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Nr. 10190 din 26.07.2021

ANUNT

PETRE FLORIN, Primarul Comunci Crevedia, judet Dimbovita, in conformitate
cu prevederile Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica.
republicata

Incepind cu data de 26.07.2021. la Avizierul din incinta Primirici comunei Crevedia.
Dambavita. sunt afisate, potrivit Legii, urmiitoarele documente:

Proicctul de Hotirdre privind aprobarea Regulamentului de Organizare si
Functionare al aparatului de Speeialitate al Primarului comunci Crevedia.

Pana la data de 04.08.2021. la Registrawra Primirici Crevedia. Dambovita. cei interesati
pot depune in scris recomanddri. sugestii si opinii privind proiectul de act normativ supus
dezbaterii publice.

Informalii suplimentare pot fi solicitate de la Secretarul general al comunei intre orele
(08.00 - 16.00 si prin telefon/fax 0245-241840.

Cei inferesati pot solicita in scris si pot primi copii contra cost de pe acesle acte care pot

fi studiate i pe  site=ul  Primariei  comunei  Crevedia. Dambovita la  adresa
primaricia’primariacrevedia.ro.

PRIMAR /




Tel: 0245-241840 2 Fax: 0245-241840

e-mail: primarici@primaria crevedia.ro

din 26.07.2021

RAPORT

Ia proiectul de hotivire privind aprobarea Regulamentului de organizare si funclionare
al aparatului de specialitate al Primarului Comunei ¢ ‘revedia

Autorititile administratied publice prin care se realiveasn avtonomin locali sunt Consilivl
Local al comunei Crevedia, ca amtoritate deliberativi yi primarul comunei Crevedia . en
autoritate exeeutiva, Consiliul local si primarul se aleg in condigiile previsuie de legea pentry
alegerea autoritatilor admimistratiei publice locale.

Avind in vedere eii la nivelul Primarici comunei Crevedia nu este aprobat Regulamentul
de organizare si functionare al aparatului de specialinate

Tinmand ¢om :

-Prevedertde ari 632 din UG ur, 377009 privined Codud administrativ potrivit caruie ert frosd
vchiralizate Reguleemeniele e orgenizare si functionare in wermennd proveent de respectivad
ol cadminivereniv;

Prevederile Ordinului - SGGooar 60072018 pentru aprobarca Codului  controlului
interm/managerial;

SHLCL e 3 din 24.02.2021 privind modilicarea organigramei sioa statului Je Tunetii ale
aparatului de specialitate al primaraln comunei Crevedin:

-Prevederile Legii ne.52/2003 privind transparenta decizionala in administeatia publica

Fr temeinl prevederilor art, nr. 129 alin. (2), lit. a, afin.g3). lii. « . art. nr. 139 atlin.
(Nart. 196.alin. Ldita si art.197.alin Isi 4 din QUG ar. 5772019, privind  Codul
administrativ.cu modificirile si completarile ulterioare;

Fata de cele precizate mai sus consider ¢a presentul prowet de hotarare mdeplinesie
condititle legale drept pentru care il supun avizarii comisiilor de specialitate si propun
adoptarca sa in cadrul consilinlui local Crevediain forma initiata.

Sceretar cencral |
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"NR. /o) P din 26.07 2021 -

REFERAT DE APROBARF,

la proiectul de hotiirire privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare
al aparatului de specialitate al Primarulul Comunei Crevedia

Domnilor consilicri,

Primaria comunei Crevedia este persoand juridicii de drept publie. cu capacitate juridicd
deplind 51 patrimoniu propriv. titular al codului de inregistrare fiscald si ale conurilor
deschise ln unutagile 1eritoriale de tresoreric, precum sila unitigile bancare.

Primaria comunei Crevedia este titular al drepturior si obligagilor ce decurg din contractele
privind administrarca bunurilor ¢¢ apartin domeniului public §i privat in care acesten sunt
parte. precu si raporturile cu alie persoane {izice sau juridice in condipiile legn.

Autonititile adminisirafiel publice prin care se realizenzi autonomia locald sunt Consiliul
Local al comunet Crevedia, ca auloritate deliberativa si primarul comunei Crevedia, ca
autoritate exceutivia. Consiliul focal si primary! se aleg in conditiile prevazute de legea pentru
alegerea autonitafilor administragic publice locale.

-Prevederile art.632 din OUG e, 372019 privind Codul eteliinisirat v pervivie cerace an fost
acriindizaite Regidemientele de argumzare s functivnare G termend prevesnt de respeciivid
Cond edminaistreniv:

-Prevederile  Ordinului - SGG oo 6002018 pentru aprobarea Codului  controlului
interm/managerial:

-HLCL oed3din 24022021 privind modificarca organigramei si a statului de funetii ale
aparatului de specialitate al primarului comunei Crevedia:

-Prevederile Legin e 52/2003 privind transparenia decizionala in administatio public:

In temeiul prevederitor art. nr. 129 alin. (2), lit. a, aling3), lit. a . art. nr. 139 alin.
(D)aeri 196,alin. Llita si art.i97.alin Isi 4 din QUG ar. 572019, privind  Codul
administrativ.cu modificirile si completirile ulterioare:

Fata de cele aratate mai sus.propun  aprobarca Regubumentului de Organizare i
Functionare  potrivit  dispozitiilor O UG 372019 privind  Codul  administrativ_cu
modificarile si completarile wlterioare drept pentru care vi supun spre avizare, desbatere si
aprobarc proietul de hotirire intiat in acest sens,




Comuna Crevedia, judetul Dambovita

Tel: 0245-241840

e-mail: primaric@primariacrevedia.ro

Foax: 0245-24 1840

PROIECT DE HOTARARE
Nr. 71/26.07.2021

privind aprobarca Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului
de Specialitate al Primarului comunei Crevedia
Primaral comunei Crevedia judetul Dambovite, domnul Pesre Florin
Avind in vedere:

-Lrevederile art 632 din (A w57 2019 privind Codid administrativen modificarite st
completirie wlierioare potrivie caruia au fost octiedizate Regudameniele oy orgamizare s
Sunetionare jn fermenil prevaet de respeetivid Cod administeativ:

-Referatl de aprobare presentat de domnul primar.Petre Florin Jdnregistrat sub m'.Ml"r J'g din
26.07.202 1,

-Raportul — compartimentulti de resont din ecadrul apartulul - de  specialitie  al
Primarului.inregistrat sub nr.fo] §§ din 26.07.2021:

-Prevederile  Ordinului - SGCG o o, 60002018 pentru aprobares Codului  comtrolulug
imlerm/managerial:

-ILCL o3 din 24.02.2021 privind modificarea organigramei si a statului de functii ale
aparatului de specialitate al primarului comunei Crevedia:

-Prevederile Legii ne.52/2003 privind transparenta decizionaln in adiministratia publica;

In temeiul prevederilor art. nr. 129 afin. (2), lii. a, alin.g3), tit, a . art. nr. 139 alin.
(Ihart196.alin.1dit.a si art.197alin.] si 4 din OUG nr. 5772019, privind  Codul
administrativ.cu modificarile yi completirile alterioare:

PROPUNEF

Art. 1.5¢ propune  aprobarca Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al Primaculu conmunei Crevedia  conform anexei care face parte integranti din
prezentul prowect de hotdirdre,

Art. 2. Presentul Regulament va 11 adus Ja conostinta functionarilor publici st personalulu
contractul din aparatul de specialitate prin grija inspectorului resurse umane.

Contrasemneazi pentru legalitate,
Seerctar general ,

u Virginia Olimpia




Anexa la P. H.C.L. nr. 71/26.07.2021

REGULAMENTUL

DE
ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL

APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI

COMUNEI CREVEDIA
JUDETUL DAMBOVITA



CAPITOLUL L. DISPOZITII GENERALE

Administratia publici arc ca obieet realizarca valorilor care exprimi interesele statului sau ale unei
comunititi distincte, recunoseuta ca atare de clire stat. valori care sunt exprimate in actele elaborate de
puterea legiuitoare. Administrafia publicd in unitilile administrativ teritoriale se organizeazi si funclioncazd
in temeiul principiilor autonomiei locale (dreptul si capacitatea electiva a autorititilor administrajiel publice
locale de a solutiona si de a gestiona in numele si interesul coleetivititilor locale pe care le reprezinti.
treburile publice in conditiile legii), descentralizarii serviciilor publice, eligibilititii autoritatiilor
administraliei publice locale, legalitatii si al consulldrii cetaenilor in solutionarea problemelor de interes
deoschit.

