PRIMARIA COMUNEI FARCASELE
ANEXA Nr. 1 la H.C.L nr.2 din19.01.2017

REGULAMENT INTERN

DE ORGANIZARE INTERIOARA
( elaborat in conformitate cu prevederile Legii nr.53/2003 — Codul Muncii)

Prezentul Regulament , a fost aprobat prin Hotararea Consiliului Local nr. 2 din
19.01.2017 si afisat la sediul institutiei



CUPRINS

Capitolul 1. Dispozitii generale
- Regimul general al administratiei publice locale
- Primaria Comunei Farcasele
- Regimul General al primarului

Capitolul 2. Primarul : atributii de serviciu

Capitolul 3. Viceprimarul : atributii de serviciu

Capitolul 4. Secretarul: atributii de serviciu

Capitolul 5. Aparatul de specialitate al primarului Comunei Farcasele
- Regim general
- Organizarea aparatului de specialitate al primarului
- Atributiile aparatului de specialitate al primarului

VVVVVVVVVVVVYY

Biroul Contabilitate, impozite si taxe locale
Compartimentul Asistenta Sociala
Compartimentul Agricol

Compartiment Urbanism/Cadastru
Compartiment StareCivila

Compartimentul Relatii cu publicul
Compartimentul Personal, Salarizare, Relatia cu A.N.F.P.
Compartimentul Arhiva, Registratura
Compartimentul Administrativ/Gospodaresc
Caminul Cultural

Biblioteca

Sofer

Sofer microbus scolar

Asistenti personali



PRIMARIA COMUNEI FARCASELE
REGULAMENT INTERN DE ORGANIZARE $1 FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI (PRIMARIEI) COMUNEI FARCASELE

Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate
al Primarului comunei Farcasele, Judetul Olt, a fost elaborat in conformitate cu
prevederile :

- Legii nr.215/2001 privind administratia publica locala, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare,

- Legii nr.393/2004 privind statutul alesilor locali, modificata si com-
pletata prin Legea nr. 249/2006, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici,
rerepublicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legii nr.7/2004 privind Codul de conduita al functionarilor publici,
republicata,

- Legii nr.161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea
transparentei in exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de
afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei, cu modificarile si completarile
ulterioare,

- Legii nr.171/2004 pentru completarea art.94 din Legea nr. 161/2003,

- Legii nr.53/2003 privind Codul Muncii, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare,

- Legii nr.144/2007 privind infiintarea, oraganizarea si functionarea
Agentiei Nationale de Integrare, republicata, modificata si completata de OUG nr.
49/2007;

- Legii nr.284/2010, privind salarizarea unitara a personalului platit din
fonduri publice;

- Legii nr.285/2010, privind salarizarea in anul 2011 a personalului platit
din fonduri publice;

- Hotararii Guvernului nr.611/2008, pentru aprobarea normelor privind
organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si
completarile ulterioare,

precum si a altor acte normative in vigoare, in temeiul carora isi
desfasoara activitatea Primarul comunei Farcasele, viceprimarul, secretarul gi
aparatul de specialitate al Primarului comunei Farcasele.

CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

Munca si protectia sociala a muncii constituie drepturi consfintite prin
Constitutia Romaniei. Astfel dispoztiile constitutionale ( art.41) prevad ,,Dreptul la
munca nu poate fi ingradit. Alegerea profesiei, a meseriei sau ocupatiei, precum si a
locului de munca este libera”.

Masurile de protectiie privesc securitatea si igiena muncii, regimul de
lucru al femeilor si al tinerilor, instituirea unui salariu minim pe economie, repaosul
saptamanal, concediul de odihna platit, prestarea muncii in conditii grele, precum si
alte situatii specifice.



Constitutia interzice munca fortata si consacra dreptul la greva al
salariatilor pentru apararea intereselor profesionale, economice si sociale.

Conform Legii nr.215/2001 a administratiei publice locale, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare ,,Administratia publica in unitatile administrativ-
teritoriale se organizeaza si functioneaza in temeiul principiilor autonomiei locale,
descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale,
legalitatii si al consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor locale de interes
deosebit”.

Autonomia locala priveste organizarea, functionarea, competentele si
atributiile, precum si gestionarea resurselor care, potrivit legii, apartin autoritatilor
locale.

Prin prezentul regulament specificam sensul urmatoarelor notiuni:

Salariat este persoana fizica cu care Primaria a incheiat un contract
individual de munca sau raport de serviciu, persoana careia i s-au stabilit, prin fisa
postului, atributii si responsabilitati in vederea realizarii sarcinilor de serviciu ce revin
specificului postului pe care il ocupa.

Locul de munca este locul /spatiul in care salariatii isi desfasoara
activitatea, potrivit sarcinilor de serviciu ce le revin.

Primarul comunei Farcasele este reprezentantul legal al Primariei
comunei Farcasele, avand calitatea de angajator, conform Codului muncii.

Sectiunea a l-a

Regimul general al administratiei publice locale.

Art.1. (1) Administratia publica in comuna Farcasele, Judetul Olt, este
organizata si functioneaza in temeiul principiilor descentralizarii, autonomiei locale,
deconcentrarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice
locale, legalitatii si al consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor
locale de interes deosebit.

(2) Autonomia locala este numai administrativa si financiara si se
exercita pe baza si in limitele prevazute de lege.

(3) Autonomia locala priveste organizarea, functionarea,
competentele si atributiile precum si gestionarea resurselor care, potrivit legii, apartin
comunei Farcasele.

(4) Prin autonomie locala se intelege dreptul si capacitatea
efectiva a autoritatilor administratiei publice ale comunei Farcasele, de a solutiona
si de a gestiona, Tn numele si in interesul cetatenilor comunei Farcasele
pe care-i reprezinta, treburile publice, in conditiile legii.

(5) Autoritatile administratiei publice locale ale comunei Farcasele
exercita, Tn conditiile legii, competente exclusive si competente delegate.

(6) Raporturile dintre autoritatile publice locale ale comunei
Farcasele si autoritatile administratiei publice de la nivelul judetului Olt se bazeaza
pe principiile autonomiei, legalitatii, responsabilitatii, cooperarii gi
solidaritatii in rezolvarea problemelor.

Art.2. (1) Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza
autonomia locala in comuna Farcasele sunt Consiliul Local ca autoritate
deliberativa si Primarul ca autoritate executiva.

(2) Consiliul Local si Primarul se aleg in conditiile prevazute de
legea privind alegerile locale.

(3) Consiliul Local al Comunei Farcasele si Primarul
Comunei Farcasele, functioneaza ca autoritati ale administratiei publice locale gi
rezolva treburile publice din comuna Farcasele, in conditiile legii.



Art.3. (1.) Comuna Farcasele este persoana juridica de drept public, cu
capacitate juridica deplina si patrimoniu propriu.

(2) Comuna Farcasele este subiect juridic de drept
fiscal, titular al codului de inregistrare fiscala si si a conturilor, deschise la
Trezoreria Caracal, Judetul Olt precum si la unitatile bancare.

(3) Comuna Farcasele este titular al drepturilor si obligatiilor ce
decurg din contracte privind administrarea bunurilor care apartin
domeniului public si privat in care acesta este parte, precum si din raporturile
cu alte persoane fizice sau juridice, in conditiile legii.

(4) n justitie, comuna Farcasele este reprezentata de Primar.

(5) Primarul Comunei Farcasele poate imputernici o persoana cu
studii superioare juridice de lunga durata din aparatul de specialitate al Primarului,
un alt functionar public sau un avocat care sa reprezinte interesele comunei
Farcasele, precum si ale autoritatii administratiei publice locale,
in justitie.

Art.4.(1) in scopul organizarii si functionarii aparatului de
specialitate, Primarul Comunei Farcasele, ca autoritate executiva, emite
Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Farcasele.

(2) Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al Primarului comunei Farcasele nu poate contraveni legii, autoritatea
executiva avand obligatia de a proceda la modificarea si completarea lui,
in acord cu reglementarile legale in vigoare.

Sectiunea a ll-a
PRIMARIA COMUNEI FARCASELE

Art.5. Comuna Farcasele, Judetul Olt, are un primar si 1
viceprimar, alesi in conditiile legii.

Art.6. Comuna Farcasele are un secretar salarizat din bugetul local.

Art.7. Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa,
Primarul beneficiaza de un aparat de specialitate, pe care il conduce.

Art.8. Primarul, viceprimarul, secretarul comunei Farcasele gi aparatul de
specialitate al Primarului, constituie o structura functionala, cu activitate
permanenta denumita Primaria Comunei Farcasele care duce la
indeplinire hotararile Consiliului Local si dispozitiile Primarului, solutionand
problemele curente ale cetatenilor ce domiciliaza si-si desfasoara activitatea pe
teritoriul comunei Farcasele.

Sectiunea a lll-a
REGIMUL GENERAL AL PRIMARULUI

Art.9. (1) Mandatul Primarului comunei Farcasele este de 4 ani si se

exercita pana la depunerea juramantului de catre Primarul nou ales.

(2) Mandatul Primarului comunei Farcasele, poate fi prelungit prin
lege organica, in caz de razboi, calamitate naturala, dezastru
sau sinistru deosebit de grav.

(3) Mandatul Primarului comunei Farcasele inceteaza de drept, in
urmatoarele situatii:
a) demisie;



b) incompatibilitate;
c) schimbarea domiciliului intr-o alta unitate administrativ - teritoriala
d) condamnarea prin hotarare judecatoreasca ramasa definitiva la o pedeapsa
privativa de libertate;
e) punerea sub interdictia judecatoreasca,
f) pierderea drepturilor electorale,
g) pierderea, prin demisie, a calitatii de membru al partidului politic pe a carui lista a
fost ales,
h) pierderea calitatii de membru al partidului politic pe a carui lista a fost ales,
i) daca se afla in imposibilitatea exercitarii functiei datorita unei boli grave,
certificate, care nu permite desfasurarea activitatii in bune conditii, timp de 6 luni pe
parcursul unui an calendaristic,
j) daca nu isi exercita in mod nejustificat mandatul, timp de 45 de zile consecutiv.
Art.10. (1) Mandatul Primarului comunei Farcasele inceteaza ca urmare
a unui referendum local, avand ca obiect demiterea acestuia, organizat in conditiile
legii si cu procedurile prevazute la art. 70 din Legea nr.215/2001,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.
(2) Referendumul pentru incetarea mandatului Primarului se
organizeaza ca urmare a cererii adresate in acest sens Prefectului Judetului
Olt de catre locuitorii comunei Farcasele, ca urmare a nesocotirii de catre acesta a
intereselor generale ale colectivitatii locale sau a neexercitarii
atributiilor ce ii revin potrivit legii, inclusiv a celor pe care le exercita, ca
reprezentant al statului.
(3) Organizarea referendumului trebuie sa fie solicitata in scris,
de cel putin 25% dintre locuitorii cu drept de vot ai comunei Farcasele.
Art.11. (1) Mandatul Primarului comunei Farcasele se suspenda de
drept numai in cazul in care acesta a fost arestat preventiv.
(2) Suspendarea Primarului comunei Farcasele, dureaza pana
la incetarea situatiei prevazute la alin. (1).
Art.12. (1) In caz de vacanta a functiei de primar a comunei
Farcasele, cat si in caz de suspendare din functie a acestuia, atributjile ce ii sunt
conferite prin lege vor fi exercitate de drept, de catre viceprimarul comunei Farcasele.
(2) In situatia prevazuta la alin. (1) Consiliul Local poate
delega, prin hotaréare, din randul membrilor sai, un consilier local care va indeplini
temporar atributjile viceprimarului.

CAPITOLUL 1I
PRIMARUL: ATRIBUTII DE SERVICIU

Art.13. Primarul comunei Farcasele indeplineste o functie de autoritate
publica.

Art.14. Primarul comunei Farcasele asigura respectarea drepturilor si
libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum
si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Pregsedintelui Romaniei, a hotararilor si
Ordonantelor Guvernului si a Hotararilor consiliului Local al
Comunei Farcasele.

Art.15. Primarul comunei Farcasele dispune masurile necesare i
acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale
minigtrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale



Prefectului Judetului Olt, precum si a Hotararilor Consiliului Judetean Olt, in conditiile
legii.

Art.16. Primarul comunei Farcasele reprezinta comuna Farcasele in
relatiile cu alte autoritati publice, cu persoane fizice sau juridice roméane
ori straine, precum si in justitie.

Art.17. Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de
atributji:

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

b) atributii referitoare la relatia cu Consiliul Local al Comunei
Farcasele;

c) atributii referitoare la bugetul local;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor;

e) alte atributii stabilite prin lege.

Art.18. in calitate de reprezentant al statului, Primarul comunei Farcasele
indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura
functionarea serviciilor publice de profil, atributii privind organizarea si desfasurarea
alegerilor, referendumului si recensamantului, precum si alte
atributii stabilite prin lege.

Art.19. In exercitarea atributiilor referitoare la Consiliul Local al
comunei Farcasele, Primarul comunei Farcasele:

a) prezinta Consiliului Local, in primul trimestru, un raport anual
privind starea economica, sociala gi de mediu a comunei Farcasele;

b) prezinta, la solicitarea Consiliului Local al Comunei Farcasele,
alte rapoarte si informari;

c) elaboreaza proiectele de strategii privind starea economica,
sociala si de mediu a comunei Farcasele, si le supune aprobarii Consiliului
Local al Comunei Farcasele.

Art.20. In exercitarea atributiilor referitoare la bugetul local, Primarul
comunei Farcasele:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a
exercitiului bugetar si le supune spre aprobare Consiliului Local al Comunei
Farcasele;

c) initiaza, n conditiile legii, negocierea pentru contractarea de
imprumuturi si emiterea de titluri de valoare in numele Comunei Farcasele;

d) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta
inregistrare fiscala a contribuabililor la organul fiscal al comunei Farcasele.

Art.21. In exercitarea atributiilor privind serviciile publice asigurate
cetatenilor, Primarul comunei Farcasele:

a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local,
prestate 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 $i executarea in concret a:
1. furnizarii serviciilor publice locale privind:

1.1. educatia;

1.2. serviciile sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap, a
persoanelor varstnice, a familiei si a altor persoane sau grupuri aflate in nevoie
social3;



sanatatea;

cultura;

tineretul;

sportul;

ordinea publica;

situatiile de urgenta;

. protectia si refacerea mediului inconjurator;

1.10. conservarea, restaurarea si punerea in valoare a monumentelor istorice si de
arhitectura, a parcurilor, gradinilor publice si rezervatiilor naturale;

1.11. dezvoltarea urbang;

1.12. evidenta persoanelor;

1.13. podurile si drumurile publice;

1.14. serviciile comunitare de utilitate publica, alimentare cu apa, gaz natural,
canalizare, salubrizare, energie termica, iluminat public si transport public local
dupa caz;

1.15. activitatile de administratie social comunitara;

1.16. locuintele sociale si celelalte unitati locative aflate in proprietatea comunei
Farcasele sau in administrarea sa;

1.17. punerea in valoare in interesul comunitatii a resurselor de pe raza Comunei
Farcasele;

1.18. alte servicii publice stabilite prin lege;

2. acordarii unor sporuri si altor facilitati, potrivit legii, personalului sanitar si
didactic;

3. sprijinirii, Tn conditiile legii, a activitatii cultelor religioase;

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice,
inspectiei si controlului efectuarii serviciilor publice de interes local prevazute la
litera c punctele 1 —3, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al
Comunei Farcasele;

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 aparatul 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 al Comunei Farcasele si actioneaza pentru
respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa
prin lege si prin alte acte normative;

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.

Art.22. Primarul comunei Farcasele propune spre aprobare, Consiliului
Local al Comunei Farcasele, infiintarea, organizarea si statul de functii ale
aparatului de specialitate al primarului, ale institutiilor si serviciilor publice de
interes local.

Art.23. Primarul comunei Farcasele supune spre aprobare Consiliului
Local al Comunei Farcasele, documentatiile tehnico-economice
pentru lucrarile de investitii de interes local, in conditiile legii.

Art.24. Primarul comunei Farcasele este obligat ca, prin intermediul
secretarului comunei Farcasele si al aparatului de specialitate, sa puna la dispozitia
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consilierilor locali, la cererea acestora, in termen de cel mult 10 zile lucratoare,
informatiile necesare in vederea indeplinirii mandatului.

Art. 25. Primarul comunei Farcasele conduce serviciile publice
locale.

Art. 26.Primarul beneficiaza de concediu de odihna, concedii medicale,
concedii fara plata, precum si de concedii platite in cazul unor evenimente familiale
deosebite, potrivit legii.

Pentru a beneficia de concediu fara plata sau de concedii platite
in cazul unor evenimente familiale deosebite, primarul are obligatia de a informa, in
prealabil, consiliul local indicAnd durata acestora si perioada in care vor avea
loc. Tn cazuri de urgentd, informarea se va face in prima sedint& de consiliu,
organizata dupa terminarea concediului.

CAPITOLUL 1l
VICEPRIMARUL: ATRIBUTII DE SERVICIU

Art.27. Viceprimarul este subordonat Primarului Comunei Farcasele si
inlocuitorul de drept ai acestuia care ii poate delega atributjile sale.

Art.28. Viceprimarul este ales cu votul majoritatii consilierilor locali in
functie, din rdndul membrilor Consiliului Local al Comunei Farcasele.

Art.29. Schimbarea din functie a viceprimarului se poate face, prin
hotarare adoptata cu votul majoritatii consilierilor in functie, la propunerea
Primarului Comunei Farcasele sau a unei treimi din numarul consilierilor
locali in functie.

Art.30. Pe durata exercitarii mandatului, viceprimarul igsi pastreaza
statutul de consilier local, fara a beneficia de indemnizatia aferenta acestui statut.

Art.31. Atributiile viceprimarului sunt dupa cum urmeaza:

e Asigura ordinea publica si linistea locuitorilor, pastrand o legatura permanenta
cu Politia, Pompierii si Unitatile de protectie civila.

e Controleaza igiena si salubritatea localurilor publice (scoli, gradinite, dispensare
si alte institutii publice).

e Controleaza calitatea produselor alimentare puse in vanzare populatiei de catre
agentii economici si unitatile private de alimentatie publicd din comuna, cu
sprijinul unitatilor de specialitate, controleaza intreaga activitate de comert
pentru a fi respectate normele in vigoare si ia masurile necesare.

e Exercita controlul asupra activitatilor din targuri si parcuri de distractii organizate
in anumite zile speciale si ia masuri pentru buna functionare a acestora.

