ROMANIA
JUDETUL GORJ
COMUNA ARCANI
CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA NR.30

privind aprobarea regulamentului de organizare si functionare al aparatului
de specialitate al primarului comunei Arcani, judetul Gorj

Consiliul Local al Comunei Arcani, Judetul Gorj, Intrunit in
sedinta ordinard din data de 24.04.2020

Avand in vedere:

- Proiectul de hotdrdre privind aprobarea regulamentului de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Arcani, judetul Gorj
- initiat de primarul comunei Arcani, judetul Gorj - domnul Aristica-Daniel
Coiculescu;

- Raportul dc spccialitatc la proicctul de hotdrare privind aprobarea regulamentului
de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei
Arcani, judetul Gorj;

- Rapoartele de avizare ale comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului Local al
Comunei Arcani;

- Referatul de aprobare la proiectul de hotarare privind aprobarea regulamentului de
organizare §i functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei
Arcani, judetul Gorj - intocmit de domnul primar Aristicd-Daniel Coiculescu

- Ordonanta de urgentd nr.57/2019 privind Codul administrativ

In temeiul art.139 alineatul 1 din Ordonanta de urgenti nr.57/2019 privind
Codul administrativ

HOTARASTE

Art.1 Se aprobd regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Arcani, judetul Gorj conform anexei nr.l la
prezenta hotérére.

Art.2 Incepind cu data adoptirii prezentei hotirdri se abrogia Hotirirea
Consiliului Local al comunei Arcani nr.10 privind aprobareca Regulamentului de
organizare §i functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei Arcani
adoptatd in data de 01.07.2016.



Art.3 Cu ducerca la indeplinire a prevederilor prezentei hotardri se
insdrcineazd primarul comunei Arcani, judetul Gorj, Aristicd-Daniel Coiculescu,
precum si Consiliul Local comunei Arcani, judetul Got;j.

Art.4 (1) Hotdrarea se va comunica, prin intermediul secretarului general al
comunei, in termenul prevazut de reglementdrile legale in vigoare, Institutiei
Prefectului - Judetul Gorj, in scopul exercitérii controlului de legalitate si primarului
comunei Arcani, judetul Gorj.

(2) Hotararea se va aduce la cunostintd publicd prin afisarea la sediul
institutiei, pe pagina de internet www.comuna-arcani.ro si in Monitorul Oficial
Local.

Hotararea a fost adoptatd in sedinta ordinara
a Consiliului Local Arcani din data de 24.04.2020, cu un
numar de 9 voturi pentru, 0 voturi impotrivd, 0 abtineri,
exprimate din numdrul total de 9 consilieri prezenti la
sedintd si din totalul de 9 consilieri in functie.

CONTRASEMNEAZA,
SECRETAR GENERAL
CONSTANTINA—/I RINA SANDU
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Anexa nr.1 la Hotiriarea Conrsiliului Local al comunei Arcani nr.30/24.04.2020 privind
regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei
Arcani, judetul Gorj

Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate
al primarului comunei Arcani, judetul Gorj

CAPITOLUL1I
Dispozitii generale

Art.1 (1) In conformitate cu prevederile Ordonantei de Urgentd a Guvernului RomAniei
nr.57/2019 privind Codul Administrativ, administratia publicd locald din unititile administrativ-
teritoriale se organizeaza si functioneaza in temeiul principiilor generale ale administratiei publice
prevazute la Partea [, Titlul IIT din Codul Adminidstrativ si al principiilor generale previzute in
Legea nr.199/1997 pentru ratificarea Cartei europene a autonomiei locale, adoptata la Strasbourg la
15 octombrie 1985, precum si a urmétoarelor principii specifice:

a) principiul descentralizérii;

b) principiul autonomiei locale;

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

d) principiul eligibilitétii autoritatilor administratiei publice locale;

e) principiul cooperdrii;

f) principiul responsabilitatii;

g) principiul constrangerii bugetare.

(2) Aplicarea principiilor previzute la alin. (1) nu poate aduce atingere caracterului de stat
national, suveran si independent, unitar si indivizibil al Romaniel.

(3) Autonomia locald (definitd la art.5 litj din Ordonanta de Urgentd a Guvernului
Roméniei nr.57/2019 privind Codul Administrativ) se exercitd de autoritatile administratiei publice
locale.
prin referendum sau prin orice altd forméa de participare directi a cetatenilor la treburile publice, in
conditiile legii.

(5) Autonomia locald este numai administrativa si financiard, fiind exercitatd pe baza si in
limitele prevazute de lege.

(6) Autonomia locald priveste organizarea, functionarea, competenta si atributiile
autoritdtilor administratiei publice locale, precum si gestionarea resurselor care, potrivit legii,
apartin comunei.

(7) Autonomia locald garanteaza autoritatilor administratiei publice locale dreptul ca, in
limitele legii, sd aibd inifiative in toate domeniile, cu exceptia celor date In mod expres in
competenta altor autoritéti publice.



(8) Raporturile dintre autorititile administratiei publice din comune, orage, municipii si
autoritatile administratiei publice de la nivelul judetului se bazeaza pe principiile autonomiei locale,
legalitdtii, cooperirii, solidaritatii, egalitdtii de tratament si responsabilitatii.

(9) In relatiile dintre consiliul local si primar, consiliul judetean si presedintele consiliului
judetean, precum si intre autoritatile administraiei publice din comune, orase, municipii §i
autoritatile administratiei publice de la nivel judetean nu existad raporturi de subordonare; in relatiile
dintre acestea exista raporturi de colaborare.

(10) Autoritagile administratiei publice din comune sunt consiliile locale, ca autoritéti
deliberative, si primarii, ca autoritifi executive.

(11) Consiliile locale si primarii functioneaza ca autoritati ale administratiei publice locale
si rezolva treburile publice din comuna, in conditiile legii.

(12) Autoritatile administratiei publice locale exercitd competente exclusive, competente
partajate si competente delegate, potrivit legii.

Art.2 Primdria Comunei Arcani, judetul Gorj este o structura functionala fard personalitate
juridica si fard capacitate procesuald, cu activitate permanentd, care duce la indeplinire hotérarile
autoritatii deliberative si dispozitiile autoritdtii executive, solufiondnd problemele curente ale
colectivititii locale, constituitd din: primar, viceprimar, consilierul primarului §i aparatul de
specialitate al primarului.

Art.3 (1) Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertdfilor fundamentale ale
cetdtenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor
Presedintelui Romaéniei, a ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotérarilor consiliului local.
Primarul dispune mésurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor i instructiunilor cu
caracter normativ ale ministrilor, ale celorlal{i conducétori ai autoritafilor administratiei publice
centrale, ale prefectului, a dispozifiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotérarilor
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 sé 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 hotaréri, 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 executivd a administratiei publice locale,
reprezintd unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice
sau juridice romane §i strdine, precum si in justitie.

Art.4 Aparatul de specialitate al primarului este subordonat acestuia. Functionarii din
aparatul de specialitate al primarului, indiferent c¢a sunt functionari publici, personal contractual, se
bucuré, conform legii, de stabilitate in functie.

Art.5 Consiliul local, ca autoritate deliberativa, aprobd Regulamentul de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al primarului cu principalele atributii ale acestuia in
conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Art.6 Potrivit prevederilor Codului Administrativ aprobat prin Ordonanta de Urgenta a
Guvenului Romaniei nr.57/2019, prin aparatul de specialitate al primarului se intelege totalitatea
compartimentelor functionale, fara personalitate juridicd, de la nivelul unititii administrativ-



teritoriale, precum si secretarul general al unitafii administrativ-teritoriale; primarul, consilierul
personal al acestuia, viceprimarul, nu fac parte din aparatul de specialitate.

Art.7 Primarul, ca autoritate executiva, conduce si controleaza activitatea desfasuratd de
catre aparatul de specialitate.

Art.8 Consiliul local alege dintre membrii séi, pe toatd durata exercitdrii mandatului, prin
vot secret, cu majoritate absoluta, un viceprimar, care-si pastreazi calitatea de consilier local.

Art.9 Consiliul local aprobd, in conditiile legii, la propunerea primarului, infiintarea,
organizarea $i statul de functii ale aparatului de specialitate al primarului.

Art.10 (1) In exercitarea atributiilor ce-i revin, Consiliul local adoptd hotérari, semnate de
presedintele de sedintd si contrasemnate pentru legalitate de cdtre secretarul general al unitatii
administrativ-teritoriale, iar primarul emite dispozitii cu caracter individual sau normativ care se
contrasemenaz3 pentru legalitate de catre secretarul general al unitétii administrativ-teritoriale.

(2) Hotararile si dispozitiile cu caracter normativ devin obligatorii de la data aducerii lor la
cunostinta publica.

(3) Aducerea la cunostintd publica a hotéararilor si a dispozitiilor cu caracter normativ se
face In termen de S zile de la data comunicidrii oficiale cédtre prefect.

(4) Comunicarea hotararilor si dispozitiilor cu caracter individual catre persoanele cérora li
se adreseazi se face in cel mult 5 zile de la data comunicérii oficiale citre prefect.

(5) Hotararile si dispozitiile cu caracter individual produc efecte juridice de la data
comunicdrii citre persoanele cérora li se adreseaza.

Art.11 (1) Primarul, prin semnare, investeste cu formuld de autoritate executarea actelor
administrative emise sau adoptate in exercitarea atributiilor care i revin potrivit legii.

(2) Aprecierea necesitdtii §i oportunitatea adoptdrii si emiterii actelor administrative
apartine exclusiv autoritdtilor deliberative, respectiv executive. Intocmirea rapoartelor sau a altor
documente de fundamentare previazute de lege, contrasemnarea sau avizarea pentru legalitate si
semnarea documentelor de fundamentare angajeazd raspunderea administrativé, civild sau penala,
dupai caz, a semnatarilor, in cazul incélcarii legii, in raport cu atributiile specifice.

(3) Actele autoritdtilor administratiei publice locale angajeazd, in conditiile legii,
raspunderea administrativd, civila sau penald, dupéd caz, a funcfionarilor publici i personalului
contractual din aparatul de specialitate al primarului, care, cu incédlcarea prevederilor legale,
fundamenteaza din punct de vedere tehnic si al legalitafii emiterea sau adoptarea lor sau
contrasemneaza ori avizeaza, dupd caz, pentru legalitate aceste acte.

(4) In cazul in care printr-un act administrativ al autorititilor administratiei publice locale
emis sau adoptat fard a fi fundamentat, contrasemnat sau avizat din punct de vedere tehnic sau al
legalitatii s-au produs consecinte vatdmatoare, este angajatd rdspunderea juridicd a autoritdfii
executive sau autorititii deliberative, dupa caz, in conditiile legii si ale Codului Administrativ.

(5) Functionarii publici sau personalul contractual, dupé caz, responsabili cu operatiunile
prevazute la alin.(3) pot formula obiectii ori refuza efectuarea acestora in conditiile art.490,
respectiv art.553 din Codul Administrativ aprobat prin O.U.G. nr.57/ 2019.

(6) Prevederile alin.(1) - (5) se aplica si in cazul altor acte administrative sau asimilate
acestora in conditiile legii emise, respectiv adoptate de autorititile administratiei publice locale.

CAPITOLUL 11

Structura aparatului de specialitate al primarului



Art.12 Potrivit organigramei si necesititilor COMUNEI ARCANI, aparatul de specialitate
al primarului, structurat pe servicii, birouri i compartimente de specialitate, in functie de volumul,
complexitatea, importanta si specificul activitatii, se prezinti astfel:

1) Primar;

2) Viceprimar

3) Consilier personal al primarului;

4) Secretar general al unititii administrativ-teritoriale - COMUNA ARCANI;
5) Consiliul Local Arcani, compus din 9 consilieri locali;

6) Compartimentul Finaciar Contabil Taxe si Impozite si Resurse Umane;

7) Compartimentul Urbanism si Amenajarea Teritoriului;

8) Compartimentul de administrare si intretinere a domeniului public si privat;
9) Compartimentul Administrativ;

10) Compartimentul Juridic;

11)Compartimentul Agricol;

12) Compartimentul Culturi;

13) Compartimentul Saniitate;

Art.13 Prin servicii, birouri si compartimente ale aparatului de specialitate al primarului, in
intelesul prezentului regulament si in conformitate cu reglementirile legale in vigoare, se intelege
serviciul, biroul sau compartimentul de specialitate, structurat pe competente si activitdti specifice
fiecarui sector de activitate.

Art.14 Toti salariatii din cadrul serviciilor, birourilor si compartimentelor din aparatul de
specialitate al primarului au obligatia indeplinirii la timp, in mod corespunzitor si eficient a
sarcinilor si obligatiilor ce le revin din legi, hotarari ale Guvernului, Ordine ale organelor ierarhic
superioare, Hotérari ale Consiliului Local Arcani si Dispozitii ale Primarului Comunei Arcani.

Art.15 (1) Salariatii organizati in servicii, birouri $i compartimente de specialitate prezinta
Consiliului local, periodic sau ori de céte ori este nevoie, rapoarte sau informéri asupra activititii
desfasurate de compartimentele in care isi desfasoard activitatea in functie de postul ocupat si
potrivit atributiilor din fisa postului.

(2) Rapoartele de activitate vor insoti Proiectele de hotéarari care vor contine masurile ce
se propun a se aplica pentru imbunétatirea activitatii in viitor.

Art.16 In problemele specifice, serviciile, birourile si compartimentele de specialitate
intocmesc sau avizeazd, impreund cu Secretarul U.A.T. — COMUNA ARCANI, proiectele de
hotérari care contin norme si prevederi privind activitatea lor si intocmesc rapoarte de specialitate,
indiferent de initiator.

Art.17 Numirea (in limita posturilor vacante) si eliberarea din functie a personalului din
serviciile, birourile si compartimentele de specialitate, atdt pentru cei care au calitatea de functionar
public, cét si pentru cei Incadrati cu contract individual de munca, se face in conditiile legii, prin
dispozitia Primarului.

Art.18 Secretarul si functionarii din cadrul birourilor si compartimentelor de specialitate se
bucuri de stabilitate in functie in conditiile legislatiei in vigoare.

Art.19 (1) in raporturilc dintre functionari si cetateni se foloseste limba roména.

(2) Toate actele oficiale ce emana de la serviciile, birourile si compartimentele din
aparatul de specialitate al primarului se intocmesc obligatoriu in limba roméana.

CAPITOLUL III
Principalele atributii ale conducerii comunei



Atributiile primarului

Art.20 (1) Primarul indeplineste urmitoarele categorii principale de atributii:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;

- indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelard si asigurd functionarea
serviciilor publice locale de profil;

- indeplineste atributii privind organizarea i desfisurarea alegerilor, referendumului si a
recensimantului;

- indeplineste alte atributii stabilite prin lege

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

- prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economici, sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publicd pe pagina de
internet a unitatii administrativ-teritoriale in conditiile legii;

- participd la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregitirea si
desfdsurarea in bune condifii a acestora;

- prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

- elaboreazi, in urma consultdrilor publice, proiectele de strategii privind starea economicd,
sociald si de mediu a unitafii administrativ-teritoriale, le publicd pe site-ul unitéitii administrativ-
teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

¢) atributii referitoare la bugetul local al unititii administrativ-teritoriale;

- exercitd functia de ordonator principal de credite;

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

- prezinté consiliului local informéri periodice privind executia bugetard, in conditiile legii;

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

- verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;

- 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;

- ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgentd;

- ia masuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activitdfilor din domeniile
prevazute la art.129 alin.(6) si (7) din Codul Administrativ aprobat prin O.U.G. nr.57/2019:

~ darea in administrare, concesionarea, inchirierea sau darea in folosinta gratuitd a bunurilor
proprietate publicd a comunei, orasului sau municipiului, dupa caz, precum si a serviciilor publice
de interes local, in conditiile legii;

~ vénzarea, darea in administrare, concesionarea, darea in folosintd gratuitd sau inchirierea
bunurilor proprietate privatd a comunei, oragului sau municipiului, dupa caz, in conditiile legii;

~ avizarea sau aprobarea, in conditiile legii, a documentatiile de amenajare a teritoriului si
urbanism ale localitagilor;

~ atribuiea sau schimbarea, in conditiile legii, a denumirilor de strézi, de piete si de orice alte
obiective de interes public local;

~ furnizarea serviciilor publice de interes local privind:

* educatia;



* serviciile sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap,
a persoanelor varstnice, a familiei si a altor persoane sau grupuri
aflate in nevoie sociala;

* gindtatea;

cultura;

tineretul;

sportul;

ordinea publica;

situatiile de urgenta;

protectia si refacerea mediului;

conservarea, restaurarea si punerea in valoare a monumentelor

istorice si de arhitecturd, a parcurilor, gradinilor publice §i rezervatiilor

naturale;

* dezvoltarea urbani;

evidenta persoanelor;

podurile si drumurile publice;

serviciile comunitare de utilitadti publice de interes local;

serviciile de urgenta de tip salvamont, salvamar si de prim ajutor;

activitdtile de administratie social-comunitaré;

locuintele sociale si celelalte unitéti locative aflate in proprietatea

unitafii administrativ-teritoriale sau in administrarea sa;

* punerea in valoare, in interesul colectivitatii locale, a resurselor
naturale de pe raza unitétii administrativ-teritoriale;

* alte servicii publice de interes local stabilite prin lege.
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- ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii
serviciilor publice de interes local prevazute la art.129 alin.(6) si (7) din Codul Administrativ
aprobat prin O.U.G. nr.57/2019, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii
administrativ-teritoriale;

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

- asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobdrii consiliului
local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

- emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verificérii si certificdrii de cétre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

- asigura realizarea lucrérilor si ia mésurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare curopeana in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetétenilor.

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) Primarul desemneaza functionarii publici anume Tmputerniciti s& ducd la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr.
135/2010, cu modificérile si completirile ulterioare.

(3) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreazd cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei



publice centrale din unitdfile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritdtile administratiei
publice locale si judetene.

(4) Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice
de interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si
criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in conditiile partii a VI-a titlul II
capitolul VI sau titlul III capitolul IV, dupi caz.

Art.21 (1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civila, a sarcinilor
ce 1i revin din actele normative privitoare la recensdmant, la organizarea si desfasurarea alegerilor,
la luarea masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul
actioneazi si ca reprezentant al statului in comuna in care a fost ales.

(2) In aceastd calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducitorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daci sarcinile
ce 1i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art.22 (1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce 1i sunt conferite de lege si alte
acte normative viceprimarului, secretarului general al unititii administrativ-teritoriale,
conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, precum
si conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le
revin in domeniile respective.

(2) Dispozitia de delegare trebuie sa prevada perioada, atributiile delegate si limitele exercitarii
atributiilor delegate, sub sanctiunea nulititii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate
atributiile prevazute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu
informarea prealabild a persoanei céreia i se deleaga atributiile.

(3) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercitd pe perioada
delegarii atributiile functiei pe care o detine, precum s§i atributiile delegate; este interzisa
subdelegarea atributiilor.

(4) Persoana cédreia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) raspunde civil,
administrativ sau penal, dupé caz, pentru faptele sdvarsite cu incélcarea legii in exercitarea acestor
atributii.

Art.23 Conform organigramei aprobate de Consiliul local, prin dispozitie, primarul va delega
viceprimarului si secretarului comunei coordonarea si controlarea serviciilor, birourilor si
compartimentelor din aparatul de specialitate.

Atributiile viceprimarului

Art.24 (1) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevdzute de lege,
inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce ii revin
acestuia. Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului.

(3) Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absolutd, din rdndul membrilor
consiliului local, la propunerea primarului sau a consilierilor locali.

(4) Eliberarea din functie a viceprimarului se poate face de consiliul local, prin hotarare
adoptald, prin vol secrel, cu majorilatea a doud (reimi din numérul consilierilor in funclie, la
propunerea temeinic motivatd a primarului sau a unei treimi din numarul consilierilor locali in
functie. Eliberarea din functie a viceprimarului nu se poate face in ultimele 6 luni ale mandatului
consiliului local.

(5) Pe durata exercitarii mandatului, viceprimarul isi pastreaza statutul de consilier local, fara

eqe e

a beneficia de indemnizatia aferentd acestui statut, fiindu-i aplicabile incompatibilitétile specifice



functiei de viceprimar prevazute de cartea I titlul IV din Legea nr.161/2003, cu modificérile si
completérile ulterioare.

(6) Durata mandatului viceprimarului este egald cu durata mandatului consiliului local. In
cazul in care mandatul consiliului local inceteazd sau inceteazi calitatea de consilier local, Tnainte
de expirarea duratei normale de 4 ani, inceteaza de drept si mandatul viceprimarului, fard vreo altd
formalitate.

(7) Pe durata mandatului, primarul si viceprimarul au dreptul la o indemnizatie lunari,
stabilitd potrivit legii privind salarizarea personalului platit din fonduri publice.

(8) Primarul si viceprimarul au dreptul la decontarea, in conditiile legii, a cheltuielilor legate
de exercitarea mandatului, respectiv plata cheltuielilor de transport, cazare, indemnizatia de
delegare sau deplasare, dupd caz, precum si a altor cheltuieli previzute de lege, altele decét
indemnizatia prevazuta la alin.(7).

Art.25 Atributiile viceprimarului se stabilesc de cétre primar, prin dispozitie, conform legii.

Atributiile secretarului
general al unitiitii administrativ-teritoriale - COMUNA ARCANI

Art.26 (1) Secretarul general al unititii administrativ-teritoriale — COMUNA ARCANI este
salarizat din bugetul local, este functionar public de conducere, cu studii superioare juridice,
administrative sau stiinte politice, ce asigurd 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) Perioada in care persoana cu studii superioare juridice sau administrative sau stiinte
politice ocupd functia publicd de secretar general al unitdtii administrativ-teritoriale constituie
vechime in specialitatea studiilor.

(3) Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale nu poate fi sot, sotie sau ruda pana
la gradul al II-lea cu primarul sau cu viceprimarul, sub sanctiunea eliberérii din funcfie.

(4) Secretarul general al unititii administrativ-teritoriale nu poate fi membru al unui partid
politic, sub sanctiunea destituirii din functie.

Art.27 Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de serviciu si
regimul disciplinar ale secretarului general al unitafii administrativ-teritoriale se fac in conformitate
cu prevederile partii a VI-a, titlul IT din Codul Administrativ aprobat prin Ordonanta de Urgenta a
Guvernului Romaniei nr.57 din 2019.

