ROMANIA
JUDETUL DAMBOVITA
COMUNA TATARANI
CONSILIUL LOCAL

HOTARARE

Privind reactualizarea Regulamentului de organizare si functionare al Aparatului de
specialitate al Primarului comunei Tatarani, judetul Dambovita

Consiliul local al comunei Tatarani, judetul Dambovita, intrunit in sedinta
ordinara in data de 29.01.2016;

Avand in vedere :

- Raportul de specialitate cu nr.409/21.01.2016 intocmit de secretarul comunei
Tatarani, judetul Dambovita;

- Raportul de aprobare nr.45%/22.01.2016 al Primarului comunei Tatarani;

- Prevederile Legea nr.188/1999 privind Statutul functiomarilor publici, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Prevederile Legii nr.53/2003 (*republicata*) Codul Muncii *) ;

- Raportul de avizare favorabil al comisiei de specialitate din cadrul Consiliului
local Tatarani, judetul Dambovita;

In temeiul art. 36 alin.2) lit.'a™ art.45 alin.1) si art.115 alin.1) lit.”b” din Legea

nr.215/2001 privind administratia publical locala, republicata, cu modificarile si
completarile ulierioare;

HOTARASTE:

Art.l. - Se aproba reactualizarea  Regulamentului de organizare si
functionare al Aparatului de specialitate al Primarului comunei Tatarani, judetul -
Dambovita, conform anexei care face parte integranta la prezenta hotarare.

Art.2, — Cu aducerea la indeplinire a prezentei hotarari se obliga Primarului
comunei Tatarami, iar pemtru comunicare secretarul comunei Tatarani, judetul
Dambovita.
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CONSILIUL LOCAL

REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI TATARANI

JUDETUL DAMBOVITA

CAPITOLUL I
PREVEDERI GENERALE

ART. 1 - Regulamentul de organizare si functionare al aparatului propriu al primarului comunei
Tatarani a fost elaborat in baza Legii nr. 215/2001 privind administratia publicd locald, modificats si
completatd cu Tegea nr.286/2006, si a altor acte normative in vigoare, in temeiul cirora isi
desfisoard activitatea.

ART. 2 - Comuna Tatarani este unitate administrativ - teritoriald cu personalitate juridic.

Comuna posedd un patrimoniu si are initiativa in ceea ce priveste administrarea interesclor publice
locale, exercitind, in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ - teritoriale stabilite.

ART. 3 - Administratia publica a comunei Tatarani se intemeiaza pe principiile autonomiei locale,
descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autorititilor administratic: publice locale, legalitatii
si consulldrii cetatenilor in probleme locale de interes deosebit.

ART. 4 - Autoritatile administratiei publice prin care se realizeazil autonomia locali la nivelul
comunei sunt: Consiliul local al comunei Tatarani, ¢a autoritate deliberativa si Primarul comunei
Tatarani ca autoritate executivd, organe alese conform legii,

ART. 5 - Consiliv] local si primarul functioneaza ca autoritdti administrative autonome s rezolvd
treburile publice din comuna, in conditiile previizute de lege,
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ARL. b -Fnmarla constitine o structura functionala cu activitate permanentd, formatd din-primar,
viceprimar, administrator public, secretar si aparatul propriu de specialitate al primarului. Primaria
aduce la indeplinire hotdrarile Consiliului local si dispozitiile primarului. gestionand problemele
curente ale colectivititii in care functioneaza.

ART. 7 - Consiliul local al comunei Tatarani, la propunetea primarului, aprobd organigrama,
numdrul de personal al aparatului propriu, precum si Regulamentul de organizare si functionare a
acestuia, prin care se stabilesc competentele si atributiile personalului, in conditiile previzute de
lege.

CAPITOLUL II
OBIECTUL DE ACTIVITATE

ART. 8 - Autorititile administratiei publice locale ale comunei Tatarani au dreptul si capacitatea
efectivd de a rezolva si gestiona in nume propriu si sub responsabilitatea lor o parte importantd a
treburilor publice, in interesul colectivitdtii locale pe care o reprezintd.

ART. 9 - Potrivit legii. Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

1)y Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

c) atributii referitoare la bugetul local;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor: .

¢) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. a), primarul indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate
tutclara si asigura functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind organizarea si
desfasurarea alegerilor, referendumului si a recensamantului. Primarul indeplineste si alte atributii
stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), primarul:

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica, sociala
s1 de mediu a umitatii administrativ-teritoriale;

, b) prezinta, la solicitarca consiliului local, alte rapoarte si informari; o

«£) claboreaza proiectele de strategii privind starea economica, sociala si de mediu a unitati
adminisirativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

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

a) exercita functia de ordenator principal de credite;

b) intocmeste proicctul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune
spre aprobare consiliului local;

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

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

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

a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de
interes local;
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o) | THASUT petllra preventrea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

¢) ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in coneret a activitatilor din domeniile
prevazute la art. 36 alin. (6) lit. a)-d) din Legea 215/2001 privind Administratiea publica locala;

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiel si controlului efectuarii
serviciilor publice de interes local prevazute la art. 36 alin, (6) lit. a)-d) din Legea 215/2001 privind
Administraiea publica locala, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii
administrativ-teritoriale:

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

[} asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, e supune aprobarii consiliului lacal
si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora; )

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

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

(6) Pentru exercitarca corespunzatoare a atributiilor sale, primarul celaboreaza cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerclor si celorlalte organe de specialitate alé administratiei publice
centrale din unitatile administrativ-teritoriale, precum si eu consiliul judetean.

(7) Numirea conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local se face pe baza
coneursului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local, la propuncrea
primarului, in conditiile legii, Numirea se face prin dispezitia primarului, avand anexat contractul de
management, .

Primarul indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau de alte acte normative, precum si
insarcinarile date de consiliul local,

Primarul poate delega exercitarea atributiilor ce ji revin, in conditiile legii, viceprimarilul sau
secretarului, prin dispozitie

ART.10 -, (1) Comuna Tatarani are un viceprimar, Acesta este subordonat primarului 51 inlocuitorul
de drept al acestuia.

(2) Primarul deleaga viceprimarului exercitarea atributiilor ce 1i revin,

«(3) Vieeprimarul rispunde de modul de organizare a compartimentelor subordonate si de buna
desfagurare a activitatilor si'sau indeplinirea atributiilor care i-au fost delegate prin dispozitia
Primarului Comunei Tatarani.

ART. 11 (1) Secretarul Comunci Tatarani este funefionar public de conducere, cu studii supericare
juridice si administrative, recrutarea, numirca, suspendarea, modificarea, incetarca raportului de
servieiu si regimul disciplinar al acestuia facandu-se n conformitate cu prevederile legislafici
privind funetia publicd si functionarii publiei,

(2) In conformitate cu prevederile Legii administratiei publice locale nr, 215/2001-republicata, cu

medificarile si completarile ulterioare, Secretarul Comunei Tatarani indeplineste wrmitoarele
atributii:

= Participi in mod obligatoriu la sedintele consiliului local :



— wvlzeaza proeciele de hotardre ale consiliului local, asumindu-gi raspunderea pentru legalitatea
acestora, contrasemnénd hotdrdrile pe care le considera legale ;
~ Avizeazd pentru legalitate dispozifiile primarului ;
— Urmareste rezolvarea corespondentei in termenul legal ;
— Asigurd indeplinirca procedurilor de convocare a consiliului local si efectuarca lucriivilor de
secretariat;
- Preglitegte luerarile supuse dezbaterii consiliului local,
— Asigurd comunicarea cétre autoritdile, institugiile i persoanele interesate a actelor emise de
consiliul local sau de primar, tn termen de cel muylt 3 respectiv 10 zile, dacd legea nu prevede
altfel ;
= Asigura aducerea la cunogtinja publici a hotdrdriler si dispozitiilor cu caracter normativ '
— Indrumd sii coordoneazi activitatile cu caracter Juridic, agricol, de stare civila, autoritate tutelara
§i asistenta sociald din cadrul PrimArie comunei Tatarani
= Desfisoard activitate eonform Legii nr.10/2001- privind regimul juridie al unor imobile preluate
abuziv in perioada 06.03,1945-22,12. 1989;
— Elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, in afara celor cu caracter
secret, stabilit potrivit legii; - -
— legalizeazd semndituri de pe inscrisurile prezentate de pérfi 51 confirmd autenticitatea copiilor cu
actele originale, In condifiile legii;
= Organizeazi si conduce activitatea de cunoastere si infelegere a legilor, hotardrilor
guvernamentale, ordonantelor Guvernului, hotararilor Consiliuluj Judetean sau Local, ordinele
Prefectului, de citre tofi cetdfenii; s
= Supravegheazl intocmirea lucririlor de deschiderea procedurii succesorale;
— Urmireyte aplicarea dispozitiilor legale privitoare la taxa de timbru:
— Coordoneazi, verifica si raspunde de modul de completare $i {inere la zi a registrelor agricole ;
— Avizeazi peniru legalitate certificatele de urbanism si autorizafiile de construire, conform
prevederilor Legii nr.50/1991, republicatd §i modificatd ;
- Intoemegte lucririle privind activitatea de personal al aparatului propriu al Primarului comunei
Tatdrani ;

— responsabil cu organizarea si realizarea gestiunii curente a resurselor umane si functiilor publice
Ja nivelul Primariei Tatarani { conform H.G.nr.1.066/2008 si Ordinul nr.13.601/2008 ~formarea
piofesionala);

— Pastraza sigiliul rotund si stampila cu inseriptia "CONSILIUL LOCAL", stampila cu inscriptia
"PRIMARIA Nr.2" :

— Bste secretarul Comisiei Locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor
Tatdrani ;

— Este membru in Comisia pentru aparare la nivelul comunei Tatarani :

— Este Pregedintele Comisici de discipling din cadrul Primiriei comunei Tatarani !

— Este desemnatd ca persoand s3 pund la dispozitia membrilor corpului de contrel din cadrul
Autoritdfii Nagionale pentru Restituirea Proprietalii, documentele referitoare la situatia restituirilor ;
~ Este respensabil pentru relatia cu societatea civilid conform Legii nr,52/2003, privind transparenia
decizionald in administratia publica ;

— Este membru in Comisia de analizdl privind incilearca dreptului de acces la informatiile de interes
public

— Destagoard activitate conform Legli nr, 287/2009- Codul Civil, cu modificarile si completarile
ulterioare, in ceea ce priveste arenda:



— Este desemnata membru in Comitetul Local peniru Situafii de Urgenta ;

— Este membru in Centru Operativ cu getivitate temporard— C,L.8.U

= Membru in comandamenty| Antiepizotic la nivelul comunej Tétdrani ;

— Membru al Centrului local de combatere a bolilor la nivelul comunei TatAran :

- Comunica organelor com petente documentele privind patrimoniul comunei Tatarani ¢

~ Primeste alte atributii prevazute de lege sau insfreindri date de Consiliul Loeal, de Primar, de
Consiliul Judefean say de Presedintele Consiliului Judejean dupa caz, conform art, | 17, litera h) din
Legea nr.215/200] privind administragia publica local3, cu modificarile si completirile ulterioare.

CAPITOLUL 111

PATRIMONIUL

ART.12 - Pawrimoniul comunei Tatarani este alcatuit din bunurile mobile si imobile care apartin
domeniului public al localittii, domeniulu] privat al acesteia, la care se-adauga drepturile si
obligatiile cu caracter patrimonial.

ART.13 - Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, impreseriptibile si
insesizabile,

ART.14 - Domeniul privat este alcatuit din bunuri mobile sj imobile, ce nu apartin domeniului
public, dobandite prin modalitatile prevazute de lege,

ART.15 - Consiliul local al comunei Tatarani hotdrdste ce bunuri apartin. domeniului public sau

privat sa fie date in administrareg regiilor autonome si institutiilor publice, si fie concesionate ori
inchiriate,

ART.16 - Consiliul lo¢al hotardste cu privire la cumpdrarea si vanzarea bunurilor ce fac parte din
domeniul privat al localitatii, in conditiile legii, avand obligatia inventarierii acestora,
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ART.17 - Consiliul local poate da in folesintd gratuitd, pe termen limitat, imobile dip patrimoniul
lui societdtilor si institutiilor de utilitate publied sau de binefacere, recunoscute ca persoane juridice,
in scopul Indeplinirii uner activitat] care satisfac cerintele cetdtenilor din comuna,

CAPITOLUL IV
BUGETUL SI ADMINISTRAREA A CESTUIA

ART.I8 - Finantele comunei Tatarani se administreazd in conditiile previizute de lege, in
cenformitate cu principiile autonomici locale, anualitatii, specializarii bugetare si echilibrului.

ART.19 - Bugetu] comunei Tatarani se elaboreazi, se aprobd, si se executd in conditiile legii.

ART.20 - Tmpozitele si taxele locale se stabilese de catre Consiliul local al comune Tatarani, in
limitele si conditiile legii.



ART.21 - Bugetul local este aleatuit din venituri proprii
transferuri de la bugetul de stat, fonduri cu destinati
interne si externe precum si din alte surse,

obtinute din taxe si impozite locale, din
¢ speciala, venituri obtinute din imprumuturi

CAPITOLUL Vv
STRUCTURA ORGANIZATORICA

ART. 22 - Aparatul de specialitate al primarului comune; Tatarani
conform organigramei aprobate de Consiliul loeal, care face parte integrantd din prezentul
regulament. Primarul, viceprimarul, secretarul s| aparatul de specialitate al primarului constityie
Primaria, institutie publici cu activitate permanentd care aduce la indeplinire efectivi hotiririle
Consiliului local si solutioneazs problemele curente ale comunei Tatarani,

este arganizat pe compartimenie,

ART. 23 - Intreaga activitate a primdriei este organizatd si condusi de cltre primar,
compartimentele fiind subordonate direct primarului, viceprimarului sau secretarulu] care asigurd si
raspund de realizarea atributiilor ce revin acestora in conditii de legalilate si eficienta,

ART. 24 - Primaria comunci Tatarani este structurata pe 13 compartimente, 1 birou financiar-
contabilitate in cadrul carora isi desfaseara activitatea 31 angajati, din care;

- 2 [unctii demnitate publica
- 15 functionari publici
- 14 functii contractuale

ART. 25 - Compartimentele nu au personalitate juridica administrativd distincta de cea a
autoritdtilor in numele cArora actioneaza,

ART. 26 - Primarul conduce, indruma si controleazi activitatea compartimentelor functionale din
cadrul primdriei, conform atributiilor previzute de lege.

