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PREVEDERI GENERALE

Art. 1. (1) Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
primarului comunei Livezi, judetul Valcea a fost elaborat in baza prevederilor O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificrile si completarile ulterioare si al altor
acte normative in temeiul cirora isi desfisoari activitatea.

1.2. Regulamentul de organizare si functionare detaliazi modul de organizare al autoritatii
publice a comunei Livezi, judetul Valcea, defineste misiunea si scopul acesteia, stabileste
regulile de functionare, politicile, normele de conduits, atributiile, statutul, autoritatea si
responsabilitatea personalului angajat, drepturile si obligatiile acestuia.

1.3. Functia ROF:

In cadrul autoritatii publice Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de
specialitate al primarului comunei Livezi, judetul Valcea indeplineste urmatoarelor functii:

e Functia de instrument de management: ROF este un mijloc prin care toti angajatii, cat si
cetatenii dobandesc o imagine comuna asupra organizirii autoritatii publice, iar obiectivele
acesteia devin clare;

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

*Functia de integrare sociald a personalului — ROF contine reguli si norme scrise care
regleazi activitatea intregului personal care lucreazi la realizarea unor obiective comune.

Art. 2.(1) Primaria comunei Livezi, judetul Vélcea este o institutie publici organizati ca o
structurd funcfionald cu activitate permanentd, formatd din primar, viceprimar, secretar
general si aparatul de specialitate al primarului, care duce la indeplinire hotararile
consiliului local si dispozitiile primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii
locale.

(2)Organizarea aparatului de specialitate al Primériei comunei Livezi, judetul Valcea precum
si numarul maxim de posturi, sunt cele previzute in Organigrama aprobati prin HCL nr.
222023,

(1) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Romaniei, a ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotararilor consiliului local. Primarul
dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu
caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei
publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si
a hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.

(2) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele prevazute
la alin. (1), primarul are in subordine un aparat de specialitate.
(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale

incadrate cu functionari publici si personal contractual.
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4) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de
interes local.

(5) Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul sa isi exprime punctul
de vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula
amendamente de fond sau de forma asupra oricaror proiecte de hotarari, inclusiv ale altor
initiatori. Punctul de vedere al primarului se consemneaza, in mod obligatoriu, in procesul-
verbal al sedintei.

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publica executiva a administratiei publice
locale, reprezinta unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati publice, cu
persoanele fizice sau juridice romane si straine, precum si in justitie.

(7) Atributiile primarului
(1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;

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

e) alte atributii stabilite prin lege.
(2) In temeiul alin. (1) lit. a), primarul:

a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura
functionarea serviciilor publice locale de profil;

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului
si a recensamantului;

C) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.
(3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), primarul:

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind

starea economica, sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publica pe
pagina de internet a unitatii administrativ-teritoriale in conditiile legii;

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

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

d) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea

economica, sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul
unitatii administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.
(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. ¢), primarul:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

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

c) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile
legii;
d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea

de titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;



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

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

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

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

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

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului

furnizarii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7), precum si a
bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativteritoriale;

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

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii
consiliului local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;
g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte

normative, ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din
punctul de vedere al regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

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

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

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

(8) Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului

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

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

(9) Delegarea atributiilor



Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale, conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de
specialitate, administratorului public, precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor
publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

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

4.2. Potrivit organigramei, viceprimarul, coordoneaza urmatoarele activitati:
- Compartimentul Serviciul Voluntar Situatii de Urgents;
- Compartiment Administrativ, Deservire;

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

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

administrativ-teritoriale

Secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile
legii, urmatoarele atributii:

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

b) participa la sedintele consiliului local;

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

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

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

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de

secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului
local si redactarea hotararilor consiliului local;



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

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului

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

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

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

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

1) informeaza presedintele de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia,

cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a
consiliului local;

m) asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;
n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sa nu ia

parte consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza
presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la
asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

0) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;
p) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de

consiliul local, de primar:

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

5.4. Secretarul general al comunei Livezi, judetul Vélcea, coordoneazi potrivit organigramei:
- Compartimentul Agricultura Cadastru Registru Agricol;
- Compartimentul Asistentd Sociald si Comunitari;

Art. 6. Intreaga activitate a Primériei comunei Livezi, judetul Vélcea este organizati si

condusd de catre Primar, compartimentele fiind subordonate direct acestuia sau
Viceprimarului si Secretarului general.

CAPITOLUL II:



APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI LIVEZI, JUDETUL
VALCEA

Art. 7. Aparatul de specialitate al Primarului comunei Livezi, judetul Vélcea este
organizat pe compartimente. Compartimentele sunt subordonate direct conducerii
institutiei, primar, viceprimar, secretar general, conform organigramei aprobate de Consiliul
local Livezi Conducerea operativad a aparatului de specialitate al primarului se exercita de
cétre secretarul general al comunei Livezi, judetul Vélcea

Art. 8. Aparatul de specialitate al primarului comunei Livezi, judetul Vilcea cuprinde un
numdir de 19 posturi bugetare + 1 asistent comunitar, din care, dupa natura raporturilor de
serviciu, sunt 10 functii publice, in care este inclusa si functia publicd de conducere de
secretar general al comunei, 7 personal contractual + 1 asistent comunitar si doud functii de
demnitate publici alese.

8.1. Dupé natura atributiilor titularului, functiile publice ale aparatului de specialitate se
impart in: o functie publica de conducere specifica si 17 functii publice de executie.

CAPITOLUL IIT SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL DIN
PRIMARIA COMUNEI COMUNEI LIVEZI, JUDETUL VALCEA

Art. 9.Sistemul de control intern/managerial

9.1. Controlul intern/managerial este definit ca reprezentdnd ansamblul formelor de control
exercitate la nivelul entitdtii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordantd cu obiectivele acesteia si cu reglementirile legale, in vederea asiguririi
administrarii fondurilor publice in mod economic, eficient si eficace. Aceasta include de
asemenea structurile organizatorice, metodele si procedurile.

9.2. Sistemul de control intern/managerial al Primariei comunei Livezi (SCIM) reprezinti
ansamblul de masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecarei structuri din cadrul
institutiei, instituite in scopul realizdrii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzator si
indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.

9.3. Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al Primariei comunei
Livezi este elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor Ordinului
Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2015- pentru aprobarea Codului Controlului
intern managerial al entitétilor publice.

Art.10. Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial:
10.1. Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul Primariei comunei
Livezi sunt :

1. realizarea atributiilor la nivelul fiecérei structuri in mod economic, eficace si
eficient;

2. conformitate cu legile, normele, standardele si reglementarile in vigoare;

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

4, protejarea fondurilor publice



10.2. Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul Primariei
comunei Livezi sunt urmatoarele :

1. Intensificarea activititilor de monitorizare si control desfisurate la nivelul fiecarei
structuri, in scopul eliminarii riscurilor existente si utilizarii cu eficientd a resurselor
alocate.

o Dezvoltarea activititilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor alocate
impotriva pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.
3 Imbunatétirea comunicérii intre structurile Primariei comunei Livezi, in scopul

asigurdrii circulatiei informatiilor operativ, fara distorsiuni, astfel incit acestea si poati fi
valorificate eficient in activitatea de prevenire si control intern.

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

Art.11. Implementarea Sistemului de control intern/managerial

11.1. fintreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al
Primarului comunei Livezi se organizeaza si se desfisoara cu respectarea tuturor masurilor,
procedurilor si structurilor stabilite pentru implementarea Sistemului de control
intern/managerial si a implementarii Standardelor de control intern/managerial.

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

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

Art. 12. Procedurile operationale si de sistem

12.1. Toate activitatile din compartimentele Aparatului de specialitate al primarului se
organizeaza, se normeazi, se desfasoara, se controleazi si se evalueza pe baza Procedurilor
operationale, elaborate si descrise detaliat pentru fiecare operatiune. activitate, tip de
documente prelucrate sau care se elibereazd de autoritate si care fac parte integranta din
documentele Sistemului de control intern/managerial.

12.2. Procedurile operationale pentru fiecare activitate specifici se elaboreazi de fiecare
compartiment in parte, se actualizeazd permanent functie de modificarile intervenite in
organizarea si desfdsurarea activitatii si completeazi de drept prevederile prezentului
Regulament.