Art.28 (1) Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale — COMUNA ARCANI
indeplineste, in conditiile legii, urmétoarele atributii:

a) avizeazi proiectele de hotarari si contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului
si hotararile consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local,

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

d) coordoneazd organizarca arhivei si evidenfa statisticd a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

e) asigurd transparenfa si comunicarea cdtre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a);



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

g) asigurd pregitirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local §i comisiilor de
specialitate ale acestuia;

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

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

j) efectueazi apelul nominal si tine evidenta participdrii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali;

k) numird voturile si consemneazi rezultatul votérii, pe care il prezintd presedintelui de
sedinti;

1) informeazi presedintele de sedinta cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru
adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotérari ale consiliului local sa nu ia parte
consilierii locali care se incadreazd in dispozitiile art.228 alin.(2) din Codul Administrativ aprobat
prin Ordonanta de Urgentd a Guvernului Romaniei nr.57/2019; informeaza presedintele de sedinta,
sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii §1 face cunoscute
sancfiunile prevédzute de lege In asemenea cazuri;

o) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitétii administrativ-
teritoriale;

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

- coordoneazi activitatea urmétoarelor structuri ale aparatului de specialitate al Primarului:
Compartiment Administrativ, Compartimentul Juridic, Compartimentul Agricol, Compartimentul
Culturd, Compartimentul Sanatate;

- acordd asistenta de specialitate compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului;

- acorda sprijin in redactarea proiectelor de hotdrari propuse de consilierii locali, primar,
viceprimari sau de cetéfeni;

- verifica documentatii/ situatii ale asistentului social, verificd dosarele asistentilor personali,
intocmeste anchete sociale pentru persoanele asistate;

- pune la dispozifia consilierilor locali inaintea fiecarei sedinte procesul-verbal, respectiv
stenograma dactilografiata, al sedintei anterioare; "

- sesizeazd consilierii locali in situatia ivirii unor incompatibilitati;

- prezintd in fata consiliului local punctul siu de vedere cu privire la legalitatea unor proiecte de
hotérare sau a altor mésuri supuse dezbaterii consiliului local, pe care le consideri ilegale;

- informcazd pc prefeet, in termen legal, asupra obiectiilor cu privirc la lcgalitatca hotirarilor
adoptate de consiliul local;

- aduce la cunostintd publica rapoartele de activitate ale consilierilor locali si viceprimarului;

- primeste raportul compartimentelor de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al
primarului in vederea elaborérii proiectelor de hotarére;



- coordoneazi si indrumai activitatea de registratura, circulatia documentelor, solutionarea rapida a
corespondentei;

- indrum4 activitatea privind indeplinirea actelor notariale date in competenta primariei;

- indrumi si coordoneaza activitatea de aplicare si evidenta sigiliilor si a stampilelor;

- Indruma si coordoneaza activitatea de resurse umane din cadrul primariei;

- indruma si coordoneaza activitatea de asistentd sociala din cadrul primériei;

- asigura efectuarea lucrarilor tehnice privind organizarea si desfasurarea in cele mai bune conditii a
alegerilor si a recensdmantului populatiei i a recensdmantului agricol;

- asigura sprijin pentru desfisurarea referendumului local cu privire la unele probleme locale de
interes deosebit sau prevazute de lege;

- coordoneaza intocmirea listelor electorale cu caracter permanent;

- primeste propunerile, sugestiile si opiniile cu privire la proiectele de acte normative supuse
dezbaterii publice in conditiile Legii 52/2003 privind transparenta decizionald;

- aduce la cunostintd functionarilor aparatului de specialitate al primarului noutafile legislative,
oferind sprijin juridic pentru corecta aplicare a acestora;

- coorodoneazi si verificd activitatea Compartimentului Agricol;

- este secretarul Comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor
din comuna Arcani, judetul Gorj;

- participd la sedintele comisiei locale de fond funciar, asigurd lucrarile de secretariat ale comisiei
si aduce la cunostinti celor interesati hotararile comisiei judetene de fond funciar;

- coordoneazi, verificd si raspunde de modul de completare si tinerea la zi a registrului agricol;

- 1si di acordul pentru modificarile datelor inscrise 1n registrul agricol;

- aduce la cunostinta publica dispozitiile legale privind registrul agricol;

- urmireste evidenta carnetelor de comercializare a produselor agricole §i a atestatelor de
producitor, a biletelor de adeverire a proprietafii animalelor, precum §i modul de eliberare al
acestor documente;

- indeplineste atributii privind oferta de vanzare a terenului agricol situat in extravilan, previzute in
Legea nr.17/2014, cu modificarile si completirile ulterioare, precum si in Ordinul Ministerului
Agriculturii i Dezvoltdrii Rurale nr.719/2014 privind aprobarea normelor metodologice pentru
aplicarea titlului I din Legea nr.17/2014 privind unele mésuri de reglementare a vanzarii-cumpérarii
terenurilor agricole situate in extravilan si de modificare a Legii nr.268/2001 privind privatizarea
societdtilor comerciale ce detin in administrare terenuri proprietate publica si privata a statului cu
destinatie agricola si infiintarea Agentiei Domeniilor Statului;

- propune comisia de selectionare si intocmirea nomenclatorului arhivistic pentru documentele
proprii create in institutie;

- avizeaza pentru legalitate certificatele de urbanism si autorizatiile de construire, conform Legii
50/1991, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare;

- colaboreazd cu compartimentele functionale din cadrul primariei, avdnd dreptul sa le solicite
rapoarte de specialitate, note de constatare, informatii, etc., pe care le considerd necesare in vederea
exercitarii vizei de legalitate a actelor administrative de autoritate publicd;

- organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotéararilor de consiliu local si a dispozitiilor primarului;
- asigura transparenta si comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
dispozitiilor si hotérérilor, in conditiile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, cu modificérile si completarile ulterioare;

- asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relagia dintre consiliul local $i primar,
precum si intre acestia si prefect;



- asigurd comunicarea in termen legal a dispozitiilor primarului si a hotarérilor Consiliului Local
Arcani, Institutiei Prefectului — judeful Gorj si altor persoane fizice sau juridice interesate;

- asigurd aducerea la cunostin{a publica a hotarérilor si dispozitiilor cu caracter normativ;

- pune la dispozitia consilierilor locali, la cerere, informatiile necesare in vederea indeplinirii
mandatului acestora;

- asigurd publicarea rapoartelor anuale de activitate ale consilierilor locali;

- asigurd aducerea la cunostin{ publica a actelor autoritatilor administratiei publice locale;

- elibereaza extrase sau copii de pe orice acte din arhiva primariei, in afara celor cu carater secret;

- legalizeaza inscrisuri eliberate de primarul comunei Arcani, judetul Gorj, Consiliul Local Arcani,
Priméria comunei Arcani, judetul Gorj confirméind autenticitatea lor;

- emite, la cerere, adeverinte in vederea inscrierii in evidenta de carte funciard a imobilelor de pe
raza comunei sau alte adeverinfe cu privire la imobile, in baza documentatiei prezentate de
serviciile de specialitate din aparatul primarului;

- corecteazd, sub semndturd, erorile materiale ivite in inscrisuri, care emana de la primar sau
aparatul de specialitate al acestuia;

- intocmeste Organigrama, Statul de functii, precum si Regulamentul de organizare si functionare,
ale aparatului de specialitate al primarului si le reactualizeaza ori de céte ori este nevoie;

- intocmeste fisa postului pentru personalul din cadrul compartimentelor coordonate, avizeaza
programarea anuald si aproba cererile de concediu ale personalului din subordine;

- propune misuri de stimulare sau de sanctionare motivatd, dacd e cazul, a personalului din
subordine;

- repartizeazi corespondenta intratd catre compartimentele functionale;

- tine audiente in problemele specifice pe care le coordoneaza;

- in lipsa secretarului, atribugiile acestuia vor fi exercitate de catre un functionar public desemnat
prin dispozitia primarului;

- prezintd primarului, ori de céte ori este nevoie, informatii privind activitatea desfasuratd precum si
propuneri privind imbunétatirea activitatii compartimentelor pe care le coordoneazi;

- urmareste rezolvarea corespondentei in termen legal;

- efectueazi operatiuni in Registrul electoral cuprinzdnd cetdenii roméni cu domiciliul sau
resedinta in tard, conform prevederilor legale in vigoare;

- asigurd actualizarea in Registrul electoral a informatiilor privind cetatenii roméni cu drept de vot,
precum si a informatiilor privind arondarea acestora la sectiile de votare;

- urmireste aducerea la indeplinire a prevederilor hotérarilor Consiliului Local Arcani, judetul
Gorj;

- respectd normele de protectia muncii, P.S.I. si de sandtate potrivit reglementérilor in vigoare;

- respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioard aprobat pentru aparatul de specialitate
al Primarului Comunei Arcani, judetul Gorj, prevederile Regulamentului de Organizare si
Functionare a Consiliului Local Arcani, precum si ale Regulamentului de Organizare si Functionare
a Aparatului de Specialitate al Primarului Comunei Arcani;

- cunoaste si respectd prevederile Codului de conduita al functionarilor publici, in vigoare;

- aplicad mentiunea ,,conform cu originalul” pe copiile de pe actele eliberate din arhiva si de pe
actele solicitate de cetateni, la cererea acestora;

- indeplineste alte atributii previizute de lege sau insarcinari date de Consiliului local sau de primar

(2) Prin derogare de la prevederile art.21 alin. (2) din Legea nr.273/2006 privind finantele
publice locale, cu modificarile si completirile ulterioare, in situatiile prevazute la art.147 alin. (1) si
(2) din Codul Administrativ, aprobat prin Ordonanta de Urgentd a Guvernului Roméniei nr.57/



2019, secretarul general al unitifii administrativ-teritoriale indeplineste funcfia de ordonator
principal de credite pentru activititile curente.

(3) Secretarul general al comunei comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, in a
cdrei circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu:

a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a
survenit 1n localitatea de domiciliu;

b) la data ludrii la cunostintd, in situagia in care decesul a survenit pe raza altei unitafi
administrativ-teritoriale;

¢) la data primirii sesizirii de la oficiul teritorial, in a cérei raza de competenta teritoriala se
afla imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiinfate ca urmare a finalizarii inregistrarii
sistematice.

(4) Sesizarea prevazuta la alin. (3) cuprinde:

a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

b) data decesului, in format zi, luna, an;

¢) data nasterii, in format zi, luna, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupa
caz, in registrul agricol;

f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face
citarea.

(5) Atributia previzuti la alin.(3) poate fi delegata catre una sau mai multe persoane care
exercitd atributii delegate de ofiter de stare civild, prin dispozitia primarului la propunerea
secretarului general al unitatii administrativ-teritoriale.

(6) Primarul urmareste indeplinirea acestei atributii de catre secretarul general al comunei
sau, dupa caz, de catre ofiterul de stare civild delegat, in conditiile alin.(5).

(7) Neindeplinirea atributiei prevdzute la alin.(3) atrage sanctionarea disciplinard si
contraventionald a persoanei responsabile.

(8) Secretarul general al comunei indeplineste, la cererea partilor, urmatoarele acte
notariale:

a) legalizarea semniturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de
ciitre autorititile administratiei publice locale de la nivelul comunelor §i oraselor a beneficiilor de
asisten{a sociala si/sau serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de pérti, cu exceptia inscrisurilor sub
semnaturd privata.

Art.29 in cazul absentei secretarului comunei, atributiile sale sunt exercitate, in numele
acestuia, de un functionar public desemnat prin dispozitia primarul.

CAPITOLUL IV
Reglementari privind normele de conduita profesionala ale functionarilor publici

si personalului contractual

Art30 (1) Prevederile Codului Administrativ aprobat prin Ordonanta de Urgentd a
Guvernului Roméniei nr.57/2019 se aplicd corespunzator functionarilor publici §i personalului
contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului.



(2) Obictivele codului de conduitd urméresc sa asigure cresterea calitdtii serviciului public,
o buni administrare in realizarea interesului public, precum si sd contribuie la eliminarea birocratiei
si a faptelor de coruptie din administratia publicd locald prin:

a) reglementarea normelor de conduitd profesionald necesare realizarii unor raporturi sociale
si profesionale corespunzitoare crearii §i mentinerii la nivel inalt a prestigiului Primariei comunei
si Consiliului local, a functionarilor publici si a personalului contractual;

b) informarea publicului cu privire la conduita profesionald la care este indreptafit si se
astepte din partea functionarilor publici si a personalului contractual in exercitarea functiei;

c) crearea unui climat de incredere i respect reciproc intre cetatenii comunei, functionarii
publici si personalul contractual, pe de o parte §i Intre cetitenii comunei si autoritafile
administratiei publice locale pe alta parte.

Art31 in exercitarea functiei, functionarii publici si personalul contractual din cadrul
aparatului de specialitate al primarului, au urmétoarele indatoriri:

1.1 Functionarii publici si personalul contractual au obligatia ca prin actele si faptele lor sa
promoveze supremafia legii, si respecte Constitutia si legile tarii, statul de drept, drepturile si
libertatile fundamentale ale cetitenilor in relatia cu administratia publicd, precum si sd actioneze
pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale in conformitate cu atributiile care le revin, cu
aplicarea normelor de conduiti care rezultd din indatoririle previzute de lege.

1.2 Functionarii publici si personalul contractual trebuie si se conformeze dispozitiilor legale
privind restrdngerea exercifiului unor drepturi, datoratd naturii functiilor publice/ contractuale
detinute.

2.1 Functionarii publici trebuie sd exercite funcfia publicd cu obiectivitate, impartialitate si
independents, fundamentindu-si activitatea, solutiile propuse si deciziile pe dispozitii legale si pe
argumente tehnice si sa se abtind de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice
sau juridice ori prestigiului corpului functionarilor publici.

2.2 In activitatea profesionald, functionarii publici au obligatia de diligenta cu privire la
promovarea si implementarea solutiilor propruse si a deciziilor, in conditiile previzute la punctul
2.1.

2.3 In exercitarea functiei publice, functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine neutrs fafa
de orice interes personal, politic, economic, religios sau de altd naturd §i sd nu dea curs unor
eventuale presiuni, ingerinte sau influente de orice natura.

2.4 Principiul independentei nu poate fi interpretat ca dreptul de a nu respecta principiul
subordonarii ierarhice.

3.1 Functionarii publici si personalul contractual au dreptul la libera exprimare, in conditiile
legii.

3.2 In exercitarea dreptului la libera exprimare, functionarii publici si personalul contractual
au obligatia de a nu aduce atingere demnitatii, imaginii, precum si vietii intime, familiale §i private
a oricarei persoane.

3.3 In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici si personalul contractual au
obligatia de a respecta demnitatea functiei publice/ functiei contractuale detinute, coreland
libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritdii sau institufiel publice in care 1isi
desfasoara activitatea.

3.4 In activitatea lor, functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a respecta
libertatea opiniilor si de a nu se ldsa influentati de considerente personale sau de popularitate. In
exprimarea opiniilor, functionarii publici si personalul contractual trebuie sd aibd o atitudine
concilianti si si evite generarea conflictelor datorate schimbului de péreri.



4.1 Functionarii publici/ personalul contractual au obligatia de a asigura un serviciu public de
calitate in beneficiul cetitenilor prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in
practic, in scopul realizirii competentelor autoritatilor si ale institutiilor publice.

4.2 In exercitarea functiei detinute, functionarii publici/ personalul contractual au obligatia de
a avea un comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta
administrativd pentru a cAstiga si a menfine increderea publicului in integritatea, impartialitatea i
eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.

5.1 Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a apara In mod loial prestigiul
autoritatii sau institutiei publice in care isi desfisoard activitatea, precum si de a se abfine de la
orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

5.2 Functionarilor publici si personalului contractual le este interzis:

a) si exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea In legaturd cu activitatea autoritafii
sau institutiei publice in care isi desfisoard activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu
proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b) si facd aprecieri neautorizate in legaturd cu litigiile aflate in curs de solufionare §i in care
autoritatea sau institufia publicd in care isi desfisoard activitatea are calitatea de parte sau si
furnizeze in mod neautorizat informatii in legatura cu aceste litigii;

¢) si dezviluie si sd foloseascad informatii care au caracter secret, in alte conditii decat cele
prevézute de lege;

d) sa acorde asisten{d si consultan{d persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de
actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autoritafii ori institufiei publice in care isi
desfisoara activitatea.

5.3 Prevederile punctului 5.2 se aplicd si dupa incetarea raportului de serviciu/ contractului,
pentru o perioada de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

6. Functionarul public are indatorirea de a informa autoritatea publicd, In mod corect si
complet, in scris, cu privire la situatiile de fapt si de drept care privesc persoana sa si care sunt
generatoare de acte administrative in conditiile expres prevazute de lege.

7.1 Functionarii publici pot fi membri ai partidelor politice legal constituite, cu respectarea
interdictiilor si limitdrilor prevazute la art.242 alin.(4) si art.420 din Ordonanta de urgentd a
Guvernului Roméniet nr.57/2019 privind Codul Administrativ.

7.2 Functionarii publici au obligatia ca, in exercitarea atributiilor ce le revin, sd se abtind de la
exprimarea sau manifestarea publica a convingerilor si preferintelor lor politice, s nu favorizeze
vreun partid politic sau vreo organizatie céreia ii este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor
politice.

7.3 In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice, a organizatiilor
cirora le este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice, a fundatiilor sau asociatiilor
care functioneazi pe langa partidele politice, precum si pentru activitatea candidatilor independenti;

b) sé furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

¢) si afiseze, in cadrul autorititilor sau institutiilor publice, insemne ori obiecte inscriptionate
cu sigla si/sau denumirea partidelor politice, ale organizatiilor cérora le este aplicabil acelasi regim
juridic ca si partidelor politice, ale fundatiilor sau asociatiilor care funclioneaza pe langd partidele
politice, ale candidatilor acestora, precum si ale candidatilor independenti;

d) sa se serveasca de actele pe care le indeplinesc in exercitarea atributiilor de serviciu pentru
a-§i exprima sau manifesta convingerile politice;

e) sd participe la reuniuni publice cu caracter politic pe durata timpului de lucru.



8.1 Functionarii publici/ personalul contractual raspund, potrivit legii, de indeplinirea
atributiilor ce le revin din functia publicd/ contractuald pe care o defin, precum si a atribuiilor ce le
sunt delegate.

8.2 Functionarul public/ salariatul contractual are indatorirea sa indeplineascd dispozitiile
primite de la superiorii ierarhici.

8.3 Functionarul public/ salariatul contractual are dreptul sd refuze, in scris si motivat,
indeplinirea dispoziiilor primite de la superiorul ierarhic, daca le considerd ilegale. Functionarul
public/ salariatul contractual are indatorirea sa aduca la cunostintd superiorului ierarhic al persoanei
care a emis dispozitia astfel de situatii.

8.4 iIn cazul in care se constatd, in conditiile legii, legalitatea dispozitiei prevazute la pct. 8.3,
functionarul public/ salariatul contractual rdspunde in conditiile legii.

9.1 Delegarea de atributii corespunzitoare unei functii publice vacante se dispune motivat
prin act administrativ de cétre persoana care are competenta de numire/ incadrare in functia
publicd/contractuald, pe o perioadd de maximum 6 luni intr-un an calendaristic, in condifiile
Codului Administrativ.

9.2 Delegarea de atributii corespunzitoare unei functii publice/ contractuale ocupate al cérei
titular se afld in concediu in condifiile legii sau este delegat in conditiile art. 504 din Codul
Administrativ ori se afli in deplasare in interesul serviciului se stabileste prin figsa postului si
opereaza de drept, in conditiile prezentului cod.

9.3 Delegarea de atributii corespunzitoare unei functii publice/ contractuale nu se poate face
prin delegarea tuturor atributiilor corespunzatoare unei functii publice/ contractuale catre acelasi
functionar public/ salariat contractual. Functionarul public/ salariatul contractual care preia
atributiile delegate exercitdi pe perioada delegirii de atribufii si atributiile funcfiei publice/
contractuale pe care o detine, precum si atributiile partial preluate, cu exceptia situafiei in care
atributiile delegate presupun exercitarea controlului ierarhic asupra functiei detinute.

9.4 In situaia in care functia publicd/ contractuali ale cirei atributii sunt delegate si functia
publicd/contractuali al carei titular preia partial atributiile delegate se afld intr-un raport ierarhic de
subordonare, functionarul public/ salariatul contractual care preia atributiile delegate semneaza
pentru functia publica/ contractuala ierarhic superioara.

9.5 Prin exceptie de la punctul 9.3, atributiile functiei publice de secretar general al unitatii
administrativ-teritoriale pot fi delegate si in totalitate, pentru perioada prevazuta la punctul 9.1,
conducatorului compartimentului juridic din cadrul aparatului de specialitate al primarului, cu
obligatia delegérii atributiilor proprii catre alti functionari publici.

9.6 In situatia in care la nivelul unititii administrativ-teritoriale postul conduc#torului
compartimentului juridic este vacant sau temporar vacant, atributiile functiei publice de secretar
general al unititii administrativ-teritoriale pot fi delegate si in totalitate, pentru perioada previzuta
la punctul 9.1, unui alt functionar public, cu respectarea punctului 9. 9.

9.7 Prin exceptie de la punctele 9.3 si 9.9, in situatia in care la nivelul aparatului de
specialitate al primarului nu existi un functionar public caruia sa 1i fie delegate atributiile functiei
de secretar general al unitdtii administrativ-teritoriale, in conditiile punctelor 9.5 sau 9.6, acestea
sunt delegate unui alt functionar public, in urmétoarea ordine:

a) unui functionar public cu studii superioare de licenta absolvitd cu diplom4, in specialitate
juridica sau administrativa,

b) unui functionar public cu studii superioare de licenta.

9.8 Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabila a functionarului public/
contractual caruia i se deleagi atributiile.



9.9 Functionarul public/ contractual care preia atributiile delegate trebuie sd indeplineasca
conditiile de studii si de vechime necesare pentru ocuparea functiei publice/ contractuale ale carei
atributii 1i sunt delegate.

9.10 Nu pot fi delegate atributii functionarilor publici/ contractuali debutanti sau
functionarilor publici/ contractuali care exercitd functia publicd/ contractualéd in temeiul unui raport
de serviciu/ contract cu timp partial.

9.11 Functionarii publici/ contractuali pot indeplini unele atributii corespunzitoare unei
functii de demnitate publici, ale unei functii de autoritate publicd sau ale unei alte functii publice/
contractuale, numai in conditiile expres prevazute de lege.

9.12 In cazul functiilor publice/ contractuale de execufie vacante, cu exceptia functiilor
publice de auditor si consilier juridic, atunci cind aceste functii sunt unice in cadrul autoritafii sau
institutiei publice, atributiile pot fi delegate citre cel putin doi functionari publici/ contractuali, cu
respectarea prevederilor punctelor 9.1 51 9.8 - 9.10.

10. Functionarii publici/ personalul contractual au obligatia sd pastreze secretul de stat,
secretul de serviciu, precum si confidentialitatea In legaturd cu faptele, informatiile sau
documentele de care iau cunostin{i in exercitarea functiei publice/ contractuale, in condifiile legii,
cu aplicarea dispozitiilor in vigoare privind liberul acces la informatiile de interes public.

11.1 Functionarilor publici/ personalului contractual le este interzis sé solicite sau s accepte,
direct sau indirect, pentru ei sau pentru alfii, in considerarea functiei lor publice/ contractuale,
daruri sau alte avantaje.

11.2 Sunt exceptate de la prevederile punctului 11.1 bunurile pe care functionarii publici/
personalul contractual le-au primit cu titlu gratuit in cadrul unor activitéti de protocol in exercitarea
mandatului sau a functiei publice/ contractuale detinute, care se supun prevederilor legale specifice.

12.1 Functionarii publici/ personalul contractual sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietdtii
publice si private a statului §i a unitdtii administrativ-teritoriale, sd evite producerea oricarui
prejudiciu, actionind in orice situatie ca un bun proprietar.

12.2 Functionarii publici/ personalul contractual au obligatia sd foloseasca timpul de lucru,
precum si bunurile aparfindnd autoritafii publice numai pentru desfasurarea activitdgilor aferente
functiei publice/ contractuale detinute.

12.3 Functionarii publici/ personalul contractual trebuie sd propuna si s asigure, potrivit
atributiilor care le revin, folosirea utild si eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile
legale.

12.4 Functionarilor publici/ personalului contractual care desfdsoard activitdfi in interes
personal, in conditiile legii, le este interzis si foloseascd timpul de lucru ori logistica autoritatii
publice pentru realizarea acestora.

13. Functionarii publici/ personalul contractual au obligatia de a rezolva, in termenele stabilite
de catre superiorii ierarhici, lucrarile si sarcinile repartizate.

14. Functionarilor publici/ personalului contractual le este interzis sd permitd utilizarea
functiei publice/ contractuale in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitdfi comerciale,
precum si in scopuri electorale.

15.1 Un functionar public/ salariat contractual nu poate achizitiona un bun aflat in proprietatea
privatd a statului sau a unitdfii administrativ-teritoriale, supus vénzirii n condifiile legii, in
urmatoarele situatii:

a) cind a luat cunostintd, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;

b) cind a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzirii bunului
respectiv;



¢) cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cind a obtinut informatii la care
persoanele interesate de cumpararea bunului nu au avut acces.

15.2 Dispozitiile punctului 15. 1 se aplica in mod corespunzitor si in cazul concesionarii sau
inchirierii unui bun aflat in proprietatea publica ori privatd a statului sau a unitdtii administrativ-
teritoriale.

15.3 Functionarilor publici/ personalului contractual le este interzisa furnizarea informatiilor
referitoare la bunurile proprietate publici sau privatid a statului ori a unitdfii administrativ-
teritoriale, supuse operatiunilor de vénzare, concesionare sau inchiriere, in alte condifii decat cele
prevazute de lege.

16.1 Functionarii publici/ personalul contractual au obligatia sd respecte intocmai regimul
juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatilor, precum si normele de conduita.

16.2 In aplicarea prevederilor punctului 16.1, functionarii publici/ personalul contractual
trebuie sd exercite un rol activ, avand obligatia de a evalua situatiile care pot genera o situatie de
incompatibilitate sau un conflict de interese §i de a actiona pentru prevenirea aparitiei sau
solutionarea legald a acestora.

16.3 In situatia intervenirii unei incompatibilitdti sau a unui conflict de interese, functionari
publici/ personalul contractual au obligatia de a actiona conform prevederilor legale pentru
incetarea incompatibilitatii sau a conflictului de interese, in termen legal.

16.4 La numirea intr-o functie publics, la incetarea raportului de serviciu, precum si in alte
situatii prevazute de lege, funcfionarii publici sunt obligati s& prezinte, in condifiile Legii
nr.176/2010, cu modificdrile si completirile ulterioare, declaratia de avere si declaratia de interese.
Declaratia de avere si declaratia de interese se actualizeaza anual, potrivit legii.

17.1 Comunicarea oficiala a informatiilor si datelor privind activitatea autoritdfii publice,
precum si relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigurd de cdtre functionarii publici/
personalul contractual desemnati in acest sens de conducatorul autoritafii publice, in conditiile
legii.

17.2 Functionarii publici/ personalul contractual desemnati sd participe la activitdfi sau
dezbateri publice, in calitate oficiald, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare
incredintat de conducatorul autoritatii publice.

17.3 In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici/ personalul
contractual pot participa la activitifi sau dezbateri publice, avind obligatia de a face cunoscut faptul
¢4 opinia exprimati nu reprezintd punctul de vedere oficial al autoritafii publice in cadrul céreia isi
desfasoara activitatea.

17.4 Functionarii publici/ personalul contractual pot participa la elaborarea de publicafii, pot
elabora si publica articole de specialitate si lucrdri literare ori stiintifice, in conditiile legii.

17.5 Functionarii publici/ personalul contractual pot participa la emisiuni audiovizuale, cu
exceptia celor cu caracter politic ori a celor care ar putea afecta prestigiul functiei publice/
contractuale.

17.6 In cazurile prevazute la punctele 17.4 si 17.5, functionarii publici/ personalul contractual
nu pot utiliza informatii si date la care au avut acces in exercitarea functiei publice/ contractuale,
daca acestea nu au caracter public. Prevederile punctului 17.2 se aplicd in mod corespunzitor.

17.7 In exercitarea dreptului la replic si la rectificare, a dreptului la demnitate, a dreptului la
imagine, precum si a dreptului la viafa intima, familiala si privatd, functionarii publici/ personalul
contractual 1si pot exprima public opinia personald in cazul in care prin articole de presd sau in
emisiuni audiovizuale s-au ficut afirmatii defdimatoare la adresa lor sau a familiei lor. Prevederile
punctului 17. 3 se aplica in mod corespunzitor.