¢ Organizeaza si raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin
domeniului public si privat al comunei Farcasele.

e la masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de
orice fel, pentru asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de ape de pe raza
comunei Farcasele si pentru decolmatarea vailor locale si a podetelor in scopul
asigurarii scurgerii apelor mari.

Urmareste si raspunde de aplicarea masurilor de protectia mediului, potrivit
legislatiei in  vigoare.

e |Initiaza, asigura si raspunde de realizarea unor actiuni comune cu organele de
Politie si Garda de Mediu Olt, in vederea identificarii i sanctionarii, dupa caz, a
persoanelor juridice si fizice care incalca normele de protectia mediului instituite
prin acte normative, inclusive hotarari ale Consiliul Local Farcasele.



Se implica si verifica realizarea masurilor de igienizare, dezinsectie si deratizare,
potrivit legii si Programului de Gospodarire Anual aprobat de Consiliul Local pe
care au obligatia sa le efectueze institutiile publice, agentii economici si cetatenii
din comuna Farcasele.

Acorda audiente cetatenilor in probleme a caror rezolvare este de competenta
sa.

Raspunde si coordoneaza activitatea de administrare a pasunilor din comuna
Farcasele.

Asigura identificarea si aplicarea masurilor pentru prevenirea si combaterea
pericolelor provocate de animale.

Participa la sedintele Consiliului Local si ale comisiilor de specialitate ale
acestuia.

Administreaza si gospodareste spatiile destinate ca adaposturi pentru protectia
civila si punct de comanda.

Are in evidenta inventarul materialelor din resortul protectiei civile.

Participd la convocarile de pregatire, exercitii, aplicatii si la alte activitati
organizate de organele abilitate de la Inspectoratul judetean de protectie civila.
Tndepline$te cu responsabilitate dispozitile primarului si hotaréarile Consiliului
Local.

Are obligatia sa previna sustragerea bunurilor aflate in gestiune.

Raspunde de pregatirea serviciului voluntar pentru situatii de urgenta si
participarea acestuia la concursuri profesionale.

Propune includerea in bugetul local a fondurilor necesare organizarii activitatii
de aparare impotriva incendiilor , dotarii cu mijloace tehnice pentru apararea
impotriva incendiilor, echipamente de protectie specifice.

Participa la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare impotriva incendiilor la
nivelul institutiei.

Controleaza si verifica modul de aplicare a normelor, reglementarilor tehnice si
dispozitiilor care privesc apararea impotriva incendiilor, in cadrul institutiei
publice.

Face propuneri de reglementari tehnice si organizatorice a activitatii de aparare
impotriva incendiilor.

Desfasoara activitati de informare si instruire privind cunoasterea si respectarea
regulilor si a masurilor de aparare impotriva incendiilor.

indruma Serviciul Voluntar Situatii de Urgenta.

Controleaza modul cum se aplica reglementarile legislative in vigoare si a
normelor referitoare la prevenirea riscurilor de incendii si altor riscuri.

Asigura instruirea si informarea personalului din institutie in probleme de
Prevenirea gi Stingerea incendiilor.

Raspunde de amenajarea si dotarea punctului PSI.

Raspunde de dotarea cu instinctoare a tuturor locatiilor de lucru din cadrul
institutie.

Verifica daca instinctoarele sunt in functiune si termen de garantie.

Sa indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios indatoririle de serviciu si sa se abtina de la orice fapta care ar putea
sa aduca prejudicii autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara
activitatea.

Sa raspunda potrivit legii de Tndeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care
o detine, precum si a atributjilor ce-i sunt delegate.
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Sa pastreze confidentialitatea in legatura cu faptele, informatile sau
documentele de care ia cunostinta in exercitarea funcfiei;

Este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru dansul sau
pentru aliii, in considerarea functiei daruri sau alte avantaje;

La numirea si eliberarea din functie este obligat sa prezinte in conditiile legii,
declaratia de avere.

Tndepline$te orice alte atributii prevazute de lege si alte acte normative, precum
si insarcinari din partea Primarului.

raspunde de administrarea bunurilor care apartin domeniului public si privat al
comunei Farcasele, motiv pentru care va lua masuri pentru evidenta statistica,
inventarierea si controlul permanent al acestor bunuri ;

asigura intretinerea si reabilitarea drumurilor publice proprietatea comunei,
instalarea semnelor de circulatie, desfasurarea normala a traficului rutier si
pietonal ;

controleaza igiena si salubritatea localurilor publice ;

ia masuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de scurgerile
apelor, animale, nerespectarea normelor de protectia muncii, de igiena si
sanatate ;

desfasoara intreaga activitate de gospodarire a comunei, implicit a institutiilor de
invatamant, sanatate, cultura, sport si celelalte unitati aflate in proprietatea sau
administrarea comunitatii noastre ;

dispune masuri ca cetatenii comunei sa poata beneficia de serviciile publice de
interes local ;

ia masuri ca tot personalul sa respecte normele de sanatate si Securitate in
munca, normele de prevenire si stingere incendiilor, precum si regulamentul
intern al primariei ;

administreaza si controleazd modul cum sunt utilizate suprafetele de pasune de
pe raza comunei ;

coordoneaza intreaga activitate in ce priveste aplicarea prevederilor Legii nr.
416/2001, privind ajutorul social (planificarea muncii si tinerea la zi a evidentelor
privind prezenta persoanelor care au de executat munca in folosul comunitatii,
cantitatea si calitatea lucrarilor efectuate).

informeaza primarul cu privire la reclamatiile, sesizarile, doleantele si cererile
facute de cetateni ;

raspunde de rezolvarea in termen legal a cererilor, reclamatiilor, sesizariilor si
propunerilor cetatenilor, care sunt repartizate spre solutionare ;

efectueaza demersurile necesare achizitionarii materialelor necesare pentru o
buna desfasurare a activitatii institutiei ( material de curatenie, rechizite,
consumabile ).

raspunde de evidenta/buna executare a lucrarilor de intretinere si de utilizare
rationala a imobilelor, a instalatiilor aferente.

organizeaza si asigura efectuarea curateniei in birouri si celelalte incaperi si
spatii aferente acestora ;

colaboreaza cu alte organe ale statului cu atributii privind asigurarea climatului
de ordine si liniste publica, siguranta persoanelor, integritatea corporala, viata,
bunurile acestora ori ale domeniului public, curatenia si combaterea comertului
stradal neautorizat ;

asigura informarea operativa a primarului despre evenimentele deosebite ce au
avut loc pe raza comunei, precum si masurile ce le-a dispus pentru remedierea
situatiei.
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¢ instruieste personalul din subordine lunar, prin prelucrarea legislatiei specific
activitatii desfasurate, cét si a actelor normative locale intrate in vigoare spre
aducerea la indeplinire.

e raspunde si participa la punerea in posesie a persoanelor indreptatite la
reconstituirea/constituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor.

e gestioneaza suprafetele de terenuri cu vegetatie forestiera primite de la ocoalele
silvice ;

e impreuna cu primarul, elaboreaza, actualizeaza si monitorizeaza strategia de
dezvoltare locala, pe termen mediu si lung;

e reprezinta primarul comunei Farcasele, in relatiile acestuia cu celelalte organe,

in domeniul sau de activitate;

exercita atributiile primarului in lipsa acestuia din localitate;

intocmeste planul de evacuare al comunei, in caz de situatii de urgenta ;

intocmeste note de comanda catre diversi furnizori si executanti de lucrari ;

participa la activitatea Comisiei locale pentru aplicarea legilor proprietatii, la

stabilirea dreptului de proprietate, cat si la punerea efectiva in posesie ;

e este desemat ca reprezentant din partea Primariei Comunei Farcasele, ca
reprezentant in Consiliul de Administratie al Scolii Gimnaziale Farcasele ;

e inlipsa primarului (concediu de odihna, boala, sau alte situatii) va indeplini
atributiunile acestuia prevazute de Legea nr.215/2001, legea administratiei
publice locale, cu toate modificarile si completarile la zi ;

Art. 32. Viceprimarul, beneficiaza de concedii de odihna, concedii
medicale, concedii fara plata, precum si de concedii platite in cazul unor evenimente
familiale deosebite, potrivit legii.

Concediile fara plata sau pentru evenimente familiale deosebite,
precum si durata acestora, in cazul viceprimarului, se aproba de catre Primar.

Art. 33. Pentru abateri grave si repetate, savarsite in exercitarea
mandatului de viceprimar, persoanelor in cauza li se pot aplica urmatoarele
sanctiuni:

a) mustrare;

b) avertisment;

c¢) diminuarea indemnizatiei cu 5-10% pe timp de 1-3 luni;
d) eliberarea din funciie.

(2) Sanctiunile prevazute la alin. (1) lit. a) si b) se aplica, prin hotarare a
consiliului, la propunerea motivata a Primarului.

Aplicarea sanctiunilor prevazute la alin (1) lit. ¢) si d) poate fi facuta
numai daca se face dovada ca viceprimarul, a incalcat Constitutia, celelalte legi ale
tarii sau a prejudiciat interesele tarii, ale unitatii administrativ-teritoriale sau ale
locuitorilor din unitatea administrativ-teritoriala respectiva. La eliberarea din functie
se aplica in mod corespunzator prevederile Legii nr. 215/2001 privind
administratia publica locala, republicata.

Art. 34. - impotriva sanctiunii prevazute la alin. (1) lit. ¢) si d) persoana
in cauza se poate adresa instantei de contencios administrativ competente.

Procedura prealabila nu este obligatorie.

CAPITOLUL IV
SECRETARUL: ATRIBUTII DE SERVICIU
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Art.35. Secratarul comunei Farcasele este functionar public de
conducere, cu studii superioare juridice. Secreterul comunei Farcasele se
bucura de stabilitate in functie.

Art.36. Secretarul comunei Farcasele nu poate fi membru al unui partid
politic, sub sanctiunea destituirii din functie.

Art.37. Secretarul comunei Farcasele nu poate fi sot, sotie sau
ruda de gradul intii cu primarul sau cu viceprimarul, sub sanctiunea eliberarii din
functie.

Art.38. Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea
raportului de serviciu si regimul disciplinar ale secretarului comunei Farcasele, se
fac in conformitate cu prevederile legislatiei privind functia publica si
functionarii publici.

Art.39. Secretarul comunei Farcasele, indeplineste in conditiile legii,
urmatoarele atributji:

e avizeaza pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotararile consiliului

local;

e participa la sedintele consiliului local;

e asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul

local si primar, precum si intre acestia si prefect;

e organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si

dispozitiilor primarului;

e asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor

de secretariat, comunica ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor

consiliului local si redacteaza hotaréarile consiliului local,

o pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de

specialitate ale acestuia;

e asigura comunicarea catre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a
actelor emise de consiliul local sau de primar, in termen de cel mut 10 zile,
daca legea nu prevede altfel;

e este presedinte al Comisiei de monitorizare(Comisie de Control Intern) are
urmatoarele atributii:

- Asigurd desfasurarea lucrarilor Comisiei si ale Secretariatului acesteia in bune
conditii.

- Monitorizeza, coordoneaza si indruma metodologic dezvoltarea sistemului de
control managerial intern.

- Aproba si asigura transmiterea in termenele stabilite a informarilor / raportarilor
intocmite in cadrul Comisiei céatre partile interesate: Primarul Comunei Farcasele,
alte structuri desemnate.

- Urmareste respectarea termenelor decise de catre Comisie si decide asupra
masurilor ce se impun pentru respectarea lor.

- Propune ordinea de zi si conduce sedintele Comisiei.

- Decide asupra participarii la sedintele Comisiei si a altor reprezentanti din structurile
Comunei Farcasele a caror participare este necesard pentru clarificarea si
solutionarea unor probleme specifice.

- Decide asupra constituirii de subcomisii sau grupuri de lucru pentru desfasurarea
de activitati cu specific in cadrul Comisiei.

Ca Responsabil cu riscurile la nivelul compartimentului are urmatoarele atrbutii:
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- comunica obiectivele generale ale entitatii catre personalul angajat in cadrul
structurii din care face parte;

- stabileste obiectivele specifice la nivelul compartimentelor pe care le conduc sau
din care fac parte cu respectarea pachetului de cerinte SMART;

- analizeaza obiectivele specifice pe care le au de indeplinit in vederea identificarii
activitatilor pentru realizarea obiectivelor stabilite si a riscurilor inerente
corespunzétoare acestor activitati;

- formuleaza opinii cu privire la masuri de gestionare a riscurilor;

- propun organizarea sedintelor de analiza si evaluare a riscurilor semnificative;

- completeaza, listeaza si indosariaza formularele de gestiune a riscurilor;

- transmit un exemplar din formularul de gestiune a riscurilor responsabilului cu
registrul de riscuri, in vederea intocmirii registrului riscurilor;

- coordoneaza activitatile de punere in aplicare a masurilor/actiunilor de gestionare a
riscurilor;

- propune noi actiuni sau revizuiri de termene, atunci cénd apar dificultati
neprevazute in implementare impreuna cu membrii compartimentului;

- elaboreaza rapoarte periodice (semestrial/anual) cu privire la desfasurarea
procesului de gestionare a riscurilor la nivelul structurilor functionale pe care le
reprezinta, pe care le prezinta sefului ierarhic si comisiei.

- completeaza (atunci cand este cazul), colecteaza formularele de alerta la risc pe
care le supune spre analiza salariatilor si sefului ierarhic.

- actualizeaza formularele de gestiune a riscurilor cu noile riscuri identificate inclusiv
evaluare si masuri de gestionare.

- respecta termenul de revizuire semestriald a riscurilor inerente identificate i
acceptate in cadrul entitatéatii.

e confirma autenticitatea copiilor cu actele originale;

e participa la indosarierea actelor la sfarsitul anului, inventarierea si
selectionarea arhivei actelor pe care le gestioneaza, respectiv, a docu-
mentelor consiliului local si a dispozitiilor primarului;

e este secretarul comisiei locale pentru aplicarea legilor fondului funciar si
avizeaza documentatiile in acest sens;
e participa la activitatea Comisiei locale pentru aplicarea legilor proprietatii, la
stabilirea dreptului de proprietate, cat si la punerea efectiva in posesie;
e este desemnata pentru a opera in Registrul Electoral Electronic;
e stabileste si calculeaza salariile de baza la nivelul Primariei Comunei
Farcasele, in baza actelor normative in vigoare,impreuna cu Biroul
contabilitate, redacteaza dispozitii in acest sens pe care comunica Biroului
contabilitate, impozite si taxe locale in vederea punerii in aplicare;
e este inspector de protectie civila la nivelul Comunei Farcasele;
e executa controlul financiar-preventiv asupra veniturilor si cheltuieli in
cadrul Primariei Comunei Farcasele;
e este presedintele Comitetului Local de Sprijin si Autoritate Tutelara;
e face parte din comisia de disciplina constituita la nivelul a doua autorita;
publice locale;

» indeplineste rolul de consilier etic la nivelul administratiei publice locale,
unde are urmatoarele atributii si responsabilitati:
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- elaboreaza Codul etic la nivel de entitate si 1l supune spre aprobare Primarului;

- aduce la cunostiinta angajatilor pe baza de proces verbal si prin afisare in locuri vizibile,
prevederile codului de etica.

- analizeaza cazurile de incalcare a normelor de etica in relatiile angajat - angajator si/sau
angajat - cetatean, a normelor de comportament, a disciplinei in entitate;

- verifica daca, prin conduita lui, personalul angajat incalca drepturile cetatenilor;

- sesiseaza organele abilitate ale statului si conducerea Comunei Farcasele in situatiile in
care constata incalcari ale drepturilor cetatenilor si ale normelor de conduitd profesionala
care au caracter de frauda;

- analizeaza si raspunde pentru analiza efectuatd cu privire la cazurile de Tncalcare a
prevederilor Codului de etic3;

- documenteaza analiza cazurilor (cercetarea cazului, ascultarea partilor implicate, inclusiv
daca este cazul, a unor terte persoane care pot aduce lamuriri suplimentare asupra cazului)
in procese-verbale ce vor curpinde toate aspectele, atat cele sesizate cat si masurile
propuse a fi luate de catre Primarul Comunei Farcasele:

- inainteaza documentarea cazurilor (Procesul verbal) catre Primarul Comunei Farcasele in
vederea aprobarii si aplicarii masurilor propuse;

- consemneaza si raspunde pentru evidenta documentelor intocmite si elaborate in cadrul
activitatilor de consiliere etica si inregistreaza acestea intr-un Registru de evidenta.