12.3. Procedurile de sistem stabilesc modalitatea prin care mai multe compartimente din
Aparatul de specialitate al primarului conlucreaza in vederea aducerii la indeplinire a unor
anumite sarcini. Procedurile de sistem stabilesc reguli de functionare care trebuie respectate
intocmai de cétre toti salariatii pentru a asigura implementarea si respectarea Sistemului de
Management al Calitatii si al Sistemului de control intern/managerial pentru buna
functionare a aparatului de specialitate al Primarului.



CAPITOLUL IV STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.13. Structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului comunei Livezi:
1) Compartimentul Agricultura, Cadastru Registru Agricol;

2) Compartimentul Asistentd Sociald si Comunitara;

3) Compartimentul Financiar, Contabilitate, Buget, Impozite si taxe ;
4) Compartimentul Achizitii Publice;

5) Compartimentul Urbanism si Protectia Mediului;

6) Serviciul Voluntar Situatii de Urgenta;

CAPITOLUL V ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITE AL PRIMARULUI

Art. 14.1. Personalul(functionari publici si personal contractual) din cadrul
compartimentelor din structura aparatului de specialitate au in principal urmaétoarele
atributii generale comune:

1. intocmirea si promovarea citre Primar a rapoartelor de specialitate in vederea
initierii proiectelor de hotiriri din domeniul propriu de activitate;respectiv intocmirea
intregii documentatii: proiect de hotarare, referat de aprobare, raport de resort.

. realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitdtilor necesare implementarii
sistemelor si programelor de informatizare ale institutiei in domeniul propriu de activitate;
3 intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii; intocmirea la

termen a documentelor de angajare bugetard si de platd ale activititilor din coordonarea
compartimentului;

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

compartimentului;

2. participarea la sedintele comisiilor de specialitate si ale plenului Consiliului local al
comunei Livezi, ori de cite ori este necesar;

6. urmdrirea solutionarii sau a raspunsurilor in perioada legald la toate adresele,

cererile, petitiile, reclamatiile sau sugestiile sosite la registratura Primariei si repartizate de
catre primar sau conducatorul ierarhic al compartimentului, raspunzand direct de
legalitatea si oportunitatea datelor si operatiunilor cuprinse in documentele intocmite sau
eliberate putand fi angajata raspunderea civila, administrativa sau penala, dupd caz, pentru
prejudiciile cauzate in legaturd cu exercitarea atributiilor de serviciu sau pentru faptele
savarsite cu incalcarea legii in exercitarea acestor atributii;

% indeplinirea oricaror altor atributii, sarcini si lucrdri din domeniul propriu de
activitate, incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de cétre
Primar.

8. sa urmdreascd si sd cunoascd permanent modificérile legislative care reglementeaza
domeniul de activitate propriu, fiind direct rispunzitor pentru toate consecintele care apar
datoritd aplicarii necorepunzitoare sau a neaplicarii unor prevederi legale in activitatea pe
care o desfésoara.
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9, respectarea tuturor regulamentelor si a procedurilor de lucru aprobate in cadrul
autoritatii.

10. gestionarea actelor si arhivarea acestora;

11, asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de naturd tehnica
dintre compartimentele din cadrul Primariei Livezi;

12. urmdrirea punerii in aplicare de catre compartimentele institutiei a hotararilor

Consiliului local din domeniul de competenta.

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

14.3. Sefii (responsabilii) compartimentelor au obligatia s stabileasca in fisele posturilor
si in sarcinile de serviciu ale personalului din subordine/coordonare toate activititile si
raspunderile pentru indeplinirea atributiilor generale si specifice ale structurii din subordine.

14.4. Personalul angajat din cadrul aparatului de specialitate al primarului rispunde de
autenticitatea si veridicitatea actelor elaborate, putand fi angajata raspunderea civila,
administrativa sau penala, dupd caz, pentru prejudiciile cauzate in legiturd cu exercitarea
atributiilor de serviciu.

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

15.1. Compartimentul Agricultura, Cadastru, Registru Agricol, se subordoneazi

Secretarului General UAT .
15.2. Pe linie Agricultura, Cadastru, Registru Agricol are urmitoarele atributii:

a. asigura impreuna cu secretarul si ceilalti functionari publici din cadrul Compartimentului
Agricultura Cadastru Registru Agricol lucrarile de secretariat ale comisiei locale pentru stabilirea
dreptului de proprietate asupra terenului;

b. intocmeste referatele conform circularelor primite de la comisia judeteana privind
rectificarea sau anularea titlurilor de proprietate, dupa caz;
c. analizeaza cererile formulate privind reconstituirea dreptului de proprietate, prezentand

propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu prevederile Legii fondului funciar si inaintarea
lor spre validare Institutiei Prefectului Judetului Vélcea;

d. efectueaza punerea in posesie prin delimitare in teren a dreptului de proprietate si
inmaneaza titlurile de propriete persoanelor indreptatite;
€. inventariaza impreuna cu ceilalfi functionari publici din cadrul Compartimentului

Agricultura Cadastru Registru Agricol terenurile din extravilanul si intravilanul comunei ramase
neatribuite si intocmeste documentatia, respectiv referatul compartimentului de resort cu intreaga
documentatie-extras din planuri parcelare cu propunerea ca aceste suprafete sa fie trecute inn
domeniul privat al comunei;

f.potrivit HG 661/2001 verifica in teren detinerea suprafetelor cultivate si stabileste existent
produselor pentru care se solicita certificatele de producator agricol, cu propunerea de a se
elibera certificatul de producator persoenelor indreptatite;
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g. informeaza cetatenii si urmareste respectarea normelor tehnice si a legislatiei in vigoare
referitoare la carantina fitosanitara, combaterea bolilor si daunatorilor la plante si utilizarea
pesticidelor;

h. culege informatii de la cetateni privind structura culturilor ce doresc sa le insamanteze in
anul current si in functie de conditiile pedoclimatice le asigura consultant de specilaitate;

i.propune masuri pentru sprijinirea producatorilor agricoli asigurand in acelasi timp consultant de
specialitate in vederea infiintarii, la nivelul comiunei, a unor exploatatii agricole pe domenii:
legumicole, zootehnice, agricole;

j.initiaza un program de masuri privind imbunatatirea calitatii pasunilor si fanetelor (islazul
comunal) pe care il supune spre dezbatere si aprobare consiliului local;

k. indruma producatorii agricoli si ajuta, in sensul intocmirii documentatiilor pentru
acordarea de prime pe produs precum si cunoasterea modalitatilor directe de sustinere a
producatorilor agricoli;

l.contribuie in comuna, alaturi de ceilalti specialisti in aplicarea programelor prevazute in strategia
guvernului pe linie de agricultura;

m. tine in mod distinct evidenta domeniului public si privat agricol al comunei Livezi si
asigura actualizarea permanenta a acestuia;

n. intocmeste procedurile de schimbare a categoriei de folosinta a terenurilor si
materializarea acetora in PUG;

0. redacteaza referate de specilaitate la proiectele de dispozitii si proiectele de hotarari din
domeniul agricol;

p- arhiveaza documentele create si le preda referentului cu atributii de arhiva, pe baza de
lista de inventor si proces verbal de predare-primire;

q. indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul local ori de
primar;

Art.16.Compartimentul Asistentd Sociali si Comunitara
16.1. Pe linie Asistenta Sociala:
Privind venitul minim de incluziune, ajutoare de urgenta si alte ajutoare :
A. In aplicarea prevederilor Legii nr. 196/2016 privind venitul minim de incluziune, cu
modificarile si completarile ulterioare:

« inregistreaza si solutioneaza cererile de solicitare a ajutorului de incluziune, in termen legal;

e intocmeste anchete sociale pentru acordarea / neacordarea ajutorului de incluziune, in termen
legal;

e stabileste dreptul la ajutor de incluziune, cuantumul acestuia si data efectuarii platii ajutorului de
incluziune;

e urmareste indeplinirea de catre beneficiarii de ajutor de incluziune a obligatiilor ce le revin;

e modifica cuantumul ajutorului de incluziune, suspenda si inceteaza plata ajutorului de
incluziune;

e efectueaza periodic anchete sociale in vederea respectarii conditiilor care au stat la baza acordarii
ajutorului de incluziune;

o inregistreaza si solutioneaza pe baza de ancheta sociala cererile de acordare a ajutoarelor de

incluziune;
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» transmite in termen legal catre institutiile coordonatoare situatiile statistice privind aplicarea legii
nr. 196/2016 cu modificarile si completarile ulterioare;

e intocmeste situatia privind persoanele si familiile marginalizate social si stabileste masuri
individuale in vederea prevenirii si combaterii marginalizarii sociale ;

e intocmeste pontaje pentru lucrarile efectuate;

» stabileste ajutoarele pentru incalzirea locuintei cu lemne;

e« comunica in termen legal dispozitiile primarului de stabilire / modificare / incetare a ajutorului
social;

B. In aplicarea prevederilor Legii nr.114/1996,cu modificarile si completarile ulterioare,
intocmeste anchete sociale pentru repartizarea locuintelor sociale.