Viceprimarul si secretarul indruma compartimentele fimctionale conform atributiilor pe care le au
potrivit legii si delegate de ctre primar.

ART.27 - Aparatul propriu al Primariei Comunei Tataran] are urmatoarea structura organizatorica :

PRIMAR
I.- Birou Financiar-Contabilitate
2.- Compartiment A chizitii Publice
3.- Compartiment Protectie civila-Proteetia muncii

{1, — Compartiment Gospodarire



3= Compartiment Biblioteca

3,- Compartiment SYSU

7. — Compartiment Cadastru si Protectia mediului
VICEPRIMAR

8.- Compartiment Urbanism

9, . Compartiment Administrativ
SECRETAR COMUNA

10. - Compartiment Registratura

11.- Compartiment Juridic

12, - Compartiment Agricol

13.- Compartiment Asistenta Sociala

14.- Compartiment Stare Civila

ART. 28 - Atributiile compartimentelor din cadrul Primariei comunei Tatarani sunt urnﬁmanﬂc;

1. Birou Financiar Contabilitate

Biroul Financiar Contabilitate, este constituit dintr-o functie publica de conducere, 4 functii publice
de cxceoutic si 2 functii contractuale de executie si se¢ subordongaza direct Primarului comungi
Tatarani, cu urmatoatele atributii;

- Fundamenteazi si intocmeste anual. la termenele previdzute de lege, proicctul bugetului local al
comunei Tatarani, asigurind prezentarea twturor documentelor necesare primarului, si Consiliului
local in vederea aprobdrii bugetului anual, _

- Tntocmeste contul anval de incheiere a exercitiului bugetar,

- Stabileste miisurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si executare
a bugetului local.

- Verificd modul de incasare si cheltuire a sumelor din bugetul local si prezintd primarului si
Consiliului local orice nereguld sau incilcare constatatd, precum si misurile ce se impun.

- Urmireste si rdspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si
infermeard lunar primarul si administratorul public,

- Realizeaza studiile necesare in vederea aprobarii de clitre Consiliul local a imprumuturiler ce
trebuie obtinute pentru realizarca unor actiuni si lucriri publice, urmérind respectarea formelor
legale pentru fundamentare, contractare, garantare si rambursare a acestora.

- Asigurd si rispunde de respectarea legalititii privind Intoemirea si wvalorificarea tuturor
documentelor financiar contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de credite.



- fAslgura pe baza documentatiel tehnico - economice prezentate, fondurile necesare pentru buna
functionare a unitdtilor din domeniul Invatimantului, sandtati, asistentei sociale, politiei
comunitara,culturd, etc,

- Organizeaza, asigurd si rispunde de exercitarea conform prevederilor legii a controlului financiar -
preventiv.

- Asigurd inventarierca anuald sau ori de céte ori este neveie a bunurilor materiale si a valorilor
binesti ce apartin comunei si administrarea corespunzitoare a acestora,

- Asigura evaluarea si reevaluarea bunurilor, conform legii:

- Colaboreazd cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea
elabordrii bugetului local, precum si pentru urmlrirea / verificarea incasarii veniturilor provenite din
chirii, redevente, locatii de gestiune, taxe, impozite.

- Asigura asistenta de specialitate pentru structurile Primariei comunei Tatarani si pentru institutiile
aflate in subordinea Consiliului local. ;

- Urmdreste si rdspunde de respectarea si aplicarea hotdrdrilor Consiliului local, a dispozitiilor
primarului si a celorlalte acte normative in domeniul economico - financiar.

- Raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotardri in domeniile de
activitate ale compartimentului, in vederea promovarii lor in Consiliul local,

- Asigurd evidenta contabild a veniturilor si cheltuiclilor bugetului local.

- Tine evidenta contabild a incasdrii veniturilor, a debitelor provenind din"neincasarea la termen a
acestora, a suprasolvirilor, a bonificatiei:

- Asigurd evidenfa nominala (pe platitori) si evidenta centralizata (pe feluri de venituri) a debitelor si
incasdirilor din impozite taxe §i alte venituri la bugetul local atdt de la perseane fizice cit si persoane
Juridice.

- T'ne si completeaza registrul rol unic sau evidenta nominala in care se deschid pozitii de rol pentru
fiecare persoana fizica sau juridica si in care se opereaza debitele restante, lista de suprasolviri,
debitele curente, majorarile de intarziere calculate pentru neplata la termen a impozitelor si taxelor,
precum si platile efectuate de contribuabili fie prin chitanta tip stat, eliberata de agentul incasator
sau prin ordin de plata;

- Intoemeste registrul pentru evidenta separata a insolvabilitatilor;

- Intocmeste registrul partizi-venituri sau evidenta centralizata in care sunt inscrise veniturile pe
surse conform clasificatiei bugetare;

- Caleuleaza matricola: impozit cladiri, impozit teren si taxe mijloace transport conform hotararii
Consiliului Local Tatarani, atat la persoane fizice cat si la persoanele juridice si emite borderourile
de debite: '

- Intocmeste certificate fiscale cu impozite si taxe acHitate la zi la cererea contribuabilului;

- Intocmeste instiintarile de plata pentru persoane juridice precum si intocmirea actelor necesare
aplicarii masurilor de executare silita (somatii, nota constatare);

- Inscrie mijloacele de transport in anul in curs atat la persoane fizice cat si juridice si le debiteaza,
radiaza mijloacele de transport din evidentele fiscale pe baza certificatului de radiere;

- Intocmeste borderouri debite pentru amenzi si cheltuilei de judecata precum si taxe succesiuni si
emite confirmari de debite;

- Intoemese situatia de inchidere de luna si trimestru pe surse de venit;

5 intocmc;slc, lunar, notele contabile aferente veniturilor si cheltuielilor;

- Realizeaza inregistrarea in contabilitate a obligatiilor de platd, incasarilor si debitelor pentru
lecare categorie de venit in parte

- Intocmeste propuneri de angajamente, ordonantari, fise bugetare

- Intocmeste ordine platd, D.P.V.E., D.LE.,N.LR., dispozitii transfer, dispozitii platd / incasare citre
casierie, statele de plata privind salariile
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Intoemeste situatiile financiare si contul de execulic pentru comuna Lataran s1 cenifdlladl Pratlit
toate unitAtile si serviciile subordonate,

- Asigura intocmirea corecta si la timp a statelor de plata si stabilirea retinerilor si a viramentelor
salariale conform legislatiei in vigoare

. Intocmeste si depune la autoritatile locale declaratiile privind retinerea si virarea sumelor
reprezentand contributia de asigurari sociale de stat, asigurari sociale de sanatate, asigurari de soma
¢ orice alte declaratii referitoare la drepturi sal ariale

- Raspunde de aplicarea corecta legiclatiet de salarizare si de pastrarca confidentialitatii acestora

- Asigura intocmirea fiselor fiscale, depunerea lor in termenul legal la autoritatea locala fiscala

_ Elahoreaza notele justificative privind necesarul de fonduri pentru cheltuiell de personal la
intocmirea bugetului si a proiectului de buget

- Asigura evidenta consumulul de carburant pentru mijloacele auto din dotarea primariei,
intocmeste fisa activitatii zilnice pe baza foilor de parcurs. i
- Tntoemeste rapoarte statistice referitoare la salarii si la consumul de materiale

- Asigura conditiile legale privind constituirea garantiilor materiale ale gestionarilor si retinerca
ratelor

. Asigurd intocmirea bugetului fondutilor externe nerambursabile si efeciuarea operatiunilor de
pléti, inregistrarea contabild a programelor eu cofinantare externi.

- Intoemesie bugetul veniturilor si cheltuielilor extrabugetare, bugetul imprumuturilor interne, pléti
aferente acestor bugete. = ,

- intocmirea, elaborarea si fundamentared bugetului de venituri si cheltuieli al comunei Tatarani,
precum si rectificirile acestuia ori de céte ori este nevoie;

- intocmires bugetului institutiilor publice finantate din venituri proprii si subventii din bugetul
local, precum si rectificiirile acestuia ori de clte ori estc nevoie;

- intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli evidentiate in afara bugetului local, precum si
rectifichrile acestuin ori de céite ori este nevoie:

- {ntocmirea bugetului creditelor interne, precum si rectificiirile acestuia, ori de cte ori este nevoie;

- intoemirea contului de executie al bugetului locals

- Intecmirea contului de executie al institutiilor publice finantate din venituri proprii si subventii din
bugetul locals

_ intoemirea contului de executie al veniturilor si cheltuielilor evidentiate in afara bugetului local;

_ Intocmirea contului de executie al creditelor interne;

- Tntoemiren si fundamentarea cererii privind deschiderca de credite bugelare;

_ Intocmirea zilnicd a fiselor bugetare ¢ contin platile efecivate la nivel de capitol, subcapitol, titlu,
articol si alineat; :

. inserierea in fisele bugetare, la finele lunii, = cheltuielilor corespunzdtoarc fiecarui capitol,
subcapttol, titlu, articol si alineat conform notelor contabile intoemite ;

- fitocmirea zilnicd a ordinclor de platd si @ dispozitiilor bugetare de repartizare/retragerc |a
creditelor ;

- Analiza zilnici a executici de casl a bugetului tocal de venituri si cheltuieli al comunei Tatarani.
Se tine permancnt legdtura cu Trezoreria Tirgoviste si Consiliul Judetean Dambovita pentru sursele
de venit alocate comunei Tatarani;

- intocmirea zilnicA a angajamentelor legale si inscricrea acestora in fise de angajament potrivit

clasificatici bugetare. Astfel se tine evidenta creditelor bugetare aprobate, angajamentelor bugetare
si angajamentelor legale.

- Intoemirea {rimestriald si anuald a Darii de seamd contabile;
- Inchiderea exereitinlui financiar,
_Urmareste fnrepistrarea in contabilitate a modificarilor intervenite in patrimeniul public;



- Asigurd evidenta tehnico-operativ a bunurilor de inventar si a valorilor materiale; '

- Intoemeste registrul cu numerele de inventar a mijloacelor fixe si completeaza figele de evidenta a
mijloacelor fixe;

- Intocmeste registrul inventar; ;
- Intocmeste registrul jurnal; '
- Intocmeste registrul cartea mare;

- Rezolvarea permanentd a cotespondentei specifice compartimentului;

- Intoemirea Anexelor nr. 2 si 3 privind imprumutul intern contractat de autoritatea admuusu'mc
locale si toate raportirile aferente imprumuturilor;

- Intocmirea ordinelor de platd si a ordonantérilor pentru obiectivele de investitii finantate clln
bugetul local, bugetul veniturilor si cheltuiclilor evidentiate in afara bugetului local, bugetul
creditelor interne;

- Evidenta furnizorilor de investitii, indiferent de sursa de finantare;
- Evidenta garantiilor aferente furnizorilor urmiriti si conturile contabile corespondente;
- Completarea registrului datoriei publice locale si a registrulni garantiilor locale;
- Acordarea vizei de Control Financiar Preventiv propriu pentru operatiuni de plaiﬁ, investitii, pentru
deschiderile de credite si pentru demalarea Imprumutului, pentru contracte etc.;
- Determinarea gradului de Tndatorare al comunei Tatarani;
- Urmdreste si rispunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare,
- Urméreste rezolvarea corespondentei in conformitate cu prevederile lugalc

- Urmireste si ridspunde de respectarea actelor normative in materie si de aplicarea ]‘mlardwlui
Consiliului Local.

- Verificd modul de cheltuire a sumelor din bugetul local si prezintd primarului si Consiliului logul
informéri privind executia bugetarg. ;

- Prezinid anual si ori de cite ori sunt solicitate datele necesare pentru evidentierca stirii economice
si sociale & comunei, '

- Intocmeste lunar contul de executie al cheltuiclilor bugetare si balanta de verificare.

- Asiguri intocmirea, circulafia si péstrarea documentelor justificative carc stau la baza
inregistririlor in contabilitate. '

- Asigurd plata drepturilor banesti cuvenite personalului din aparaiul Consiliului local, | al
consilierilor ete, !

- Asigurd diferite incaséri prin casierie. '

- Incascaza unpc}mele si taxele locale, precum si alte venituri ale bugetului local, stabilite de actele
normative si hotéréri ale consiliului local.

- Intocmeste si transmite situatiile statistice solicitate de organele in drept.

- Urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare.

- Urmireste si rspunde de respectarca aplicfii hotfrérilor Consiliului local si a celorlalte acte
normative privind activitatea financiar - contabild, '

- Prezintd, la cererea Consiliului local si a Primarului, rapearte si informdri privind activitatea
serviciului, in termenul si forma solicitata.

- Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotdréri in domeniul de acuwi.ai al
serviciului, in vederea promovarii lor in Consiliul loeal, |

- Initiaza si organizeaza formatii artistice, sezatori si cenacluri literare, colectii muzeale (istorice,
etnografice), cursuri si cercuri de initiers in diverse domenil 51 meserii inelusiv in mestesuguri
iraditionale ;

- Organizeaza activitati specifice pe animatie culturala, de comunicare a colectiilor : expozitii,
dezbateri, expuneri, simpozioane si altele ;

10



o

- Intoemeste Regulamentul Cadru de Organizare si Functionare a Caminului Cultural si Programul
anual de activitate pe care le inainieaza anual spre aprobare Consiliului Local Talarani;

- Solicita aprobarea pentru organizarea de spectacole, festivaluri si concursuri de creatie artistica,
simpozioane si tabere de creatie, participarea formatiilor proprii la manifestari culturale judetene,
nationale si internationale cu fonduri de la bugetul local si de la sponsori ;

- Se preocupa de conservarea si valorificarea potentialului foleloric local, al obiceiurilor si
mestesugurilor traditionale ;

- Protejeaza valorile autentice de efectele de kitch-ului si ale altor factori nocivi ;

_ Colaboreaza cu toate organizatiile locale — insitutii publice, structuri private la realizarea unor
proiecte culturale comune care stimuleaza viala spirituala a comunitatii |

- Sprijina proicetele culturale proprii cat si cele initiate de alte institutii ;

- Se preocupa de propria pregatire si perfectionare profesionala ;

- Asigura servicii pentru public in baza unui orar de functionare astfel : 40 de ore saplamanal ;

- Raspunde de pastrarea destinatiei culturale a sediilor in care functioneaza caminul cultural ;

- Raspunde de buna functionare a Caminului Cultural, de administrarea bunurilor din dotarea
acestuia ;

- Fste numit responsabil cu evidenta militara si mobilizarca la locul de munca in cadrul Primariei
comunei Tatarani ;

- Raspunde de exercitarea si legalitatea datelor si documentelor ;

. Este desemnata conform Legii nr.132/2010 prin Dispozitia nr.866/27.10:2010 ca persoana
responsabila in vederea implementarii colectarii selective a deseurilor in institutiile culwrale de pe
raza comunei Tatarani ;

- Biroul Financiar- Contabilitate exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative,
prin hotdrdri ale Consiliului Local sau dispozitii ale primarului.

2. Compartiment Achizitii Publice

Compartimentul Achizitii Publice, este comstituil dintr-o functie publica de executie si s
subordoneaza direet Primarului comunei Tatarani, cu urmatoarele atributii;

. Urmareste si verifica respectarea tuturor etapelor prevazute de lege, pentru promovare:
investitiilor:

- Asigura si raspunde de atribuirea contractelor de achizitie publica;

- Asigura elaborarea programului anual al achizitiilor publice, pe baza necesitatilor si prioritatilor
comunicate de celelalte compartimente din cadrul autoritatii contractante;

- Asigura claborarea documentatiei de atribuire pe baza caietului de sarcini si a raportului de
necesitate primit de la compartimentul care solicita demararea procedurii,

- Indeplinirea obligatiilor referitoare la achizitii publice, astfel cum sunt acestea prevazute de QUG
342006

- Aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire,

- Constituirea si pastrarea dosarului de achizitie publica,

- Organizeaza, planifica si conduce activitatea specifica in conformitate cu metodologia si legislatia
in vigoare,

- Stabileste cireumnstantele de incadrare prevazute in legislatia pentru aplicarca ficcarei proceduri de
achizitie sau cumparare directa,

- Asigura intocmirea formalitatilor de publicitate pentru procedurile organizate si vanzarea
documentatiei de atribuire,
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- <\wiellla primireq si pastrarea ofertelor,

- Asigura intocmirea proceselor verbale de deschidere a ofertelor,

- Asigura intocmirea raportulu; procedurii,

- Asigura comunicares serisa a rezultatelor procedurilor catre ofertanti,

- Asigura inregistrarea contestatiilor si comunicarea acesiora catre ofertantii implicati in procedura
si catre comisia ds evaluare,

- Intocmeste/trans nite raspunsurile la contestatii,

- Asigura gestionarea bazei de date cu privire la procedurile organizate,

- Este membru in comisiile de evaluare stabilite in vederca atribuirii contractelor de achizitii publice,
- Se acupa cu nbtinerea tuturor avizelor, acordurilor si autorizatiilor premergatoare inceperii unci
nvestitii, prec mm si avizelor de alta natura, ce reprezinta achizitijle publice si realizarea investitiilor,
- Intoemeste zaictul de sarcini si fisa de achizitie in vederea organizarii unej licitatii; _

- Intocmeste memoriul de date privind starea terenului, g drumurilor, a retelelor, alte particularitati
ale amplasarentului investitiei, in functie de ficcare obicetiv,

- Elaborezz3 instructinnile pentru contractanti in vederea desfasurari licitatiei, precum si modul de
intecmire si prezentare a oferte;,

- Prezinta contractantului, in teren, amplasamentul investitiei, imprejurimile acesteia, in vederea
obtinerii tuturor datelor pentru elaborarea unei oferte cat mai corecte;

- Urmareste realizarea proicetului investitiei:

- S¢ ceupa cu integrarea europeana, privind promovarea proiectelor in vederea obtinerii finantarilor
eXleine pentru realizarea investitiilor de orice fel;

- Informeaza in termen util conducerca primariei asupra oportunitatilor de accesare de fonduri
financiare nerambursabile . .

- Mentine corespondenta cu toti factorii implicati in realizarea unei lucrari:

- Pastreaza secretul de serviciu in conditiile legii

3. Compartiment Protectie Civila-Protectia muneii

Compartimentul Protectie Civila-Protectia muncii este constituit dintr-o functie contractuala de
executie si se subordoneaza direct Primarului comunei Tatarani, cu urmatoarele atributii;

- Intocmeste, actualizeazii, pistreazi 51 pune in aplicare documentele operative de interventie si
raspuns in cazul producerii situagiilor de protecfie civild. : .
-«Verificd menjinerea in permanenfd a stirii de operativitate a punctelor de comandi de protectic
civild §i dotarea acestora conform normativelor in vigoare. B
- Asigurd masurile organizatorice necesare privind instiintarea si aducerea personalului cu atribufij
in domeniul protectiei civile la sediile respective, in mod oportun, in caz de dezastre sau Ia ordin.
- Conduce lunar pregatirea formatiilor de interventie de protectie eivila.

- Verificd prin exercitii de alarmare viabilitatea, starea de operativitate si de interventie.
= Elaboreazi si aduce la indeplinire planurile privind activitdjile de protectie civila anuale si lunare,
de pregitire a formatiilor, salariafilor si populatiei o

- Conduce, lunar instructajele si sedinfele de pregitire organizate si tine evidenfa participarii la
'iprcgiutircq

- f|1rnczncgte documentalii si situafii pe line de alarmare, protectie, deblocare - salvare, medicala,
sanitar — vetcrinard, evacuare, logistica, dezastre, situarii de urgenta, ete.

- Riispunde de asigurarea masurilor de protecfie a populatiei, bunurilor materiale, valorilor culturale
st mediului inconjurdtor impotriva efectelor negative ale situafiilor de urgentd, dezastrelor §i
iconflictelor armate.
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- Tine evidenfa cu necesarul §i existentul materialelor si mijloacelor de protectic individuald

necesare populatiei si salariatilor din zona de competenta.

- Raspunde de mentinerea in stare de operativitate/intrefinere a addposturilor de proteciie civild, de

evidenfa si respectarea normelor privind intrebuinfarea acestora.

- Prezinta informari cu privire la realizarea masurilor de proteciie civila, a pregatirii i alte probleme

specifice.

- Propune mésuri de imbunatatire a activit{ii de protecqie civild, in domeniul situatiilor de urgenta si

dezastrelor in zona competenta.

- Participd la activitdfile de prevenire (controale, cursuri, instructaje, analize, consfatuiri, concumurﬂ

organizate de Inspectoratul pentru Situafii de Urgen(d "Basarab I” al judetului Dambovita i la

actiunile interventie in zona de competenti,

- Participd la convociri, bilanjuri, analize §i alte activitafi conduse de esaloanele superioare,
- Prezintd propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltwieli a fondurilor necesare

pentru inzestrarea formatiilor $i realizarea méasurilor de protectie civild.

- Raspunde de respectarea regulilor de pistrare ménuire si evidentd a documentelor secrctc si
nesecrete, hartilor i literaturii de protectie civila.

- Asigura identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor de accidentare si imbolnavire profesinnala
la locurile de munca / posturile de lucru;

- Asigura intocmrica "fiselor de expunere la riscuri profesionale” pentru Iu care loc de munca;

- Elaboreaza si actualizeaza "planul de prevenire si protectie";

- Asigura obtinerea autorizatiei de functionare din punctul de vedere al securitatii si sanatatii in
munca;

- Elaboreaza instruetiuni proprii pentru completarea si / sau aplicarca reglementarilor de securitate si
sanatate in munca. tianand seama de particularitatile activitatilor si ale umi.am. precum si ale
locurilor de munca / posturllor de lucru;

- Asigura instruirea si informarea personalului in probleme de securitate si sanatate in munca;

- Controleaza cunoasterea si aplicarea de catre toti lucratorii a masurilor prevazute in planul de
prevenire si protectie stabilit, precum si prevederile legale in domeniul securitatii si sanatatii in
munca;

- Gestioneaza fisele de instruire individuale privind securitatea si sanatatea in munca;

- Prezinta documentele si da relatiile solicitate de inspectorii de munca in timpul controlului sau al
efectuarii cercetarii evenimentelor;

- Tine evidenta meseriilor si profesiilor prevazute de legislatia specifica, pentru care este necesara
autorizarca exercitaril lor;

- Intoemeste sub directa coordonare a primarului « Planul lunar de actiuni sau lucrafi de interes
local » si raspunde de afisarea acestuia la loc vizibil, a listei a beneficiarilor de ajutor socidl.
precum si cu persoancle care urmeaza sa cfectueze orele de munca si efectuarea repartizarii orelor
de munca a persoanclor apte de munca, beneficiare de ajutor social monoparentale, conform
prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat cu modificarile si completarile
ulterioare ;

- Efectueaza programarea oreleor de munca a persoanelor apte de munca, beneficiare de ajutor
social monoparentale, pentru  efectuarea actiunilor si lucrarilor de interes local, conform
prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat cu modificarile s1 completarile
ulterioare :

- Supravegheaza efectuarea actiunilor si lucrarilor de interes local, efectuate cu  beneficiari de

ajutor social, conform prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garaniat cu
modificarile si completarile ulterioare ;




- tarticipa la toate activitatile de interes public si local mtreprinse de Primaria comunei Tatarani si
Consiliul local Tatarani ¢y utilajele din dotarea primariei ;

- Participa sub coordonarea Viceprimarului comunei Tatarani la toate activitatile intreprinse
pentru respectares legislatiei de mediu,

- Executd atributiile previizute in legile, regulamentele i instructiunile in vigoare indeplineste si
alte atributii date de primar, viceprimar, consiliul local;

4. Compartiment Gospodarire

Compartimentul - Gospopdarire este constituit din 2 funetii contractuale de executie (paznic si

mecanic utilaj greu-terasamente) si se subordoneaza direct Primarului comunei Tatarani. cu
urmatoarele atributii:

Paznic

Programul serviciului de paza este stabilit de seful ierarhic
- Sa semneze la intrarea si iesirea din program in registrul special constituit in acest scop in care va
mentiona si evenimentele deosebite : '
- Raspunde in timpul serviciului, de Paza obiectivului incredintat sau a postului in care a fost
repartizat ;
- Raspunde de paza materialelor, bunurilor si valorilor aflate in raza postului :
- Raspunde de buna functionare si utilizage a echipamentului din dotare : i
- Raporteaza sefilor ierarhici aspectele negative menite sa impiedice buna desfasurare a serviviului ;
- line permanent legatura prin mijloace de comunicare (radio, telefonic) cu seful sau jerarhic
raportand imediat situatiile ivite in postul incredintat :
- Controleaza persoancle suspecte sau pe cele care au vadita intentie si incearca sa aduca prejudicii
materiale Primariei Tatarani ;
- Sa nu fie sub influenta bauturilor alcoolice sau sa consume in timpul serviciului ;
- Sa poarte imbracamintea curata si corespunzatoare ;
- 5a nu parascasea postul de paza in timpul serviciului ;
- Sa cunoasca locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului de paza pentru a prevenii
producerea unor fapte de natura sa aduca prejudicii ;
- In cazul infractiunilor flagrante sa opreasca si sa predea politiel pe faptuitor ;
- Sa incunostinteze de indata conducerea primariei despre producerea oricarui eveniment in timpul
executarii serviciului si despre masurile luate :
- In caz de avarii produse la reteaua electrica, apa sau orice alte imprejurari care sunt de natura sa
produca pagube sa aduca de indata la cunostiinta celor in drept cele constatate ;
- In caz de incendiu sa ia imediat masuri de salvare a bunurilor si sa sesizeze pompierii, conducerea
primariei si politia :
- S sesizeze politia in legatura cu orice fapte de natura sa prejudicieze patrimoniul primariei ;
- Sa pastreze secretul de serviciu ;
- Sa poarte insemnele distictive numai in timpul serviciului ;
- Sa nu absenteze fara motive temeinice si fara sa an unte in prealabil Primarul sau Viceprimarul
- Sa excecute intocmal dispozitiile sefilor ierarhici si sa fie respectuos in relatiile de serviciu
- Are obligatia de a cunoaste numerele de telefon ale conduceri; primariei, precum si cele ale
politiei, apelul la 112, salvare, pompieri, post politie Tatarani;
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Mecanie utilaj greu-terasamente

- Supravegherea instalatiilor;

- Controlul curent al instalatiilor;

- Executarca de manewvre;

- Luerdri de intretinere periodica;

- Lucrari de intretinere neprogramate;

- Luerdn de iterventii accidentale. _

- Se ocupd in principal cu efectuarea lucrarilor de sapare, incdrcarea materialelor, efectuarea
luerdrilor de curatare, nivelare si afinare a terenurilor, efectuarea luerfirilor de compactare, precum |
$i intretinerea utilajului pentru lucrdri de terasamente;

- Supravegheaza instalatiile agregatului destinat lugririlor de terasaniente, conform cartii lehnice a
acestora; :
- gestioneaza in mod real §i corespunzator utilajul din dotare §i accesoriile acestuia; |
- executd lucrari cu wtilajul multifunctional (buldoexcavator - magind) pe baza folilor de parcurs, a i
registrului cu evidentd lucririlor executate si a chitantelor emise pentru executarea lucrarilor, dupa |
caz;

- pentru operarea in siguran(d a buldoexcavatorul, trebuic respectatd legislatia aplicabila, |
reglementérile de sindtate si protectia muncii;