- intocmeste si raspunde pentru Raportul informativ cu privire la activitatea de consiliere,
raport ce 1l va intocmi la sfarsitul fiecarui an si pe care il va prezenta Primarului Comunei
Farcasele.

e face parte din Echipa de Gestionare Riscuri, numita in continuare EGR,
la nivelul administratiei locale;

e isi desfasoara activitatea in conformitate cu legislatia actuala;

¢ participa la toate comisiile in care este desemnat;

e pune la dispozitie si intocmeste datele necesare pentru intocmirea

diferitelor situatji statistice;

e cunoasterea legislatiei in domeniul de activitate;

e raspunde de rezolvarea lucrarilor si corespondentei repartizate de catre
primar, in conditiile legii;

¢ participa la Notariat, in calitate de reprezentant al persoanelor varstnice;

Atributii privind gestionarea resurselor umane:

- Intocmeste datele si inscrie modificarile in carnetele de munca ale

- intocmeste organigrama si a statele de functii pentru personalul din cadrul
Primariei si al unitatilor subordonate;

- Tn problemele de specialitate intocmeste proiecte de hotarare si de dispozitii
de Primar, in vederea inaintarii acestora spre semnare sau aprobare, dupa caz;

- organizeaza concursuri pentru ocuparea functiilor publice vacante,
precum si pentru posturile cu contract individual de munca;

- realizeaza activitatea de secretariat al comisiilor de concurs, respectiv al
comisiilor de solutionare a contestatiilor la concursurile organizate pentru ocuparea
functiilor publice vacante, precum si pentru posturile cu contract individual de munca,
dupa caz

- tine evidenta si organizeaza participarea functionarilor publici si a
personalului contractual la programele de formare continua;

- elaboreaza spre aprobare planul de ocupare a funciiilor publice;

- organizeaza examenele de promovare in clasa a functionarilor publici,
incadrati pe functii publice cu nivel de studii inferior, care absolva o forma de
invatamant superior de lunga sau de scurtd duratd in specialitatea in care fisi
desfasoara activitatea;
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tine evidenta declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese ale

functionarilor publici;
- Intocmeste datele si transmite catre Agentia Nationala a Functionarilor
Publici pentru completarea bazei de date a functiilor si functionarilor publici;

organizeaza conform dispozitiilor primarului si legislatiei in vigoare,

concursurile pentru ocuparea posturilor vacante in cadrul institutiei,
de incadrare si promovare pentru personalul contractual;

tehnoredactarea formularelor de concurs atéat pentru functionari

publici cat si pentru personal contractual;

intocmirea documentatiei de secretariat privind organizarea si

desfasurarea concursurilor si promovarea in clasa, grad profesional;

intocmeste dispozitiile de incadrare, detasare, transfer, incetare a

activitatii, pensionare si orice alte modificari aparute in raporturile de
munca;

urmareste respectarea legalitatii privind angajarea si

acordarea tuturor drepturilor prevazute de legislatia muncii pentru
personalul din cadrul institutiei;

intocmeste documentatia de aprobare sau modificare a organigramei

aparatului propriu de specialitate al primarului Comunei Farcasele,
statul de funcitii si de personal, in vederea supunerii dezbaterii si aprobarii
de catre consiliul local;

pregateste documentatia necesara elaborarii Regulamentului de

Organizare si Functionare, Regulamentului Intern de Ordine Interioar si a
altor instructiuni necesare bunei functionari a institutiei;

intocmeste fisele de post si raspunde pentru corelarea acestora cu

atributiile din Regulamentul de Organizare si Functionare, Codul Muncii,
Legea nr.188/1999, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

raspunde de aplicarea corecta a legislatiei de salarizare;

controleaza respectarea disciplinei muncii;

stabileste nevoile de pregatire si de perfectionare a pregatirii
profesionale;

coordoneaza activitatea de evaluare anuala a performantelor
profesionale individuale ale salariatilor institutiei;

intocmeste fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale
pentru personalul incadrat;

intocmeste raportari statistice privind activitatea de personal;

este responsabil cu evidenta militara si mobilizarea la locul de muncg;
conduce baza de date privind evidenta personalului cu obligatii militare si
mobilizare la locul de munca in registrul cu caracter secret si pe figele de
evidenta, comunica Centrului Militar Judetean modificarile survenite,
cand este cazul,

realizarea evidentei militare si intocmirea figelor de evidenta militara;
intocmirea carnetului de mobilizare in conformitate cu prevederile Legii
nr. 477/2003 privind pregatirea economiei nationale si a teritoriului pentru
aparare;

realizareadocumentatiei privind rechizitiile in caz de mobilizare generala;
propune, instrumenteaza prin rapoarte de specialitate si redacteaza

proiectele de hotarari ale consiliului local, in domeniul sau de activitate si
sprijina ceilalli initiatori in redactarea proiectelor de hotarari ;

16



e raspunde de instituirea curatelei ;

o intocmeste registrul arendei ;

e pastreza confidentjalitatea informatiilor gestionate, raspunde de
pastrarea secretului de serviciu, precum si de confidentialitatea datelor si
informatiilor privind activitatea compartimentului raspunde pentru
legalitatea actiunilor intreprinse;

o este persoana responsabila pentru relatia cu societatea civila, cu
atributia de a primi propunerile, sugestiile si opiniile persoanelor
interesate cu privire la proiectul de act normativ propus spre
dezbaterea Consiliului Local al comunei Farcasele ( Legea nr.52/2003).

e acorda consultanta compartimentelor Primariei si institutiilor/serviciilor

publice subordonate Consiliului Local in activitatea de redactare a
proiectelor de hotarari;

e este persoana responsabila cu Agentia Nationala de Integritate,
exercitand atributiile privind completarea declaratiilor de avere si a
declaratiilor de interese ale functionarilor publici din cadrul aparatului de
specialitate al primarului Comunei Farcasele si alesilor locali;

e solutionarea corespondentei repartizata in domeniu;

o elaboreaza strategii si proceduri de lucru;

e elaboreaza instructiunile necesare unei bune functionari a
compartimentelor din structura organizatorica a primariei si a institutjilor
subordonate;

e indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributji repartizate de catre
primar sau consiliul local;

e neindeplinirea atributiilor stabilite prin prezenta fisa a postului sau care ii
revin potrivit legilor in vigoare, atrage raspunderea disciplinara, materiala,
contraventionala sau penala, dupa caz;

e in lipsa primarului si viceprimarului (concediu de odihna, boala su alte
situatii) va indeplini atributiuni conform legii.

Art. 40. Conform dispozitiei primarului comunei Farcasele, secretarul
comunei Farcasele are calitatea de membru in Comisia de Aplicare a Legii
nr. 10/2001, republicata, iar conform Ordinului Prefectului, cea de secretar a
Comisiei de Aplicare a Legii nr.247/2005.

Art.41. In conformitate cu prevederile art. 65 din Legea nr.215/2001
republicata, secretarul comunei Farcasele, poate indeplini gi atributiile de ofiter de
stare civila si de autoritate tutelara, daca ii sunt delegate de catre Primarul comunei
Farcasele.

Art.42. Secretarul comunei Farcasele, are obligatia sa comunice
hotararile Consiliului Local al Comunei Farcasele, Prefectului Judetului Olt,
deindata, dar nu mai tarziu de 10 zile lucratoare de la data adoptarii lor.

Art.43. Actele de autoritate ale administratiei publice locale se
comunica prin grija secretarului comunei Farcasele, in mod obligatoriu,
Prefectului Judetului Olt, in cel mult 5 zile lucratoare de la semnarea lor.

CAPITOLUL 5
APARATUL DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI FARCASELE

SECTIUNEA|
REGIM GENERAL
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Art.44. (1) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta

sa prin actele normative prevazute la alin.(2) al art.61 din Legea nr. 215/2001,
privind administratia publica locala, republicata, Primarul
Comunei Farcasele, beneficiaza de un aparat de specialitate pe care il conduce.

(2) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Farcasele
este structurat pe compartimente functionale, in conditiile legii.

(3) Compartimentele functionale ale aparatului de specialitate
al Primarului comunei Farcasele sunt incadrate cu functionari publici si
personal contractual.

(4) Numirea si eliberarea din functie a personalului din aparatul
de specialitate al Comunei Farcasele, se face de catre Primarul
Comunei Farcasele, in conditiile legii.

(5) Functionarii publici si personalul contractual din aparatul de
specialitate al Primarului Comunei Farcasele, se bucura de stabilitate in
functie, in conditiile legii.

SECTIUNEA AlI-A
ORGANIZAREA APARATULUI DE SPECIALITATE

Art.45. In conformitate cu art.38 alin.(2) lit.a si alin.(3) lit.b din Legea
nr.215/2001, modificata si completata prin Legea nr.286/2006, la propunerea
Primarului Comunei Farcasele, Consiliul Local al Comunei Farcasele, prin
Hotararea nr. 1 din 30.01.2015, a aprobat organigrama si statul de funcitii ale
aparatului de specialitate, structura organizatorica, potrivit organigramei,
fiind urmatoarea:

A.Compartimente coordonate de Primarul Comunei Farcasele:
Biroul Contabilitate, impozite si taxe locale
Compartimentul Asistenta Sociala
Compartimentul Agricol
Compartiment Urbanism/Cadastru
Compartiment StareCivila
Compartimentul Relatii cu publicul
Compartimentul Personal, Salarizare, Relatia cu A.N.F.P.
Compartimentul Arhiva, Registratura

ONoaR®ON~

Pe langa compartimentele enumerate, Primarul comunei Farcasele,
mai coordoneaza:
Compartimentul Administrativ/Gospodaresc
Caminul Cultural
Biblioteca
Sofer
Sofer microbus scolar
Asistenti personali

oakrwbd~

Art.46.(1) Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Farcasele, este
compus din functionari publici si personal contractual.
(2) Functionarul public este persoana numita, in conditiile legii,
intr-o functie publica.

18



(3) Personalul contractual salariat, din aparatul de specialitate
al Primarului Comunei Farcasele, care desfagoara activitati de arhiva, registratura,
administratie, protocol, gospodarire, intretinere — reparatji si de deservire
paza, precum si altor categorii de personal care nu exercita prerogative de putere
publica, nu li se aplica prevederile Legii nr.188/1999, privind Statutul functionarilor
publici, republicata. Persoanele care ocupa aceste funciii nu au calitatea de
functionar public si li se aplica legislatia muncii.

Art.47. Functionarii publici beneficiaza, conform legii, de
urmatoarele drepturi:

a) dreptul la opinie care este garantat; este interzisa
orice discriminare intre functionarii publici pe criterii politice, de apartenenta
sindicala, convingeri religioase, etnice, de sex, orientare sexuala, stare materiala,
origine sociala sau de orice alta asemenea natura;

b) dreptul de a fi informat cu privire la deciziile care se iau in
aplicarea prezentului Regulament si care ii vizeaza personal;

c¢) dreptul la asociere sindicala care este garantat. Functionarii
publici pot, in mod liber, sa infiinfeze organizatii sindicale, sa adere la ele si sa
exercite orice mandat in cadrul acestora;

d) functionarii publici se pot asocia in organizatii profesionale
sau in alte organizatji avand ca scop protejarea intereselor profesionale;

e) functionarilor publici le este recunoscut dreptul la greva.
Functionarii publici care se afla in greva nu beneficiaza de salariu si alte drepturi
salariale pe durata grevei;

f) functionarii publici au dreptul si obligatia de a-si Tmbunatati in
mod continuu abilitatile si pregatirea profesionala;

g) functionarii publici beneficiaza de toate celelalte drepturi, asa
cum sunt ele prevazute in Legea nr.188/1999, republicata privind Statutul
functionarilor publici.

Art.48. Indatoririle functionarilor publici sunt urmatoarele:

a)functionarii publici au obligatia sa isi indeplineasca cu
profesionalism, impartialitate si in conformitate cu legea si prevederile
prezentului Regulament, indatoririle de serviciu si sa se abtina de la orice fapta care
ar putea aduce prejudicii oricaror persoane fizice sau juridice, ori
prestigiului Consiliului Local si Primarului Comunei Farcasele, ori corpului
functionarilor publici;

b)functionarii publici de conducere, respectiv secretarul Comunei
Farcasele, sunt obligati sa sprijine propunerile si initiativele motivate ale
personalului din subordine, Tn vederea imbunatatirii
activitatii Consiliului Local gi Primarului Comunei Farcasele, precum si a calitatii
serviciilor publice oferite cetatenilor comunei Farcasele;

c)functionarii publici au indatorirea de a respecta normele de
conduita profesionala si civica prevazute de lege;

d) functionarilor publici le este interzis sa ocupe functii de
conducere in structurile sau organele de conducere, alese sau numite ale partidelor
politice, definite conform statutului acestora, ale organizatiilor carora le este
aplicabil acelasi regim juridic, ca si partidelor politice sau ale fundatiilor ori
asociatiilor care functioneaza pe langa partidele politice;

e) functionarii publici au obligatia ca, in exercitarea atributiilor
ce le revin, sa se abtina de la exprimarea sau manifestarea publica a convingerilor
si preferintelor lor politice, sa nu favorizeze vreun partid politic sau vreo organizatie,
careia ii este aplicabil acelasi regim ca si partidelor politice;
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f) functionarii publici, raspund conform legii, de indeplinirea
atributiilor ce le revin din functia publica pe care o detin, precum si a
atributiilor ce le sunt delegate;

g) functionarii publici sunt obligati sa se conformeze
dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici; functionarii publici au dreptul sa refuze,
in scris si motivat, indeplinirea dispozitiilor primite de la superiorul
ierarhic, daca le considera ilegale; functionarul public are indatorirea sa
aduca la cunostinta superiorului ierarhic al persoanei care a emis
dispozitia, astfel de situatii.

h) functionarii publici au obligatia sa pastreze secretul de stat,
secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile
sau documentele de care iau cunostinta, in exercitarea functiei publice, in
conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

i) functionarilor publici le este interzis sa solicite direct sau
indirect, pentru ei sau pentru aliji, in considerarea funcfiilor publice, daruri sau
alte avantaje;

j) la numirea intr-o functie publica, precum gi la Tncetarea
raportului de serviciu, functionarii publici sunt obligati sa prezinte, in conditiile
legii, primarului Comunei Farcasele, declaratia de avere care se actualizeaza
anual, potrivit legii;

k) functionarii publici au obligatia de a rezolva, in termenele
stabilite de catre superiorii ierarhici, lucrarile repartizate;

I) functionarilor publici le este interzis sa primeasca direct cereri a
caror rezolvare intra in competenta lor, sau sa discute direct cu petentii, cu exceptia
celor carorale sunt stabilite asemenea atributii, precum si sa intervina pentru
solutionarea acestor cereri.

Art.49. Personalul contractual din aparatul de specialitate al Primarului
Comunei Farcasele are urmatoarele drepturi:
a) drepturi la salarizare pentru munca depusa;
b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;
c) dreptul la concediu de odihna anual;
d) dreptul la egalitate de sanse si tratament;
e) dreptul la demnitate in munc3;
f) dreptul la securitate si sanatate in munca;
g) dreptul la acces la formarea profesional3;
h) dreptul la informare si consultare;
i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a
mediului de munca;
j) dreptul la protectie in caz de concediere;
k) dreptul la negociere colectiva si individuala;
[) dreptul de a participa la actiuni colective;
m) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat.

Art.50. Obligatiile personalului contractual din aparatul de specialitate
al Primarului Comunei Farcasele, sunt in principal urmatoarele:
a) obligatia de a realiza norma de munca sau dupa caz, de a indeplini atributiile ce fi
revin conform figei postului;
b) obligatia de a respecta disciplina muncii;
c) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in prezentul regulament, precum si in
contractul individual de munca si in contractul colectiv de munca aplicabil;
d) obligatia de fidelitate fatd de Primarul Comunei Farcasele, in calitatea sa de
angajator, in executarea atributiilor de serviciu;
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e) obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in unitate;
f) obligatia de a respecta secretul de serviciu.

Art. 51. Raspunderea functionarului public/personalului contractual

1) incélcarea de cétre functionarul public /personalul contractual a
indatoririlor de serviciu atrage raspunderea disciplinara, contraventionala,
materiala, civila sau penala, dupa caz.

Incalcarea cu vinovatie de catre functionarul public/personalul
contractual a Tndatoririlor corespunzatoare felului muncii pe care o detine sau o
presteaza si a normelor profesionale si civice prevazute de lege si prezentul
Regulament constituie abatere disciplinara si atrage raspunderea disciplinara
a acestuia.
2) Constituie abatere disciplinara urmatoarele fapte:

a) intarzierea sistematica in efectuarea sarcinilor de serviciu,
b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor,
c) absente nemotivate de la serviciu,
d) nerespectarea in mod repetat a programului de munca,
e) interventie sau staruinte pentru rezolvarea unor cereri in afara cadrului legal,
f) nerespectarea secretului profesional sau confidentjalitatii lucrarilor cu acest

caracter,
g) manifestari care aduc atingere prestigiului institutiei,
h) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic,
i) refuzul nejustificat de a indeplini atributiile de serviciu sau alte sarcini
incredintate de conducatorul compartimentului sau al institutiei,
i) incalcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilitati, conflicte

de interese si interdictii.

A) Incélcarea cu vinovatie de catre un functionar public, indiferent de
functia pe care o ocupa, a indatoririlor de serviciu, inclusiv a normelor de
comportare constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza dupa caz cu:

a) mustrare scrisa

b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de pana la 3 luni,

c) suspendarea dreptului de avansare in grade de salarizare sau, dupa caz, de
promovare in functia publica pe o perioada de 1 — 3 ani,

d) trecerea intr-o functie publica inferioara cu diminuarea corespunzatoare a
remuneratiei,

e) destituirea din functia publica.

B) incalcarea cu vinovétie de cétre persoana contractuald, indiferent de
functia pe care o ocupa, a indatoririlor de serviciu, inclusiv a normelor de
comportare constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza dupa caz cu:

a) avertisment scris,

b) suspendarea contractului individual de munca pe o perioada maxima de 10
zile lucratoare,

c) retrogradarea in functie, cu acordarea salariului corespunzator, pe o perioada
de maxim 60 zile,

d) reducerea salariului de baza pe o durata de 1 — 3 luni cu 5 — 10%,

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

3) Sanctiunile disciplinare aplicate salariatilor (functionari publici)

se radiaza, de drept, dupa cum urmeaza:

a) in termen de 6 luni de la aplicare — mustrare scrisa,

b) in termen de 1 an de la expirarea termenului pentru care a fost aplicata,
sanctiunile de la art. 34 lit. a) b —d,

c) in termen de 7 ani de la aplicare, sanctiunea disciplinara ,destituirea din functia
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publica®.
Radierea sanctiunilor disciplinare de la lit. a) si b) se constata prin actul
administrativ al conducatorului institutiei.

4) Raspunderea contraventionala a persoanelor din aparatul de
specialitate al primarului se angajeaza in cazul in care acestia au savarsit o
contraventie in timpul si in leg&tura cu sarcinile de serviciu. Impotriva
procesului-verbal de constatare a contraventiei si de aplicare a sanctiunii
salariatilor se pot adresa cu plangere la judecatoria in a carei circumscriptie isi are
sediul institutia publica in care este numit salariatul sanctionat.

5) Raspunderea civila a salariatului se angajeaza:

a) pentru pagubele produse cu vinovatie patrimoniului institutiei publice in care
functioneaza;

b) pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit;

c) pentru daunele platite de institutia publica, in calitate de comitent, unor terte
persoane, in temeiul unei hotarari judecatoresti definitive si irevocabile.

Repararea pagubelor aduse institutiei publice in situatiile prevazute la
lit. @) si b) se dispune prin emiterea de catre conducatorul institutiei
publice a unei dispozitii de imputare, in termen de 30 de zile de la constatarea
pagubei, sau, dupa caz, prin asumarea unui angajament de plata, iar in situatia
prevazuta la lit. c) a aceluiasi articol, pe baza hotaréarii judecatoresti definitive si
irevocabile.

Impotriva dispozitiei de imputare salariatul in cauza se poate adresa
instantei de contencios administrativ.

Dreptul conducatorului institutiei publice de a emite dispozitia de
imputare se prescrie in termen de 3 ani de la data producerii pagubei.

Suma stabilita prin dispozitia de imputare se retine in rate lunare
din drepturile salariale care se cuvin functionarului public sau persoanei
contractuale.

Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net,
fara a putea depasi impreuna cu celelalte retineri pe care le-ar avea cel in
cauza jumatate din salariul respectiv.

In cazul in care contractul de munca sau raportul de muncé
inceteaza, suma se recupereaza de la noul angajator al salariatului, pe baza titlului
executoriu transmis de catre angajatorul pagubit.

Daca persoana in cauza nu s-a reincadrat in munca sau prejudiciul nu
a fost recuperat in termen de 3 ani de la prima rata de retinere, recuperarea
sumei datorate se face conform prevederilor Codului de procedura civila.

Raspunderea persoanei din aparatul de specialitate al primarului
pentru infractiunile savarsite in timpul serviciului sau n legatura cu atributiile
functiei publice pe care o ocupa se angajeaza potrivit legii penale.

In cazul in care in urma sesizarii Parchetului sau a organului de
cercetare penala s-a dispus inceperea urmaririi penale, conducatorul institutiei
publice va lua masura de suspendare a persoanei din functia publica pe care o
detine.

Suspendarea din functie opereaza si in cazul in care s-a dispus
inceperea urmaririi penale impotriva persoanei care a savarsit o infractiune de
natura sa-l faca incompatibil cu functia publica pe care o ocupa.

Daca Parchetul dispune scoaterea de sub urmarire penala ori incetarea
urmaririi penale in cazurile prevazute la alin. (2) si (3), precum si in cazul in care
instanta judecatoreasca dispune achitarea sau incetarea procesului penal,
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suspendarea din functie inceteaza, iar persoana va fi reincadrata in functia detinuta
si 1i vor fi achitate drepturile salariale aferente perioadei de suspendare.

SECTIUNEA A lll-A
ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art. 52. Biroul contabilitate, impozite si taxe locale este
subordonat direct secretarului, colaborand, in activitatea sa cu celelalte
compartimente din cadrul Primariei.

Are in structura 6 posturi :

- un post functionar public de conducere, respectiv sef birou;

- cinci posturi, functionari publici de executie .

(1) Sef birou contabilitate, impozite si taxe locale, are urmatoarele
atributii principale:

1) Tntocmeste sub indrumarea primarului, Contul de executie bugetaré, proiectul
de buget si propunerile privind rectificarile bugetare, ori de cate ori este
nevoie, precum si Nota de fundamentare a executiei. Defalca veniturile gi
cheltuielile bugetare pe trimeste, capitole si articole.

2) Urmareste executia de casa a bugetului local;

3) Intocmeste , conform art.31, alin.2 din Legea Contabilitatii nr.82/1991,
actualizata, bilantul contabil trimestrial si anual,

4) Tntocmeste modificarile si rectificarile de buget pe parcursul anului bugetar in
functie de modul de executie a bugetului imitial;

5) Intocmeste cererile de deschidere de credite bugetare urmarind respectarea
limitelor maxime de credite aprobate si a destinatiei acestora;

6) Intocmeste cererile suplimentare de credite bugetare;

7) Tntocmeste notele contabile pentru salarii precum si fisele de cont pentru
conturile de salarii;

8) Intocmeste fisele de evidentd bugetara la cheltuielile de personal, pe capitole
si subcapitole ale clasificatiei bugetare;

9) Tntocmeste rapoarte trimestriale si anuale privind executia bugetars si le
transmite la D.G.F.P.-Olt;

10) Controleaza incadrarea cheltuielilor la nivelul creditelor bugetare aprobate
pentru bugetul propriu;

11) Asigura plata cheltuielilor in limta fondurilor disponibile pe baza de acte
justificative, intocmite Tn conformitate cu dispozitiile legale si numai dupa
acestea au fost angajate, lichidate si ordonantate;

12) Face propuneri privind virarea de credite bugetare intre capitole si/sau intre
articole, incepand cu trim.al lll-lea al anului bugetar;

13) Organizeaza si conduce evidenta contabila a sumelor primite de la bugetul de
stat, pentru echilibrarea cheltuielilor proprii ale consiliului local;

14) Asigura contabilitatea sintetica si analitica privind executia de casa a bugetului
aprobat;

15) Intocmeste anual programul de investitii publice, pe clasificatie functionala;

16) Intocmeste documentele de plata cétre Trezorerie, in conformitate cu
reglementarile in vigoare si urmareste primirea la timp a extraselor de cont si
verificarea acestora cu documentele initiale, asigura incadrarea corecta pe
subdiviziunile clasificatiei bugetare a cheltuielilor aparatului propriu;

17) Tine la zi contabilitatea, realizeaza bilanturile, conturile de executie bugetara si
darile de seama contabile trimestriale si anuale, in cazul in care constata
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abateri de la disciplina financiara, ia masuri corespunzatoare pentru
recuperarea pagubelor;

18) Aplica prevederile legale cu privire la drepturile salariale si calculul
indemnizatiei pentru concediul de odihna, pentru personalul din cadrul
aparatului propriu al primarului Comunei Farcasele, consilieri si colaboratori;

19) Analizeaza si solutioneaza contestatiile la impozitele si taxele stabilite;

20) Tine evidenta mijloacelor fixe din dotare privind durata normala de functionare
in conformitate cu Legea nr. 15/1994, cu modificarile si completarile ulterioare;

21) Asigura respectarea prevederilor legale referitoare la impozitul pe venit, Legea
19/2000, privind asigurarile sociale si aplicarea prevederilor legale referitoare
la drepturile banesti ale salariatilor institutiei publice cu privire la delegare,
detasare si deplasare a acestora.

22) Efectueaza cheltuieli si aprovizionarea cu diverse materiale, rechizite,
carburanti:

23) intocmeste documentatia pentru finantarea investitiilor consiliului local si
efectueaza platile conform programului aprobat

24)intocmeste pe surse de venituri si destinatii de cheltuieli planurile de mijloace
speciale extrabugetare pentru Camin Cultural, amenzi si imputatii (imputa
cheltuieli penale, paza obsteasca, pasunat, electrificare si alte planuri
prevazute de lege);

25) Asigura conform dispozitiilor organelor ierarhice superioare efectuarea
inventarierii anuale a bunurilor valorice existente in gestiunea unitatii si a
tuturor unitatilor finantate, inclusiv a celor care functioneaza pe baza de plan
de mijloacele speciale, propune primarului constituirea comisiei de
inventariere a tuturor bunurilor care alcatuiesc domeniul public si domeniul
privat al unitatii administrativ — teritoriale, si care se efectua pentru fiecare cont
in parte.

26) Verifica cel putin odata pe luna casieria unitatii, registrele de casa intocmind
proces-verbal de verificare;

27) Verifica impreuna cu persoana desemnata cu achizitiile publice, respectarea
procedurilor de achizitie publica si contractele incheiate ca urmare a acestor
proceduri;

28) Urmareste eficienta fondurilor cheltuite la toate unitatile subordonate precum
si necesitatea si oportunitatea cheltuielilor.

29) Vegheaza si raspunde impreuna cu primarul de executarea bugetului si a
planurilor de venituri extrabugetare n stricta conformitate cu legislatia in
vigoare, in scopul asigurarii, respectarii disciplinei financiare si bugetare in
toate compartimentele economico-financiare;

30) Tine evidenta si calculeaza amortizarea mijloacelor fixe ;

31) Asigura plata salariilor o singura data pe luna, in conditiile legii, pentru luna
precedenta lucrata;

32) Verifica incasarea veniturilor curente ale bugetului local pe surse de
venituri, constituite din impozite, taxe, alte venituri si din venituri cu
destinatie speciala;

33) Tine evidenta veniturilor incasate din desfasurarea activitatilor
autofinantate;

34) Urmareste incasarea veniturilor in cursul perioadei curente si care reprezinta
venituri ale perioadei anterioare, precum si veniturile
perioadei viitoare;
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35)Urmareste primirea la timp a extraselor de cont, verifica documentele de
insotire a acestora, asigura incadrarea corecta in clasificatia bugetara a
veniturilor incasate;

36) Urmareste din punct de vedere financiar-contabil contractele incheiate pe
achizitii publice, efectueaza plati prin OP si CEC;

37) Intocmeste ordinele de platé pentru toate facturile institutiei;

38) Vizeaza din punct de vedere contabil, toate contractele incheiate la nivelul
Primariei Farcasele si pune viza de ,, Bun de plata,,;

39) Asigura intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative ce stau
la baza inregistrarilor contabile si se preocupa de prelucrarea pe calculator a
lucrarilor din domeniul financiar-contabil;

40) Documente folosite in cadrul biroului sunt:

- factura

- chitanta fiscala

- fisa de operatiuni diverse
- documente cumulative

- registru de casa

- chitantiere

- note de contabilitate

- ordin de plata cu trezoreria
- cecuri de numerar

- foi de varsamant

- nota de intrare-receptie

- bon de consum

- nota transfer

- fisa cont

- registru jurnal

- registru inventar

- fise sah

- stat de plata

- cont de executie bugetara
- situatie privind monitorizarea cheltuielilor de personal
- dari de seama statistice

41) Raspunde de regularitatea si legalitatea lucrarilor de inventariere, de
verificarea rezultatelor inventarierii, de intocmirea formelor legale privind
casarea si declasarea bunurilor materiale, facand propuneri de scoatere din
evidenta contabila prin intocmirea referatului de specialitate ce va sta la baza
proiectului de hotarare initiat Tn acest sens, care va fi supus spre dezbatere si
aprobare Consiliului Local al Comunei Farcasele;

42) Este desemnata ca secretar al Comisiei de monitorizare pentru monitorizarea,
coordonarea si indrumarea metodologica a dezvoltarii sistemului de control
intern/managerial din cadrul Comunei Farcasele, numita in continuare
COMISIA DE MONITORIZARE, are urmatoarele atributii:

- Organizeaza desfasurarea sedintelor Comisiei la solicitarea presedintelui acesteia,
intocmeste procesele verbale ale intalnirilor, minute sau alte documente specifice.

- Intocmeste, centralizeaza si distribuie documentele necesare bunei desfasurari a
sedintelor Comisiei.

- Intocmeste rapoarte in baza deciziilor presedintelui Comisiei si le supune spre
aprobare Comisiei.

- Semnaleaza Comisiei situatiile de nerespectare a dispozitiilor acestora.
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- Supune Procedurile elaborate spre avizare membrilor Comisiei si redacteaza
hotararea Comisiei privind avizarea Procedurilor;
- Analizeaza si pune pe ordinea de zi a sedintei Comisiei solicitarile de revizie a PS.

- Serveste drept punct de contact in vederea bunei comunicari dintre structurile
Comunei Farcasele pe de o parte si Comisie, pe de alta parte;

- Pastreaza (claseaza) originalele Procedurilor realizate;

- Propune spre avizare membrilor comisiei Procedurile elaborate de catre ei ca si
coordonatori dar si de catre restul elaboratorilor de proceduri.

- Verifica modul de respectare a prevederilor procedurilor de sistem (PS) cu
aplicabilitate in intreaga institutie;

- Distribuie PS conform formularului PS 01/F1;

- Transmite la arhiva editiile PS retrase ;

- Primeste si inregistreaza in registrul propriu aferent procedurilor, PS transmise
pentru avizare si PO avizate de conducatorii structurilor;

- Stabilesc sistemul de codificare pentru elaborarea tuturor procedurilor din cadrul
Comunei Farcasele;

- Analizeaza observatjile formulate de alte structuri si participa la consultarile
organizate pentru analiza observatiilor, in cazul PS;

- Retrage din circulatie vechile variante ale PS gi distribuie PS cu paginile modificate
ale reviziei, conform listei de difuzare a procedurilor;

- Pastreaza copiile Procedurilor operationale elaborate de catre ceilalti angajati ai
Comunei Farcasele, in format electronic sau pe suport de hartie.

Ca Responsabil cu riscurile la nivelul compartimentului are urmatoarele
atrbutii:
- comunica obiectivele generale ale entitatii catre personalul angajat in cadrul
structurii din care face parte;
- stabileste obiectivele specifice la nivelul compartimentelor pe care le conduc sau
din care fac parte cu respectarea pachetului de cerinte SMART;
- analizeaza obiectivele specifice pe care le au de indeplinit in vederea identificarii
activitatilor pentru realizarea obiectivelor stabilite si a riscurilor inerente
corespunzatoare acestor activitati;
- formuleaza opinii cu privire la masuri de gestionare a riscurilor;
- propun organizarea sedintelor de analiza si evaluare a riscurilor semnificative;
- completeaza, listeaza si indosariaza formularele de gestiune a riscurilor;
- transmit un exemplar din formularul de gestiune a riscurilor responsabilului cu
registrul de riscuri, in vederea intocmirii registrului riscurilor;
- coordoneaza activitatile de punere in aplicare a masurilor/actiunilor de gestionare a
riscurilor;
- propune noi actiuni sau revizuiri de termene, atunci cand apar dificultati
neprevazute in implementare impreuna cu membrii compartimentului;
- elaboreaza rapoarte periodice (semestrial/anual) cu privire la desfagurarea
procesului de gestionare a riscurilor la nivelul structurilor functionale pe care le
reprezinta, pe care le prezinta sefului ierarhic si comisiei.
- completeaza (atunci cand este cazul), colecteaza formularele de alerta la risc pe
care le supune spre analiza salariatilor si sefului ierarhic.
- actualizeaza formularele de gestiune a riscurilor cu noile riscuri identificate inclusiv
evaluare si masuri de gestionare.
- respecta termenul de revizuire semestriala a riscurilor inerente identificate si
acceptate in cadrul entitatatii.
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Ca Responsabil cu registru de riscuri are urmatoarele atrbutii:

Elaboreaza / actualizeaza procedura managementul riscurilor in care:

- preia, centralizeaza si indosariaza formularele de gestiune a riscurilor elaborate in
cadrul structurilor functionale;

- intocmeste, actualizeaza si modifica Registrul riscurilor la nivel de entitate pe baza
formularelor de gestiune a riscurilor;

- colaboreaza cu responsabilii de riscuri, presedintele EGR si comisia de
monitorizare in vederea aplicarii prezentei proceduri

- Elaboreaza informari periodice cu privire la stadiul implementarii actiunilor si
masurilor de control din cadrul stabilite pentru diminuarea risicurilor, pe care le
prezinta Directorului si la cerere organismelor de audit abilitate in domeniu

- intocmeste minutele sedintelor EGR atunci cand este cazul.

43)1i sunt delegate atributiile in vederea semnarii si transmiterii documentelor
electronice, vizualizarea rapoartelor, acesul la aplicatia Controlul
angajamentelor bugetare pentru functionalitatile sistemului Forexebug;

44) Intocmeste rapoartele biroului contabilitate, impozite si taxe locale, necesare
introducerii pe ordinea de zi a proiectelor de hotarare supuse spre aprobare
Consiliului Local.

45)1si desfasoara activitatea in conformitate cu legislatia actuals;

46) Participa la toate comisiile in care este desemnat;

47)Pune la dispozitie datele necesare pentru intocmirea diferitelor situatii
statistice;

48) Cunoasterea legislatiei in domeniul de activitate;

49) Raspunde in limita atributiilor prevazute, de respectarea normelor de P.S.I si
protectia muncii, in compartimentul din care face parte;

50) Raspunde de rezolvarea lucrarilor si corespondentei repartizate de catre
primar, in conditiile legii;

51) Pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si raspunde pentru
legalitatea actiunilor intreprinse;

52) Asigura si raspunde de pastrarea si intocmirea dosarelor si registrelor
contabile, pe care le inventariaza, arhiveaza documentele specifice
compartimentului si le preda anual la arhiva institutiei;

53) Neindeplinirea atributiilor stabilite prin prezenta fisa a postului sau care fi revin
potrivit legilor in vigoare, atrage raspunderea disciplinara, materiala,
contraventionala sau penala, dupa caz;

54) indeplineste orice alte atributii cu privire la problemele financiar-contabile ale
comunei sau date in sarcina sa de catre Consiliul Local sau de catre primar;

55 ) Este responsabil cu activitatea de IT in cadrul Primariei Comunei Farcasele ;

56) Exercita controlul zilnic al operatiunilor efectuate prin casierie si asigura

incasarea la timp a creantelor, lichidarea operatiunilor de plata, luand
masuri pentru stabilirea raspunderilor, atunci cand este cazul;

57) Face parte din comisia de evaluare a ofertelor la achizitiile publice la

nivelul comunei Farcasele.

Prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate si cu alte dispozitji
emise de conducatorul autoritatii publice;
(2) Inspectorul de specialitate, operatorul de rol din cadrul biroului
contabilitate, impozite si taxe locale, are urmatoarele atributii principale:
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1) Tine evidenta veniturilor ;

2) Opereaza in registrele de rol unic

3) Face impunerea pe baza declaratiilor pentru impozitul pe cladiri, teren
extravilan, mijloace de transport, atat pentru persoanele fizice cat si pentru
persoanele juridice, calculeaza penalitati de intarziere ;

4) Tnscrie in extrasul de rol debitele din lista de ramasita, debitele
provizorii si definitive pe perioada curenta si incasarile in numerar pe baza chitantelor
si prin cont pe baza extraselor de cont.

5) Debiteaza amenzile, respectand legislatia in vigoare cu respectarea
termenelor ;

6) Confirma pe titlurile executorii transmise la comune pentru incasare
(procesele-verbale de contraventie, hotarari judecatoresti, etc.) ca debitorii au
domiciliul in comuna, mentionand numarul de rol.

7) Se ocupa de inlesniri de plata si scutiri conform Codului de procedura
fiscala ;

8) Intocmeste instiintari de plata pentru sumele debitate in rolul
contribuabililor si urmareste plata datoriilor acestora la termenele legale.

9) Calculeaza si acorda inlesnirile prevazute de lege pentru plata cu
anticipatie a debitelor. Calculeaza, debiteaza si incaseaza majorari de intarziere.

10) Intocmeste formalitatile pentru executarea silita a debitorilor rai
platnici —prin poprire sau prin sechestru .

11) Urmareste aplicarea procedurii legale in caz de poprire sau de
sechestru pana la incasarea integrala a debitelor. Formele de executare silita se
semneaza si se stampileaza de catre primar.

12) Preia in evidenta sarcinile anuale si lunare de incasari de la bugetul
local si bugetul administratiei centrale de stat si urmareste realizarea acestora.

