune sau s-a produs ca uimare « unei infractun:

|%. M1 are vaic s Iamaporte persoans lin atara geolii, cu exceptia profesonler siw panntilor care
Tnsojces copii;

19, 34 se prezinee la verifeonea medicald amala cosform prevedernler i vigoars,

). Soter] Mspunde de innceritaten persanelo mamsporate - elevi 9 predesur. dio raotnenlul
wresAced 5 panG la cobardres in tats sealii sau o stafic

2t Mu pumestc In cursd pind cabd cadm) didacne inssier nu esle prezent alal Ty comsele e
disminewdd. i 51 la cele de la pring § in caan] in cars ¢adrol didactic e este prexent anunta deurgenta
g2ful iorarhic supesio.

13 %¢ preocupd pennanent de imbundeined cuncstinjelor sale profcsiomaly o Beeislative in
damciul trapspeciori Low;

13 WMeniorizarea  compodarcentuluy cleviler g pestionsres  siwapilor  condlictoale;
arevenirea‘sesizares wnichnor forme do vieleold, rele traament: sau de cyploatare, ahandon Sau
neglijenta, asupra copiilor prescolaticlevilor prin instiingares serviciilor publice de asistenta snciala
win DGASPC nrugizitarca zilmica a abssnrelor clevilorprageolarilar cu respretarca tommenelar 5ia
mmatelor solicitaee;

74, Respestarea siaplicarca prevederile Regulanentnlui de Organizare(ROFY 51 Regulamentulu
de Ordine [nterioard{ K1) ¢ o twtueot sctehor 5 narmelor lzgislative novigoare i [wsiy a prircedurilor
aphicabile la nivelul unidi;

73 Aplicurea si respectarca normne loe privind:

- F0CUCikale 1 Sinalaled momuncd 3 paesonal ului g elevilor:

_ siluatii de waentd inclusiv apdrarca impotiva incendiilar - rranspeintul cleviler cu rruic o buzul
seolar si educapa rutierd a clevilor,

- pastrarca i wilizafea corespunyamarea o bazel diductico-matenale a seodi 5i gestonared
garespunyitoarea muriler mecedintate de seonli:

- participarcs i activititide coloeade desEpurate kaamoel) carmuniciti;

- prerciblred amibotilor sioesponsabililatile dace de conduceres gealil privind serviciul pe geoala -
axercitaren mributidor si sespomsakiliagile stabilive pentre diczinte Tnvitatoneducaoarcila mvelul
coleetivelor de elowd):
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- duecrea la indeplinirsa luturor sarcinilor stabilite prio LLotdede ale Consliolol Local, decizii alc
direcioridul sean prin Hodeds luae Jde Consiliel Prodeseral saa la nivela] catedreloc/colectivelor de
luerwiroclucilar functonale ale bscitagied respective de et S0 sur coordona o Hcestrr doyr cn
acurdul eapnes al Primariden comunet Clocdrlia.

Ze.Salariatal st obligat & ipdeplmeascd 5 alte sarcion repartizae e angaatoc. precun 5i 5
rezpoate nommele, procedurile de sandtaie si secaritale a muancii, de S 150, in conditiile legii;

27. Prapune primamlui, sicepeimarolui grafice de reparafil g1 lnirchners cutente  pentm
microhuwzul din detae i Functie de kilometinn clectuati

I8, Mo circula fard ca aparatal @loerafionton] de inrggrastrare o Lm-lor <3 e To funeione;

19 %@ cunoagie 91 va respeota prevederile lepale Lo circalajia pe dromuorile pubhbcs;

30 W pdriseste leeul de muned decar Iheazor deosclile 4i numa cu aprobarca superronslui,

31 Respectd cu stietete Binerwivl i msiruclomile prienite de Ta primar saw viceprimar,

32, Folesswte cchipamentul [lin dodsre Tocconditin optioe de bucro penlro a evild deoradarza
ACCEtnEG;

33, Raspumle disciplinar. ¢ivil. maerial 3i ponal pentr pagulele provocats ondti pprin
exreutares defecooasi o atribaliilor zan pon negyegutares acesbnTa,

34, Kispunde penmu rosprelstes in permananid 2 prevederilor legale gia lodalitii fafh de
intercsele nstitubiz;

34, Fuspestd nonmede de protectia mouecii 31 1751

4. indepIiTuc$tE orice alte atribwii’ previlsute de lepe sau inenedimiaie de primar s vicepmimer.