5. Compartiment Biblioteca

Compartimentul  Biblioteca este constituit dintr-o  functie contractuala de exccutie si se
subordonecaza direct Primarului comunei Tatarani, cu urmatoarele atributii;

- Actioneaza pentru completarea colectiilor hibliotecii cu lucrari din productia editoriala curenta si

retrospectiva, prin achizitii, donatii, transfer, abonamente, sponsorizari si alte surse ;

- Prelucreaza biblioteconomie colectiile bibliotecii si le organizeaza pe destinatii: imprumut La

domiciliu, cele de lectura de referinta si care fac parte din patrimoniul cultural national ;

- Organizeaza si mentine actualitatea informationala a cataloagelor bibliotecii: alfabetic i

sistematic: '
- Intocmeste periodic evidenta globala si individuala a publicatiilor, prin completarea registrului til..

miscare a fondului si a registrului inventar si statistica oficiala anuala;

- Realizeaza evidenta zilnica a utilizatorilor, cartilor difuzate si a altor activitati pe fommlai-c

tipizate;

- Elaboteaza bibliografii tematice sau liste hlblmgraf‘ce la cerere sau din proptia initiativa pu‘.lru

sprijinirea procesului de invatamant, cercetare si productie;

- Organizeaza activitatii specifice de animatia culturala , de comunicare a colectiilor: cxponth

dezbateri, expuneri, simpozioane; '
- la masuri pentru infegritatea fondului de publicatii si recuperarea valorica a lucrarilor distruse s:LL

nerestituite de utilizatori;

- Intoemeste programul anual de activitate care se aproba de Consiliul local , precum si planul amlﬁl

de venituri si cheltuieli al bibliotecii ;

- Asigura servicii pentru public in baza unui orar de functionare : 40 ore saptamanal, din care :.k:l

putin 30 ore pentru public:
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b. Lompartiment &, V.5, U

Cprnparlymmuu] 3.V.5.U. este constituit dintr-o functic contractuala de executie si se subordoneaza
direct Primarului comunei Tatarani, cu urmatoarele atributii-

- Conduce interventia S.V.S.U . la incendii, calamitati natrale si catastrofe:

- Alentioneaza cetatenii asupra unor masuri preventive specifice in sezoanele de primavara si
toamna, in perioadele caniculare si cu seceta prelungita sau cand se inregistreaza vanturi puternice;
- Raspunde de informarea cetatenilor unitatii administrativ-teritoriale prin mijloacele puse la
dispozitie de catre primarie:

- Supravegheaza uncle activitati cu public numeros de natura religioasa, cultural-sportiva sau
distractive, sarbatori traditionale;

- Intoemeste decumentele de organizare si desfasurare a activitatii de prevenire a situatiilor de
urgenta al nivelul unitatii administrativ-teritoriale prevazute la art.19 dinD.G.P.S.1.005/2001 sile
supune spre aprobare consiliului local;

- Raspunde in fata primarului si consiliului local de activitatea desfasurata de 8.V.8.U.;

- Elaboreaza tematica de instruire a membrilor 8.V.S, U. si desfasoara instruirea in domeniul
situatiilor de urgenta a anpajatilor aparatului propriu al primariei:

- Acorda asistenta tehnica de specialitate conducatorilor de unitati subornonate primariei(unitati de
invatamant, unitati sanitare, camine culturale) si verifica indeplinirea masurilor stabilite;

- Urmareste procurarea mijloacelor si materialelor necesare interventiei in caz de dezastre:

- Participa la actiuni de prevenire si stingere a incendiilor(controale, cursuri,instructaje, analize,
consfatuiri, concursuri) organizate de 1.S.U "BASARAB [” al judetului Dambovita;

- In indeplinirea sarcinilor de serviciu solicita asistenta si consultanta tehnica de specialitate la
[.S.U."BASARAB I = al judetului Dambovita.

7. Compartiment Cadastru si Protectia Mediului

Compartimentul Cadastru si Protectia Mediului este constituit dintr-o functie publica de executie si
se subordoneaza direct Primarului comunei Tatarani, cu urmatoarele atributii;

Atributii Cadastru
¢ Este membru in cadrul Comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra
terenurilor Tatarani; participa la sedintele comisiei de fond funciar; participa la punerea in posesic
si la toate actiunile intreprinse de comisia de fond funciar Tatarani ;
- asigura impreuna cu secretarul si consilierul- agent agricol lucrarile de secretariat ale comisiei
locale pentru stabilirca dreptului de proprietate asupra terenului;
- Intocmeste referatele conform cireularelor- adreselor primite de la Comisia judeteana de fond
funciar Dambovita si de la cetateni privind rectificarea sau anularea titlurilor de proprietate, dupa
caz, cat si pentru centralizare, raportarea datelor solicitate privind fondul funciar;
- Informeaza cetatenii si urmareste respectarea normelor tehnice si a legislatiei in vigoare referitoare
la carantina fitosanitara, combaterea bolilor si daunatorilor la plante si utilizarea pesticidelor;
- Culege informatii de la cetateni privind structura culturilor ce doresc sa le insamanteze in anul
curent si in funetie de conditiile pedoclimatice le asigura consultanta de specilaitate;
- Propune masuri pentru sprijinirea produeatorilor agricoli asigurand in acelasi timp consultanta de
specialitate in vederea infiintarii, la nivelul comunei, a unor exploatatii agricole pe domenii:
legumicole, zootehnice, agricole;
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- Initiaza un program de masuri privind imbunatatirea calitatii pasunilor (izlazul comunal) pe care il
supune spre dezbatere si aprobare consiliului local;
- Indruma producatorii agricoli si ajuta, in sensul intoemirii documentatiilor pentru acordarea de
prime pe produs, subventii, precum si cunoasterea modalitatilor directe de sustinere a producatorilor
agricoli;
- Contribuie in comuna in aplicarea programelor prevazute in strategia Guvernului Romaniei pe
linie de agricultura;

- Intoemeste alaturi de consilierul din cadrul Compartimentului agricol pra-ccduriic de schimbare a
calegﬂone: de folosinta a terenurilor pentru satele Gheboieni si Priboiu si asigura materializarea
acetora in balanta fondului funciar ;

- Redacteaza referate de spec:haltate la proiectele de dispozitii si proiectele de hotarari din dnmennLI
agricol;

- Arhiveaza documentele create si le preda salariatului cu atributii de arhiva, pe baza de lista L]L
inventar si proces verbal de predare-primire:

Atributii Mediu
- Gestioneaza documentele sistemului integrat calitate/mediu al compartimentului ;
- Elaboreaza, distribuie, pastreaza, modifica procedurile sistemului integrat calitate/mediu ’i|
institutiei si se asigura ca sunt respectate ;

Participa la indentificarea periodica a aspectelor de mediu, determmarea semnificatiei lor,
stabjlnta obiectivelor specifice si crearea programelor de management de mediu ;
verifica tinerea sub control a aspectelor de mediu ;
- Sa stabilieaca masurile de reducere a impactului asupra mediului ;
- Sa monitorizeze si sa imbunatateasca activitatile legate de mediu ;
- Gestioneaza si controleaza materialele si descurile _
- Verifica indeplinirea obiectivelor cuprinse in programele de mediu ce revin compartimentului din
care face parte ; .
- Sa pregateasca documentatiile necesare si sa asigure obtinerea autorizatiilor, acordurilor, avizelor
din domeniul protectiei mediului, necesare institutiei ; .
- Inlocuicste documentele perimate cu cele in vigoare si pastreaza documentele mentionate in
procedura controlului inregistrarilor ; '
- Participa la dezvoltarea si implementarea planurilor de pregatire si raspuns in situatii de urgenta ;
— Responsabilitati privind stabilirea aspectelor/obiectivelor de mediu, propuncrea de masuri pentiu
rezolvare a problemelor de mediu pentru protejarea mediului ;

- Face propuneri pentru elaborarea unor noi proceduri operationale si intructiuni de lncru rbcce'mJL
optimizarii activitatilor de protectie a mediului

Alte atributii : '

- Conduce si raspunde de registrul agricol pentru satele Gheboieni si Priboiu Tip [ si Tip IH
precum si de evidenta miscarii de animale si a terenurilor la  nivelul comunei si intoemeste ,~,1t,mu|
centralizate in acest sens;

- Intocmeste si inainteaza la termen darile de seama cerute de organele ierarhice superioare Sa|u
stabilite de legile in vigoare :
- Inscrierea datelor in registrul agricol pentru satele Gheboieni si Priboiu si tinerea acestora la zi, atat
pe format de hartie, cat si in format clectronic ; efectucaza modificarile survenite ca urmarda
depuncrii unor documente (Certificat de mostenitor, Partaj voluntar, contracte de vanzar
cumparare, donatii, Sentinte Civile, etc): elibercaza documentatia pentru instrainare; clihcreaaj
bilete de adeverire a proprietatii animalelor pentru satele Gheboieni si Priboiu ;

[
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- Pastrarea registrelor agricole in buna stare, iar dupa expirarea termenului de folosire predarca
acestora la arhiva ;

- Aducerea la cunostinta secretarului comunei a tuturor greselilor de inscriere in registrul agricol
pentru rectificarea acestora;

- Impreuna cu consilierul din cadrul Compartimentului agricol pregateste datele pentru inscrierea
in centralizatorul agricol si darile de seama statistice;

- Dactilografierea adeverintelor si cerlificatelor ce contin date din registrul agricol pentru satele
Gheboieni si Priboiu;

- Comunica in timp util institutiilor solicitante datele necesare elucidarii unor cauze, probleme
sesizate de cetateni:

~ Verifica baza de date din registrul agricol cu existenta  suprafetelor de teren, respectiv a
cfectivelor de animale pentru eare se solicita eliberarea atestatului de producator;

- Efectuarea unor sondaje la gospodariile populatiei privind sinceritatea datelor declarate de catre
capul gospodariei:

- Popularizarea legislatiei privind registrul agricol ;

- Participa alaturi de  consilierul din cadrul Compartimentului agricol la crearea unei baze de date
unitare privind proprictarii de terenuri agricole si amplasarea acestora;

- Comunica in termen legal biroului financiar (impozite si taxe), toate modificarile survenite in
regsitrul agricol cu privire la terenuri , cladiri, animale, mijloace de trasport, atelaje pentru satele
Gheboieni si Priboiu: :

- Este membru in comisia de constatarea, cvaluarea si inventarierea materiei impozabile in scopul
fundamentarii veniturilor proprii ale bugetului local al comunei Tatarani, judetul Dambovita:

- Atributii privind elaborarea si actualizarea periodica a procedurilor de lucru aferente activitatilor
desfasurate | .

- Duce la indeplinire hotararile Consiliului local Tatarani si dispozitille Primarului comunel
Tatarani ;

- Indeplineste orice alte sarcini si atributii date in competenta sa de catre Primarul, Viceprimarul si
Secretarul comune! Tatarani,

8, Compartiment Urbanism

Compartimentul Urbanism este constituit dintr-o functie publica de exeeutie si se subordoneaza
direet Viceprimarului comunei Tatarani, cu urmatoarele atributii:

- Urmareaste asi gurarea elaborarii regulamentului local de urbanism si a documentelor de urbanism
si amenajarea teritoriului si propune supunerea acestora aprobarii de catre Consiliul Local :

- Urmareste elaborarea, aprobarea si respectarea regulamentului local de urbanism si a P,U,G.-ului;

- Asigura respectaren si realizarea prevederilor din documentatiile de urbanism si amenajarea
teritoriului;

- Verifica cererile si documentatiile prezentate in vederea eliberarii certificatelor de urbanism si a
autorizatiilor de construire / desfiintare si asigura elaborarea si intoemirea si eliberarea acestui act
administrativ in conformitate cu legislatia in vigoare;

- Raspunde de intocmirea dosarelor privind autorizatia de constructii;

- Tine evidenta si urmareste stadiul de elaborare si avizare a documentatiilor de urbanism si
amenajare a teritoriului;

- Asigura claborarea avizului Primariei comunei Tatarani pentru Consiliul Judetean in vederea
eliberarii certificatului de urbanism;



- Intocmesie s1 propunc eliberarea certilicatelor si autonizatitlor de construire/desfiintare, pentr
lucrari din competenta Primariei;

- Intoemeste si propune emiterea avizului pentru lucrarile la care se emite certificatul de urbanism s
autorizatia de construire/desfiintare de catre Consiliul Judetean:
- Intoemeste procesul verbal de predare a amplasamentului pentru lucrarile autorizare de catre
Primarie;
- Stabileste, prin certificate de urbanism avizele necesare in vederea eliberarii autorizatiilor de
construire /desfiintare;

- Tine la zi registrul unic de certificate de urbanism, in conditiile prevazute de ordinul MLPTL nr
21/1991;

- Tine la zi registrul unic de autorizatii de construire/desfiintare in cond prevazute de catre ordinul
MLPTL nr 91/1991;

- Primeste, inregistreaza si urmareste autorizatiile emise de catre Consiliul Judetean;

- Urmareste respectarea in teren a amplasamentelor si a documentatiei pe baza careia s-a eliberat
autorizatia de construire/desfiinare:

- Asigura intocmirea programului de elaborare a documentatiilor de urbanism si amenajarea
teritoriului PAT, PUG, PUD, PUZ, conform prevederilor legale, tinerea evidentel si urmarirea
stadiului de elaborare si avizare a acestora

- Obligatoriu, periodic, face control pe raza comunei Tatarani, din oficiu sau la cerere, privind
disciplina in construetii, consemnand in Registrul de control deficientele constatate, masurile ce se
impun si modul de finalizare a cazurilor si il pune la dispozitia inspectorilor judeteni si rezolvh
masurile dispuse de catre acestia;

Constata si incheie procese-verbale de constatare a contraventiilor la legea nr. 50/1991,
republicata, si aduce la cunostinta conducerii Primariei Tatarani existentg construetiilor executate
fara autorizatie sau cu incalcarea prevederilor acesteia.