13) Urmareste modul de depunere al sumelor incasate de catre agentul
fiscal si depunerea acestora la Trezoreria statului ;

14) Infiinteaza popriri pentru debitele restante ;

15) Inregistrarea si scoaterea din evidentd a mijloacelor de transport ;

16) Intocmeste dosare pentru insolvabilitatea unor debitori pe care le
supune verificarii inspectorului de urmarire, Thainte ca acestea sa fie trimise la
Directia Generala a Finantelor Publice ;

17) Stabilire, constatare, impunere, control fiscal , persoane fizice,
persoane juridice, concesiuni, chirii, amenzi si alte venituri fiscale si nefiscale.

18) Inmatricul&ri/radieri din baza de date, mijloace de transport persoane
fizice si juridice

19) Transmiterea la inceputul fiecarui an fiscal a ingtiintarilor de plata sau
a deciziilor de impunere.

20) Urmareste intocmirea si depunerea in termenele cerute de lege a
declaratjilor de impunere de catre contribuabili ;

21) Sanctioneaza contribuabilii pentru nedepunerea declaratiilor in
termenul legal si pentru alte contraventii costatate ;

22) Gestioneaza documentele referitoare la impunerea fiecarui
contribuabil grupate intr-un dosar fiscal unic ;

23) Solutionare cereri, sugestii, reclamatii si sesizari contribuabili
persoane fizice si juridice ;

24) Analizeaza si intocmeste documentatia necesara si prezinta
propuneri privind reesalonarea, amanarea, reducerea sau scutirea la plata a unor
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obligatii sau anexe la obligatii ale persoanelor fizice si juridice catre bugetul local si
conduce evidenta facilitatilor acordate.

25) Analizeaza si propune, conform legii, restituiri sume persoane fizice
sau juridice, compensarea altor debite, intre impozitele si taxele locale ;

26) Dispune prin borderou de debite-scaderi, inregistrarea ori scaderea
din baza de date persoane fizice, persoane juridice , concesionari a unor sume, cu
respectarea dispozitiilor legale in vigoare, in baza documentelor justificative si a
vizelor si aprobarilor legale ce se impun ;

27) Intocmeste si verifica lunar, trimestrial si anual realitatea datelor din
Registrul Partizi prin comparare cu datele din contabilitate ;

28) Verifica periodic sinceritatea declaratiilor depuse de contribuabili,
stabilind dupa caz diferente fata de impunerea initiala, efectuand impunerea pe baza
datelor constatate ;

29) Elibereaza adeverinte, certificate, copii documente, raspunsuri la
cereri i sesizari, etc) ;

30) Asigura si raspunde de operarea corecta in rolurile unice a
declaratiilor de impunere;

31) Raspunde pentru toate inregistrarile, corectiile si modificarile din
rolurile unice din evidenta fiscala, fiind singurul serviciu cu acces la operare in baza
de date;

32) Introduce datele, asigura si urmareste prelucrarea corecta a
informatiilor dupa documentele primare din cadrul dosarului fiscal;

33) Raspunde pentru toate operatiunile efectuate fara documente legal
intocmite la rolurile contribuabilor care conduce la diminuarea ori majorarea sumelor
de plata (borderouri debitare sau scadere);

34) Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul primariei in
vederea corectarii erorilor din evidenta fiscala si realizarea creantelor bugetare ;

36) Urmareste permanent situatia debitelor si intreprinde masurile legale
pentru incasarea acestora ;

37) Verifica si raspunde de modul de operare descarcare in partizi a
platilor prin viramente conform ordinelor de plata ;

38) Analizeaza cererile de eliberare a certificatelor de atestare fiscala
pentru persoanele fizice, elibereaza certificate fiscale atat pentru persoane fizice, cat
si pentru persoane juridice.

39) Consiliaza contribuabilii in vederea intocmirii declaratiilor de
impunere si in orice alte probleme Tn legatura cu impozitele si taxele locale ;

40) Transmite Compartimentului Financiar-Contabilitate, situatia lunara
privind creantele nou create ;

41) Tnregistreaza si tine evidenta tuturor proceselor-verbale de amenda
primite prin posta sau registratura apartinand persoanelor fizice destinate, destinate
institutiei in vederea urmaririi acestora ;

42) intocmeste borderourile cu procesele-verbale de amendé care nu
indeplinesc conditiile legale pentru a putea fi urmarite, in vederea restituirii lor catre
organele emitente ;

43) ldentifica persoanele care exercita diferite activitati producatoare de
venituri sau care poseda bunuri supuse impozitarii ;

44) Tine evidenta contractelor de concesiune si inchiriere si urmareste
derularea acestora. Colaboreaza cu viceprimarul , pentru incasarea si recuperarea
sumelor aferente contractelor de concesiune si inchiriere ;

45) Solutioneaza corespondenta curenta repartizata in sarcina sa de
catre seful de serviciu si primar ;
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46) Intocmeste diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate ;

47) indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au ficut obiectul
activitatii desfasurate;

48) Asigura si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea
datelor din documentele continute de fiecare dosar fiscal ;

49) Colaboreaza la redactarea proiectelor de hotarari specifice
compartimentului ;

50) intocmeste rapoarte de specialitate si colaboreaza cu celelalte
compartimente in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale Primarului si de
hotarari al Consiliului Local Farcasele, specifice activitatii compartimentului ;

51) Duce la indeplinire hotararile Consiliului Local, privind stabilirea
impozitelor si taxelor locale, impreuna cu agentul fiscal ;

52) indeplineste orice alte activitati si atributii, in conditiile legii, cu care
este insarcinat de catre Consiliul Local, primar, viceprimar si secretar, conform
prevederilor legale ;

53) Neindeplinirea atributiunilor de serviciu, va atrage raspunderea
disciplinara, contraventionala sau penala, dupa caz ;

(2) Inspectorul cu atributii de agent incasator, are urmatoarele
atributii principale:

1) Inmaneaza instiintarile de plata pentru sumele primite spre debitare
si incasare de la alte organe (amenzi, imputatii, despagubiri, etc.) ;

2) inmaneaza sub semnatura nstiintérile de plata si procesele -verbale
de impunere, pastrand dovezile de inmanare a acestora;

3) Calculeaza si incaseaza majorari de intarziere in cazul in care
contribuabilii platesc dupa expirarea termenelor prevazute de lege si acorda
bonificatii legale Tn cazul platilor facute cu anticipatie, tanand evidenta zilnic a
sumelor incasate, in borderourile desfasuratoare pe surse de venituri si respectiv pe
subdiviziuni bugetare;

4) Inregistreza debitele in extrasul de rol ;

5) Aplica masurile de urmarire si executare silita si intocmeste acte
de insovabilitate in conformitate cu prevederile legale in materie;

6) Verifica periodic contribuabilii inscrisi Tn evidenta speciala a
insolventilor si urmareste periodic starea de insolvabilitate a acestora in vederea
reactivarii debitelor;

7) Depune sumele incasate la termenele prevazute de actele normative
in vigoare;

8) intocmeste lunar, la cererea conducerii Primariei, situatia debitelor
restante;

9) Incaseaza sumele urmarite;

10) intocmeste dosare de urmarire a debitelor restante, procedand la
executarea silitd in caz de neplata; Dosarul trebuie sa contina dovada identificarii
contribuabilului si a faptului ca acesta are bunuri urmaribile sau dovada refuzului
debitorului de a se prezenta la convocari;

11) Raspunde pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate in
documente;

12) Pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si réspunde
pentru legalitatea actiunilor intreprinse;

13) Colaboreaza cu toate persoanele implicate in activitatea de urmarire
si recuperare a debitelor;

14) Arhiveaza toate documentele intocmite pe sate;

15) Urmareste achitarea in termen de catre contribuabili persoane
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juridice a tuturor debitelor primite pentru a fi inscrise in evidente, reprezentand
impozite, taxe, amenzi;

16) Emite titluri executorii si somatii de plata pentru debitele restante ;

17) Intocmeste dosare de insolvabilitate, atunci cand este cazul, in
conditiile legii;

18) Primeste si introduce in baza de date, procesele-verbale de
constatarea contraventiilor pentru persoanele juridice si fizice autorizate;

19) Introduce si incaseaza amenzi in 48 de ore;

20) Introduce si urmareste amenzile contestate si pierdute in instanta de
catre contribuabili ;

21) Preia Tn evidenta sarcinile anuale si lunare de incasari de la bugetul
local si bugetul administratiei centrale de stat si urmareste realizarea acestora;

22) intocme$te instiintari de plata pentru sumele debitate in rolul
contribuabililor si urmareste plata datoriilor acestora la termenele legale ;

23) Depune incasarile in numerar efectuate integral si la termenele
prevazute de lege, separat pentru bugetul local si separat pentru bugetul
administratiei centrale de stat ;

24) intocmeste formalitatile pentru executarea silitd a debitorilor rai
platnici prin poprire sau prin sechestru ;

25) Urmareste aplicarea procedurii legale in caz de poprire sau de
sechestru pana la incasarea integrala a debitelor. Formele de executare silita se
semneaza si se stampileaza de catre primar ;

26) intocmeste dosare pentru insolvabilitate unor debitori, pe care le
supune verificarii inspectorului de urmarire, Tnainte ca acestea sa fie trimise la
Directia Generala a Finantelor Publice ;

27) Solicita sprijinul primarului comunei, pentru transportul bunurilor
sechestrate si pastrarea lor in siguranta;

28) Sub controlul inspectorului de urmarire, asigura valorificarea bunurilor
sechestrate, in conditiile legii;

29) Incaseaza taxe si impozite de la populatie stabilite de Consiliul Local si
de actele normative in vigoare;

30) Se deplaseaza zilnic in teritoriu in vederea incasarii taxelor si
impozitelor de la populatie;

31) Preia de la operatorul de rol, procesele-verbale de impunere,
instiintarile de plata, pentru inmanarea acestora contribuabililor, pe care le preda sub
semnatura proprie, pe dovezile de predare-primire si urmareste executarea lor;

32) intocmeste lista de ra&mésita si plusuri la sfarsitul anului;

33) intocmeste centralizatoare lunare a borderourilor desfasuratoare;

34) infiinteaza popriri pentru debite restante;

35) Primeste, verifica si propune ordonatorului de credite dosarele privind
scutirea de la impozit pe teren si cladiri pentru persoanele ce se incadreaza in
criteriile stabilite de Consiliul Local Farcasele ;

36) Emite pentru sumele incasate chitante din chitantierele oficiale ;

37) Identifica pe raza de activitate persoanele care exercita diferite activitati
producatoare de venit sau poseda bunuri si terenuri supuse impozitarii, sesizand
organele competente in vederea stabilirii taxelor si impozitelor ;

38) Inregistreaza borderourile de sc&deri in extrasul de rol ;

39) inscrie in extrasul de rol debitele din lista de ramaslta, debitele
provizorii si definitive pe perioada curenta si incasarile in numerar pe baza chitantelor
si prin cont pe baza extraselor de cont ;
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40) Calculeaza si acorda inlesnirile prevazute de lege pentru plata cu
anticipatie a debitelor ;

41)Tine evidenta si raspunde de gestionarea mijloacelor banesti si de
pastrarea acestora potrivit prevederilor legale;

42) Incaseaza taxele de pasunat si pentru paza obsteasca daca acestea
sunt stabilite a se efectua astfel, incaseaza orice taxa si impozit de la populatie,
persoane fizice sau juridice in conformitate cu legea ;

43) Efectueaza operatiuni de incasari in numerar a veniturilor bugetului
local provenite din impozite si taxe, precum si alte venituri ale bugetului local :
incasari insamantari artificiale, taxa certificat producator, taxa contravaloarea
certificatelor de stare civila (nastere, casatorie, deces), taxa timbru extrajudiciar, taxa
certificat de urbanism, taxa nomenclator stradal, taxa acord —urbanism, taxa
autorizatie construire, taxa autorizatie demolare, taxa privind licitatia (taxa caiet
sarcini, taxa participare licitatie, taxa garantie licitatie), taxa vanzari bunuri, taxa
timbru fiscal, taxa eliberare adeverinta, taxa inmatriculare auto, taxa inmatriculare
mijloace lente (mopede), taxa domeniu public, chirii, taxa concesiuni, etc.

44) Verifica cererile de restutuire in numerar si documentele privind
existenta plusului de Tncasari la unele debite din impozite si taxe, la care nu apar
termene de plata si opereaza in baza de date aceste restituiri;

45) Intocmeste referatul de restituire pentru sumele platite de catre
contribuabil, in plus sau eronat, la bugetul local;

46) Raspunde de rezolvarea lucrarilor si corespondentei repartizate de
primar, in termenele prevazute de lege stau stabilite prin rezolutie Tn mod expres de
calitatea, exactitatea, legalitatea, realitatea si veridicitatea documentelor si lucrarilor
ntocmite;

47) Va duce la indeplinire obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor
acte de procedura, in conditiile Codului de Procedura Civila;

48) intocmeste diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate;

49) Duce la indeplinire Hotararile Consiliului Local, privind stabilirea
impozitelor si taxelor locale, impreuna cu operatorul de rol;

50) Indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul
activitatii desfasurate;

51) Asigura si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea
datelor din documentele pe care le gestioneaza ;

52) Executa orice alte atributii, in conditiile legii, cu care este insarcinat de
catre Consiliul Local, primar, viceprimar si secretar, conform prevederilor legale ;

53) Neindeplinirea atributiunilor de serviciu, va atrage raspunderea
disciplinara, contraventionala sau penala, dupa caz.

Art. 54. Compartimentul Asistenta Sociala

Pentru aducerea la indeplinire a sarcinilor si atributiilor ce fi revine,
Compartimentul Asistenta Sociala are in structura organizatorica 2 posturi, functii
publice de execultie:

-inspector superior, clasa |, gradul profesional superior, cu atributii de
asistent social,
-inspector principal, clasa I, gradul profesional principal, cu atributii de
asistent social,

Principalele atributji indeplinite de catre compartimentul asistenta sociala

sunt:
1) Primeste, inregistreaza, completeaza dosarele de ajutor social si
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efectueaza calculele necesare acordarii ajutorului conform Legii nr.416/2001, privind
venitul minim garantat, cu modificarile si completarile ulterioare, {inand evidenta
acestor dosare;

2) Intocmeste fisa de calcul, anchetele sociale si urméreste ca actele
doveditoare ale dosarelor in plata, sa fie actualizate de catre unitatile specializate
( A.J.O.F.M., unitati de invatamant, Administratia financiara, etc.), solicitand la
termen primarului, eventuale modificari, suspendari, incetari a ajutorului social;

3) Intocmeste anchete sociale pentru:

- acordarea ajutorului social;

- persoanelor cu handicap gr.l;

- persoanelor cu handicap gr.ll;

- persoanelor cu handicap de nevazatori ;

- minorilor pentru centre de plasament ;

- minorilor cu handicap : gr.l, Il si lll;

- elevilor la diferite unitati scolare, precum si studentilor;

- persoanelor varstnice ;

- la solicitarea diferitelor autoritati: D.G.A.S.P.C., instanta
judecatoreasca, etc., pentru minori infractori;

- divorturi;

- curateld;

** Anchetele sociale se efectueaza la domiciliul persoanei, la solicitarea
acesteia sau din oficiu, cu asumarea responsabilitatilor comisiei, prin respectarea
legislatiei in vigoare™*

4) Calcularea numarului de ore ce trebuiesc efectuate in interesul
comunitatii de catre beneficiarii de ajutor social;

5) Transmite cu promptitudine situatiile ( telefonice, scrise, e-mailuri) de
fiecare data cand se solicita de organele judetene;

6) Transmite cu promptitudine la termenele legale, sau cele
comunicate, rapoartele statistice si raspunde de corectitudinea datelor inscrise in
acestea;

7) Efectueaza la termen comunicarile prevazute de Legea
nr.416/2001, privind venitul minim garantat, persoanelor in cauza;

8) Elibereaza dovezi, adeverinte, persoanelor beneficiare de ajutor
social;

9) intocmeste dosare pentru alocatii de stat, dosare pentru concediu
pentru ingrijirea colilului pana la 2 ani, respectiv 3 ani, in cazul copilului cu handicap;

10) Intocmeste statele de plata ale beneficiarilor de ajutor social si
celelalte documente privind plata acestora;

11) Primirea si inregistrarea cererilor pentru acordarea ajutorului
pentru incalzirea locuintei, acordarea ajutorului de urgenta si a ajutorului de deces;

12) Inregistreaza si solutioneazé pe baza de ancheta sociala, cererile de
acordare a ajutoarelor de urgenta;

13) Verificarea situatiei copiilor ai caror parinti sunt plecati la munca in
strainatate;

14) Intocmeste situatii statistice lunare, pe care le Tnainteaza Agentjiei
Judetene Prestatii si Inspectie Sociala Olt ;

15) Redacteaza dispozitiile primarului, in ceea ce priveste: acordarea,
modificarea, suspendarea sau incetarea ajutorului social, alocatia de stat, ajutorul
pentru incalzirea locuintei;

16) Preia si inregistreaza cererile privind modificarile intervenite in situatia
beneficiarilor de natura sa determine incetarea sau suspendarea platii indemnizatiei;
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17) Transmite, pe baza de borderou, in termenul prevazut de lege,
A.J.P.1.S. Olt, cererile insotite de documentele justificative, in vederea emiterii
deciziei de admitere/respingere a cererii;

18) Transmite in termenul prevazut de lege, institutiilor judetene, cererile
insotite de documentele justificative depuse de persoanele a caror situatie s-a
modificat de natura sa genereze incetarea/suspendarea dreptului prevazut de
ordonanta;

19) Identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii
si/sau prestatii pentru prevenirea separarea copilului de familia sa, intocmind planul
de servicii pe care il supune primarului spre aprobare prin dispozitie;

20) Asigura consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere
asupra drepturilor si obligatiilor acestora;

21) 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;

22) Trimestrial, sau ori de cate ori este cazul, viziteaza copiii la locuinta
lor si se informeaza despre felul in care acestia sunt ingrijiti, despre sanatatea gi
dezvoltarea lor fizica, educarea, invatatura si pregatirea lor profesionala, acordand, la
nevoie, indrumarile necesare, intocmeste referatul constatator si acolo unde este
cazul propune suspendarea sau modificarea planului de servicii;

23) Propune primarului, in cazul in care este necesar, luarea unor masuri
de protectie speciala, in conditiile legii;

24) Urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintji
acestuia isi exercita drepturile si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a
beneficiat de 0 masura de protectie speciala si a fost reintegrat in familia sa
intocmind raporturi lunare pe o perioada de minim 3 luni;

25) Colaboreaza cu Directa Generala de Asistenta Sociala si Protectia
Copilului in domeniul protectiei copilului si transmite acesteia toate datele si
informatiile solicitate din acest domeniu;