CAPITOLUL ¥
SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL

Conpdralul irterm manageniad esie definit ca representand ansamnblul fermclor de control
cxcreitate o nivelu enlitdlii publice, inclosiv aadrtul inlern. stakilite de conducere in copeondan|i oo
obicetivel: peesioia @ cu reglementdnile lezale, in vederea asigurant adminsidine fondunlor pubbce
n mund eeonemic, eficient s elcace. A eosta nebude Jo asemenes sinaciucile organizalerice, meodels
sl procodurile.

Sistemul de centrol mtemdmanagerial o UAT Comuna Ciocdelia (SC1) reprezint ansambhul
dle masuri, metode i procedt intreprinse L civelul licedret struciun din cadrul institugie, msiitalie
in acopul realizarii obicctivelor la unnivel valitaiv coresprosdtes st Tadeplingil cu regulariate. inomod
ceonontic, 2flcace § cfivienl o paliticilor udaoptate.

Programul de deevidiaes a Sistomuloi de condral iotemn/managenial al AT Comwung Chocfirha
eele glaboral inoconbinmnitate co mevederile legale, in baza disponfiler Ondipshn GHGHHE cu
msclilieanle s completanile ulteriome,

Obiectivele Programulwi e dheevolbare & skstemului de conteol infern/managerial

(11 Obiectivele generale ate conralulal inememisnigeerial Ja nvelul sunt:
- realizarey atcibumiiloe la nivelol fiecirel soucion in mod coonomic, cheace jreficient,
- coalvemitate oo lecile. nomele, standardels o reglementaola o vigoaes:
- dezvaltares unot s de calectare, stocans, aetualizane 5 dilweare a datelor siinfoceatiiler
linanciare i de condcers:
- pruejaeea fondurilas publice
£ Obieaivele zencrale ale Programulul de dewvollore o 58013 din cadrul VAT Cotouna
Ciocarlia suoc wrmdusarele:
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- lintensibicarea activitagor de momitorizare 51 conrol destiisarate la nivelul fecirel soroucturei, o
scopul shimemduii tizcuilor existents si unlizdrm vu elcicold a resurselor alocare.

- Desvoltarea activitaribor de prevanirs s conteol penteu protejares resurse lor alieate impottiva
pictderilor datorale psvpe, abuzulut, ctonlor sau fraedelor.

- imbunititicea comuricirg Totee structarile VAT Comuona Civcirlia, n seopm]  azeurdni
clrculaticl intbermnatiilon operativ. Eed distorsiong. astfe] Tocdt acestea s3 poatd 11 valorilicate clcient i
aerivitated de prevenice 51 contool interm

- Prodesturen, bynivehal Frecdre structani o standard clor de performantd pentin liseare activitate,
0 svequl utilsden accsuwrs st la realivures aoalieelor pe boed de cmem shiectree preind valonficanca
sesursclor alocate.

Irercaga activitate & compartimentelnr si seracialor din stewctura apatstului de spacialitate wl
Primarulur comunes Ciocdclia se orgomeewsd s se desfisoard cu respectares gturor mdsuiilor,
procedurilee si strucuwile stabilite peniro anplementarca Sosteroolu de Canlool Tntermfanagenal 3 a
et e Scandardelon de Centool InteondMand el

Progrommt de dezvoltare a Sisternuloi de Conteol [nleme Manapetial 2ste sareing de serviein
penna Lol pemsanalud sreplical care cispandy de implemenlarea §1 respes Lares qeeslgg.

Teate documentele glaborste 51 aprobae de combiceren DAT Comuna Crocdrlia privimd
immlemenrargd Sisteroalui de Coemal Internd Managerial complemari de drept prevedenle presentulul
Repulamentubui de Oepanizare gi Functionace g servicaiibor suboodooale se organiqeied, se nonmeazh,
seodestisonrd. se controleas =i evolusazd pe baza Preceduriln Operationale, elabomate 51 descrise
detaliat ponton fAccdare oporapiune. activitae. (ip éc documente prolucrate ssu carc sc clibereazd dc
autoritate. in bazunodelnln s1abalit, care $ac pacte inteerantd don docomentels Sistemului de Cottrol
IntemManaweoal.