C. In aplicarea OG 27/2002, cu modificarile si completérile ulterioare, privind reglementarea
activitatii de solutionare a petitiilor asigura solutionarea in termen legal a scrisorilor, sesizarilor
primite de la cetateni sau autoritati ale administratiei publice centrale sau locale.

D. In aplicarea OG 33 /2002, cu modificarile si completarile ulterioare, privind reglementarea
eliberarii certificatelor si adeverintelor , elibereaza adeverinte.

E.In aplicarea prevederilor HG 1723/2004, cu modificarile si completérile ulterioare, deserveste
publicul conform programului stabilit de primarul comunei.

2. Privind ajutorul pentru sustinerea familiei si alocatii de stat :
A. In aplicarea prevederilor Legii nr. 61/1993 privind alocatia de stat, republicata urmareste:

« primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii precum si actele doveditoare din
care rezulta indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept

e intocmeste si inainteaza AJPIS Valcea borderoul privind situatia cererilor inregistrate pentru
acordarea alocatiei de stat.

e primeste cererile si propune AJPIS Valcea pe baza de ancheta sociala schimbarea
reprezentantului legal al copilului si plata alocatiei de stat restanta.

B. In aplicarea prevederilor Legii nr.196/2016 privind venitul minim de incluziune referitoare la
beneficiile de asisten{d sociala acordat :

e primeste cererile si declaratiile pe propria raspundere depuse de familiile care au in intretinere
copii in varsta de pana la 18 ani;

» verifica prin anchete sociale indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor de acordare a ajutorului
pentru familia cu copii;

« propune pe baza de referat primarului acordarea/ neacordarea prin dispozitie, dupa caz, ajutorul
pentru familia cu copii;

o efectueaza periodic anchete sociale in vederea urmaririi respectarii conditiilor de acordare a
dreptului la , ajutorul pentru familia cu copii

e propune pe baza de referat primarului modificarea, incetarea prin dispozitie, dupa caz, a ,
ajutorul pentru familia cu copii monoparentala;

e intocmeste si transmite pana la data de 5 ale lunii curente pentru luna precedenta la AJPIS
Valcea anexele privind cererile noi de acordare a ajutorului pentru familia cu copii, aprobate
prin dispozitia primarului in conformitate cu prevederile Legii 196/2016 impreuna cu cererile si
dispozitiile de aprobare ale primarului; anexele privind suspendarea sau dupa caz incetarea
dreptului de acordare a ajutorului pentru familia cu copii.

13




e comunica familiilor beneficiare dispozitia primarului de acordare, respingere, modificare,
incetare a dreptului la ajutorul pentru familia cu copii.

C. In aplicarea prevederilor OUG nr. 111/2010 privind concediu si indemnizatia lunara pentru
cresteriea preia, verifica si inregistreaza cererile si documentele justificative de acordare a
indemnizatiei/ stimulentului pentru cresterea copilului in varsata de pana la 2 ani/3 ani in cazul
copilului cu handicap, cu modificarile si completarile ulterioare :

e preia si inregistreaza cererile privind modificarile intervenite in situatia beneficiarilor de natura
sa determine incetarea sau suspendarea platii indemnizatiei/ stimulentului;

e transmite, pe baza de borderou, in termenul prevazut de lege AJPIS Sibiu cererile insotite de
documentele justificative, in vederea emiterii deciziei directorului executive de admitere/
respingere a cererii;

e transmite in termenul prevazut de lege AJPIS Sibiu cererile insotite de documentele justificative
depuse de persoanele a caror situatie s-a modificat de natura sa genereze incetarea/ suspendarea
dreptului prevazut de ordonanta;

D. In aplicarea prevederilor OUG nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a
petitilor, cu modificérile si completérile ulterioare :

e asigura solutionarea in termen legal a scrisorilor, sesizarilor si petitilor 14entral direct de la
cetateni sau de la autoritati ale administratiei publice de stat 14entral sau locale si alte organe.
E. In aplicare prevederilor HG. 1723/2004

e deserveste publicul conform programului stabilit de seful serviciului.

3. Privind protectia speciala a persoanelor cu handicap si protectia copilului :
A.In aplicarea prevederilor Legii nr.448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap, cu modificarile si completarile ulterioare:

e Verifica, prin ancheta sociala, indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor legale privind
incadrarea acestora in functia de asistent personal si propune aprobarea, sau dupa caz,
respingerea cererii persoanei care solicita angajarea in functia de asistent personal al persoanei
cu handicap grav; — Verifica periodic, la domiciliul asistatului activitatea asistentului personal al
persoanei cu handicap grav ;

o Intocmeste referatul constatator in urma verificarilor periodice efectuate si propune dupa caz,
mentinerea, suspendarea sau incetarea contractului de munca al asistentului personal al persoanei
cu handicap grav;

e Avizeaza rapoartele semestriale de activitate intocmite de asistentii personali ai persoanelor cu
handicap grav, privind activitatea si evolutia starii de.sanatate a persoanelor asistate.

« Intocmeste anchetele sociale pentru copiii cu handicap grav care au angajat asistent personal in
vederea reexpertizarii si incadrarii intr-un grad de handicap.

B. In aplicarea prevederilor Ordinului nr. 794/380/2002 al Ministrului sanatatii si familiei si
Ministrului administratiei publice si a prevederilor OUG nr. 448/2006 privind protectia si
promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, cu modificarile si completarile ulterioare:

14



e Verifica prin ancheta sociala indeplinirea conditiilor de acordare a indemnizatiei cuvenite
parintilor sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav precum si adultului cu
handicap grav sau reprezentantului sau legal si propune dupa caz, acordarea sau neacordarea
indemnizatiei.

C.In aplicarea prevederilor OUG nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap, cu modificarile si completarile ulterioare:

« Intocmeste anchetele sociale pentru persoanele cu handicap care solicita internarea intr-o unitate
de asistenta sociala.

« Intocmeste anchete sociale pentru adultii cu handicap grav in vederea reexpertizarii si incadrarii
intr-un grad de handicap.

e Acorda servicii la domiciliul persoanei cu handicap, prin asistentii personali ai acestora.

D. In aplicarea prevederilor O.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a
petitiilor, cu modificéarile si completérile ulterioare:

e Asigura solutionarea in termen legal a scrisorilor, sesizarilor si petitiilor 15entral direct de la
cetateni sau de la autoritati ale administratiei publice de stat 15entral sau locale si alte organe.

E. In aplicarea prevederilor H.G. nr.1255/2022, cu modificarile si completérile ulterioare:

o Deserveste publicul conform programului stabilit de conducatorul serviciului.