Art.1.Regulamentul de organizare si [unctionare (R.O.F.) detaliaza modul de organizare al Primiriei
comunei Crevedia.defineste misiunca si scopul acestein. stabilegte regulile de functionare, politicile §i
procedurile autoritatii publice. normele de conduila. atribuiile, autoritatea si responsabilitatea personalului,
drepturile gi obligatiile acestuia.

Art.2.Prezentul Regulament este intoemit in conformitate cu prevederile Ordonantei de Urgenta
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ.cu modificarile §i completarile ulterioare, coroborate
cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Cod Muncii. republicat, cu modificirile §i completarile ulterioare.

Art.3.In cadrul autoritatii publice. Regulamentul de organizarc si functionare ajutd la indeplinirea
urmatoarclor funcii:

« Functia de instrument de management — ROF este un mijloc prin care tofi angajatii dobandesc o
imagine comund asupra organizirii autoritatii publice. iar obicctivele acesteia devin mult mai clare:

» Funelia de legitimare a puterii si obligatiilor — ce revin fiecirui membru al organizatiei — ficcare
persoand stie cu precizie unde fi este locul. ce atributii are, care i este limita de decizie. care sunt refajiile de
cooperare si de subordonare:

- Functia de integrare sociala a personalului — ROF contine reguli §i norme scrise care regleaza
activitatea intregului personal, care luereazd la realizarea unor obiective comune.

Art.4.Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru funetionarii publici, indiferent de funcfia
pe care o defin si pentru personalul incadrat cu contract individual de muncd din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunei Crevedia.

Art.5.Prezentul Regulament de Organizare si Funcjionare se completeazi cu prevederile Regulamentului
de Ordine Interivara, cu procedurile operationale, procedurile de lucru si de sistem intoemite si aprobate, care
se actualizeazii permanent prin revizii sau edifii noi. functie de schimbirile legislative, organizatorice sau de
personal. care impun acestea si [isa postului,

CAPITOLUL 1. ORGANIZAREA PRIMARIEI COMUNE]I CREVEDIA .
ORGANIZAREA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art.6.Primarul, Viceprimarul si aparatul de specialitate al primarului Comunei Crevedia, constituie o
structurii funcjionald firii personalitate juridicd i fAri capacitate procesuald, cu activilale permancnta,
denumitd ..Primiria comunei Crevedia”. care duce la indeplinire hotirdrile Consiliul local 1 dispozifiile
primarului, solutiondand problemele curente ale colectivitagii locale.

Art.7.Comuna Crevedia are un primar $i un viceprimar, alesi in condifiile legii pe o perioadi de 4 ani.

Art.8.Sediul Primarici Comunei Crevedia este In comuna Crevedia, strada soscaua Bucurcesti -
Tirgoviste, nr. 167, judetul Dambovita.

Art.9.Misiunea sau scopul Primiriei Comunei Crevedia rezidi in solufionarea i gestionarea. in
numele si in interesul colectivititii locale pe care o reprezinti, a treburilor publice, in condifiile legn.

Art.10.Administrafia publica in comuna Crevedia se organizeuzd §i funcfioneazi in temeiul
principiilor descentralizirii. autonomiei locale, deconcentrérii serviciilor publice, cligibilitdiii autoritijilor
administratici publice locale, legalitifii si al consultdrii ceiljenilor in solutionarea problemelor locale de
interes deosebil.

Art.11.In cadrul Primarici Comunei Crevedia se interzice discriminarea $i asigurarea unui tratament
inegal intre femei si barbaji. personalul de conducere avind obligatia de a informa sistematic angajatii din
structura condusa asupra drepturilor pe care le au cu privire la respectaren egalitdii de tratament intre femer §i
harbati in cadrul relatiilor de munci.



Art.12. Structura. numdrul de posturi si statul de functii al aparatului de specialitate al primarului sc

aproba de Consiliul local gi este constituiti conform structurii organizatorice a :
g probatd prin HCL nr
13/24.02.2021. v

Art.13.Intrcaga activitate cste organizati si condusi de citre primar. serviciile, birourile,
compartimentele fiind subordonate direct acestuia, viceprimarului. adminsitratorului public sau secretarului
comunet. care asigurd si rispund de realizarea atributiilor ce le revin salariagilor.

Art.14.Prezentul regulament este realizat in conformitale cu structura organizatorici a Primdiriei
comunei Crevedia, aprobatii prin HCL.nr. 13/24.02.2021. dupi cum urmeazi:

PRIMAR

VICEPRIMAR
ADMINISTRATOR PUBLIC
CONSILIER PERSONAL

Birourile §i compartimentcele care intri in alciituirea aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Crevedia sunt urmditoarele:

PRIMARULUI 5 este subordonat direct ;
-Consilierul personal

-Administratorul public
-Biroul financiar contabil
-Compartiment Achizitii Publice si Management Proicete Europene

SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI ciiruia 7i sunt subordonate urmiitoarele
compartimente:

- Compartiment Rclatii cu publicul si secretariat arhiva
- Compartiment Agricol
- Compartiment Asistentid Sociali si autoritate tutelari

- Compartiment Stare Civila
- Compartiment Resurse Umane

VICEPRIMARULUI i sunt subordonate urmiitoarcle compartimente:
- compartiment arhitect sef

~-compartiment urbanism

~compartiment culturi

-compartiment gospodirire comunali

-compartiment SVSU

- compartiment administratic-protectia mediului si transport rutier
-compartiment administrare serviciu alimentare cu apa si canalizare

FRIMARUL

Art.15(1)Primarul  asigura respectarea  drepturilor st libertdfilor fundamentale ale cetdfenilor. a
prevederilor Constitutici. precum si punerca in aplicare a legilor. a decretelor Presedintelui Rominici, a
ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotardrilor Consiliului local.Primarul dispune mésurile nccesare si
acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor s instrucfiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti
conducdtori a1 autorititilor admimistratici publice centrale. ale prefectului. a dispozitiilor presedintelui
consiliulu judelean. precum si a hotdrarilor Consilinlui judetean. in conditiile legi.

(2) Pentru punerea in aphicare a activitifilor date in competenta sa. primarul are in subordine un aparat de
specialitale,

(3) Aparatul de specialitate al primarului este structural pe compartimente functionale incadrate cu
functionar: publici si personal contractual.

(4) Primarul conduce institutitle publice de interes local, precum gi serviciile publice de interes local.



(5) Primarul. in calilalea sa de autoritate publica executivi a administratici publice locale, rr:prezt‘mﬁ
comuna in relatiile cu alte autorititi publice, cu persoanele fizice sau juridice romdne $i striiine, precum §i in

justifie.

Art.16 In exercitarea atribugiilor sale, primarul emite dispozijn cu caracler normativ sau individual.
Acestea devin executorii numai dupd ce sunt aduse la cunostinfa publica sau dupd ce au fost comunicale,
persoanelor interesate, dupa caz.

Art.17 In baza prevederilor art. 155 din Ordonania de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ. primarul indeplineste urmdtoarele categorii principale de atributii:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului. in conditiile legii 51 anume:

v

v

v

indeplineste functia de ofifer de stare civild gi de autoritate (utelard i asigura funclionarea
servieiilor publice locale de profil:

indeplineste atribuin privind organizarca si desfagurarca,alegerilor, referendumului i
recensimantului;

indeplinegte alte atributii stabilite prin lege:

b) atributii referitoare la relatia cu consiliu local, §i anume:

v

v’

v
v

prezinii Consiliului local. in primul trimestru. un raport anual privind starea economica,
sociald si de mediu a comunei Crevedia, care se publich pe pagina de internet a comunei ., in
condigiil. legii:

participd la sedintele Consilivlui local § dispunc misurile necesare pentru pregatirea §i
desflsurare in bune condifii a acestora.

prezinti la solicitarea Consiliului local, alte rapoarte $i informri;

elaboreazi. in urma consultdrilor publice. proiectele de strategii privind starea economicd, sociald
si de mediu a comunei Crevedia, le publicd pe site-ul comunei Crevedia i le supun aprobirii
Consiliului local:

¢) atributii referitoare la bugetul local, §1 anume:

v
v

v
v

v

exercita funciia de ordonator principal de credite:

intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheicre a exercifiului bugetar si le supune spre
aprobare consiliului local, in condiiile §i la termenele prevazute de lege,

prezintd Consiliului local informdri periodice privind executia bugetard, in conditiile legii:

initiaza. in conditiile legii. negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare in numele comuner Crevedia;

verifici, prin compartimentele de specialitate. corecta inregistrare fiscald a contribuabililor  la
organul fiscal teritorial, atdt a sediului social principal. cdt §i a sediului secundar.