Procedurile operationale pentru Oecue activitate specifica se elaboieazd de fevare comparlirdent
in pafc, 3o aprabd do Primar, s oactualizeazd permanent, tonctic de modificdrile imervenite in
organrsrg |55 desFsoracca aclivitlin 5 complelesad e deepl prevedenle prezentalm Reopulament

CAPTIOLLUL VI
ATRIBLTINCOMLUNE TUTUROR COMPARTIMENTELOR

Sefii de compartiment s safe servicnlor vor inteomi figele de post gl figele de evaluseee o
performattelor profesionale iodividuale pentow frecace anpajar din subardioe, pe care 1o supun spay
aptobare primaralui. cu aviznl sefului fzrarhic superior,

Fizgele de post vor vuprimnde atnbutd priving protecna muncie s asipurarea calitdji seevicialoe

il unctile pubiice sunt exercitdie cU premozative de pulece prublicd, prin activitdl co gargler
ceneral giopeie aclivitali co coractar snecial.

(23elul pervsonalulai conteactual este scals da realizare a activitdtilor doect vezulate di
exeroitarca atpbutlor autontagilor @1 nstitatiilap publice 51 care nu inoplied excrertarca de prerogative
e putere pulilica.

» T mglaria)ii s sbligaia de 3 manitsg proscupa T PermAanonid poncm pEsTAres palrimoniuloi
insli‘.u}iu:i g1 @ rdnor | leand masen de reducere Ta mamine o chelielilor materiafe:

- Inteeg persnnalul al apuraolon e specialitete ol primarolo are obligatm de o respecta actely
nomnative peavind lepislaria rowcocii foovipoare, Stamu] fonefionarilor publicd, Statotu] Tonctionarilee
contraciwali. Codul de Conduicg si Repolamatoal Tinters;

- Metndeplinirea intczrald @ W wwrmen logal a sarcigtler Ao svecin soosanchioncard conform
Tewislatiel in vigoare s Begulamentalui Toterm

- Raluriatii ser stalia Teeislatia speciBed demeninlon de acvitae 5iover rispunde peniro aplicaees
vareeta a acesteia;




- Analigincea faptelor de discipling s¢ va tace in cadmil Comisizn de disciplind constiuita In
conforntitale co Codol Admimsieev 3 Codul o

- Tt ealariacin e obligatia de g especta proerarol de Juen:

- Top salanagn sw ehligatie e a arhiva corcspunzitor dosarcle’documcntcle oo tczultd din
aclivilatsa destasoratd 51 predarsa lor Tuocliooamlw respronseabil co arhiva centralizald 9 instioped. o
s de docoment justiticaliv,

- Toni salariafu au obliparia de o elabora si onplementa procedurile operajionale penlo activitinle
spoctfice de asiswentd sociald, I vederea implenencirii SCLK,

- Toni salamari sunt responsali cu priviee b identificarce r=curilor de la mvetnl seviciului,

- Toti sslarianii sunl obligai 55 respeeie nommele e secwritale 5 anatate in poned =1 0]

- Traste comeportimen lede oo uhhpatio de o tremsmmte Cianpar mentulu Secretaria, relagii publbice,
arhiva nlorasaine de meres public n vederea pul:licarii acestora pe sile-ul etitugie

CAFITOLUL IX
CATEGORII DE ACTE UTILIZATE LA NIVELLUL CONSTLIULLY LOCAL %I
RE{CAILILE DE ELABORARE, RESPECTIY, EMITEREA A ACESTORA

{1] Peosomalul dioapacatul prapri al consilioloi local, simite, potisil compelente e, palra
cAlEaTin e aele:
Al ke jurichc e, ooin care se ereeaza, maelidied oo sang deoprun san obligag;
k) avle de lendamentane prio care se deserin onumile situaln coce servese fattonlor de degigre;
C) acte Je constarals prin care sc conscmncazd o starc do fapn:
dy acte dc COMBRECAIT, PO CARG 5 transmit mosape <an mformati:
(11 In tunctie ce deminatarii Jov. actele sunt exteme, amnel cind se adreseazs mediului social
Sxterior mstituticn 31 internc amnet cand ac adicscara consilerilor. servictlor sau funetionaribor:
(3 e reguld. inditerent de natura Tor, actele se cxpnma in scris o respeciues condifillor de
torma stabilite pon replementdrile T vigoans:
iy In cxerciarea alobuatitlor so le mevio, anteritaple adminostrafie puklice locale edoptd san
emil, dupd cac acle adminsialive co cardcter normaliv sau individoal, Bopd com unmeid:
ab consitiul local adoptd hotdran:
b} primarul emite dispoeasin

