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CAPITOLUL I :
PREVEDERI GENERALE

Art. 1. 1.Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de
specialitate al primarului comunei Gradistea a fost elaborat in baza prevederilor
OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ si al altor acte normative in temeiul
carora Isi desfasoard activitatea.

2 Regulamentul de organizare si functionare detaliazi modul de
organizare al autoritatii publice a comunei Gradistea, defineste misiunea si scopul
acesteia, stabileste regulile de functionare, politicile, normele de conduita,
atributiile, statutul, autoritatea si responsabilitatea personalului angajat, drepturile
si obligatiile acestuia.

3.Functia ROF:

In cadrul autoritatii publice Regulamentul de organizare si functionare a
aparatului de specialitate al primarului comunei Gradistea  indeplineste
urmatoarele functii:

* Functia de instrument de management : ROF este un mijloc prin care toti
angajatii, cat si cetdtenii dobandesc o imagine comuna asupra organizarii autorititii
publice, iar obiectivele acesteia devin clare;

+ Functia de legitimare a puterii si obligatiilor : fiecare persoani, membru al
organizatiei, stie cu precizie unde i este locul, ce atributii are, care ii este limita de
decizie, care sunt relatiile de cooperare si de subordonare;

* Functia de integrare sociala a personalului — ROF contine reguli si norme scrise
care regleazd activitatea intregului personal care lucreazd la realizarea unor

obiective comune,

Art. 2. 1. Primdria comunei Gradistea este o institutie publici organizati ca
o structurd functionald cu activitate permanenta, formatd din primar, viceprimar,
secretar general si aparatul de specialitate al primarului, care duce la indeplinire
hotérérile consiliului local si dispozitiile primarului, solutiondnd problemele
curente ale colectivitatii locale.
2.0rganizarea aparatului de specialitate al Primiriei comunei
Gradistea precum si numdrul maxim de posturi, sunt cele previzute in
Organigrama aprobaté prin H.C.L.nr.06/2020.

ART. 3. PRIMARUL

1.Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale
ale cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a






decretelor Presedintelui Romaniei, a ordonantelor si hotararilor Guvernului, a
hotararilor consiliului local. Primarul dispune masurile necesare si acorda sprijin
pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale
celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului,
a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotararilor consiliului
Judetean, in conditiile legii.
2. Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin
actele prevazute la alin. (1), primarul are in subordine un aparat de specialitate.
3.Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe
compartimente functionale incadrate cu functionari publici si personal contractual.
4.Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si
serviciile publice de interes local.
5.Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul sa isi
exprime punctul de vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi,
precum si de a formula amendamente de fond sau de forma asupra oricaror
proiecte de hotarari, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de vedere al primarului se
consemneaza, in mod obligatoriu, in procesul-verbal al sedintei.
6.Primarul, in calitatea sa de autoritate publica executiva a
administratiei publice locale, reprezinta unitatea administrativ-teritoriala in relatiile
cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau juridice romane si straine,
precum si in justitie.
7. Atributiile primarului
(1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local; :
¢) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;
e) alte atributii stabilite prin lege.
(2) In temeiul alin. (1) lit. a), primarul:
a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si
asigura functionarea serviciilor publice locale de profil;
b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor,
referendumului si a recensamantului;
¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.
(3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), primarul:
a) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual
privind starea economica, sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale,
care se publica pe pagina de internet a unitatii administrativ-teritoriale in conditiile

legii;



b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru
pregatirea si desfasurarea in bune conditii a acestora;

¢) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

d) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind
starea economica, sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica
pe site-ul unitatii administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. ¢), primarul:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

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

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

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

e) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a
sediului secundar.

(5) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), primarul:

a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin
intermediul aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare
de servicii publice si de utilitate publica de interes local,

b) ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

c) ia masuri pentru organizarea executarii si executarea In concret a
activitatilor din domeniile prevazute la art. 129 alin. (6) si (7);

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

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

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

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si
alte acte normative, ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de
specialitate din punctul de vedere al regularitatii, legalitatii si de indeplinire a

cerintelor tehnice;



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

(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti sa duca la
indeplinire obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in
conditiile Legii nr. 135/2010, cu modificarile si completarile ulterioare.

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

(8) Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului

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

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

(9) Delegarea atributiilor

Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege

si alte acte normative viceprimarului, secretarului general al unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale, ~conducatorilor ~compartimentelor functionale sau

personalului

din aparatul de specialitate, administratorului public, precum si conducatorilor
institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le

revin in domeniile respective.
Art. 4. VICEPRIMARUL

1. Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege,
inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercita, in numele primarului,
atributiile ce ii revin acestuia. Primarul poate delega o parte din atributiile sale

viceprimarului.

2. Potrivit organigramei, viceprimarul, coordoneaza urmatoarele activitati:



- Compartimentul administrativ — deservire

3.In exercitarea atributiunilor delegate viceprimarul actioneazd in numele
primarului i semneazd in numele acestuia direct, actele ce sunt gestionate de
serviciile aflate in subordinea sa, conform organigramei.

Art. 5. SECRETARUL GENERAL AL UAT COMUNA GRADISTEA

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

2. Atributiile secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-

teritoriale
Secretarul  general al unitatii/subdiviziunii  administrativ-teritoriale

indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate
dispozitiile primarului si hotararile consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local,

c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre
consiliul local si primar, precum si intre acestia si prefect;

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor
consiliului local si a dispozitiilor primarului;

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

f) asigura procedurile de convocare a consiliului Jocal si efectuarea lucrarilor
de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor
consiliului local si redactarea hotararilor consiliului local;

g) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si
comisiilor de specialitate ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr.
26/2000 cu privire la asociatii si fundatii, aprobata cu modificari si completari prin
Legea nr. 246/2005, cu modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv si
statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte unitatea
administrativ-teritoriala in cadrul careia functioneaza;

i) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de
zi a sedintelor ordinare ale consiliului local,



J) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele
consiliului local a consilierilor locali;

k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta
presedintelui de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeaza presedintele de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al
acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei
hotarari a consiliului local;

m) asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor,
semnarea Si stampilarea acestora;

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local
sa nu ia parte consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2);
informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia
cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in
asemenea cazuri;

o) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale;

p) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative
de consiliul local, de primar:

Conform Legilor fondului funciar :

e participa la sedintele comisiei de fond funciar ;

o asigurd lucrdrile de secretariat ale comisiei locale pentru stabilirea

dreptului de proprietate ;

e Inainteaza spre aprobare si validare comisiei judetene situatiile definitive.
Conform Legii nr.287/2009 privind codul civil cu privire la arendare

e asigurd inregistrarea contractelor de arendare intr-un registru special ;

e arhiveaza copiile contractelor de arendare ;

e urmdreste inregistrarea in registrul agricol a sup1afet6101 de teren
prevazute in contractele de arendare.

Conform O.G.nr.28/2008 privind registrul agricol, actualizati:

e coordoneazd, verificd si raspunde de modul de completare si tinere

la zi a registrului agricol ;

o verificd concordanta dintre cele doud forme de registru agricol, in format

electronic si pe suport de hartie;

* orice modificare In registrul agricol se va face numai cu avizul scris al
secretarului Comunei Gradistea,

* coordoneaza operatiunile sistemelor informatice RAN si Registrul
electronic al nomenclaturilor stradale”(REENS);

e aduce la cunostinta publicd dispozitiile legale privind registrul agricol ;

e urmareste comunicarea datelor centralizate cétre Directia generali de



statistica la termenele previzute ;
Alte atributii :

e avizeazi pentru legalitate certificatele de urbanism si autorizatiile de
construire, conform Legii nr.50/1991, actualizata ;

e ofera consultanta juridicd pentru corecta aplicare a legislatiei ;

o completeazi fisele de post ale salariatilor din subordine si colaboreazi la
intocmirea fiselor de post pentru ceilalti salariati, cu functionarul resurse
umane ;

e primeste propuneri, sugestii $i opinii cu privire la proiectele de acte
normative supuse dezbaterii publice in conditiile Legii nr.52/2003 privind
transparenta decizionala ;

e asigura solutionarea petitiilor pentru sectorul de activitate ;

e urmdreste eliberarea anexei 24 la cererea mostenitorilor succesibili in
conformitate cu prevederile legale ;

e responsabil cu declaratiile de avere si de interese ale functionarilor
publici si alesilor locali;

e asigurd transparenta decizionald, conform Legii nr.52/2003 privind
transparenta decizionald in administratia public;

* responsabil cu operatiunile privind Registrul electoral;

* asigurd comunicarea documentelor functionarilor publici, pe suport
fizic si electronic, catre A.N.F.P;

e responsabil cu implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie 2016-
2020

la nivelul comunei Gradistea, judetul Valcea;

e asigurd pastrarea in bune conditii a documentelor si predarea lor la arhiva
primariei;

- membru in Comitetul local pentru situatii de urgenta.

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

4. Secretarul comunei Gradistea coordoneaza potrivit Organigramei:
- Compartimentul resurse umane.
- Compartimentul agricultura si cadastru.



Art. 6. Intreaga activitate a Primiriei comunei Gradistea este organizata si
condusd de cdtre Primar, compartimentele fiind subordonate direct acestuia sau
Viceprimarului si Secretarului, care asigura si raspund de realizarea atributiilor ce
le revin acestora.

CAPITOLUL II:

APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI
GRADISTEA

Art. 7. Aparatul de specialitate al Primarului comunei Gradistea este
organizat pe compartimente. Compartimentele sunt subordonate direct conducerii
institutiel, primar, viceprimar, secretar, conform organigramei aprobate de

Consiliul

local al comunei Grédistea. Conducerea operativa a aparatului de specialitate al
primarului se exercitd de catre primarul comunei Gradistea.

Art. 8. Aparatul de specialitate al primarului comunei Gradistea cuprinde un
numar de 22 posturi bugetare, din care, dupa natura raporturilor de serviciu, sunt
10 functii publice, In care este inclusa si functia publica de conducere de secretar
general al comunei, 11 personal contractual si doud functii de demnitate publica
alese. Dupa natura atributiilor titularului, functiile publice ale aparatului de
specialitate se Tmpart In : o functie publicd de conducere si 9 functii publice de

executie.

CAPITOLUL III

SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL DIN PRIMARIA
COMUNEI GRADISTEA

Art. 9.Sistemul de control intern/managerial

1.Controlul intern/managerial este definit ca reprezentind ansamblul
formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern,
stabilite de conducere in concordantd cu obiectivele acesteia si cu reglementarile
legale, In vederea asigurdrii administrarii fondurilor publice in mod economic,



eficient si eficace. Aceasta include de asemenea structurile organizatorice,
metodele si procedurile.

2.Sistemul de control intern/managerial al Primariei comunei Gradistea
(SCIM) reprezintd ansamblul de masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul
fiecarei structuri din cadrul institutiei, instituite in scopul realizarii obiectivelor la
un nivel calitativ corespunzitor si indeplinirii cu regularitate, in mod economic,

eficace si eficient a politicilor adoptate.
3.Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al

Primariei comunei Gradistea este elaborat in conformitate cu prevederile legale, in
baza dispozitiilor Ordinului Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2015-
pentru aprobarea Codului Controlului intern managerial al entitatilor publice.

Art.10. Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control
intern/managerial:

1. Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul Primariei

comunel Gradistea sunt :
o realizarea atributiilor la nivelul fiecarei structuri in mod economic, eficace si

eficient;

e conformitate cu legile, normele, standardele si reglementarile in vigoare;

e dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare si difuzare a
datelor si informatiilor financiare si de conducere;

e protejarea fondurilor publice
2. Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul

Primadriei comunei Gradistea sunt urmaétoarele :

o Intensificarea activititilor de monitorizare si control desfasurate la nivelul
fiecarei structuri, In scopul eliminarii riscurilor existente si utilizarii cu
eficientd a resurselor alocate.

e Dezvoltarea activititilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor
alocate mpotriva pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.

e Imbunititirea comunicarii intre structurile Primériei comunei Gradistea, in
scopul asigurarii circulatiei informatiilor operativ, fard distorsiuni, astfel
incat acestea si poatd fi valorificate eficient in activitatea de prevenire si
control intern.

e Proiectarea, la nivelul fiecdrei structuri, a standardelor de performanta pentru
fiecare activitate, In scopul utilizarii acestora si la realizarea analizelor pe
baza de criterii obiective, privind valorificarea resurselor alocate.



Art.11. Implementarea Sistemului de control intern/managerial

1.Intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de
specialitate al Primarului comunei Gradistea se organizeazi si se desfisoard cu
respectarea tuturor maésurilor, procedurilor si structurilor stabilite pentru
implementarea Sistemului de control intern/managerial si a implementirii
Standardelor de control intern/managerial.

2.Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este
sarcind de serviciu pentru tot personalul implicat si cade in sarcina conducatorilor
de compartimente si a structurii, implementarea si respectarea acestuia.

3.Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea primariei privind
implementarea Sistemului de control intern/managerial completeazi de drept
prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare.

Art. 12. Procedurile operationale si de sistem

1.Toate activitdtile din compartimentele Aparatului de specialitate al
primarului se organizeazd, se normeaza, se desfdsoard, se controleazi si se
evalueza pe baza Procedurilor operationale, elaborate si descrise detaliat pentru
fiecare operatiune. activitate, tip de documente prelucrate sau care se elibereazi de
autoritate s1 care fac parte integrantd din documentele Sistemului de control
intern/managerial.

2.Procedurile operationale pentru fiecare activitate specifica se elaboreaza de
fiecare compartiment in parte, se actualizeaza permanent functie de modificirile
intervenite In organizarea si desfisurarea activitatii si completeazd de drept
prevederile prezentului Regulament.