- Vizeaza spre neschimbare planurile de situatii;

- Intocmeste situatiile statistice pentru Consiliul Judetean Dambovita D.G.UA.T.L.P., ISCLPUAT
Dambovita;

= Duce la indeplinire hotararile Consiliului lacal Tatarani si dispozitiile Primarului referitoare ln
urbanism si tine cont de recomandarile organelor superioare de indrumare si control;

- Elaboreaza rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari din domeniul urbanismului; L
- Colaboreaza cu compartimentele din aparatul propriu al Consiliului local Tatarani sau cu organele
de control si indrumare pana la rezolvarea cazurilor:

- Indeplineste atributii potrivit Ordonanta Guvernului  nr. 43/1997 privind regimul juridic al
drumurilor, republicata**:

- Urmareaste regularizarea taxei pentru autorizatia de construire la terminarea lucrarilor autorizate:

- Urmareste lucrarile de intretinere a drumurilor publice din comuna si implantarea semnelor de
circulatie:

- Urmareste lucrarile de intretinere si reparatii la scoli si sediul administrativ:

- Verifica situatiile de lucrari si participa la receptia reparatiilor executate la seolile si gradinitele de
pe raza comunci Tatarani si sediul administrativ si participa la receptia lucrarilor cu titlu de investitii
ale Primariei Tatarani ;

- Indruma, urmareste si verifica executia lucrarilor de investitii promovate de Primaria comunei
Tatarani din punct de vedere tehnic ;

- Verifica incadrarea in planurile urbanistice a terenurilor proprietate publica de stat propuse spre
concesionare, colaboreaza la intoemirea documentatiei de concesionare si inchiriere si o supunle
aprobarii Consiliului Local. Participa in comisia de licitatie.



- JTharesic imbunatatirea continua a aspectului localitatilor componente ale comunei, incurajeaza
pastrarea specificului local traditionala in materie de arhitectura si urbanism ;

- Asigura respectarea prevederilor le gale privind monumentele istorice, culturale, de arhitectura i a
zonelor prolejate si initiaza studii privind conservarea si protejarea acestora;

- Urmareste realizarea masurilor cu privire la protectia mediului inconjurator si participa la actiunile
de prevenire a poluarii:

- Pune la dispozitia inspectorilor judeteni registrele unice de evidenta a certificatelor de urbanism.
autorizatiilor de construire si control, dosarele cu documentatiile pe baza carora sau emis
autorizatiile sau ii insoteste pe acestia in teren pentru verificare ;

- Este membru in Comisia interna pentru analiza notificarilor, cat si in comisia de evaluare interna
pentru aplicarea Legii nr.10/200] -

- Este membru in comisia de constatarea, evaluarea si inventarierea materici impozabile in scopul
fundamentarii veniturilor proprij ale bugetului local al comunei Tataran, judetul Dambovita:

- Participa la promovarea unor proiecte pentru sisteme moderne de colectare a descurilor refolosibile
din localitate ;

- Urmareste, periodic, evidentierea si conservarea bornelor si reperelor topografice din teritoriu si
constafa savarsirea contraventiilor de catre persoanele ce incalca legislatia in acest domeniu;

- Intoemeste documentatia, respecta procedura, termenele si tine registrele prevazute de legea nr,
219/1998, privind registrul concesiunilor si H.G.nr. 216/1 999, '

- Raspunde de intocmirea documentatiei si evidenta privind inchirierile, concesionarile de terenuri
si imobile din proprietatea publica si privata a comunei;

- Este membru in comandameniul antiepizotic la nivelul comunei Tatarani :

- Intoemeste  Fisa Activitatii Zilnice pentru autovehiculul - Microbuz scolar cu numar de
imatriculare DB- 06 — SID si a utilejului Buldoexcavator ce apartine Primariei comunei Tatarni

9, Compartiment Administratiy

Compartimentul Administrativ este constituit din 5 functii contractuale (guard, 2 soferi microbug

scolar, 2 muneitori calificati 111) si se subordoneaza direct Viceprimarului comunei Tatarani, cu
urmatoarele atributii;

Guard:
- Asigura curatenia si intretinerea sediulyj primariei comunei Tatarani si a dependintelor ce apartin
acesteia , cat si curatenia in curtea primariei;
- Asigura difuzarea catre cetatenii din comuna a adreselor, convocarilor, instiintarilor intoemite de
aparatul propriu al Primarului comunei Tatarani sau de Consiliul local Tatarani ;
- Asigura  distribuirea la timp si in conditii optime a corespondentei purtate intre aparatul propriu
al Primarului comunei Tatarani si consilierii locali din cadrul Consiliul local Talarani;
- Asigura convocarea consilierilor locali la sedintele de consiliu local;
- Asigura permanenta la telefon in lipsa peronalului aparatului propriu al primarului comunei
Tatarani;
- Raspunde de depozitarea si securitatea in conditii optime a combustibilului destinat incalzirii
scdiului primariei pe perioada anotimpului rece;
- Este  desemnata conform Legii nr.132/2010 prin Dispozitia nr.866/27.10.2010 ca persoana

responsabila in vederea implementarii colectarii selective a deseurilor pentru sediul Primariei
comunei Tatarani ;

20



aoter microbuz seolar

- Deserveste transportul scolar pe tuta ; Tatarani-Priboiu ; Tatarani-Gheboieni:tur-retur;
- Respecta cu strictete actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile publice.

- Inainte de a pleca in cursa are obligatia sa verifice starea tehnica a autovehicolului pe care 1I
conduce.

- Efectueaza ingrijirea zilnica a autovehicolului: ‘

- Nu pleaca in cursa daca se constata defectiuni/neregului ale autovehicolului si isi anunta imedidt

coordonatorul de transport pentru a se remedia defectiunile, cat si Directorul scolii.

- Preia foaia de parcurs pentru ziva respectiva si preda foia de parcurs pentru ziua precedenta,

completata la toate rubricile (dupa cum indica formularul ), diagrame, bonuri de transport, bunu%i

de combustibil; !
- Mentine starea tehnica corespunzatoare a auwtovehicolului avut in primire.

- Face toate demersurile legale pentru pregatirea de iarna a microbuzului (anvelope de iama, lanluru

antiderapante, verificarea instalatiilor de climatizare si incalzire a microbuzului ete.)

- Parcheaza autovehicolul la locul si ora stabilite programului de lucru respectind regulile de

parcare,

- Pastreaza certificatul de inmatriculare, copia conforma a licentei de transport precum si actele

masinil in conditii corespunzatoeare si le prezinta la cerere organelor de conlml

- Se preocupa permanent de lmbunmaurm cunostintelor profesionale si legilslative in domeniul

transporturilor.

- Executa operativ si concret sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici, respectind

diseiplina muncii.

- Se comporta civilizat in relatiile cu cadrele didactice, elevii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici

si organele de control,

- Va avea o tinuta decenta si corespunzatoare unui conducator auto.

- Respecta regulamentul de ordine interioara al institutiei;

- Indeplineste orice alte sarcini trasate de conducere:

- Comunica imediat coordonatorului de transport - telefonic sau prin orice alt mijloc — orice

eveniment de circulatic in care este implicat;

- 8a se prezinta in timp optim la examinarea medicala si psihologica fara ca acestea sa-si piarda

valabiliatatea;

- Respecta cu strictete normele PSI si protectia muncii.

- Indeplineste si alte atributii date de primar, viceprimar. consiliu local:

Muncitor calificat;
- Igenizare —zugraveli curente interioare la sediul Primariei comunei Tatarani. Sala de festivitati din
incinta primariei. Caminele culturale din comuna Tatarani :
- Debiteaza si depoziteaza materialul lemons necesar pentru incalzirea in sezonul rece a sediului
Primariei comunei Tatarani si a Salii de festivitati din incinta primariei ;
- Participa in subordinea Viceprimarului comunei Tatarani la realizarea actiunilor si lucrarilor de
interes local prevazute in Planul de actiuni stabilit conform prevederilor Legii nr.416/2001
privind venitul minim garantat, cu modificarile si completarile ulterioare ;
- Participa la activitatile organizate si desfasurate de Serviciul Voluntar de Situatii de Urgenta —
Tataram si de Comitetul Local pentru Situatii de Urgenta —Tatarani.
- Indeplineste si alte atributii date de primar, viceprimar, consiliul local;
- Supravegherea nstalatiilor;
- Controlul curent al instalatiilor:



- Executarca de manevre;

- Lucrdri de intretinere periodici;

- Lucriri de intretinere neprogramate;

- Lucrdri de interventii accidentale.

- Verificarea starii ciminclor de vane: existenta capacelor, starea capacelor de camin si inlocuirea
imediatd cu capace mai sigure, starea infcrioard a caminuluj (are apd, are deseuri, are legaturi
neautorizate, constructia este intreag, daca scara nu este corodatd, piesele metalice sunt vopsite
ete.);

- Verificarea caminelor de bransament: integritate, starea contorului de apd, functionarea si eventual
citirea contorului, prezenta apei in cimin (se impune scoaterea apei din ciimin si eliminarea cauzelor
care au provocal inundarea), tendintele de distrugere etc.;

- Montarea indicatoarelor rutiere si a celor luminoase de avertizare a pericolelor in zoma in carc
capacele ce se gasesc pe calea rutierd sunt lipsd/defecte, dupd caz;

- Curiitarea ciminelor, evacuarea apei, repararea caminului, vopsirea partilor metalice;

- Verificarea functionirii vanelor, vanelor de reglare a presiunii si ventilelor de aerisire;

- Controlul pierderilor de apa; integral, la cel putin 2 ani pentru retelele de distributie;

- Depistarea bransamentelor fraudulos executate:

- Inlocuirea contoarelor de apd defecte, care functioneaza in afara clasei de precizie sau pentru
verificarea metrologicl periodich; :

- Verificarea debitului si presiunii la bransamentul utilizatorului, in sectiuni caracteristice;

- Aerisirea tronsoanelor ¢u defectiuni de functionare cunoscute; siptamanal.

- Manevrarea zilnicd a vanelor normale, cu precautia necesard pentru a nu se forma vacuum ca
urmare a inchiderii bruste a acestora;

- Refacerea locului unde a intervenit pentru reparatii sau executia unei lucrdri noi, la un nivel
calitativ corespunzdtor. Pe toatd perioada des{isurdrii interventiilor si pina la finalizarea definitiva,
se va asigura semnalizarea corespunzitoare atdt din punct de vedere al executiei, cat si din punct de
vedere al sigurantei circulatici

- 5i 1a masurile necesare pentru remedierea operativi a defectiunilor apdrute la instalatiile de apa.
precum si de inldturare a consecintelor si pagubelor rezultate;

- 54 inregistreze toate reclamatiile si sesizérile utilizatorilor, sé le verifice si sd ia misurile ce se
impun, pentru rezolvarea acestora.

10, Compartiment Registratura

Compartimentul Registratura este constituit dintr-o functie contractuala de executie si se
subordoneaza direct Secretarului comunei Tatarani, cu urmatoarele atributii;

- Dactilografiaza adeverinte si diverse acte eliberate in cadrul Primariei Tatarani;
- Tine la zi registrul de intrare — iesire si distrinbuie corespondenta pe compartimente:
- Raspunde de buna functionare a xeroxului si de xeroxarea diverselor acte si documnete;
- Realizeaza legaturile telefonice pentru organele de conducere si salariati ;
- Raspunde de selectionarea, arhivarea si pastrarea documentelor date spre arhivare, cal si de
documentele existente in arhiva Primariei Tatarani:
- Propune modificarea/completarea Nomenclatorului si il inainteaza spre aprobare catre directiile
judetene ale Arhivelor Nationale, potrivit anexei nr.l la Legea nr.16/1996, cu modificarile si
completarile ulterioare:
- Grupeaza documentele in unitati arhivistice, potrivit problematicii si termenclor de pastrare
stabilite in Nomenclatorul documenteler de arhiva;
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- Tine evidenta tuturor intrarilor si iesirilor de unitati arhivistice din depozit, pe baza umn registry,
potrivit prevederilor legale;

- Primeste pe baza de proces-verbal documentele create de fiecare compartiment si opereaza in
registrul de evidenta;

- Efectueaza impreuna cu comisia, stabilita conform dispozitiei primarului, periodic selectionarea
documentelor si inainteaza procesul-verbal de selectionare, insofit de inventarele documentelor
propuse spre eliminare ca fiind lipsite de valoare, precum si de inventarele documentelor ce se

pastreaza permanent, spre aprobare comisiilor din cadrul directiilor judetene ale Arhivelor
Nationale: ;
Intoemeste, potrivit legii, la cererea persoanclor fizice sau juridice, certificate, adeverinte, copii si
extrase de pe documentele pe care le detine in arhiva, daca acestea s¢ refera la drepturi care il
privesc pe solicitant; '
Procodeaza la scoaterca documentclor din cvidenta arhivei numai cu aprobarsa condueerii
creatorilor sau detinatorilor de documente si cu avizul directiilor judetene ale Arhivelor Nationale;

- Raspunde de aplicarea prevederilor legislatici in vigoare in realizarea protectiei, sigurantei
documentelor arhivate, asigurandu-le impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii sau
comercializarii in alte conditii decat cele prevazute de lege:

-Depune la directiile judetene ale Arhivelor Nationale, cate un exemplar al inventarelor
documentelor permanente ce le detine, la expirarea termenelor de depunere 2 acestora;

11.Compartiment Juridic

Compartimentul Juridic este constituit dintr-o funetie publica de exccutie si s subordoneaza dircct
Secretarului comunei Tatarani, cu urmatoarele atributii;.

- Reprezinta interesele autoritatii publice in raporturile juridice ce se nasc din litighi referitoarc la
drepturile si obligatiile rezultate din raporturile juridice civile in procese de contencios administrativ
in materie de expunere, comerciale, pentru acte ce privesc incuviintarea adoptiei, precum si acte de
stare civila, pentru repararea prejudiciilor cauzate prin erori judiciare, a cererilor privitoare la
stabilirea impozitelor si taxelor locale, a amenzilor prevazute de impozite si taxe locale, pentru
notificari depuse in baza Legii nr.10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod
abugziv, precum si alte probleme care privese actele administratiei jurisdictionale:

- Analizeaza, indruma si coordoncaza activitatea privind aplicarea Legii nr. 10/ 2001,

- . Analizeaza notificarile formulate in baza Legii nr. 10/2001.