La mivelul aparatulni de speciabitate s= por wtiliza urmdtoarele categorii de acte:
(13 Hordrdrea consiliulm [ocal, este actul juride care e adepta prin vol, de sedintd in plen:
conatliuha local. in mxeneitares airbuliflor sale;
(2} o cxerenarca atnbumnilor oo (1 revim, comzihol lazal adopid hotdracd, oo majoriate absolutd sau
sipla, dupl cas. saw oo majontate califizald — exceplic pentre debandire saw insiriinare bunun;

(3} Proiectele de hetrdn pod 1 anlioe de pnmar, de consilizen locali 2au de cetdien. Llaboranca
preieciclor sc e de cel care le propun, cu sprjinol scorctana®ui peneral al comunci sioal
compartimentelor e resor dincadrol aparanaka de specizlivate sl prienaning;

(4] Progectele de bolirdn & relemiele de aprobare sle seestnvna seoredactenaa nooomlommitale qu
normele di tehnicd leyislofivi;

{51 Projectele de hordrdei ale constliolod lecal inendite Je veferatele de aprobare ale acesiora 51 de
alte decumznte de prezenare side motivare se nepistreazl gl se transmit de secretaral peneral al

COTLLLINE];
A} cermpastimenielor de resort dim cadrl apecraialog de s pecranate al poramuloan novederea analizdri
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si Tntoumion rapoarielor di specialitate;

1 comisiilol d= specialitate ale constliului local in vederea dechaterni $i Tobacmidi avizelor.

fBh Elotdedeile sorise. vofalc. S¢oowof cansoinrd Inte-ut repistre special pAsiral la secrelar,
numetsones fcdndu-ze anual:

{7 Aurenticitarca borivdil se asipotd prin semnarea de calee consilieru] care 4 amdos sedinga si
contrazemnares de citre secretar,

i &) Iletdrdeile si dtspozipile cu cacactoe noemsatey devin oblizatorn de la daa adueerdi lor la
cunstingd publica;

(9 Aducerea la cunostingd pubbici a hotlicdndor s 4 dispozipilor co caracter nommatiy «e face i
termen <de 3 zile de |a data comomcart oficiale ahore prefect;

(1 Dispoceigia Priomarolwn gste actul jurdic poion came Prirsone] s exseccia aribenile conferite de
lEe:

(LY Pol propime pronecle de despodifd. viceprimaral. secretart] penerala al comoned. selin de
sed wiciiZbwonri‘companimente;

{127 Tmulenmen armicol al MispoFine ¢ g precizan ¢o povire 14 comunicarea dispeziict si modul
de alurers lu cumstinfa publicd i caeul disporadilor co caracler nommativ;

fL3} Dispratia Pomarolul se avizeazd pontrw lepalitols de secretaru] general al comunei siose
Tireuislerasd TRir-un rephsird special numeislares Bcindo-se airual

i 1d] Dhspeziped 8 emite ioldeaond i fommd sorisi 51 n g confundd co “disposttia”™ insenzul
do oxdin dat In victulca pteTin ierarhice;

(131 Mota de serviviv - o un act obligasorin pentoy. destinatar, prin care sccectacul. sefll seovicli.
de borcear g1 compariimenic = exereild puleres wrathica ineopdinle presepbalun cegudamenn;

{t4) Mota de servieta 52 conscmneaza cu cxaetitats sub scmnatura cmitentulul, atunsi candsc
consiler neeesar, care dimre fungtonarie din suberdioe., trebme sarealizese o anumita activitate
iR s IBren.

17y Functicnaral desticatar poate contesta Nota de setviemw la superiorul jarahue care o poate
contirma, modifica saw inlivma, prin preprc voeini,

(18 Motele de servegion s mregisineze i egdsteal gemerl Jde corespondentin, iolnce -1esie.

1%y Pota e seredgin se iransmele destinatanalog sob logre de sempatura, oo mentionsread gk
Pt cOpid cArE se paSrfedzi o ecrarar

(MY Mo de scrvicin comanicdta st newfimata constiiule proba poniia andecnanca
raspunderin funetionaralul care o nealca.

(211 Baferatul este actal prin care orjes funclionar poate face o semizare saw o solicilare in
mntgrysyl serviciuhn.

1227 Toale referalele se registoeaza in repisirul Je intrace-esive.

(23 Raportad este acwl pon care o cmusie de specralilate, un comparliment droe cadml
Apwratilul prorpriu san un functiorhar e alizeacs indatoriedle lepale de fundarmenizne 2 onuo st
de decigie, potervll peevedetlor lepale sau reptlomaarar, o1 preZivi conclugi serese s prHvir
la w problema, o acievitabe sauw o situatic mercdintate spre stodin analiza, wemariee, realizare sau
verificars,

(2% Raporiul seosemnesed intotcdesona de persoans aatgriaia Giose depune doups car, Iy
reistrtary gag direct la ootonlubes care ba soboila

(231 Berisourea eate ool prin Gare ¢ Gionmeica in exierior un o nesi) s conloralis s s
rakplnde 1a o scrisndre pririia dio eXerior.