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetdtenilor. de interes local.

v

. T

coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local. prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice §i  de utlitate
publici de interes local:

ia misuri pentru prevenirea si, dupi caz, gestionarea situagiilor de urgenid:

ia mdsuri penfru organizarea executirii §i executarea in concret a aetivitdtilor din domeniile
previzute la art. 129alin. (6) $1(7):

ia masuri penlru asigurarca inventarierii. evidenfei statistice, inspectici §i controlului fumizate
scrviciilor publice de interes local previzute la art. 129 alin. (6) si (7). precum si a bunurilor
patrimoniul public §i privat al comunei Crevedia;

numeste, sanclioneaza si dispune suspendarea. modificarea §i incetarea raporturilor de serviciu
sau. dupd caz. a raporturilor de munci. in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului
de specialitate. precum si pentru conducitorii institutiilor si serviciilor publice de interes local,
asigurd eluborarea planurilor urbanistice previizute de lege, le supune aprobarii Consiliului local si
aclioneaza pentru respectarca prevederilor acestora;

emile avizele. acordurile si autorizatiile date in competenja sa prin lege si alie acle normative,
ulterior verificarii si certificirii de editre compartimentele de specialitate din punctul de vedere
regularititii. legalitiii si de indeplinire a cerinielor iehnice;

asigurdi realizarca lucrdrilor gi ia masurile necesare conformiirii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare curopeand in domeniul protectiei mediului §i gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetajenilor.

e) alte atributii stabilite prin lege.
Art.18 (1) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale. primarul colaboreazd cu serviciile
nublice deconcentrate ale ministerelor gi ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice



centrale din unititile administrativ-teritoriale. precum si cu autorititile administrajiei publice locale si
Judetene.

(2) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civila. a sarcinilor ce i
revin din actele normative privitoare la recensimént. la organizarea $1 deslasurarca alegerilor, la luarea
masurilor de proteciie civili. precum §i a altor atributii stabilite prin lege. primarul acfioncazi si ca
reprezentant al statului in comuna n care a fost ales.

(3) In accasta calitate, primarul poate solicita prefectului. in  conditiile legn,  sprijinul
conducdtorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerclor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administrafici publice centrale din unitdiile administrativ-teritoriale. dacd sarcinile ce ii revin nu pot fi
rezolvate prin aparatul de specialitme.

Art.19 Primarul poate delega, prin dispozitie. atributiile ce i sunt conferite de lege si alte acte normative
viceprimarului. sceretarului  general al unitdfii/subdiviziunii  administrativ-teritoriale. conducitorilor
birourilor/compartimeniclor funclionale sau personalului din aparatul de specialitate. administratorului public.

precum si conducatorilor institufiilor i serviciilor publice de interes local. in functie de competenicle ce le
revin in domeniile respective.

VICEPRIMARUL

Art.20(1) Comuna Crevedia are un viceprimar. Acesla este subordonat primarului si. in situatiile
previzute de lege. inlocuitorul de drept al acestuia. situafie in carc exercitd. in numele primarului, atributiile
ce 1i revin acestuia.

(2) Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului.

(3) Viceprimarul este ales. prin vot sccrel. cu majoritate ahsolutd. din rindul membrilor
Consiliului local. la propuncrea primarului sau a consilierilor locali. Alegerea viceprimarului se realizeazi
prin hotdrdre Consiliului local.

(4)  Viceprimarul raspunde de modul de organizare a compartimentelor subordonate si de buna
desfagurare a activitd{ilor gi/sau indeplinirea atributiilor care i-au fost delegate prin dispozitia primarului.

CONSILIER PERSONAL se subordoneazi dircet Primarului comunei Crevedia.

Art. 21 Atributii principale:
-Asigurd consilierea Primarului pe probleme specifice unor domenii de activitate ale administrafici
publice locale :
-Indeplineste atributii de protocol si reprezentare a Primarului comunei Crevedia la ceremonii si
solemnitafi. primiri de vizite, delegatii, oficialitagi -
-Planificd si desfisurarca actiunilor organizate de Primar, precum §i a audienfelor acestuia:
-Participd la audien{ele Primarului si se precocupd de evidenta si solutionarca accstora:
-Rispunde de indeplinirea cu profesionalism, loalitate, corectitudine a indatoririlor de serviciu:
-Colaboreazi cu toate compartimentele si birourile din cadrul aparatului de specialitate al Primarului §1
Consiliul Local pentru indeplinirea corespunzitoarce si la imp a sarcinilor ce-i revin ;
-Colaboreaza cu secrctarul gencral al comunei la fundamentarea §i intocmirea proicctelor de hotarari.
dispozilii. pe care le propune Primarul comunei :
-Prezinti, la cererea Primarului, rapoarte $i informari privind constatirile facute §i mésurile luate ;
-Identified problemele . necesititile si constringerile care afecieazi comunitatea locald:
-Riispunde potrivit dispozitiilor legale.de corectitudinea $i exactitatca datelor, informatiilor, misurilor
propuse in documente intocmite :
-Pastreazi confidenfialitatea asupra informatiilor §i documentelor de care 1a cunostin{d in exercitarca
atributiilor de serviciu, potrivit legislagiei In vigoare:
-Inifiazd programe $i proiccte de investitii de interes local, in parteneriat cu institutii §1  organizafi
nonguvernamentale:
~-Monitorizeazi proiectele de dezvoltare locald beneliciile materiale, sociale §i de negociere realizale prin
implementarca acestora:
-Reprezintd Primarul la sedinfele Consiliulw Local pentru sustinerca proicctelor de  hotarari inifiate de
primar, in anumite situatii (concediu odihni. concediu medical.etc.)
-Participd la sedinfele Consiliului jocal:



Raspunde de inventarierca documentelor pe care le crecazi si le predi, pe baza de pmcr:s-verhallcﬁtre
arhiva institutiei (cu respectarea intregii proceduri prevazute de Legea nr. 16/1996 — Legea arhivelor
najionale).

CAPITOLUL 111 . ATRIBUTIHILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
BIROURILE S1 COMPARTIMENTELE SUBORDONATE PRIMARULUI

Art.22 Aparatul de specialitate al primarului comune: Crevedia, judetul Dambovija este organizat pe
servieii. birouri si compartimente, constituite in conformitate cu organigrama aprobald i cuprinde un numar
total de 37 posturi dupi cum urmeazi:

- numiir total demnitari = 2

- numir total functii publice de conducere = 3

- numdr total functii publice de exccutie = 17
- numdr total functii contractuale de conducere = 2
- numidr total functii contractuale de executie = 13

SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI

Art.23 Secretarul general al comunei Crevedia este funciionar public de conducere. cu studu
superioare, recrutarca, numirea, suspendarea, modilicarea. incetarea raportului de serviciu si regimul
disciplinar al acestuia [Hcandu-se in conformitate cu prevederile legislagier privind functia publici si
functionarii publici.

Recrutarea, numirea. suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de serviciu i regimul disciplinar
ale secretarului general al comunei se fac in conformitate cu prevederile Ordonantei de Urgenta a Guvernului
nr.57/2019 privind Codul administrativ cu modilicarile $1 complearile ulterioare.

Functia publici de secretar general este lunctie publicd de conducere specifici.