3. Procedurile de sistem stabilesc modalitatea prin care mai multe
compartimente din Aparatul de specialitate al primarului conlucreazi in vederea
aducerll la Indeplinire a unor anumite sarcini. Procedurile de sistem stabilesc reguli
de functionare care trebuie respectate intocmai de catre toti salariatii pentru a
asigura implementarea si respectarea Sistemului de Management al Calititii si al
Sistemului de control intern/managerial pentru buna functionare a aparatului de

specialitate al Primarului.

CAPITOLUL IV
STRUCTURA ORGANIZATORICA



Art.13. Structura organizatorica a aparatului de specialitate al
primarului comunei Gradistea:

1.CABINET PRIMAR

2.COMPARTIMENT FINANCIAR-CONTABIL, BUGET FINANTE, TAXE
SI IMPOZITE

3.COMPARTIMENT RESURSE UMANE
4.COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE
5.COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA
6.COMPARTIMENT AGRICULTURA SI CADASTRU

7.COMPARTIMENT ADMINISTRATIV

CAPITOLUL V
ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITE AL PRIMARULUI

Art. 14.1.Conduciatorii (resposabilii) compartimentelor din structura
aparatului de specialitate au in principal urmatoarele atributii generale comune:
*Intocmirea si promovarea catre Primar a rapoartelor de specialitate In vederea
initierii proiectelor de hotdriri din domeniul propriu de activitate; Intocmirea
intregii documentatii: proiect de hotardre, referat de aprobare, raport de
specialitate.

*realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitatilor necesare implementarii
sistemelor si programelor de informatizare ale institutiei in domeniul propriu de
activitate;

*Intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitétilor proprii; Intocmirea la
termen a documentelor de angajare bugetara si de plata ale activitatilor din
coordonarea compartimentului;

*Intocmirea informarilor periodice legate de activitatea proprie, a agendei de lucru
a compartimentului, pentru publicarea lor, conform regulamentului stabilit de
Primar; intocmirea unui calendar cu activitatile anuale cu caracter permanent din

cadrul compartimentului;



*participarea la sedintele comisiilor de specialitate si ale plenului Consiliului local
al comunei Gradistea, ori de céte ori este necesar;

*urmadrirea solutiondrii sau a rdspunsurilor in perioada legala la toate adresele,
cererile, petitiile, reclamatiile sau sugestiile sosite prin registratura Primariei;
*Indeplinirea oricdror altor atributii, sarcini si lucrari din domeniul propriu de
activitate, Incredintate verbal, Tn scris sau dispuse prin act administrativ emis de
catre Primar.

*sd wurmdreascd si sd cunoascd permanent modificdrile legislative care
reglementeazd domeniul de activitate propriu, fiind rdspunzédtor pentru toate
consecintele care apar datoritd aplicarii necorepunzatoare sau a neaplicarii unor
prevederi legale in activitatea pe care o desfasoara. '

*respectarea tuturor regulamentelor si a procedurilor de lucru aprobate in cadrul
autoritatii.

*gestionarea actelor si arhivarea acestora;

*asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de natura tehnica
dintre compartimentele din cadrul Primariei Gradistea;

*urmdrirea puneril in aplicare de catre compartimentele institutiei a hotararilor
Consiliului local din domeniul de competenta.

14.2. Compartimentele din structura aparatului de specialitate au atributii
specifice, stabilite Tn prezentul Regulament.

14.3. Sefii (responsabilii) compartimentelor au obligatia sd stabileascd in
fisele posturilor si In sarcinile de serviciu ale personalului din
subordine/coordonare toate activitdtile si rdspunderile pentru indeplinirea
atributiilor generale si specifice ale structurii din subordine.

14.4. Personalul angajat din cadrul aparatului de specialitate al primarului
raspunde de autenticitatea si veridicitatea actelor elaborate.

14.5. Principalele atributii specifice ale compartimentelor din structura
aparatului de specialitate al Primarului comunei Gradistea si legislatia

reglementara:

Art.15. CABINET PRIMAR este un compartiment functional independent,

direct subordonat primarului care are urmatoarele atributii principale
Participa la audientele Primarului si se preocupa de evidenta si solutionarea

acestora,
*Indeplineste atributii de protocol si reprezentare a Primarului comunei Gradistea
la ceremonii, solemnitati, primiri de vizite, delegatii, oficialitati;
*In limitele stabilite prin actele normative in vigoare si a mndatului acordat de
catre *Primar reprezinta pe acesta in relatiile cu autoritati si institutii publice ,
organizatil nonguvernamentale , persoane fizice si juridice;
* Asigura consilierea primarului pe probleme specifice;



*Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate a
Primarului pentru indeplinirea corespunzatoare a sarcinilor ce-ii revin;
*Colaboreaza cu secretarul comunei la fundamentarea si intocmirea Proiectelor de
Hotarari si a Dispozitiilor pe care la propune Primarul comunei Gradistea;
*Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care 1a
cunostinta in exercitarea atributiunilor de serviciu conform legislatiei in vigoare;
*Raspunde de indeplinirea cu profesionalism si corectitudine a indatorilor de
serviciu;

*Prezinta la cererea Primarului rapoarte si informari privind constatarile facute si

masurile luate;
*Identifica problemele , necesitatile si constrangerile care afecteaza comunitatea

locala; :
*Monitorizeaza proiectele de dezvoltare locala, beneficile materiale, sociale si de
b

nogociere realizate prin implementarea acestora;
*Initiaza programe si proiecte de investitii de interes local in parteneriat cu

institutii s1 organizatii neguvernamentale;

*Indeplineste si alte sarcini repartizate;
*Raspunde disciplinar, contraventional, material, civil sau penal, dupa caz, pentru

incalcarea indatoririlor de serviciu ;
*Raspunde de documentele pe care le intocmeste si semneaza ;
*Se ocupa permanent de studierea si aprofundarea actelor normative privind

domeniul de activitate ;

Art.16. COMPARTIMENTUL FINANCIAR-CONTABIL, BUGET
FINANTE, TAXE SI IMPOZITE

16.1. COMPARTIMENTUL FINANCIAR-CONTABIL, BUGET
FINANTE, TAXE SIIMPOZITE se subordoneaza primarului.

16.2. Pe linie financiar-contabilitate are urmatoarele atributii:
1. Elaborarea anuali a proiectului Bugetului de venituri si cheltuieli al comunei
Gradisteai pe baza analizei si propunerilor de buget ale activititilor si institutiilor
subordonate

incasare a veniturilor si de prioritatile stabilite in efectuarea cheltuielilor;
3.Rectificarea Bugetului de venituri si cheltuieli al comunei Gradistea.

4 Flaborarea unei strategii economice de ansamblu la nivelul administratiei locale,
privind gestionarea judicioasd si eficientd a fondurilor publice, care include

elemente de cheltuieli si de venituri;



5.Urmarirea si intocmirea trimestriald si anuala a Contului de executie sl a
bilantului contabil conform legislatiei si supunerea lor spre aprobare Consiliului

local;
6.Urmarirea din punct de vedere valoric a contractelor din care rezultd plati din

bugetul local,

7.Elaborarea de documentatii economice Impreund cu alte compartimente din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului in vederea obtinerii de imprumuturi
si sume nerambursabile pentru realizarea unor proiecte in comuna Gradistea;
8.Asigurarea relatiei de comunicare, coordonare si de fluidizare a informatiilor de
naturd economicd dintre compartimentele de specialitate din cadrul Primdriei si
unitatile subordonate Primariei Gradistea;

9.Organizarea i asigurarea efectudrii inventarierii anuale sau ori de céte ori este
nevoie a mijloacelor fixe, bunurilor materiale si valorilor banesti ce apartin
comunei Gradistea si administrarea corespunziitoare a acestora; intocmirea
propunerilor privind componenta comisiilor de inventariere si de casare,
inregistrarea in contabilitate a rezultatului inventarierii si casarilor.

10.Urmarirea punerii in aplicare de citre compartimentele institutiei a hotérarilor
consiliului local din domeniul de activitate;

11.Intocmirea rapoartelor de specialitate la proiectele de hotdrari cu continut
economico-financiar, prin serviciile de specialitate din cadrul primariei;
12.Organizarea conducerii la zi a registrului datoriei publice si registrul garantiilor
locale, raportarea lunara a datoriei publice si informarea Ministerului Finantelor
Publice cu privire la hotérarile Consiliului local Gradistea privind contractarea de
imprumuri pentru investitii;

13.Intocmirea documentelor de plata si efectuarea plitilor pentru cheltuielile
materiale, investitii etc. in limita creditelor deschise si a disponibilitatilor aflate in
cont; verificarea conditiilor de acceptare a documentelor de plata; verificarea
concordantei intre ordinele de platd emise si extrasele de cont eliberate de

trezorerie, banci, s.a.;
14.Planificarea,coordonarea,organizarea si controlul tinerii evidentei contabile

bugetare;

16.Intocmirea figei mijloacelor fixe, evidentierea si inregistrarea in contabilitate a
imobilizarilor §i a amortizérilor mijloacelor fixe din patrimoniul public sau privat
al comunei Gradistea;

17.Intocmirea balantelor de verificare lunare, darilor de seama contabile
trimestriale si anuale si a oricaror altor situatii financiare cerute de Directia
Generala a Finantelor Publice sau Trezorerie;

18.Verificarea si centralizarea bilanturilor contabile si a anexelor aferente ale
Primdriei cu cele ale unitatilor subordonate finantate si din bugetul local in
vederea intocmirii Bilantului centralizat al comunei Gradistea;



19.Inregistrarea in contabilitate a veniturilor si inregistrarea in ordine cronologica a
tuturor cheltuielilor in baza documentelor justificative;

20.Intocmirea registrelor contabile prevédzute de legislatia in vigoare;

21.Urmarirea si finregistrarea in contabilitate a creditelor contractate de
administratia local;

22 Preluarea si centralizarea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor
tuturor institutiilor subordonate in vederea intocmirii si actualizarii (rectificarii)
bugetului general al comunei Gradistea.

23.Elaborarea proiectelor bugetelor locale echilibrate si anexelor la acestea, pentru
anul bugetar urmétor, precum si estimérile pentru urmatorii 3 ani ;

24 Intocmirea si prezentarea spre aprobare a bugetului general al comunei
Gradistea. _
25.Inregistrarea, verificarea si centralizarea conturilor de executie lunare ale
Primariei cu cele ale fiecarei unitati subordonate;

26.Intocmirea si prezentarea spre aprobarea  Consiliului local al comunei
Gradistea, a conturilor de executie ale bugetului general al comunei Gradistea,
pentru fiecare trimestru.

27.Intocmirea si promovarea catre Primar a rapoartelor de specialitate in vederea
initierii proiectelor de hotardri privind: rectificarea bugetului de venituri si
cheltuieli, ca urmare a unor propuneri foarte bine fundamentate ale ordonatorilor
de credite; utilizarea fondului de rezerva ; alocarea unor sume pentru actiuni
culturale, religioase si sportive; contractarea de imprumuturi; cu cel putin 2 zile
inaintea publicarii ordinii de zi.

28.Urmirirea, respectarea si punerea in aplicare a hotararilor consiliului local
privind alocarea unor sume pe diferite destinatii; S

29.Urmdrirea, respectarea si tinerea evidentei sumelor defalcate din unele venituri
ale bugetului de stat (TVA, subventii, transferuri) pe destinatii precise stabilite prin
Legea bugetului de stat;

30.Intocmirea solicitdrilor suplimentare de sume defalcate adresate A.J.F.P. si
Consiliul Judetean iIn situatia in care aceste sume sunt insuficiente (salarii personal
din invatamant, asistenti personali ai persoanelor cu handicap , subventii, s.a.m.d.);
31.Verificarea periodicd a evolutiei incasarilor si efectuarea plétilor de orice fel,
inclusiv prin caserie;

32.Intocmirea lunard a bilantului scurt, a situatiei platilor restante si a contului de
executie, pentru toate activitatile inclusiv centralizarea cu cele ale institutiilor
subordonate;

33.Tinerea evidentei contabile valorice a materialelor, a obiectelor de inventar, a
furnizorilor, clientilor, debitorilor si creditorilore orice fel .

34.Tinerea evidentei contabile a garantiilor materiale , a garantiilor de licitatie si

garantiilor de buna executie



3).Intocmirea listelor de investitii pe baza propunerilor transmise de
ceompartimentele de specialitate, care este anexd la bugetul de venituri si cheltuieli
s1 tinerea evidentei analitice a fiecarui obiectiv de investitii, astfel ca platile
efectuate sd se incadreze in prevederile bugetare si in suma previzuti in contractul

de¢ executie sau de achizitie.
36.Intocmirea raspunsurilor la corespondenta  repartizata compartimentului

financiar-contabilitate.

37l.organizarea si tinerea evidentei angajamentelor legale si a angajamentelor
bugetare pentru fiecare subdiviziune a clasificatiei bugetare si compararea datelor
angajamentelor bugetare aprobate si a celor angajate pentru a putea determina
creditele bugetare disponibile care pot fi angajate;

38.organizarea evidentei creditelor bugetare aprobate pentru fiecare subdiviziune a
clasificatiei bugetare precum si a modificarilor intervenite pe parcursul anului, ca
urmare a rectificarilor de buget;

39.angajarea si ordonantarea cheltuielilor pe baza documentelor justificative;
40.efectuarea deschiderilor de credite (finantdri), atat pentru conturile proprii cat si
pentru conturile unitétilor subordonate, verificarea incadrérii acestora in bugetele
aprobate;

41.Confruntarea nivelului deschiderilor de credite din evidenta angajamente
bugetare cu cel din contul de executie emis de trezorerie;

42. Pregitirea  s1 predarea la arhivd a tuturor documentelor din  cadrul
compartimentului financiar-contabilitate.

16.3. TAXE SI IMPOZITE:

*Activitatea de impozite si taxe
Activitatea de impozite si taxe este condusa de responsabilul impozite si

taxe, functioneaza in cadrul Compartimentului impozite si taxe si se subordoneazi
primarului.