17.8 Functionarii publici/ personalul contractual isi asuma responsabilitatea pentru aparitia
publici si pentru continutul informatiilor prezentate, care trebuie si fie in acord cu principiile si
normele de conduiti previzute de Codul Administrativ si de prezentul regulament.

17.9 Prevederile punctelor 17.1 — 17.8 se aplica indiferent de modalitatea si de mediul de
comunicare.

18.1 In relatiile cu persoanele fizice i cu reprezentantii persoanelor juridice care se adreseaza
autoritatii publice, functionarii publici/ personalul contractual sunt obliga{i s aibd un
comportament bazat pe respect, buni-credinta, corectitudine, integritate morala si profesionala.

18.2 Functionarii publici/ personalul contractual au obligatia de a nu aduce atingere onoarei,
reputatiei, demnitatii, integrititii fizice si morale a persoanelor cu care intrd in legaturd in
exercitarea functiei publice/ contractuale, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) acte sau fapte care pot afecta integritatea fizica sau psihicd a oricérei persoane.

18.3 Functionarii publici/ personalul contractual trebuie si adopte o atitudine impartiala si
justificatd pentru rezolvarea legala, clard si eficientd a problemelor cetétenilor.

18.4 Pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care sd asigure demnitatea
persoanelor, eficienta activiti{ii, precum si cresterea calitatii serviciului public, se recomanda
respectarea normelor de conduitd prevazute la punctele 18.1 — 18.3 si de cétre celelalte subiecte ale
acestor raporturi.

18.5 Functionarii publici/ personalul contractual trebuie sa adopte o atitudine demnd si
civilizatd fafa de orice persoand cu care intrd in legaturd in exercitarea functiei publice/
contractuale, fiind indrituiti, pe bazi de reciprocitate, sa solicite acesteia un comportament similar.

18.6 Functionarii publici/ personalul contractual au obligatia de a asigura egalitatea de
tratament a cetitenilor in fafa autoritafilor si institutiilor publice, principiu conform céruia
functionarii publici/ personalul contractual au indatorirea de a preveni si combate orice forma de
discriminare in Indeplinirea atributiilor profesionale.

19.1 Functionarii publici/ personalul contractual care reprezinta autoritatea publicd in cadrul
unor organizatii internationale, institutii de invatdmant, conferinte, seminare si alte activitdfi cu
caracter international au obligatia si promoveze o imagine favorabila tarii si autoritdfii sau
institutiei publice pe care o reprezinta.

19.2 In relatiile cu reprezentantii altor state, functionarilor publici/ personalului contractual le
este interzis si exprime opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

19.3 In deplasirile externe, functionarii publici/ personalul contractual sunt obligai si aiba o
conduitd corespunzitoare regulilor de protocol si le este interzisd incalcarea legilor si obiceiurilor
térii gazda.

20.1 In procesul de luare a deciziilor, functionarii publici/ personalul contractual au obligatia
sd actioneze conform prevederilor legale si sd isi exercite capacitatea de apreciere in mod
fundamentat si impartial.

20.2 Functionarilor publici/ personalului contractual le este interzis sd promitd luarea unei
decizii de citre autoritatea publicd, de catre alti functionari publici sau contractuali, precum si
indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

20.3 Functionarii publici/ contractuali de conducere sunt obligati sd sprijine propunerile $i
initiativele motivate ale personalului din subordine, in vederea imbunéatatirii activitafii autoritaii
publice in care isi desfdsoara activitatea, precum si a calititii serviciilor publice oferite cetatenilor.

20.4 In exercitarea atributiilor de coordonare, precum si a atributiilor specifice functiilor
publice/ contractuale de conducere, functionarii publici/ contractuali au obligatia de a asigura



organizarea activitifii personalului, de a manifesta initiativd §i responsabilitate si de a susfine
propunerile personalului din subordine.

20.5 Functionarii publici/ contractuali de conducere au obligatia sa asigure egalitatea de sanse
si tratament cu privire la dezvoltarea carierei personalului din subordine, in conditiile legislatiei
specifice aplicabile fiecdrei categorii de personal. In acest sens, acestia au obligatia:

a) si repartizeze sarcinile in mod echilibrat, corespunzitor nivelului de competentd aferent
functiei publice ocupate si carierei individuale a fiecarei persoane din subordine;

b) si asigure coordonarea modului de indeplinire a sarcinilor, cu valorificarea
corespunzitoare a competentelor fiecarei persoane din subordine;

¢) si monitorizeze performanta profesionald individuala si colectivd a personalului din
subordine, sd semnaleze in mod individual performantele necorespunzitoare §i sa implementeze
masuri destinate ameliordrii performantei individuale si, dupa caz, colective, atunci clnd este
necesar;

d) si examineze si si aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale
pentru personalul din subordine, atunci cand propun acordarea de stimulente materiale sau morale;

e) si evalueze in mod obiectiv necesarul de instruire profesionald al fiecdrui subordonat si sd
propund participarea la programe de formare si perfectionare profesionald pentru fiecare persoanad
din subordine;

f) si delege sarcini si responsabilititi, in conditiile legii, persoanelor din subordine care detin
cunostintele, competentele si indeplinesc conditiile legale necesare exercitérii functiei respective;

g) si excluda orice forma de discriminare §i de harfuire, de orice naturd si in orice situatie,
cu privire la personalul din subordine.

20. 6 In scopul asiguririi conditiilor necesare indeplinirii cu impartialitate a indatoririlor ce
decurg din raporturile ierarhice, functionarii publici/ contractuali de conducere au obligatia de a nu
se angaja in relatii patrimoniale cu personalul din subordine.

21. Functionarii publici/ personalul contractual au obligatia de a se supune controlului de
medicina muncii si expertizelor medicale ca urmare a recomanddrilor formulate de medicul de
medicina muncii, in conditiile legii.

Art. 32. Programul de instruire profesionald anuald a personalului din cadrul aparatului de
specialitate al primarului este coordonat de primar si se face in institufiile de perfectionare pentru
administratia publica locala de la nivel judetean si national.

Art. 33. Functionarii publici si personalul contractual vor indeplini si alte sarcini decét cele
previdzute In prezentul regulament, stabilite de conducerea comunet, in conditiile legii.

CAPITOLULYV
Atributii specifice personalului din cadrul serviciilor, birourilor
si compartimentelor aparatului de specialitate

al Primarului comunei Arcani, judetul Gorj

Art.34 Atributiile aparatului de specialitate al primarului se repartizeazé in cadrul fiecarui
compartiment, conform fisei postului.

Art.35 In exercitarea atributiilor ce le revin, compartimentele din aparatul de specialitate al
primarului, vor colabora permanent.



Art.36 Toate documentele primite de Primédria comunei Arcani, judetul Gorj si Consiliul
Local Arcani se inregistreazi in registrul general de intrare-iesire, sau, dupd caz, in registrul
special, asa cum este cazul cererilor de constituire sau reconstituire a dreptului de proprietate,
Legea nr.544/2001, declaratii de avere, starea civild, etc., care se prezintd pentru repartizare, zilnic
primarului, iar in lipsa acestuia viceprimarului.

Art.37 (1) Primarul sau, dupi caz, viceprimarul, repartizeaza documentele viceprimarului
sau secretarului general al comunei, care, fie ca le rezolvad personal, fie cé le dirijeazd celorlalti
salariati pentru rezolvare. In situatia unor lucrari urgente, a caror rezolvare este conditionatd de un
termen redus, primarul poate repartiza documentele direct salariatului responsabil in rezolvarea
acestora.

(2) Acesta este obligat s3 informeze seful ierarhic superior despre sarcina primita.

Art.38 Circuitul documentelor in cadrul aparatului de specialitate al primarului se stabileste
prin dispozitie a primarului si se realizeazd pe bazd de semnaturd intr-un registru intern de
corespondenta.

Art.39 Termenul de solutionare a cererilor adresate Primériei comunei Arcani sau
Consiliului Local Arcani este de maximum 30 de zile pentru situatiile pentru care legea nu prevede
un alt termen.

Art.40 Semestrial, sau ori de cite ori este nevoie, Consiliul Local Arcani este informat
asupra modului de solutionare a problemelor ridicate de cetatenii comunei prin petitii si audiente,
cét si prin adundrile publice satesti.

Art.41 Compartimentele functionale din aparatul de specialitate al primarului vor acorda
consilierilor locali sprijin in redactarea proiectelor de hoarari si vor pune la dispozitia acestora
documentele solicitate.

Art.42 (1) Personalul din aparatul de specialitate al primarului are statut de functionar
public, cu exceptiile previzute de lege, se bucurd de stabilitate in functie, iar pentru activitatea
desfadsurata are dreptul la salariu acordat in conditiile legii.

(2) La salariul de bazda se adauga prime si alte sporuri bdnesti prevazute de lege si
aprobate de ordonatorul de credite, conform acordului sau contractului colectiv de munca.

Art.43 La nivelul Primériei comunei Arcani si al Consiliului Local Arcani va exista o
evidentd cu modalitétile de anuntare i contact a tuturor salariatilor pentru convocarea de indata in
cazuri de urgenta.

Art.44 Toti salariatii din aparatul de specialitate al primarului, indiferent ca sunt sau nu
functionari publici, rdspund administrativ, material, civil sau penal, dupad caz, pentru faptele
savarsite 1n exercitarea atributiunilor ce le revin.

CAPITOLUL VI
Principalele atributii ale serviciilor, birourilor si compartimentelor din
aparatul de specialitate al primarului comunei Arcani, judetul Gorj

Art.45 Compartimentul Finaciar Contabil Taxe si Impozite si Resurse Umane este
subordonat primarului unititii administrativ-teritoriale — COMUNA ARCANI si aduce la
indeplinire urmétoarele atributii:

1. in domeniul buget:
- elaboreazi documentatia privind proiectul bugetului propriu al comunei pe toate sursele de
finantare, in baza propunerilor fundamentate transmise de cdtre compartimentele din cadrul
primadriei;



- ca urmare a verificirii corelatiilor impuse de reglementirile legale in vigoare si centralizarii
proiectelor de buget depuse de institutiile subordonate, intocmeste in vederea supunerii aprobarii
proiectele anuale de buget consolidat si previziunile bugetare pentru minim 3 ani, precum si
programul actiunilor multianuale, detaliat pe obiective si ani bugetari, atat pentru bugetul propriu,
cat si pentru institutiile publice din subordinea Consiliului Local; asigurd intocmirca prognozelor
bugetare, corclat cu programul de investitii publice, avdnd in vedere executia veniturilor planificate
in bugetul local, prin raportare la perioadele anterioare; toate documentele prezentate spre centralizare
de citre ordonatorii din subordine vor fi certificate de legalitate _corectitudine si exactitate;

- intocmeste, la termenele previzute prin legislatia specifica in vigoare, propunerile privind bugetul
propriu al comunei in caz de riazboi;

- asiguri, dacd este cazul, prin bugetul propriu al comunei, un fond de rezerva bugetard, creat si
inscris 1n limita prevederilor si cuantumului ori procentului stabilit prin lege, precum si
repartizarea acestuia, in conditiile reglementarilor specifice finantelor publice locale si altor acte
normative incidente; cu sprijinul compartimentelor de specialitate, asigurd repartizarea
excedentului bugetar, in conditiile legii;

- Intocmeste in vederea supunerii aprobarii bugetul centralizat al comunei pe bugete
componente (surse de finantare), in baza datelor, informatiilor si documentelor furnizate de
compartimentele de specialitate si institutiile subordonate, dupé analizarea, fundamentarea,
dimensionarea necesarului de credite bugetare pe destinatii si ordonatori de credite, corespunzator
clasificatiei bugetare, potrivit surselor de venit si in concordantd cu prioritatile stabilite in
scopul functionarii serviciilor publice de interes local;

- asigurd centralizarea bugetului propriu si a butetelor institutiilor subordonate, pentru anul in curs, in
baza programului de achizitii aprobat, precum si pe parcursul anului, conform nevoilor de rectificare,
corespunzitor clasificatiei economice si functionale, si cu respectarea prevederilor legii contabilitatii,
finantelor publice locale, a responsabilitatii fiscale si alte prevederi legale incidente; in
colaborare cu celelalte compartimente ale aparatului de specialitate al Primarului si institutiile
publice subordonate, elaboreazi in vederea supunerii spre aprobare ordonatorului principal de
credite si Consiliului Local propunerile de repartizare pe trimestre a creditelor bugetare aprobate
in bugetul propriu general al Comunei Arcani, in functie de veniturile si cheltuielile previzionate;

- decadal si lunar, in baza situatiei prezentate de institutiile subordonate privind plétile
efectuate, prin raportare la veniturile proprii realizate si subventiile/transferurile acordate, a
conturilor proprii de executie si a disponibilului existent in conturile deschise la unitétile teritoriale
de trezorerie, potrivit justificarii necesarului lunar de cheltuieli solicitat, efectueaza verificari, analize
de specialitate; elaboreaza lucrdri de informare si sinteza privind activitatea bugetard si financiar-
contabila a institutiilor publice din subordine, oferind datele necesare sustinerii si fundamentarii
actelor de decizie;

- verificd si analizeazd necesitatea, eficienfa si oportunitatea utilizarii, in conditiile legii, a
fondului de rezerva, precum si majorarea sau diminuarea acestuia, in cuantumul si procentul
legal reglementat, utilizarea veniturilor proprii realizate peste nivelul celor planificate; analizeazi
necesitatea, eficienta si oportunitatea, propune si aprobid utilizarea excedentului bugetar sau
acoperirea deficitului bugetar, inregistrat la sfarsitul fiecdrui exercitiu financiar, in conditiile
previzute de legea finantelor publice locale, a responsabilititii fiscale, a normelor metodologice
de incheiere a exercitiilor financiare la nivelul institutiilor publice sau alte acte normative
incidente, dupa caz;

- verificd si analizeaza, propune si operecaza referatele aprobate de ordonatorul principal de credite
privind virdrile de credite si modificarile de alocatii bugetare. corespunzitor prevederilor legii
finantelor publice locale, a responsabilitatii fiscale sau alte acte normative incidente, dupa caz;



- colaboreaza cu compartimentele de specialitate pentru incasarea debitelor, atunci cand este cazul;
- urmadreste, verifica, analizeaza si intocmeste, in vederea supunerii spre aprobare. prin hotarare
a Consiliului Local, executia bugetara a Comunei Arcani si a institutiilor din subordine;

2. in domeniul financiar contabilitate:

- organizeaza, conduce $i executd zilnic activitdtile si evidenta financiar-contabild si de
gestiune a cheltuielilor curente si de investitii angajate si efectuate din bugetul propriu, pe toate
sursele de finantare (bugetul local, fonduri nerambursabile nationale si externe, credite interne si
externe, orice alte surse), potrivit clasificatiei bugetare economice si functionale, cu incadrarea in
creditele bugetare alocate pe destinatii si trimestre, corespunzitor angajamentelor asumate si
listelor de investitii si dotari aprobate;

- gestioneaza fonduri nationale nerambursabile repartizate de catre ministerele de resort si alocate
in scopul promovarii si implementarii programelor de dezvoltare locald, precum si proiecte de
infrastructurd cu finantare din fonduri externe, executdnd, in acest sens, activitdti financiar-
contabile;

- asigurd evidenta si activitatile financiar-contabile pentru implementarea, finalizarea si
monitorizarea proiectelor cu finantare nerambursabild, in bune conditii si corespunzitor
contractelor de finantare si prevederilor legale in vigoare;

- organizeaza si conduce contabilitatea generala a autoritatii publice locale, bazata pe principiul
constatdrii drepturilor si obligatillor, care sa reflecte evolutia situatiei financiare si
patrimoniale, precum si a excedentului sau a deficitului bugetar;

- organizeazd, asigurd si raspunde de intocmirea documentelor financiar-contabile privind
achitarea drepturilor de personal, reprezentind salariile personalului aparatului de specialitate,
indemnizatiile consilierilor locali, pentru plata membrilor comisiilor legal constituite si alte drepturi
de personal reglementate prin lege;

- organizeazd, conduce §i asigurd evidenta analitica si contabild a platilor cheltuielilor
bugetului local, respectiv a cheltuicelilor bugetului fondurilor externe nerambursabile, bugetului
creditelor interne sau externe si a altor categorii de venituri si cheltuieli ce revin Comunei Arcani;
{ine permanent legitura cu unitatea teritoriald de trezorerie, gestioneazi si urmireste modul de
utilizare a sumelor aprobate prin bugetul propriu al comunei;

- executd operatiuni de incasdri §i plafi in numerar pentru activitatea proprie, prin casieria
instituiei; asigurd depunerea in termen, la unitatea teritoriald de trezorerie, a sumelor incasate prin
casd, intocmind astfel foile de varsdmant; exercitd controlul zilnic asupra operatiunilor
inregistrate prin casieria institutiei, cu respectarea regulamentului operatiunilor de casi si a
prevederilor legale in vigoare; asigurd depunerea in termen a sumelor incasate si a drepturilor
neridicate sau necuvenite;

- executd operafiuni de incasari i plati prin virament, prin conturile de disponibil deschise pe
numele institutiei, la unitatea teritoriald de trezorerie si alte unitafi bancare, dupd caz;
rdspunde de iIntocmirea corectd si la timp a documentelor privind fluxurile de trezorerie si
operafiunile de incasdri si plati derulate prin unitatea teritoriald de trezorerie si alte unititi
bancare, dupad caz, prin corelarea creditelor bugetare cu incasarile existente in conturile de
disponibil, corespunzitor nivelului platilor si cheltuielilor efective; gestioneaza, in conditiile legii,
mijloacele bénesti si alte valori si asigurd evidenfa, pastrarea, numerotarea si folosirea
corespunzitoare a documentelor cu regim special,

- acorda, urmdreste si verifici justificarea avansurilor, in conditiile legii; executd verificarea
deconturilor pentru deplasdrile in tard si strainitate, in baza documentelor justificative si a



referatelor de aprobare a necesitafii si oportunitdtii actiunilor respective de cétre ordonatorul
principal de credite;

- asigura evidenta contabild, sintetica si analitica a tragerilor efectuate din creditele contractate i a
operatiunilor care privesc dobanzile si comisioanele aferente creditelor, precum si operarea in
registrele de evidentd a datoriei publice locale prevéazute de lege;

- efectueazi operatiunile previzute de lege privind plata cheltuielilor din fonduri publice, asigurand
verificarea zilnici a existentei situatiilor si documentelor justificative prezentate la platd, sub
aspectul formei, continutului si legalitatii operatiunii, in baza cdrora se dispune ordonantarea si
plata efectivd; intocmeste documentele de platd privind cheltuielile curente §i de investitii din
bugetul propriu, din fondul de rezervd, din excedentul bugetar, din fonduri nerambursabile
interne si externe, din credite interne si externe sau din alte fonduri, pe baza documentelor
justificative certificate pentru bun de platid de citre compartimentele de specialitate, vizate de
control financiar preventiv si ordonantate la plata de ordonatorul principal de credite;

- conduce evidenta analitici si contabild a investitiilor, urmarind, pe fiecare obiectiv in parte,
asigurarea resurselor de finantare si incadrarea in suma totala aprobata prin buget; intocmeste raportari
financiare si statistice pentru obiectivele de investitii cuprinse in bugetul centralizat al comunei;

- lunar, intocmeste balanta de verificare si registrul jurnal, verificd si puncteazi exactitatea
rulajelor soldurilor reflectate prin acestea: intocmeste, trimestrial, situatia financiard si raportul
de activitate si performanti, in baza cdrora stabileste rezultatul executiei bugetare, prin
inchiderea conturilor de cheltuieli efective si a conturilor de surse din care au fost efectuate;
expliciteazi componenia si propune masuri pentru clarificarea si stingerea soldurilor sintetice si
analitice a conturilor de datorii si creante, urmérind finalizarea operatiunilor;

- asigurd, urmireste si actualizeaza evidenfa analiticd si sinteticd a furnizorilor si clientilor, a
creantelor si datoriilor, pe fiecare in parte, urmareste si asigurd incasarea la timp a creantelor si
lichidarea obligatiilor de platd, luind masurile necesare pentru stabilirea riaspunderilor, atunci cand
este cazul; propune masuri si procedeaza la stingerea creantelor bugetare;

- asiguri evidenta zilnici a debitelor care urmeaza si fie recuperate de la operatorii economici de
specialitate cu care Consiliul Local are incheiate contracte de achizitii publice ori cu cei care se
afla in stare de faliment sau lichidare judiciard; calculeaza dobanzile si penalitétile de Intirziere la
sumele datorate si le comunicd debitorului, in urma rapoartelor serviciilor de specialitate
inregistrate la registratura unitatii si aprobate de ordonatorul principal de credite;

- asigurd si exercitid controlul privind gestionarea valorilor materiale, mijloacelor banesti si a
titlurilor de valoare, a tuturor bunurilor de inventar, respectiv materiale consumabile, obiecte de
inventar si active fixe (corporale si necorporale), precum si alte valori, a decontdrilor cu debitorii
si creditorii, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

- intocmeste prognoza platilor prin casieria proprie, ce urmeaza a fi efectuate pentru fiecare luna;

- intocmeste situatiile financiare de raportare lunara, precum conturi de executie pe bugete
componente, situafia platilor restante, indicatorii din bilant, monitorizarea numarului de posturi si a
cheltuielilor de personal pentru activitatea proprie si centralizeazé aceste situatii cu cele ale
ordonatorilor din subordine, in vederea depunerii la A.J.F.P., precum si raportérile lunare
privind executia bugetara si arieratele transmise la Consiliul Judetean, cu asigurarea certificarii de
legalitate, corectitudine si exactitate pentru fiecare document prezentat spre centralizare din
partea fiecirui ordonator de credite;

- gestioneazd si evidentiaza in contabilitate, garantiile materiale retinute gestionarilor, garantiile
de participare la procedurile de achizitii publice §i garantiile de bunid execufie aferente
contractelor de furnizari produse/prestari servicii/executii lucrari;



- efectueazd verificarea zilnicd a disponibilului din conturile deschise la trezorerie si banci
comerciale i informeaza asupra soldurilor existente; asigurd si mentine disciplina financiar-bugetara
in efectuarea pléatilor din fonduri publice;

- realizeaza valorificarea inventarierii patrimoniului comunei;

- Intocmeste si transmite Compartimentului Juridic documentatia ce cade in sarcina serviciului,
urménd si fie completatd cu documentele celorlalte servicii de specialitate, in vederea actionarii
in instan{d pentru recuperarea debitelor aferente activitatii proprii;

- urmdreste si analizeaza periodic (zilnic/decadal sau ori de céte ori este nevoie), prin conturile de
execufie bugetard, extrasele de cont si documentele justificative eliberate de unitatea teritoriala de
trezorerie; de asemenea, urmareste permanent relatia cheltuieli bugetare - resurse bugetare, in
vederea asigurdrii echilibrului bugetar, informand seful ierarhic superior, ori de cate ori este cazul;

- verificd corelafiile impuse de normele metodologice si centralizeazi situatiile financiare
trimestriale si anuale depuse de institutiile subordonate, in vederea intocmirii trimestriale si
anuale a situatiilior financiare anexa la aceasta, precum si a raportului de activitate si performanta,
detaliat pe conturi si capitole de cheltuieli, conform normelor metodologice aprobate si la
termenele stabilite de directia generald a finantelor publice la nivel judetean; asigurd centralizarea
rapoartelor trimestriale si anuale privind executia bugetar;

- duce la indeplinire si alte sarcini stabilite de seful de serviciu.

- intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza inregistririi in
contabilitate.

Documentele care angajeazi financiar §i patrimonial Priméria Comunei Arcani vor purta, in
mod obligatoriu, viza de control financiar preventiv acordatd de seful de serviciu si/sau
persoanele desemnate in acest sens, conform procedurii de autorizare si exercitare a acestui
control si viza pentru legalitate

3. in domeniul angajamentelor bugetare

- organizeazd si conduce evidenta s§i raportarea angajamentelor bugetare si legale,
corespunzitor clasificatiei economice si functionale, astfel incit si poatd furniza in orice
moment, informatii pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat aferent exercitiului curent sau
exercifiilor financiare anterioare, cu privire la creditele bugetare consumate prin angajare si
creditele bugetare disponibile;

- organizeazi si conduce evidenta $i raportarea creditelor de angajament si a altor conturi privind
angajamentele reglementate de prevederile OMFP nr.1792/2002, cu modificarile si completirile
ulterioare;

- conduce evidenta incadrdrii facturilor emise in valoarea contractelor si verificd incadrarea
angajamentelor in bugetele aprobate intocmind "Situatia angajamentelor legale din care rezulta
cheltuieli pentru investitii publice si a creditelor bugetare aferente la data de....", precum si "Proiectul de
angajamentlegal din care rez.ultd cheltuieli pentru investitii publice aferente
obiectivului/proiectului/ categoriei de investitii";

- analizeazi, intocmeste, supune spre aprobarea ordonatorului de credite, efectueazi si opereaza
deschideri si retrageri de credite, in conditiile legii si in limitele prevederilor bugetare aprobate,
potrivit necesitdfilor si prioritafilor definite, precum si alimentarea conturilor de disponibil ale
tuturor institutiilor din subordine, pe titluri de cheltuieli (personal, bunuri si servicii, transferuri,
cheltuieli de capital, etc.), cu incadrarea in prevederile legale si in limitele creditelor bugetare
aprobate pe trimestre si subdiviziunile clasificatiei bugetare; organizeaza si conduce activitatea si
evidenta analitica i financiar-contabila a operatiunilor dispuse;



- organizeazi si asigurd activitatea si evidenta creditelor deschise din bugetul centralizat al comunei,
in vederea alimentirii cu mijloace béanesti pentru efectuarea cheltuielilor necesare desfasurarii
activitatii proprii si a institutiilor subordonate; organizeazi si conduce evidenta
angajamentelor bugetare si legale si a celorlalte conturi extrabilantiere, cu aplicarea §i respectarea
prevederilor legale in vigoare;

- solicita periodic, in functie de soldul conturilor de disponibil $i necesitifi, sumele de
echilibrare aprobate prin legea anuala a bugetului de stat; intocmeste si transmite la Directia Generala
a Finantelor Publice Gorj, notele de fundamentare privind alocarea de sume defalcate din taxa pe
valoarea adiugatd pentru finantarea cheltuielilor descentralizate la nivelul comunei, pentru
finantarea drumurilor judetene si pentru echilibrarea bugetelor locale; in cazuri justificate,
fundamenteaza si solicitd suplimentarea sumelor de echilibrare, ce se alocd prin acte normative de
rectificare a bugetului de stat;

- urmadreste respectarea legislatiei in vigoare in indeplinirea sarcinilor §i colaboreazid cu toate
compartimentele de specialitate din cadrul Primanei Comunei Arcani si institutiile publice
subordonate Consiliului local in realizarea operativa, eficientd si potrivit prevederilor si
termenelor legale, a atributiilor sale;

- duce la indeplinire si alte sarcini stabilite de viceprimarul comunei.