(201 Sorisonle so expodigza de persoans responsabel i din compartimento] Regisimturi.

(271 Poc cale de cxceptiz, sceretamul gencmal al comunet are chligalia de g tmmite senze
mnstigiel Predectelul, dat nume penire ciamanceres aclelor supuse canirmlolon de legalicae,
proval legi

128 o catepornia scrisoriloe. dar cu un regan special, detennmat de reglemetarile in materie,
se micadreava sireterarul de aclhera sociala.
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(29 ererea esle autul prn cae ovee Awetionar poate solicita Pnmantdu rezolvares unor

frroklerne de ordin personal.

(3 areroa so advesedaza Primamilui san vesulue icrarhic, dups £a2 81 va fn sermnala itotdealna

de salivloet.

13y Cererile s depur indotdeanna o rezisiraturs 51 urmesys cirewihnll cmone @l

girpespronde nies.

{170y Certificanul de wbanism, Autorizatia ce constrnreddesbhinlare sunl acle specifice

activitadil do urbanism, a caror regim este rewlementat de lepislatia din scest domeniu.

(3 Al finsneiar-conlahibe sunt actele cu caracter specific, al caver regmim este stabiln de

legiatatia i palenne.

{34 Priocesul verbal de consletare 51 saneliosare 3 comtraverdiel este actul o regim specialal
carui uriligate veiese dm doulauTa Asigorares <1 gestionares impromatelor mgeciale de procese
verbale de copstalprg s sanclionare o comirsventilor s2 face de catre contabilul Pribnarien 1ot
acesty raspunde de inpticrea masueilon de puncre in executare.

{35 Credingl de deplasare cate actul fipizat prin cane se Bixpune executiorea aned deplasani si pe
Baza carni se deconteaza cheltoielile, polmyil replementunlos 16 foalsrie.

(364 Poala de parcwrs este aclul bpleal pein care 3¢ ‘ushifiea poteivit ceglementatlor in vigosee
actrvilates: conducaluoralul aulis.

(371 Capitle-dupa docomentele aflae in arhiva sunf actele 1 care reproduc cominul aceslera
51 56 eliberens perivanelor indropratule. poteivr prevedenlor legale cu aprobares pimuralui

] CAPITOLUL X
CIRCULITUL, URMARIREA CORESFONDENTEI S1UTILIZARTA SHALLOL

Prin vorespondenta insensol prezamodng capitol. se intcleps 1oate actele sare sunt primitede
auroritatea locala, circula in inlerioni acestora zau sunt expelale 0 exteriorol auion i Jocile.
{11Pritatca si expedierea coresponcdeniod s face de catre funclionarol care raspunde Je
wepistrul intrarc-iesire, in urmia incadrani lor in unwl din uematcarcle catcgorii. acte <u remim
obismuit. penien, documente secrele.
(2 La incogisimare se aplica sus in enlml din dreapra 3 documentulul pe poima pagina
numarul de inrepisteane,
i3 Cevedile sioale octe prerentale personal de cairg pelliooar se oregistieazia,
comuncandn-li-se nomarul de ioregisiracs.
P41 Prinniced st inrceistrarca Croumenielar se e in liecae w1 la pezentaea actalui de
IMTzEistrat.
(59 Thupas inregistrare, colospondenta permita cste prezentals pomarulut o vederea slabalicn
compelente e cezelvare. painezolutic.
i Corespondenia adresata Primarului. viceprimandwi saw ceeretacclot care poarta pe plic
mentivnes pumelul sau "persomal”, Cstrict secret”, Tsleict personal osau “comlidential” se
destace de catre aoestia,
(FiCarcspondanta oo reeclutia Primarolui se preia de catte persoand de care maspundes de
mscrieres corsspedented in registeul e mieesiesire i ose distribuie pa buws de semnaturs
commpartnentelor sau porsoanelor penire resolvare, o termenal legal.
R Cprcspondanta este comsiderala renlvita daca raspunsal insusit si semnat de persoans
ANIATITALL & Tost expedian celuk imicrcsan
{5} Toats petwille adresate Comsiliolui se inserin de catre paesoana de care respunde d2 inscnered
corespnidentei, intr-wn okstowspecial. Lainsericrea in tegistnu se alribuie numarde inregistrare,
data =i se consetnneaza efememele cupriviee La petent =i ohieclol petilied
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(10p Dhupa inregisirare, petitiile sunt prevcentare Prnaroloi pentng a 0 distnbuiie pen reolutin.
Potiia punand rezelliy primarulod (viceprimandui) se praa de perseana desemmata pentrl
evidenia petifiiler 5i se preda in aceeasi 24 pe baza de somnatura compariimentalut sl persoae)
cav=1a ok Tepatiala spre slutinaes . I caeal o eare din rezelutie rerule ca problema jrezenians
iNfcE i ¢ nmypELenly ulted insGiTIL, pitilde vor § rimise in sceessd 2, prin repistratiuea 1a institalia
respes v, atragandu-se aentia asupiad rezolvani 51 comupican ruspunsuldi in terme.