Responsabilul cu activitatea de Impozite si Taxe are urmdtoarele atribufii si
responsabilitati :
l.calculeaza impozitele pentru cladiri si terenuri pe baza declaratiei depuse de
contribuabili, conform prevederilor legale in vigoare ;
3.inregistreaza deconturile privind calculul taxelor stabilite prin HCL ;
4.emite decizii de impunere privind stabilirea impozitelor si taxelor locale datorate
de catre contribuabili persoane fizice si juridice bugetului loal ;
5.verifica declaratiile de impunere privind materia impozabila, corecteaza erorile
privind calculul impozitului si stabileste din oficiu obligatiile fiscale (in cazul
nedepunerii declaratiilor fiscale), conform documentelor existente in dosarul fiscal

al contribuabilului ;



6.intocmeste documente, privind compensarea, virarea si restituirea unor eventuale
plusuri ale contribuabililor ;

7.consiliaza contribuabilii cu privire la modul de completare a declaratiilor fiscale,
la modul de calcul al impozitelor si taxelor locale si a altor venituri la bugetul local
8. participa la identificarea personelor care poseda bunuri nedeclarate supuse
impozitarii ; ‘
9.transmite dosarele fiscale ale contribuabililor care si-au schimbat sediul sau
domiciliul catre alte organe fiscale ;

10.confirma debitele transmise de catre alte organe fiscale ;

11.verifica modul de completare a declaratiilor de impunere si actele prin care se
atesta dobandirea prprietatii bunurilor de catre persoanecle fizice si juridice si
stabileste impozitul datorat ;

12.participa la efectuarea inventarierii materiei impozabile conform prevederilor
legale ;

13.efectueaza operatiunile de compensare si restituire la cererea contribuabililor ;
14.intocmeste cererile de admitere a creantelor pentru contribuabilii alflati in
procedura de insolventa ;

15.efectueaza inspectiile fiscale la contribuabili persoane fizice si juridice ;
16.intocmeste adrese de raspuns la solicitarile primite de la lichidatori, politie,
parchet, experti, executori,notari pubici, instante ;

17.colaboreaza cu salariatii din cadrul compartimentului de serviciu, precum si cu
celelalte compartimente din cadrul Primariei ;

18.urmareste incasarea debitelor restante din anii precedenti si anul curent si
propune scoaterea din evidenta sau trecerea in evidenta separata a persoanelor
fizice si juridice radiate de la Oficiul Registrului Comertului sau a celor aflate in
stare de insolventa ;

19.intocmeste, emite si transmite instintari de plata, somatii, titluri executorii, adrse
de infinntare a popririi, procese verbale de sechestru pentru contribuabilii persoane
fizice si juridice care inregistreaza debite restante la bugetul local ;

20.semneaza de primire borderourile cu corespondenta repartizata de catre primar
si asigura rezolvarea ei in termenul legal ;

21.pastreaza confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele
de care ia cunostinta in exercitarea functiei ;

22.intocmeste proceduri operationale specifice functiei si conform legislatiei in
vigoare ;

23.raspunde disciplinar, contraventional, material, civil sau penal, dupa caz, pentru
incalcarea indatoririlor de serviciu ;

24 raspunde de documentele pe care le intocmeste si semneaza ;

25.se ocupa permanent de studierea si aprofundarea actelor normative privind

domeniul de activitate ;



2 6.respecta ROF, NTSM, PSI, Respecta Codul de conduita a functionarilor publici
(Legea nr.7/2004) ; Regulamentul UE nr. 679/2016, cunoscut drept Regulamentul
General privind Protectia Datelor Personale (GDPR);

27. indeplineste si alte sarcini primite de la primar ;

2 8. utilizator de date, in vederea utilizarii aplicatiei Patrimven;

29.primeste, indosariaza si opereaza declaratiile pentru inscrierea sau radierea
mijloacelor de transport;

30. emite certificate fiscale ;

31. pe perioada concediilor de odihna, fara plata sau medical, preia atributiile de
casier pentru care raspunde disciplinar, contraventional sau penal, dupa caz

32. constata si stabileste impozitele si taxele locale, intocmeste referatul de
propunere privind stabilrea/indexarea impozitelor si taxelor locale.

33. intocmeste borderourile de debite §i scdderi, urmareste operarea lor in
evidentele analitice si sintetice pentru contribuabili

34. tine evidenfa obligatiilor fiscale pentru fiecare platitor de impozite §i taxe
locale, precum i a platilor efectuate de acestia in contul obligatiilor bugetare

34. stabileste dobénzi si penalitati pentru neplata obligatiilor la bugetul local;
35.asigurd preluarea In baza de date a informatiilor din dosarele fiscale;

36.asigura pastrarea confidentialitatii lucrarilor efectuate si a informatiilor detinute;
37.indeplinegte orice alte atributii repartizate de conducerea primariei privind
impozitele si taxele locale;

38.verificd periodic sinceritatea declaratiilor depuse de contribuabili stabilind,
dupi caz, diferente fa{a de impunerea initiala;

39.aplica sanctiunile prevazute de actele normative tuturor persoanelor fizice si
juridice care Incalcd prevederile legale;

40.efectueaza actiuni de control in vederea identificarii si impunerii cazurilor de
evaziune fiscald. In functie de situatiile apdrute, solicitd sprijinul altor
compartimente din primarie;

41.verificd persoanele fizice asupra determindrii materiei impozabile reale, precum
si asupra stabilirii impozitelor si taxelor datorate bugetului local si stabileste in
sarcina contribuabililor diferente de impozite si taxe;

42.asigurd cuprinderea in activitatea de verificare si stabilire a impozitelor si
taxelor a tuturor persoanelor fizice care au calitatea de contribuabili;

43.cerceteaza obiectiile si contestatiile persoanelor fizice privind stabilirea
impozitelor si taxelor si propune solutii de rezolvare;

44.verifica persoanele juridice asupra determindrii materiei impozabile reale,
precum i asupra stabilirii impozitelor si taxelor datorate bugetului local si
stabileste diferente de impozite si taxe;

45.asigurd cuprinderea in activitatea de verificare i stabilire a impozitelor si
taxelor a tuturor persoanelor juridice care au calitatea de contribuabili;



46.intocmeste planul de control lunar, astfel incdt sa asigure verificarea tuturor
persoanelor juridice In cadrul termenului legal de prescripiie;

47.cerceteazd obiectiile si contestatiile persoanelor juridice privind stabilirea
impozitelor si taxelor si propune solutii de rezolvare;

48.transmite documentatia pentru urmérire, in cazul diferentelor impozitelor si
taxelor, penalitatilor de intarziere si amenzilor stabilite persoanelor juridice;

49 .efectueazd analize si intocmeste informéri 1n legatura cu verificarea, constatarea
si stabilirea impozitelor si taxelor, rezultatele actiunilor de verificare si masurile
luate pentru nerespectarea legislatiei;

50.asigurd pastrarea confidentialitétii lucrarilor efectuate si a informatiilor detinute;
51.indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea primdriei privind
impozitele si taxele locale.

52.urmareste incasarea impozitelor si taxelor locale si informeazd din timp
conducerea serviciului despre realizarea sau nerealizarea acestora;

53.preia pentru urmdrire $i executare silitd sumele restante;

54.desfasoara activitate de executare silita a persoanelor fizice si juridice si cea de
stingere a creantelor conform prevederilor legale in vigoare;

55.inflinteazd popriri pe veniturile realizate de debitori, urmareste respectarea
popririlor infiintate asupra tertilor popriti, precum si societifilor bancare si
stabileste, dupd caz, masurile legale pentru executarea acestora;

56.evidentiaza si urmareste debitele restante primite spre urmarire;

57.asigurd respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor si
confirmarea titlurilor executorii primite de la alte organe;

58. indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea primdriei si seful
jerarhic superior privind incasarea creantelor bugetare si extrabugetare.

59. Ia masuri pentru valorificarea constatarilor facute de alte compartimente,
constatari care au fost comunicate Serviciului Impozite si Taxe;

60. Duce la indeplinire si alte atributii dispuse prin actele normative in vigoare sau
prin dispozitiile primarului i Hotararile Consiliului Local;

16.4. Activitati Casierie :

1. Incaseaza impozitele, taxele, amenzile, imputatiile, precum si orice alte
sume datorate de cetateni in temeiul unor obligatii de plata ce decurg din
prevederile legale; elibereaza chitante folosind chitantiere oficiale prentru sumele
incasate, avand raspunderea materiala pentru valorile incredintate; efectueaza
deplasari pe raza comunei Gradistea, in vederea recuperarii debitelor;

2 Calculeaza si incaseaza majorarile pentru intarziere in cazul platilor facute
dupa expirarea termenelor prevazute de lege si bonificatiile corespunzatoare

platilor in avans;



3. Inscrie zilnic sumele incasate in borderouri desfasurate pe surse si respectiv
pe subdiviziunile clasificatiei bugetare (capitole si subcapitole) preda borderourile

respective contabilului, la data depunerii sumelor incasate;
4. Identifica in raza sa de activitate persoanele care exercita diferite activitati

producatoare de venit si sesizeaza organele competente in vederea stabilirii
impozitelor si taxelor;

5. Depune cand este cazul sumele incasate in termenele prevazute de lege la
Trezoreria Horezu;

6. Ridica de la trezoreria Horezu numerarul necesar si efectueaza platile;

7 Inmaneaza sub semnatura, contribuabililor instintarile de plata si preda
contabilului primariei dovezile de inmanare acestora;

8. Nu efectueaza nici un fel de plati din casa fara avizul in scris al
ordonatorului de credit;

9. Asigura arhivarea tuturor documentelor rezultate din domeniul sau de
activitate;

10. Respecta ROF, SSM, PSI.
11. Respecta, regulamentul intern si regulamentul de organizare si functionare

aplicabil primariei comunei Gradistea;

12.  Este obligat sa cunoascd si si implementeze documentele aplicabile
domeniului de activitate;

13.  Réspunde de corectitudinea datelor din documentele pe care le intocmeste;
14.  Inscrie in extrasul unic toate obligatiile fiscale ale contribuabililor;

15.  Confrunta carnetul chitantier cu borderourile desfasuratoare de incasari ;

16. Procedeaza la incasarea obligatiilor fiscale ale debitorilor , in numerar tinand
cont de termenele de plata si avind in vedere evitarea prescrierii acestora;

17.  Depune numerarul incasat in termen prevazut de lege si respecta clasificatia
bugetara la incadrarea pe conturi a sumelor depuse;

18.  Incaseaza majorari de intarziere pentru neplata in termen a obligatiilor

fiscale;
19.  Participa sau cere sprijin pentru formarea de echipe largite de incasare in

vederea impulsionarii incasarilor;

20.  Va sesiza conducatorul ierarhic superior pentru orice incercare de evaziune
fiscala din comuna;

21. Participa impreuna cu inspectorul de taxe si impozite la intocmirea situatiei
lunare a incasarilor, situatia debitelor amenzilor, situatia pozitiilor de rol, a
pozitiilor de rol speciale, situatia privind popririle si sechestrele si situatia debitelor
din evidenta speciala;

22.  Participa impreuna cu inspectorul de taxe si impozite la extragerea listei de
ramasite si la aplicarea sechestrelor conform Codului de procedura fiscala;

23.  Indosariaza si asigura arhivarea lucrarilor aferente sarcinilor de serviciu;



24.  Asigura tinerea evidentei tuturor documentelor intrate a celor intocmite
pentru uz intern precum si a celor iesite;

25. Intocmeste corect borderourile desfasuratoare pentru sumele incasate;

26. Intocmeste zilnic Registrul de casa fara corecturi, stersaturi sau
taieturi, iar daca se fac totusi, din greseala, suma gresit trecuta se bareaza cu o linie
si se semneaza de catre casierul care a efectuat corectura.

27. Preda zilnic in contabilitate primul exemplar din Registrul de casa, pentru
operarea incasarilor in programul de contabilitate, impreuna cu documentele de
casa.

28. Raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite.

29. Ridica de la trezorerie salariile si drepturle banesti ce se cuvin personalului
din aparatul de specialitate al Primarului si altor persoane indreptatite si raspunde
de distribuirea acestora beneficiarilor, decontand la timp platile prin casa;

30. Promoveaza respectul reciproc, colaborarea si transparenta in interiorul
institutiei precum si in relatiile cu persoanele din afara acesteia.

31. Raspunde de mentinerea, in cadrul locului de munca, a unui climat favorabil

indeplinirii sarcinilor de lucru ;
32. Organizeaza si face curatenie la locul de munca in vederea desfasurarii

normale a activitatil.

33, Raspunde de  pastrarea secretului profesional si  de serviciu,
precum  si de confidentialitatea datelor si informatiilor privind activitatea
compartimentului ;

34, Pentru abateri in exercitarea sarcinilor si atributiilor de serviciu sau pentru
indeplinirea lor defectuoasa raspunde disciplinar, contraventional, material sau
penal, dupa caz,

35. Va indeplini si alte sarcini delegate de conducerea unitatii adminstrativ-
teritoriale ;

36. Raspunde de stampila primita pe baza de proces verbal

37. pastreaza secretul de serviciu, prelucreaza si stocheaza datele cu caracter
personal cu respectarea prevederilor Regulamentului UE 679/2016;

38.  Este responsabila cu implementarea colectarii selective a deseurilor in cadrul
Primarier;

39, Tine evidenta Foilor de parcurs pentru autovehicule prin verificarea
completa si conforma a acestora, precum si intocmirea si descarcarea Fisel de

activitati zilnice a autovehiculelor ( FAZ)
40. Colaboreaza si tine evidenta urmatoarelor servicii: de salubrizare, iluminat

public alimentare cu apa si de canalizare;

16.4. Activitatea privind relatia cu publicul, registratura.

Obiectivul general il reprezinta deservirea eficientd si cu promptitudine a
comunitatii locale, punerea In executare a legilor si actelor normative in vigoare,



ducerea la indeplinire a dispozitillor primarului cu care a fost incredintat,
elaborarea proiectelor politicilor si strategiilor, a programelor, a studiilor, a
analizelor si statisticilor necesare realizdrii si implementarii politicilor publice,
precum si a documentatiilor acestora, in vederea realizarili competentei autoritatii
publice, primirea, inregistrarea si distribuirea corespondentei.