F.In aplicarea prevederilor Legii nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor
copilului, Ordinul nr. 288/2006 pentru aprobarea Standardelor minime obligatorii privind
managementul de caz in domeniul protectiei drepturilor copilului al Ministerului Muncii,
Solidaritatii Sociale si Familiei — Autoritatea Nationala pentru Protectia Copilului si Adoptiei:

e monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriala, precum si
modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si
informatiilor relevante;

« identifica, copiii lipsiti in mod ilegal de elementele constitutive ale identitatii lor sau de unele
dintre acestea si ia de urgenta toate masurile necesare in vederea stabilirii identitatii lor in
colaborare cu institutiile competente;

e propune primarului pe baza dosarului intocmit de Directia Generala de Asistenta Sociala si
Protectie a Copilului, stabilirea prin dispozitie a numelui si prenumelui copilului abandonat in
maternitate si a carui mama nu a putut fi identificata; pe baza dispozitiei de stabilire a numelui si
prenumelui copilului abandonat face declaratia de inregistrare a nasterii la Compartimentul de
Stare Civila transmitand directiei actul de inregistrare a-nasterii.

o realizeaza demersurile prevazute de lege pentru inregistrarea nasterii copilului gasit precum si a
celui parasit de parinti in alte unitati sanitare;

e identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau prestatii pentru
prevenirea separarii copilului de familia sa intocmind planul de servicii pe care il supune
primarului spre aprobare prin dispozitie;

e asigura consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor-si-
obligatiilor-acestora,

e asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si
droguri, de prevenire si combatere a violentei in familie,precum si a comportamentului celui
delincvent;

o trimestrial, sau ori de cate ori este cazul, viziteaza copiii la locuinta lor si se informeaza despre
felul in are acestia sunt ingrijiti, despre sanatatea si dezvoltatea lor fizica, educarea, invatatura si
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pregatirea lor profesionala, acordand, la nevoie, indumarile necesare, intocmeste referatul
constatator si acolo unde este cazul propune suspendarea sau modificarea planului de servicii.

e propune primarului, in cazul in care este necesar, luarea unor masuri de protectie-speciala, in
conditiile legii;

e urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercita drepturile si
isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de protectie speciala
si a fost reintegrat in familia sa intocmind raporturi lunare pe o perioada de minim 3 luni; —
colaboreaza cu directia generala de asistenta sociala si protectia copilului in domeniul protectiei
copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

« colaboreaza cu unitatile de invatamant in vederea depistarii cazurilor de rele tratamente, abuzuri
sau de neglijare a copilului in vederea luarii masurilor ce se impun.

» colaboreaza cu colectivitatea locala in vederea identificarii nevoilor comunitatii si solutionarii
problemelor sociale care privesc copiii.

e identifica si propune primarului acordarea unor prestatii financiare exceptionale in situatia in
care familia care ingrijeste copilul se confrunta temporar cu probleme financiare determinate de
o situatie exceptionala si care pune in pericol dezvoltatea armonioasa a copilului.

16.2. Pe linie asistenta comunitara:

Asistentul medical comunitar are, in principal, atributii privind:

e identificarea familiilor cu risc medico-social din cadrul comunitatii;

e determinarea nevoilor medico-sociale ale populatiei cu risc;

e culegerea datelor despre starea de sédndtate a familiilor din teritoriul unde isi desfasoard
activitatea;

e stimularea de actiuni destinate protejarii sinatitii;

e identificarea, urmadrirea §i supravegherea medicald a gravidelor cu risc medico-social in
colaborare cu medicul de familie si cu asistenta din cadrul cabinetului medical individual, pentru
asigurarea in familie a conditiilor favorabile dezvoltarii nou-nascutului;

ecfectuarea de vizite la domiciliul lauzelor, recomandind mdsurile necesare de protectie a
sandtatii mamei si a nou-nascutului;

e in cazul unei probleme sociale, ia legatura cu serviciul social din primérie si din alte structuri, cu
mediatorul sanitar din comunitétile de romi pentru prevenirea abandonului;

e supravegheazi in mod activ starea de sanétate a sugarului si a copilului mic;

e promoveaza necesitatea de alaptare si practicile corecte de nutritie;

eparticipd, in echipa, la desfasurarea diferitelor actiuni colective, pe teritoriul comunitatii:
vaccindri, programe de screening populational, implementarea programelor nationale de
sanitate;

e participd la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii;

e indruma persoanele care au fost contaminate pentru controlul periodic;

e semnaleazd medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile constatate cu ocazia
activitatilor in teren;

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

eurmireste si supravegheazd in mod activ copiii din evidenta speciala (TBC, HIV/SIDA,
prematuri, anemici etc.);
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e identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si contribuie la inscrierea acestora;
urmaregte $i supravegheazi activ nou-nascutii ale cdror mame nu sunt pe listele medicilor de
familie sau din zonele in care nu existd medici de familie;

eorganizeazd activitdti de consiliere si demonstrafii practice pentru diferite categorii
populationale;

e colaboreaza cu ONG-uri si cu alte institutii pentru realizarea programelor ce se adreseazi unor
grupuri-{intd (varstnici, alcoolici, consumatori de droguri, persoane cu tulburiri mintale si de
comportament), in conformitate cu strategia nationala;

eurmareste identificarea persoanele de varstd fertild; disemineaza informatii specifice de
planificare familiala si contraceptie; _

e se preocupd de identificarea cazurilor de violentd domestic3, a cazurilor de abuz, a persoanelor
cu handicap, a bolnavilor cronici din familiile vulnerabile;

e efectueaza activitati de educatie pentru sanitate in vederea adoptarii unui stil de viata sinitos.

18.1. Pe linie Financiar, Contabilitate, buget,

-Asigurarea organizirii corecte a evidentei contabile in conformitate cu legislatia in vigoare.
-Evidenta contabild a veniturilor si cheltuielilor bugetare precum si a mijloacelor speciale.

-Calcularea si achitarea salariilor angajatilor.

-Intocmirea si prezentarea in termenele stabilite a darilor de seami contabile si statistice.

-Péstrarea documentelor contabile, registrelor de evidentd, rapoartelor, devizelor de cheltuieli si
predarea in arhiva in modul stabilit.

-Asigura si raspunde de pastrarea si intocmirea dosarelor si registrelor contabile, pe care le
inventariaza si le preda anual la arhiva institutiei

-Intocmirea rapoartelor lunare, trimestriale privind executarea bugetului si le prezinta autoritatilor
competente.

-Duce la indeplinire hotararile consiliului local privind contabilitatea impreuna cu ceilalti membrii
ai compartimentului financiar contabil.

-Urmareste extrasele pentru conturile de cheltuieli si le indosariaza lunar;

-Pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor;

-Prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate si cu alte dispozitii emise de
conducatorul autoritatii publice locale

1. Intocmeste dosarul fiscal al fiecarei persoane juridice, sens in care administreaza toate
documentele ce vizeaza bunurile, proprietatile acestora precum si tot fluxul informational
(documente eliberate etc); verifica informatiile din dosarul fiscal cu rolul agricol si cu alte
informatii din teren, efectueaza masuratori impreuna cu specialistii din aparatul de
specialitate al primarului in vederea corectei identificari a masei impozabile.
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2. Stabileste obligatiile de plata ale persoanele juridice pe categorii de impozite si taxe in
acord cu actele normative in vigoare precum si cu reglementarile locale — intocmind in
acest sens matricola fiscala pana la data de 03 ianuarie a anului fiscal.

3. Introduce in programul electronic de impozite si taxe masa impozabila, pe tipuri si
categorii distinct pentru fiecare persoana juridica precum si amenzile comunicate de
persoane si institutiile abilitate ce vizeaza persoanele juridice. Efectueaza operatiuni de rol
fiscal (actualizari, modificari, deschideri noi) in raport de circuitul civil dovedind cu acte
ale bunurilor apartinand persoanelor juridice.

4. Urmareste colectarea impozitelor, taxelor, amenzilor si a altor creante ale persoanelor
juridice, efectuand operatiuni in programul de impozite si taxe in baza titlurilor de creanta
si titlurilor executorii. In cazul amenzilor implementeaza procedura specifica in raport de
competente urmarind incazarea acestora.

5. Intocmeste acte administrative fiscale conform prevederilor legale in domeniu.

6. Implementeaza demersurile si procedura specifica executarii silite, implementand inclusiv
executarea silita prin poprire - sau, dupa caz, executare silita de bunuri mobile, imobile etc.
In vederea identificarii a conturilor bancare, a veniturilor anuale, a tuturor bunurilor mobile
si imobile ale debitorilor pentru demararii procedurii de executare silita persoanele care
utilizeaza serviciile sistemului informatic PatrimVen vor avea urmatoarele drepturi si
responsabilitati:

- Utilizatorul poate accesa serviciile oferite de sistemul informatic conform drepturilor
stabilite de administratorul de interoperabilitate.

- Utilizatorul raspunde de respectarea regulilor de acces la sistemul informatic in
conformitate cu drepturile conferite in sistemul informatic si atributiile de serviciu.

- Utilizatorul AP/IP/IIP acceseaza datele cu caracter personal ale persoanelor fizice numai in
contextul atributiilor/responsabilitatilor de serviciu.(conform prevederilor din ANEXA 1
pct.7 al ORDIN nr. 109 din 31 ianuarie 2022 pentru aprobarea Procedurii privind inrolarea,
precum si modalitdtile de acces in PatrimVen)

7. efectueaza controale in teren la persoanele juridice si ia toate masurile in vederea
impozitarii tuturor bunurilor identificate si care nu sunt inregistrate in evidentele fiscale.