4. in domeniul impozite si taxe locale

- verificd zilnic incasirile efectuate dupa care se pot depune sumele incasate in conturile din
trezorerie;

- lunar, verifica si intocmeste actele de verificare a gestionarilor (casierul institutiei si functionarii
publici care incaseaza impozitele si taxele locale);

- asigurd depunerea la timp in Trezorerie a sumelor incasate;

- asigurd intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza stabilirii,
incasdrii si depunerii tuturor veniturilor;

- primeste si verificd extrasele de cont, plata veniturilor §i comunica sefului de serviciu eventualele
erori contabile, pe care le corecteaza dupa consultare;

- conduce evidenta registrului de inventar, atribuie numerele de inventar pentru mijloacele fixe;,

- conduce evidenta contabild a contribuabililor, persoane juridice, ludnd toate mésurile pentru
impunerea si incasarea tuturor impozitelor i taxelor datorate de acestia;

- conduce evidenta si urmareste modul de incasare a tuturor sumelor concesionate (excepfie
terenurile concesionate persoane fizice);

- transmite situatia privind datoria publica;

- primeste corespondenta compartimentului de la seful Serviciului Economic si rdspunde de
ducerea la Indeplinire a acesteia;

- asigurd virarea cotei pentru mijloacele auto cu masi totala autorizatd mai mare de 12 tone;

- semneaza instrumentele de plati a cheltuielilor, avind prima semnatura;

- incaseaza impozite si taxe locale de la contribuabilii care se prezinta la sediul institutiei, cand
agentii fiscali sunt in teren sau nu se aflé in unitate;

- ridica din Trezoreria Tg-Jiu numerar si-1 distribuie, cu respectarea legislatiei in vigoare;

- n limita cheltuielilor materiale, se ocupi de aprovizionarea institufici cu [urnituri de birou,

- gestioneazd bonurile valorice de carburanti si elibereazd foile de parcurs pentru autoturisme,
microbuze si microbuzele scolare;

- participa la médsurarea gi impunerea constructiilor contribuabililor;

- tine evidenta pieselor de schimb (baterii, anvelope, etc) ale mijloacelor auto din dotarea Primariei
Arcani;



- tine evidenta formularelor cu regim special;

- functionarul public cu atributii de casierie articipd la intocmirea actelor de executare silitd
impreuni cu functionarii publici care Incaseaza impozitele si taxele locale;

- face confirmarea tuturor proceselor-verbale de amenzi si intocmeste borderourile de debite ale
acestora;

- intocmeste certificatele fiscale pentru persoanele care solicitd acest document;

- extrage lista de rdmisitd si de plusuri si intocmeste borderourile de debite si scddere persoane
fizice;

- intocmeste impreuna cu functionarii publici care incaseazi impozite si taxe locale documentele de
executare silita (instiintiri de plata, somatii, titluri executorii);

- culege datele si implementeaza pe calculator matricolele pentru persoanele fizice;

- descarca chitantele cu sumele incasate de la persoanele fizice;

- executi tehnoredactarea pe calculator a tuturor actelor emise de Serviciul Economic;

- emite instiintdrile de plata pentru contribuabili persoane fizice;

- extrage, ori de céte ori este nevoie, listele din registrul de rol unic;

- ia masuri operative privind corectarea anumitor anomalii apdrute in stabilirea, constatarea
impozitelor si taxelor;

- semneazi instrumentele de platd a cheltuielilor, avand a doua semnéturd;

- asigud securitatea informatiilor in timpul prelucrérii si integritatea aparaturii pe care o foloseste;

- intocmeste borderourile de debite si de scaderi pentru diferite impozite §i taxe (cu exceptia
amenzilor);

- introduce borderourile de debite si scaderi in calculator;

- extrage registrul Partizi debite — incasari pentru persoanele fizice, necesare pentru intocmirea
situatiilor financiare;

- intocmeste actele pentru impunerea contribuabililor care construiesc noi locuinte;

- incaseazd impozite, taxe speciale si taxe locale stabilite prin lege si hotarari ale Consiliului Local
Arcani, cu respectarea termenelor de plats, de la persoanele fiizice si juridice;

- incaseaza taxele locale, taxele speciale, pretul concesiunii pentru terenurile concesionate, stabilite
prin hotérari ale Consiliului Local Arcani, atat de la persoanele fizice, cat si de la cele juridice;

- Incaseazi amenzile;

- intocmeste la termen evidenta cu privire la sumele incasate si depune sumele in conturile deschise
la Trezoreria Tg-Jiu;

- intocmeste actele de urmdrire si realizeaza activitatea de executare silitd a contribuabililor din
comuna;

- inméneaza contribuabililor Instiintarile de plata a impozitelor;

- identifici toate constructiile realizate si ia mdsuri pentru impunerea acestora,

- identifici persoanele fizice care detin mai multe locuinte in proprietate si ia masurile legale;

- indeplineste si alte atributii primite de la seful Serviciului Economic;

- fincaseazd impozitul, contributiile aferente veniturilor din activitifile agricole, precum si
accesoriile pentru neachitarea la scadentd a acestora;

- depune si intocmeste situatiile la Trezoreria Tg.Jiu a sumelor incasate privind impozitul,
contributiile i accesoriile din activitagile agricole;

- respecta procedura de lucru specificd;

- propune si respectd un program de lucru pentru deplasarea in sate pentru stingerea debitelor prin
incasarea acestora;

5. in domeniul salarizarii:



- intocmeste la timp si corect statele de platd, centralizatoarele si situatiile recapitulative pentru
personalul plitit de UAT comuna Arcani;

- intocmeste ordinele de plata ale obligatiilor fiscale pentru drepturile salariale;

- intocmeste ordonantarea acestor plati;

- prezintd in timp util toate aceste documente la viza de control financiar preventiv;

- intocmeste si depune la timp fisele fiscale pentru toti salariatii;

- intocmeste si depune la timp monitorizarea cheltuielilor de personal, a declaratiilor fiscale si a
altor situatii solicitate de diferite institutii;

- raspunde de modul de stabilire si retinere a datoriilor aferente salariilor, inclusiv a constituirii
garantiilor materiale;

- participd la intocmirea notelor contabile, a balantei de verificare si a situatiilor financiare;

- primeste si verifica extrasele de cont la partea de cheltuieli, ingrijindu-se ca acestea sa fie insotite
de documentele necesare si operatiunile si fie legale, sesizdnd seful serviciului de anomaliile
aparute;

- elibereazi orice documente solicitate de citre salariatii institutiei;

- conduce evidenta ,,Angajamentelor bugetare” si a ,,Angajamentelor legale” contul 8066, respectiv
8067, impreund cu functionarul public din cadrul aceluiasi compartiment, cu atributii de
contabilitate;

- verific si calculeaza drepturile pentru ordinele de deplasare;

- tine locul inspectorului cu atributii de contabilitate, cand aceasta este in concediu de odihna,
concediu medical sau nu se afla in unitate;

- semneaza instrumentele de plata a cheltuielilor, avand prima semnétura;

- intocmeste centralizatorul cu privire la sumele aferente drepturilor de naturd salariala (asistenti
personali, indemnizatii insotitor, ajutoare de deces, etc), inclusiv fisierele, pe care le transmite la
Trezoreria Tg.Jiu;

- intocmeste centralizatoarele, statele de plata, fisierele pentru beneficiarii de combustibil, inclusiv
anexele acestora;

- intocmeste actele necesare ridicarii de numerar (C.E.C., borderou);

- intocmeste contul de executie al fondurilor evidentiate in afara bugetului local (cdmin cultural +
titlurile 58);

- opereazd in programul FOREXEBUG (bugete, salarii, angajamente legale si receptii);

- intocmeste dosarele medicale in vederea recuperirii sumelor reprezentand indemnizatiile acordate
salariatilor pe perioada concediilor pentru incapacitate temporard de muncd, a caror platd nu se
suportd de cétre institutie;

- ridicd numerar pentru acordarea ajutoarelor de urgents;

- efectueaza corectii pentru plati eronate;

- intocmeste executia bugetara aferenta titlurilor 57 si 10;

- expediazd corespondenta repartrizatd de cétre seful de serviciu compartimentelor din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului comunei Arcani, judetul Gorj;

- Intocmeste date de bilant conform OMFP nr. 640/ 2017 pentru scolile de pe raza comunei Arcani
si pentru Primdria Arcani, cu modificdrile si completirile aduse de: Ordinul nr.1.998 din 9 aprilie
2019.

6. Alte atributii:

- angajeazi unitatea prin semnéturd, alaturi de primar, in toate operatiunile de patrimoniu;

- executd delegdrile date de Primar pentru exercitarea unor atributii;



- tine evidenta patrimoniului public si privat al comunei si asigurd existenta, integritatea si
pastrarea bunurilor, valorilor de orice fel aflate in patrimoniul Primériei si Consiliului Local
Arcani;

- controleaza modul cum sunt gestionate fondurile in lei si in valutd de orice naturd, inclusiv
salariile si retinerile din acestea si alte obligatii,

- efectueaza controlul in totalitate sau prin sondaj in raport cu volumul, valoarea si natura bunurilor,
posibilititilor de sustragere, conditiilor de pastrare si gestionare, cuprinzand un numdr reprezentativ
de repere si documente care si permita tragerea unor concluzii temeinice asupra respectdrii actelor
normative din domeniul financiar si de gestiune;

- prezinti actele de control intocmite, concluziile controlului efectuat pentru a se dispune masurile
ce trebuiesc luate in vederea inlaturirii abaterilor constatate si a tragerii la rdspundere a persoanelor
care au savarsit nereguli sau au produs pagube materiale;

- propune Consiliului local redimensionarea cheltuielilor in raport de gradul de colectare a
veniturilor, prin rectificare, astfel incét la sfarsitul anului sa nu se inregistreze plati restante;

- verifica si centralizeaza, zilnic, operatiunile ce se fac prin casieria Primdriei $i asigud incasarea la
timp a creantelor, lichidarea obligatiilor de plata, ludndu-se masurile ce se impun pentru stabilirea
raspunderilor materiale;

- organizeazi si controleaza raportdrile periodice in sistemul national de raportare FOREXEBUG;

- administreaza aplicatia PATRIMVEN;

- indeplineste atributii, in calitate de responsabil financiar, in cadrul echipelor de proiect finantate
din fonduri europene nerambursabile;

- realizeazi si executd evaluarea anuald a salariatilor din subordine si intocmeste raportul sau
informarea pentru Consiliul local;

- respectd normele de protectia muncii, P.S.1. i de sanatate potrivit reglementdrilor in vigoare;

- respecti prevederile Regulamentului de Ordine Interioard incheiat pentru aparatul de specialitate
al primarului si prevederile Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de specialitate
al Primarului Comunei Arcani.

- indeplineste si alte atributii stabilite prin actele normative, in vigoare, sau incredintate de
autoritatea deliberativa si primar, ori viceprimarul comunei.

7. Starea Civila:
- intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nagstere, de casdtorie si de deces, in
dublu exemplar, si elibereazi persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind actele si
faptele de stare civild inregistrate;
- Inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in péstrare §i trimite comunicéri de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila - exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul II, in
conditiile Metodologiei cu privire la aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de stare civila,
aprobata prin H.G. nr.64/2011, cu modificarile si completérile ulterioare;
- elibereaza gratuit, la cererea autorititilor 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 §i completdrile ulterioare, precum si ale Legii nr.677/2001, cu
modificérile si completérile ulterioare;
- elibereazi, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civild,
potrivit modelului prevazut in anexa nr.9 la Metodologia cu privire la aplicarea unitard a
dispozitiilor in materie de stare civild, aprobatdi prin H.G. nr.64/2011, cu modificérile si
completirile ulterioare; dovezile cuprind, dupa caz, preciziri referitoare la mentiunile existente pe
marginea actului de stare civild;



- trimite structurilor de evidentid a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondati
unitatea administrativ-teritoriala, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civila sau
a modificdrilor intervenite in statutul civil, comuniciri nominale pentru nascutii vii, cetiteni
roméni, ori cu privire la modificérile intervenite in statutul civil al cetitenilor roméni; actele de
identitate ale persoanclor decedate ori declaratiile din care rezultd ca persoanecle 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;

- trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmitoare inregistrarii decesului, documentul
de evidentd militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor, potrivit modelului prevazut
in anexa nr. 10 la Metodologia cu privire la aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de stare
civild, aprobatd prin H.G. nr. 64/ 2011, cu modificarile si completérile ulterioare;

- trimite structurilor de stare civild din cadrul S.P.C.L.E.P, la care este arondatd unitatea
administrativ-teritoriald, pana la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate la completare;

- intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistica, pe care le trimite, pani la data de 5 a lunii urméitoare inregistririi,
la Directia Judeteana de Statistica;

- dispune masurile necesare pastririi registrelor si certificatelor de stare civila in conditii care s
asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul necesar destinat desfasurarii
activitatii de stare civila;

- atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pastreazi si le arhiveaza in conditii de deplini securitate;

- propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si cerneald
speciald, pentru anul urmétor, si il comunici anual structurii de stare civild din cadrul S.P.C.J.E.P.;

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

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

- primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in striinitate, in
statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume,
precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteaza D.E.P.A.B.D., in vederea
avizdrii inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupd caz, a emiterii aprobirii;

- primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din
strdindtate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il inainteazs, impreund cu intreaga documentatie, in
vederea avizirii prealabile de catre S.P.C.J.E.P. in coordonarea cérora se afli;

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

- primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civild, intocmesc
documentafia si referatul prin care se propune primarului unititii administrativ-teritoriale emiterea
dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P.;



- inainteazi S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civild, 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 civild - exemplarul ;

- sesiseazi imediat S.P.C.J.E.P./ D.G.E.P.M.B., in cazul pierderii sau furtului unor documente de
stare civila cu regim special;

- elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptitite, certificate care sé ateste componenta familiei,
necesare reintregirii familiei aflate in strdindtate, potrivit modelelor previzute in anexele nr. 11 si
12 la Metodologia cu privire la aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de stare civild, aprobata
prin H.G. nr. 64/ 2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

- efectueaza verificdrile necesare avizdrii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioard a
actelor de stare civild pentru cetitenii romani si persoanele fara cetitenie domiciliate in Romania;

- efectueazi verificari si intocmesc referate cu propuneri in vederea avizérii de citre S.P.CJ.E.P. a
cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civild eliberate de autoritdtile strdine,
precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

- efectueaza verificari si intocmesc referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect anularea,
completarea, modificarea pe cale judecitoreascd a actelor de stare civild si a mentiunilor existente
pe marginea acestora, declararea judecatoreascd a disparifiei si a mortii unei persoane, precum si
inregistrarea tardiva a nasterii;

- inscrie in registrele de stare civild, de indatd, mentiunile privind dobandirea, redobandirea sau
renuntarea la cetitenia romani, 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;

- efectueazi verificiri cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa;

- colaboreazi cu directiile de sinitate judetene si a municipiului Bucuresti i cu maternitatile pentru
prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fird acte de identitate asupra lor sau a cdror identitate
nu este cunoscuti si a cazurilor de parisire a copiilor nou-nascuti si neinregistrati la starea civild;

- colaboreazi cu unititile sanitare, Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia Copilului,
denumitd in continuare D.G.A.S.P.C. si reprezentantii serviciului public de asistentd sociald,
denumit in continuare S.P.A.S., si unitatile de politie, dupa caz, pentru cunoasterea permanntd a
situatiei numerice si nominale a persoanelor cu situatie neclard pe linie de stare civila si de evidenta
a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate, pand la rezolvarea
fiecarui caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei persoanelor/ cadavrelor cu identitate
necunoscuta;

- transmite lunar la S.P.C.J.E.P. situatia indicatorilor specifici, potrivit modelului prevazut in anexa
nr. 7 la Metodologia cu privire la aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare civila, aprobati
prin H.G. nr. 64/ 2011, cu modificéarile si completarile ulterioare;

- transmite semestrial la S.P.C.J.E.P. situatia césatoriilor mixte;

- participa la oficierea casatoriilor si oficiaza cédsatorii la cererea primarului;

- pastreazi livretele de familie si executa modificdrile corespunzitoare in acestea;

-opereazi sentinfele judecatoresti definitive pe actele de césatorie si nagstere si intocmeste actele de
nastere pe baza hotérarilor de adoptie ;

- intocmeste documentatia corespunzitoare pentru deschiderea procedurii succesorale, la cerere sau
din oficiu;

- pistreazd lista electorald permanentd, pe care o reactualizeaza permanent cu modificarile
survenite, transmite informatiile solicitate de formatiunile de evidenta populatiei si compartimentul
de stare civild din cadrul Consiliului judetean si efectueaza operatiuni in listele electorale
permanente;



- intocmeste rapoarte privind modul de realizare si indeplinire a sarcinilor si atribufiunilor pe linie
de stare civild pe care le prezintd Consiliului local, la cerere, sau cel putin o datd pe an;

- efectueaz operatiuni in Registrul electoral cuprinzand cetitenii roméani cu domiciliul sau
resedinta in tard;

- asigurd actualizarea in Registrul electoral a informatiilor privind cetatenii romani cu drept de vot,
precum si a informatiilor privind arondarea acestora la sectiile de votare,

-intocmirea documentatiei necesare pentru inregistrarea tardiva a nasterii.

Art.47 COMPARTIMENTUL URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI este
subordonat viceprimarului comunei si aduce la indeplinire urmatoarele atributii principale:
- tine evidenta documentatiilor de urbanism si amenajarea teritoriului, privind vechile si noile
detalii de sistematizare, precum si prelucrarea informatiilor din certificatele de urbanism eliberate;
- tine evidenta domeniului public si privat al comunei §i asigurd reactualizarea acesteia cu
modificarile intervenite;
- organizeazd, pe baza aprobirii Consiliului local, licitatiile pentru concesionare si inchiriere,
asigura documentatia necesard, intocmeste si tine evidenta contractelor de concesionare si
inchiriere a terenurilor;
- asigura trimiterea documentatiilor depuse la primarie pentru eliberarea certificatelor de urbanism
si a autorizatiilor de construire/ desfiintare, catre structura de specialitate din cadrul consiliului
judetean, care are obligatia de a analiza si aviza aceste documentatii;
- asigurd caracterul public al C.U. si A.C/ D. in conformitate cu prevederile art. 37 si 53 din
NORME;
- initiaza elaborarea documentelor de urbanism, solicitd executare P.U.G., P.U.Z. si P.U.D. si
urméreste elaborarea lor;
- verificad documentatiile tehnice in vederea intocmirii si eliberdrii certificatelor de urbanism si a
autorizatiilor de construire/desfiintare, conform prevederilor Legii nr. 453/2001 si ale Legii nr.
350/2001;
- elaboreaza referate si proiecte de hotdr{ri privind organizarea si dezvoltarea urbanistica a
comunei;
- efectueazi controlul privind executarea constructiilor, in conformitate cu prevederile Legii nr.
453/2001;
- urmdireste somatiile emise si tine evidenta proceselor-verbale de contraventie si intocmeste
documentele de inaintare in instantele de judecatd, in conformitate cu prevederile Legii nr.
45372001, in colaborare cu Compartimentul Juridic.
- colaboreaza permanent cu diferite institutii, regii autonome si societati comerciale in vederea
obtinerii avizelor pentru noile investitii realizate pe terenurile proprietate privatd a comunei si
concesionate pe perioada determinata;
- participd la actiunile initiate de catre Priméria comunei Arcani, judetul Gorj privind respectarea
disciplinei in constructii si a aplicaii legislatiei In vigoare;
- urmireste si verificd modul in care se realizeaza activitatea de amenajare si intrefinere spatii verzi
si iluminat public;
- asigurd fundamentarea, elaborarea, aprobarea si realizarca programelor de organizare si de
dezvoltare urbanistici a comunei (plan urbanistic zonal, plan urbanistic de detaliu, studii de
specialitate);
- face propuneri privind promovarea de investitii noi.



- intocmeste impreund cu consilierul achizitii publice documentatiile specifice si organizeazi
licitatiile care privesc obiectivele de investitii aparfinand Primdriei comunei Arcani, judetul Gorj.
conform legislatiei in vigoare;

- urmareste derularea in bune conditii a executdrii lucrarilor la obiectivele de investitii. raspunzind
de pregatirea executarii lucririlor. de executarea propriu-zisa a acestora, cat si de receplia lucrarilor
realizate;

- dupa aprobarea bugetului local si repartizarea fondului pentru reparatii si intrefinere scoli pe
unitafi de invatamant, intocmeste. impreuna cu consilierul achizitii publice. caiete de sarcini pentru
lucririle ce urmeaza s fie licitate, urmireste executia acestor lucrdri, participdnd in comisia de
receplie la terminarea lucrarilor:

-se preocupd de obtinerea acordurilor si avizelor. conform legislatiei in vigoare:

_ avizeaza documentatiile de urbanism si de amenajare a teritoriului si elibereaza certificatele de
urbanism;

- face analiza operativa privind respectarea structurii si continutului documentelor depuse si
restituirea, dupd caz, a documentatiilor necorespunzatoare (in termen de maximum 5 zile de la
inregistrarea cererii);

- analizeaza proiectul depus pentru autorizarea executdrii lucririlor, pentru constatarea indeplinirii
wturor cerintelor si conditiilor cuprinse in avizele obtinute de solicitant:

- obtinerea, in numele investitorului, a avizelor §i acordurilor cerute prin certificatul de urbanism, in
vederea oblinerii acordului unic:

- asigurd redactarea si prezentarea spre semnare a certificatelor de urbanism si autorizatiilor de
construire/desfiintare;

- asigurd banca de date specifica activitatii de urbanism:

- elibereaza certificatele de arbanism si autorizatiile de conslruire, reconstruire, modificare,
extindere sau reparare a cladirilor de orice fel., monumentelor si ansamblurilor istorice sau de
culturd, imprejmuiri, lucréri cu caracter provizoriu:

- urmireste intocmirea, avizarea si aprobarea documentatiilor de urbanism pentru comuna Arcani;

. controleazd respectarea prevederilor autorizatiilor de construire/desfiintare, eliberate si
sanclioneaza contraventional abaterile de la prevederile legislatiel in vigoare, privind disciplina in
constructii, tine evidenta amenzilor aplicate:

- realizeaza controlul constructiilor privind respectarea disciplinei in constructii a autorizatiilor,
luand masuri operative de sanctionare a contravenientilor si de demolare a constructiilor care se
execuld in afara prevederilor legale:

- asigurd verificarea serisorilor si reclamatiilor cu privire la respectarea disciplinei in activitatea de
urbanism, calitatea lucrarilor de constructii. protectia teritoriului si propune masuri de solufionare a
problemelor verificate:

- asigura relatiile publice cu cetatenii, institutiile publice si societdtile comerciale privind
problemele de specialitate;

- face propuneri pentru inchirierea si concesionarea terenurilor proprietate privata sau publicd
pentru constructii;

- elibereazi avize pentru lucrdrile de construire ce se autorizeaza de citre consiliul local;

- supune aprobdrii studiile si detaliile de urbanism si urmareste modul de realizare al acestora;

- urmireste imbunatitirea continud a aspectului urban si face propuneri pentru pastrarea
specificului local in materie de arhitectura;

- verifica in teren documentatiile depuse si face propuneri pentru eliberarea certificatelor de
urbanism,;

- asigurd si ia masuri pentru amplasarea corespunzatoare a constructiilor;



- urmireste modul de executare al constructiilor, incadrarea in prevederile autorizatiilor de
construire emise;

- urmdregte respectarea calitdtii in constructii si face propuneri, in conditiile legii, pentru
desfiintarea constructiilor nelegale;

- propune actionarea in justitie in vederea desfiintarii lucrarilor sau de aducere la starea initiala a
terenurilor si constructiilor pentru care nu s-au emis autorizatii de construire sau nu au fost
respectate prevederile legale;

- urmdreste aducerea la indeplinire a hotararilor judecitoresti si a dispozitiilor Primarului, precum
si a hotdrarilor adoptate de Consiliul Local Arcani privind desfiintarea constructiilor neautorizate;

- face propuneri pentru amplasarea provizorie a unor constructii usoare;

- constatd contraventii in cazul nerespectérii normelor privind amplasarea si executarea lucririlor
de constructii §i a altor lucrari potrivit dispozitiilor in vigoare si stabilesc misurile necesare intrarii
in legalitate, in conditiile legii;

- centralizeaza si Inregistreazd documentatiile pentru obtinerea avizelor;

- elaboreazd studii, proiecte §i programe anuale privind dezvoltarea edilitar-gospodireasca,
intrefinerea, conservarea, administrarea bunurilor din domeniul public §i privat al comunei si le
supune aprobarii;

- urmdreste si raspunde de amenajarea, organizarea si exploatarea locurilor publice de afisaj si
reclame, a panourilor publicitare;

- raspunde de organizarea, exploatarea i intretinerea retelelor de iluminat public pentru punerea in
valoare a edificiilor publice, a monumentelor arhitectonice si de artd, a spatiilor publice si
peisagistice;

- raspunde de executarea lucrarilor de construire a drumurilor, in stricti concordanti cu
documentatia de urbanism si pe baza studiilor de circulatie si de trafic;

- verificd starea tehnica a drumurilor, identificarea si localizarea degradarilor produse in carosabil
s remedierea operativa a acestora;
- perfectioneazi si modernizeazd mijloacele de semnalizare si avertizare rutierd si de dirijare a
circulatiei;

- amenajeazd, intretine si exploateaza locurile de parcare si afisaj publicitar pe strizi si in alte locuri
publice, in conditiile stabilite prin planurile de wurbanism si studiile de circulatie;
- raspunde de conservarea, protejarea si extinderea fondului vegetal existent;
- dezvoltd si amenajeazi spatiile publice n strdnsa concordanti cu necesititile comunititii locale si

cu documentatiile de urbanism aprobate potrivit legii;
- organizeazd iluminatul public stradal §i ornamental al localitdtii in conditii de eficientd si
siguranta;

- raspunde de respectarea normelor tehnice referitoare la amplasarea instalatiilor de iluminat si la
nivelul de iluminare, tindndu-se seama de marimea si importanta satelor componente ale comunei
Arcani, judetul Gorj siguranta traficului si de normele de consum de energie electrici aprobate
potrivit legii;

- gestioneaza procesul emiterii certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire/desfiintare
prin completarea Registrelor de evidentd al C.U. si A.C./D. in conformitate cu prevederile art.33 si
nr.48 din NORME;
- Intocmeste programul de control trimestrial privind disciplina in urbanism si completeaza
Registrul de evidenta a controalelor si a proceselor-verbale de contraventie; activitatea de control la
nivelul primariei se va materializa prin procese-verbale de control care vor fi aduse la cunostinti
primarului;



- urmdreste anuntarea inceperii lucrarilor si a finalizarii acestora, atit la primdrie, cét si la SCCLC
nr.2 Gorj;
- indeplineste atributii legate de investigarea post-seismicd pe raza comunei Arcani, conform
prevederilor legale in vigoare;
- controleazi amplasarea si folosirea rationald a retelelor electrice de iluminat public;
- tine evidenta strizilor si intocmeste lucririle de atribuire sau schimbari de denumire a acestora;
- verifica si identifica imobilele si imprejmuirile aflate in stadiu avansat de degradare;
- verificd si solutioneazi sesizdrile si reclamatiile primite din partea cetitenilor, legate de
problemele specifice compartimentului;
- indeplineste atributii, in calitate de responsabil tehnic, in cadrul echipelor de proiect finantate din
fonduri europene nerambursabile;
- respectd normele de protectia muncii, P.S.1. si de s@natate potrivit reglementdrilor in vigoare;
- respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioara incheiat pentru aparatul de specialitate
al primarului comunei si prevederile Regulamentului de Organizare i Functionare a Aparatului de
Specialitate al Primarului comunei Arcani, judetul Gorj;
- cunoagte si respectd prevederile Codului de conduité al functionarilor publici;
- indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative in vigoare sau incredinfate de autoritatea
deliberativa si executiva.