16.5. Pe linia relatiei cu publicul, registratura, are urmatoarele
atributii:

1.Asigura descércarea din evidentd a actelor si documentelor rezolvate si prezinta
conducerii Primdriei, la cerere, stadiul solutiondriii acestora;

3.Asigura documentarea §i expedierea raspunsurilor la cererile de interes public
adresate in scris institutiei de persoanele fizice sau juridice precum si afisarea
informatiilor de interes public comunicate din oficiu prevazute de art.5 din Legea

544/2001;
4_Identifica si actualizeaza informatiile de interes public si cele care sunt exceptate

de la accesul liber,potrivit legii.

5.Tine evidenta cererilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile de interes
public adresate in scris Primériei comunei Gradistea;

7.Tine evidenta modului de rezolvare a cererilor §i reclamatiilor cetétenilor;
8.Inscrie cetdfenii la audientd, {ine evidenta reclamatiilor, sesizdrilor si
propunerilor cetatenilor, urméreste modul de rezolvare a acestora;

9.Efectueazd proceduria de afisare a citatiilor, hotararilor judecatoresti,
publicatiilor de vinzare prin licitatie si a altor documente ce necesité afisarea si pe
care le gestioneaza compartimentul relatii cu publicul;

10.Efectueaza legarea si predarea la arhivd a tuturor documentelor pe care le
instrumenteaza in cadrul biroului ;

11.Verificd,asigura si rdspunde de exactitatea datelor nscrise in documentele pe
care le elibereazai la solicitarea persoanelor fizice si juridice;

12.respectd procedura privind Inregistrarea si circuitul documentelor ;
13.inregistreaza , scaneazd, redirecfioneazd, ataseaza , distribuie, expediazd si
arhiveazad documente in registrul general ;

14.inregistreazd , scaneazd, redirecfioneazd, ataseazd , distribuie, expediazi si
arhiveaza documente in registrul de evidentd speciala a sesizarilor , reclamatiilor
si petitiilor ;

15.descarca, primeste s1 expediazd documente prin intermediul factorilor postali,
delegati, curierat, fax, e-mail ;

16.efectueaza lucrarile de multiplicare a documentelor pentru corecta repartizare a
acestora pe baza rezolutiei datd de primar;



17.primeste, preda si executd transportul cu privire la corespondenta clasificatd din
clasa secret de serviciu ;

18.participd la activitati comune cu alte servicii din cadrul institutiei ;

19.prezintd la cererea Consiliului Local , a Primarului- rapoarte i informdri
privind activitatea desfasurata de inregistrare si circuit al documentelor ;
20.comunicad inter — institutional : asigurd legitura prin comunicare verbala,
tefonica , scris si electronicad dintre institutie si mediul exterior acesteia , respectiv
cu cetatenii , colaboratorii , alte institufii publice , agenti economici , asociatii ,
et

21.comunicd intra — institufional prin informarea c4dt mai completd a
compartimentelor si a sefilor acestora cu care lucreaza direct , pentru Indeplinirea
tuturor obiectivelor comune , pentru asigurarea unor functii continue prin
comunicare verbala sau scrisa ;

22.pastreazd stampilele ,,primar”, ,,priméaria” , registratura s1 raspunde de corecta
aplicare a acestora pe toate documentele ;

23.pastreazd Intreaga confidentialitate §i discrefie asupra persoanelor i
documentelor cu care are tangenta ; '

24 .raspunde de folosirea integrald a timpului de lucru ;

25.aplicd principiul trasparentei in administratia publica locald

26.indeplineste orice alte dispozitii date de citre primar.

Art.17.COMPARTIMENT RESURSE UMANE

17.1. Pe linia de resurse umane
17.2. Activitatea de resurse umane functioneaza in cadrul structurii

organizatorice a Primdriei comunei Gradistea in cadrul compartimentului
contabilitate, resurse umane, achizitii publice.

17.3. Are ca obiectiv general aplicarea legislafiel privind angajarea,
evaluarea, motivarea, formarea si perfectionarea profesionald a resurselor umane
din cadrul aparatului de specialitate al primarului, organizarea in condifii de
legalitate a structurilor aparatului executiv, precum si a serviciilor publice si
institutiilor publice din subordinea Consiliului local al comunei Gradistea la
propunerea acestora. Totodatd, asigurd informarea personalului din aparatul de
specialitate cu privire la normele de sanatate si securitate in muncé si exercitatrea
controlului asupra respectérii acestora.

17.4. In exercitarea atributiilor ce-i revin, responsabilul resurse umane,
salarizare conlucreaza cu compartimentele de specialitate din cadrul aparatului de
specialitate al primarului si cu serviciile publice de interes local subordonate
Consiliului local.

17.5. Colaboreaza cu:



1. Toate compartimentele pentru asigurarea recrutarii, incadrarii si promovarii
personalului, stabilirea drepturilor de retribuire ce decurg din prevederile legale,
prezentarea datelor statistice, cerute de conducerea institutiei conform legislatiei in
vigoare, fundamentarea fondului de salar pe anul urmator, angajarea, transferarea,
desfacerea contractelor de muncd a salariatilor, evidenta concediilor de odihna,
medicale, verificarea pontajelor 1n vederea stabilirii drepturilor b#nesti,
promovarea in functii, clase, grade, trepte profesionale, acordarea de alte sporuri
specifice, etc.

2. Institutul National de Statistica/A.J.F.P. Valcea — raportari lunare, trimestriale,
semestriale, anuale a chestionarelor statistice

3. Agentia Nationald a Functionarilor Publici — transmiterea Organigramei, a
Statului de functii, ROF-ului, cu actualizarea lui in permanentd, spre avizare,
precum si alte colaborari conform statutului functionarilor publici.

4. Centrul de Formare si Perfectionare din Administratia Publica Locala, privind
elaborarea si asigurarea indeplinirii programelor de perfectionare profesionala.

17.6. Atributiile responsabilului resurse umane, salarizare:

1. Intocmeste documentatia necesard determinrii drepturilor banesti cuvenite
salariatilor, pe care le prezinta compartimentului financiar-contabilitate

2. Intocmeste statele de platd pentru angajatii aparatului de specialitate al
Primarului si serviciilor publice, in baza pontajelor intocmite.

3. Intocmeste statele de plata pentru indemnizatiile consilierilor locali.

4. Creeazd baze de date privind functionarii publici din institutie, opereazi

modificdrile intervenite si le comunicd Agentiei Nationale a Functionarilor Publici

5. Tine evidenta personalului a carui Incadrare se face de catre primar, inclusiv
insotitorilor persoanelor cu handicap, pentru care calculeaza efectiv drepturile
salariale.

6. Intocmeste si tine evidenta dosarelor de personal, pe care le pastreaza,
consemnand cronologic toate modificdrile intervenite in activitatea si salarizarea
personalului.

7. Intocmeste documentatia necesard in vederea pensiondrii pentru salariatii
institutiei precum si a unitétilor subordonate

8. Intocmeste si asigura eliberarea certificatelor si a adeverintelor privind salariatii
tinuti in evidenta.

9. Elaboreaza in luna decembrie, pentru anul urmator, programarea concediilor de
odihna, reprogramarea acestora,urmareste efectuarea concediului de odihna,
supune spre aprobarea primarului programul unitar anual privind efectuarea

concediilor de odihna.



10. Tine evidenta concediilor medicale, concediilor fara plata si alte concedii.

11. Intocmeste pontajul lunar pentru personalul angajat sl il supune spre aprobare
conducerii institutiei;

12. Urmdreste respectarea programului de muncd prin conducerea evidentei
condicii de prezentd, concedii de odihnd, concedii de boald, recuperdri, concedii
fara plata, etc.

13. Opereaza pe calculator programe specifice domeniului de activitate.

14. Pentru implementarea corecta si unitard a legislatiei din domeniul sdu de
activitate, colaboreazi cu specialisti din cadrul Inspectoratului Teritorial de Munca,
Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, AJOFM , Institutia Prefectului precum
si cu alte institutii.

15. Executa prevederile hotararilor Consiliului local al comunei Gradistea.

16. Intocmeste la fiecare modificare de salarii, statele de functii pentru aparatul de
specialitate si pentru serviciile publice.

17. Efectueaza lucrarile legate de incadrarea sau incetarea contractului de munca
pentru personalul din aparatul de specialitate al Primarului si al serviciilor publice.
18. Intocmeste anual planul de perfectionare profesionald a functionarilor publici
precum si fondurile prevdzute in bugetul anual propriu pentru acoperirea
cheltuielilor de

perfectionare a functionarilor publici, organizate la initiativa ori in interesul
autoritatii sau institutiei publice.

19. Intocmeste situatii lunare, semestriale, trimestriale si anuale privind fondurile
de salarii, veniturile realizate, efectivul de personal, efectivul de timp de lucru,
precum si alte situatii si raportari legate de activitatea de personal si salarizare si le
preda la termenele stabilite.

20. Urmadreste justa aplicare a prevederilor legale privind salarizarea.

21.Urmareste Intocmirea Rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale
individuale de cétre sefii compartimentelor pentru functionarii publici, anual sau
ori de céte ori este necesar, le supune spre aprobare primarului §i urméareste modul

de solutionare a contestatiilor;
22 .Intocmeste documentatiile privind avansarea in trepte si grade profesionale

superioare.

23.Urmareste intocmirea de catre sefii compartimentelor a fisel postului, tine
evidenta acestora si le face cunoscut sub semnatura salariatilor.

24.Asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza.

25.In functie de necesititi, la dispunerea ordonatorului principal de credite,
redacteazd  si asigura publicitatea pentru anunturile privind organizarea
concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante;

26.Solicita de la Agentia Nationala a Functionarilor Publici avizele prevazute de
lege pentru organizare concursuri in vederea recrutarii functionarilor publici, a



concursurilor pentru promovare, pentru exercitarea temporara a unor functii de
conducere vacante;

27.Asigurd secretariatul concursurilor de angajare ori numire in functie publica;

28 Face propuneri pentru scoaterea la examen sau concurs a posturilor pentru
promovarea salariatilor din cadrul aparatului propriu care indeplinesc conditiile
prevazute de lege;

29.Se preocupd ca sefli compartimentelor in care se afla posturile scoase la
concurs, impreuna cu presedintii comisiilor de examinare, si intocmeasca
bibliografia necesara;

30.Pe baza proceselor verbale ale comisiilor de examinare, Intocmeste referatul si
proiectul de dispozitie privind numirea in functii publice, Incadrarea sau
promovarea salariatilor si stabilirea salariilor de baza.

31.Elaboreazd documentele specifice implementarii sistemului de management al
calitatii, In care sunt prezentate politicile si obiectivele In domeniul calititii in
conformitate cu cerintele standardului; analizeazd neconcordantele constatate in
implementare si corectarea acestora;

32. Compartimentul indeplineste si alte atributii prevazute de legi, acte emise de
ministere si alte autoritati ale administratiei publice centrale, de hotdrari ale
Consiliului Judetean sau incredintate de Consiliul local sau de primar.

ART.18.COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

1.Intocmirea si fundamentarea listelor de lucrari de investitii incluse in proiectul de
buget si a programul anual de investitii;

2.Planificarea lucrdrilor de investitii aprobate pentru finantare in bugetele anuale;
3.Colaborarea cu compartimentele si structurile de specialitate in elaborarea de
programe si strategii de dezvoltare pe termen mediu si lung, promovarea si
derularea de

proiecte finantate din diferite fonduri nerambursabile, asigurarea documentatiilor
tehnice $i a procedurilor pentru derularea unor lucrari de investitii in parteneriate,
asocieri;

4 Intocmirea strategiei anuale de achizitii publice si a programului anual de
achizitii publice pe baza propunerilor si referatelor intocmite de citre
compartimentele institutiei, in functie de gradul de prioritate;

5.Elaborarea sau, coordonarea activitatii de elaborare a documentatiei de atribuire;
6.Se preocupd de estimarea valorii contractelor de achizitie in vederea
fundamentarii bugetului de venituri si cheltuielie pentru fiecare an bugetar;
7.0Organizarea, derularea si finalizarea procedurilor de atribuire a contractelor de
achizitie publica (achizitii de produse, servicii sau lucrari);

8.Asigurarea publicitatii achizitiilor publice;



9 Programarea si urmdrirea respectérii etapelor de derulare a achizitiilor publice;
organizarea si urmarirea publicitatii achizitiilor publice;

10.Intocmirea documentatiei in vederea emiterii actului administrativ de constituire
a comisiilor de evaluare a ofertelor pentru atribuirea contractelor de achizitii
publice;

11.Rezolvarea contestatiilor, restituirea garantiilor de participare, informarea
ofertantilor privind rezultatul procedurii pe baza raportului procedurii intocmit de
catre comisia de evaluare a ofertelor;

12.Constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice;

Intocmirea contractelor de achizitii publica in colaborare cu compartimentul
initiator al achizitiei, evidenta contractelor de achizitii publice ;

13.Asigurd colaborarea cu Agentia Nationala pentru Achizitiilor Publice, Consiliul
National de Solutionare a Contestatiilor, Ministerul Finantelor, in conformitate cu
actele normative in vigoare privind atribuirea contractelor de achizitie publicd, a
contractelor de concesiune de lucréri publice si servicii;

14 Elaborarea Raportului privind contractele atribuite in anul anterior;

15.Tine evidenta responsabililor pe obiective si gestioneaza arhivarea dosarelor;
16.Urmarirea derularii lucrarilor de investitii, respectarea termenelor si efectuare a
receptiilor, conform contractelor incheiate in acest scop;

17.Colaborarea cu celelalte compartimente din cadrul institutiei, in vederea
stabilirii necesarului de fonduri in vederea elaborarii bugetului local; urmareste
modul de utilizare si asigura gospoddrirea fondurilor destinate lucrdrilor de
investitii;

18.Asigurarea desfdsurdrii procedurilor de achizitii publice conform legislatiei in
vigoare;

19.1dentificarea de surse de finantare pentru proiectele de dezvoltare; elaborarea si
implementarea de proiecte cu finantare externd nerambursabild; gestionarea
asistentei financiare comunitare si internationale acordate Romaniei;

20.Legarea si predarea la arhiva a tuturor documentelor pe care le instrumenteaza

in cadrul compartimentului.