26) 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;

27) Colaboreaza cu colectivitatea locala in vederea identificarii nevoilor
comunitatii si solutionarii problemelor sociale care privesc copiii;

28) Eliberare lapte praf pe baza retetelor date de medicii de familie;

29) Intocmeste rapoartele de specialitate pentru proiectele de hotarari
si dispozitii ale primarului, care se refera la activitatea de asistenta sociala ;

30) Tine evidenta dosarelor pentru alocatie de sustinere, de monitorizarea

ajutoarelor de stat;

31) Este membru al Comitetului Local pentru Asistentd Sociala, Autoritate
Tutelara si Protectia Copilului, la nivelul comunei Farcasele;

32) Organizeaza, impreuna cu institutiile scolare si organele locale de
politie, actiuni pentru depistarea si educarea minorilor predispusi a comite fapte
antisociale, facand propuneri corespunzatoare;

33) intocme$te lucrarile necesare pentru minorii asupra carora trebuie
luate masuri de internare, plasament sau incredintare;

34) intocmeste situatia privind persoanele si familile marginalizate social
si stabileste masuri individuale in vederea prevenirii si combaterii marginalizarii
sociale;

35) Verifica si intocmeste rapoarte de evaluare din 3 in 3 luni pentru
copiii aflati in plasament sau incredintati;
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36) Asigura solutionarea in termen legal a scrisorilor, sesizarilor si petitiilor
primite direct de la cetateni sau de la autoritati ale administratiei publice de stat
centrale sau locale si alte organe;

37) Respecta regulamentul de organizare si functionare al aparatului
propriu al primarului Comunei Farcasele ;

38) Isi perfectioneaza pregétirea profesional& teoretica, prin studierea
legislatiei in vigoare, specifica domeniului de activitate si isi insuseste deprinderile
practice necesare executarii unei functii publice;

39) Este desemnat responsabil privind relatia cu PAID-ul ;

40) Are atributii de accesare, exploatare si transmitere a datelor catre alte
institutii, aplicatii electronice Prestaj;

41) Face parte din comisia paritara , ca membru titular, la nivelul Primariei
Comunei Farcasele;

42) Participa la arhivarea documentelor compartimentului din care face
parte;

43) Pastreaza secretul de serviciu in conformitate cu prevederile legale,
precum si confidentialitatea in legatura cu actele si faptele, informatjile de care ia
cunostiinta in indeplinirea atributiilor functiei pentru care este numit;

44) Indeplineste orice alte atributii stabilite de Consiliul local, primar,
viceprimar sau secretar, precum si cele rezultate din actele normative in vigoare;

45) Neindeplinirea atributiilor de serviciu, va atrage raspunderea
disciplinara, contraventionala sau penala, dupa caz;

46) Intocmeste contractele individuale de munca, intocmeste dosarele
personale, tine evidenta acestora si urmareste reactualizarea actelor din dosarele
personale ale asistentilor personali pentru persoane cu handicap grav;

47) Efectueaza anchete sociale la domiciliul acestora, impreuna cu
compartimentul asistenta sociala si propun masuri;

48) 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;

49) Verifica periodic, la domiciliul asistatului activitatea asistentului
personal al persoanei cu handicap grav;

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

51) Avizeaza rapoartele semestriale de activitate intocmite de asistentji
personali ai persoanelor cu handicap grav, privind activitatea si evolutia starii de
sanatate a persoanelor asistate;

52) intocmeste anchete sociale pentru copiii cu handicap grav care au
angajat asistent personal in vederea reexpertizarii si incadrarii intr-un grad de
handicap;

53) 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 indemnizatjei;

54) Primeste cererile si declaratiile pe propria raspundere depuse de
familiile care au n intretinere copii in varsta de panala 18 ani ;

55) Tine evidenta si intocmeste dosarele pentru alocatie de sustinere;

56) Verifica prin anchetele sociale indeplinirea de catre solicitanti a
conditiilor de acordare a alocatiei de sustinere;
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57) Propune pe baza de referat primarului, acordarea/neacordarea prin
dispozitie, dupa caz alocatii de sustinere;

58) Efectueaza periodic anchete sociale in vederea urmaririi respectarii
conditiilor de acordare a dreptului la alocati;

59) Propune pe baza de referat primarului modificarea, incetarea prin
dispozitie, dupa caz, a alocatiei de sustinere;

60) Efectueaza anchete sociale la domiciliul titularilor, in vederea
acordarii, respingerii, suspendarii sau modificarii ajutorului social si anchete sociale la
solicitarea instantelor sia D.G.A.S.P.C. ;

61) Redacteaza dispozitiile primarului, in ceea ce priveste: acordarea,
modificarea, suspendarea sau incetarea alocatiei de sustinere;

62) Comunica familiilor beneficiare dispozitia primarului de acordare,
respingere, modificare, incetare a dreptului la alocatia de sustinere;

63) Intocmeste si inainteaza AJPIS Olt, rapoarte lunare cu privire la
acordarea, modificarea, suspendarea, incetarea sau repunerea in plata a alocatiei de
sustinere ;

64) Are atributii de accesare, exploatarea si transmiterea datelor catre alte
institutii, a aplicatiei electronice Prestaj, pentru datele referitoare la asistentii
personali pentru persoane cu handicap grav si persoane care primesc indemnizatie
de handicap;

65) Raspunde la petitiile cetatenilor in legatura cu actele solicitate in
legatura cu atributiile de serviciu;

66) Raspunde de rezolvarea reclamatiilor, sesizarilor si conflictelor de
munca care revin in competenta compartimentului;

67) Raspunde de solutionarea si transmiterea in timp util a corespondentei
repartizata in domeniu;

68) Isi desfasoara activitatea in conformitate cu legislatia in vigoare;

69) Indeplineste orice alte atributii date in sarcina sa de catre Consiliul
Local sau de catre primar, in conditiile legii;

70) Raspunde disciplinar, material sau penal dupa caz, pentru indeplinirea
necorespunzatoare a atributiilor de serviciu si de incalcarile prevederilor legale in
vigoare;

Responsabil registru de riscuri /Secretar EGR
Inspector Principal Lungeanu Georgeta-Compartiment Asistenta Sociala

Ca Responsabil cu riscurile la nivelul compartimentului are urmatoarele
atributii:

- comunica obiectivele generale ale entitatii catre personalul angajat in cadrul structurii din
care face parte;

- stabileste obiectivele specifice la nivelul compartimentelor pe care le conduc sau din care
fac parte cu respectarea pachetului de cerinte SMART;

- analizeaza obiectivele specifice pe care le au de indeplinit in vederea identificarii
activitatilor pentru realizarea obiectivelor stabilite si a riscurilor inerente corespunzatoare
acestor activitati;

- formuleaza opinii cu privire la masuri de gestionare a riscurilor;

- propun organizarea sedintelor de analiza si evaluare a riscurilor semnificative;

- completeaza, listeaza si indosariaza formularele de gestiune a riscurilor;

- transmit un exemplar din formularul de gestiune a riscurilor responsabilului cu registrul de
riscuri, in vederea Intocmirii registrului riscurilor;
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- coordoneaza activitatile de punere 1n aplicare a masurilor/actiunilor de gestionare a
riscurilor;

- propune noi actiuni sau revizuiri de termene, atunci cand apar dificultati neprevazute in
implementare impreuna cu membrii compartimentului;

- elaboreaza rapoarte periodice (semestrial/anual) cu privire la desfasurarea procesului de
gestionare a riscurilor la nivelul structurilor functionale pe care le reprezinta, pe care le
prezintd sefului ierarhic si comisiei.

- completeaza (atunci cand este cazul), colecteaza formularele de alerta la risc pe care le
supune spre analiza salariatilor si sefului ierarhic.

- actualizeaza formularele de gestiune a riscurilor cu noile riscuri identificate inclusiv
evaluare si masuri de gestionare.

- respecta termenul de revizuire semestriala a riscurilor inerente identificate si acceptate in
cadrul entitatatii.

Ca Responsabil cu registru de riscuri are urmatoarele atrbutii:

Elaboreaza / actualizeaza procedura managementul riscurilor in care:

- preia, centralizeaza si iIndosariaza formularele de gestiune a riscurilor elaborate in cadrul
structurilor functionale;

- intocmeste, actualizeaza si modifica Registrul riscurilor la nivel de entitate pe baza
formularelor de gestiune a riscurilor;

- colaboreaza cu responsabilii de riscuri, presedintele EGR si comisia de monitorizare in
vederea aplicarii prezentei proceduri

- Elaboreaza informari periodice cu privire la stadiul implementarii actiunilor si masurilor de
control din cadrul stabilite pentru diminuarea risicurilor, pe care le prezinta Primarului si la
cerere organismelor de audit abilitate in domeniu

- intocmeste minutele sedintelor EGR atunci cand este cazul

Art. 55. Compartimentul Agricol
Principalele atributii indeplinite de catre Compartimentul Agricol sunt:

1) Punerea in executare a legilor si a altor acte normative ;

2) Raspunde de completarea si actualizarea la zi a registrului agricol al
Comunei Farcasele, conform specificului fiecarui capitol, pe sectoare de
activitate, atat in format manual cat si in format electronic;

3) Raspunde de corectitudinea si legalitatea datelor inscrise in registrele
agricole;

4) Actualizeaza registrul agricol, la fiecare inceput de an sau ori de cite
ori situatia o impune, pe baza declaratiei capului de gospodarie;

5) Opereza modificari in registrul agricol, in sensul scaderii sau maririi
unor suprafete de teren, noi proprietari sau alte mentiuni, pe baza documentelor
legale depuse;

6) Culegerea si inscrierea de date in registrele agricole, tinere la zi a
registrelor si centralizarea datelor inscrise, furnizarea de date Directiei de
Statistica, politiei, judecatoriei sau altor institutii, daca este cazul;

7) Informeaza cetatenii cu privire la obligatiile ce le revin cu privire la
registrul agricol;

8) Tine evidenta cu privire la terenurile detinute de fiecare societate
agricola, persoana fizica sau juridica, pe categorii de folosinta si raspunde de
corectitudinea acesteia;

9) Efectueaza anual inventarierea terenurilor din domeniul public si
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privat al Comunei Farcasele, facand parte in mod obligatoriu din comisia de
inventariere;

10) Inventariaza suprafata totala a comunei, {indnd o evidenta stricta cu
rezerva de teren agricol a Comunei Farcasele;

11) Colaboreaza cu inspectorul de la cadastru, in vederea intocmirii
fiselor cadastrale, pentru persoanele fizice, in vederea intocmirii titlurilor de
proprietate;

12) Inregistreaza si tine evidenta suprafetelor necultivate de catre
proprietari;

13) Completeaza planurile cadastrale si registrul cadastral cu terenurile
redobandite prin sentinte judecatoresti, prin dispozitiile Primarului si prin titlurile de
proprietate obtinute in baza legilor fondului funciar;

14) Participa la activitatea Comisiei locale pentru aplicarea legilor
proprietatii (Legea 18/1991, Legea 1/2000, Legea nr.247/2005, etc.), la stabilirea
dreptului de proprietate cat si la punerea efectiva in posesie prin efectuarea de
masuratori, intocmeste diferite documentatii necesare comisiei locale;

15) Participarea in mod efectiv la punerea in aplicare a Legii fondului
funciar prin verificarea dosarelor, verificarea situatiei juridice a terenurilor
solicitate, punerea in posesie a celor indreptatiti, clarificarea problemelor legate de
vechile amplasamente;

16) Analizeaza cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de
proprietate asupra terenului reprezentand propuneri pentru rezolvarea lor in
conformitate cu prevederile Legii fondului funciar si inaintarea lor spre validare
Prefecturii;

17) Pregateste lucrarile Comisiei de aplicare a legilor fondului funciar
prin prezentarea dosarelor si lucrarilor ce urmeaza a fi analizate, pune la dispozitia
comisiei orice alte documente existente in arhiva avand legatura cu dosarele in
discutie;

18) Tnainteaza Comisiei judetene contestatiile cu privire la modul de
aplicare a legilor fondului funciar;

19) Intocmeste documentatiile premergétoare eliberarii titlurilor de
proprietate pe terenul agricol, modificarii sau anularii Tn instanta a titlurilor de
proprietate, eronate;

20) Intocmeste procese-verbale de punere in posesie;

21) Elibereaza titlurile de proprietate emise in baza legilor fondului
funciar;

22) Verifica si primeste in conformitate cu prevederile legale,
dosarele de despagubiri, dosarele privind veteranii de razboi, etc;

23) la in evidenta cererile persoanelor care beneficiaza de prevederile
Legii nr. 42/1990, Legii nr.44/1994 si Legii nr.15/2003, urmand sa fie analizate in
functie de disponibilitatile de teren sau in vederea acordarii de despagubiri;

24) Intocmeste impreuna cu membrii comisiei desemnate in acest
sens, procesul-verbal premergator eliberarii certificatului de producator agricol ca si
biletul de adeverire a proprietatii animalelor;

25) Raspunde de corectitudinea datelor inscrise in procesul-verbal
premergator certificatului de producator, dupa verificarea in teren, a detinerii
suprafetelor si existentei produselor, pentru care s-a solicitat eliberarea acestuia;

26) Elibereaza adeverinte privind componenta familiala, suprafetele de
teren detinute in proprietate, in folosinta, etc.si venitul pe terenul agricol sau alte date
conform registrului agricol, pentru dosare de alocatie de sustinere, de ajutor social,
ajutor de somaj, de burse scolare, pentru unitatile sanitare, banci, sau necesare
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diverselor institutii si raspunde de exactitatea si corectitudinea datelor inscrise n
aceste acte;

27) Tine evidenta adeverintelor privind spatiul, pentru eliberarea
cartilor de identitate ;

28) Intocmeste diverse situatii statistice, specifice activit4tii
agricole, pe care le transmite in termen optim Directiei Judetene de Statistica Olt,
raspunzand pentru exactitatea datelor comunicate;

29) La fiecare inceput de an, pana la data de 10 ianuarie, are
obligatia comunicarii situatiei suprafetelor de teren aflate in folosinta sau proprietate
si a cladirilor, atat la persoanele fizice, cat si la persoanele juridice, catre
Compartimentul Taxe si Impozite, in vederea stabilirii impozitelor si taxelor pe cladiri
si terenul agricol, Tn anul fiscal respectiv;

30) Efectuarea de activitati in afara compartimentului (munca de teren),
ceea ce consta in efectuarea de controale pe pasunea comunei aflata in
administrarea consiliului local, efectuarea de verificari la gospodariile populatiei
sau la diferitele societati comerciale detinatoare de terenuri agricole sau
crescatoare de animale ( din categoriile bovine, ovine, porcine, cabaline, familii de
albine ), efectuarea de masuratori de terenuri cu ocazia punerii in posesie a
beneficiarilor Legii fondului funciar, cu ocazia verificarii limitelor de hotar intre
parcelele atribuite, etc;

31) Participa la expertize tehnice ale Judecatoriei atunci cand exista
solicitare;

32) Sprijina activitatea A.P.1.A.-Olt, fiind desemnat reprezentant al
Primariei Farcasele, avand competente cu privire la primirea, verificarea gi
centralizarea cererilor fermierilor, depuse in vederea acordarii sprijinului financiar
pentru culturile agriclole;

34) Primeste, verifica, inregistreaza, opereaza in registrul agricol,
contractele de arend3;

35) Este responsabil cu efectuarea lucrarilor de P.S.l.1a nivelul Primariei
Comunei Farcasele si la nivel de comuna;

36) intocmirea de procese — verbale de evaluare a pagubelor
produse de animale pe culturile agricole;

37) Ggestioneaza Planul Urbanistic General al localitatii Farcasele, in
cazul in care acesta nu exista, ia masuri pentru elaborarea acestuia;

38) Initiaza si propune spre aprobare Consiliului Local, proiecte de
hotarari, la nivel de Planuri Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de
Detaliu ( P.U.D.);

39) Participa la rezolvarea reclamatiilor si a sesizarilor persoanelor
fizice sau juridice referitoare la domeniul de activitate;

40) Asigura legatura cu institutiile, ce au atributii in domeniul
urbanismului;

41) Emite in baza documentatiilor de urbanism, aprobate de organele
competente, certificate de urbanism si autorizatii de construire, conform
competentelor;

42) Asigura pastrarea si conservarea in siguranta a copiilor dupa
documentele eliberate;

43) ldentifica posibilitati si avanseaza propuneri pentru dezvoltarea
urbanistica a comunei;

44) Urmareste realizarea lucrarilor de constructii autorizate, verifica n
teren declaratia de incepere a lucrarilor;
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45) Participa la sedintele Consiliului Local, la Comisia de Urbanism gi
asigura informatiile solicitate;

46) Intocmeste si prezintd materiale, rapoarte referitoare la activitatea
serviciului;

47) Emite in baza Legii nr.50/1991, si a Legii nr.453/2001 certificate de
urbanism, autorizatii de construire, avize pentru firme si reclame publicitare pe raza
comunei Farcasele;

48) Executa in permanenta controale privind respectarea disciplinei in
constructii;

49) Controleaza respectarea normelor privind respectarea disciplinei in
constructii; raspunde in scris la sesizarile si audientele cetatenilor referitoare la
semnalarea cazurilor de abatere privind disciplina in construciii;

50) Actioneaza pentru prevenirea cazurilor de indisciplina in
constructii, prin avertizarea cetatenilor care intentioneaza sa execute lucrari fara
obtinerea prealabila a avizelor si autorizatiilor de construcitii;

51) Participa impreuna cu alte organe specializate la verificarea
amplasarii constructiilor provizorii de pe domeniul public, ludnd masurile legale ce se
impun: ( amenda, defiintare, demolare);

52) Intocmeste somatii si procese-verbale de contraventie persoanelor
fizice sau juridice care incalca prevederile legale privind disciplina in constructii,
informand acolo unde este cazul, Inspectia de Stat in Constructii;

53) in colaborare cu organele de politie si alte servicii publice trece la
executarea in baza hotararilor judecatoresti definitive si irevocabile investite cu titlu
executoriu, privind cazurile de incalcare a prevederilor Legii nr.50/1991 privind
autorizarea executarii lucrarilor de constructii, modificata si completata prin Legea
nr.453/2001, Legea 401/2003;

54) Intocmeste referate de specialitate si colaboreaza cu secretarul
comunei in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale primarului si de hotarari ale
Consiliului Local, specifice activitatii compartimentului;

55) Colaboreaza pentru realizarea activitatii, cu diferite institutii;