Atributii pentru Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta
- organizeaza si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor in caz de
incendiu, avarii, calamititi naturale, inundatii, explozii si alte situatii de urgenta,
- planificd si conduce activititile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare a
documentelor operative, pevazute de actele normative in vigoare;
- coordoneazi, lunar, procesul de pregatire al voluntarilor pentru ridicarea capacitatii de interventie,
potrivit documentelor intocmite in acest scop;
- asigurd masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind instiintarea si
aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod oportun, in cazul producerii
unor urgente civile sau la ordin;
- asigurd, verifica si mentine in mod permanent, in stare de functionare, punctele de comanda in
situatii de urgenta civila si le doteazi cu materialele si documentele necesare, potrivit ordinelor in
vigoare;
- asigurd studierea si cunoasterea de cétre personalul serviciului voluntar a particularitatilor
localititii si clasificérii din punct de vedere al protectiei civile, precum si principalele caracteristici
ale factorilor de risc care ar influenta urmirile situatiilor de urgenta din zona de competenta;
- intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care pot fi folosite
in situatii de urgentta pe care o actualizeazi permanent;
- urméreste asigurarea bazei materiale a serviciului voluntar, pe baza normelor si instructiunilor de
dotare;
- controleazi ca instalatiile si mijloacele de stins incendiu, celelalte materiale pentru interventie de
pe teritoriul localitétii s& fie in stare de functionare si intretinute corespunzitor;
- urméreste executarea dispozitiilor date cétre voluntari $i nu permite amestecul altor persoane
neautorizate in conducerea serviciului;
- verifica modul cum personalul serviciului voluntar respectd programul de activitate si
regulamentul de organizare si functionare a serviciului voluntar;
- intocmeste si actualizeazd permanent documentele operative ale serviciului, informandu-1 pe
primar comunei despre acestea;
- tine evidenta participérii la pregétire profesionala si calificativele obtinute;



- line evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul voluntar;

- informeaza primarul si compartimentul de prevenire cu atributii pe linia situatiilor de urgenta,
despre starile de pericol constatate pe teritoriul Jocalitatii:

- participa la instructaje, schimburi de experientd. cursuri de pregatire profesionald, organizate de
serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta:

- participa la verificarea cunostinfelor membrilor serviciului voluntar la incadrare, trimestrial si la
sfarsitul anului pentru atestarea pe post conform indicatorilor de calificare;

- impreund cu compartimentul de prevenire, verificd modul de respectare a masurilor de prevenire
in gospodariile populatiei si pe teritoriul agentilor si operatorilor economici din raza localitafii:

- face propuneri privind imbunitiftirea activitiitii de prevenire si eliminarea starilor de pericol:

- pregateste i asigura deslasurarea bilantului anual al activitatii serviciului voluntar;

- efectueaza studiul ordonat prin programul difuzat de Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta ,» Lt
Col. Dumitru Petrescu” al judetului Gorj, in caiet special pregétit in acest scop;

- intocmeste si actualizeazi in permanentd fisele postului pentru personatul voluntar:

- {ine evidenta participarii personalului la interventie i face propuneri pentru promovarea acestuia
sau pentru acordarea de distinctii sau premii;

- intocmeste anual proiectul de buget pentru serviciu i il sustine in comisiile de specialitate:

- urmareste in permanentd executia bugetard si face propruneri de rectificare daca este cazul:

- promoveazd in permanenta serviciul in randul populatiei gi elevilor si asigurd recrutarca
permanentd de voluntari;

- execuli atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile, prevenirii
si stingerii incendiilor:

- {ine evidenta tuturor membrilor Serviciului voluntar pentru situafii de urgenta cu care inchete
contracte de colaborare in caz de interventii:

- urmareste dotarea Consiliului Local si a Primiriei comunei cu stingatoare si materiale pentru
prevenirea si stingerea incendiilor;

- se ocupa de asigurarea tuturor materialelor previzute in programul pentru interventia in caz de
evenimente periculoase sau inundaii:

- sa asigure identilicarea si evaluarca riscurilor de incendiu din unitate §i sa asigure corelarea
masurilor de apdrare impotriva incendiilor cu natura $i nivelul riscurilor:

- s solicite si si obtind avizele si autorizatiile de securitate la incendiu. prevazute de lege, si sa
asigure respectarea conditiilor care au stat la baza eliberdrii acestora; in cazul anularii avizelor ori a
autorizatiilor, sd dispuna imediat sistarea lucrarilor de constructii sau oprirea [functionarii ori
utilizarii constructiilor sau amenajarilor respective:

- si permitd, in conditiile legii. executarea controalelor si a inspectiilor de prevenire impotriva
incendiilor, sa prezinte documentele si informatiile solicitate §i sd nu ingreuneze sau sa
obstructioneze in niciun fel efectuarca acestora:

- si elaboreze instructiunile de aparare impoiriva incendiilor, cu stabilirea atributiilor ce revin
salariatilor la locurile de munca;

- si verifice daci salariatii cunosc si respectd instructiunile necesare privind masurile de aparare
impolriva incendiilor si sd verifice respectarea acestor misuri semnalate corespunzitor prin
indicatoare de avertizare de cilre persoanele din cxterior care au acces in unitatea sa;

- s4 intocmeasca si s actualizeze planurile de interventie si conditiile pentru aplicarea acestora in
orice moment;

- si utilizeze in unitate numai mijloace tehnice de apdrare impotriva incendiilor, certificate
conform legii;



- participd trimestrial la sedintele LS.U. Gorj. planificate in Planul de pregatire, unde prezintd
Raportul de activitate pentiu trimestrul respectiv

- urmiareste asigurarea serviciului de permanentd de catre personalul din cadrul aparatului de
specialitate al primarului in perioada in care sunt avertizari meteorologice;

- supravegheazi respectarcd normelor P.S.L:

- indeplineste orice alte atribuii prevazute de lege privind apararea impotriva i ncendiilor.

- elaboreaza proiectul programului pentru lucrarile si fondurile necesare modernizarii, administrarii
si intretinerii domeniului public si efectudrii de servicii de gospodarie comunala. care se platesc din
buget;

- propune C onsiliului local adoptarea de masuri cu privire la intretinerea si infrumusetarea
cladirilor. curtilor si imprejmuirilor. a spatiilor verzi. a arborilor si arbustilor:

- face propuneri Consiliului local pentru imbunitatirea dotarii. infrumusefarii i utilizarii
domeniului public §i privat de interes Jocal:

- urméreste §i raspunde de efectuarea curdfeniei $i deszapezirii tuturor drumurilor comunale si a
celorlalte locuri publice:

- intocmeste proiectul planului de gospodarire, curiitenie si infrumusefare a comunei:

_ urmireste respectarea actelor cu caracter pormativ pentru problemele de gospodarie comunald,
aplicd., potrivit legii si hotirarii Consiliului local. sanctiuni in cazurile de contraventie constatate:

- propune masuri pentru rezolvarea problemelor edilitar-gospodaresti:

- asigurd realizarca lucrarilor publice din fondurile comunei §i face propuneri pentru modernizarea
celor existente:

_ centralizeazi necesarul de mjloace fixe si consumabile in cadrul institutiei;
- asigurd respectarea bugetului alocat: -
raporteaza neconcordantele intre bugetul de consumabile si necesar; -
monitorizeazi consumul si propune masuri de reducere; -
asigurd remedierea situatiilor neprevazute:

- asigurd buna functionare mijloacelor fixe de uz comun;

Art.48 COMPARTIMENTUL de ADMINISTRARE SI INTRETINERE A
DOMENIULUI PUBLIC S1 PRIVAT este subordonat viceprimarului, cu urmatoarele atribugii:

- deserveste §i mentine in conditii de functionare permanenta autovehiculele din dotarea
Consiliului Local 51 al Primariei Arcani, judetul Gorj:
- completeaza zilnic foile de parcurs §i urmarcste incadrarea in consumul de carburan{i sl
[ubrefianti normat:

- sa respecte normele de proteciie a muncii, protectie a mediului, prevenire si combatere a
incendiilor, pe tot timpul efectudrii transportului:
-sa permitd efectuarca transporturilor numai cu respectarea limitei numarului de locuri inscris in
certificatul de inmatriculare:
i respecte procedurile ce irebuic urmate in caz de accident si sd aplice procedurile
corespunzitoare pentru a preveni producerea unor noi accidente sau @ unor incalcari grave  ale
regulilor de circulatic:
_sa se prezinte pentru efecluarea examindrii medicale §i psihologice, initiala i periodicd si sd
respecte recomandarile comisiilor medicale si psihologice;
-s@ respecte normele si regulile privind conducerea in conditii de siguranta rutierd si conduitd
preventiv;
- respecta regulile privind prevenirea accidentelor de munca in circulatia rutierd;



- respectd reglementarile legale privind omologarea, inmatricularea, efectuarea inspectiilor tehnice
periodice, repararea, intrefinerea, reglarea, modificarea constructiva si reconstructia mijloacelor de
transport persoane;

- sa utilizeze mijloace de transport persoane a caror stare tehnicd corespunde reglementirilor
nationale de siguran{a rutiera si de protectie a mediului inconjurétor, cu inspectia tehnicd periodica
valabild;

- in intervalul dintre doud inspectii tehnice periodice si asigure mentinerea mijloacelor de transport
in stare tehnicd corespunzitoare, in vederea incadrdrii in normele tehnice privind siguranta
circulatiei rutiere, protectia mediului i in categoria de folosinta conform destinatiei, utilizand in
acest scop numai sisteme, echipamente, componente, entititi tehnice, piese de schimb, materiale de
exploatare si dotéri obligatorii de origine sau omologate legislatiei in vigoare;

- sd se asigure cd respectd normele de protectie a muncii, protectie a mediului, prevenire si
combatere a incendiilor, pe tot timpul efectudrii transportului;

- sd permitd efectuarea transporturilor numai cu respectarea limitei numarului de locuri inscris in
certificatul de inmatriculare si si se asigure spatii libere suficiente pentru transportul bagajelor
pasagerilor;

- sd respecte procedurile ce trebuie urmate in caz de accident §i sd aplice procedurile
corespunzitoare pentru a preveni producerea unor noi accidente sau a unor incdlcédri grave ale
regulilor de circulatie;

- sd se prezinte pentru efectuarea examindrii medicale si psihologice, initiald si periodicd si si
respecte recomandarile comisiilor medicale si psihologice;

- gestioneazd cardul pentru alimentarea cu combustibil a autovehiculelor din dotarea Primiriei
comunei Arcani, judetul Gorj;

- respectd normele de protectia muncii, P.S.1. si de sandtate potrivit reglementarilor in vigoare;

- cunoagste si respectd prevederile Codului de conduita al personalului contractual, in vigoare;

- respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioard incheiat pentru aparatul de specialitate
al primarului comunei si prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare a Aparatului de
Specialitate al Primarului Comunei Arcani;

- Indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de primarul si
viceprimarul comunei.

- raspunde de efectuarea curateniei in sediul Primiriei comunei Arcani, judetul Gorj, ”Ciminul
Cultural Profesor Titu Rddoi”, Centrul Cultural al ”Viii Jalesului - Profesor Grigore Pupizi”,
Bibliotecd, incinta blocului de locuinte si pe terenul aferent, incinta Scolii Primare Sanitesti si pe
terenul aferent §i va asigura materiale necesare efectudirii curiiteniei;

- pe perioada timpului rece, urmareste consumul de lemne, peleti etc;

- ia mdsuri pentru gospoddrirea rationald a materialelor necesare efectudrii curiteniei si utilizarii
rationale a iluminatului ornamental folosit pe perioada sarbatorilor de iarni;

- participd la mobilizarea si anuntarea cetétenilor in caz de evenimente deosebite, precum si pentru
participarea acestora in caz de referendum local sau aduniri publice sitesti;

- asigurd si raspunde de buna desfdsurare a actiunilor de dezipezire si ia misuri de prevenire a
infiltratiilor in cladire;

- maturd, stergere praful, scuturd presurilor (unde este cazul), spald usile, geamurile, faiantei,
mozaicurile, executa lucrdri de vopsire (cAnd este cazul);

- controleaza zilnic usile, geamurile, mobilierul, robinetele si semnaleazi defectiunile constatate;

- aducerea la cunostinta primarului in mod operativ, a oriciror aspecte negative care ar putea pune
in pericol buna functionare a spatiului supravegheat (functionare iluminat, grupuri sanitare, sisteme
de blocare usi, ferestre, instalatie termica);



-rispunde de buna péstrare §i intrefinere a materialului de stingere a incediilor (stingétoare,
hidranti, furtune etc.);

- responsabilitati privind colectarea selectivd la nivelul institutiei publice conform Legii
nr.132/2010 privind colectarea selectivita deseurilor in institutiile publice

- respectd normele de proteciia muncii. P.S.1. si de sdndtate potrivit reglementarilor in vigoare;

- cunoaste si respectd prevederile Codului de conduita al personalului contractual. in vigoare:

- respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioara incheiat pentru aparatul de specialitate
al primarului comunei §i prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare a Apatatului de
Specialitate al Primarului Comunei Arcani;

- indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau fncredintate de primarul si
viceprimarul comunei.

Art.49 COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIYV se subordoneazi secretarului general

al unitatii administrativ-teritoriale - COMUNA ARCANIL, cu urmitoarele atributii:
Sofer (transport elevi):

- si asigure transportul dus-intors al elevilor de pe raza comunei Arcani. judetul Gorj intre
localitatea de domiciliu a acestora si unitatea de invagimant (din comund) in care isi desfagoard
cursurile, cu microbuzul din dotarea Primariei comunei Arcani, judetul Gorj;
- conduce permanent si efectiv activitatea de transport rutier de persoane (prescolari si elevi) cu
microbuzele scolare din dotarea Primériei comunei Arcani, judetul Gorj;

- supravegheaza §i controleaza desfasurarea operaliunilor de transport (prescolari gi elevi). astfel
incat acestea si se efectueze in conformitate cu prevederile reglementarilor nationale si
internationale in vigoare, in conditii de deplina siguran{d si de protectie a mediului;

- respectd cu strictefe actele normative care reglementeaza circulafia pe drumurile publice;
- inainte de a pleca in cursa are obligatia sa verifice starea tehnica a autovehiculului pe care il
conduce;

-efectueaza ingrijirea zilnica a autovehiculului; -
nu pleaca in cursa dacd se constala defectiuni/ nereguli ale autovehiculului si isi anuntd imediat
coordonatorul de transport pentru a se remedia defectiunile:

- intocmeste foaia de parcurs pentru ziua respectivii §i completeazi la toate rubricile (dupa cum
indica  formularul),  diagrame, bonuri de  transport, bonuri  de  combustibil:
- statiile de imbarcare-debarcare. precum si orele de imbarcare-debarcare vor {1 trecute obligatoriu
in foaia de parcurs a conducétorului (dus si Intors): -
verificd functionarea tahografului si a limitatorului de viteza, inclusiv cu ocazia analizaril
diagramelor-tahograf sau a inregistrarilor stocate in memoria cardului conducatorului auto sau a
tahografului digital, dupa caz ;

_ nu circula fara ca aparatul tahograf/controlul de inregistrare a numirului de kilometrii parcursi sa
fie in functiune; -
nu permite interventia persoanelor neautorizate asupra tahografelor si a limitatoarelor de viteza;

- mentine starea tehnica corespunzatoare a autovehiculului avut in primire:

- face toate demersurile legale pentru pregatirea de iama a microbuzului ( anvelope de iarna. languri
antiderapante, verificarea instalaiilor de climatizare si incalzite a inicrobuzului, ete):
- parcheaza autovehiculul la locul si ora stabilite prin foaia de parcurs, respectand regulile de
parcare:; -
pistreaza certificatul de inmatriculare, copia conforma a licenfei de transpori, precum si actele
maginii in conditii corespunzitoare si le prezintd, la cerere. organelor de control;
- se preocupd permanent de imbunétatirea cunostintelor sale profesionale si legislative in domeniul



transporturilor; -
executd operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici, respectand disciplina

muncii; - se
comporti civilizat in relatiile cu cadrele didactice, elevii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si
organele de control; - va avea o
tinutd decenta si corespunzitoare unui conducétor auto; - sd respecte

programul de executare a transporturilor, traseul, numarul de elevi transportati intr-o cursa si
numirul de curse ce se efectueazd zilnic, stabilite de conducerea unitatii de invatdmant;
- si respecte normele de protectie a muncii, protectie a mediului, prevenire §i combatere a
incendiilor, pe tot timpul efectudrii transportului;

- s& permiti efectuarea transporturilor numai cu respectarea limitei numarului de locuri inscris in
certificatul de inmatriculare si si se asigure spatii libere suficiente pentru transportul bagajelor
elevilor;

- sa respecte procedurile ce trebuie urmate in caz de accident §i sd aplice procedurile
corespunzitoare pentru a preveni producerea unor noi accidente sau a unor incilcdri grave ale
regulilor de circulatie;

- comunicd imediat primarului comunei Arcani, judetul Gorj — telefonic sau prin orice alt mijloc —
orice eveniment de circulatie in care este implicat; -
sd cunoascid si sd respecte masurile ce trebuie luate dupd un accident sau incident in ceea ce
priveste asigurarea vehiculului, protectia personald si a celorlal{i participanii la trafic, proteciia
mediului si protectia bunurilor persoanelor transportate;

- sd respecte regulile privind prevenirea accidentelor de munca in circulatia rutierd ;

- si se prezinte pentru efectuarea examindrii medicale si psihologice, initiald si periodica si sa
respecte recomandarile comisiilor medicale si psihologice ;

- s respecte normele si regulile privind conducerea in conditii de sigurantd rutierd si conduitd
preventiva,

- respecta normele de protectia muncii, P.S.1I. si de sanatate potrivit reglementéarilor in vigoare;

- cunoaste si respecta prevederile Codului de conduita al personalului contractual, in vigoare;

- respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioara incheiat pentru aparatul de specialitate
al primarului comunei si prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare a Aparatului de
Specialitate al Primarului Comunei Arcani;

- indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de primarul si
viceprimarul comunei.

Paznic/ingrijitor:

- raspunde de efectuarea curdfeniei in sediul Priméariei comunei Arcani, judetul Gorj, ”Caminul
Cultural Profesor Titu Ridoi”, Centrul Cultural al ”Vaii Jalesului - Profesor Grigore Pup#za”,
Bibliotecd, incinta blocului de locuinte si pe terenul aferent, incinta Scolii Primare Sanétesti si pe
terenul aferent si va asigura materiale necesare efectuarii curdteniei; -
pe perioada timpului rece, urméreste consumul de lemne, peleti etc; - ia
masuri pentru gospoddrirea rationald a materialelor necesare efectudrii curateniei si utilizarii
rationale a iluminatului ornamental folosit pe perioada sarbatorilor de iarnd;

- participi la mobilizarea si anuntarea cetitenilor in caz de evenimente deosebite, precum si pentru
participarea acestora in caz de referendum local sau adunéri publice sitesti;

- asigura si raspunde de buna desfasurare a actiunilor de dezépezire si ia masuri de prevenire a
infiltratiilor in clédire;



- maturd, stergere praful, scuturd presurilor (unde este cazul), spald usile, geamurile, faiantei,
mozaicurile, executd lucréri de vopsire (cand este cazul);

- controleaza zilnic usile, geamurile, mobilierul, robinetele si semnaleazd defectiunile constatate;

- aducerea la cunostinta primarului in mod operativ, a oricaror aspecte negative care ar putea pune
in pericol buna functionare a spatiului supravegheat (functionare iluminat, grupuri sanitare, sisteme
de blocare usi, ferestre, instalatie termica);

-rispunde de buna pastrare §i intretinere a materialului de stingere a incediilor (stingitoare,
hidranti, furtune etc.);

- responsabilitdti privind colectarea selectivd la nivelul institutiei publice conform Legii
nr.132/2010 privind colectarea selectiva a deseurilor in institutiile publice

- respectd normele de protectia muncii, P.S.1. si de sanétate potrivit reglementérilor in vigoare;

- cunoaste si respectd prevederile Codului de conduits al personalului contractual, in vigoare;

- respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioard incheiat pentru aparatul de specialitate
al primarului comunei si prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare a Aparatului de
Specialitate al Primarului Comunei Arcani;

- indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de primarul si
viceprimarul comunei.

Art.50 COMPARTIMENTUL JURIDIC se subordoneaza secretarului general al unititii
administrativ-teritoriale — COMUNA ARCANI, cu urmitoarele atributii:
- aplicd reglementdrile legale in vigoare referitoare la licitatii si achizitii publice din cadrul
Primariei Arcani si Consiliului Local Arcani;
- raspunde de respectarea prevederilor legale in vigoare in ceea ce priveste licitatiile si achizitiile
publice;
- elaboreaza programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si prioritatilor identificate
la nivelul institutiei, in functie de fondurile aprobate si de posibilitatile de atragere a altor fonduri;
- intocmeste documentatiile necesare desfasurérii procesului de licitatie;
- elaboreaza documentatia de atribuire sau in cazul organizarii unui concurs de solufii, a
documentatiei de concurs, in colaborare cu serviciile sau compartimentele care releva necesitatea si
oportunitatea achizitiei. in functie de complexitatea problemelor care urmeaza sa fie rezolvate in
contextul aplicarii procedurii de atribuire;
- publicd pe S.E.A.P. anunturile de intentie, anunturile de participare, anunturile de atribuire,
precum si invitatiile de participare in vederea atribuirii contractelor de achizitie publica;
- propune componenta comisiilor de evaluare pentru fiecare contract care urmeaza a {1 atribuit;
- elaboreaza notele justificative in toate situatiile in care procedura de atribuire propusa pentru a fi
aplicatd este alta dect licitafia deschisa sau cea restrnsa, cu aprobarea conducatorului institugiei si
cu avizul compartimentului juridic;
- asigurd activitatea de informare si de publicare privind pregitirea si organizarea licitatiilor,
obiectul acestora, organizatorii, termenele, precum si alte informatii care si edifice respectarea
principiilor care stau la baza atribuirii contractelor de achizitii publice;
- asigurd aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale si a hotararilor
de licitatii, prin incheierea contractelor de achizitie publica;
- colaboreaza cu serviciile §i compartimentele de specialitate pentru rezolvarea problemelor legate
de procedura de atribuire si pentru urmirirea contractelor incheiate (derularea acestora fiind
responsabilitatea celor implicati);
- urmdreste §i asigura respectarea prevederilor legale, la desfagurarea procedurilor privind pastrarea
confidentialitdtii documentelor de licitatie si a securitatii acestora;



- asigurd constituirea §i pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public;

- opereazd modificari sau completéri ulterioare in programul anual al achizitiilor, cand situafia o
impune, cu aprobarea conducitorului institutiei si avizul compartimentului financiar contabil;

- intocmeste si transmite catre Autoritatea Nationala pentru Reglementarea si Monitorizarea
Achizitiilor Publice raportul anual privind contractele de atribuire, in format electronic, pand la
data de 31 martie a fiecarui an pentru anul precedent;

- participa la initicrea si intocmirea dispozitiilor primarului comunei Arcani pentru reglementarea
activitagilor date in competenta serviciului.