8. Elibereaza certificate fiscale persoanelor juridice in acord cu legislatia specifica in materie;

9. Solutioneaza petitiile personelor juridice ce-i sunt repartizate de catre conducatorii
ierarhici; verifica cererile de restituire a impozitelor si taxelor incasate cu titlu necuvenit
formuland propuneri justificate.

10. Efectueaza impreuna cu seful de compartiment si agentul agricol, controale in teren la
peroanele juridice in vederea confruntarii datelor inscrise in evidentele fiscale cu situatia
faptica, propunand, dupa caz, solutii si operand aspectele constatate respectiv avizate.

11. Propune sanctionarea contraventionala a agentilor economici ori decate ori se constata
incalcarea prevederilor codului Fiscal, de procedura fiscala ori a altor prevederi legale.
Solutioneaza petitiile sau adresele repartizate ce vizeaza domeniul de activitate.

12. Intocmeste referate, rapoarte si alte documentatii prin care sunt propuse diverse masuri in
domeniul sau de activitate urmare a unor cerinte legale sau a unor analize de oportunitate in
domeniul financiar-fiscal, inclusiv propuneri privind stabilirea impozitelor si taxelor locale
la termenele si in acord cu prevederile fiscal .(Codul Fiscal).
14.tine o evidenta a contractelor de vinzare-cumpare, inchiriere si concesiune ce vizeaza
proprietatea publica sau privata a comunei Livezi, urmarind respectarea obligatiilor
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contractuale, efectuind dupa caz propuneri temeinice ce se impun in caz de nerespectare a
obligatiilor contractuale.

15. va tine in gestiune arhiva fostului CAP, va ordona si lega pe ani calendaristici incepand
cu anul 1953 péana in anul 1990

16. intocmeste si raspunde la nivel de comund de intocmirea dosarelor de pensionare a
fostilor membrii cooperatori

17. intocmeste matricola fiscald impreuna cu ceilalti functionari din compartiment i Registru
agricol

18. asigura arhivarea tuturor documentelor rezultate din domeniul sau de activitate

- Asigurd organizarea si desfasurarea licitatiilor conform prevederilor legale pentru produse,
servicii si lucrari, achizitii publice, inchirieri, concesiondri;

- Elaboreaza documentele licitatiei, organizeaza si participa in comisiile stiintifice si comisiile de
licitatie, conform prevederilor legale pentru adjudecarea si elaborarea studiilor de fezabilitate,
sau deruleazd procedura cererii de ofertd dacé este cazul;

- Asigura activitatea de informare si publicare privind pregatirea si organizarea licitatiilor, obiectul
acestora, organizatorii, termenele,precum si alte informatii;

- Intocmeste documentatii, asigura evidenta pentru licitatii de achizitii publice, inchirieri si
concesiondri;

- Organizeazi licitatiile pentru concesionare si inchiriere;

- Solicita, analizeaza si tine evidenta ofertelor de pret;

- Intocmeste documentatia pentru cazurile de incredintare directs;

- Réspunde de pastrarea dosarelor si predarea acestora;

- Propune componenta comisiilor de licitatii si comisiilor de evaluare;

- Propune procedura de atribuire a contractelor de produse, servicii si lucréri;

- Stabileste preturile de pornire a licitatiilor privind inchirierile si concesiunile de terenuri si
constructii;

- Contribuie la intocmirea documentatiei cu privire la oragnizarea de licitatii si pune la dispozitia
solicitantilor date referitoare la licitatiile organizate;

- Asigurd secretariatul activitatii de licitatii;

- Tnregistrarea, pastrarea si utilizarea sistemului electronic al achizitiilor publice in cadrul U.A.T.
Comuna Livezi;

- Organizeaza si participd la selectarea ofertelor privind achizitiile de bunuri si de servicii si a
lucrédrilor de investitii;

- Intocmeste documentele privind clasificarea finali a ofertantilor pe baza ofertelor financiare si a
calitatilor tehnice stabilite in documentele licitatiei, sau prin apreciere directd, conform actelor
normative in vigoare;

- Negociaza preturile pentru achizitiile de bunuri si de servicii de la furnizorii unici;

- Intocmeste si supune aprobirii documentele de negociere;
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- Testeaza preturile practicate pentru achizitionarea de bunuri sau de servicii cu valori mici, pentru
care ofertantii refuzé sa prezinte in scris oferte de pret, purtdnd semnétura si stampila acestora, le
consemneaza si le supune aprobarii conducerii Primariei;

- tine legédtura cu furnizorii din tard pentru procurarea de oferte si testarea preturilor pentru
achizitie de bunuri si de servicii;

- difuzeaza documentele de negociere aprobate precum si valorile de contractare pentru produsele
licitate si adjudecate;

- participd la incheierea contractelor pe baza proceselor verbale si a hotéréarilor de licitatii;

- colaboreazd cu serviciile interesate si face propuneri de licitatii, conform legislatiei in vigoare, pe
care le propune aprobirii Consiliului Local;

- colaboreaza cu alte servicii in rezolvarea problemelor legate de licitatii;

- pune la dispozitia comisiilor de specialitate cererile repartizate biroului si urmareste indeplinirea
atributiilor rezultate in urma sedintelor de comisii;

- respectd prevederile legale privind pastrarea confidentialititii documentelor de licitatii si a
securittii acestora;

- tine evidenta ofertelor si a contractelor incheiate;

- instiinteaza ofertantii privind rezultatele licitatiilor si a selectarilor de oferte;

- péstreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostiinta in
exercitarea atributiunilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare;

- indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de Primar sau Consiliul
Local;

- Indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, privind atribuirea contractelor de achizitie
publicd, a contractelor de concesiune de lucréri publice si a contractelor de concesiune de
servicii, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire conform Lg. 98/2016 privind achizitiile publice,
cu modificarile si completérile ulterioare si H.G. nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractelor de achizitie
publicd/acordului- cadru din Legea nr. 98/2016;

- Completeaza si actualizeaza Formularelor de integritate( formular prevazut de Legea
nr.184/2016 privind instituirea unui mecanism de prevenire a conflictului de interese in
procedura de atribuire a contractelor de achizitie publica) aferente procedurilor de atribuire
derulate de catre autoritatea contractantd-UAT LIVEZI ;

- In functie de nevoile specific ale unitatii , salariatul va indeplini si alte sarcini repartizate de
angajator, prin dispozitia primarului, fiind obligat precum si sa respecte normele, procedurile de
santate si securitate a muncii, de PSI, ISU, in conditiile legii

Indeplineste urmatoarele atributii:

» eliberarea formularelor tip (cereri) ptr. Eliberarea C.U., A.C. /A.D.;

« verificarea documentatiilor in vederea emiterii certificatelor de urbanism;

« stabilirea documentatiilor si conditiilor in vederea autorizarii;

« redactarea certificatului de urbanism;

« inregistrarea certificatului de urbanism in registrul de certificate, si eliberarea acestuia
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impreuna cu planul de situatie si incadrare in zona vizat anex3 la C.U.

* prelungirea valabilitatii certificatului de urbanism;

» calcularea si ingstiintarea beneficiarilor privind taxele legale de plata ptr. Eliberarea
certificatului de urbanism si autorizatiei de construire;

* verificarea continutului proiectului tehnic si a documentatiilor depuse ptr. Obtinerea
autorizatiilor de construire;

e redactarea autorizatiilor de construire;

» inregistrarea autorizatiilor de construire in registrul de autorizatii;

* vizarea spre neschimbare a documentatiilor autorizate, precum eliberarea formularelor
tip ptr. Anunt incepere lucrari la Primarie si I.J.C. VALCEAa, model declarare valoare
finald a lucrarii, formular anunt finalizare lucrari catre 1.J.C. VALCEA si model panou de
identificare a constructiei;

« prelungirea valabilitatii autorizatiei de construire;

* evidenta anunturilor de incepere lucrari;

* urmdrirea respectarii termenelor din autorizatia de construire;

* intocmirea situatiilor in vederea regularizarii taxelor de autorizare;

* evidenta declaratiilor la terminarea lucrarilor si inchiderea autorizatiilor de construire,
deplasare in teren ptr. A verifica daca lucrarile supuse autorizirii au fost executate si
urmdrirea stadiului fizic al acestora;

e participarea la receptia la terminarea lucrarilor si vizarea proceselor verbale de receptie
la terminarea lucrarilor;

* urmdrirea respectirii documentatiilor autorizate PAC / PAD pe perioada derularii
autorizatiei si la receptia la terminarea lucrérilor;

* inregistrarea controalelor in teren in registrul de control.