¢ 13 Compactireeentul saw salaristol caruia b os-g Teparical spre resalvare pelitia vste oblipat sa 0
reolve Do termen legal de ladata iarepistran et

(21 [ repisteatuta se va insens intr-o evident speeiala eorespundenla cu termen 1 Gu 5 zile
inainte de expirarea termenulon. secretarul va lua legatira o persoanele carora le-a fostrepattizaca
respecliva corcepotdenta. spre selufinmare. Thwes se constata corespondenta ozl vala 1a
rermenul stabilit se intoc meste un referal care s¢ inamtcaza primarclon.

|13 Carespandenta de expediar 2¢ scmneazn de catee primar cu exceplia actelor de banca. carc
s sernedsn de persoanele care aw specimene de semoatura wn banea,

(141 Inainte de expedicrs, corsspendenta ¢ scade an registrul de mirare-iesire de s
bopisiratuea. 1ar copia aetulul exediar se mapoiaza celul care la intaemil spre pasirare, confonn
ratens latond .

{157 Ta arwmite situatii deozchitc prmanl, viceprimarn] sao secterarul peneral al comunet pol
Jdispune La anumite acie 53 fie expechate ew conlmman: de priciiee.

(14 Registiele cu ovidenta [etaravilor 51 Dispositilor so deschid si se vachele mte-um proees-
verbal semnan de sectetarul peneral al comuimet.

117 Arhiva 3¢ constituie pe haa indicatorolui tennenelor de pasirare =13 nomenclatorulo
dosa elor, care 5o stablese prin Dispozitia Primanlu cu avizul Direchien Tudetene a Arhivedor
Mationale

t1%y Tn carul cand soonfiinteaza nod companiments de activitate, namenclatoral-indicator s
camplelear in ruod corespunzalor cu denumires acestara sia acteloe create, grupme de probleme
i Le o de pasiliare.

(1% Dosatele constiuite in hara nognenclatormluul se predau de caire Nigcare funciotar la
Arhiva.

20t Docunentele din fiscare desar ge leapd in coperta de carten fimd numsretate foile,
sigrilae sipacarate. La slarat se incheie un proces verhal.

i1} Predarea documentelor de paire [uncuonari la eebiva, <& ace pe baza de mventarcintocmile
pe leemenc de pastrare & dosunmentelor.

(221 Pastrarea docwmentclor 50 face in depozaitc special amenggale unde <8 no mar fiedapoaitale
sl alle materiale.

231 linered evidentat achived se face i regisind de evidentd curenia.

itdiAchiva s ascaza in rafon grepole pe compartimente de munca, anl $1 termene do
pasiiale,

(231 %clectionares documentelor otlate in achivo se face aneal de comisin de selectionarecan:
ea copatitaie prn Disposdliza Promarul.

(261 5t 2electionmale dogumente cu termens do pustrare Sxpurat,

{201 Teventarcle dosarslor avizaie de comisia de selectionare pentrua i clinnnale sunt insaoite

de vy proces verbal semnat ée membrii Comisien st aprobat de Pomar care sont inaintate |2

Dircetta deteana pentre Arhivele Mateorale pentiu confimmare.