56) Verificarea existentei documentului de plata a taxei de eliberare a
certificatului de urbanism si taxei de timbru al arhitecturii;

57) Redactarea si emiterea certificatului de urbanism;

58) Verificarea continutului documentelor (documentatiei) depuse, sub
aspectul prezentarii tuturor actelor necesare autorizarii;

59) Redactarea si prezentarea spre semnare a autorizatjilor de
construire/desfiintare;

60) Asigura respectarea prevederilor legale privind monumentele
istorice, culturale, de arhitectura si a zonelor protejate si initiaza studii privind
conservarea si protejarea acestora;

61) Tine evidenta constructiilor de pe raza comunei Farcasele, atribuie
numerele acestora si intocmeste documentatia primara privind aprobarea
nomenclaturii stradale;

62) Participa la receptia lucrarilor cu titlu de investitii ale Primariei
comunei Farcasele;

63) Intocmeste certificate de nomenclatura stradala;

64) Primeste, rezolva si comunica, in termen legal, raspunsul la
scrisori, cereri, sesizari, pentru cetateni, privind domeniul de activitate;

65) Raspunde de rezolvarea lucrarilor si corespondentei
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repartizate de seful ierarhic direct, in termenele prevazute de lege sau stabilite prin
rezolutie in mod expres, de calitatea, exactitatea, legalitatea, realitatea si
veridicitatea documentelor si lucrarilor intocmite;

66) Face parte din comisia de receptie a materialelor si obiectelor de
inventar la nivelul Primariei Farcasele;

67) Face parte din comisia pentru identificarea imobilelor in vederea
intocmirii documentatiei cadastrale ;

68) Primeste, verifica si depune la OCPI, documentatia in vederea
vanzarii terenurilor aflat in extravilanul localitatii ;

69) Elibereaza atestate si carnete de producator, conform Legii nr.
145/2014;

70) Intocmirea raspunsurilor la diferite sesizéri, reclamatii sau solicitari
ale persoanelor fizice si ale persoanelor juridice ( Judecatorie, Politie, Prefectura,
societati comerciale, etc. ), privind problemele specifice compartimentului;

71) Constituirea unei baze de date cu privire la informatiji legate de
strazi, inventarierea si atribuirea de numere postale;

72) intocmirea de referate in vederea emiterii unor hotarari de

consiliu local sau dispozitii ale primarului cu privire la problemele specifice
compartimentului;

73) Cunoasterea legislatiei in domeniul de activitate, intocmind un dosar
cu Legi, Hotarari ale Guvernului, Ordonante ale Guvernului , Ordonante de Urgenta
ale Guvernului , Ordine, Decizii;

74) Deserveste publicul conform programului stabilit de primar;

75) Respecta regulamentul de organizare si functionare al
aparatului propriu al primarului Comunei Farcasele ;

76) Isi perfectioneaza pregétirea profesionald teoretica, prin
studierea legislatiei in vigoare, specifica domeniului de activitate si isi insuseste
deprinderile practice necesare executarii unei functii publice;

77) Participa la arhivarea documentelor compartimentului din care face
parte;

78) Pastreaza secretul de serviciu in conformitate cu prevederile legale,
precum si confidentialitatea Tn legatura cu actele si faptele, informatiile de care ia
cunostiinta in Tndeplinirea atributiilor functiei pentru care este numit;

79) indeplineste orice alte atributji stabilite de Consiliul local, primar,
viceprimar sau secretar, precum si cele rezultate din actele normative in vigoare;

80) Raspunde de indeplinirea corecta si in mod consiincios a tuturor
atributiunilor de serviciu, stabilite prin fisa postului sau care fi revin in conformitate cu
legislatia in vigoare;

81) Neindeplinirea atributiunilor de serviciu, va atrage raspunderea
disciplinara, contraventionala sau penala, dupa caz;

Art. 56. Compartimentul Relatii cu publicul

Principalele atributii indeplinite de catre Compartimentul Relatii cu
publicul sunt:

1) Asigura disponibilitatea informatiilor considerate de lege, ,,de
interes public” prin mijloace adecvate: afisare la sediul Primariei, publicare in presa
locala, pagina de internet a Primariei, amenajarea unui spatiu special pentru accesul
la informatii —punct de informare — documentare ;

2) Pune la dispozitia solicitantilor, formulare tip de cerere si de reclamatie
administrativa;
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3) Are rolul de a mentine o legatura directa si permanenta cu locuitorii
comunei si cu problemele lor sociale din sfera de competenta a administratiei publice
locale si asigura realizarea dreptului constitutional al cetateanului la petitionare;

4) Tine evidenta solicitarilor scrise de informatii de interes public intr-un
registru special, eliberand solicitantului o confirmare scrisa continand data si numarul
de inregistrare a cererii; tine evidenta raspunsurilor date solicitantilor;

5) Comunica in scris, raspunsurile solicitantilor de informatji de interes
public, in termenele si forma prevazuta de lege;

6) Asigura informarea publica directa a cetatenilor conform Legii
544/2001;

7) Intocmeste anual un raport privind accesul la informatiile de interes
public destinat primarului si il face public, raportul va fi trimis la Ministerul Informatiilor
Publice;

8) Asigura accesul reprezentantilor mass-media la informatiile de interes
public, la solicitare;

9) Colaboreaza cu celelalte compartimente pentru obtinerea de
informatii de interes public cerute de mass-media si cetateni;

10) Infomeaza, in timp util, prin mass-media, asupra unor actiuni publice
organizate de Consiliul local, primarie si institutiile subordonate acestora;

11) Difuzeaza comunicate de presa sau infomari, atunci cand activitatile
institutiei prezinta interes public;

12) Asigura publicarea pe pagina de internet a primariei a rapoartelor
anuale ale consilierilor locali si al primarului, precum si afisarea acestora la sediul
Consiliului local;

13) Asigura indeplinirea prevederilor Legii 52/2003 privind transparenta
decizionala in administratia publica ;

14) Organizeaza si participa la actiuni de intrunire a cetatenilor cu
reprezentantii Primariei si ai Consiliului Local in cadrul procesului de luare a deciziilor
si pentru dezvoltarea unui dialog real ;

15) Asigura informarea cetatenilor cu privire la actele necesare eliberarii
documentelor solicitate, precum si cu privire la programul de audiente si de lucru cu
publicul ;

16) Informeaza si indruma publicul, referitor la atributiile si competenta
compartimentelor primariei, dand informatii primare pentru diverse solicitari ;

17) Contribuie la promovarea imaginii institutiei in relatia cu cetatenii;

18) Afisarea diferitelor comunicari la avizierul Primariei;

19) Arhivarea si inventarierea pe termene de pastrare, conform
Nomenclatorului arhivistic a documentelor create la nivelul compartimentului;

20) Realizarea materialelor informative, pentru cetateni, in vederea
parcurgerii procedurilor;

21) Organizarea programului de audiente a conducerii primariei
(Primar,Viceprimar, Secretar,Consilieri);

22) Aplicarea planurilor de masuri pentru reducerea birocratiei n
activitatea de relatii cu publicul (H.G. 1723/2004 privind aprobarea Programului de
masuri pentru combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul).

23) Organizeaza activitatile de participare cetateneasca in cadrul
comunitatii (adunari publice, sondaje de opinie, etc). Pregateste, deruleaza si
raporteaza, catre comunitate, rezultatele actiunilor de participare cetateneascs;

24) Asigura dezvoltarea capacitatii de adaptabilitate a compartimentului
la schimbarile legislative si celor care au loc in cadrul primariei;
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25) Organizeaza punctul de informare si documentare; asigura
materialele pentru informarea publicului;

26) Afigseaza, la sediul Primariei, comunicarile transmise, de
instantele de judecata si intocmeste procesele verbale de afisare —dezafisare;

27) Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de secretul
datelor si al informatiilor cu caracter confidential, la care are acces ca urmare a
executarii atributiilor de serviciu;

28) Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine
si in mod constiincios a indatoririlor de serviciu;

29) Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce i revin
potrivit legii, a masurilor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea primariei
si de raportarea operativa asupra modului de realizare a acestora;

30) Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea
datelor, informatiilor, masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele Tntocmite;

31) Exercita cu responsabilitate orice alte atributii stabilite de catre
primar prin dispozitie;

32) Respecta regulamentul de organizare si functionare al aparatului
propriu al primarului Comunei Farcasele ;

33) isi perfectioneaza pregétirea profesionala teoretica, prin studierea
legislatiei in vigoare, specifica domeniului de activitate si isi insuseste deprinderile
practice necesare executarii unei functii publice;

34) Neindeplinirea atributjilor de serviciu, va atrage raspunderea
disciplinara, contraventionala sau penala, dupa caz;

Art. 57. Compartimentul Arhiva, Registratura

Principalele atributii indeplinite de catre Compartimentul Arhiva,
Registratura, sunt:

1) Pe linie de Arhiva:

1) Raspunde de munca de arhiva ;

2) Gestioneaza documentele aflate in arhiva unitatii;

3) Primeste si elibereaza pe baza de proces-verbal de predare-primire,
documente catre compartimentele solicitante ;

4) Inventariaza documentele aflate in arhiva Primariei Farcasele ;

5) Inventariaza documentele provenite din arhiva fostului
C.A.P.Farcasele;

6) Intocmeste registrele speciale pentru munca de arhiva;

7) indosariaz& si numeroteaza documentele aflate in arhiva in vederea
inventarierii ;

8) Convoaca comisia de selectie a documentelor ;
9) Participa la selectia documentelor din arhiva unitatii ;

10) Raspunde de pastrarea, integritatea s siguranta documentelor din
arhiva unitatii ;

11) Sesizeaza conducerea, cu privire la distrugerea, deteriorarea,
conditiile de depozitare a documentelor arhivistice si cazuri de forta majora (inundatii,
incendii, etc.) ;

12) Ajuta toate compartimentele din cadrul Primariei Farcasele, la
ordonarea documentelor noi create, indosariaza, numeroteaza si sigileaza dosarele
si totodata ajuta la cusutul acestora, pe care ulterior le preia in depozitul arhivei ;

13) Dosarele vor fi inventariate pe ani, pe cod de clasificare si
specialitate.Vor fi etichetate si ordonate in dulapuri metalice inchise;

14) Initierea si organizarea activitatii de intocmire a nomenclatorului
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arhivistic al institutiei. Asigurarea legaturii cu Directiile Judetene ale Arhivelor
Nationale, pentru a avea garantia calitatii lucrarilor;

15) Urmarirea modului de aplicare a nomenclatorului arhivistic la
registratura si compartimente pentru constituirea corecta a arhivei curente;

16) Verificarea si preluarea anuala a documentelor create la
compartimente, conform unei programari prealabile, pe baza de inventare si
proces-verbal;

17) Asigurarea evidentei tuturor documentelor intrate si iesite din
depozitele de arhiva, pe baza Registrului de evidenta curenta;

18) Efectuarea operatiunilor de ordonare si inventariere a documentelor
neordonate si fara evidenta, aflate in depozit, indiferent de provenienta lor;

19) Cercetarea documentelor din depozit, in vederea eliberarii copiilor si
certificatelor solicitate de persoane pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate
cu legile in vigoare.

20) La solicitare, pune la dispozitia compartimentelor documentele
solicitate, pe baza de semnatura, consemnata in Registrul de depozitat.

21) Arhivarul sau responsabilul cu arhiva este gestionarul depozitului de
arhiva.

22) Punerea la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale sau, dupa
caz, a Directiilor Jjudetene ale Arhivelor Nationale, cu prilejul efectuarii operatiunii de
control, a tuturor datelor, informatiilor si documentelor solicitate privind situatia
fondurilor si colectiilor create si detinute;

23) Arhivarea si inventarierea pe termene de pastrare, conform
Nomenclatorului arhivistic a documentelor create la nivelul compartimentului;

2) Pe linie de Registratura;

24) Tntocmeste registrul de intrare-iesire, conform prevederilor legale, pe
care il tine in pastrare si de care raspunde ;

25) Preia corespondenta de la posta , o inregistreaza si o inmaneaza
pentru a fi vizata de catre conducatorul unitatii ;

26) Imparte catre compartimente corespondenta, imediat ce a fost pusa
rezolutia, sub semnatura persoanei careia i se inmaneaza ;

27) Raspunde de transmiterea in timp util a corespondentei rezolvate ;

28) Urmareste circuitul corespondentei si prezinta periodic informari cu
privire la stadiul rezolvarii acesteia;

29) Executarea serviciului de expediere a corespondentei create la
nivelul Primariei comunei Farcasele;

30) Primeste, inregistreaza corespondenta adresata Primariei comunei
Farcasele si o prezinta primarului, pentru a dispune, prin rezolutie, compartimentul
si/sau persoana care va solutiona si va redacta raspunsul,

31) Expediaza corespondenta adresata de catre Primaria comunei
Farcasele/ Consiliul Local Farcasele, autoritatilor si institutiilor publice
( Presedintie, Parlament, Guvern,ministere, servicii publice descentralizate ale
ministerelor, instante, departamente nationale), organizatii guvernamentale gi
neguvernamentale, mass-media, regii autonome si unitati subordonate;

32) Asigura depunerea la timp a corespondentei la oficiul postal;

33) Sigileaza la inceputul fiecarui an calendaristic registrele si propune
anularea numerelor acolo unde este cazul;

34) Depune la arhiva registrele sigilate;

3) Alte atributii:

35) in aplicarea Ordonantei Guvernului 27/2002, cu modificarile si
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completarile 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.

36) in aplicarea Ordonantei Guvernului 33/2002, cu modificarile si
completarile ulterioare, privind reglemenatrea eliberarii certificatelor si adeverintelor,
elibereaza adeverinte.

37) Face parte din comisia de selectionare a documentelor create si
pastrate de Primaria Comunei Farcasele;

38) Afisarea diferitelor comunicari la avizierul Primariei;

39) Asigurarea comunicarii convocarii consilierilor locali, pentru a
participa la sedintele Consiliului Local si ale comisiilor de specialitate;

40) Efectueaza lucrari de dactilografie dispuse de conducatorul
institutiei;

41) Este seful Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta al comunei
Farcasele, revenindu-i toate atributii conferite de lege in acest sens;

42) Indeplineste orice alte activitati si atributii , in conditiile legii, cu care
este insarcinat de catre Consiliul Local, primar, viceprimar si secretar, conform
prevederilor legale ;

43) Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de secretul
datelor si al informatiilor cu caracter confidential, la care are acces ca urmare a
executarii atributiilor de serviciu;

44) Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine
si Tn mod constiincios a indatoririlor de serviciu;

45) Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce fii revin
potrivit legii, a masurilor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea primariei
si de raportarea operativa asupra modului de realizare a acestora;

46) Exercita cu responsabilitate orice alte atributii stabilite de catre
primar prin dispozitie;

47) Respecta regulamentul de organizare si functionare al aparatului
propriu al primarului Comunei Farcasele ;

48) Neindeplinirea atributiilor de serviciu, va atrage raspunderea
disciplinara, contraventionala sau penala, dupa caz;

Art. 58. Compartimentul Administrativ
- 1 muncitor calificat
- 1 guard
- 1 sofer
- 1 sofer microbuz scolar
I. Principalele atributii ale muncitorului calificat sunt:

1.- raspunde de reparatiile curente ce se vor efectua la sediul primariei
precum si la institutiile subordonate Consiliului local (scoli, gradinite, Camin cultural,
biblioteca)

2.- sprijina viceprimarul in actiunea de supraveghere a realizarii zilelor de
munca efectuate de beneficiarii Legii nr.416/2001-privind ajutorul social;

3.- periodic verifica impreuna cu specialistii din cadrul RENEL
functionarea instalatiilor de stingere si aprindere a iluminatului public;

4.- exercita orice atributii date spre rezolvare de primar, viceprimar si
secretar;

5.- participa la curatirea zonelor de depozitare a deseurilor de pe raza
comunei Farcasele;

6.- asigura executarea lucrarilor de deszapezire a drumurilor de pe raza
comunei in sezonul de iarna cu ajutorul buldoexcavatorului din dotare;

45



7.- raspunde de intretinerea si exploatarea autoturismului OT 51 PRI din
dotarea institutiei.

8.- raspunde de intretinerea si exploatarea buldoexcavatorului OT 289 din
dotarea institutiei

9.- asigura intretinerea si repararea instalatiilor din cadrul Primariei,
Caminului Cultural si a institutiilor de invatamant situate pe raza comunei
Farcasele;

10.- respecta normele de protectie a muncii din cadrul activitatii prestate si
raspunde in caz de incalcarea acestora. Este obligat sa ia parte la toate instructajele
care se fac lunar pe linia de protectie si securitate a muncii;

11.-efectueaza lucrari de sudura, dulgherie si lacatuserie in cadrul
institutiilor publice;

12.- respectarea regulamentului de ordine interioara.

Il Soferul ;

1) Efectueaza transportul salariatilor Primariei Farcasele, la institutiile din
judet, pe baza ordinului de deplasare ;

2) Intocmeste foile auto zilnice (F.A.Z. ; foi de parcurs), pe care le preda
la compartimentul financiar-contabilitate ;

3) Raspunde de securitatea copiilor in timpul transportului ;

4) Propune ordonatorului principal de credite, pe baza de referat,
efectuarea inspectiei tehnice periodice, atunci cand urmeaza a expira, pentru
masinile din dotare, in termen legal ;

5) Raspunde de intretinerea autoturismelor din dotare, si asigurarea
pieselor de schimb pentru acestea.

6) Solicita pe baza de referat aprobat de ordonatorul principal de
credite, piese de schimb sau alte materiale necesare autoturimelor aflate in dotarea
Primariei Farcasele ;

7) Este interzis, ca autoturismele unitatii si microbuzul scolar, sa fie
folosite in alte scopuri, decat cele in interesul unitatii, pe baza de documente
justificative.

8) Gestioneaza foile de parcurs si completeazp FAZ-urile;

9) Gestioneaza bonurile de carburant;

10) Rezolva problemele legate de asigurarea auto obligatorie si de
asigurarea, in caz de avarie, a autorurismelor ( CASCO);

11) Urmareste si asigura efectuarea schimbului de ulei, a reviziilor
tehnice si a reparatjilor curente;

12) Verifica periodic starea tehnica si aspectul interior si exterior al
autoturismelor;

13) Raspunde de indeplinirea corecta si in mod constiincios a tuturor
atributiunilor de serviciu stabilite prin figsa postului sau care ii revin in conformitate cu
legislatia in vigoare ;

14) Este obligat sa se conformeze dispozitiilor date de seful ierarhic in
conditiile legii.