ART.19.COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA

19.1. 1. Compartimentul asistenta sociala face parte din structura
organizatorica a aparatului de specialitate a primarului .

2. Indeplineste urmatoarele atributii:
- asista persoanele aflate in nevoie, implicandu-se in identificarea, intelegerea,

evaluarea corecta si solutionarea problemelor sociale ;
- gestioneaza acordarea de alocatii si ajutoare sociale in baza legislatiei

specifice;



- primeste cererile repartizate spre solutionare, insotite de actele doveditoare
privind veniturile nete ale membrilor de familie si de declaratia pe propria
raspundere, depuse de solicitanti;

-sprijina persoanele asistate in eforturile lor de a identifica si clarifica
scopurile, in vederea alegerii celei mai bune optiuni;

- respectarea termenului legal de solutionare a documentelor repartizate;

- Inaintarea la termen a documentatiei catre superiorii ierarhici, in vederea
avizarii si aprobarii;
acordarea de asistenta de specialitate in acest domeniu, persoanelor solicitante;
intocmeste anchete sociale pentru persoane adulte si copii cu handicap;
intocmeste anchete sociale pentru incredintarea minorilor in caz de divort;
intocmeste dosarele de ajutor social si urméreste lunar modificarile care apar in
cazul fiecarei familii beneficiare sau persoane singure;

- intocmeste lunar documentatia necesard decontarii ajutorului social: tabel lunar
cu beneficiarii de ajutor social, planul de actiuni, foaia colectivd de prezenta, fisa de
instructaj, referat pentru emiterea dispozitiei de acordare a ajutorului social;

- urméreste activitatea asistentilor personali si Intocmeste semestrial un raport
de activitate pe baza rapoartelor primite de la asistenti personali pe care il prezintd

consilului local;
- participa la intocmirea darilor de seama statistice, din sfera de activitate a

compartimentului;

- informeaza ori de cate ori este nevoie, superiorul ierarhic, asupra tuturor
aspectelor din sfera sa de activitate si propune masurile de solutionare;

- gestioneaza dosarele repartizate de superiorul ierarhic si se preocupa de
completarea acestora cu toate documentele prevazute in legislatia privind acordarea
ajutoarelor sociale;

- urmdreste modul de respectare al clauzelor prevdzute in contractele de
intretinere in cazul persoanelor vérstnice;

- identificd copiii §i persoanele adulte aflate in dificultate de pe teritoriul
comunel §i pregdteste stabilirea masurilor de protectie sociali;

- acordd asistentd de specialitate i urmdreste activitatea familiilor sau
persoanelor care au primit copii in incredintare.

- acordd asistent{d si sprijin périntilor si copilului aflat in dificultate pentru a
pregati revenirea acestuia in mediul familial;

- aplicd modalitatile de identificare a beneficiarilor de stimulente educationale
acordate sub forma de tichete sociale, precum si de solutionare a situatiilor
identificate si acorda tichetele sociale pentru gradinita, conform Legii nr.248/2015,
cu modificdrile si completarile ulterioare;

- colaboreaza cu serviciile publice de specialitate din judet.



- intocmeste in termenul legal raspunsul catre persoanele fizice si juridice la
cererile, petitiile si adresele inregistrate la UAT Gradistea;

- arhiveazd propriile acte, respectiv corespondenta, dosarele, intocmind
procesul-verbal pe care il preda la arhiva;

- respecta R.O.I. si R.O.F.;

- are obligatia de a actualiza procedurile descrise prin “Sistemul controlului
intern/managerial” in concordantd cu modificirile ce intervin in activitatea
compartimentului, ca urmare a noilor acte normative;

- indeplineste orice alte atributii previzute de lege, de H.C.L.,de dispozifii ale
primarului §i sarcini transmise de viceprimarul si secretarul comunei.

19.2.Pe linie de asistenta medicala comunitara:
1.identificarea familiilor cu risc medico-social din cadrul comunitatii;
2.determinarea nevoilor medico-sociale ale populatiei cu risc;
3.culegerea datelor despre starea de sanatate a familiilor din teritoriul unde isi
desfasoara activitatea;
4. stimularea de actiuni destinate protejarii sanatatii;
5.dentificarea, urmarirea si supravegherea medicala a gravidelor cu risc medico-
social in colaborare cu medicul de familie si cu asistenta din cadrul cabinetului
medical individual, pentru asigurarea in familie a conditiilor favorabile dezvoltarii

nou-nascutului;
6.efectuarea de vizite la domiciliul lauzelor, recomandand masurile necesare de

protectie a sanatatii mamei si a nou-nascutului;

7.in cazul unei probleme sociale, ia legatura cu serviciul social din primarie si din
alte structuri, cu mediatorul sanitar din comunitatile de romi pentru prevenirea
abandonului;

8.supravegheaza in mod activ starea de sanatate a sugarului si a copilului mic;
9.promoveaza necesitatea de alaptare si practicile corecte de nutritie;

10.participa, in echipa, la desfasurarea diferitelor actiuni colective, pe teritoriul
comunitatii: vaccinari, programe de screening populational, implementarea
programelor nationale de sanatate;

11.participa la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare
de infectii,

12.indruma persoanele care au fost contaminate pentru controlul periodic;
13.semnaleaza medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile
constatate cu ocazia activitatilor in teren; _

14.efectueaza vizite la domiciliul sugarilor cu risc medico-social tratati la
domiciliu si urmareste aplicarea masurilor terapeutice recomandate de medic;

1 5.urmareste si supravegheaza in mod activ copiii din evidenta speciala (TBC,

HIV/SIDA, prematuri, anemici etc.);



1 6.identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si contribuie la
inscrierea acestora; urmareste si supravegheaza activ nou-nascutii ale caror mame
nu sunt pe listele medicilor de familie sau din zonele in care nu exista medici de
familie;

1 7.organizeaza activitati de consiliere si demonstratii practice pentru diferite
categorii populationale;

1 8.colaboreaza cu ONG-uri si cu alte institutii pentru realizarea programelor ce se
adreseaza unor grupuri-tinta (varstnici, alcoolici, consumatori de droguri, persoane
cu tulburari mintale si de comportament), in conformitate cu strategia nationala;
19.urmareste identificarea persoanele de varsta fertila; disemineaza informatii
specifice de planificare familiala si contraceptie;

20.se preocupa de 1dentificarea cazurilor de violenta domestica, a cazurilor de
abuz, a persoanelor cu handicap, a bolnavilor cronici din familiile vulnerabile;

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

22..desfasurarea de programe si actiuni destinate protejarii sanatatii, promovarii
sanatatii si in directa legatura cu determinanti ai starii de sanatate, respectiv stil de
viata, conditii de mediu fizic si social, acces la servicii de sanatate si efectuarea de
activitati de educatie pentru sanatate in vederea adoptarii unui stil de viata sanatos;
23.furnizarea de servicii de profilaxie primara si secundara catre membrii
comunitatii, in special catre persoanele apartinand grupurilor vulnerabile din punct
de vedere medical sau social;

24.identificarea, urmarirea si supravegherea medicala a gravidelor cu risc medical
sau social in colaborare cu medicul de familie si cu asistenta medicala a acestuia,
prin efectuarea de vizite periodice la domiciliul gravidelor si al lauzelor;
25.identificarea femeilor de varsta fertila vulnerabile din punct de vedere medical,
social sau al saraciei si informarea acestora despre serviciile de planificare
familiala si contraceptie, precum si asigurarea suportului de a accesa aceste
servicii,

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

27.efectuarea de vizite la domiciliu pentru asistenta medicala a pacientului cronic
sau in stare de dependenta si a varstnicului, in special a varstnicului singur,
complementar asistentei medicale primare, secundare si tertiare;

28.consilierea medicala si sociala, in limita competentelor profesionale legale;



29..furnizarea de servicii de asistenta medicala de urgenta in limita competentelor
profesionale legale;

30.directionarea persoanelor apartinand grupurilor vulnerabile catre serviciile
medicale si sociale si monitorizarea accesului acestora;

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

32.alte activitati, servicii si actiuni de sanatate publica adaptate nevoilor specifice
ale comunitatii si persoanelor din comunitate apartinand grupurilor vulnerabile;
33.intocmirea evidentelor si documentelor utilizate in exercitarea activitatii, cu
respectarea normelor eticii profesionale si pastrarii confidentialitatii in exercitarea
profesiel.

34.intocmeste raportul referitor la ancheta psihosociald a copilului aflat in
dificultate si propune comisiei stabilirea unor masuri de protectie sau dupd caz a
unor masuri educative pentru copil;

35.supravegheaza familiile si persoanele care au primit in incredintare copii, pe
toatd durata acestel masuri, precum §i parintii copilului aflat in dificultate, dupd
revenirea acestora in mediul lor familial;

36.verifica si reevalueazd cel putin o datd la 3 luni Imprejurdrile legate de
plasamentul sau de Incredintarea copilului si propune comisiei, dupd caz,
mentinerea masurii de protectie stabilite, modificarea sau revocarea acesteia;
37.asigurd masurile necesare pentru protectia in regim de urgenta a copilului aflat
in dificultate, inclusiv pentru plasamentul copilului in regim de urgent;
38.responsabil Caz Prevenire (RCP) pentru copiii incadrati Intr-un grad de
handicap, aflati pe raza comunei Gradistea, judetul Valcea.

ART.20COMPARTIMENTUL AGRICULTURA SI CADASTRU

20.1. Compartimentul agricultura - registrul agricol functioneaza in cadrul
aparatului de specialitate al primarului si este in subordinea directa a secretarului

comunei Gradistea.

Pe linie de Registru Agricol are urmatoarele atributii:

l.Intocmeste si conduce registrul agricol pe suport de hirtie si in format
electronic, precum $i a centralizarii si transmiterii datelor citre Registrul agricol
national(RAN) si sa colaboreze direct cu ANCPI si OCPI Valcea,in conformitate
cu legislatia in vigoare;
2.opereaza modificdrile in Registrul Agricol ca urmare a vanzarilor-cumparérilor,
mostenirii, donatii, schimbadri ale categoriilor de folosinta a terenurilor;



3.Verificad inscrierile in registrele agricole existente in vederea rezolvarii unor
litigii;

4.Colaboreaza cu serviciile publice descentralizate pentru agricultura, cu alte
institutii cu atributii in domeniu;

5.Elibereaza certificate si adeverinte pe baza datelor din Registrul agricol,
6.Verifica datele inscrise In registrele agricole ale comunei Gradistea cu privire la
terenurile, cladirile de locuit si celelalte constructii gospodaresti, efective de
animale, pe specii si categorii, numarul de pasari pe specii, mijloace de transport si
utilaje agricole detinute de solicitantii de ajutor social;

7.In baza aprobérilor, opereaza in registrul agricol modificarile survenite;
8.Inregistreaza si transmite in termen de 24 de ore, ingtiintarea scrisi depusi de
producatorii agricoli, persoane fizice sau juridice, organelor abilitate pentru
intocmirea actelor de constatare a calamititilor naturale;

9.Tine evidenta terenurilor agricole degradate prin calamitati si face propuneri
pentru ameliorarea si redarea acestora in circuitul agricol;

10.Verifica datele inscrise in registrul agricol cu privire la terenurile detinute in
proprietate, modul de folosinta a terenurilor, detinerea animalelor pentru cetitenii
care solicita eliberarea sau avizarea semestriald a atestatului de producitor, verifica
in teren folosinfa terenurilor si detinerea animalelor, intocmeste procesul-verbal
prin care se propune sau se respinge, dupa caz, eliberarea atestatului de producitor
agricol si inainteazi spre semnare carnetul de comercializare a produselor din
sectorul agricol si atestatul de producdtor, conduce registrul de evidentd a
atestatelor de producator, elibereazd producatorilor agricoli atestatele de
producitori si carnetele de comercializare a produselor din sectorul agricol ;
I1.Intocmeste darile de seamd si rapoartele statistice anuale privind datele din
registrul agricol;

12 Personalul de specialitate din cadrul compartimentului asigura consultantd si
indeplineste obligatiile ce revin primériei la Intocmirea actelor de tranzactie a
terenurilor situate In extravilan, in confomitate cu Legea nr.17/2014:

13.este membru in cadrul comisiei de fond funciar;

14.participa la sedintele comisiei de fond funciar;

15.asigura impreuna cu secretarul lucrarile de secretariat ale comisiei locale pentru
stabilirea dreptului de proprietate asupra terenului;

16.intocmeste referatele conform circularelor primite de la comisia judeteana
privind rectificarea sau anularea titlurilor de proprietate, dupa caz;

17.analizeaza cererile formulate privind reconstituirea dreptului de proprietate,
prezentand propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu prevederile Legii
fondului funciar si inaintarea lor spre validare Institutiei Prefectului Judetului

Valcea;



18.efectueaza punerea in posesie prin participare la delimitarea in teren a dreptului
de proprietate si inmaneaza titlurile de propriete persoanelor indreptatite;
19.inventariaza terenurile din extravilanul si intravilanul comunel ramase
neatribuite si intocmeste documentatia, respectiv referatul compartimentului de
resort cu intreaga documentatie-extras din planuri parcelare cu propunerea ca
aceste suprafete sa fie trecute in domeniul privat al comunei ;

20.arhiveaza documentele create;

2].asigurd evidenta titlurilor de proprietate eliberate In baza Legii nr.18/1991,
republicata si nr. 169/1997; nr. 1/2000 si 247/2005;

22.Raspunde de evidenta cererilor si a dosarelor depuse conform legilor fondului
funciar nr. 18/1991; nr. 169/1997; nr. 1/2000 si 247/2005; si de corespondenta
intocmita de Compartimentul Agricol ;

23.Identifica impreuna cu topograful institutiei terenurile ramase libere si fostii
proprietari pe care le(ii) prezinta prin referat Comisiei Locale pentru Stabilirea
Dreptului de Proprietate Privata Asupra Terenurilor , in vederea eliberarii titlurilor
de proprietate ; -

24 Identifica impreuna cu topograful institutiei vechile amplasamente ale
terenurilor si fostii proprietari pe care le(ii) prezinta prin referat Comisiei Locale
pentru Stabilirea Dreptului de Proprietate Privata Asupra Terenurilor in vederea
validarii suprafetelor si inscrierea pe anexa 23. din Legea nr. 247/2005 ;

25 Identifica suprafetele de teren ce pot fi restituite Comisiei Locale Pentru
Stabilirea Dreptului de Proprietate Privata Asupra Terenurilor de catre Directia
Silvica (Ocoalele Silvice) precum si fostii proprietari sau mostenitorii acestora in
vederea propunerii de validare sau invalidare de catre comisie.