Art.24 (1) In conformitate cu prevederile Ordonantei de Urgenti a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul Administrativ. secretarul general al comunei indeplineste. in condifiile legii. urmatoarele atnbuti:

v Avizeazi proiectele de hotariri si contrasemneazi pentru legalitate dispozifiile primarului \
hotardrile Consilialui local;

v Participd la sedintele Consiliului local:

v Asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relagia dintre consiliul local §i primar
precum si intre acestia 51 prelect,

v Coordoneazi organizarea arhivei g1 evidenta statisticd a hotariarilor Consiliului local s1a
dispoziptlor primarului;

v' Asigurii transparcnia $i comunicarea ciire autoritifile. institugiile publice §i persoancle
interesate a hotirdrilor consiliului local s1 a dispozititlor primarului;

v" Asigurii procedurile de convocare a consiliului local i efectuarea lueririlor de secretanal,
comunicarea ordinii de zi. intoemirea procesului-verbul al sedintelor consiliului local §i redactarca hotiririlor
Consiliulu local:

v Poate alesta. prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu
privire la asociafii si fundatii, aprobata cu modificiiri i completiiri prin Legea nr. 246/2005. cu
modilicirile i completiirile ulterioare, actul constitutiv §i statutul asociafiilor de dezvoltare intercomunitara
din care [ace parte unitatca administrativ-teritoriali comuna Crevedia:

v Poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de i a gedinfelor
ordinare ale Constliului local;

v Efectugazi apelul nominal $i fine cvidenta participarii la sedingele Consiliului local. a
consilierilor locali:

v Numiiri voturile si consemneazi  rezultatul votirii, pe care il prezintd presedintelun de
sedingl sau, dupd caz. inlocuitorului de drept al acestuia:

v Informeazi presedintele de sedingd sau, dupi caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire
la evorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea liecirei hotirari a consiliului local;



¥ Asiguri intocmirea dosarclor de gedingd, legarea, numerotarca paginilor. semnarea si
stampilarea acestora:
¥ Urmireste ca la deliberarea §i adoptarca unor hotérari ale Consiliului local si nu ia parte
consilierii locali care se afld in conflict de interese: informeazi presedintele de sedintd. sau. dupi cav.
Enlcmui!nml de dm]}t al acestuia cu privire la asemenca situalii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege
in asemenca cazuri.
v' Certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva institutici:
v Alte atributii previizute de lege sau inséarcinini date prin acte administrative de
consiliul local. de primar:
v Conlorm prevederilor legii nr.18/1991, republicata, cu modificarile si completirile ulterioare:
- participd la sedintele comisiei locale de fond funciar:
- asigurd lucrérile de secretariat ale comisiei locale pentru stabilirca dreptului de proprictate
asupra terenurilor;
W preia §i inregistreaza, intr-un registru special. cererile si alte documente probatorii pentru
reconstituirea dreptului de proprictate asupra terenurilor agricole si forestierc:
- asigurd transmiterca cererilor si celorlalte documente insotitoare comisici locale pentru a fi
analizate;
- primeste si transmite comisiei judetene contestaliile formulate de ciitre persoancle interesate.
impreuna cu punctul de vedere al comisiei locale:
v Conform prevederilor O.G. nr.28/2008. cu modificarile si completirile ulterioarc sia
Nomelor Tehnice de completare a registrului agricol pentru perioada 2020-2024:
- coordoneazi aclivitatea de completare si inere la zi a Registrului Agricol, in format
electronic si pe suport de hirtic:
- 1s1 di acordul pentru modificarea datelor inserise in registrele agricole. dupa caz:
- asigurd comunicarea datelor centralizate citre institutiile abilitate;

Coordonecaza si indruma activitatea urmitoarclor compartimente din subardine:
- stare civila,
- resurse umang,
- asisten{a sociali,
- relatit cu publicul si secretariat arhivi
- registrul agricol
(2) Secretarul general al Comunel Crevedia rispunde de modul de organizare a compartimentelor
subordonale 1 de buna desfisurare a activitdfilor gi/sau indeplinirea atributiilor care i-au fost delegate.

BIROUL FINANCIAR CONTABIL

Art.25 Seful biroului raspunde de modul de orgamizare al contabilitiditii, impozite si 1axe, executare
silita si casieric, coordoneazi activilatea aceslora si raspunde de functionarea lor in conditii de eficienti si
clicacitate,

Atributitle selulu biroului;

~ Verificd s semneazi actele si documentele intoemite si raspunde de legalitatea acestora;

» Intocmeste s1 semncazi darca de seamil contabili si anexele la aceasta;

~» Fundamenteaza g1 intocmeste anual, la termenele prevazute de lege. proiectul bugetului local
al comunei, asigurdnd prezentarea tuturor documentelor necesare primarului si Consiliului local in vederea
aprobarii bugetului anual -

~ Asigurd gi rispunde de respectarea termenelor i procedurilor legale de claborare si adoptare a
bugetului local. antrendnd toate serviciile publice si institugitle care colaboreazi la finalizarea proiectului si
adoptarea bugetului :

» Centralizeazi propuncrile de la serviciile de specialitate ale Primaricet, de la socictatile din
subordinea Consiliului local. de la institutiile de invijimdnt. cu privire la necesarul de fonduri pentru
indeplinirea sarcinilor sau. dupi caz. exccutarea lucrarilor ce intrd in atributiile lor :

~ Stabileste dimensionarea veniturilor proprii pe capitole ale bugetului local -

» Verilica s1 analizeaza propunerile de rectificare a bugetului local. de modificare a alocatiilor
trimestriale. de viriiri de credite, de repartizare pe trimestre si de utilizare a fondului de rezerva, pe care le



» Stabileste masurile necesare $i soluiile legale pentru buna administrare, intrebuintare 3
executare a bugetului local : g 2 SR

» Verifici modul de cheltuire a sumclor din bugetul local §i prezinta primarului §i Consiliului
local orice nereguld sau incilcare constatatd. precum §i misurile ce se Impun : ‘ | _

» Urmareste si rispunde de electuarca cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare $i
informeazd lunar primarul :

» Asigurii §i rispunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarca tuturor
documentelor financiar contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de credile :

» Asigurd inventarierea anuald sau ori de cdte ori este nevoic a bunurilor materiale gi a valorilor
binesti ce apartin comunei $i administrarca corespunzitoare a aceslor.

» Colaboreazii cu celelalie compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea
elaboriirii bugetului local. precum si pentru urmérirea - verificarea incasdrii veniturilor provenite din chiril,
redevenie. localii de gestiune, taxe. impozite;

~ Asigurd asisten{d de specialitaie pentru structurile Primdirici comunei si pentru institufitle
allate in subordinca Consiliului local :

» Urmireste si rispunde de respectarea si aplicarca hotdrarilor Consiliului local, a dispozitilor
primarului gi a celorlalte acte normative In domeniul economico - financiar :

» Raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotdrin in vederea
promovirii lor in Consiliul local :

» Exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotirdri ale Consiliului
Local sau dispozatii ale primarulul ;

~ [ine evidenja contabild a tuturor categoriilor de venituri proprii astfel:

a) impozitul pe cladiri si terenuri de la persoane fizice:

b) venituri provenind din impozitul asupra mijloacelor de transport detinute de persoane lizice, din
impozitul pe veniturile din inchirieri de imobile. taxe pentru folosirea terenurilor din domeniul public si
privat al comunei ;

¢) venituri provenind din impozitul pe clidiri §i terenuri de la persoane juridice. taxe asupra mijloacelor
de transport definute de persoane juridice. impozitul pe spectacole, venituri din valorificarea de bunuri ale
institutitlor publice;

d) venituri provenind din concesiuni. inchirieri. venituri din recuperarca cheltuiclilor de judecutd,
imputaiii §i despiigubiri. venituri din amenzile §i sanctiunile aplicate potrivit dispozigiilor legale de organele
proprii. venituri din valorificarca bunurilor confiscate potrivit legii, restituiri din fonduri din [inanfarca
bugetard locald a amlor precedent.

» Urmareste si rispunde de respectarea actelor normative in materie §i de aplicarea hotararnlor
Consiliului local:

» Rispunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare:

» Intocmeste lunar contul de executie al cheltuielilor bugetare si balania de verificare :

» Asiguré plata drepturilor bnesti cuvenite personalului din aparatul Consiliului local, al
consihiernilor ete. |

» Intocmeste si transmite situajiile statistice solicitate de organcle in drept

» Urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislagia in vigoare ;

~ Prezinta. la cererea Consiliului local si a Primarului, rapoarte si informiri privind activitalea
biroului. in termenul gi forma solicitata :

» In exercitarea awributiilor ce i revin. geful biroului linanciar contabil.colaboreaza cu
urmitoarele institutin:

- Trezoreria Targovisie;
- Administragia Financiard Targoviste
- Directia Generald a Finanjelor Publice Didmbovita:

ATRIBUTIHLE PERSONALULUI DIN SUBORDINE:

a) Atributii contabilitate

-conduce evidenta analiticd a mijloucelor fixe:

-operarca zilnied in evidenta contabild a facturilor intrate in unitate:

-centralizeazi propunerile de la serviciile de specialitate ale primiriei. de la institufiile de
invatdmamt cu privire la necesarul de fonduri pentru indeplinirea sarcinilor sau. dupd caz, execularca
lucriirilor si le prezintd sefulu de birou;
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indemnizaliilor alesilor locali si ale persoanclor cu handicap grav si intocmeste statele de platé;
-intocmirea ordinelor de platd in vederea efeotuarii platilor din bugetul local al comunei a tuturor
cheltuielilor. in conformitate cu clasificatia economici a cheltuiclilor si eu documentele justificative:

- operarea ordinelor de platii reprezentind incasiri sau pliti in evidenta contabila:

-asiguri intocmirca, circularca si pastrarea documentelor justificative care stau la baza inregistrarii
in contabilitate:

-clectuarea reviziel inopinante a incasérilor. prin numérarea banilor. precum si a depunerilor din
cadrul compartimentclor casierie si impozite si taxc ale Primirici Crevedia si intocmeste formele privind
efectuarca verificirii;

‘ -intoemirea sub indrumarea sefului de birou, a sitvaliilor lunare. precum §i a celor solicitate de
wstituliile in drept. rispunzind de inaintarca acestora, in termen legal:
-organizarca si arhivarca corespondentei din cadrul biroului financiar-contabil. intoemirea si
inaintarea raspunsurilor solicitate. sub coordonarea selului de birou. conform corespondentei primite:
-intocmeste lunar, timestrial. semestrial si anual dirile de scama statistice privind salariile:
-intoemeste lunar cererile pentru deschiderile de credite bugetare si le inainteazi Trezoreriei:
- raspunde de modul de ducere la indeplinire a atributiilor incredintate.

b) atributii impozite si taxe

- incasarea la lermenele legale, a urmitoarelor impozite si taxe locale:
impozit pe clidin s terenuri definute de persoance fizice/persoance juridice:
laxe asupra mijloacclor de transport detinute de persoanc [izice/persoane juridice:

- taxe pentru eliberarea certificatelor de urbanism. avizelor si autorizatiilor de construire pentru
persoanele fizice/persoane juridice:

- taxe pentru folosirea mijloacelor de reclami si publicitate;

- impozil pe spectacole;

- alte taxe i imporite locale;

- stabilirea gi aplicarea penalititilor de intdrziere pentru neplata la termencle legale a imporitelor si
taxclor locale.

- e¢lectuarea de actiuni de control pentru identificarea i incasarea difereniclor de impozit si taxe
constatate, aplica sancliuni contribuabililor ce incaled legislatia referitoare la constatarea, stabilirca, evidenja
s1 plata obligatiilor bugetare;

-intocmirea listelor de ramagi{c la sfargitul anulw pentru contribuabilii persoane fizice/juridice care nu
gi-au platit integral taxele $i impozitele in cursul anului. si adopta mésurile legale pentru incasarea acestora.

-intocmirea situalilor statistice referitoare la activitatea de constatare. impunere, urmiirire a taxelor si
impozitelor locale si asigura transmiterea acestora la termencle stabilite:

-cviden(ierca si urmdnrea debitelor primite spre urmdrire atit de la functionarii din cadrul institutici cit si
de la alte uniigi:

-verificarea §1 Inregistrarca cererilor pnivind acordarca inlesmirilor la plata a obligatiilor fiscale si
intocmirea documentelor necesare solutiondrii acestora:

-efectuarea controlulu fiscal la agenii economici care defin bunuri impozabile, Intocmirea raportului in
urma controlului fiscal:

-verificarea respectirn conditnlor de infuntare a popririlor pe veniturile realizate de debiton;

-organizarea §i exercitarea activitd{ii de urmérire §i Tncasarc la buget a veniturilor fiscale gi nefiscale in
cazul nerespectirn termenclor de plati, asiguri calcularea de majoran de intdarziere pentru incasarea acestora:

-jinerca evideniei contabile analitice (nominala) pe platitori. eu ajutorul rolului unic §i registrului rol
special pe calculator,

-intocmirea si transmiterca ingtiin{drilor debitorilor care au plitit in plus pe anul expirat. dupa
definitivarca listei de plusuri:

-intocmirea si transmiterea de instiintari de plata debitorilor $1 anexarea la dosar a dovezilor de primire a
aceslora:

-intocmirea borderourilor cu contribuabilii care au beneficiat de bonificatii. intocmirea evideniei speciale a
debitorilor care au [ost declarafi ca insolvabili, conlorm prevederilor legale in vigoare:

-realizarca la sfarsitul anului a evidentelor nominale conform instructiunilor legale:

-caleularea corecti a majordirilor de intirziere gi incasarea lor integral, calcularea gi acordarea din oficiu
prin chitanta a bonificatiei legale pentru plata cu anticipatic:
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-transmiterea dosarelor fiscale ale contribuabililor care si-au schimbat sediul sau domiciliul citre alte
organc hscale:

_confirmarea debitclor transmise de citre alte organe fiscale:

_eliberarea certificatelor de atestare fiscali, vizarea figelor de inmatniculare a mijloacelor de transport ;-,.1
completarea cu informatii referitoare la impozitele si taxele locale a sesiziirii pentru deschiderea procedurii
succesorale:

-piistrarea in casa de valori a sumelor incasate i a acielor de valoare, .

.intoemirea. in baza chitantelor emise. a borderourilor deslaguritoare si depunerea zilnicd la casieria
centrald a sumelor incasate.

-conducerea corectd si la zi a evidentei din extrascle de rol:

.calcularea si incasarea taxei de publicitate ce revine Primiriei ca urmare a mijloacelor publicitare
existente pe raza comunei $i anume: panouri fixe/ mobile/luminoase sau banere; casete luminoase; umbrele:
coperting, corturi: campanii promofionale:

-asigurd integritatea mijloacelor binesti pe care le gestioncazi.

Anscrie in extrasul de rol debitele din lista rimasiti si suprasolviri. debitele provizorii si definitive pe
perioada curenta si incasdarile in numerar:

-riispunde material de majordrile de intarziere necaleulate si neincasate la timp. ¢it si de debitele prescrise
si neincasate din vina sa:

-Ja inceputul fiecdrei luni va prezenta pentru luna expiratd, sefului de birou financiar contabil, situatia
incasarilor si stadiul lichidarii pozitiilor de rol pe curent si rimdsité si raspunde pentru neincasdrile la termen:

¢) atributii exccutare silita

-efectuenzd verificari privitoare la starea fiscald a debitorilor restanti - persoane fizice §i juridice. pentru
inceperea executdrii silite prin stingerea datoriilor editre bugetul local:

-intoemeste si Fispunde de intoemirea actelor necesare executirii silite ( somatii. titluri executorii, popriri
bancare. etc.) dupi expirarea termenelor scadente de platd | conform legii si asigurd transmiterea lor catre
contribuabili si unitatile bancare:

-pe baza datelor detinute. analizeazi si stabileste masunle de executare silitéi. in asa fel incdt realizarea
creaniei si se faca cu rezultate ¢it mai avantajoase. (indnd scama de interesul imediat al comunei:

- urmiireste si raspunde de incasarea creantelor fiscale restante in termenul de preseriptie:

-calculeazi cheltuieli de executure gi/sau alte sume, alerente procedurn de executare silité;

-efectueazii procedura de exccutare silita usupra bunurilor si veniturilor debitorilor persoane fizice si
juridice, urmdribile potrivit legii;

-identificd conturile. in lei si in valuti. ale debitorilor. persoane fizice si juridice, deschise la unitatile
specializate, precum si alte venituri ale debitorilor in vederea aplicirii procedurii de executare silitdh prin
poprire asupra disponibilititilor din conturi si prin poprire asupra veniturilor debitorilor;

-asiguri si raspunde de intoemirea de comuniciiri pentru infiintarea popririlor asupra veniturilor §i
disponibilitatior binesti. dejinute sau datorate cu orice tiths debitorului de ciitre terfe persoane, conturilor, in
lei si in valutii, ale debitorilor. persoane fizice si juridice. deschise la unitdlile specializate, precum si alte
venituri ale debitorilor in vederea aplicirii procedurii de executare silitd prin poprire asupra disponibilitifilor
din conturi si prin poprire asupra veniturilor debitorilor:

-instiinteazi in seris bancile pentru sistarea totald sau partiali a indisponibilizirii conturilor gi retinerilor in
situatia in care debitorul face plata dupdl inceperea executdini silite:

intocmeste actele necesare apliciirii procedurii de executare silith pentru creantele constatate de ciitre
angajatii din cadrul compartimentului impozite §i taxe - persoune lizice si juridice, inclusiv aphcarea
sechestrelor asupra bunurilor mobile s1 imobile;

-efectueazd. atunei cind este cazul. sigilarea bunurilor mobile si imobile sechestrate, precum si nidicarea
si depozitarea bunurilor mobile:

-soliciti organclor competente inserierea in registrele de publicitate a sechestrelor si sechestrelor
asiguratorii asupra bunurilor imobile, precum si a procesului verbal de adjudecare a bunului imobil in cazul
vinzirm cu plata in rate:

-intoemeste documentele de insolvabilitate, in situatia in care contribuabilul, persoani fizica sau persoani
juridicd nu detine bunuti sau venituri care pot fi urmirite in vederea exeeutdinii silite;

-asiguri inscrierea la masa credald a U AT, Crevedia cu sumele reprezentind creante datorate bugctului
local de citre debitorit allati in mnsolventa sau laliment;

-intoemeste propuneri pentru demararca procedurii de inlocuire a amenzilor in munci in folosul
comunitdtii pentru persoanc carora li s-a constatat starea de insolvabilitate:



-raspunde de intocmirea corectitudinii dosarelor si a situatiilor ce intrd in sfera sa de competenta:
d) Compartimentul casicrie

-asigurd integritatea mijloacelor binesti pe carc le gestioncazi;
-conduce zilnic registrul de casd prin inscrierea plitilor §i incasarilor pe baza de documente legal
intocmite:
-ndica de la Trezoreria Targoviste numerarul necesar efectudrii plailor care se fac pe scama bugetului
local;
-cfectucazi platle celor in drept numai cu semndtura titularului. cu B.1/C1 si in caz de neprezentare a
acestuia cu delegatic din partea titularului:
-depune la Trezoreria Targoviste toate sumele incasate in termencle legale :
-cmite pentru sumele incasate . chitante din chitantierele oficiale cu semniitura easicrului:
-depune la Trezoreria Targoviste ordincle de plata pentru efectuarca platilor din bugetul local:
-ridica extrasele de venituri si cheltuieli de la Trezoreria Térgoviste §i le preda sefului birou financiar
contabil;
-zilnic, pe baza borderourilor centralizatoare, emite chitantii din chitanticrul oficial pentru inacasrile din
ziua precedenti:
~conduce evidenla analitica a materialelor si obicctelor de invemar:
-infocmeste lunar declaratiile pentru Bugetul statului si Bugetele Asiguririlor Sociale:
-urmareste incasarea sumelor rezultate din inchirieri sau concesioniri si emite facturi la termen. conform
contractelor incheiate;
-infocmeste. sub indrumarea gefului biroului financiar contabil. situatiile solicitate de institutiile in drept si
lc inainteaza acestora in termen legal;
-elibereazi certificate si plicuie cu numere de inregistrare pentru masini autopropulsate. masini agricole
sau forestiere. vehiculc cu traciiune animali si celor pentru care nu exista obligatia inmatricularii;
-fine evidenta termenclor contractelor de concesiune si inchiriere incheiate de comuni.

Compartimentul achizitii publice si management proiecte europene

Art.26 Compartimentul achizitii publice si management proiecte curopene din cadrul Primirici
comuner Crevedia este constituit din doud [uncii publice de executie. cu urméitoarele atributii:

-Elaborcazi Strategia anuld de achizitic publici. dacd este cazul. in cadrul cireia intoemeste Programul
anual al achizitiilor publice ca instrument managerial utilizat pentru planificarca si monitorizarca
portofoliului de procese de achizitie la nivel de autorilale contractanti pentru planificarea resursclor necesare
deruldrii procesclor si pentru verificarea modului de indeplinire a obieetivelor din strategia locald/regional 3/
nationald de dezvoltare, acolo unde cste aplicabil;,

-Modificé, completeazii gi. dupd caz. actualizeazi, ori de cite ori este necesar Strategia anuala de achizitie
publicd s1 Programul anual:

-Realizeazi punerea in corespondenti cu sistemul de grupare i codificare utilizat in vocabularul comun al
achizitiilor publice (CPV) . a produselor, serviciilor si lucrarilor ce fac obiectul contractelor de achizitic
publica:

-Intocmeste referate de necesitate in vederea demardrii procedurii achizitici publice pe care le supune spre
aprobare scfului de birou si ulterior primarului:

-Intocmeste strategia de contractare $1 0 supunc aprobérii conducerii in cazul aplicirii unei proceduri de
atribuire in conformitate cu prevederile legale:

-Instiinieaza Ministerul Finantelor Publice asupra procedurii care urmeaza a fi derulati conform
prevederilor legale in vigoare. atunci cind este cazul ;

-Redacteaza si inainteazi anunturile de intentic . de participare si de atribuire in conformitate cu
prevederile legale. spre publicare in SICAP. Monitorul Oficial al Roméniei partea a VI-a — achizifii publice si
in Jurnalul Oficial al Uniunii Europene. dupé caz:

-Elaboreazi calendarul procedurii de atribuire necesar pentru planificarca procesului de achizitii publice,
evitarea suprapunerilor si intdrsierilor si monitorizarea internd a procesului de achizitii tindnd seama de
termenele legale prevazute pentru publicare anunturi, depunere candidaturi/oferte, duratele previzionate
pentru examinarea si evaluarea candidaturilor/ofertelor, precum si de orice alte termene care pot influenta
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-Participd la elaborarea documentatiei de atribuire/selectare/preselectare in colaborare cu compartimentele
interesate Tn achizitionarea de produse . servicii sau lucrdn:

-Raspunde in mod clar, complet si Bird ambiguititi la solicitarile de clarificiiri. dispunsurile insotite de
intrebirile aferente transmitandu-se catre SICAP :

-Pentru procedurile de atribuire organizate de autoritatea contractantd, in care este desemnatd presedinte cu
drept de vot, este persoana responsabili cu aplicarea procedurii:

-Participi. impreuni cu membrii in comisiile de evaluare a ofertelor:

Informeazi ofertantii privind rezultatele procedurii de achizitie:

-Redacteaza contracicle de achizitie publica:

-Elaboreazii impreunii cu persoana responsabili cu asigurarea asisteniet juridice in cadrul priménei $i
transmite la Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor punctul de vedere al autoritdtii contractante in
cazul existentel unei contestatii,

-Duce la indeplinire masurile impuse autoritdtii contractante de citre Consiliul National de Solutionare a
Contestatiilor:

-Realizeazi achizitiile directe;

Intocmeste si pistreazii dosarul de achizitie publici care cuprinde toate activitiitile desfisurate in cadrul
procedurii de atribuire, respectiv toate documentele necesare pentru derularea procedurii;

-Pune la dispozitia oricdrei autoritiili publice interesate, spre consultare, dosarul de achizitie publici. daca
acest lucru este solicital, cu conditia ca nicio informare si nu fic dazviluitd dacd dezviiluirea ei ar fi contra
legii:

-Intocmeste si transmite in termen legal situatii privind achiziile publice:

-Rispunde la corespondenia repartizald spre solutionare,

“Transmite in SICAP notificirile pentru achizifiile directe efectuate in condifiile Legii nr.98/20106:

-Intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea. reinnoirea/recuperarca inregistrarii autoritatii
contractante Tn SICAP sau recuperarea certificatului digital, daci este cazul:

-Pune la dispozijie datele cuprinse in dosarele de achizitie publicii in vederea intocmirii i transmiterii
rAspunsurilor citre cetafenii solicitanti in temeiul legii nr 544/2001 privind liberul acces la informatile de
interes public . cu modificirile §i completdrile ulterioare:

-Intocmeste si transmite spre aprobare propuneri privind lista lucrdrilor de investitii, constructii montaj.
reparajii capitale:

-Asiguri obtinerea in termen a acordurilor si avizelor care cad in sarcina beneficiarului;

-Intocmeste referate, materiale informative. raspunsuri la adrese. situayii ¢itre Consiliul Judetean, Institutia
Prefectului . Directia Judeteand de Statisticd sau alte institutii de stat:

-Intoemeste referate de necesitate in vederca demardrii procedurii achizitiei publice pe care le supune spre
aprobare selului biroului si ulterior primarului:

-la misuri pentru asigurarea in termen a admiterii la fiananjarea obiectivelor previzute in Programul de
investiii;

-l rmareste realizarea si punerea in functie, la termencle aprobate, a investifiilor previzute:

-Asigurd derularca investitiilor cu finantare de la bugetul de stat i bugetul local. precum §i a celor cu
finanjure din londurile UE:

-Intocmeste strategia de contractare i o supune aprobirii conducerii in cazul aplicirii unei proceduri care
constituie exceptie de la regula de atribuire si anume in cazul dialogului competitiv. negocierea si procedura
simplificati, pe baza si a notei de calcul privind valoarca estimata, claborate si transmise de fiecare
compartiment de specialitate:

-Redacteazii si inainteazi anunturile de intentie. de participare si de atribuire in conformitate cu prevederile
legale, spre publicare in SEAP. Monitorul Oficial al Romdniei, partea a Vl-a - achizitit publice $i in Jumalul
Oficial al Uniunii Europene . dupi caz;

-Elaboreazi calendarul procedurii de atribuire necesar pentru planificarea procesului de achizitii publice,
evitarea suprapunerilor si intarzicrilor si monitorizarca interna a procesului de achizitii, indnd secama de
termenele legale previzute pentru publicare anunturi. depunere candidaturi/oferte, duratele previzionate
pentru examinarea si evaluarca candidaturilor/ofertelor, precum si de orice alte termene care pot influenia
procedura:

-Participi la claborarea documentagici de atribuire/selectare/preselectare n colaborare cu compartimentele
interesate in achizitionarca de produse, servicii sau lucréri;

-Riispunde in mod clar. complet i fird ambiguititi la solicitinle de clarificar. dspunsurile insotite de
intrebinle alerente transmitandu-se citre SICAP:

-Transmite in SICAP notificirile pentru achizitiile dirccte electuate in conditiile legn nr.98/20106:
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-Participd la receptia la terminarea lucririlor si receptia finald a obicctivelor de Investitii:

-Asigurd intocmirea de propuncri pentru aprobarea Consiliului local a documentatiilor tehnico-economice:

-Stabileste legaturi cu factori interesati ca parteneri in derularea unor proiccte: agentii, asociatii
neguvernamentale. mstitutii. fundatii, alte administratii publice locale si judetene, ministere:

-Intocmeste propuneri de proiecte de finantare:

-Furnizeazi date pentru claborarca proicetelor de inantare:

~Urmiireste electele aplicirii proiectelor de finangare. modul de realizare al obiectivelor si scopurile
propuse:

- Intocmeste lista lucrdnilor de investitii care urmeaxii a 17 continuate sau incepute, precum $1 dotirile si
utilajele propuse a fi achizifionate:

-Asigurd realizarea in termen util a studiilor de fezabilitate si proiectelor tchnice privitoare la obicctivele a
caror desfisurare este aprobata prin lista de investitii;

-Participd impreund cu unitéjile de proiectare si de constructii la definitivarca graficelor de esalonare o
investitiel inclusiv gralicul de liviare a utilajelor pentru obiectivul de investitii. functie de programele anuale:

-Inoemeste teme de proiectare pentru obicctivele comunei Crevedia:

~ldentifica probleme, nevoi, interese ce apar in comunitatea locali ;

-Solicitd datele initiale, neeesare elaboririi programelor/proiectelor de la serviciile/compartimentele
primaricis

-Participd la implementarea proicetelor aprobate;

-Participd. la verificarea din punct de vedere cantitativ a situatiilor de lucriri depuse. pe care le vizeazi
pentru acceptare la plata si rispunde pentru viza acordati;

~-Intocmeste sau dupd caz centralizeazi referatele de necesitate intoemite in vederea achizitiei de bunuri.
servicil §i lucriri a céiror contractare se realizeazi prin achizitie directii;

~Initiazii proceduri de concesiuni si inchirieri de bunuri care apartin domeniului public al comunei
Crevedia.

SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU

SITUATII DE URGENTA

Art32 Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta este constituit din 21 de voluntari si un gef serviciu
(personal contractual), cu urmitoarele atributii:

Conform legii nr.307/2000 privind apirarea impotriva incendiilor, cu modificarile si
completarile ulterioare si OMAI nr.96/2016:

- indruma si controleazi activitatea de apirare impotriva dezastrelor in cadrul institutiilor, agentilor
economici $i gospodariilor populatiei de pe raza localitiii:

-pentru rezolvarea operativi a problemelor, seful S.V.S.1. se subordoneazii direct primarului:

-raspundc potrivit competenter pe care o are, de aplicarea. controlul si supravegherea normelor i
miisurilor de apéarare impotriva dczastrelor, de intreaga activitate de prevenire si interventie la situatiile de
urgentd de la nivelul localititii:

-supravegheazi unele activitati cu public numeros de naturd religioasa. cultural-sportive sau distractive,
sarbator traditionale:

-asiguri asistenta tehnica de specialitate conducatorilor sectoarelor de activitate in organizarea si
desfasurarca activitiitn impotriva dezastrelor si verilicd indeplinirea masurilor stabilite pe timpul controalelor
anterioare:

-raspunde de indeplinirea intoemai a atributiilor legale ce revin 8.V.8.1. . de instruirca membrilor acestuia
si de cresterca continud a capacitiitii de actiune. de mentinerea unei discipline ferme in rindul 8.V.8.U.;

-orgamzeazi si conduce nemijlocil instruirea de specialitate a SVSU intoemind in acest scop Programul
lunar si urméreste exccutarca lui intocmai de intreg personalul serviciului;

-gxecutd instruirile metodice;
-participd la instruirile organizate ale 15U Basarab | - Dambovita;
-participd la realizarca instructajului general introductiv al personalului ce se incadreazil in munci:

-organizcazi interventia la situatii de urgentd si inliturarea cfectelor negative ale acestora, in care scop.
intocmeste documente operative si rapoarte de interventic privind interventia Serviciului in situatii de
urgenta;

-pregiteste personalul SVSU pentru interventie prin executarea de exercitii teoretice si practico- aplicative
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functionare. conduce SVSU in actiunile de interventic pentru stingerea incendiilor si inldturarca efectelor
calamitiilor naturale $i catastrolelor, +

_face propuneri privind imbun#tdtirea continud a incadririi SVSU cu pompieri angajali $i voluntari:

-mobilizeazi personalul SYSU si organizeazd pregitirea gi participarca acestora la concursurile
profesionale specifice:

-intoemeste si actualizeazi documentele operative ale serviciului. asigura pastrarea si intretinerca
corespunziloare a bunurilor din inzestrarea SVSU i a sediului, asigurd ordinea si disciplina:

-propune includerea In bugetul local a fondurilor necesare organizirii activitdtii. dotdirii cu mijloace tehnice
si echipamente de protectie.

-Primeste si inregistreazi solicitdrile cetdtenilor privind modificarea taxei de habitat datorati de acestia:

-Primeste si transmite catre Asociatia de Dezvoltare Intercomunitard “Reabilitarea colectarii, tra nsportului
deseurilor solide in judetul Ddmbovita™ . documentele privind scutirea de la plata taxei de habitat:

Conform Ordinului MAI nr.106/2007 pentea aprobarea Criteriilor de stabilive a consiliilor
loeale si operatorilor economici eare au obligatia de a angaja cel putin un ¢adru technie sag
personal de specialitate cu atributii in domeniul apiririi impotriva incendiilor:

- studiazd actele numative are reglementeasd activitatea de prevenire §i stingere a incendiilor in unitdtile
pe care le controleaza . veritiea aplicarea lor in practicd si lace propunern pentru completarea . reactualizarca
si imbwmgitdiiren aceslon |

-participa la elaborarea gi aplicarea coneeptivt de upirare impotrma incendiilor la nivelul localitdtii

-caniroleiz aplicarea normelor de aparare impotriva incediilor:

-estimeavza si propune meluderea in bugetele proprii & fondurilor necesare organizacii activitatil de aparare
impotriva incendiilor. dotarii eu mijloace (ehnice si echipamente de protecic:

—usigurd identificarca si evaluaren fscurilor de ineendiu din unitate, justilicind auoritdtior compelente ¢a
masurile de apdrare impotriva incendiilor sunt corelate cu natura si nivelul riscurilor | studivza pericolul de
incendiu, precum si masurile P.S.L speeilic acestora si face propunert de imbundtayine:

-acorda asistentd wehnied de specialitate conducatorilor celorlalte mstitutin de pe raza comunei (seoli.
gridinite, cimine culturale. biblioteei. ete. ) in organizorea si desflisurarea activitdfi de aparare impotrivi
incendiilor si veritica indepliniren masurilor stbilite de primar pentru apararca impolrisa incenditlor. a
vietii vamenilor si bunurilor detinute de agentii economiei respectivi:

-presintd semestrial, sau ori de cdie ol situitia o impune . raportul de evaluare o capacititin de aparare
impotriva ieendiilor;

—asieuri contractele. infelegerile. angajumentele. conventiile si planurile necesare corelani. in caz de
incendiw. a actiunii fortelor sst mijloacelor proprii cu cele ule unitatilor prolesiomste pentru situafii de
urgentd si cu cele ale servieiilor de urgenid ce pot i solicitate in ajutor. participa la exercitiile s aphcatitle
laetice de interventie organizate de acesiea:-