* Raspunde de respectarea normelor de conduita si deontologie ;

» Indosariaza si arhiveaza documentele ce au facut obiectul activitatii;

* Respecta limitele de competenta in relatiile cu alte compartimente si institutii;

Art.21. Serviciul Voluntar Situatii de Urgenta

Indeplineste urmatoarele atributii:

1. Conduce interventia SVSU la incendii, calamitati naturale si catastrofe are au loc pe teritoriul
unitatii administrativ-teritoriale Livezi ;

2. Atentioneaza cetdfenii asupra unor masuri preventive specifice in sezoanele de primavara si
toamna, in perioadele caniculare si cu secetd prelungita sau cand se inregistreaza vanturi
puternice;

3. Raspunde de informarea cetétenilor unitagii administrativ-teritoriale Livezi prin afisare in ceea
ce priveste masurile preventive specifice in sezoanele de primavari si toamnd, in perioadele
caniculare si cu seceta prelungita sau cand se inregistreazi vanturi puternice ;

4.Supravegheaza unele activitifi cu public numeros de natura religioasa, cultural-sportiva sau
distractivd, sarbitori traditionale;
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5. Intocmeste documentele de organizare si desfasurare a activitatii de prevenire a situatiilor de
urgentd la nivelul unitatii administrativ-teritoriale previzute de lege si le supune spre aprobare
Consiliului Local Livezi;

6. Seful S.V.S.U raspunde de organizarea si desfasurarea activitatii S.V.S.U;

7. Propune primarului si consiliului local masuri de imbunitatire a activitatii de prevenire a
situatiilor de urgenta la nivelul unitétii administrativ-teritoriale si a activitatii SVSU;

8.Urmareste procurarea mijloacelor si materialelor necesare interventiei in caz de dezastre;

9. Participa la actiunile de prevenire si stingere a incendiilor (controale, cursuri, instructaje,
analize, consfatuiri, concursuri) organizate de 1.S.U. Valcea;

10. Participa in cadrul secretariatului tehnic al C.L.S.U la elaborarea documentelor necesare
desfasurarii sedintelor

11. In indeplinirea sarcinilor de serviciu solicita asistenta si consultanta tehnica de specialitate
I.S.U. Vilcea;

12. Réspunde de intocmirea planurilor de prevenire si protectie civila.

13. Raspunde de organizarea si defasurarea tuturor activitatilor de prevenire si interventie in
situatii de urgenta(canicula, inundatii, cutremure, alunecari de teren s.a.), potrivit prevederilor
legilor, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in vigoare.

14. Participa la identificarea resuselor umane si materialelor disponibile pentru raspuns in
situatii de urgenta si tine evidenta acestora;

15. Stabileste conceptia de interventie si elaboreaza documentele operative de raspuns;

16.0rganizeaza si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor in caz
de incendiu, avarii, calamita{i naturale, inundatii, explozii si alte situatii de urgenta;

17. Planifica si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare a
documentelor operative;

18. Asigurad maisurile organizatorice, materialele $i documentele necesare privind instiinfarea si
aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod oportun, in cazul producerii
unor urgente civile sau la ordin

19. Executa atributiile prevazute in regulamentele i instructiunile pe linia protectiei civile,
prevenirii si stingerii incendiilor

20. Controleaza ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendii, celelalte materiale pentru
interventie de pe teritoriul localitatii sa fie in stare de functionare si intretinute corespunzator

21. Colaboreaza cu Aparatul de Specialitate al Primarului Comunei Livezi

22. Se preocupa permanent de perfectionarea profesionala si studiaza in permanenta legislatia in
domeniu

23. Raspunde de toate atributiile stabilite prin alte dispozitii de catre primar

22.1. Compartimentul administrativ este subordonat viceprimarului i are urmitoarele
atributii:
22.2. Atributii pe linie de guard:
-curatenia localului , a curtii;
-efectueaza zilnic curatenia in conditii corespunzatoare , raspunde de starea de igiena a salilor,
coridoarelor, scarilor, mobilierului, ferestrelor;

22



-curata si dezinfecteaza zilnic baile, w. ¢. —urile cu material si ustensile folosite numai in aceste
locuri;

-efectueaza aerisirea periodica a salilor si raspunde de incalzirea corespunzatoare a acestora;

-transporta gunoiul si rezidurile in conditii corespunzatoare, raspunde de depunerea lor corecta in
recipiente;

-mentine in perfecta stare de curatenie prin stergerea prafului zilnic (mobilier , aparatura)

-la sfarsitul programului verifica instalatia de apa , controleaza ferestrele, stinge lumina, inchide
geamurile, semnaland imediat orice neregula in scris sau, dupa caz oral;

-este dator sa cunoasca si sa respecte instructiunile privind prevenirea si stingerea incendiilor;

-supravegherea functionarii corpurilor de iluminat si de incalzit;

-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);

-solicita din timp pe baza de referat prtimarului materialele necesare pentru curatenie;

-respectarea stricta a programului de lucru;

-nu se vor introduce in spatiile pentru curatenie substante inflamabile(benzina, acetone, petrol, etc)

-nu se vor efectua mutari din pozitie ale mobilierului decat cu avizarea primarului sau
viceprimarului;

-indeplineste si alte sarcini primite de la primar.

-respectd si rispunde de respectarea normelor de Protectie a muncii si de P.S.1 ;

- are obligatia respectarii Regulamentelor de Ordine Interioara ale aparatului de specialitate a
primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local ;

- va respecta programul de functionare in conformitate cu atributiile din prezenta fisa a postului :
8,00-16,00

- nu péraseste locul de munca fard o cerere scrisé care se va face cu aprobarea primarului, cerere in
care se va specifica exact perioada in care va lipsi din unitate(ziua si orele) in caz contrar este
direct raspunzator de orice eveniment la care ar putea fi expus — situatie in care primarul este
exonerate de orice rdspundere

- se va prezenta la serviciu in conditii psiho-fiziologice corespunzitoare (si nu existe situatii de
oboseald, consum de alcool , etc .) ;

- la locul de munca isi desfasoara activitatea astfel incét sd nu se expuna la pericol de accidente
atdt propria persoand cét si colegii de servici ;

- va efectua la timp controalele medicale periodice la medicul de medicina muncii

22.3. Atributii pe linie de muncitor calificat (Tractorist —excavatorist) :

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

2.Raspund de mentinerea in stare tehnicd bund a autoturismelor,autovehiculelor si utilajelor
din dotare;

3.Riaspund de conducerea in stare de siguranta a autoturismelor,autovehiculelor si utilajelor;

4.Raspund de inventarul din dotarea autoturismelor,autovehiculelor si utilajelor;

5.Respectd prevederile OUG nr. 195/2002, cu modificérile si modificdrile ulterioare privind
circulatia pe drumurile publice;

6.Asigura deplasarea conducerii institutiei si a salariatilor in interes de serviciu, in localitate
precum si in alte localitati;
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7.Asigurd transportul cu materiale, in vederea aproviziondrii institutiei;

8.Respectd instructiunile si prevederile legale referitoare la securitatea si sénatatea in muncé,
Regulamentul de ordine interioara si ROF;

9.Indeplineste si alte atributii ce se repartizeaza in domeniul de competenta si orice sarcini de
serviciu nou aparute si cele primite de la seful ierarhic si conducerea institutiei.
sa execute alte activitdti in legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de
persoanele care au acest drept.i

* este interzisa consumarea de bauturi alcoolice inainte de intrarea in serviciu sau pe timpul
serviciului ;

* la plecarea de la locul de munca, indiferent de motiv, trebuie sa lase echipamentul curat iar
celelalte mijloace pe care le-a folosit in buna stare.