26.Participa impreuna cu topograful institutiei la masuratorile efectuate in teren in
vederea eliberarii titlurilor de proprietate.

27 Prezinta Comisiei Locale Pentru Stabilirea Dreptului de Proprietate Privata
Asupra Terenurilor toate documentele existente in cadrul Compartimentului
Agricol in vederea validarii sau invalidarii suprafetelor de teren solicitate de catre
fostii proprietari sau mostenitorii acestora ( cereri , acte doveditoare depuse,
validari sau invalidari anterioare, titluri de proprietate sau adeverinte eliberate;
titluri de proprietate care urmeaza a fi eliberate; corespondenta purtata , contestatii
reclamatii, sesizari, petitii , memorii etc).;

28.Prezinta Compartimentului Juridic/secreatrului comunei, toate documentele
solicitate avind ca obiect litigii de fond funciar aflate pe rolul instantelor de
judecata ;

29.Primeste si solutioneaza in termenul legal corespondenta repartizata ;

30.Leagi si predi la arhiva toate documentele pe care le instrumenteaza in cadrul

compartimentului;



ART.21. COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV

2].1. Compartimentul administrativ este subordonat viceprimarului si are
urmatoarele atributii:

21.2. Atributii pe linie de intretinere, curitenie :

1.Asigura realizarea activitatilor de intretinere si curitenie, astfel ca personalul din
cadrul institutiei sa isi desfasoare activitatea in conditii optime;

2.Realizeazd curdfenia zilnicd prestabilitd in corelatie cu tipul spatiului de curatat,
natura suprafetelor si tipul murdériei de inldturat prin utilizarea unor aparate
adecvate metodei de curatenie aplicate ;

3.Asigurd si intretine starea de curifenie a grupurilor sanitare cu respectarea
normelor igienico-sanitare in vigoare;

4.Colecteazd, sorteazd si depoziteaza gunoiul in spatii special amenajate;
5.Realizeazi curdtenia periodica prin operatii de curitire executate cu utilizarea de
materiale si aparatelor specifice, in concordantd cu natura murdariei de inlaturat,
natura suprafetei si tipul spatiului de curitat;

6.Curatd toate obiectele de mobilier si elementele greu accesibile (diverse, rame,
pervazuri,tocurile usilor) din interiorul incintelor;

7.Spald suprafetele vitrate cu substante specifice.

8.Se informeaza permanent §i isi Insuseste activitatile si prioritatile zilnice, in
operatiunile de curétire;

9.Utilizeaza aparatele de curitenie cu respectarea NPM si PSI, in timpul lucrului;
10.Respecta prevederile R.O.1., a legislatiei in domeniu, precum si celelalte reguli
si regulamente existente in unitate, dispozitii, Note interne;

11.Respectd atributiile stabilite In prezenta fisd a postului precum si alte sarcini
stabilite de conduciatorul ierarhic superior;

12.Utilizeaza corect, aparatura si solutiile de curitat astfel incat sia nu duci la
deteriorarea obiectelor i mobilierului curatat;

13.Utilizeaza aparate electrice si cu actionare manuald : aspiratoare de praf, masini
de spalat, galeti, mopuri, dispozitive pentru curdtat geamuri, maturi, firase si
lichide pentru curafarea suprafetelor lavabile moi si tari, substante dezinfectante,
materiale : carpe, lavete, bureti etc.

21.3. Atributiile soferilor:

1.Rdspund de starea esteticd a autoturismelor,autovehiculelor si utilajelor, de
intretinerea si de reviziile i inspectiile tehnice periodice ale acestora.

2.Réspund de mentinerea in stare tehnica buna a autoturismelor,autovehiculelor si
utilajelor din dotare;



3.Raspund de conducerea in stare de sigurantd a autoturismelor,autovehiculelor si
utilajelor;

4 Raspund de inventarul din dotarea autoturismelor,autovehiculelor si utilajelor;
5.Respecta prevederile OUG nr. 195/2002, cu modificarile si modificarile
ulterioare privind circulatia pe drumurile publice;

6.Asigura deplasarea conducerii institufiei si a salariatilor n interes de serviciu, in
localitate precum si in alte localitati;

7.Asigura transportul cu materiale, in vederea aprovizionarii institutiei;

8.Respecta instructiunile si prevederile legale referitoare la securitatea §i sdnatatea
in munca, Regulamentul de ordine interioara si ROF;

9.Indeplineste si alte atributii ce se repartizeaza in domeniul de competenta si orice
sarcini de serviciu nou apdrute si cele primite de la seful ierarhic §i conducerea

institutiel.
Art.22 ALTE ACTIVITATI DIN CADRUL PRIMARIEI GRADISTEA

22.1. Activitatea de urbanism :
RESPONSABILITATI URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI :

1. Emiterea Certificatului de urbanism:
e Verificarea continutului documentelor depuse, determinarea reglementérilor
din documentatiile de urbanism, respectiv a directivelor cuprinse in planurile de
amenajare teritoriald, legal aprobate, referitoare la imobilul pentru care se solicita

certificatul de urbamsm

certificatului de urbanism cu reglementarile din documentatiile urbanistice,
respectiv ale directivelor cuprinse in planurile de amenajare a teritoriului, legal

aprobate;
e Formularea conditiilor si restrictiilor specifice amplasamentului, obligatorii

pentru proiectarea investitier;

e Stabilirea, Tmpreund cu Imputerniciti ai serviciilor deconcentrate ale
administratiei publice centrale, a avizelor si acordurilor legale strict necesare
autorizarii,

e Verificarea existentei documentului de platd a taxei de eliberare a
Certificatului de Urbanism,;

e Redactarea Certificatului de Urbanism;

o Avizarea planselor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii

Certificatului de urbanism;



e Eliberarea Certificatului de urbanism, asigurarea caracterului public al listei
Certificatelor de urbanism emise;

2. Emiterea Autorizatiilor de constructie/desfiintare:

e Verificarea continutului documentelor (documentatiei) depuse, sub aspectul
prezentdrii tuturor actelor necesare autorizarii, conform prevederilor legale;

e Verificarea modului in care au fost preluate in cadrul Documentatiei tehnice,
conditiile din avizele si acordurile obtinute in prealabil de solicitant, inclusiv cele
cuprinse in actul administrativ emis de autoritatea competentd pentru protectia
mediului;

o Verificarea existentei documentului de platd a taxei de eliberare a
Autorizatiei de Construire/Desfiintare;

e Redactarea §i prezentarea spre semnare a autorizatiilor de
construire/desfiintare;

e Inregistrarea autorizatiei de construire/desfiintare in registrul unic de
evidenta prin atribuirea unui numdr;

e Avizarea plangelor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii
autorizatiei de construire/desfiintare si eliberarea acestora; eliberarea autorizatiei;

3.Verificarea si avizarea de studii si documentatii de urbanism si

amenajare a tervitoriului:

e Verificarea documentatiilor de urbanism: P. U.G., P.U.Z.-uri, P.U.D.-uri si
studii de oportunitate;

e Pregatirea acestora si inaintarea lor Comisiei Tehnice de Urbanism si
Amenajarea Terioriului;

e Redactarea avizelor pentru documentatiile avizate de citre Comisie;

e Intocmirea referatelor de specialitate pentru finaintarea spre aprobare
Consiliului Local al comunei Gradistea, a documentatiilor avizate.

e Monitorizarea documentatiilor de urmanism aprobate de citre Consiliul

Local;

4.Intocmirea si eliberarea prelungirilor de valabilitate a Autorizatiilor de
Construire/Desfiintare, Certificate de Urbanism:

e Verificarea continutului documentelor depuse, sub aspectul prezentirii
tuturor actelor necesare prelungirii, conform prevederilor legale;

e Verificarea existentei documentului de plata a taxei de eliberare a prelungirii
Autorizatiel de Construire/Desfiintare sau a Certificatului de Urbanism



e Redactarea si prezentarea spre semnare a prelungirii Autorizatiel de
Construire/Desfiintare, Certificatului de Urbanism;

e Eliberarea prelungirii Autorizatiei de Construire/Desfiintare, Certificatului
de Urbanism,;

o Eliberarea de copii xerox, in cazul solicitérii, dupd Documetatii de Urbanism
,Autorizatii de Construire/Desfiintare, Certificate de Urbanism;

e Urmirirea respectirii proiectului tehnic, a executdrii lucrarilor de construire
conform autorizatiei eliberate precum si a Incadrérii in termenul de executie. In
cazul existentei neconformitatilor cu prevederile legale propune masuri de
remediere/sistare a lucréarilor;

e In termen de 15 zile de la data expirdrii termenului de executie, notifica in
scris proprietarul constructiei in vederea regularizarii taxei de autorizatie si
urmarirea incasdirii eventualelor diferente;

e Verificarea actelor depuse in vederea notérii/radierii constructiilor in Cartea
Funciari, redactarea si eliberarea adeverintelor in vederea precizdrii destinatiel
terenului;

e Verificarea si avizarea documentatiilor depuse in vederea obtinerii
Autorizatiei de functionare;

e Verificarea pe teren a reclamatiilor;

e Constatd, sanctioneazd contraventiile in temeiul legii nr. 50/1991
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, si incheie in acest sens
procesele verbale de contraventie;

22.2,ATRIBUTII PE LINIA ADMINISTRARII BUNURILOR
MATERIALE (GESTIONAR):

o Asiguri realizarea activitatilor de gospodarire, Intretinere i deservire pentru
buna desfisurare a activitatilor din cadrul institutiei;

o Participa la inventarierea valorilor materiale la termenele si in conditiile
previzute de lege impreund cu comisia de inventariere;

e Administreazi si raspunde de pdstrarea bunurilor mobile si imobile si de
inventarul institutiei pe care 1l repartizeaza utilizatorilor, si a céror evidentd o
tine;

e Planificiarea, organizarea si distribuirea materialelor si accesoriilor necesare
desfasurdrii activitatii personalului administrativ din cadrul institutiei;

e Intocmeste referate de necesitate pentru materiale de Intretinere si
functionare in cadrul institutie;

e Primeste materialele care se aprovizioneaza, verificd cantitdfile indicate in
documentele care le insotesc si controleaza cét este posibil calitatea acestora;



Raspunde de depozitarea lor in bune conditii pentru a se evita degradarea
respecténdu-se si normele de protectia muncii si PSI;

e Intocmirea receptiilor si bonurilor de consum pentru toate materialele
cumpdrate si predarea receptiilor la compartimentul financiar-contabilitate pentru
inregistrare si efectuarea platilor;

e Distribuie echipamentul de protectia muncii si tine evidenta acestuia;

e Raspunde de inregistrarea si miscarea mijloacelor fixe si a obiectelor de
inventar, precum s1 de casarea acestora cu toate actiunile conexe.

22.3. Atributii pe linie de Arhiva si administrativ
1. elibereaza copii de pe documentele din depozit (arhiva);
2.verifica statele de salarii si dosarele de personal in vederea intocmirii referatelor
s1 adeverintelor pentru stabilirea vechimii in munci si copii de pe documente;
3. la solicitare, elibereaza copii de pe documentele aflate in arhiva primariei (avize,
autorizatii de vanzare, Instrainare, partaje, acorduri unice, autorizatii de constructii,
planuri, certificate de urbanism, hotérari ale Consiliul Local si dispozitii ale
Primarului, Impreund cu documentatia aferenta, etc.);
4 .asigurd punerea la dispozitie a documentelor spre consultare, ori de cate ori se
solicitd, tuturor compartimentelor din aparatul de specialitate, pe baza de
semnatura;
S.raspunde la corespondentd cu autoritatile administratiei publice privitoare la
sesizdri ale unor petenti, persoane fizice si juridice cu privire la autenticitatea unor
documente din arhiva;
6.asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva pe
baza registrul de evidenta curenta;
7.verificd integritatea documentelor imprumutate dupa restituire;
8.reactualizeaza, ori de céte ori este necesar Nomenclatorul Arhivistic al Primariei;
O.organizeazd evidenta materialelor documentare intocmind instrumentele de
evidenfd  prevazute de instructiunile mentionate supravegheazd folosirea
instrumentelor de evidenta si se ingrijeste de conservarea In bune conditii a acelor

instrumente;
10.asigurd secretariatul comisiei de selectionare a documentelor in vederea

analizarii dosarelor cu termene de pistrare expirate;

11.pregateste lucrdrile pentru Comisia de expertiza in vederea expertizei valorii
materialelor documentare, pentru selectionarea si péstrarea in continuare in bune
conditii a celor de interes stiintific si eliminarea celor a ciror valoare practici a
expirat;

12.organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite;

13.informeazd conducerea unitdtii si propune miasuri in vederea asiguririi
conditiilor corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei;



14.pune la dispozitia Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectudrii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

15.comunicd in scris in termen de 30 de zile Arhivelor Nationale infiinfarea
reorganizarea sau oricare alte modificari survenite in activitatea institufiei cu
implicatii asupra Compartimentului Arhiva;

16.inregistreazd neconformititile cu sprijinul responsabilului cu managementul
calitatii si urmareste solutionarea acestora; '
17.initiazd daci este cazul actiuni preventive sau corective in conformitate cu
procedurile generale cuprinse in Manualul Calitafii;

18.asigurd respectarea normelor de protectie a muncii si PSI pentru depozitul de
arhiva pe care il gestioneazi;

19.asigurd respectarea normelor legale privind secretul de serviciu i
confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostinta;

20.verifici si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite;
21.intocmeste inventare pentru documentele fara evidentd, aflate n depozit;
22.indeplineste orice alte sarcini transmise de conducerea institutiei.