281 Thupa prirmires coendiemartl. documentele s predaw la unitawa abilitatd de celoctars a
Uesimariler.

- Sigilbul eu stema Consilialul loval se pastreaza de secretaral general al comunei 51 5 aplicape
Iotaciile Consilinba lecal,

Simlial Primarndug se pastreaza siose aplica de primanl comuonet pe dispazitile enuse de
pritaar .
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-Srgilinl starn civile so pastreaza de catee olTteend de stare civila siose aplica pe acizle destarz
civia
Stnnpita Consiliotui local va fi pastmta astlel:
«ile secretar gene:—al a1 van I uplicat pe aclele ennse dz Consilul Lecal.
stampila “comuna Clecdrffa = va i pasteaa astfel:
-le secretarul peneral siva U aplicata pe actelz amize de Primae, in core trebuoie w3
rezulte o Tepresined oo,
Srampulaprimaria Comnct loedrfios va dt pasiraw asilel
-de functicnziol pubtic co atevauni pe Regisiratory s Urbanismistampida Ponmaeelun sa fopastreld
astlel;
e pramar 51 va {1 apheata pe actele emise de Primar

CAFLTOLUL ¥

Art.12 - Fonectionart aparatuluf G speciehiae indeplinese 5ialie atribnii legale date de gefii
izrarhcci, precom sicele previtarte Tn actele ormizlive i vigouns condse selivilini lor,

ATLIS - Ivaluares scliviting se Buwee conlorm prevederilon lepale in vipaarr

Ant, L4 - Prezectul regulament se comnplemeara cu e alle preveden copeinse o legislajie, care
privesc problane de organezare, sareimt s aimibupi nod peatru funcpionarii primaciei.

Art. |5 - Sehu compadimentelor sunt abligail =3 asipurs cuneastensz g respeclarea de vl
inrcenl peisonal a repulamentul de tali

Arl 6 - Prescmul eegulomett copwinde awibufiile prncipale ale Aecini compartiooem
tuncfional, Acest repulament poare fi nodificar o de cdle ori necesitafile legale de onpanizaresi
digcipling muncil # selizitd,

A IT - Personalul Primarie esie adligat =3 cunoscd 158 respecte prevedesile predeniolui
Kopulament,

AT 13- Prezenml Kegulamen de Ovganizaes 5 Puoclionare o fost redactal in boaza propunzeelor
corpparmnentclor din siructura orgarizatocied a Prindoci care rdspend e necesiiaten, oponiunitaiea
i legralitatey atcthuginler provdzons.

At 19 - Tuste compadimentele Privndricn su eblipapa de a colzborn In vederea salufronani
cotmng & problomclet curente ale sormunei.

Art 20 - Mealitiedrile inlervertle instnbwinle compatincidclor din stroctura argaczatocica se
aproba priee “fga postulul”™ persenalului aceytor.

Ar 21 - Toate eompaiamentele Trendrien saol ohligate ca inowemen de 5 #ole da la daa
sulieitdni <& pund |a dispogpa celorlalte sompartiments din sooetuea organizutorica a Primaric
mlommalnle sefsuu documentele necesare indeplinien atabagider previzuie in prezentul Repolamenl.

Ar 22 - Toale cormpartimentsic Frimariei ao +bhgapa de 3 punc 14 dispozifia cetiteniloe, in
condifitle "ceii, infymainle de teres public privind domeniul specific de activitme,

Ar 25 - Compertimenicls Pomaricd awobligana de a organiza prograne de sodiente 5ide Dieem
cur penseane [Lace 51 jordiee.

AFL2A - Toti salariatii Primdrici rispund de cunoaslerea $1 aplicarcs lepislatist in vigoare
apeci fice domenmlud de activicate,

ATLIS - Compartimentele din struchurn erganisalored o Priemdrici focmese proicctele de
heddvars ale Consilivlui Local i dispezili ale Prirmanloi specifice domenimu de aeiivicate,

A2 = Eoti salariafii au obligajia de a aplica mocmai politcy referitoars 19 calitats s de a
aplica corespunzdtor conmiele standardwba de tanagenent al calitdfii cupeinse in procedon legenerals
si spect lice, precum 51710 decumentele sial:ilite ponto sisten.



Art.27 - Regolamentul de Crpanisare 51 Fonciivnare s modificd 58 compleleasd, conbarm
lerislanfied intrate i vigoane whlerion aprotidn acestuii.

Art.28 - Repulamentul de Organizare £ Funcricnaes @2 reacmalizeazs ca urmare o madificin
arganurrems Primdries, sau o de cae on se nnpune.

A2 . incdleared disporiliilor Legii nr. 72004 priviod Codul de conduiti a funetionailor
publici atrage rispunderea disciplinard 8 furcfionarilor publicl, In condifitle legin.