* Respectarea programului de lucru

e manifesta un comportament si o conduita demna de postul pe care il ocupa in relatiile cu

cetatenii;
* exercita si alte atributiuni stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului local, dispozitii ale

Primarului sau sarcini trasate de catre viceprimarul comunei;
22.3. Atributii pe linie de paznic :

e Asigurd paza imobilului administratiei publice locale si teritoriul in jurul primariei

e Patruleaz3 in jurul imobilului , interzicand apropierea persoanelor striine

¢ O sa consemneze tot ce este legat de cladirea sau cladirile pe care le are in paza.

e Comunica catre conducere posibilele tentative de efractie;

e Respecta instructiunile si prevederile legale in domeniul Securitatii §i Sanatatii in Munci si
in domeniul Situatiilor de urgenta.

e Participa la instructajele periodice SSM si SU

e Respecta Regulamentul de Ordine Interioara

o indeplineste oricare alte atributii previzute de lege sau incredintate de citre primarul
comunei.

e Sa nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici sa nu consume astfel
de bauturi in timpul serviciului;

e Si nu absenteze fara motive temeinice si fard sa anunte in prealabil, conducerea primariei
despre aceasta;

* Asigurd realizarea activititilor de gospodirire, intretinere si deservire pentru buna
desfasurare a activitatilor din cadrul institutiei;

» Participa la inventarierea valorilor materiale la termenele si in conditiile prevazute de lege
impreuna cu comisia de inventariere;

* Administreaza si raspunde de pastrarea bunurilor mobile si imobile si de

inventarul institutiei pe care il repartizeaza utilizatorilor, si a ciror evidenta o tine;
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* Planificiarea, organizarea si distribuirea materialelor si accesoriilor necesare desfasurarii
activititii personalului administrativ din cadrul institutiei;

* Intocmeste referate de necesitate pentru materiale de intretinere si functionare in cadrul
institutiei;

* Primeste materialele care se aprovizioneaza, verificd cantitafile indicate in documentele
care le insotesc si controleaza cit este posibil calitatea acestora; Raspunde de depozitarea
lor in bune conditii pentru a se evita degradarea respectinduse si normele de protectia
muncii si PSI;

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

* Distribuie echipamentul de protectia muncii si fine evidenta acestuia;

* Rispunde de inregistrarea si migcarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, precum si
de casarea acestora cu toate actiunile conexe.

Obiectivul general il reprezinta deservirea eficientd si cu promptitudine a comunitatii locale,
punerea in executare a legilor si actelor normative in vigoare, ducerea la indeplinire a
dispozitiilor primarului cu care a fost incredintat, elaborarea proiectelor politicilor si
strategiilor, a programelor, a studiilor, a analizelor si statisticilor necesare realizérii si
implementarii politicilor publice, precum si a documentatiilor acestora, in vederea realizérii
competentei autoritatii publice, primirea, inregistrarea si distribuirea corespondentei.
Pe linia relatiei cu publicul, registratura, are urmitoarele atributii:

1.Asigura descércarea din evidenta a actelor si documentelor rezolvate si prezintd conducerii
Primiriei, la cerere, stadiul solutiondriii acestora;

3.Asigurd documentarea si expedierea rdspunsurilor la cererile de interes public adresate in
scris institutiei de persoanele fizice sau juridice precum si afisarea informatiilor de interes
public comunicate din oficiu prevazute de art.5 din Legea 544/2001;

4.Identifica si actualizeazd informatiile de interes public si cele care sunt exceptate de la
accesul liber,potrivit legii.

5.Tine evidenta cererilor si rdspunsurilor privind accesul la informatiile de interes public
adresate in scris Primariei comunei Livezi.;

6.Tine evidenta modului de rezolvare a cererilor si reclamatiilor cetatenilor;

7.Inscrie cetdtenii la audientd, tine evidenta reclamatiilor, sesizarilor si propunerilor
cetdtenilor, urmireste modul de rezolvare a acestora;

8.Efectueazd proceduria de afisare a citatiilor, hotardrilor judecatoresti, publicatiilor de
véanzare prin licitatie si a altor documente ce necesitd afisarea si pe care le gestioneaza
compartimentul relatii cu publicul;

9.Efectueazd legarea si predarea la arhiva a tuturor documentelor pe care le instrumenteazé in
cadrul biroului ;

10.Verifica,asigurd si raspunde de exactitatea datelor inscrise in documentele pe care le
elibereaza la solicitarea persoanelor fizice si juridice;
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1.Ia mésuri pentru evidenta, selectionarea si conservarea documentelor din arhiva Primdriei,
asigurd predarea acestora la arhivele statului;

2.Asigurd intocmirea si actualizarea Nomenclatorului arhivistic al Primériei comunei Livezi,
a termenelor de péstrare $i urmdreste aplicarea acestora in conformitate cu prevederile Legii
nr. 16/1996 — Legea Arhivelor Nationale pe baza propunerilor celorlalte compattimente;

3.Arhivarea si coordonarea activititii de arhivare a actelor institutiei;

4.Intocmegte mpreund cu responsabilii compartimentelor programul anual de predare-
preluare a documentelor la arhivé, il depune pentru aprobare la Primarul comunei Livezi si
apoi il transmite compartimentelor in vederea aplicérii acestuia;

5.Asigura legétura cu Directia judeteand a Arhivelor Nationale in vederea

verificdrii si confirmérii Nomenclatorului arhivistic;

6.Urmareste modul de aplicare a Nomenclatorului arhivistic al Primériei la constituirea si
preluarea dosarelor create de compartimente;

7.Cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberdrii adeverintelor, copiilor si
intocmeste referatul in baza caruia elibereazi documentele solicitate, verifica, asigurd si
raspunde de exactitatea datelor inscrise in documentele pe care le elibereazi la solicitarea
cetdtenilor;

8.Centralizeaza proiectele de nomenclator pentru documentele specifice acestora, realizeaza
centralizarea acestora si le Tnainteaza, in doud exemplare, spre apobare si confirmare;

9.Difuzeazd la toate compartimentele Nomenclatorul arhivistic, dupd aprobarea si
confirmarea acestuia, in vederea aplicarii lui;

10.Asigurd pastrarea, conservarea si integritatea documentelor preluate de la serviciile din
aparatul propriu si cele aflate in subordinea Consiliului Local.

Atributiile sunt exercitate pe baza de delegatie de catre referent Buse Viorica si Deaconu
Mihaela - Daiana, dupa cum urmeazi:

1.Inregistreaza actele de stare civila in registrele de nastere, casatorie si decese,

2.Completeaza si opereaza mentiunile cerute de legislatia in vigoare .

3.Elibereaza extrase de pe actele de stare civila la cererea autoritatilor publice, precum si
dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila, la cererea diferitelor institutii

4 Elibereaza duplicate dupa certificatele de nastere, casatorie si deces;

5.Trimite serviciilor de evidenta informatizata a persoanei pana la data de 5 ale lunii
urmatoarele inregistrari, comunicarile nominale pentru nascutii vii ;

6.Intocmeste buletine statistice de nastere, casatorie,deces,care se inainteaza lunar la Directia
Judeteana de Statistica

7.Trimite serviciilor de evidenta informatizata a persoanei pana la data de 5 ale lunii
urmatoarele inregistrari, comunicarile nominale pentru nascutii vii,comunicarile de
modificari intervenite in statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani, certificatele
anulate la completare, precum si actele de identitate ale persoanelor decedate, ori
declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut acte de identitate:

9.Ia masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare
civila;

9.Atribuie codul numeric personal pe baza listelor de coduri precalculate;
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10.Intocmeste dosarele de schimbare nume pe care le inainteaza Biroului Evidenta
Informatizata a Persoanei;

1 1.Inregistreaza transcrierea de acte de :nastere, casatorie,decese si opereaza mentiunile;

12.Se ingrijeste de necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate
auxiliare, cerneala speciala;

13.Ia masuri de reconstituire sau intocmire ulterioara a actelor de stare civila, atunci cand
este cazul;

14.Inregistreaza adoptiile in baza hotararilor judecatoresti definitive si irevocabile;

15.Intocmeste livretele de familie la casatorii si completeaza schimbarile intervenite in
statutul detinatorului livretului de familie;

24.1.Compartimentul cultura este subordonat consiliului local si duce la indeplinire
urmatoarele atributii:

1.Pregatire si elaborare de materiale si documente pentru diferite manifestiri culturale,
educationale, sportive;

2.Initierea si organizarea manifestdrilor culturale anuale (festivaluri, intalniri delegatii,
protocol);