Art.23. CULTURA (INSTITUTII PUBLICE DE CULTURA-BIBLIOTECA)
23.1.Compartimentul cultura este subordonat consiliului local si primarului

si duce la indeplinire urmatoarele atributii:

1.Pregatire si elaborare de materiale §i documente pentru diferite manifestari

culturale, educationale, sportive ;
2 Initierea si organizarea manifestdrilor culturale anuale (festivaluri, intalniri

delegatii, protocol) ;

3.Corespondenta scrisd si telefonicd cu diferite organizatii, institutii, asociafii
organizatoare de evenimente ;

4.Corespondenta scrisa si telefonicd cu primariile oraselor din tard si striinétate,
initierea a noi relatii in domeniul culturii ,educatiei, sportului ;

5.Elaborare si transmitere de materiale pentru diferite reviste ;

6.Intocmire de proiecte de hotaréri, (in domeniu) ale Consiliului Local ;
7.Elaborare speech-uri, mesaje si intocmire diplome

8.Pregitire evenimente, corespondentd, contracte, afise, invitatii ;

9.Colectare si centralizare materiale necesare pentru pagina de internet a institutiei,

Site-ul oficial al comunei Gradistea.
11.Sprijinirea organizatorica a actiunilor cultural-istorice, consacrate unor

evenimente nationale sau locale;



12.Dezvoltarea si valorificarea potentialului cultural al comunei Gradistea, in
formele sale instifutionalizate §i atragerea personalitdtilor culturale, in vederea
implicdrii lor in sustinerea unor actiuni de profil;

13.Elaborarea unor programe de implicare a institutiilor profesioniste de culturi in
viata comunitatii si a unitétilor de invatamant;

14.Promovarea schimburilor culturale intercomunitare §i internationale sprijinirea
comunitatilor etnice 1n proiecte de interes local ce vizeaza actul educational;
15.Elaborarea de planuri si propuneri privind implicarea scolilor, a cadrelor
didactice si cea a elevilor In viata comunitatii;

16.Initierea de actiuni $i propuneri privind stimularea performantelor scolare
extracuriculare;

17.Initierea, elaborarea §i coordonarea unor programe de educatie civicd si
comunitard, cu implicarea unitatilor de invatamant;

18.implementarea sistemului de management al calitatii in Administratia locald —
elaborari de proceduri de aplicare, evidentierea neconformitatilor, solutii de
corecturi.

19.Identificd surse de finantare (subventii — programe de finantare locale, judetene,
regionale, guvernamentale §i internationale) si analizeazi incadrarea in criteriile de
eligibilitate pentru Intocmirea cererilor de finantare a programele culturale,
sportive etc. din comuna Gradistea;

20.legarea si predarea la arhivi a tuturor documentelor pe care le instrumenteazi In

cadrul compartimentului.

Art.24. SITUATII DE URGENTA

24.1. Are ca obiectiv general activitatea de prevenire si reducerea
riscurilor, protejarii populatiei, bunurilor si mediului impotriva efectelor negative
ale situatiilor de urgentd, conflictelor armate i inldturarii operative a urmarilor
acestora si asigurdrii conditiilor necesare supravietuirii persoanelor afectate.

24.2, Pe linie de  Protectie Civild asigurd permanent coordonarea
planificarii si a realizarii activitdtilor si masurilor de protectie civila, participand la
pregatirea serviciilor de urgentd, a salariatilor si a populatiei si asigura coordonarea
secretariatului tehnic al Comitetului Local pentru Situatii de Urgentd. Functioneazi
in baza Legii 481/ 2004, republicata sl actualizata.

24.3. Compartimentul S.U/. colaboreaza:

e cu toate compartimentele din cadrul institutiei;
e cu toate autoritatile si institutiile publice de pe raza comunei Gradistea;

o Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta Valcea.

ATRIBUTII L.S.U.



o Identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre
naturale si tehnologice de pe teritoriul comunei Gradistea;

e Culegerea, prelucrarea, stocarea, studierca si analizarea datelor si
informatiilor referitoare la situatiile de urgenta;

e Informarea si pregatirea preventiva a populatiei cu privire la pcncole]e la
care este expusd, masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de
protectie puse la dispozitie, obligatiile ce ii revin si modul de actiune pe timpul
situatiei de urgenta;

e Organizarea si asigurarea stdrii de operativitate si a capacitatii de interventie
optime cu forfe proprii precum i a celorlalte organisme specializate cu atributii in
domeniu;

e Instiintarea autoritatilor publice si alarmarea populatiei In situatii de urgenta;

e Luarea masurilor pentru asigurarea conditiilor minime de supravietuire a
populatiei in situatii de urgentd sau de conflict armat;

e Organizarea si executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor
de vieti omenesti, limitarea si inlaturarea efectelor situatiilor de urgentd si pentru
reabilitarea utilitatilor publice afectate;

e Constituirea rezervelor de resurse financiare si tehnico-materiale specifice in
situatii de urgenta sau de conflict armat;

o Intocmirea planurilor operative, de pregatire si planificare a exercitiilor de
specialitate;

e Propune fondurile necesare realizarii masurilor de protectie si interventie in
caz de producere a unor situatii de urgenta,

o Participarea la exercitiile, aplicatiile si activitdtile de pregatire privind
situatiile de urgenta;

o Realizarea, intretinerea si functionarea legaturilor si mijloacelor de
instiintare si alarmare In situatii de urgenta,

e Organizarea unor actiuni pentru pregatirea populatiei pentru situafiile de
urgenta,

e Acordarea asistentei tehnice si sprijinului pentru gestionarea situatiilor de
urgenta;

e Exercitarea controlului aplicdrii masurilor de protectie si interventie in
situatii de urgenta la operatorii economici si institutiile subordonate Primariet,

e Coordonarea evacudrii populatiei din zonele afectate de situatiile de urgenta;

e Stabilirea masurilor necesare pentru asigurarea hrénirii, a cazirii si a
alimentarii cu energie si apd a populatiei evacuate;

e Gestionarea, depozitarea, ntretinerea si conservarea tehmcn aparaturii si

materialelor de protectie civild si P.S.L;



e Impreund cu organele de specialitate asigurd medicamente, materiale si
tehnica necesare pentru acordarea ajutorului medical si transportului réanitilor,
contaminatilor la spitale In caz de dezastre si razboi;

e Analizeazd si informeazd periodic consiliul local despre stadiul realizarii
activitatii de protectie civila;

e Asigurd functionarea comisiei locale de aparare impotriva dezastrelor;

e Organizeaza si gestioneaza activitatile specifice de protectie civild precum si
de apdrare, asa cum sunt definite de lege;

e In colaborare cu Inspectoratului pentru Situatii de Urgentd Valcea
organizeazd si participa la exercitii si aplicatii in domeniul Situatiilor de Urgenta.

e Prevede, anual, in bugetul propriu, fonduri pentru cheltuieli necesare
desfasuririi activitdtilor de situatii de urgenta, si P.S.I;

e Intocmeste si actualizeazd permanent documentele de conducere si cele de
evidentd pe linie de situatii de urgenta si a celor de mobilizare;

e Duce la indeplinire hotédrarile Consiliului local si a dispozitiilor primarului in
domeniul protectiei civile.

ATRIBUTII PSI:

e Elaboreaza documentele operative pe linia apararii impotriva incendiilor si
participa la aplicarea strategiei de aparare Impotriva incendiilor la nivelul
Primariei comunei Gradistea;

e Urmadreste depistarea si inlaturarea operativd a pericolelor si cauzelor de
incendiu, precum si a conditiilor care le genereaza la obiectivele Primariei;

o Controleaza respectarea legislatiei In vigoare In domeniul apararii impotriva
incendiilor la obiectivele apartindnd Primariei, propune masuri concrete pentru
inlaturarea neajunsurilor constatate;

o Stabileste necesarul de materiale si sumele necesare asigurarii cu mijloace
de apdrare Tmpotriva incendiilor;

o Propune includerea in bugetul institutiei, a fondurilor necesare organizarii
activitatii de aparare lmpotriva incendiilor, dotarii cu mijloace tehnice pentru
apararea impotriva incendiilor si echipamentelor de protectie specifice;

e Prezinta conducerii, semestrial sau ori de céte ori situatia o impune, raportul
de evaluare a capacitatii de aparare impotriva incendiilor;

e Acorda sprijin si asistenta tehnica de specialitate serviciului pentru situatii
de urgenta in indeplinirea atributiilor;

e Intocmeste documentatia necesara pentru instructajul introductiv general si
efectueaza instructajul introductiv general In domeniul situatiilor de urgenta
persoanelor nou Incadrate In munca.



Art. 25, JURIDIC SI STAREA CIVILA
25.1. Pe linie juridica:

1.Reprezentarea intereselor legitime ale autoritétii administratiei publice locale in
fata instantelor de judecata de toate gradele, in raporturile acesteia cu alte autoritati
publice, institutii de orice naturd, precum si cu orice persoana juridica sau fizica, in
conditiile legii, formularea de Intdmpindri, motive de apel, motive de recurs si alte
cai de atac, In cazurile Tn care se impun;

2.Asigurarea consultantei in promovarea si redactarea actiunilor in justitie privind
bunurile proprietatea unitatii administrative teritoriale comuna Gradistea.
3.Avizarea si contrasemnarea actelor cu caracter juridic;

4.Asigurarea consultantei juridice compartimentelor din cadrul institutiel in
elaborarea contractelor si a altor acte cu caracter juridic;

5.Intocmirea contractelor in conformitate cu prevederile legale;

6.Eliberarea de adeverinte privind imobilele revendicate;

7.Urmirirea executirii hotararilor judecitoresti ramase definitive si irevocabile in
care comuna Gradistea este parte;

8.Prezentarea in fata notarilor publici pentru semnarea formei autentice a
diverselor acte: donatii, comasari, dezmembréri, etc;

9.Participarea in comisiile constituite la nivel de institutie: recrutare, licitatil,

inventariere anuala, etc.
10.Solutionarea plangerilor prealabile formulate in baza Legii nr 554/2004 a

contenciosului administrativ;

11.Participarea respectiv, formularea de raspunsuri la convocdrile la conciliere
formulate de societati de asigurari, cabinete avocatiale sau persoane juridice;
12.Formularea din oficiu de convocari la conciliere;

13.Participarea la procesul electoral, in colectivele de lucru sub coordonarea

secretarului comunei;
14 Redactarea raspunsurilor la adresele, sesizarile, petitiile care cad in sarcina

compartimentului;
15.Studierea actelor normative publicate in Monitorul Oficial si informarea

operativi a compartimentelor de specialitate privind luarea la cunostintd si

aplicarea acestora,

16.Intocmirea si promovarea citre Primar a rapoartelor de specialitate In vederea
initierii proiectelor de hotarari din domeniul propriu de activitate, intocmirea
intregii documentatii: proiect de hotardre, expunere de motive, raport de

specialitate.



17.Elaborarea documentatiilor administrative in vederea acceptarii oferetelor de
donatii de bunuri imobile ce intrd in patrimoniu;

19 Legarea si predarea la arhivd a tuturor documentelor pe care le instrumenteaza
in cadrul compartimentului.

20.Solicitd serviciilor de specialitate datele sau informatiile necesare pentru
solutionarea cauzelor aflate pe rolul instantelor judecéatoresti ;

21.Comunicd compartimentelor specialitate hotararile judecétoresti care privesc

activitatea acestora ;
22.Tine evidenta dosarelor de judecatd in care comuna Gradistea sau Consiliul

Local al comunei Gradistea este parte ;

23.Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau prin alte acte normative, prin
hotarari ale consiliului local, dispozitii ale primarului ori primite de la sefii
ierarhici.