Arc 30 - Comizinls de disciplind au compeienga de @ corecta mcdilearsa prevederilor codului de
cunduitd 1 de a propune aplicarea sanclivnlor diseiplmare, in condifiile legn,

Art il - In cazunly in ocare faprele s3vedrsiie intonese elementels constivutive ale unor
mdragiumi, vor [1sesiale orgonele de urmanire penald competen)e, moeoaditeile leg

ATLA2 - Tunetivnordi pobdic rdspund potrivit lepii o cazuede o care, prin fapuele savdrsie cu
mcalearsa normelol de condwitd profesionald, cresaed prejudicii peraoanclor {irice sau jundice

i CAPITEHLLL IX
[NDATORIRI GENERALE

Reabizaren cu profesionalisme Ioalitte, eozeetitwdinge < fn termen g luerdnlar copartizate de
conducsrca Promdrien sav soliciiawe de cire alie mstimgi, aeentl scomomisi =00 persouns A st
neAl <8 spoceasc i meredencs: o institunia Fomambii §ia celor care o reprefingd;

Abtinerea de la exprimaren sau manilesiares convingen|or politice in exercitarea alnbufiilorcars
e reving

- Combommanca intos mdi dispeeninler date sou temsmise de consusersa Pombre;

- Pastrored seeretaln de servicnig, in comdininle lewii;

- Pastroren confilenfiilitam mlommatnlor son docoentelor de care al conistingd weexsreilanes:
functiei;

Interziccred sndicitari sau aceepticn, dircet sau indirco, de damin saw de oalte avamaje. in
considerares funglier publice;

- Inteczicerea peianien i ood diect 2 wnon cereni 3 clror peolvars inled Tn competenta lor o
A inerind pentra scbotionancy acesiors;

- La pumure, pracum = da ehberaces din fueee, funstionats publicn s persanalel ¢oofeactoaldin
cadul Pimdnet commanet Croedrha sunl ghligals 3 presanle conduoeenn, declaratia de svers,

« Pecfec)weres pregainit proolesionale io cpdrol iosliogied sao ommédnd cursun de perleciionare
ONEAINTZALE TR AUesL Soup,

- Respectzren prevedarilor 0,0 Cronr, 3203009 pavind Codul Admnisarany, o Legin nr. 33729063
Codu, Munen, precnm 51 a celorlacle preveden specilice adminidralie pohlice.

Fird a sduce anngere celorlalis preveden ale precentulul Begulimmeni. toll angajaili apacatalui
e specightaie ay oblwaba de o asigord protejares acclor mlamabn core e sunt comuonieale de
perirdnels frice <al punidice oo titho coantidennial, i masora in care, i mod ohbiectiv, dezvahurea
il or Tncciard ar prejudocia inleresele bogiome sle respectiveler peraoane. nelusiv in ceea ce
Frivesle secreful cormercial i praprietatea wlelectoall.

ODPE iniroghoee wse principo care frebaie respectate de cdme orice institune - de woare
comparlimentele $isemvictile care arelucrears date aga corm sunl ele descrise pa scet num jos:

o Lepalitate, eclifore o fropsparemid preloerenzi datela leca)l i corest fird de persoanavizatd
st ¢xphica-1 de oo D prelucrezl inte-un lumba) pe care il poatg intels e, Fira jargan jundic,

v Limitarea coopdn —no Falosd datele Toald manierd decdl acees presenladd pelsommei lzce.

o Miwimmizaeeg datelor 0w preluces mai nuslie date decdn i irebuie;

» Fvaeefiaie — phatreaed dalele ootos]ione:
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o Mmbeiritare 35 conficdertiodibate — protejeszd Jdutele nrin masun adecvate;
o Respantaohiliote — dofumenteazd procesele s10 To0 capabil sd deroomsioerd respeciass
principiilor de man sus.

Toate aperatiunils asupra datelor webuiz =8 fie legale, adicd 54 s¢ hazeze pe cel pulin ung

dintee retneinrle de mat jos:
«  Constiotdméniml — persosans si-a da i nod valabil onsionmamintl;
o LU'omtrastnl — existd en conlrel sau urmedsd S0 e Tncheis un coniract;
o Udeligania legald  existd o oblipotie lepalii:
o Interasul vital — promcjorl viara sau i ey persoane;
v Intcresnl public:
o Interesul (Go lopition - atata timp cat oo inted o conflet o ioiersiul persoansd Mziee;

Cunoesterea evederilor Regulamentulut pentru protecils dolelor cevine tulurer [onciosarilor
i apacatul de zpecialinate al primacall jac implementares prevedelor 1ui suml Iy sareina perscanc|or
tetanalwte prin dispirilie de Preimar.
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