- asigura arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor normative in
vigoare;

- intocmeste punct de vedere si transmite dosar de achizitie publici la Consiliul National de
Solutionare a Contestatiilor;

- evalueazi ofertele depuse in vederea atribuirii contractelor de achizitie publicd;

- organizeazd procedurile de achizitie publica;

- transmite clarificarile ofertantilor;

- intocmeste referatele de necesitate, notele justificative, documentatiile de atribuire si fisele de
date;

- intocmeste proiect de hotirére privind aprobarea indicatorilor tehnico-economici ai investitiilor;

- receptioneaz lucrari, bunuri, servicii si intocmeste documentele 1n acest sens;

- monitorizeazi materialele privind actiunile Consiliului local si Primériei comunei aparute in presa
locals, judeteand si centrald, in vederea evaludrii impactului actiunilor asupra cetéfenilor si asupra
mass-media, cu luarea masurilor ce se impun in vederea ameliorarii imaginii institutiei;

- asigurd legalitatea utilizarii sistemelor de operare si aplicatiilor specializate in limita
competentelor, fondurilor si legislatiei in vigoare ;

- intocmeste raportul de specialitate si alte documente pentru proiectele de hotarari specifice
domeniului activitafii;

- centralizeazi ofertele si studiile proiectelor cu posibilitati de finantare de interes pentru
comunitate;

- monitorizeazd derularea programelor cu finantare internationala, pastrand legdtura intre
finantatori si institutie;

- contracteazi serviciile sociale la nivelul comunei Arcani, judetul Gorj, in conformitate cu
prevederile Legii nr. 292/ 2011, legea asistentei sociale, cu modificérile si completérile ulterioare;

- face parte din echipele de implementare a proiectelor finantate din fonduri europene
nerambursabile, in calitate de manager de proiect, conform dispozitiilor de constituire a echipelor
de proiect;

- respecti normele de protectia muncii, P.S.L i de sandtate potrivit reglementarilor in vigoare;

- cunoaste si respecta prevederile Codului de conduita al functionarilor publici, in vigoare;

- respecti prevederile Regulamentului de Ordine Interioard incheiat pentru aparatul de specialitate
al primarului comunei si prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare a Aparatului de
Specialitate al Primarului Comunei Arcani;

- exercitd si alte atributii §i lucrari de specialitate prevazute de lege sau incredintate de Consililul
local si primar, ori de la viceprimarul comunci.

- asigurd conditiile pentru efectuarea reformei in administratia publica de la nivelul tuturor
serviciilor, birourilor si compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului ;

- asigurd reprezentarea comunei, Primdriei, Primarului, Consiliului Local Arcani, comunei Arcani
si a Comisiei Locale de Fond Funciar in fata instantelor de judecatd, a organelor de urmarire
penald, a Notarilor publici, a politiei, arbitrajului si a celorlalte autoritati ale administratiei de stat;



- asigurd respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale cetitenilor, ce revin din
Constitutia Roméniei si a celorlalte acte normative in vigoare;
- asigurd participarea la conciliere in caz de litigii $i contencios; -
asigurd participarea, impreund cu persoanele de specialitate din cadrul Primariei, la expertize si
cercetari la fata locului a instantelor de judecatd si a altor organe ale statului;
- tine evidenta litigiilor si a termenelor stabilite de instanti;
- prezintd persoanelor fizice si juridice interesate si mass-media, cu respectarea prevederilor legale
in vigoare, toate informatiile solicitate;
- acordd consultantd juridicd consilierilor si compartimentelor de specialitate din cadrul Primariei
comunei Arcani;
- intocmeste si semneaza aldturi de persoanele abilitate de lege actiunile, intAmpindrile, concluziile
scrise, memoriile pentru recursuri in anulare, recursuri, apeluri, actele specifice promovarii ciilor
de atac, adresate instantelor de judecata si altor autoritati jurisdictionale;

- comunica si urmareste titlurile executorii obtinute;
- efectueaza, instruirea imputernicitilor Primarului si ai Consiliului Local cu privire la constatarea si
sanctionarea faptelor contraventionale;
- exercitd cdile de atac extraordinare, ca urmare a dispozitiilor Primarului;
- ia masurile necesare pentru realizarea creantelor si obtinerea titlurilor executorii;
- colaboreazi la intocmirea proiectelor de hotarari si de dispozitii;
- avizeazd pentru legalitate referatele cu propuneri pentru hotarari sau dispozitii;
- participd la licitatii sau analiza ofertelor in vederea achizitiondrii de bunuri sau servicii, inchirieri,
concesiondri;
- avizeaza pentru legalitate contractele economice de achizitii de bunuri si servicii, de inchirieri,
colaborare si concesiune, locatie de gestiune, schimb, vinzare, aprovizionare precum si orice alte
contracte cu caracter economic pe care comuna Arcani, Consiliul local sau Primaria comunei le
incheie cu diverse persoane fizice sau juridice;
- avizeaza pentru legalitate procesele-verbale incheiate in urma licitatiilor, sau a celor de analizi de
ofertd, la care participa;
- asigurd asistentd juridica si participd la negocierea si redactarea actelor, avizelor, conventiilor,
acordurilor, actelor administrative, acceptare donatii, etc. pe care le avizeazi;
- raspunde de legalitatea si oportunitatea operatiunilor cuprinse in documentele intocmite si
prezentate,
- urmdreste si asigurd respectarea legalitatii prin vizarea actelor care emand de la serviciile publice
locale si care produc efecte juridice, acordand asistenta juridica de specialitate;
- asigurd rezolvarea problemelor ridicate de cetiteni, prin audiente si petitii, In care sunt necesare
cunostinte juridice privind interpretarea, aplicarea si respectarea legilor,
- participa la comisiile constituite pe langd Consiliul local si Priméria comunei in baza unor legi
speciale;
-colaboreazd cu specialisti din informaticd in vederea informatizirii treptate a evidentelor si a
utilizarii programelor existente, in domeniul siu de activitate;
- se documenteazi in ceea ce priveste actele normative nou aparute, legate de administratia publica
locala , intocmeste periodic lista cu actele normative nou apdrute si asiguri aplicarea acestora de
catre toate compartimentele din aparatul de specilitate al primarului;
- in absenta primarului i a viceprimarului comunei, semneaza toate actele care emani din institutie
in perioada respectivd, cu exceptia documentelor ce privesc calitatea primarului de ordonator
principal de credite;
- respectd normele de protectia muncii, P.S.I. si de sanitate potrivit reglementarilor in vigoare;



- cunoaste i respecta prevederile Codului de conduita al functionarilor publici. in vigoare:

- respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioard incheiat pentru aparatul de specialitate
al primarului comunei i prevederile Regulamentului de Organizare §i Functionare a Aparatului de
Specialitate al Primarului Comunei Arcani;

- indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea
deliberativa si executiva, precum si de la secretarul comunei.

- in aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor varstnice,
persoanelor cu dizabilitafi. precum si altor persoane, grupuri sau comunitati aflate in nevoie sociala
indeplineste. in principal, urméitoarele functii:

a) de realizare a diagnozei sociale la nivelul unititii administrativ-teritoriale respective, prin
ovaluarea nevoilor sociale ale comunitatii, realizarea de sondaje si anchete sociale, valorificarca
potentialului comunitaii in vederea prevenirii si depistérii precoce a situatiilor de neglijare, abuz.
abandon. violent. a cazurilor de risc de excluziune sociald ;

b) de coordonare a masurilor de prevenire sl combatere a situatiilor de marginalizare si
excludere sociald in care se pot afla anumite gru puri sau comunitai;

¢) de strategie, prin care asigura elaborarea strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si a
planului anual de acfiune. pe care le supune spre aprobare consiliului local;

d) de comunicare si colaborare cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si
institutiilor care au responsabilitati i1 domeniul asistentei sociale. cu serviciile publice locale de
asistentd sociald. precum si cu reprezentantii societaii civile care desfigoard activitati in domeniu.
cu reprezentantii furnizorilor privati de servicii sociale, precum §i cu persoanele beneficiare:

¢) de promovare a drepturilor omului, a unei imagini pozitive a persoanclor. familiilor. grupurilor
vulnerabile.

- atribuiile in  domeniul beneficiilor de asistenta sociala  sunt urmitoarele:
a) asigurd §i organizeazd activitatea de primire a solicitérilor privind beneficiile de asistenta
sociala;

b) pentru beneficiile de asisten{a sociala acordate din bugetul de stat realizeaza colectarea lunard a
cererilor si transmiterea acestora catre agentiile teritoriale pentru plati si inspectie sociald;

¢) verifici indeplinirea conditiilor Jegale de acordare a beneficiilor de asisten{d sociald, conform
procedurilor prevazute de lege sau. dupa caz, stabilite prin hotardre a consiliului local, si pregateste
documentatia necesard in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistenta sociala;

d) intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupa caz, de modificare/suspendare/incetare a
beneficiilor de asistentd sociald acordate din bugetul local/ bugetul de stat si le prezinta primarului
pentru aprobare:

e¢) comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitéfile la care sunt indreptatiti,
potrivit legii:

) wurmareste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre ftitularii si persoanele
indreptatite la beneficiile de asisten(a sociala;

g) efectucaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune sociald sau a altor situatii de necesitate in care se pot alla membrii comunitatii si, in
functie de situafiile constatate, propune miasuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;
h) realizeaza activitatea financiar-contabild privind beneficiile de asistenta sociald administrate:

i) participd la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea beneficiilor de
asistentd sociald;

j) indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementdrile legale in vigoare.



- atributiile in domeniul organizérii, administrarii si acordarii serviciilor sociale sunt urmatoarele:

a) elaboreazd, in concordantd cu strategiile nationale si judetene, precum si cu nevoile locale
identificate, strategia locald de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung, pentru o
perioadd de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o propune spre aprobare consiliului local i raspunde
de aplicare acesteia;

b) elaboreazd planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate din
bugetul consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local, care cuprind date detaliate
privind numdrul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse
pentru a fi infiinfate, programul de contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat si
sursele de finantare;

c) initiazd, coordoneazi i aplicd masurile de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare
si excludere sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

d) identificd familiile §i persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat situatiile
de risc de excluziune sociala;

¢) realizeaza atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

f) propune primarului, in conditiile legii, incheierea contractelor de parteneriat public-public si
public-privat pentru sustinerea dezvoltirii serviciilor sociale;

g) propune infiinfarea serviciilor sociale de interes local;

h) colecteaza, prelucreaza si administreazd datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii
publici si privati si serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor publice de asistenta
sociald de la nivelul judetului, precum si Ministerului Muncii si Justifiei Sociale, la solicitarea
acestuia;

1) monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale;

j) elaboreaza si implementeaza proiecte cu finantare nafionald si internationald in domeniul
serviciilor sociale;

k) elaboreaza proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, in conformitate cu
planul anual de actiune, s asigurd finantarea/cofinantarea acestora;
)  asigurd informarea §i consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind
drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;

m) furnizeazd si administreazd serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu
dizabilitafi, persoanelor varstnice, precum i tuturor categoriilor de beneficiari previzute de lege,
fiind responsabil de calitatea serviciilor prestate;

n) incheie contracte individuale de munca si asigurd formarea continui de asistenti personali;
evalueazd si monitorizeaza activitatea acestora in conditiile legii;

0) sprijind compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale, infiinfat potrivit
prevederilor art.113 alin.(1) din Legea asistentei sociale nr.292/2011, cu modificarile si
completdrile ulterioare, in elaborarea documentatiei de atribuire si in aplicarea procedurii de
atribuire, potrivit legii;

p) planifici si realizeaza activitatile de informare, formare si indrumare metodologici, in vederea
cresterii performantei personalului care administreaza si acordi servicii sociale;

q) colaboreazd permanent cu organizatiile societatii civile care reprezintd interesele diferitelor
categorii de beneficiari,

1) sprijind dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii
nr.78/2014 privind reglementarea activititii de voluntariat in Roméania, cu modificirile ulterioare;

s) indeplineste orice alte atributii previzute de reglementirile legale in vigoare.



- in vederea asigurdrii eficientei si transparentei in planificarea, finantarea si acordarea serviciilor
sociale, are urmatoarele obligatii principale:

a)  asigurarea informarii comunitfii;

b) transmiterea citre serviciul public de asistentd sociala de la nivel judetean a strategiei locale si
a planului anual de actiune, in termen de 15 zile de la data aprobdrii acestora;

¢) transmiterea trimestrial, in format electronic, serviciului public de asistentd sociala de la nivel
judetean a datelor si informatiilor colectate la nivel local privind beneficiarii, furnizorii de servicii
sociale si serviciile sociale administrate de acestia, precum si a rapoartelor de monitorizare si
evaluare a serviciilor sociale;

d) organizarea de sesiuni de consultiri cu reprezentanti ai organizatiilor beneficiarilor i ai
furnizorilor de servicii sociale in scopul fundamentarii strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale
si a planului anual de actiune;

e) comunicarea informatiilor solicitate sau, dupd caz, punerea acestora la dispozitia
institutiilor/structurilor cu atributii in monitorizarea gi controlul respectarii drepturilor omului, in
monitorizarea utilizarii procedurilor de prevenire si combatere a oricdror forme de tratament
abuziv, neglijent, degradant asupra beneficiarilor serviciilor sociale si, dupd caz, institutiilor/
structurilor cu atribufii privind prevenirea torturii, precum si acordarea de sprijin in realizarea
vizitelor de monitorizare, in conditiile legti.

- obligatia asigurarii informarii comunititii se realizeaza prin publicarea pe pagina de internet
proprie sau, atunci cind acest lucru nu este posibil, prin afisare la sediul institutiei a informatiilor
privind:

a) activitatea proprie si serviciile aflate in proprie administrare - formulare/modele de cereri in
format editabil, programul institutiei, conditii de eligibilitate etc.;

b) informafii privind serviciile sociale disponibile la nivelul unitatii administrativ-teritoriale,
acordate de furnizori publici ori privati;
c) informatii privind alte servicii de interes public care nu au organizate compartimente
deconcentrate la nivelul unitatii administrativ-teritoriale.

- in administrarea si acordarea serviciilor sociale, realizeaza urmatoarele:

a) solicitd acreditarea ca furnizor de servicii sociale si licenta de functionare pentru serviciile
sociale ale autoritatii administratiei publice locale din unitatea administrativ-teritoriald respectiva;
b) primeste si inregistreaza solicitdrile de servicii sociale formulate de persoanele beneficiare, de
reprezentantii legali ai acestora, precum si sesizarile altor persoane/institutii/furnizori privati de
servicii sociale privind persoane/familii/grupuri de persoane aflate in dificultate;

¢) evalueazd nevoile sociale ale populatiei din unitatea administrativ-teritoriald in vederea
identificarii familiilor si persoanelor aflate in dificultate, precum si a cauzelor care au generat
situatiile de risc de excluziune social;
d) elaboreazi, in baza evaluarilor initiale, planurile de interventie care cuprind masuri de asisten{a
sociala, respectiv serviciile recomandate si beneficiile de asistentd sociald la care persoana are
dreptul;

e) realizeazd diagnoza sociald la nivelul grupului si comunitétii si elaboreaza planul dc servicii
comunitare;

f) acordd servicii de asistentd comunitard in baza masurilor de asistentd sociald incluse de
Compartiment in planul de actiune;

g) recomandi realizarea evaluidrii complexe si faciliteazd accesul persoanelor beneficiare la
serviciile sociale;



h) acorda direct sau prin centrele proprii serviciile sociale pentru care define licenta de
functionare, cu respectarea etapelor obligatorii previzute la art. 46 din Legea nr. 292/2011, cu
modificarile si completirile ulterioare, a standardelor minime de calitate si a standardelor de cost.

- serviciile sociale acordate avand drept scop exclusiv prevenirea §i combaterea sdrdciel si
riscului de excluziune sociald sunt adresate persoanelor si familiilor fard venituri sau cu venituri
reduse, persoanclor fara addpost, victimelor traficului de persoane, precum si persoanelor private de
libertate si pot fi urmatoarele:

a) servicii de consiliere si informare, servicii de inserfie/reinsertie sociald, servicii de reabilitare gi
altele asemeneca, pentru familiile si persoanele singure, fira venituri sau cu venituri reduse;

b) servicii sociale adecvate copiilor strizii, persoanelor vérstnice singure sau fard copii si
persoanelor cu dizabilitifi care triiesc in stradd: adaposturi de urgentd pe timp de iarna, echipe
mobile de interventie in stradd sau servicii de tip ambulanta sociald, adaposturi de noapte, centre
rezidentiale cu gizduire pe perioada determinati;

¢) centre multifunctionale care asigurd conditii de locuit si de gospodarire pe perioada determinata
pentru tinerii care parasesc sistemul de protectie a copilului;

d) cantine sociale pentru persoanele fird venituri sau cu venituri reduse;

e) servicii sociale in sistem integrat cu alte masuri de protectie prevazute de legislafia speciala,
acordate victimelor traficului de persoane pentru facilitarea reintegrérii/reinserfiei sociale a
acestora: centre de zi care asigurd in principal informare, consiliere, sprijin emotional si social in
scopul reabilitirii si reintegririi sociale, servicii acordate in comunitate care constau in servicii de
asistentd sociald, suport emofional, consiliere psihologica, consiliere juridicd, orientare
profesionald, reinsertie sociald ;

) consiliere adresatd familiei persoanei private de libertate aflate in custodia sistemului
penitenciar privind serviciile sociale existente in comunitatea in care aceasta isi va avea domiciliul
sau resedinta dupd eliberare, precum si servicii de consiliere acordate persoanei care a executat o
masurd privativi de libertate in vederea susfinerii reinserfiei sociale a acesteia.
- serviciile sociale acordate destinate prevenirii si combaterii violentei domestice pot fi: centre de
primire in regim de urgenta a victimelor violentei domestice, centre de recuperare pentru victimele
violentei domestice, locuinte protejate, centre de consiliere pentru prevenirea §i combaterea
violentei domestice, centre pentru servicii de informare si sensibilizare a populatiei si centre de zi
care au drept obiectiv reabilitarea si reinsergia sociald a acestora, prin asigurarea unor masuri de
educatie, consiliere si mediere familiala, precum si centre destinate agresorilor.

- serviciile sociale acordate destinate persoanelor cu dizabilitati pot fi:

a) cu prioritate, servicii de ingrijire la domiciliu, destinate persoanelor cu dizabilitati, precum si
centre de zi adaptate nevoilor acestora, potrivit atributiilor stabilite prin legile speciale;

b)servicii de asistenta si suport.

- complementar acorddrii serviciilor in domeniul protectiei persoanei cu dizabilitéfi:
a) monitorizeazd si analizeazd situatia persoanelor cu dizabilitafi din unitatea administrativ-
teritoriald, precum si modul de respectare a drepturilor acestora, asigurdnd centralizarea si
sintetizarea datelor si informatiilor relevante;

b) identifica si evalueazd situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru
persoanele adulte cu dizabilitati;

c) creeaza conditii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzitoare nevoilor individuale
ale persoanelor cu handicap;

d) initiaza, sustine si dezvolta servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, in colaborare sau



in parteneriat cu persoane juridice, publice ori private;

e) asigurd ponderea personalului de specialitate angajat in raport cu tipurile de servicii sociale;
f) elaboreazd documentatia necesard pentru acordarea serviciilor;
g) asigurd consilierea si informarea familiilor asupra drepturilor si obligatiilor acestora si asupra
serviciilor disponibile pe plan local;
h) implicd in activitatile de ingrijire, reabilitare si integrare a persoanei cu handicap familia
acesteia;
i) asigurd instruirea in problematica specificd persoanei cu handicap a personalului, inclusiv a
asistentilor personali;
j) incurajeaza si sustine activitatile de voluntariat;
k) colaboreazi cu directia generala de asistentd sociala si protectia copilului in domeniul drepturilor
persoanelor cu dizabilitdfi si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest
domeniu.

- serviciile sociale acordate destinate persoanelor varstnice pot fi urmétoarele:

a) servicii de ingrijire personald acordate cu prioritate la domiciliu sau in centre rezidentiale pentru
persoanele vArstnice dependente singure ori a caror familie nu poate si le asigure ingrijirea;
b) servicii de consiliere, de acompaniere, precum si servicii destinate amenajdrii sau adaptarii
locuintei, in functie de natura si gradul de afectare a autonomiei functionale.

- serviciile sociale acordate destinate protectiei i promovarii drepturilor copilului sunt cele de
prevenire a separdrii copilului de parintii sii, precum si cele menite sa 1i sprijine pe acestia in ceea
ce priveste cresterea si ingrijirea copiilor, inclusiv servicii de consiliere familiald, organizate in
conditiile legii.

- complementar acordérii serviciilor in domeniul protectiei copilului:

a) monitorizeaza §i analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriald, precum si
modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurdnd centralizarea si sintetizarea datelor si
informatiilor relevante, in baza unei fise de monitorizare aprobate prin ordin al ministrului muncii
si justitiei sociale;

b) realizeazd activitatea de prevenire a separdrii  copilului de familia sa;
¢) identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii de asistenta
sociald pentru prevenirea separdrii copilului de familia sa;
d) elaboreazd documentatia necesard pentru acordarea serviciilor si/sau prestatiilor si acorda aceste
servicii gi/sau beneficii de asistentd sociald, in conditiile legii;

e) asigurd consilierea §i informarea familiilor cu copii in Intretinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local;

f) asigura si monitorizeaza aplicarea masurilor de prevenire §i combatere a consumului de alcool si
droguri, de prevenire si combatere a violentei domestice, precum si a comportamentului delincvent;
g) viziteaza periodic la domiciliu, familiile si copiii care beneficiazd de servicii si beneficii de
asistentd sociald si urmdreste modul de utilizare a prestatiilor, precum si familiile care au in
ingrijire copii cu périnti plecati la munca in strdinitate;

h) inainteaza propuneri primarului, in cazul in care este necesard luarea unei méasuri de protectie
speciald, in conditiile legii;

1) urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia 1si exercitd drepturile si
is1 indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o mésura de protectie speciala si
a -’ fost reintegrat in familia sa;
j) colaboreaza cu directia generald de asistentd sociala si protectia copilului in domeniul protectiei
copilului §i transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;



k) urmireste punerea in aplicare a hotararilor comisiei pentru protectia copilului/instantei de tuteld
referitoare la prestarea de catre parintii apti de munca a actiunilor sau lucrérilor de interes local, pe
durata aplicarii masurii de protectie speciala.

Alte atributii:

- elibereazd adeverinte solicitate de beneficiarii de drepturi de asistentd sociald;

- asigurd efectuarea verificdrilor, la solicitarea instantei de tuteld, cu privire la desemnarea
curatorului special pe seama minorilor sau interzisilor; efectuarea verificarilor, la solicitarea
instantei de tutela, cu privire la inlocuirea tutorilor/ curatorilor;

- intocmeste documentatiile de numire prin dispozitia primarului a curatorului special in situatiile
prevazute de lege, la cererea expresa a notarilor publici;

- intocmeste si tine evidenta lucrarilor ce revin autoritéfii tutelare privitoare la incredintarea
minorilor in actiunile de desfacere a casatoriilor la instantele judecétoresti si face propuneri
referitoare la modul de exercitare a drepturilor si a Indatoririlor parintesti in legéturd cu persoana
minorului;

- elaboreazi, la solicitarea instantei de tuteld, referatele de verificare a cheltuielilor prevédzute in
darile de seama depuse de catre tutori si curatori;

- efectueazd anchete sociale pentru minorii care au comis fapte penale, in vederea expertizarii
psihiatrice, la cererea unititii sanitare de specialitate (IML); efectueaza anchetele sociale referitoare
la persoanele adulte care au sivérsit fapte penale, asupra céarora s-a luat masura de sigutantd a
internarii medicale, la solicitarea institutiilor medicale de specialitate;

- efectueazd anchetele sociale solicitate de instanta de tutela in vederea obtinerii ajutorului public
judiciar;

- monitorizeazad minorii asupra cdrora s-a instituit tutela si, trimestrial, intocmeste rapoarte de
monitorizare pe care le inainteazid GSASPC Gorj, in vederea acordarii alocatiei de tutel;

- Intocmeste anchete sociale pentru bétrani i adulfi bolnavi cronici in vederea internarii/ externarii
acestora in/din centrul de ingrijire si asistenta sociald; -
intocmeste situatia semestriald privind activitatea desfisuratd pe linie de autoritate tutelard si
protectie sociald, precum si informarea ce urmeaza a fi prezentata in sedinta Consiliului local,

- Intocmesgte situatiile solicitate de citre Centrul operativ zonal, precum si notele de relatii solicitate
de organele judecatoresti, parchet si politie;

- conduce evidenta persoanelor lipsite de exercitiu sau capacitate de exercitiu restransa, precum si a
persoanelor care, desi se bucurd de capacitate de exercitiu, din cauza unor anumite Imprejuréri
prevazute de lege, nu-si pot apara interesele in mod corespunzator;

- efectueaza anchete sociale la solicitarea sefului direct, pentru verificarea situatiei socio-economice
a solicitantilor altor prestatii sociale;

- comunicd pentru completarea in REVISAL, in termen legal, orice operatiune legati de asistentii
personali ai persoanelor cu handicap grav si asigura transmiterea in termen la I.T.M. a datelor
operate in aplicatie;

- are dreptul la serviciile sistemului informatic PatrimVen;
- indeplineste si alte sarcini stabilite de conducerea executivd si deliberativd sau primite de la
secretarul comuneli;

- respectd normele de protectia muncii, P.S.I. si de sénétate potrivit reglementérilor in vigoare;

- cunoaste si respecta prevederile Codului de conduiti al functionarilor publici, in vigoare;

- respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioard aprobat pentru aparatul de specialitate
al Primarului Comunei Arcani, judetul Gorj si ale Regulamentului de Organizare si Functionare a
Aparatului de Specialitate al Primarului Comunei Arcani;



- indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea
deliberativi si executiva, precum si de la secretarul general al comunei.