15) Participa in toate comisiile in care este desemnat.

16) Realizeaza reparatii curente(mobilier, electricitate, instalatii
sanitare);
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17) Neindeplinirea atributiunilor de serviciu, va atrage raspunderea
disciplinara, contraventionala sau penala, dupa caz.
Ill Sofer microbuz scolar ;

- este subordonat: Primarului , viceprimarului si secretarului UAT
- nu are angajati in subordine

OBLIGATII:

- este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program, odihnit, in tinuta
corespunzatoare si sa respecte programul stabilit;

- participa la pregatirea programului si la instructajele NTS si PSI;

- va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile
publice, in trafic intern si international de marfuri;

- pastreaza certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de
transport, precum si actele masinii in conditii corespunzatoare, le prezinta la cerere
organelor de control;

- nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea
Primarului, viceprimarului sau secretarului UAT;

- nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor,
medicamentelor, etc. , care reduc capacitatea de conducere;

- soferul va respecta cu strictete intinerariul si instructiunile primite de la sef;

- se comporta civilizat in relatiile cu clientii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si
organele de control;

- atat la plecare cat si la sosirea din cursa, verifica starea tehnica a autovehicului,
inclusiv anvelopele. - nu pleaca in cursa daca constata defectiuni / nereguli ale
autovehiculului si anunta imediat superiorul pentru a se remedia defectiunile;

- la sosirea din cursa preda sefului direct Foaia de Parcurs completata
corespunzator, insotita de diagramele tahograf;

- la parcarea autovehiculului soferul va lua toate masurile pentru asigurarea masinii,
- comunica imediat sefului direct telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment de
circulatie in care este implicat;

- soferul va duce la indeplinire orice alte dispozitii primite de la sef.

RESPONSABILITATI:

Soferul raspunde personal de:

- integritatea autovehiculului pe care il are in primire;

- intretinerea autovehiculului, ceea ce presupune:

- exploatarea autovehiculului in conformitate cu instructiunile prevazute in cartea
tehnica a acestuia;

- soferul va raspunde in fata legii pentru pagubele cauzate institutiei din vina sa si va
avea contractul de munca desfacut potrivit Codului Muncii.

IV Guardul ;

1) Executa curatenia in localul Consiliului Local, sala de sedinte si curtea
Consiliului Local, precum si grupul sanitar, Caminul Cultural, Biblioteca, scarile
Caminului Cultural ;

2) Executa aprinderea si intretinerea focurilor pe timp friguros si pe
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timpul iernii in birourile Consiliului Local, asigurand incalzirea corespunzatoare a
birourilor si ia masuri de prevenire a incendiilor in afara prezentei personalui in
primarie;

3) Se ingrijeste de comunicarea invitatiilor intocmite de secretar, pentru
sedintele Consiliului Local, in timpul comunicat;

4) Executa curatenia in localul Consiliului Local Farcasele, in zilele
nelucratoare de sambata si duminica, atunci cand se oficiaza casatorii civile, precum
si curatenia anuala, pe timpul veri, in fiecare birou din incinta Primariei comunei
Farcasele si Bibliotecii Farcasele;

5) Mentine integritatea si calitatea bunurilor din cadrul primariei ;

6) Participa la efectuarea permanentei in cadrul Primariei Farcasele ;

7) Realizeaza igienizarea spatiilor de lucru si in special a toaletelor,
diverselor suprafete de contact, obiectelor sanitare, manerelor, usilor, barelor de
sustinere prin utilizarea substantelor dezinfectante adecvate locului de dezinfectat in
conformitate cu prevederile legislative in vigoare;

8) Mentine igiena si starea de sanatate personala si efectueaza periodic
controlul starii de sanatate proprii.

9) Colecteaza, sorteaza si depoziteaza gunoiul in spatii special
amenajate;

10) Are obligatia sa isi insuseasca si sa respecte normele de securitate si
sanatate in munca si masurile de aplicare a acestora ;

11) Sa desfasoare activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana , cat si si celelalte
persoane participante la procesul de munca;

12) Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice
defectiune tehnica sau alta situatie care constituie un pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala ;

13) Indeplineste orice alte activitati si atributii , in conditiile legii, cu care
este insarcinat de catre Consiliul Local, primar, viceprimar si secretar, conform
prevederilor legale ;

14) Nerespectarea atributiilor din prezenta fisa atrage sanctiuni disciplinare
in limitele prevazute de Codul muncii, raspunderea patrimoniala sau penala dupa
caz.

Art. 59. Caminul Cultural

Pentru aducerea la indeplinire a sarcinilor si atributjilor ce i revine,
Caminul Cultural, are n structura organizatorica 1 post de personal contractual:

- Referent cultural

Principalele atributji indeplinite in cadrul Caminului Cultural, sunt:

1) Asigura conducerea activitatii curente a Caminului Cultural Farcasele ;

2) Asigura intretinerea Caminului Cultural ;

3) Organizeaza si desfasoara activitati cultural —artistice si tehnice ale
comunitatii locale, ale patrimoniului cultural national si universal ;

4) Organizeaza formatii artistice de amatori, concursuri si festivaluri,
inclusiv a partciparii formatiilor la manifestari culturale intercomunale si
interjudetene ;

5) Organizeaza difuzarea de filme documentare si filme artistice ;

6) Organizeaza si desfasoara activitati de interes comunitar ;

7) Organizeaza si promoveaza manifestarile cultural-artistice desfasurate
cu sprijinul sau sub egida Primariei ;

8) Promoveaza obiceiurile si traditiile populare specifice zonei, precum si
creatia populara contemporana locala ;
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9) Organizeaza dicoteci si videodiscoteci, contribuind la obtinerea de
venituri la bugetul local, se vor procura in acest sens bilete cu regim special emise de
Imprimeria Nationala, a caror evidenta se va tine in mod distinct intr-un registru cu
regim special.

10) Gestioneaza bunurile Caminului Cultural (mijloace fixe si obiecte de
inventar), actele si documentele precum si bunurile aflate in dotarea Caminului
Cultural (costume populare, instrumente muzicale, etc.).

11) Propune , pe baza de referat , inchirierea spatiului Caminului Cultural,
pentru evenimente familiale deosebite (nunti, botezuri, cununii civile, etc.).

12) Dezvolta si mentine relatii de colaborare cu organizatii
neguvernamentale (ONG — uri) care deruleaza programe educative in domeniu ;

13) Colaboreaza cu anumite compartimente de specialitate din cadrul
Institutiei Primarului Farcasele, in scopul integrarii propunerilor de angajamente, fata
de institutiile din domeniul sau de competenta, in ansamblul programelor sustinute de
Consiliul Local Farcasele sau de catre primarul Comunei Farcasele ;

14) Intocmeste si propune anual spre aprobare Consiliului Local Planul de
activitati culturale, pe anul respectiv ;

15) Intocmeste rapoarte de sustinere a proiectelor de hotéarare, initiate de
catre primarul comunei Farcasele, specifice domeniului sdu de activitate ;

16) Fundamenteaza si promoveaza masuri privind protejarea si
conservarea monumentelor istorice si de arhitectura apartinand domeniului public al
Comunei Farcasele si aflate in administrarea acestuia ;

17) Este gestionarul tutror bunurilor aflate in dotarea Caminului Cultural
Farcasele ;

18) Face parte din comisia de receptie a materialelor si obiectelor de
inventar din cadrul aparatului de specialitate al primarului Comunei Farcasele ;

19) Face parte din comisia de receptie a lucrarilor si serviciilor
achizitionate de Primaria comunei Farcasele ;

20) Desfasoara , organizeaza si realizeaza alte activitati in conformitate
cu obiectivele institutiei si cu prevederile legale in vigoare ;

21) Desfasoara orice alte activitati , in conditiile legii, cu care este
insarcinat de catre Consiliul Local, primar, viceprimar.

Art. 60. Biblioteca

Biblioteca, o componenta importanta a vietii social-culturale, inseamna o
colectie organizata de carti, publicatii speciale (ziare, reviste etc.), alte documente
grafice si audio-vizuale si pe alte suporturi informationale, precum si serviciile unui
personal capabil sa asigure si sa puna la dispozitie aceste materiale utilizatorilor sai,
in scopul satisfacerii necesitatilor de educare, informare, documentare, cercetare si
recreere ale acestora.

Personalul capabil sa realizeze acest deziderat este alcatuit
din bibliotecari, functiile acestora avand menirea sa asigure circuitul documentelor de
biblioteca de la achizitie si intrarea lor in patrimoniul bibliotecii pana la punerea la
dispozitia utilizatorilor.

Fiecare bibliotecar se integreaza intr-o munca in colectiv, sarcinile lui
fiind percepute ca un efort in ansamblul activitatii colectivului. Personalul de
specialitate specific unei biblioteci constituie o latura definitorie in organizarea si
buna desfasurare a acesteia.

Pentru aducerea la indeplinire a sarcinilor si atributiilor ce ii revine,
Biblioteca, are in structura organizatorica 1 post de personal contractual:

- Bibliotecar

Principalele atributii indeplinite in cadrul Bibliotecii, sunt:
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1) Reprezinta biblioteca in relatiile cu cititorii si alte persoane (fizice sau
juridice) interesate in dezvoltarea serviciilor de lectura, studiu, informare,
documentare in dezvoltarea si valorificarea colectiilor bibliotecii.

2) Actioneaza pentru completarea colectiilor bibliotecii cu lucrari din
productia editoriala curenta si de retrospectiva, prin achizitii, donatii, transfer,
abonamente, sponsorizari si alte surse.

3) Prelucreaza biblioteconomic colectiile bibliotecii si le organizeaza pe
destinatii : Tmprumut la domiciliu, sala de lectura, de referinta si care fac parte din
patrimoniul cultural national (daca este cazul) ;

4) Organizeaza si mentine actualitatea informationala a cataloagelor
bibliotecii : sistematic, alfabetic si, dupa caz, a celor tematice, de scriitori, de
personalitati locale etc. ;

5) Intocmeste periodic evidenta global si individuald a publicatiilor, prin
completarea registrului de miscare a fondului si a registrului inventar si statistica
oficiala anuala si raspunde moral si material de exactitatea datelor comunicate ;

6) Realizeaza evidenta zilnica a cititorilor, cartilor difuzate si a altor
activitati pe formulare tipizate ;

7) Elaboreaza bibliografii tematice sau liste bibliografice la cerere sau din
proprie initiativa pentru sprijinirea procesului de invatamant, cercetare si productie ;

8) Informeaza operativ Biblioteca Judeteana ,,lon Minulescu” in legatura
cu noile tipuri de carti si publicatii achizitionate, transmitand lista acestora imediat
dupa inregistrare, in vederea intocmirii catalogului colectiv al cartilor din judetul Olt ;

9) Propune casarea cartilor, obiectelor de inventar si materialelor din
dotare si intocmeste borderourile de casare ;

10) Organizeaza activitati specifice de comunicarea colectiilor : expozitii,
dezbateri, expuneri, simpozioane ;

11) la masuri pentru integritatea fondului de publicatii si recuperarea
valorica a lucrarilor distruse sau nerestituite de cititori ;

12) Foloseste integral cu maxima eficienta, timpul de lucru, pentru
realizarea sarcinilor si lucrarilor privind biblioteca ;

13) Colectioneaza documentele necesare organizarii in conditii optime a
activitatii de informare, documentare si lectura, la nivelul comunitatii locale, realizand
completarea curenta si retrospectiva a colectiilor prin achizitii, transfer, donatii,
schimb interbibliotecar si prin alte surse legale;

14) Realizeaza evidenta globala si individuala a documentelor, in sistem
traditional si informatizat (in functie de stadiul de informatizare propriu), cu
respectarea standardelor bibliografice de constituire a acestora in unitati de
inregistrare;

15) Efectueaza prelucrarea bibliografica a documentelor in sistem
manual, cu respectarea normelor standard de catalogare, clasificare si indexare;

16) Efectueaza operatiuni de imprumut al documentelor pentru studiu,
informare si lectura la domiciliu sau in sala de lectura, cu respectarea regimului de
circulatie a documentelor si a normelor de evidenta a activitatii zilnice;

17) Completeaza, organizeaza, prelucreaza si conserva bunurile
culturale de patrimoniu cultural national, constituite in colectii speciale, potrivit
reglementarilor legale in vigoare (in masura in care detine asemenea bunuri);

18) Efectueaza activitatea de igienizare a spatiilor bibliotecare si de
asigurare a conditiilor microclimatice de conservare a colectijilor, precum si a
conditiilor de utilizare a patrimoniului;

19) Intreprinde operatiuni de avizare a restantierilor, de recuperare fizicd
sau valorica a documentelor deteriorate ori pierdute de utilizatori, in conditiile legii;
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20) Elimina periodic din colectii documentele uzate moral sau fizic;

21) Organizeaza activitatea de formare si informare a utilizatorilor, prin
promovarea colectiilor, a serviciilor si prin realizarea unor actiuni de animatie
culturala si de comunicare a colectiilor;

22) Organizeaza actiuni de sondare a intereselor de studiu, lectura,
informare si documentare a utilizatorilor activi si potentiali, de promovare a serviciilor
de biblioteca si participa la proiecte, programe si forme de cooperare bibliotecara;

23) Initiaza, sustine si deruleaza proiecte, programe si alte activitati
specifice pentru dezvoltarea serviciilor de biblioteca, in interesul comunitatii locale, si
sustine formarea continua a personalului.

24) Respecta normele de protectia muncii si de prevenire si stingere a
incendiilor Tn incinta unitatii si la locul de munca ;

25) Cunoaste si respecta intocmai prevederile Regulamentului de
organizare si functionare al Bibliotecii comunale.

26) Intocmeste programe anuale de activitate care se aproba de Consiliul
local si se avizeaza de Biblioteca Judeteana,, lon Minulescu”.

27) Asigura servicii pentru public in baza unui orar de functionare astfel :

40 ore saptamanal pentru 1/1 norma, din care cel putin 35 ore pentru
public.

28) Raspunde de buna functionare a bibliotecii si administrarea fondului
de publicatii, de realizarea obiectivelor inscrise in fisa postului si in programele de
activitate ;

29) Participa la formele organizate in plan judetean si national de
perfectionare profesionala si de instruire.

30) Indeplineste orice alte atributii date in sarcina sa de catre Consiliul
Local sau de catre primar ;

Art. 61. Asistenti personali;

Avand in vedere faptul ca in cadrul Organigramei Primariei comunei
Farcaselet sunt 6 posturi asistenti personali pentru persoane cu handicap grav,
avand ca principale atributii de serviciu urmatoarele:

1) Salariatul va respecta intocmai clauzele contractului de munca;

2) Asigura alimentatia corespunzatoare a persoanei cu handicap;

3) Pregateste si serveste masa asistatului asigurand conditiile igienico-
sanitare necesare;

4) Asigura igiena corporala a asistatului, a lenjeriei de corp, a articolelor
de imbracaminte, a lenjeriei de pat, etc.;

5) Asigura intretinerea corespunzatoare a curateniei spatiului de locuit;

6) Asigura si urmareste efectuarea tratamentului prescris de medici,
sesizand de urgenta, semnele de agravare a bolii, solicitand controlul medical de
specialitate la domiciliu, cand este cazul;

7) Participa activ la crearea unor conditii normale de viata persoanei
asistate prin asigurarea climatului afectiv necesar;

8) Respecta si sprijina realizarea planurilor de recuperare indicate de
specialisti;

9) Participa la formele de perfectionare a pregatirii profesionale
organizate de Primaria comunei Farcasele;

10) Salariatul are obligatia sa prezinte lunar o informare conform
chestionarului anexat, ce face parte din fisa postului, privind activitatea si evolutia
starii de sanatate si handicap a persoanei asistate pe care o are in ingrijire si
supraveghere. Informarea va fi vizata de catre autoritatea tutelara, primar si asistat in
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vederea verificarii salariatului sub aspectul bunei si decentei comportari, indeplinirii
sarcinilor de serviciu, cuprinse in fisa postului si in contractul de
munca.

11) Salariatul réspunde la toate solicitarile conducerii Primariei Comunei
Farcasele. Tn cazul incélcrii clauzelor contractului si/sau a sarcinilor stabilite prin fisa
postului, salariatul va raspunde disciplinar, material, civil sau penal dupa caz.

12) Sa participe o data pe an, la instruirea organizata de angajator;

13) Sa semneze un angajament, ca act aditional la contractul individual
de munca prin care isi asuma raspunderea de a realiza integral planul de recuperare
pentru copilul cu handicap grav, respectiv planul individual de servicii al persoanei
adulte cu handicap grav;

14) Sa presteze pentru persoana cu handicap grav toate activitatile si
serviciile prevazute n contractul individual de munca, in fisa postului si in planul de
recuperare pentru copilul cu handicap grav, respectiv in planul individual de servicii al
persoanei adulte cu handicap grav;

15) Sa trateze cu respect, buna —credinta si intelegere
persoana cu handicap grav si sa nu abuzeze fizic, psihic sau moral de starea
acesteia.

16) Sa comunice Directijilor Generale de Asistenta Sociala si Protectia
Copilului Judetene, respectiv locale, in termen de 48 de ore de la luarea la
cunostiinta, orice modificare survenita in starea fizica, psihica sau sociala a
persoanei cu handicap grav si alte situatii de natura sa modifice acordarea drepturilor
prevazute de lege.

17) Sa mearga in timp util la comisia judeteana de evaluare a gradului de
handicap, pentru persoanele care nu au certificatul de grad cu caracter permanent si
sa comunice in timp util angajatorului, in vederea modificarii unor prevederi
contractuale;

18) Sa prezinte anual la dosarul de angajare, cazier judiciar si adeverinta
medical3;

19) Sa dea dovada de cooperare la efectuarea anchetelor sociale, la
domiciliul persoanei cu handicap grav;

20) Sa ofere conditii de trai si igiena corespunzatoare, sa asigure
participarea la serviciile medicale (de tratament si recuperare) a persoanei cu
handicap grav;

21) Executa toate sarcinile specifice ce ii revin postului pe care il ocupa,
date de Primaria comunei Farcasele;

22) Salariatul poarta intreaga raspundere privind modul de ingrijire a
persoanei cu handicap ( asistate);

Art.63.

Regulamentul de organizare si functionare intra in vigoare incepand
cu data adoptarii si afisarii prezentei hotarari.

Farcasele

Primarul comunei Farcasele,
TUDOR Marin
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