- Inregistreaza notificarile formulate in baza Legii nr. 10/2001 transmise de alte compartimente in
evidenta carora se afla aceste notificari.

- Rezolva cererile si intocmeste documentatiile pentru aplicarea Legii nr. 10/2001.

- Identifica imobilele ce formeaza obicctul dosarclor ce urmeaza sa fie analizate de Comisia de
aplicare a Legii nr. 10/2001 si de Comisia interna de evaluare a bunurilor preluate in mod abuziv.

- Pregateste dosarele pentru a fi discutate in sedintele Comisiei de aplicare a Legii nr.10/2001 si ale
Comisiei interne de evaluare a bunurilor preluate in mod abuziv.

- Intoemeste referate privind dosarele cu notificari formulate in baza Legii nr. 10/2001.

- Intocmeste, organizeaza si gestioneaza baza de date a biroului,

- Redactleaza si raspunde de intocmirea dispozitiilor privind notificarile formulate in baza Legii nr.
10/2001.

- Completeaza procesele-verbale de punere in posesie pentru imobilele restituite in baza Legii nr.
10/2001.
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- Rezolva corespondenta privind activitatea biroului conform legislatici in vigoare.

- Analizeazd, indruma si coerdoneazi activitatea privind Registrul Agricol conform legislatiei in
vigoare

- Urmdreste completarea corectd potrivit legii. a documentelor intoemite in primarie.

- Intoemeste documentatiile pentru aplicarea prevederilor Legii fondului funciar.

- Elibereaza adeverintele in urma emiterii ordinului Prefectului sau, dupd caz, a hotiririi Comisiei
Judetene de aplicare a Legii nr. 18/1991 - Legea fondului funciar.

- Raspunde in termenul legal solicitarilor, cererilor sau petitiilor ce ii sunt repartizate de catre
Primarul comunei Tatarani:

- Tine evidenta litigiilor si dosarelor pe care Primaria sau Consiliul Local le detine pe rol si
informeaza permanent primarul si secretarul despre stadiul si rezolvarea acestora ( litigii privind
fondul funciar, actiuni in constatare, Legea nr.10/2001, urbanism, taxe si impozite, asistenta sociala
si autoritate tutelara) si comunica in termen relatiile solicitate de catre Instantele de Judecata.

- Acorda asistenta juridica si legislativa personalului angajat al aparatului propriu al Consiliului
local Tatarani ;

- Asigura asistenta juridica in cauzele aflate pe rolul instantelor judecdtoresti, in care figureazi ca
parte comuna Tatarani;

- Initiaza actiunile care se inainteaz3 in instantd, impreuna cu documentatia necesara.

- Exercita clile legale de atac pentru apirarea domeniului public si privat al~comunei, a drepturilor si
obligatiilor cu caracter patrimonial si a altor drepturi si obligatii legale.

- Studiazdl dosarele aflate pe rol si tine evidenta acestora.

- Solicita investirea cu tithu executoriu a hotdrérilor judecatoresti ramase definitive,

- Urmareste dosarele de executare silitd.

- Comunici hotéririle judecitoresti compartimentelor interesate. :

- Primeste, analizeazd si solutioneazd corespondenta specifici.

- Colaboreaza cu serviciile de specialitate in vederea stabilirii criteriilor pe baza carora s¢ intoemese
documentatiile si se incheie contractele (concesionare, inchiriere, asociere,expropriere).

- Asigurd consultantd juridicd compartimentelor functionale ale Primfrici,

- Asigura incheierea contractelor civile a caror beneficiar este Primaria comunei Tatarani;

- Indeplineste atributiile prevazute de Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatii de
interes public si ale Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica;

- Prezintd, la cererea Consiliului local si a Primarului, rapoarte si informri privind activitatea
serviciului, in termenul si forma solicitata.

12.Compartimentul Agricol,

Compartimentul Agricol este constituit dintr-o functie publica de executie si o functie contractuala
de executie si se subordoneaza direct Secretarului comunei Tatarani, cu urmatoarele atributii ;

Functie publica

- Conduce si raspunde de registrul agricol pentru satele Tatarani si Caprioru Tip I, Tip.Il si
Tip.lll/comuna, precum si de evidenta miscarii de animale si a terenurilor la nivelul comunei si
intocmeste situatii centralizate in acest sens;

- Intocmeste si inainteaza la termen darile de seama cerute de organele icrarhice superioare sau
stabilite de legile in vigoare ;

- Inscrierea datelor in registrul agricol pentru satele Tatarani si Caprioru si tinerea acestora la zi, atat
pe format de hartie, cat si in format electronic; efectueaza modificarile survenite ca urmarea
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depunerii unor documente (Certfmostenitor, Partaj voluntar, contracte de wvanzare-cumparare,
donatii, Sentinte Civile, etc); elibereaza documentatia pentru instrainare.
- Pastrarca registrelor agricole in buna stare, iar dupa expirarea termenului de folosire predarea
acestora la arhiva ;
- Aducerea la cunostinta secretarului comunei a tuturor greselilor de inseriere in registrul agricol
pentru rectificarea acestora;
- Impreuna cu consilierul din cadrul Compartimentului Cadastru-Protectia mediului pregateste
datele pentru inscrierea in centralizatorul agricol si darile de seama statistice; |

- Dactilegrafierea adeverintelor si certificatelor ¢e contin date din registrul agricol pentru Sdib]c
Tatarani si Caprioru; |

- Comunica in timp util institutiflor solicitante datele necesare elucidarii unor cauze, prnblcmL
sesizate de cetateni;
- Elibereaza dupa efectuarea verificarilor, pe baza procesului verbal si avizului consultative i
atestatului de producator sia carnetelor de comercializare; -
- Este desemnata ca persoana responsabila cu complelarea atestatelor de producator, cal si cu urber.mrm
si gestionarea Registrul pentru evidenta atestatelor de producator, pe suport de hartie si in Format
electronic, conform modelului si continutului prevazute in anexa 3 la Ordinul nr.1846/28.11.2014,
- Este desemnata ca persoana responsabila cu completarea carnetului de comercializare a produselor din
sectorul vegetal, cat si cu  organizarea si gestionarea Registrului de evidenta a carnetelor de
comercializare a produselor din sectorul vegetal, pe suport de hartie si in format electronic, conform
modelului si continutului prevazute in anexa 3 la Ordinul nr.20/13.01.2015.
- Elibereaza bilete de adeverire a proprietatii animalelor pentru satele Tatarani si Capriory;
- Efectuarea unor sondaje la gospodariile populatiei privind sinceritatea datelor declarate de catre
capul gospodariei. )
- Popularizarea legislatiei privind registrul agricol ; ’
- Participa alaturi de consilierul din cadrul Compartimentului Cadastru-Protectia mediului la 'cre:ar'c\l,a
unei baze de date unitare privind proprictarii de terenuri agricole si amplasarea acestora; |
- Se ocupa de intocmirea lucrarilor de deschiderea procedurii succesorale | I

- Comunica la timp mtnpaﬂlmcnlu]m financiar (impozite si taxe) toafe modificarile survenite in
regsitrul agricel cu privire la terenuri, ¢ladiri, animale, mijloace de trasport. atelaje pentru sate
Tatarani si Caprioru;
- Este membru in comisia de constatarea, evaluarea si inventarierea materiei impozabile in scopu
fundamentarii veniturilor proprii ale bugetului local al comunei Tatarani, judetul Dambovita:
- Este membru in Comisia pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor
Tatarani ; !
- Duce la indeplinire hotararile Consiliului local Tatarani si dispozitiile Primarului comunei
Tatarani ;
Functie contractuala |
- Controleaza si determina aplicarea legislatiei cu privire la cresterea, exploatarea si amelinrarqg
animalelor, folosirea rationala si eficienta a culturilor furajere si suprafetelor de pajisti naturale;
- Sprijina personalul sanitar-veterinar abilitat pentru respectarea legislatiei cu privire la preveniren,
depistarea si combaterea bolilor la animale, precum si asigurarea unei stari corespunzatoare cjje
salubritate a produselor agricole, animale si vegetale;
— Operatorul de insamantari artificiale poate desfasura aceasta activitate in baza autorizatiei anua[c
emisa de U.A R Z Dambovita si raspunde de corectitudinea lucrarilor efectuate ; :
- Se subordoneaza tchnic si direct conducerii CTAR teritorial, conducerii UARZ, Damboviia si
Primarului. Participa la toate sedintele lunare stabilite de seful de CTAR, unde raporteaza toare
evenimentele de reproductie si se analizeaza activitatea operatorilor de LA. ‘
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— Insamanteaza artificial cel putin 70% din efectivul pe localitate.

= Realizarea unui procent minim de natalitate de 85-90% lIa vaci.

— Combaterea infecunditatii la femelele ce reprezinta tulburari de reproductie. prin dirijarea acestora
catre medicul veterinar de dispensar

- Incaseaza veniturile din activitatea de insamantari artificale si executa predarea acestora pe baza
de documente la compartimentul contabilitate in termele prevazute de lege |

— Raspunde de justificarea consumului de M.S.C si al celorlante materiale primite de la V.A.R.7Z
Dambovita ;

- Raspunde de respectaraca consumului de M.S.C la insamantare, max. 2doze/gestatic si transmite
buletinele de insamantare completate Ia zi la V.A.R.Z. prin C.T.AR.Z., la interval de cel mult trei
saplamani.

- Raspunde de pastrarea si manipularea corecta a utilajelor si a instrumentelor din dotare primit de
la U.AR.Z. pe baza de inventar i
~Individualizarca animalelor, tinerea corecta a evidentelor la nivel de P.LA.V, privind concordanta
datelor din registrul unic cu consumul de M.S.C. (caiet fisa de MSC), informarea lunara si cu
buletinul de insamantare completat Ia zi, transmis la U.A.R.Z. Dambovita -

— Depistarca femelelor in calduri la timp prin deplasarca la proprietarii de animale si la locurile de
pasunat(planificarea femelelor la insamantarea dupa calculul ciclului de calduri) ;

- Depistarea tuturor femelelor apte pentru reproductie in registrul unic si in registrul de tineret :

— Evidenta montelor de bovine, cabaline; ovine si caprine ;

— Evidenta montelor la scroafe ;

~ Evidenta efectivelor de bovine, cabaline, ovine si scroafe :

— Evidenta produsilor obtinuti si inaintarea lunara a tabelelor cu femelele ce fata in luna curenta, la
C.T.A.R si la primarie ;

= Intocmeste catagrafia, programul de monte si produsi (/A/T/M/N) la toate speciile de animale pe
raza localitatilor unde actioneaza conform normelor stabilite :

— Sprijina efectiv combaterea montei naturale clandestine conform Legii Zootehniei nr.72/2002 ;

— Desfasoara activitate permanenta de cunostere a situatiei reale din teren si determinare a
cetatenilor sa opteze pentru insamantarea artificiala la vaci si scroafe :

- Furnizeaza date in registrul unic referitoare la monte si fatarea vacilor si a junicilor in vederea
subventionarii producatorilor agricoli din sectorul de animale conform legislatiei in vigoare ;

- Intocmeste si transmite situatiile statistice in domeniu, institutiilor solicitante:

A3 Compartiment Asistenta sociala

Compartimentul Asistenta Sociala este constituit din 2 functii publice de executie si se subordoneaza
direct Secretarului comunei Tatarani, cu urmatoarele atributii;

- Face propuneri pentru ajutorarea familiilor cu probleme social-economice deficitare ,cu venituri
sub minimul de subzistenta

- Intoemeste dosarele de ajutor social in temeniul legii 416/2001 , le are in péstrare, actualizeazii
datele cuprinse in ele si face propuneri in legatura cu plata acestora,

- Intocmeste anchete sociale privind conditiile socio-morale si educationale pe care familiile
vulnerabile le asigura copiilor lor ;

- Intoemeste situatia copiilor lipsiti de ocrotire parinteasca si face propuneri pentru instituirea
tutelel sau curatelei ;

- Evalueaza situatia familiiler cu statut socio-cconomic sub nivelul de suszistenta si intocmeste
anchete sociale pentru cazurile care necesita acordares ajutorului social:
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- Desfasoara activitatea in conformitate cu Codul de conduita al asiztentului social: .
- Lucreaza in conformitate cu metodologiile stabilite prin activitatea de protectic a copilului si
familiei;
- Efectuate inscrierile necesare in evidentele asisteniilor personali ai persoanelor .cu handicap
gradul .T;
- Colaboreaza cu serviciile de stare civila si evidenta populatiei si sesizeaza dupa caz situatiile in
care sunt persoanele fara acte de identitate sau expirate:
- Prezinta lunar informare secretarului comunei cu prnmc la actiunile intreprinse si face pmpumn
pentru imbunatatirea activitatii de asistenta sociala si protectia copilului;
- Intocmeste dosarele pentru obtinerea ajuterului pentru incalzirea locuintei pentru satele Tatarani
si Gheboieni si inainteaza rapoartele statistice;
- Efectueaza si inainteaza in timp util anchete sociale solicitate de persoane fizice si juridice
competente |
- Intocmeste dosarele pentru obtinerea alocatiei complementare si a alocatiei de sustinere pentry
familia monoparentala, le are in pastrare si actualizeaza datale necesare ;
- Evalueaza situatia familiilor in care sunt perseoane cu nevoi speciale si intoemeste anchete sociale
peniru cazurile care necesita acordarea drepturilor prevazute de legistlatia in vigoare ;
- Tine evidenta copiilor ocrotiti in leagane precum si a celor incredintati familici largite si familiei
alternative:
- Actioneaza in toate situatiile si ia masuri numai in interesul copilului; ™
- Desfasoara activitatea in conformitate cu Codul de conduita al asistentului social;
- Lucreaza in conformitate cu metodologiile stabilite prin activitatea de protectie a copilului si
familiei;

- Stabileste legaturi cu autoritatile implicate in protectia copiilor vulnerabili din punet de vedere
social si medical;
- Initiaza impreuna cu serviciul pentru ocrotirea copilului actiuni de reintegrare a copiilor-ocrotiti
in leagane sau case de copii;
- Identifica la nivelul comunei familiile dispuse sa ia copii in plasament pentru o pericada
determinata si tine evidenta acestora ;
- Colaboreaza cu serviciile de stare civila si evidenta populatiei si sesizeaza dupa caz situatiilc in
care sunt persoanele fara acte de identitate sau expirate;
- Prezinta lunar informare secretarului comunei cu privire la actiunile intreprinse si face propuneri
pentru imbunatatirea activitatii de asistenta sociala si protectia copilului;
- Participa la intalnirile organizate de serviciul pentru ocrotirea copilului in colaborare cu
institutiile si departamentele implicate in activitatea de asistenta sociala si protectia copilului;.
- Intocmeste  dosarele pentru obtinerea ajutorului pentru incalzirea locuintei pentru comuna
Tatarani si inainteaza rapoartele statistice cu privire la acestea ;
- Intocmeste dosarcle pentru obtinerea alocatiei pentru copil nou-nascut, si inaintcaza
documentatia necesara Directiei de Munca si Solidaritate Dambovita.