25.2. Pe linie de stare civila:
1.intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casitorie si

de deces, in dublu exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate
doveditoare privind actele si faptele de stare civila inregistrate;

2.inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate In pastrare si trimit
comunicdri de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila - exemplarul I
sau, dupa caz, exemplarul II, In conditiile prezentei metodologii;

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

4.elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind Inregistrarea unui act de
stare civild, potrivit modelului prevazut in anexa nr. 9; dovezile cuprind, dupi caz,
precizari referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare civila;
5.trimite structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este
arondatd unitatea administrativ-teritoriala, in termen de 10 zile de la data Intocmirii
actului de stare civila sau a modificarilor intervenite In statutul civil, comunicari
nominale pentru nascutii vii, cetdteni romdéni, ori cu privire la modificarile
intervenite in statutul civil al cetdtenilor romani; actele de identitate ale persoanelor
decedate ori declaratiile din care rezultd ca persoanele decedate nu au avut act de
identitate se trimit la structura de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de
ultimul loc de domiciliu;

6.trimite centrelor militare, in termen de 5 zile de la data inregistrérii decesului,
documentul de evidentd militard aflat asupra cetdtenilor incorporabili sau
recrutilor, potrivit modelului prevazut in anexa nr. 10;



7.intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate
cu normele Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pand la data de 5 a
lunii urmatoare inregistrérii, la Directia Judeteana de Statistica sau a municipiului
Bucuresti;

8.ia masurile necesare pastririi registrelor i certificatelor de stare civild in conditii
care sa asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora si asigurd spatiul
necesar destinat desfasurarii activitatii de stare civila;

9.atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele
de coduri precalculate, pe care le pistreazd si le arhiveaza in condifii de deplind
securitate;

10.propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate
auxiliare si cerneala speciald, pentru anul urmator, si 1l comunici anual structurii
de stare civild din cadrul S.P.C.J.E.P.;

1 1.reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse - partial sau total -,
prin copierea textului din exemplarul existent, certificind exactitatea datelor
inscrise prin semnare si aplicarea sigiliului si parafei;

12.primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativd si documentele
prezentate In motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.CL.E.P. I4 care
este arondatd unitatea administrativ-teritoriala;

13.primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificérile intervenite
in strainitate, in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie,
schimbare de nume si/sau prenume, precum i documentele ce susfin cererile
respective, pe care le inainteazd D.E.P.A.B.D., In vederea avizaril Inscrierii
mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;

14.primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila
procurate din striinitate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu
propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care il Inainteaza,
impreund cu intreaga documentatie, in vederea avizdrii prealabile de cétre
S.P.C.J.E.P. in coordonarea carora se afla;

15.primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueaza verificari
pentru stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila
sau a mentiunilor inscrise pe acestea, intocmesc documentafia si referatul cu
propunere de aprobare sau respingere si le inainteazi S.P.C.J.E.P., pentru aviz
prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de
citre primarul unitatii administrativ-teritoriale competente;

16.primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civila,
intocmesc documentatia si referatul prin care se propune primarului unitafii
administrativ-teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul

prealabil al S.P.C.J.E.P;



1 7.7nainteazd S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civila, In termen de
30 de zile de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au
fost operate toate mentiunile din registrul de stare civilad - exemplarul I;

1 8.sesizeaza imediat S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M. Bucuresti - D.S.C., in cazul pierderii
sau furtului unor documente de stare civild cu regim special.

19.elibereaza, la cererea persoanelor fizice Indreptatite, certificate care sa ateste
componenta familiei, necesare reintregirii familiei aflate In strdindtate, potrivit
modelelor prevazute in anexele nr. 11 si 12;

20.efectueaza verificirile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire
ulterioard a actelor de stare civild pentru cetdfenii romani si persoanele fara
cetitenie domiciliate In Romania;

2 1.efectueazi verificari si intocmeste referate cu propuneri in vederea avizérii de
catre S.P.C.J.E.P. a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila
eliberate de autorititile strdine, precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare
civila;

22 efectueazi verificari si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept
obiect anularea, completarea, modificarea pe cale judecétoreascd a actelor de stare
civila si a mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecatoreascd a
disparitiei si a mortii unei persoane, precum si inregistrarea tardiva a nasterii;
23.nscrie in registrele de stare civild, de indatd, mentiunile privind dobéndirea,
redobéandirea sau renuntarea la cetdtenia romana, in baza comunicarilor primite de
la D.E.P.A.B.D. prin structura de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P.;

24.efectueazid verificdri cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale
administrativa;

25.colaboreazi cu directiile de sandtate judetene si a municipiului Bucuresti si cu
maternititile pentru prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fard acte de
identitate asupra lor sau a caror identitate nu este cunoscutd si a cazurilor de
pardsire a copiilor nou-ndscuti i neinregistrati la starea civila,

26.transmit lunar la S.P.C.J.E.P. situatia indicatorilor specifici, potrivit modelului
prevazut in anexa nr. 7;

27 transmit Junar la S.P.C.J.E.P. situatia casatoriilor mixte.

28.arhiveazi actele de stre civild si alte acte ce fac obiectul acestel activitat.

29 nregistreaza si actualizeazi datele de identificare a cetétenilor romani cu drept
de vot inscrise 1n registrul electoral.

30.Comunicd Camerei notarilor publici sesizarea privind deschiderea procedurii
sucesorale, conform prevederilor legale.

31.Solutioneaza si rezolva orice alte lucrari privind starea civild ce ii revin in baza
sarcinilor rezultate din legislatie si repartizate spre rezolvare;

32.Pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si raspunde pentru
legalitatea actiunilor intreprinse;



33.Raspunde material si disciplinar pentru abuzuri si nerespectarea obligatiilor de
serviciu

34.Participa si raspunde pentru implementarea si dezvoltarea Sistemului de Control
Intern Managerial la compartimentul stare civila pentru aributiile stabilite;

CAPITOLUL VI
ALTE REGLEMENTARI

Art.26. Utilizarea resurselor
26.1. Salariatii Primariei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din

dotare —calculatoare, imprimante, copiatoare numai in interes de serviciu, in scopul
indeplinirii sarcinilor ce le-au fost atribuite.

26.2. Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor
din afara institutiei.

26.3. In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii
au obligatia de a anunta Compartimentul Informatica din cadrul institutiei.

26.4. Este interzisa instalarea oricdror programe sau aplicatii fard acordul
primarului si Compartimentul de Informatica. Este interzisa instalarea si utilizarea
jocurilor pe calculator.

26.5. Accesul la intemet se face numai In interes de serviciu.
Compartimentul Informaticd va monitoriza site-urile accesate de cétre salariatii
institutiei. Fiecare utilizator primeste o parold de acces §i are limitare la nivelul de
acces la alte calculatoare.

26.6. Salariatii Primériei au obligatia utilizarii telefoanelor mobile, fixe,
precum si a autoturismului din dotare numai in interes de serviciu, cu respectarea -
prevederilor Ordonantei nr 80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli
pentru autoturismele autoritafilor administratiei publice si institutiile publice, cu
completérile si modificarile ulterioare.

26.7. Autoturismele din dotare sunt folosite numai Tn scop de serviciu,
conform programarii aprobate de catre conducatorul institutiei.

CAPITOLUL VIII
DISPOZITII FINALE

Art.27.Dupé aprobarea prezentului Regulament, fiecare sef(responsabil) de
compartiment va elabora Figa postului pentru fiecare post aprobat in Organigrama
aparatului de specialitate al Primarului, conform legislatiei in domeniu si Sarcinile
de serviciu pentru fiecare angajat din subordine.

Art.28.Redactarea Fiselor postului si a sarcinilor de serviciu se va face pe
suport electronic i pe suport de hartie in trei exemplare: cdte unul pentru salariat,



unul pentru seful compartimentului i unul pentru Compartimentul Resurse

Umane.
Art.29.Fisa postului si sarcinile de serviciu pentru sefii (responsabilii) de

compartimente cuprind In mod obligatoriu urmétoarele atributii:

1. Organizarea activitatii compartimentului; luarea masurilor necesare in
vederea realizarii atributiilor compartimentului;
2. Urmarirea si rdaspunderea pentru elaborarea corespunzdtoare si in

termen a tuturor lucrarilor si sarcinilor incredintate compartimentului;

3. Asigurarea respectirii disciplinei in munca de catre to{i salariatii
compartimentului; aducerea la cunostintd a salariafilor a tuturor reglementérilor
specifice domeniului de activitate, a dispozitiilor Primarului, a hotararilor
Consiliului local;

4, Elaborarea, modificarea fisei postului urmare a modificarilor
legislative aparute;

5. Intocmirea fiselor anuale de evaluare a performantelor profesionale
ale salariatilor din cadrul compartimentului pe care il conduc;

6. Atributiile generale comune ale compartimentelor, conform art. 15 din
prezentul Regulament.

Art.30.Toti salariatii Primariei comunei Gradistea sunt obligati s& cunoasca,
s3 respecte si sd aplice prevederile prezentului Regulament de Organizare si
Functionare. In acest scop Compartimentul Resurse Umane Salarizare va asigura
transmiterea
Regulamentului sefilor tuturor compartimentelor, care sunt responsabili cu
aducerea la cunostinta a prevederilor acestuia salariatilor din subordine.

Art.31.Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se publicd pe
pagina de internet a Primariei comunei Gradistea.

Art.32.In desfasurarea activitdtii, serviciile de specialitate din ‘Primaria
comunei Gradistea si serviciile aflate sub autoritatea administratiei publice locale,
vor intretine relatii functionale cu Primaria Gradistea, Institutia Prefectului,
organele centrale ale administratiei publice si institutiile specializate. Orice
comunicare facutd de organele centrale va fi adusd la cunostinta conducerii
primariei. ‘

Art. 33.Toti sefii (responsabilii) de compartimente vor studia, analiza si
propune masuri pentru cresterea operativititii si eficientei in rezolvarea
problemelor profesionale si pentru o incércare judicioasa a fisei postului fiecarui
angajat.

1. In acest sens, sefii de compartimente:
l.vor analiza periodic si vor raspunde de modul in care se realizeaza
implementarea Sistemului de control intern/managerial la nivelul activitatii pe care

o coordoneaza.



2.sunt direct raspunzatori de rezolvarea in termen legal, a cererilor,
reclamatiilor, sesizarilor si propunerilor care se refera la activitatea
compartimentului, informand conducerea primariei.
3.colaboreaza permanent intre ei, astfel incat orice problema de serviciu aparuti si
sesizata de salariatii unui compartiment sa fie adusi la cunostinta sefului care-l
coordoneaza, pentru ca acesta sd ia masuri in sensul rezolvarii ei;
4.asigurd securitatea materialelor, cu continut secret, raspund de scurgerea de
informatii si de instrainarea documentelor din cadrul serviciilor pe care le conduc;
5.informeaza operativ conducerea primériei asupra activitatii desfasurate si propun
masuri de imbunatatire a acesteia.
3.Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanentd
pentru pastrarea patrimoniului institutiei si a dotarilor, luand masuri de reducere la
minim a cheltuielilor materiale.
Art.34.Raspunderea pentru bunurile materiale din dotarea birourilor revine
sefului de compartiment in cauza, impreund cu angajatii care au aceste bunuri in

fisele de inventar.
Art.35 Intregul personal al aparatului de specialitate are obligatia de a

respecta actele normative privind legislatia muncii, in vigoare, statutul
functionarilor publici si Regulamentul de Ordine Interna.

Art.36.Neindeplinirea integrald si in termen legal a sarcinilor de serviciu,
incluse in fisa postului, se sanctioneaza conform legislatiel muncii si
Regulamentului de Ordine Interna.

Art.37.Salariatii vor studia legislatia specificd domeniului de activitate si
vor raspunde de aplicarea corectd a acesteia. In cazul aparitiei de noi reglementéri
legislative in domeniu, sefii de servicii si birouri vor repartiza salariatilor din
subordine sarcinile ce le revin acestora, completind fisele de post ale acestora.
Atributiile ce decurg din legislatia nou aparutid se considerda parte integranta a
Regulamentului de Organizare si Functionare al Primariei comunei Gradistea.

Art.38.Analizarea faptelor de indisciplina se va face in cadrul Comisiei de
disciplina constituitd in conformitate cu legislatia In vigoare.

Art.39.Sefii (responsabilii) de compartimente participa la sedintele in plen
ale Consiliului -Local si la comisiile de specialitate ale acestora pentru luarea
deciziilor majore in domeniul lor de activitate.

Art.40.Toti salariatii primariei au obligatia de a respecta programul de lucru
stabilit de conducere. Deplasarile in teren in timpul programului de lucru, efectuate
de salariatii Priméariei comunei Gradistea vor fi consemnate in registrul aflat la
Compartimentul Resurse-umane Salarizare.Personalul Primariei, care efectuaza
deplasdri in teren in interes de serviciu, are obligatia sd intocmeascad un raport
privind constatarea in teren si sd-1 prezinte sefului ierarhic superior.



Art.41.Sefii (responsabilil) de compartimente participa la sedintele in plen ale
Consiliului Local si la comisiile de specialitate ale acestora pentru luarea deciziilor
majore in domeniul lor de activitate.

Art.42.Toti salariatii primdriei au obligatia de a respecta programul de lucru
stabilit de conducere. Deplasarile in teren in timpul programului de lucru, efectuate de
salariatii Primdriei comunei Gradistea vor fi consemnate in registrul aflat la
Compartimentul Resurse umane Salarizare.Personalul Primariei, care efectuaza
deplasdri in teren in interes de serviciu, are obligatia sd intocmeascd un raport privind
constatarea in teren si sé-1 prezinte sefului ierarhic superior.

Art.43.0Organizarea, evidenta, circulatia actelor si aplicarea stampilelor in cadrul
Primdriei comunei Gradistea se face conform Regulamentului aprobat prin Dispozitia
primarului.

Art.44.Prezentul regulament se va difuza tuturor compartimentelor, sefii
(responsabilii) acestora asigurind, sub semnatura, luarea la cunostintd de cétre toti
salariatii din subordine.

Art.45.Sefii (responsabilii) de compartimente din cadrul Primériei comunei
Gradistea, au obligatia de a pune la dispozitia consilierilor locali informatiile necesare
ducerii la indeplinire a mandatului pentru care au fost alesi.

Art.46.Elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare a fost realizati
cu consultarea tururor sefilor (responsabililor) de compartimente privind specificul
activitdtii, cu implicarea directa a Structurii de implementare a Sistemului de control
intern/managerial. La intocmire s-au avut in vedere actele normative In vigoare.

Art.47.Prezentul Regulament se completeazd, se modificd ori de céte ori este
nevoie, urmare a unor modificéri legislative, noi activitati sau competente date in sarcina
administratiei publice locale sau reorganizarea unor activitati sau compartimente, prin
grija Compartimentului (Responsabilului) Resurse Umane Salarizare, prin dispozitie a
Primarului comunei Gradistea.

Art.48.Prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare se
completeazd cu prevederile Regulamentului de ordine interioara (R.0.1.) al aparatului de
specilitate al Primarului precum s1 cu actele normative in domeniu.

Art.49.Respectarea ROF, NTSM, PSI, Regulamentul UE nr. 679/2016, cunoscut
drept Regulamentul General privind Protectia Datelor Personale (GDPR);
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