3.Corespondenta scrisa si telefonica cu diferite organizatii, institutii, asociatii organizatoare
de evenimente ;

4.Corespondenta scrisa si telefonicd cu primdriile oraselor din tari si striinitate, initierea a
noi relatii in domeniul culturii ,educatiei, sportului ;

5.Elaborare si transmitere de materiale pentru diferite reviste ;

6.Intocmire de proiecte de hotarari, (in domeniu) ale Consiliului Local ;

7.Elaborare speech-uri, mesaje si intocmire diplome

8.Pregatire evenimente, corespondent, contracte, afise, invitatii ;

9.Colectare si centralizare materiale necesare pentru pagina de internet a institutiei, Site-ul
oficial al comunei Livezi;

11.Sprijinirea organizatoricd a actiunilor cultural-istorice, consacrate unor evenimente
nationale sau locale;

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

13.Elaborarea unor programe de implicare a institutiilor profesioniste de culturd in viata
comunitatii si a unitatilor de invatimant;

14.Promovarea  schimburilor culturale intercomunitare si internationale sprijinirea
comunitatilor etnice in proiecte de interes local ce vizeazi actul educational;

15.Elaborarea de planuri si propuneri privind implicarea scolilor, a cadrelor didactice si cea a
elevilor in viata comunititii;

16.Inifierea de actiuni i propuneri privind stimularea performantelor scolare extracuriculare;
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17.Initierea, elaborarea si coordonarea unor programe de educatie civicd si comunitard, cu
implicarea unititilor de invatdmant;

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

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

20.legarea si predarea la arhivd a tuturor documentelor pe care le instrumenteaza in cadrul
compartimentului.

CAPITOLUL VI ALTE REGLEMENTARI

Art.25. Utilizarea resurselor

25.1. Salariatii Primériei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare — calculatoare,
imprimante, copiatoare numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor ce le-au
fost atribuite.

25.2. Este interzisd permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara
institutiei.

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

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

25.5. Accesul la internet se face numai in interes de serviciu. Compartimentul Informatica va
monitoriza site-urile accesate de citre salariatii institutiei. Fiecare utilizator primeste o
parola de acces si are limitare la nivelul de acces la alte calculatoare.

25.6. Salariatii Primdriei au obligatia utilizarii telefoanelor mobile, fixe, precum si a
autoturismului din dotare numai in interes de serviciu, cu respectarea prevederilor
Ordonantei nr 80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoturismele
autoritdtilor administratiei publice si institutiile publice, cu completdrile si modificérile
ulterioare.

25.7. Autoturismele din dotare sunt folosite numai in scop de serviciu, conform programarii
aprobate de catre conducatorul institutiei.
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CAPITOLUL VIII DISPOZITII FINALE

Art.26.Dupi aprobarea prezentului Regulament, fiecare sef(responsabil) de compartiment va
elabora Figa postului pentru fiecare post aprobat in Organigrama aparatului de specialitate
al Primarului, conform legislatiei in domeniu si Sarcinile de serviciu pentru fiecare angajat
din subordine.

Art.27.Redactarea Figelor postului si a sarcinilor de serviciu se va face pe suport electronic
si pe suport de hartie in trei exemplare: cate unul pentru salariat, unul pentru seful
compartimentului si unul pentru Secretarul general.

Art.28.Fisa postului si sarcinile de serviciu pentru sefii (responsabilii) de compartimente
cuprind in mod obligatoriu urmatoarele atributii:

28.1. Organizarea activititii compartimentului; luarea misurilor necesare in vederea
realizarii atributiilor compartimentului;

28.2. Urmirirea si raspunderea pentru elaborarea corespunzitoare si in termen a tuturor
lucrarilor si sarcinilor incredintate compartimentului;

28.3 .Asigurarea respectirii disciplinei in munca de citre toti salariafii compartimentului;
aducerea la cunostintd a salariatilor a tuturor reglementirilor specifice domeniului de
activitate, a dispozitiilor Primarului, a hotérérilor Consiliului local;

28.4. Elaborarea, modificarea fisei postului urmare a modificarilor legislative aparute;

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

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

Art.29.Toti salariatii Primériei comunei Livezi sunt obligati sd cunoascd, si respecte si si
aplice prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare. In acest scop
Compartimentul Achizitii publice si ~ Resurse Umane va asigura transmiterea
Regulamentului sefilor tuturor compartimentelor, care sunt responsabili cu aducerea la
cunostin{a a prevederilor acestuia salariatilor din subordine.

Art.30.Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se publici pe pagina de internet
a Primariei comunei Livezi

Art.31.In desfasurarea activitatii, serviciile de specialitate din Primaria comunei Livezi si
serviciile aflate sub autoritatea administratiei publice locale, vor intretine relatii functionale
cu Primdria Livezi, Institutia Prefectului , organele centrale ale administratiei publice si
institutiile specializate. Orice comunicare ficuti de organele centrale va fi adusi la
cunostinta conducerii primariei.

Art. 32.Toti conducatorii,responsabilii de compartimente, vor studia, analiza si propune
masuri pentru cresterea operativitatii si eficientei in rezolvarea problemelor profesionale si
pentru o incércare judicioasi a fisei postului fiecdrui angajat.

32.1. In acest sens, conducatorii de compartimente:

l.vor analiza periodic si vor rispunde de modul in care se realizeaza implementarea

Sistemului de control intern/managerial la nivelul activitatii pe care o coordoneaza.
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2.colaboreaza permanent intre ei, astfel incét orice problema de serviciu aparuta si sesizata de
salariatii unui compartiment s fie adusa la cunostinta sefului care-l coordoneaza, pentru ca
acesta sd ia masuri in sensul rezolvarii ei;

3.asigura securitatea materialelor, cu continut secret, rdspund de scurgerea de informatii si de
instrdinarea documentelor din cadrul serviciilor pe care le conduc;

5.informeaza operativ conducerea primdariei asupra activititii desfasurate si propun mésuri de
imbunatatire a acesteia.

32.2. Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanentd pentru pastrarea
patrimoniului institutiei si a dotérilor, luand masuri de reducere la minim a cheltuielilor
materiale.

Art.33.Raspunderea pentru bunurile materiale din dotarea birourilor revine fiecarui
angajat(functionar public sau personal) din fiecare compartiment in cauza, care au aceste
bunuri in fisele de inventar.

Art.34.Intregul personal al aparatului de specialitate are obligatia de a respecta actele
normative privind legislatia muncii, in vigoare, statutul functionarilor publici si
Regulamentul de Ordine Interna.

Art.35.Neindeplinirea integrald si in termen legal a sarcinilor de serviciu, incluse in fisa
postului, se sanctioneaza conform legislatiei muncii si Regulamentului de Ordine Interna.
Art.36.Salariatii vor studia legislatia specifici domeniului de activitate si vor raspunde de
aplicarea corectd a acesteia. In cazul aparitiei de noi reglementéri legislative in domeniu,
sefli de servicii si birouri vor repartiza salariatilor din subordine sarcinile ce le revin
acestora, completiand fisele de post ale acestora. Atributiile ce decurg din legislatia nou
aparutd se considerd parte integranta a Regulamentului de Organizare si Functionare al
Primariei comunei Livezi
Art.37.Analizarea faptelor de indisciplind se va face in cadrul Comisiei de disciplina
constituitd in conformitate cu legislatia in vigoare.

Art.38.Toti salariatii primariei au obligatia de a respecta programul de lucru stabilit de
conducere.

Art.39.0rganizarea, evidenta, circulatia actelor si aplicarea stampilelor in cadrul Primariei
comunei Livezi se face conform Regulamentului aprobat prin Dispozitia primarului.
Art.40.Prezentul regulament se va difuza tuturor compartimentelor
Art.41. Prezentul Regulament se completeazd, se modificd ori de céte ori este nevoie,
urmare a unor modificari legislative, noi activitd{i sau competente date in sarcina
administratiei publice locale sau reorganizarea unor activitafi sau compartimente, prin grija
Compartimentului (Responsabilului)  Resurse Umane Salarizare, prin dispozitie a
Primarului comunei Livezi
Art.42.Prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare se completeaza cu
prevederile Regulamentului de ordine interioara (R.O.l.) al aparatului de specilitate al
Primarului precum si cu actele normative in domeniu.

Presedinte de sedint-é; : Contrasemneazi pentru legalitate
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