14. Compartiment Stare Civila

Compartimentul Stare Civila este constituit dintr-o functie publica de executie si se subordoneaza
direct Secretarului comunei Tatarani, cu urmatoarele atributii:

- Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces. in dublu
exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind actele si faptele
de stare civila inregistrate;
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= Inscnie mentiunt pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimite comunicari de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila - exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul 11, in
conditiile actelor normative in vigoare;

-~ Elibereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de starc
civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor
Legii nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si ale Legii nr. 677/2001, cu
maodificarile si completarile ulterioare:

- Elibereaza, la cererea persoanclor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila,
davezile cuprind, dupa caz, precizari referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare
civilag

- Trimite structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C,L.E.P.. la care este arondata unitatca
administrativ- teritoriala, in termen de 10 zile de la data intoemirii actului de stare civila sau a
modificarilor intervenite in statutul civil, comunicari nominale pentru nascutii vii, cetateni romani,
ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor romani; actele de identitate ale
persoanclor decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut act de
identitate se trimit la structura de evidenta a persoanclor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de
domiceiliu;

- Trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, documentul
de evidenta militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor:

- Trimite structurilor de stare civila din cadrul S.P.C.LEP, la care este arondata unitatea
administrativ-teritoriala, pana la data de § a lunii urmatoare, certificatele anulate la completare;

- Intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie . de deces si de divort, in conformitate cu
normele [nstitutului National de Statistica, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii urmatoare
inregistrarii, la Directia Judeteana de Statistica; B

- Dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila in conditii care su
asigure evitarca deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul necesar destinat desfasurarii
acuivitatii de stare civila;

= Atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pastreaza si le arhiveaza in conditii de deplina securitate;

~Propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si cerneala
speciala, pentru anul urmator, si il comunica anual structurii de stare civila din cadrul DECER:

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

- Primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele prezentate in
motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.LE.P. la care este arondata unitatea
administrativ-teritoriala;

- Primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strainatate, in
statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume,
precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteaza D.EP.A B.D.. in vederea
avizaril inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;

- Primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila procurate din strainatate,
insotite de actele ce le sustin, intocmeste referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii
de transcriere pe care il inainteaza, impreuna cu intreaga documentatie, in vederea avizarii prealabile
de catre D.P.C.LL.P. in coordonarea careia se afla;

- Primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari pentru stabilirea cu
exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a mentiunilor inscrise pe
acestea, intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le
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inainteaza D.P.CEP., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitici de aprobarefrespingere
de rectificare de catre primar; i
- Primeste cererile de reconstituire si intoemire ultericara a actelor de stare civila, intocmeste
documentatia si referatul prin care se propunc primarului emiterea dispozitiei de aprobare sau
respingere, cu avizul prealabil al D.P.C.E.P.;
- Primeste cererile de divorf pe cale administrativa, indeplineste procedura divorjului pe cale
administrativi si elibereaza certificate de divort; |
- Inainteaza D.P.C.E.P. exemplarul 1T al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de la datd
cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din 1-egi.qtru(
de stare civila - exemplarul T; J
- Sesizeaza imediat D.P.C.E.P., in cazul pierderii sau furtulul unor documente de stare civila ¢
regim special; ' ‘
- Arhiveaza lucrarile din sectorul sau de activitate privind starca civila; |
- Intocmeste, elibereaza si tine evidenta livretelor de familie ; I
- Intocmeste si tine la zi evidentele privind resursele umane ; i
- Opereaza permanent modificarile si completarile survenite in registrul electoral: ?
- Este persoana desemnata in vederca completarii si transmiterii registrului general de evidenta al
salariatilor “REVISAL™ la sediul inspectoratului teritorial de munca in format electronic, astfel:
a) prin completarea on-line a bazei de date existente pe portalul Inspectiei Muncii:
b) prin depunerea la sediul inspectoratului teritorial de munca in format electronic, insotit de o
adresa de inaintare semnata de angajator;

- Responsabil de trasmiterea datelor si informatiilor cu privire la evidenta functiilor publice s
functionarilor publici{ conform H.G. nr.553/2000 si Ordinul nr. 1355/2009)

- Tine evidenta si intocmeste Registrul Declaratiilor de interese pentru functionarii publici,
consilierii locali, primar, viceprimar ;

- Tine evidenta si intoemeste Registrul Declaratiilor de avere pentru functionarii publici, consilierii
locali, primar, viceprimar ;

CAPITOLUL V -REGLEMNATARI SPECIFICE PRIVIND
ACTIVITATEA DE TRANSPORT ELEVII CU MICROBUZUL SCOLAR

ART.29 — Traseele, punciele de urcare/coborare si programul de lucru pentru microbuzul scolar
privind transportul elevilor la / de la unitatile de invataman, se stabilese de catre Directorul scolii
gimnaziale Tatarani,

1.satul Tatarani : Tatarani-Scoala gimnaziala Tatarani ;
2.satul Priboiu :Priboiu - Scoala gimnaziala Tatarani
3.satul Gheboieni: Gheboieni - gimnaziala Tatarani

Se interzice transportul altor persoane decat elevi sau cadre didactice( cand este cazul) '

Soferul microbuzului scolar este direct raspunzator de pastrarea disciplinei in microbuzul
scolar do catre elevi si de respectarea normelor de circulatie pe drumurile publice . '
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Soferul microbuzului seolar are obligatia de a aduce la cunostinta de indata coordonatorului
activitatii de transport, conducerii primariei, orice defectiune constatata la microbuzul scolar sau
orice eveniment produs in timpul efectuarii transportulu; .

Cursele speciale care se vor efectua cu microbuzul scolar se vor face cu aprobareg
primarului, la solicitarea motivate a conducerii scolil, In timpul deplasarii soferul microbuzuly;
scolar trebuie sa aiba un tabel nominal eu elevij i cadrele didactice care le insotesc in deplasare.

Microbuzul scolar va stationana in ineinta scolii la coborareasurcarea elevilor,

Soferul microbuzului scolar are aobligatia ca pentru asigurarea conditiilor tehnice ale
microbuzului, sa verifice inainte de plecarea in cursa urmatoarele:

- instalatia de alimentare cu carburanti, instalatia electrica, instalatia de evecuare g gazelor

arse, instalatia de incalzire, sistemul de directic si semnalizare, rulare si franare, trebuie sa fie in
stare corespunzatoare si fara improvizatii;

- sa nu aiba atasate rezervoare suplimentare de combustibil, in afara celor montate de uzinele
constructoare ;

- existenta si integritatea fizica si functionala a oglinziilor retrovizoare;
- usile sa fie in stare buna de functionare;

=sa confirme, prin semnatura pe foia de parcurs, ca autovehiculul corespunde din punct de
vedere tehnic;

S¢ interzice plecarea in cursa a microbuzului scolar daca prezinta o stare tehnica si estetica
necorespunzatoare.

CAPITOLUL VI

DISPOZITII FINALE

ART.30 - Documentele emise de Primaria comunei Tatarani, vor cuprinde: antet, numar de
inregistrare, numele si prenumele Primarului, Secretarului si celul care il intocmeste si semnatura
acestora,

Drept de semnatura si stampila au :

-Primar

-Secretar

-Viceprimar - pentru Primar

Semnatura " pentru " se poate da numai in cazuri exceptionale si tumai in situatiile in care legea nu

interzice acest lueru. Prin " caz exceptional * se intelege concediul de odihna al primarului, lipsa din
institutie din motive de boala, pentru perfectionare profesionala, de reprezentare a comunei in afara
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umitatnn tentorial - administrative siin toate cazurile de mai sus numai cu delegarca expresa din
partea primarului.

Sigiliille “Primaria 1* si sigiliul “Primarul comunei Tatarani” se pastreaza de catre Primaru
comunei Tatarani, iar sigiliul ** Consiliului Local Tatarani si sigiliul “Primaria 2” se pastreaza de
catre Secretarul comunci Tatarani si se aplica numai pe actele administrative emise de cele dnu.&
autorilati administrative aratate mai sus sau unde legea impune acest lucru.

Starea civila are stampila proprie si are drept de semnatura delegatul de stare civila.
Programul de lucru al functionarilor publici si personalului contractual este :

Luni - Vineri 8,30 - 16,30

Programul de lucru cu publicul este ;

Luni - Vineri 8,30 - 16,30

ART.31 - Functionarii publlu au yrmatoarele indatoriri exprese, distincte de cele prevazute pentru
functia specifica a fiecarui functionar:

a) au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea
activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii competentelor
institutiei publice;

b) au obligatia de a avea un comportament pmihsimal precum si de a asigura, in conditiile legii,
transparcnta administrativa, pentru a castiga si a mentine increderea publicului in 1|1tc:gf1t*11-,u1
impartialitatea si eficacitatea institutiei publice;

¢) au ob];gaua ca prin actele si faptele lor, sa respecte le‘itllutla legile tarii si sa actioneze pentru

punerea in aplicare a disporzitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea
etieil profesionale;

d) trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor drepturi,

datorata naturii functiilor publice detinute;

¢) au obligatia de a apara in mod loial prestigiul autoritatii publice in care isi desfasoara activitateq,

precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor

legale ale acesteia;

) le este interzis sa exprime in public apreeieri neconforme cu realitatea in legatura cu aclivitatea

institutiei publice in care isi desfasoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu

proiectele de acte cu caracter normativ sau individual:

g) este interzis sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in

care autoritatca publica in care isi desfasoara activitatea are calitate de parte;

h) este interzis sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele

prevazule de lege;

) este interzis sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca acasta

dezvaluire este de natura sa atraga avanlaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau dreplun]e

institutiei publice ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanclor fizice sau juridice;

J) este interzis sa acorde asistenta si consultanta perseanelor fizice sau juridice in vederca

promovatii de actiuni juridice ori de alta natura impotriva statului sau autoritatii publice in care is)

desfascara activitatea: i
|



K) prevederile lit. f) - i) se aplica si dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o perioada de 2 ani.
daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene;

I) dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care contin
asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati ori institutii publice. este
permisa numai cu acordul conducatorului autoritatii publice in care functionarul public respectiv isi
desfasoara activitatea;

m) in indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a repecta demnitatea
functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritatii publice
in care isi desfasoara activitatea;

n) in activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se
lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii
publici trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului
de pareri;

0) relatiile cu mijloacele de informare in masa s¢ asigura de catre functionarii publici desemnati in
acest sens de conducatorul autoritatii publice, in conditiile legii;

p) functionarii publici desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate oficiala,
trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducatorul autoritatii publice
in care isi desfasoara activitatea;

q) in cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pat participa la activitati sau
dezbateri publice, avand obligatia de-a face cunoscut faptul ca opinia exprimata nu reprezinta
punctul de vedere oficial al autoritatii publice in cadrul careia isi desfasoara activitatea;

In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis

- sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

- sa {urnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

-sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii ori
sponsorizari partidelor politice;

-sa afiseze, in cadrul autoritatii publice, insemne ori obicete inscriptionate cu sigla sau denumirea
partidelor politice ori a candidatilor acestora;

[n considerearea functiei publice detinute, functionarilor publici le este interzis sa permita
utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarca unei activitati
comerciale, precum si in scopuri electorale.

In relatiile cu personalul din cadrul autoritatii publice in care isi desfasoara activitatea, precum
si eu persoanele fizice sau juridice, functionarii publici sunt obligati sa aiba un comportament bazat
pe respect, buna - credinta, corectitudine si amabilitate.

Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii
persoanelor din cadrul autoritatii publice in care isi desfasoara activitatea, precum si persoanclor cu
care intra in legatura in exercitarea functiei publice, prin :

- inircbuintarca unor expresii jighitoare;
- dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;
- formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase;

Functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarea
clara si eficienta a problemelor cetatenilor. Funetionarii publici au obligatia sa respecte principiul
egalitatii cetatenilor in fata legii si a autoritatii publice, prin :

-eliminarca oricaror forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiala, sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte;

-promovarea unor solutii similare sau identice raportate la acecasi categorie de situatii de fapt:
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Functionarit  pubhici  carc  reprezinta  aulontaiea publica n cadrul  unor organizati
internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter international
au obligatia sa promoveze o imagine favorabila tarii si autoritatii publice pe care o reprezinia.

In relatiile cu reprezentantii altor state, functionarilor publici le este interzis sa exprime opinii
personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

In deplasarile externe, functionarii publici sunt abligati sa aiba o conduita corespunzatoare
regulilor de protocol si le este interzisa incalcarca legilor si obiceiurilor tarii pazda.

Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, favoruri sau orice alt avantaj,
care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prictenilor ori persoanelor cu care au avut relatii
de afaceri saude natura polmc.a+ care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor puh]mé
detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii. I

In procesul de luare a deeiziilor, functionarii publici au obligatia sa actioneze conform
prevederilor legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si lmpamal ;

Functionarilor publici le este interzis sa promita luarea unei decizii de catre autoritatea pubhcq
de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

In exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, functionarii publlcl au
obligatia sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia
publica pentru functionarii publici din subordine.

Functionarii publici cu functie de conducerc au obligatia sa examineze si sa aplice cu
obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru persofialul din subordine, atunci
cand propun sau aproba avansari, promovari, transferuri, numiri sau eliberari din functii on
acordarea de

stimulente materiale sau morale, excluzand orice forma de favoritism ori discriminare.

Se¢ interzice functionarilor publici de conducere sa favorizeze sau sa defavorizere accesul ori
promovarea in functia publica pe criterii descriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii
neconforme cu principiile prevazute de art. 3 din Legea nr. 7/2004 privind Codul de eonduita a
functionarilor publici.

Este interzisa folosirea de catre functionarii publici, in alte scopuri decat cele prevazute de
lege, a prerogativelor functiei publice detinute.

Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proicctelor de acte normative
sau de participare la anchete ori actiuni de control, functionarilor publici le este interzisa urmarirca
obtinerii de foloase sau avantaje in intcres personal ori producerea de prejudicii materiale sau
morale allor persoang.

Functionarilor publici le este interzis sa foloseasca pozitia oficiala pe care o detin sau rclamlc
pe care le-au stabilit in exercitarca functici publice, pentru a influenta anchetele interne ori externe
sau pentru a determina luarea unei anumite masuri.

Functionarilor publici le este interzis sa impuna altor functionari publici sa se inserie in
organizalil sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori sa le sugereze acest lucru, promitandu-le
acordarea unor avantaje materiale sau prefesionale.

Functionarii publici sunt obligafi sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului si
a unitatii administrativ - teritoriale, sa evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice
situatic ca un bun proprietar.

Functionarii publici au obligatia sa foloseasca timpul de lueru, precum si bunurile apartinand
autoritatii publice numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei publice detinute.

Functionarii publici trebuie sa propuna si sa asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosiren
utila si eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale,



»Hnetiohartlor publict care desfasoara activitati publicistice in interes personal sau activitati
didactice le este interzis sa foloseasca timpul de lueru ori logistica autoritatii publice pentru
rcalizarea acestors,

Orice functionar publie poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a statului sau a
unitatii administrativ - teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, cu exceptia urmatoarelor cazuri -

-cand a luat cunostinta, in cursul say ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;

-cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului
respectiv;

-cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care persoanele
interesate de cumpararea bunului nu a avut acces;

Dispozitiile anterioare se aplica si in cazul concesionarii say inchirierii unui bun aflat in
proprictatea publica ori privata a statului sau ynitatii administraty - teritoriale. -

Funetionarilor publici le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile
proprietate publica sau privata a statului ori a unitatii administrativ - teritoriala, supuse operatiunilor
de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele prevazute de lege,

ART.32 - Personalul contractual are urmatoarele obligatii :

a) au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea
activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in prectica, in scopul realizarii competentelor
institutiei publice, in limitele atributiilor stabilite prin fisa postului;

D) au obligatia de a avea un comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii,
transparenta administrativa, pentru a castiga si a mentine increderea publicului in integritatea,
impartialitatea si eficacitatea institutie] publice; '

¢) au obligatia ca prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile tarii si sa actioneze pentru
punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea
eticii profesionale:

d) trebuie sa se conformeze disporzitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor drepturi,
datorata naturii functiilor detinute;

¢) au obligatia de a apara in mod loial presti giul autoritatii publice in care isi desfasoara activitatea.
precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor
legale ale acesteia; )

1) le este intervis sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea
institutiei publice in care isi desfasoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu
protectele de acte cu caracter normativ sau individual;

g) este interzis sa faca aprecieri in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
autoritatea publica in care isi desfasoara activitatea are calitate de parte, daca nu sunt abilitati in
acest sens;

h) este interzis sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele
prevazute de lege;

1) este interzis sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daca acasta
dezvaluire este de natura sa atraga avantaje necuvenite orl sa prejudicieze imaginea sau dreprurile
institutiei publice ori ale unor functionari publici sau angajati contractuali, precum si ale persoanelor
fizice sau juridice;

J) este interzis sa acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovari de actiuni juridice ori de alta natura impotriva statului sau autoritatii publice in care isi
desfasoara activitatea:
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k) prevederile lit. f) - 1) se aplica ¢i dupa incetarea raportului de munca, pentru o pericada de 2 ani,
daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene '
I} dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care conti
asemenea informatii, la selicitarea reprezentantilor unei alte autoritati ori institutii publice, este
permisa numai cu acordul conducatorului autoritatii publice in care functionarul public respectiv isi
desfasoara activitates;

m) in indeplinirea atributiilor de serviciu, angajatii contractuali au obligatia de a repecta demnitatea
functiel detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritatii publice in care
isi desfasoara activitaica;

n) in activitatca lor, angajatii contractuali au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu s¢
lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, personalul
contractual trebuic sa aiba o atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate
schimbului de pareri;

o) relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre persoanele desemnale in acest sens
de conducatorul autoritatii publice, in conditiile legii;

p) angajatii contractuali desemnati sa participe la activitall sau dezbateri publice, in calitate oficiala,
trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezntare incredintat de conducatorul autritatii puhliné
in care isi desfasoara activitatea;

q) in cazul in care nu sunt desemnati in acest sens. angajatii contractuali pot participa la activitati
sau dezbateri publice, avand obligatia dea face cunoseut faptul ca opinia exprimata nu reprezinta
punctul de vedere oficial al autoritatii publice in cadrul carcia isi desfasoara activitatea;

In exercitarea functiei detinute, personalului contractual i este interzis :

-sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

-sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

-sa colaboreze, atat in cadrul relatiilor de serviciu, cat si in afara acestora cu persoancle fizice
sau juridice care fac donatii ori sponsorizari partidelor politice;

-sa afiseze. in cadrul autoritatii publice, insemne ori obiccte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora:

In considerearea functici pe care o detine, personalul contractual are obligatia de a nu permite
utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitati
comerciale, precum si in scopuri electorale.

In relatiile cu personalul contractual si functionarii publici din cadrul autoritatii publice in care

“isi desfasoara activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice, angajatii contractuali sunt
obligati sa aiba un comportament bazat pe respeet, buna - credinta, corectitudine si amabilitate,

Personalul contractual are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatis
persoanelor din cadrul autoritatii publice in care isi desfasoara activitatca, precum si persoanclor cu
care intra in legatura in exercitarea functiei , prin :

-intrebuintarea unor expresii jignitoare;

-dezvaluirea aspectelor vietii private;

-formularca unor sesizari sau plangeri calomnioase:

Personalul contractual trebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarea
clara si eficienta a problemelor cetatenilor. Personalul contractual are obligatia sa respecte principiul
egalitatii cetatenilor in fata logii si a autoritatii publice, prin :

-eliminarea oricaror forme de discriminare bazate pe aspecte privind nalionalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiala, sanatatea, varsta, sex ul sau alte aspecte;
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-promovarea unor solulii coerente, conform prineipiului tratamentului nediferentiat, raportate
la aceeasi categorie de situatii de fapt;

Personalul  contractual care reprezinta autoritatea publica in cadrul unor organizatii
imternationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter international
au obligatia sa promoveze o imagine favorabila tarii si autoritatii publice pe care o reprezinta.

In relatiile cu reprezentantii alior state, angajatii contractuali au obligatia de a nu exprima
opinii personbale privind aspecte nationale sau dispute internationale,

In deplasarile in afara tarii, personalul contractual este obligat sa aiba o conduita
corespunzatoare regulilor de protocol si le este interzisa incalcarea legilor si obiceiurilor tarii gazda.

Angajati contractuali nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, favoruri sau orice alt avantaj,
care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii
de afaceri sau de natura politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor detinute
ori pot constitui 0 recompensa in raport cu aceste functii. :

In procesul de luare a deeiziilor, angajatii contractuali au obligaiia sa actioneze conform
prevederilor legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.

Angajatii contractuali au obligatia de a nu promite luarea unei decizii de catre autoritatea
publica, de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat,

In exercitarea atributiilor specifice funetiilor de conducere, angajatii contractuali au obligatia
sa asigure cgalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea cariere! in functia publica pentru
personalul contractual din subordine.

Personalul contractual de conducere are obligatia sa examineze si sa aplice cu obiectivitate
criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand propun
sau aproba avansari, promovari, transferuri, numiri sau eliberari din fynctii ori acordarea de
stimulente materiale sau morale, excluzand orice forma de favoritism ori discriminare.

Personalul contractual de conducere are obligatia de a nu favoriza sau defavoriza accesul ori
promevarea in functiile contractuale pe criterii descriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii
neconforme cu prineipiile prevazute de art. 3 din Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita a
personalului contractual din autoritatile i institutiile publice.

Personalul contractual are obligatia de a nu folosi atriutiile functiei detinute in alte scopuri
decat cele prevazute de lege.

Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de evaluare sau de participare la anchete ori
actiuni de control, personalul contractual nu poate urmaririi obtinerea de foloase sau avantaje in
interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane, )

: Angajalii contractuali au obligatia de a nu interveni sau influenta vreo ancheta de orice natura,
din cadrul institutici sau din afara acesteia, in considerarea functiei pe care o detin.

Angajatii contractuali au obligatia de a nu impune altor angajati contractuali sau functionari
publici sa se inscrie in organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori sa le sugereze acest
lucru, promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

Personalul contractual este obligat sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statwlui
si a unitatii administrativ - teritoriale, sa evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice
situatic ca un bun proprietar.

Personalul contractual are obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile
apartinand autoritatii publice numai pentru desfasurarea activitatilor aferente funetiei detinute.

Personalul contractual trebuie sa propuna si sa asigure, potrivit atributiilor care i revin,
folosirea utila si eficienta a banilor publiei, in conformitate cu prevederile legale.

Personalul contractual care desfasoara activitati publicistice in interes personal sau activitati
didactice le este interzis sa foloseasea timpul de lucru ori logistica autoritatii publice pentru
realizarea acestora.
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Orice angajat contractual poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a statului sau a
unitatii administrativ - teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, cu exceptia urmatoarelor cazuri;

-cand a luat cunostinta, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre |
valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;

-cand a participat, in exetcitarca atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului
respectivy

-cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care persoancle
interesate de cumpararea bunului nu a avut acces;

Dispozitiile anterioare se aplica si in cazul concesionarii sau inchirierii unui bun aflat in |
proprietatea publica ori privata a statului sau unitatii administratv - teritoriale.

Angajatilor contractuali le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile
proprietate publica sau privata a statului ori a unitatii administrativ - teritoriala, supuse operatiunilor
de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele prevazute de lege.

Prevederile anterioare se aplica in mod corespunzator si in cazul realizarii trazactiilor prin
interpus sau in situatia conflictului de interese.

ART.33 - Fiecare salariat din cadrul Primariei comunei Tatarani isi desfasoara activitatea conform
prezentului regulament, fisei postului, dispozitilor Primarului, indeplineste orice alte sarcini dispuse
scris sau verbal de conducerea Primariei comunei Tataranmi. De asemenea, executa hotararile
Consilivlui Local Tatarani ce le-au fost da[e spre aducere la indeplinire.

ART.34 -Competenta teritoriala a functionarilor publici si personalului contractual din cadrul
Primariei comunei Tatarani este comuna Tatarani,

ART.35 - Compartimentele din cadrul Primariei comunei Tatarani vor coLabnra ::nn]ucra cu
comisiile de specialitate ale Consiliului Local Tatarani, in functie de domeniul de activitate.

ART.36 - Functionarii publici in domeniile lor de activitate raspund de elaborarea corccta a
proicctelor de dispozitii, proiectelor de hotarari si a rapoartelor de specialitate in conditiile Legii nr.
2152001 privind administratia publica locala, cu modificarile si completarile ulterioare. Toti
salariatii vor respecta ierarhia, conform fisei postului. Lipsa de la serviciu a unui salariat se anunta
sefului ierarhic superior. Salariatul este obligat sa prezinie acte doveditoare cu privire la absenta,
dupa caz. Parasirea institutiei in timpul programului se face numai motivat si cu acordul sefului
ierarhic superior,

ART.37 - Orice incalcare a atributiilor, ebligatiilor si indatoririlor de serviciu atrage raspunderea
disciplinara in conditiile Legii nr, 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, ori
Codului Muncii in functie de categoria salariatului ; functionar public sau personal contractual,

ART.38 - In Primdria comunei Tatarani sunt respectate dispozitiile Legii 202/2002 privind
egalitatea de sanse intre femei si barbati, Legii $2/2003 privind transparenta decizionala in
administratia publica.

ART. 39 - Prezentul regulament sc mmpleledza cu orice alte prevederi cuprinse in legislatie, care
privesc probleme de organizare, sarcini si atributii noi pentru functionarii primériilor.

ART. 40 - Conducatorii compartimentelor sunt obligati sa asigure cunoasterea si respectarca de
cdtre intregul personal a regulamentului de fata.



ART. 41 - Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecfirui compartiment functional.

ART, 42 -Detalierea atributiilor prezentate in Regulament, pe fiecare post in parte, sc realizeaza prin
fisa postului, care se intocmeste conform legii de personalul de conducere potrivit ierarhiei stabilite
prin organigrama aprobata, s¢ redacteaza in 3 exemplare, se aproba de catre primar, si se comunica
astfel: un exemplar la compartimentul de resurse umane, un exemplar titularului funetiei / postului si
un exemplar se pastreaza de catre cel care a intocmit-o.

ART. 43 - Acest regulament poate fi modificat ori de céte ori necesititile legale de organizare si
disciplina muncii o solicitd,

ART. 44 - Personalul Primdriei comunei Tatarani este obligat sd cunoased si sa respecte prevederile
prezentului Regulament.

PRESEDINTE DE SEDINTA