Art.51 COMPARTIMENTUL AGRICOL, este subordonat secretarului general al
unitétii administrativ-teritoriale - COMUNA ARCANI, cu urmitoarele atributii:
- urmdreste ca dobandirea si instrdinarea terenurilor agricole proprietate privats, indiferent de
titularul lor, s se faca prin oricare din modurile stabilite de legislatia civil, in vigoare;
- colaboreazd cu cei interesati la intocmirea documentatiilor pentru scoaterea definitiva sau
temporard a terenurilor din circuitul agricol si silvic, iar in calitate de membru al Comisiei locale de
fond funciar, participd alaturi de specialistii in topografie si cadastru la punerea in posesie a
cetdfenilor cu suprafetele de teren agricol si vegetatie forestiera solicitate si validate de Comisia
judeteand, semneaza procesul-verbal de punere in posesie si tine evidenta terenurilor, indiferent de
categoria acestora, pe posesori, intocmind partida terenurilor private in proprietate, prin acte, pe
fiecare autor si mostenitorii acestora;
- tinerea la zi a evidentei cadastrale pe calculator si harti topografice a terenurilor din comuna, care
fac obiectul legilor Fondului funciar §i pastreazi, alaturi de specialistii in cadastru si expertii
tehnici, la efectuarea expertizelor solicitate de catre instantele judecitoresti;
- Intocmegste lucrarile necesare aplicarii prevederilor legale privind fondul funciar si prevederile
Legii cadastrului,
- intocmeste si tine la zi registrele agricole ale comunei si centralizatorul acestuia;
- verificd §i transmite documentatia in vederea emiterii ordinului prefectului;
- verifica si transmite documentatia la ANRP;
- Intocmeste situatiile statistice necesare si asigurad transmiterea lor;
- elibereazi atestatul de producitor agricol, carnetele de comercialiizare, certificate de stare
material;
- fundamenteazi taxa de pasune pentru detindtorii de animale din localitate si din afara acesteia;
- urmdreste evidenfa carnetelor de comercializare a produselor agricole si a atestatelor de
producitor, a biletelor de adeverire a proprietitii animalelor, precum si modul de eliberare al
acestor documente;
- tine evidenfa contractelor de arendare pentru tofi proprietarii de terenuri si arhiveazi copiile
acestora;
- fundamenteaza, impreund cu Serviciul Economic, pretul de concesionare sau al inchirierii pe
metru patrat de teren, tindnd seama de rata inflatiei si a rentei funciare;
- urmareste ca toti definitorii de terenuri agricole sa asigure cultivarea acestora si protectia solului,
soménd, in scris, pe cei care nu-si indeplinesc obligatiile, asigurdnd totodati si consultanta de
specialitate;
- urmareste respectarea legislafiei i normelor tehnice, in vigoare, referitoare la carantina
fitosanitard, combaterea bolilor si ddunatorilor la plante i utilizarea pesticidelor pentru mentinerea
echilibrului ecologic la nivelul localitatii;
- controleazd respectarea legislatiei cu privire la cresterea, exploatarea si ameliorarea rasei de
animale, folosirea rationala si eficienta a culturilor furajere si a suprafetelor de pajisti naturale;
- sprijind personalul sanitar-veterinar concesionar cu privire la prevenirea, depistarea si combaterea
bolilor la animale si respectarea regulilor sanitar-veterinare de citre agentii economici;
- sprijind actiunile de organizare a exploatatiilor agricole din sectorul privat si propune solutii,
potrivit legii, pentru exploatarea suprafetelor de teren ce nu pot fi cultivate de citre detinatori;



- sprijind inifiativele de asociere a producatorilor agricoli, in exploatatii agricole si asociafii
familiale, precum si asocierea si integrarea producétorilor agricoli in societdfi comerciale de
valorificare, industrializare si comercializare a produselor vegetale si animale;

- organizeazi, la nivelul aparatului de specialitate al primarului, sursa de date proprii privind baza
tehnico-materiald existentd in agriculturd, estimarea volumului de productie, precum i cererea si
oferta in aceste domenii ;

- urméreste completarea la zi a registrelor agricole;

- asigurd, prin personalul salariat din subordine, realizarea §i reactualizarea planurilor geo-topo si
cadastrale ale comunei pentru suprafetele supuse eliberdrii de acte de proprietate;

- constati (la cerere) pagubele produse la culturile agricole (prin distrugerea de cétre animale sau
prin fenomene naturale);

- realizeazd si executd evaluarea anuald a salariatilor din subordine si intocmeste raportul sau
informarea pentru Consiliul local,

- pistreaza hotararile Comisiei judetene de fond funciar si ordinele prefectului;

- colaboreazd cu Centrul agricol pentru intocmirea documentelor solicitate de M.A.P.D.R. si
Institutul National de Statistica,

- respectd normele de protectia muncii, P.S.I. si de s@nitate potrivit reglementérilor in vigoare,
precum si normele P.S.L;

- cunoaste si respecta prevederile Codului de conduitd al functionarilor publici, In vigoare;

- respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioard aprobat pentru aparatul de specialitate
al Primarului Comunei Arcani, judetul Gorj si ale Regulamentului de Organizare si Functionare a
Aparatului de Specialitate al Primarului Comunei Arcani;

- indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea
deliberativa si executiva, precum si de la secretarul comunei.

- Intocmeste lucrdrile necesare aplicérii prevederilor legale privind fondul funciar si prevederile
Legii cadastrului;

- participa la identificarea si masurarea terenurilor din intravilanul si extravilanul comunei, pe baza
cdrora stabileste suprafata de teren ce urmeaza si fie atribuita in proprietate, conform prevederilor
Legii nr. 18/1991, republicatd, cu modificdrile si completarile ulterioare si Intocmeste schitele
acestora, planul parcelar si documentatia previzutd de metodologia de aplicare a legilor fondului
funciar care sté la baza eliberérii titlurilor de proprietate;

- executa identificarea, inregistrarea si deservirea, in documentele cadastrale, a terenurilor si a
celorlalte bunuri imobile prin natura lor, masurarea si reprezentarea acestora pe harti si planuri
cadastrale, precum si stocarea datelor pe suport informatic;

- tine la zi evidenta cadastrala pe calculator si harti topografice a terenurilor din comund, care fac
obiectul legii fondului funciar, a tuturor autorilor sau mostenitorilor acestora;

- tine evidenta tuturor exploatatiilor agricole de la nivelul comunei;

- executd identificarea §i inregistrarea tuturor proprietarilor si a celorlal{i detindtori legali de
terenuri agricole si vegetatie forestierd, precum si a altor bunuri, in vederea asigurarii publicititii si
opozabilitatii drepturilor acestora fata de terti;

- asigurd realizarea, reactualizarea planurilor geo-topo si cadastrale ale comunei pentru suprafetele
supuse eliberarii de acte de proprietate;

- pune in posesie prin delimitare in teren, persoanele validate de catre Comisia judeteand carora li
se restituie terenuri agricole si forestiere, solicitate in conformitate cu prevederile Legii nr.18/1991,
Legii nr.1/2000, Legii nr.247/2005 si Legii nr. 231/ 2018,

- participd la ansamblarea si integrarea datelor furnizate de cadastrele de specialitate, att pentru
fiecare sat in parte, cét si pe total localitate;



- intocmeste referate privind regimul juridic al unor terenuri, in vederea administrdrii acestora,
conform prevederilor legale, precum si toate actele necesare in vederea expertizérii sau inscrierii
in Cartea Funciara;

- participd la constatirile in teren, la solicitarea proprietarilor sau a oricdror cetdteni, pentru
distrugeri de culturi, litigii sau tulburdri de posesie;

- impreuni cu ceilalti membri ai comisiei locale, identifica proprietarii din tarlalele care péna in
prezent nu au fost inchise, efectueazi planul parcelar si, daca este posibil, inchiderea si vizarea
acestora spre neschimbare;

- efectueazd misuratori topografice pentru reabilitare drumuri;

- efectueazd masurdtori G.P.S., integreaza datele provenite din masurdtori si alte metode de
achizitie de date;

- indeplineste atributiile de membru in cadrul Comisiei Locale pentru stabilirea dreptului de
proprietate asupra terenurilor agricole si a celor cu vegetatie forestierd de pe langa Primaria Arcani,
conform Ordinului Prefectului;

- respecti normele de protectia muncii, P.S.I, si de sandtate potrivit reglementdrilor in vigoare;

- cunoaste si respecta prevederile Codului de conduita al functionarilor publici, in vigoare;

- respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioara aprobat pentru aparatul de specialitate
al Primarului Comunei Arcani, judetul Gorj si ale Regulamentului de Organizare si Functionare a
Aparatului de Specialitate al Primarului Comunei Arcani;

- indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea
deliberativa si executivi, precum si de la secretarul comunei si seful de serviciu.

- pastreazi registrul agricol si executs, sub conducerea si controlul secretarului general al comunei,
lucririle cu privire la registrul agricol, urmirind ca orice modificare sa aiba avizul acestuia;

- intocmeste si tine la zi registrul agricol al comunei, in format scris si electronic §i centralizatorul
acestuia;

- urmireste ca dobandirea si instrdinarea terenurilor agricole proprietate privatd, indiferent de
titularul lor, sa se faca prin oricare din modurile stabilite de legislatia civila, In vigoare;

- colaboreazd cu cei interesati la intocmirea documentatiilor pentru scoaterea definitivd sau
temporard a terenurilor din circuitul agricol si silvic, iar in calitate de membru al Comisiei locale de
fond funciar, participd aldturi de specialistii in topografie si cadastru la punerea in posesie a
cetafenilor cu suprafetele de teren agricol si vegetatie forestiera solicitate si validate de Comisia
judeteand, semneaza procesul-verbal de punere in posesie si ine evidenta terenurilor, indiferent de
categoria acestora, pe posesori, intocmind partida terenurilor private in proprietate, prin acte, pe
fiecare autor si mostenitorii acestora;

- intocmeste lucrdrile necesare aplicdrii prevederilor legale privind fondul funciar gi prevederile
Legii cadastrului;

- completeaza dosarele cu documentele necesare emiterii actelor de proprietate de cétre topografi si
a dosarelor cu propunerile Comisiei locale ce urmeaza a fi inaintate Comisiei judetene; participa la
constatdrile in teren, la solicitarea proprietarilor sau a oricdror cetateni, pentru distrugeri de culturi,
litigii sau tulburéri de posesie;

- intocmeste situatiile statistice necesare si asigurd transmiterea lor;

- Intocmeste si elibereaza atestate de producitor agricol, carnele de comercializare, certificate de
stare materiali;

- tine evidenta contractelor de arendare pentru toti proprietarii de terenuri i arhiveazd copiile
acestora,



- fundamenteazi, impreund cu Compartimentul Finaciar Contabil Taxe si Impozite si Resurse
Umane, pretul de concesionare sau al Inchirierii pe m.p. de teren, {indnd seama de rata inflatiei i a
rentei funciare;

- urmdreste ca toti detindtorii de terenuri agricole si asigure cultivarea acestora si protectia solului,
soménd, in scris, pe cei care nu-si indeplinesc obligatiile, asigurdnd totodatd si consultanta de
specialitate;

- urmireste respectarea legislatiei si normelor tehnice, in vigoare, referitoare la carantina
fitosanitard, combaterea bolilor si ddunitorilor la plante si utilizarea pesticidelor pentru menginerea
echilibrului ecologic la nivelul localitatii;

- controleazd respectarea legislatiei cu privire la cresterea, exploatarea §i ameliorarea rasei de
animale, folosirea rational si eficienta a culturilor furajere si a suprafetelor de pajisti naturale;

- sprijind personalul sanitar-veterinar concesionar cu privire la prevenirea, depistarea si combaterea
bolilor la animale si respectarea regulilor sanitar-veterinare de catre agentii economici;

- intocmeste necesarul anual si se ocupd de aducerea gratuitd a materialului necesar: sdmantd de
ierburi, puieti, amendamente si asigurd asistenta tehnicd la executarea lucrdrilor de inierbéri,
impaduriri, corectarea reactiei solului si alte lucrari de ameliorare pe terenurile agricole;

- stabileste pe baza consultarilor cu producatorii agricoli individuali cantitatile de seminte, material
saditor si animale de prasila, pesticide, ingrasaminte chimice i alte materiale necesare §i sprijina
actiunile de aprovizionare cu aceste produse;

- ia masuri de identificarea potentialului agroturistic al comunei privind posibilitatea de gdzduire a
turistilor in gospodariile tirinesti, revitalizarea unor mestesuguri tradifionale si a altor activitafi
complementare ale acestora;

- constatd (la cerere) pagubele produse la culturile agricole (prin distrugerea de cétre animale sau
prin fenomene naturale;.

- colaboreazi aldturi de ceilalti salariati din cadrul serviciului la intocmirea lucrdrilor necesare
aplicarii prevederilor legale privind fondul funciar si prevederile Legii cadastrului;

- completeaza dosarele cu documentele necesare emiterii actelor de proprietate de catre topografi si
a dosarelor cu propunerile Comisiei locale ce urmeaza a fi Tnaintate Comisiei judetene;

- asigurd logistica §i evidenta proprietarilor de teren arabil, beneficiarilor ajutoarelor banesti
atribuite de stat, impreund cu reprezentantii D.G.A.A.;

- colaboreazd cu tofi functionarii pentru intocmirea unor materiale sau situatii solicitate de
conducerea Primériei Arcani sau de alte organe;

- participa la constatarile in teren, la solicitarea proprietarilor sau a oricdror cetdteni, pentru
distrugeri de culturi, litigii sau tulburari de posesie;

- ia méasuri de identificare a potentialului agroturistic al comunei privind posibilitatea de gédzduire a
turistilor in gospodariile tardnesti, revitalizarea unor mestesuguri tradifionale §i a altor activitati
complementare ale acestora;

- urméreste si implementeaza permanent noutatile legislative din domeniu;

- respectd normele de protectia muncii, P.S.I. si de sanatate potrivit reglementarilor in vigoare;

- cunoaste si respecti prevederile Codului de conduita al functionarilor publict, in vigoare;

- respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioard aprobat pentru aparatul de specialitate
al Primarului comunei Arcani, judetul Gorj si ale Regulamentului de Organizare si Functionare a
aparatului de apecialitate al Primarului comunei Arcani, judetul Gorj;

- indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea
deliberativa si executivd, precum si de la secretarul general al comunei.



Art.52 COMPARTIMENTUL CULTURA se subordoneazi secretarului general al
unitatii administrativ-teritoriale - COMUNA ARCANI, cu urmitoarele atributii:

Centrul Cultural al ”Viii Jalesului - Profesor Grigore Pupizi”:

- constituie, organizeazi, prelucreaza, dezvoltd si conservd colectii de carti, publicatii seriale si
alte documente de biblioteca pentru a facilita utilizarea acestora in scop de informare, cercetare,
educatie sau recreere;

-colectioneazd, dezvoltd, organizeazi, conserva si pune la dispozitia utilizatorilor de carte toate

documentele din bibliotecd, la cerintele acestora;

- organizeazd activitatea de formare si informare a utilizatorilor, prin promovarea colectiilor, a
serviciilor si prin realizarea unor actiuni de animatie culturald si de comunicare a colectiilor;
- organizeaza actiuni de sondare a intereselor de studiu, lecturd, informare si documentare a
utilizatorilor activi si potentiali, de promovare a serviciilor de biblioteca si participa la proiecte,
programe si forme de cooperare bibliotecara;

- initiazd, sustine si deruleazd proiecte, programe si alte activititi specifice pentru dezvoltarea
serviciilor de bibliotecd, in interesul comunititii locale si sustine formarea continui a personalului;
-intocmeste registrul de miscare a fondului de carte ca document de evidentd oficiala si care
reflectd dinamica, méarimea, valoarea si natura publicatiilor din colectia bibliotecii;

- coopereaza cu autorititile administratiei publice locale, cu institutiile responsabile, potrivit legii in
realizarea obiectivelor educatiei permanente;

- achizitioneaza, constituie si dezvoltd baze de date, intocmeste cataloage si alte instrumente de
informare asupra colectiilor si indruma utilizatorii in folosirea acestor surse de informare;

- ofera cititorilor, gratuit, servicii pentru lecturd, studiu, informare si documentare la sediu, cat si
de imprumut la domiciliu pe o perioada de cel mult 30 de zile;

- se ocupd de completarea curentd si retrospectivi a colectiilor Bibliotecii prin: achizitii, transfer,
donatii, schimb interbibliotecar si prin alte surse legale;

- depoziteazi si inventariaza cartile din fondul bibliotecii si inlesneste direct sau indirect cititorilor
accesul la toate publicatiile din dotare;

- prelucreazd biblioteconomic, conform normelor standardizate de catalogare, clasificare si
indexare, toate documentele intrate in bibliotec;

- asigurd satisfacerea unor interese de studiu §i informare prin practicarea, la cerere, a imprumutului
interbibliotecar;

- efectueazi operatiunile de avizare a restantierilor, recuperare fizici sau valoricid a documentelor
deteriorate ori pierdute de utilizatori, in conformitate cu prevederile Legii bibliotecilor;

- asigurd gospodarirea, gestionarea i pastrarea corespunzitoare a patrimoniului bibliotecii;

- participd la simpozioane, consfétuiri, schimburi de experients, colocvii, etc;

- raspunde de realizarea metodologiilor specifice serviciului;

- reprezintd institufia In raporturile cu persoanele fizice si juridice privind activitatile specifice din
cadrul bibliotecii pentru care primeste delegatie de autoritate;

- rispunde de intreaga activitate a bibliotecii;

- intocmeste rapoarte statistice cu privire la activitatea bibliotecii (evidenta utilizatorilor, frecventa
acestora, documente difuzate etc.);

- Intocmeste anual registrul de evaluare a activititii in termen de 45 de 7ile de la incheierea anului
pe care-| trimite Bibliotecii judetene si Consiliului local;

- organizeazd, impreund cu directorul de camin cultural, actiuni de animatie culturald si de
comunicare a colectiilor sub forma de expozitii, dezbateri, intalniri cu autori, simpozioane etc., in
scopul dinamizarii interesului public fatd de informare si lecturi;



- verifica st elimind, periodic, din colectiile bibliotecii, documentele uzate fizic, moral sau
stiintific, cu exceptia documentelor de patrimoniu, conform prevederilor legale,

- efectueazd activitati de igienizare a spatiilor de bibliotecd si de asigurare a conditiilor
microclimatice de conservare a colectiilor;

- asigurd informatizarea activitatilor si serviciilor de biblioteca;

- promoveaza imaginea bibliotecii si comunitétii deservite ca si componenta culturald si/ sau
stiintificd;

- respectd normele de protecfia muncii si de sénétate potrivit reglementarilor in vigoare, precum si
normele PSI;

- cunoaste si respectd prevederile Codului de conduita al personalului contractual, in vigoare;

- respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioard aprobat pentru aparatul de specialitate
al Primarului Comunei Arcani, judetul Gorj, ale Regulamentului de Organizare si Functionare a
Aparatului de Specialitate al Primarului Comunei Arcani;

- indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea
deliberativa si executiva.

Caminul Cultural Profesor Titu Radoi:
- organizeaza si desfdsoard activitati de educatie permanentd, programe de initiere si dezvoltare a
aptitudinilor creative individuale si de grup (artistice, tehnico-aplicative, stiintifice etc.); cercuri de
artd plasticd etc.; ateliere de lucru, mese rotunde; activititi pentru persoane defavorizate; -
organizeazd si desfdgoard activitdti cultural-artistice, de petrecere a timpului liber si de
divertisment;
- promoveaza obiceiurile si traditiile populare specifice zonei, precum si creatia populard
contemporand locala;
- organizeazd si desfdsoard activitdti, proiecte si programe de conservare si transmitere a valorilor
morale, artistice si tehnice ale comunititii locale si/sau apartinidnd patrimoniului national si
universal;
- organizeazi si/sau susfine interpretii si formatiile artistice de amatori, organizeaza concursuri si
festivaluri artistice, sustine participarea interpretilor si formatiilor la manifestari culturale la nivel
local, zonal sau national;
- propune centrului judetean pentru conservarea si promovarea culturii traditionale obiceiuri,
traditii, creatii populare, valori ale patrimoniului cultural national ce trebuie protejate;
- organizeazd si/sau sustine participarea la expozitii temporare sau permanente, elaboreaza si
editeazd monografii si lucréri de prezentare culturala si turistica;
- difuzeaza filme artistice si documentare;
- organizeazd cercuri stiintifice si tehnice, de artd populara si de gospodirie tArdneasca;
- desfagoard activitati turistice, agroturistice, de turism cultural si tehnico-aplicative in cadrul unor
cercuri stiintifice, tehnice si formatii/ansambluri artistice;
- participd la proiecte si schimburi culturale interjudetene, nationale si internationale;
- desfigoard si alte activitati, in conformitate cu obiectivele specifice si cu respectarea dispozitiilor
legale 1n vigoare;
- respectd normele de protectia muncii, P.S.I. si de santate potrivit reglementirilor in vigoare;
- cunoaste i respecta prevederile Codului de conduiti al personalului contractual, in vigoare;
- respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioard aprobat pentru aparatul de specialitate
al Primarului Comunei Arcani, judetul Gorj, ale Regulamentului de Organizare si Functionare a
Aparatului de Specialitate al Primarului Comunei Arcani si ale Regulamentului de Organizare si
Functionare a Caminului Cultural ,,Jon Teoteoi” Arcani;



- indeplineste si alte atributii stabilite prin contractul de management, acte normative sau
incredintate de autoritatea deliberativa si executiva.

- Atributii si responsabilititi cu arhiva conform Avizului Arhivelor Nationale ale Romaéniei
nr.45/01.11.2017 si Legii Arhivelor Nationale nr.16/1996, republicat;

- asigurd ordonarea, depozitarea, selectionarea, pastrarea si folosirea documentelor din arhivi;

- organizeazd depozitul de arhivd dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii
Arhivelor Nationale, mentine ordinea si asigurd curitenia in depozitul de arhivi; solicitd conducerii
unitdfii dotarea corespunzitoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P.S.I. s.a.): informeazi
conducerea unitdfii si propune masuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzitoare de pastrare
si conservare a arhivei;

- pune la dispozitie, pe bazi de semndturd, si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire, verifica integritatea documentului imprumutat; dupi
restituire, acestea vor fi reintegrate la fond;

- propune constituirea, prin dispozitia primarului, a comisiei de selectionare a documentelor ce
urmeazi a fi predate la arhiva;

- elibereazi copii, certificate, extrase si adeverinte de pe documentele din arhiva la solicitarea celor
interesati; "
intocmegte lista de inventar pe compartimente de specialitate, ani si termene de pastrare;

- preia de la compartimentele functionale din aparatul de specialitate al primarului, pe bazi de
inventar, conform nomenclatorului arhivistic, unitdtile arhivistice, legate si opisate;
- raspunde de selecfionarea si scoaterea din arhiva a documentelor care nu mai au valoare practica
si stiingifica si in temeiul legii procedeazi la distrugerea sau valorificarea acestora:
- inifiazd ¢i organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul unitatii
respective; asigurd legitura cu Arhivele Nafionale, in vederea verificarii si confirmirii
nomenclatorului', urméreste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

- verificd si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite; intocmeste
inventare pentru documentele fard eviden{d (anexa nr. 2), aflate in depozit; asigurd evidenta tuturor
documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza registrului de evidenta curenta (anexa
nr. 3);

- seful compartimentului de arhivi este sccretarul comisiei de selectionare si, in aceasts calitate,
convoacd comisia in vederea analizarii dosarelor cu termene de pistrare expirate si care, in
principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare; intocmeste formele previzute de
lege pentru confirmarea lucririi de citre Arhivele Nationale; asigurd predarea integrald a arhivei
selectionate la unitatile de recuperare;

- cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberdrii copiilor si certificatelor solicitate de
cetdfeni pentru dobéndirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

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

- pregiteste documentele (cu valoare istoricd) §i inventarele acestora, in vederea predarii la
Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.

- depune la Serviciul Judetean Gorj al Arhivelor Nationale copii de pe listele de inventar ale
documentelor cu termen de pastrare permanent §i a celor scoase din evidenta;
- asigurd evidenta, pastrarea si conservarea documentelor secrete de uz intern si sesizeazi imediat
primarul comunei despre cazurile de pierdere, alterare ori distrugere a acestora;
- procedeazi la reconstituirea documentelor distruse; - ia



masuri cu privire la predarea materialelor selectionate la Serviciul Judetean Gorj al Arhivelor
Nationale;

- tine evidenta Intr-un registru specific a stampilelor, sigiliilor si parafelor; -
predd si preia de la compartimentele functionale stampilele, parafele si sigiliile pe baza de proces-
verbal;

- pastreazd stampilele, sigiliile si parafele scoase din uz si procedeazi la distrugerea acestora in
baza unui proces-verbal, aprobat de conducerea primariei;

- Intocmeste registrul unic de documente, parafeaza si numeroteazd fiecare registru inscris in
acesta,

- urmdreste si implementeazd permanent noutdtile legislative din domeniu;

- asigurd integritatea si securitatea documentelor;

- pastreazi confidentialitatea informatiilor si a documentelor cu care opereazi,

- focmeste proiectele de dispozitii care privesc activitatea pe care o desfagoara, pe care le prezinti
secretarului comunei pentru avizare si primarului pentru semnare;

- respectd normele de protectia muncii, P.S.1. si de sanatate potrivit reglementérilor in vigoare;

- respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioard aprobat pentru aparatul de specialitate
al Primarului Comunei Arcani, judetul Gorj si ale Regulamentului de Organizare si Functionare a
Aparatului de Specialitate al Primarului Comunei Arcani;

- cunoagte si respectd prevederile Codului de conduitd al functionarilor publici, in vigoare;

- indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea
deliberativa si executiva, precum si de la secretarul comunei.

Atributii registratura:

- pastreazd registrul de intrare-iesire a corespondentei adresatd primdiriei comunei si Consiliului
local;

- se preocupd de buna primire a cetatenilor si ascultd solicitirile acestora;

- acordad consultantd cetdtenilor in vederea rezolvarii problemelor a cédror rezolvare intrd in
atributiile Primadriei si ale Consiliului Local Arcani;

- furnizeaza informatii cu caracter general referitoare la activitatea Consiliului local si Primdriei
comunei si alte informatii de interes public solicitate de cetiteni;

- furnizeazd informatii cu privire la documentele necesare pentru eliberarea avizelor, acordurilor,
autorizatiilor, a drepturilor ce se acorda cetatenilor in materie de asistenti si protectie sociali,
precum si a altor documente eliberate, potrivit legii, de primarie ;

- realizeazi §i comunica celor in drept procedura de afisare a documentelor — citatii, publicatii de
vanzare, etc. — la sediul Consiliului local si Primdriei comunei;

- oferd cetdtenilor, verbal sau pe suport scris, informatiile necesare in vederea intocmirii dosarelor
pentru obtinerea documentelor solicitate;

- finregistreaza zilnic corespondenfa primitd pe care o prezintd pentru studiu si repartizare
primarului comunei sau, in lipsa acestuia, viceprimarului sau secretarului general al comunei;

- rdspunde de expedierea corespondentei i urmaireste rezolvarea acesteia in termen de citre cei
cdrora le-a fost repartizatd, sesizdnd orice neregula primarului, viceprimarului sau secretarului
general al comunei ;

- asigurd transmiterea raspunsurilor autorititilor administratici publicc locale citre altc autorititi,
persoane fizice sau juridice, in care sens Intocmeste necesarul de plicuri si mirci postale ;

- Intocmeste rapoarte privind modul de realizare si indeplinire a sarcinilor si atribufiunilor de
serviciu pe care le prezintd Consiliului local, la cerere, sau cel putin o dati pe an;



- inainteaza, sub semnatura, salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Arcani si Consiliului Local Arcani, corespondenta repartizatd de cétre primarul sau viceprimarul
comunei;

- primeste de la salariati corespondenta ce urmeazd a fi expediatd prin postd si se ingrijeste de
inaintarea in termen a acesteia factorului postal, evidentiind data predérii corespondentei factorului
postal, sub semnatura, intr-un registru de evidenta special;

- mentine evidenta primirii faxurilor, se ocupa de copierea si Inregistrarea lor (continutul mesajului,
numdr, data);

- preia apelurile telefonice, iar dacd persoana solicitatd este ocupata /lipseste, preia eventualele
mesaje si le transmite ulterior sau transmite mesajul citre persoancle care ar putea sd cunoascd
problema.lnainte de transferarea mesajului afla cine suna si eventual in ce problema. Transmite
aceste informatii persoanei interesate inainte de a transfera efectiv legatura;

- primeste si transmite e-mail-uri pe/ de pe adresa intistutiei;

- se ocupa de Inscrierea cetatenilor in audiente acordate de primar, viceprimar si secretarul general
al comunei si urmareste solutionarea problemelor ridicate cu acest prilej;

- péstreazd registrul de intare-iesire a petitiilor adresate priméariei comunei si Consiliului Local si
urmdreste comunicarea raspunsului inscris in termenul prevazut de lege;

- preia petitiile, reclamatiile, sesizérile inregistrate la registratura Primariei comunei Arcani, le
prezintd primarului, si le transmite serviciilor de specialitate spre rezolvare informénd totodata
cetitenii despre modul de rezolvare a acestora;

- participd la tinerea audientelor, inregistreaza problemele ridicate de cetdteni, le transmite
birourilor carora le-au fost repartizate, urméreste aducerea lor la indeplinire si comunica rezultatele;
- indeplineste atributiile privind liberul acces la informatiile de interes public, conform Legii nr.
544/ 2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completirile
ulterioare;

- furnizeaza informatii de interes public solicitate de cetateni conform Legii nr.544 din 2001;
- sd comunice din oficiu informatiile de interes public prezentate intr-o forma accesibild si concisa
care sd faciliteze contactul persoanei interesate cu autoritatea publicd;

- si publice si sd actualizeze anual un buletin informativ care sa cuprinda:

a) actele normative care reglementeaza organizarea si funcionarea autoritétii sau institutiei publice;
b) structura organizatorica, atributiile compartimentelor, programul de functionare, programul de
audiente al autoritatii,

c)numele si prenumele persoanclor din conducerca autorititii si ale functionarului public
responsabil cu difuzarea informatiilor publice;

d) denumirea, sediul, numerele de telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de Internet;
e) sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;
f) programele si strategiile proprii;

g) lista cuprinzand documentele de interes public;

h) lista cuprinzdnd categoriile de documente produse si gestionate potrivit legii;
i) modalititi de contestare a dispozitiilor si deciziilor autoritaftii publice in situatia cind o persoani
se considerd vatdmata in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate.

- sé dea din oficiu publicitatii un raport periodic de activitate al autoritétii;

- sé rezolve solicitdrile privind informatiile de interes public si s organizeze functionarea punctului
de informare-documentare;

- sd primeascd solicitdrile privind informatiile de interes public (verbal sau scris) inregistrandu-le si
eliberind solicitantului, la cererea acestuia, confirmare scrisd cu data si numarul de inregistrare a
cererii;



- si realizeze o evaluare primard a solicitérii stabilind dacd informatia solicitatd este o informatie
comunicatd din oficiu, furnizata la cerere sau exceptati de la liberul acces;

- dacd informatia solicitata este deja comunicati din oficiu, informeazi solicitantul de indatd, dar
nu mai tarziu de 5 zile, despre acest lucru precum si sursa unde poate fi gisiti;
- dacd informatia solicitatd nu este comunicata din oficiu, solicitarea se transmite compartimentului
de specialitate din cadrul autoritatii publice, pentru a verifica dacd informatia este exceptati de la
accesul liber al cetétenilor, potrivit legii;

- dacd informatia solicitaté este identificata ca fiind exceptatd de la accesul liber la informatie, se
asigurd in termen de 5 zile de la inregistrare , informarea solicitantului despre acest lucru;
- dacd informatia nu este exceptatd de la accesul liber al cetitenilor, redacteazi raspunsul citre
solicitant impreund cu informatia de interes public sau cu motivatia intarzierii ori a respingerii
solicitérii; rdspunsul se inregistreaza si se transmite persoanei interesate, pe suportul solicitat, in
termen legal; -
s identifice i sd actualizeze informatiile de interes public care sunt exceptate de la accesul liber,
potrivit legii;

- intocmeste proiectele de dispozitii care privesc activitatea pe care o desfisoard, pe care le prezinti
secretarului comunei pentru avizare si primarului pentru semnare;

- respectd normele de protectia muncii, P.S.I. si de sandtate potrivit reglementirilor in vigoare;

- cunoaste i respectd prevederile Codului de conduita al functionarilor publici, in vigoare;

- respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioara incheiat pentru aparatul de specialitate
al primarului comunei si prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare a Aparatului de
Specialitate al Primarului Comunei Arcani;

- indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea
deliberativa si executiva, precum si de la secretarul comunei.

Art.53 COMPARTIMENTUL SANATATE este subordonat secretarului general al unitatii
administrativ-teritoriale - COMUNA ARCANI, cu urmétoarele atributii specifice principale:
(1) Asistente medicale comunitare:

- realizeaza catagrafia populafiei din colectivitatea locald din punctul de vedere al determinantilor
stérii de sanétate §i identifica gospodariile cu persoanele vulnerabile si/sau cu risc medicosocial din
cadrul comunititii, cu prioritate copiii, gravidele, lauzele si femeile de varsta fertila;

- identificd persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si sprijina inscrierea acestora pe
listele medicilor de familie;

- semnaleazd medicului de familie persoanele vulnerabile din punct de vedere medical si social care
necesitd acces la servicii de sandtate preventive sau curative si asigurd sau faciliteaza accesul
persoanelor care triiesc in saracie sau excluziune sociali la serviciile medicale necesare, conform
competentelor profesionale;

- participd in comunitdtile in care activeazi la implementarea programelor nationale de sinitate,
precum si la implementarea programelor si actiunilor de sanatate publici judetene sau locale pe
teritoriul colectivitdii locale, adresate cu precadere persoanelor vulnerabile din punct de vedere
medical, social sau economic;

- furnizeaza servicii de sanitate preventive si de promovare a comportamentelor favorabile sanatafii
copiilor, gravidelor si lauzelor, cu precidere celor provenind din familii sau grupuri vulnerabile, in
limita competentelor profesionale;



- furnizeazi servicii medicale de profilaxie primara, secundari si terfiard membrilor comunititii, in
special persoanelor care triiesc in sdrdcie sau excluziune sociald, in limita competentelor
profesionale;

- informeaz, educi si constientizeaza membrii colectivitatii locale cu privire la mentinerea unui stil
de viafd sandtos si implementeaza sesiuni de educatie pentru sandtate de grup, pentru promovarea
unui stil de viatd sanétos Impreund cu personalul din cadrul serviciului de promovare a sinatitii din
cadrul Directiei de Sanidtate Publicd Gorj, iar pentru aspectele ce tin de sinitatea mintald,
impreund cu personalul din cadrul centrelor de sinitate mintals;

- administreaza tratamente, in limita competentelor profesionale, conform prescriptiei medicului de
familie sau a medicului specialist, cu respectarea procedurii de manipulare a deseurilor medicale,
respectiv depozitarea deseurilor medicale rezultate din administrarea tratamentelor prescrise de
medic; {in evidenta administrarii manevrelor terapeutice, in limita competentelor profesionale;

- anuntd imediat medicul de familie sau serviciul judetean de ambulanti atunci cénd identifica in
teren un membru al comunitatii aflat intr-o stare medicala de urgent3;

- identificd persoanele, cu precadere copiii diagnosticati cu boli pentru care se fine o evidentd
speciald, respectiv TBC, prematuri, anemici, boli rare etc., si le indruma sau le insotesc, dupi caz,
la medicul de familie si/sau serviciile de sanatate de specialitate;

- supravegheaza In mod activ bolnavii din evidentele speciale - TBC, prematuri, anemici, boli rare
etc. - si participd la administrarea tratamentului strict supravegheat al acestora, in limita
competentelor profesionale;

- realizeaza managementul de caz in cazul bolnavilor cu boli rare, in limita competentelor
profesionale, conform modelului de management de caz, adoptat prin ordin al ministrului sanatatii,
in termen de 180 de zile de la data intrarii in vigoare a prezentelor norme metodologice;

- supravegheazi tratamentul pacientilor cu tuberculoza si participd la administrarea tratamentului
strict supravegheat (DOT/TSS) al acestora, in limita competentelor profesionale;

- pentru pacientii cu tulburéri psihice contribuie la realizarea managementului de caz organizat de
centrele de sanatate mintald din aria administrativ-teritoriald, ca parte a echipei terapeutice, in
limita competentelor; identifica persoanele cu eventuale afectiuni psihice din aria administrativ-
teritoriald, le informeazd pe acestea, precum si familiile acestora asupra serviciilor medicale
specializate de sanitate mintald disponibile si monitorizeaza accesarea acestor servicii; notific
imediat serviciile de urgentd (ambulanta, politie) §i centrul de sinitate mintala in situatia in care
identificd beneficiari aflati in situatii de urgen{d psihiatricd; monitorizeazi pacientii obligati la
tratament prin hotdréri ale instantelor de judecatd, potrivit prevederilor art. 109 din Legea nr.
286/2009 privind Codul penal, cu modificarile si completirile ulterioare si notifici centrele de
sanatate mintala si organele de politie locale i judetene in legdtura cu pacientii noncomplianti;

- 1dentifica i notificd autorititilor competente cazurile de violents domestica, cazurile de abuz, alte
situatii care necesita interventia altor servicii decét cele care sunt de competenta asistentei medicale
comunitare;

- participa la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii;

- efectueaza triajul epidemiologic in unitigile scolare la solicitarea Directiei de Sanatate Publici
Gorj, in limita competentelor profesionale;

- identificd, evalueaza si monitorizeaza riscurile de sinitate publica din comunitate i participa la
monitorizarea interventiei si evaluarea impactului, din perspectiva medicald si a serviciilor de
sdnatate;

- Intocmesc evidentele necesare §i completeazd documentele utilizate in exercitarea atributiilor de
serviciu, respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu, alte documente necesare sau
solicitate si conforme atributiilor specifice activitatilor desfisurate;



- elaboreaz raportdrile curente si rapoartele de activitate, in conformitate cu sistemul de raportare
definit de Ministerul Sanatatii, si raporteaza activitatea in aplicatia on-line AMCMSR.gov.ro, cu
respectarea confidentialitatii datelor personale si a diagnosticului medical al beneficiarilor;

- desfasoard activitatea in sistem integrat, prin aplicareca managementului de caz, cu ceilalti
profesionisti din comunitate: asistentul social, pentru gestionarea integrati a problemelor
medicosocioeducationale ale persoanelor vulnerabile, si lucreazi in echipa cu mediatorul sanitar,
acolo unde este cazul;

- participa la realizarea planului comun de interventie al echipei comunitare integrate/planului de
servicii, conform legislatiei in vigoare, din perspectiva serviciilor de sanitate, si coordoneazi
implementarea interventiilor integrate dacé prioritatea de interventie este medicald si de acces la
serviciile de sandtate; participd la monitorizarea interventiei §i evaluarea impactului asupra
beneficiarului, din perspectiva medicali si a serviciilor de sinatate;

- colaboreazd cu alte institutii §i organizatii, inclusiv cu organizatiile neguvernamentale, pentru
realizarea de programe, proiecte §i actiuni care se adreseazi persoanelor sau grupurilor
vulnerabile/aflate in risc din punct de vedere medical, economic sau social;

- realizeazd alte activitdti, servicii si actiuni de sinatate publica adaptate nevoilor specifice ale
comunitafii §i persoanelor din comunitate apartindnd grupurilor vulnerabile/aflate in risc, in limita
competentelor profesionale.

- In exercitarea atributiilor de serviciu, asistentii medicali comunitari respecti normele eticii
profesionale si asigurd péstrarea confidentialitatii in exercitarea profesiei;

- asigurd buna intrefinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna functionare a
aparaturii electrice, electronice si informatice date in responsabilitate;

- se preocupd in permanentd de pregétirea sa profesionald, intocmind o listd care s cuprinda actele
normative care reglementeaza activitatea din sfera atributiilor sale, inclusiv pe cele prin care se
modificd/completeazd/aproba acestea;

- in realizarea atributiilor de serviciu, colaboreazd cu salariatii din cadrul compartiemntelor
Asistentd Medicalda Comunitari si Asistenta Sociala;

- sprijind activitatea salariatilor din cadrul Compartimentului Asistentd Sociald cu privire la
identificarea si rezolvarea problemelor sociale ale cetatenilor de pe raza comunei Arcani,

- respectd normele de protectia muncii, P.S.1. si de sdnatate potrivit reglementarilor in vigoare;

- cunoagte si respectd prevederile Codului de conduit3 al personalului contractual, in vigoare;

- respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioara aprobat pentru aparatul de specialitate
al Primarului Comunei Arcani, judetul Gorj si ale Regulamentului de Organizare si Functionare a
Aparatului de Specialitate al Primarului Comunei Arcani;

- Indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea
deliberativa si executiva.

(2) Asistenti personali ai persoanelor cu handicap grav:

- participa la instructajul anual privind asistenta specific, organizat de primdria in a cirei raza
teritoriala isi are domiciliul sau resedinta persoana cu handicap grav, in colaborare cu personalul
specializat din cadrul inspectiilor regionale;

- presteaza pentru persoana cu handicap grav toate activititile si serviciile prevazute in contractul
individual de muncd, in fisa postului si in programul individual de recuperare si de integrare
sociala a persoanei cu handicap grav;

- trateaza cu respect, bund-credintd si intelegere persoana cu handicap grav si s nu abuzeze fizic,
psihic sau moral de starea de incapacitate in care se afli;



- sesizeazd angajatorul si inspectia regionald despre orice modificare survenitd in starea fizica,
psthicd sau sociald a persoanei cu handicap grav, de naturd sd modifice acordarea drepturilor
prevazute de lege;

- Intocmeste semestrial un raport de activitate avizat de asistentul social din cadrul aparatului
propriu al consiliului local in a cérei raza teritoriald isi are domiciliul sau resedinta persoana cu
handicap grav sau, dupa caz, de persoana desemnati de angajator;

- ajutd persoana asistatd sd pund in aplicare programul individual de recuperare, readaptare si
reintegrare sociald;

- contribuie activ la satisfacerea nevoilor fizice, fiziologice si de sinitate ale persoanei cu
handicap;

- ajutd persoana cu handicap si se dezvolte / sd progreseze, pe plan fizic, psihic, cultural si
spiritual;

- actioneazd In sensul unei integréri sociale cAt mai bune a persoanei asistate;

- se perfectioneazd in permanentd tehnica de ingrijire, folosind toate sursele de informare
disponibile;

- fine permanent legatura cu medicul de familie, cu medicul specialist si cu autoritatile locale
abilitate cu protectia persoanelor cu handicap, cu protectia copilului si a familiei;

- colaboreaza cu ONG-uri care au drept obiectiv sprijinirea persoanelor cu nevoi speciale.

- respectd normele de protecfia muncii, P.S.I. si de sanatate potrivit reglementérilor in vigoare;

- cunoaste si respectd prevederile Codului de conduiti al personalului contractual, in vigoare;

- respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioard aprobat pentru aparatul de specialitate
al Primarului Comunei Arcani, judetul Gorj si ale Regulamentului de Organizare si Functionare a
Aparatului de Specialitate al Primarului Comunei Arcani;

- indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea
deliberativa si executiva, respectiv primarul si viceprimarul comunei.

Art. 54 CONSILIER PERSONAL AL PRIMARULUI este subordonat primarului.

(1) In limita numérului maxim de posturi aprobate, primarul poate angaja, un consilier
personal.

(2) Numirea si eliberarea din functie a consilierului personal se face direct de citre primar.

(3) Consilierul personal al primarului isi desfisoard activitatea in baza unui contract
individual de munca pe perioadd determinats, incheiat in conditiile legii, pe durata mandatului
primarului.

(4) Principalele atributii ale consilierului personal al primarului sunt:
- participd la audientele primarului si se preocupa de evidenta si solutionarea acestora;
- asigurd consilierea primarului pe probleme specifice;

- colaboreazd cu birourile §i compartimentele din aparatul de specialitate al primarului pentru
rezolvarea operativa a problemelor ce stau in faa Primariei comunei si Consiliului local;

- participd la sedintele operative zilnice preluind spre rezolvare toate sesizirile:
- identificd problemele, necesitétile si constringerile care afecteazi comunitatea locali;
- prezintd, la cererea primarului, rapoarte si informari privind constatirile ficute si masurile luate;

- Indeplineste atributii de protocol si reprezentare a primarului comunei Arcani la ceremonii si
solemnitdti, primiri de vizite, delegatii, oficialitati;



- in limitele stabilite prin actele normative in vigoare si a mandatului acordat de primarul comunei,
reprezintd primarul in relatiile cu autorititile si institutiile publice, organizatii nonguvernamentale,
persoane fizice sau juridice;

- urmdreste in teren, impreund cu salariatul cu atribugiuni pe linia administrarii domeniului public si
privat de interes local, lucrarile realizate, acordand atentie deosebita calitafii lucrarilor si refacerii
suprafetelor carosabile si pietonale;

- analizeazd si propune mésuri de modernizare a activitafilor de lucru pe domeniul public si privat
de interes local;

- efectueazd deplasiri 1n teren, analizeazi si propune solutii tehnice de organizare benefice pentru
colectivitatea locala;

- prezinta primarului informéri periodice, sau ori de céte ori se impune, cu privire la problemele de
interes public;

- elaboreaza proiectul de management al Primariei comunei si al Consiliului local;

- se ocupd de aplicarea de principii si tehnici moderne privind managementul financiar al serviciilor
publice pe care le coordoneaza, al proiectelor cu finantare externi;

- se ocupd de elaborarea de politici §i strategii noi in domeniul dezvoltarii serviciilor publice
comunitare de interes local sau a unor servicii din aparatul de specialitate al primarului;

- participd, aldturi de primar, la negocierea acordului sau contractului colectiv de munci pentru
salariafii din aparatul de specialitate al primarului;

- monitorizeaza implementarea de strategii si programe in domeniile de responsabilitate;

- pastreazd confidentialitatea asupra informatiilor §i documentelor de care ia cunostinti in
exercitarea atributiunilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare;

- informeazi periodic, sau ori de céte ori i se cere, Consiliul local, despre activitatea desfisurati;

- se ocupd de cdutarea ofertelor si achizitionarea echipamentelor IT (PC, notebook, echipamente
periferice, inclusiv telefoane),

- mentine relaia cu furnizorul de servicii pentru configurarea/rezolvarea defectelor centralei
telefonice si a sistemului de supraveghere video;

- menfine relatia cu furnizorul de servicii pentru intretinerea copiatoarelor si, dupi caz, a altor
echipamente IT;

- mentine relatia cu furnizorul de Internet in cazul aparitiei de disfunctionalititi ale conexiunii
Internet pentru rezolvarea acestora;

- monitorizeazi traficul Web (internet si email-uri: total, pe useri, pe diferite destinatii, etc.);

- administreaza site-ul Primdriei Arcani (www.comuna-arcani.ro);

- informeaza periodic, sau ori de céte i se cere, Consiliul local despre activitatea desfasurati;

- sd furnizeze ziaristilor, prompt si complet, orice informatie de interes public care priveste
activitatea institutiei sau autoritatii publice pe care o reprezinti;

- sa acorde, fard discriminare, in termen de cel mult doud zile de la inregistrare, acreditarea
ziaristilor si a reprezentantilor mijloacelor de informare in masi;

- sd informeze in timp util si sa asigure accesul ziaristilor la activitatile si actiunile de interes public
organizate de institutia sau autoritatea publici;



- sd asigure, periodic sau de fiecare datad cand activitatea institutiei ori a autoritifii publice prezinta
un interes public imediat, difuzarea de comunicate, informari de presé, organizarea de conferinte de
presad, interviuri sau briefinguri;

- sd difuzeze ziaristilor dosare de presa legate de evenimente sau de activitafi ale institutiei ori
autoritatii publice;

- sd nu refuze sau si nu retragd acreditarea unui ziarist decat numai pentru fapte care impiedicd
desfasurarea normald a activitdtii institutiei sau autoritatii publice respective §i care nu privesc
opiniile exprimate in presi de respectivul ziarist;

- in cazul retragerii acreditdrii unui ziarist, s asigure organismului de presad obtinerea acreditarii
pentru un alt ziarist;

- respectd normele de protectia muncii, P.S.I. si de sdnatate potrivit reglementarilor in vigoare;

- respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioard incheiat pentru aparatul de specialitate
al primarului comunei si prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare a Aparatului de
Specialitate al Primarului Comunei Arcani;

- cunoaste si respecté prevederile Codului de conduita al personalului contractual, in vigoare;

- indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative in vigoare sau incredintate de autoritatea
deliberativa si executiva.

CAPITOLUL VI
Dispozitii finale si tranzitorii

Art.SS Personalul din aparatul de specialitate al primarului rdspunde administrativ,
disciplinar, civil sau penal, dupd caz, pentru faptele sivarsite in exercitarea atributiilor ce le revin
conform fisei postului.

Art.56 Periodic, la cererea Primarului comunei Arcani, judetul Gorj si a consilierilor locali
si cel putin o datd pe an, compartimentele de specialitate din aparatul de specialitate al primarului
vor prezenta rapoarte si informari asupra activitatii desfasurate si indeplinirii atributiilor ce le revin
conform fisei postului.

Art.57 Prezentul regulament poate fi completat cu alte prevederi legale din domeniul
administratiei publice locale, cu votul majoritatii consilierilor prezenti la sedinta.

CONTRASEMNEAZA,
SECRETAR GENERAL
CONSTANTINA-IRINA SANDU