—exeeutd. pe baza planilicarii aprobate. controale tehnice de prevenire a incediilur la obiectivele de
exploatare si in curs de executic in unitdt. verifieind respectarey normelor. normativelor si a altor prescripti
tehniee. precum si indeplinirea masurilor de protectic impotrisa incendiilor . stabilind misuri pentry
inlfiturarcy neajunsurilor si aplicarca intocman a prevederilor legale:

-exeeuta controale whnice de prevenire a incendiilor in alele de siirbitori. precum 31 pe impul situatiiior
speciule. verilicind respectarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor gi indeplinirca misurilor de
aparare impaotriva incendiilor:

intocmeste si actualizcazd permanent. impreund cu alt specialisti. lista cu substanfe periculoase.
clasificate ustlel potrivit legii. utilizate in activitatea agentului economic sub oriee lormi cu menfium privind
proprictittle lizico-chimice. codurile de identificare. nscurile pe care ke prezinta penteu sanatate 51 mediu,
mijloacele de proteetic recomandate, metode de prim gjutor. substante pentra stingere, neutralizare sau
decontaninare,

-propune necesarul de mijloace ehniee corespunsditoure si personalul necesar mierventict in caz de
incendiu, corelat cu natur riscurilor de incendiu, profilul sctivitatii si marimea instituticl:

~verifica modul de intretinere si funetionare @ masinilor. instalatiilor. wtilyelor, aparatelor si mijloacelor
P.S.1 din doware. precum si cunvasterea de citre personalul incadrat. in muned a modulu de utilizare o
qeeston tine evidenta lor si a starii de functionsre. intreprinde demersurile necesare pentru revizin, reparatil,
inloeuire, casare:

-urmareste respectared normelor, normativelor si a alior prescripti telmice de prevenire si stingere a



exploatare, precum si la electuarea reviziilor si repavatiilor la constructiile s nstadalitle ce prezintd pericol
de incendiu. inclusiv pe timpul repunerii lor in funcfiune:

-asigurdl obtinerea avizelor si autorizatiilor P.S.L prevasute de lege:

-acordd sprijin gi asistentd tehnici de specialitate pentru inlaturarea unor star de pericol sau pentru
solutionarea unor probleme deosebile din punet de vedere al prevenirii incendiilor survenite in obicetiv.
precum 51 la efectuarca unor inters entii la instalatii cu perical de incendiu in functiune si informeaza imedial
admuiistratorul asupra unor stari de pericol iminente, constatd si raporteaza masurile Juate:

-participd la organizarea si desfasurarea in unitate o activitatilor instructiv-cducative pentru prevenirg
incendiilor si la instruirea personalulut incadrat in muned. exeeutind nemijlocit actiuni de popularizare a
prevederilor legale . de dezbatere cu salariatii a abaterilor in respectarea normelor:

-acordd asistentd tehnied de specialitate Ja stabilivea misurilor in vederea prevenirii stingerii incendiilor in
caz de calamitali naturale si eatastrofe. precum si pe timpul repunerii in functiune a mstalatilor ichnologice
st a sistemelor impotriva incendiilor avariate in urma unor astlel de evenimente sau incendii. urmarind

ralizarea masurilor respective:

-participd la actiumle de stingere a incenditlor produse in unitate si la cereetarea acestora. tine evidenta
incendiilor. inceputurilor de incendii si a altor evenimente urmale de incendii, exploateazi concluziile si
invitdminicle desprinse din acesten. asigurd comunicaren datelor referitoare la aceste evenimente i
Inspectoratul pentru Situatn de Ulrgentd *Basarab 7 al Judetulu Damboviia:

-participd la acyiunile de prevenire si stingere a incendiilor (controale. cursuri. instruetaje. schimburi de
experienti. constatuiri, analize, ete.) organizate de organcle abilitate prin lege si face propuneri peniru
organizarca unor astfel de actiuni:

-urmidresie realizarea sau procurarca mijloacelor st materialelor necesare desiBsurardi activitatiy instructiv-
educative. precum s1 modul de utilizare si intretinere a acestora;

-face propunen pentru completarea si reactualizarca normelor de prevenire si stingere a incendiilor:

=S¢ preocupd pentru asigurarea $i punerea in mod gratuit la dispozitia fortelor chemate in ajutor, 2
mijloacclor tehmice, echipamentelor de protectic individuala, substanielor de stingere specifie riscurilor care
deeury din exastenta $1 functionarca unitdtn sale. precum st medicamentele s1 antidotul necesare acordirii
primuluil ajuter:

-contribuie la stahilirea $1 transmiterea catre utihizatort a produselor rezultate din activitatea unitati sale
precum st elitre terfin interesati. a regulilor si a masurilor de apirare impotriva incendiilor specilic acestora.
corelate cu riscurile previzibile la utilizarca, mampularea. transportul, deporsitarea si conservarea produsclor
respective:

= is1 planihici conlorm unel metodologii stabilite intreaga activitate pe care o desfisoara:

~colaboreazi cu celelalie compartimente din cadrul instituticd si cu alti specialisti in indeplinirea atributiilor
s1 solicitarca problemelor de apdrare impotriva incendiilor:

-informeaza operativ primarul. ori alti factor interesap asupra modului de solutionare a problemelor de
apéirare impotriva incendiilor si urmareste indepliniren mésurilor stabilite in acest scop:

-intocmeste fisa obicctivului. conform ONLAL ne 892013 si o transmite Inspectoratului pentru Situatii de
Ulrgentdt Basarab [ al judetulul Dambovia:

-mentine legitura cu Serviciul Prevenirea Incendiilor din cadral Inspectoratului pentrn Situatii de Urgenta
Basarab [ al judetului Dambovita.

Conform Legii nr.481/2004 privind protectia civild, republicats, cu modificirile si completirile
ulterioare:

-organizeazi si conduce activitatea SVSU s1 a echipelor specializate cu privire la protectia civild pentru
indeplinirca masurilor si sarcinilor ce-1 revin potrivit actelor normative in vigoare:

-indrumi activitiitile privind studierea principalelor caracteristici ale localititii. urmdrile probabile ale
atacurilor din aer, calamitdti naturalc sau catastrole: prezinta propuncri privind aplicarca misurilor de
protectie civild in concordantd cu perfectionarea mijloacclor de atac din aer:

-conduce activititile pentru intocmirea si actualizarca planului de protectie civila a localitatii:

-organizeazi activitifile pentru intocmirea. pastrarea, actualizarca si aplicarca documentelor operative 51 de
conducere ale C.L.S.U. (planul de apirare impotriva dezastrelor. planificarea anualid a pregatirii de protechie
civili. planul cu principalele acuvitili de proteciic civild. actualizarea acestora potrivit ordinclor si
dispozitiunilor in vigoare);

-indrumi si raspunde de pregiitirea de protectie civili a selilor si comandantilor formatiunilor de protectie
civild. a personalului incadral in formatiunile de proiectic civild si a populatici potrivit programelor claborate



-urmdreste §i controleazi aplicarca masurilor previizule in actele normative privincl' laxti?:nren ;_:mlecu:elur
constructiilor noi. executia adaposturilor de protectie civila in subsolul noilor constructii $1 amenajarca unor
lucrari subterane ca adiposturi de protectic civila; _

-{ine evidenta si conlroleazi intretinerca , conscrvarea gi modul de folosire in timp de pace a fondului de
adapostire;

-prezinti propuncri primarului pentru completarea necesarulul de adapostire:

-tine evidenta utilajelor ce pot {1 folosite in cazul calamitatilor sau catastrofelor:

_coordoneaza actiunile echipelor specializate de protectic civild pentru localizarea §i inlaturarea urmirilor
dezastrelor:

-organizeazi striingerea, centralizarea, analiza §1 raportarea la Inspectoratul de Protectie Civila Judeican a
datclor despre urmiirile produse gi prezintd propuneri pentru intrebuintarea forjelor si mijloacelor de protectie
civili In functie de situatie:

-asiguri funcionared punctului de comandd de prolectic civili a localitatii, |

-organizeaza si veriticd masurile privind prevenirea populatiel si salariatilor despre pericolul atacului din
aer si producerea dezastrelor;

-prezintd propuneri primarului pentru planificarea in bugetwl anual a fondurilor necesare pe linia
cheltuielilor de protectie civili:

-usiguri functionarea punctului de comanda de protectie civild a localitifii.

Conform Legii nr.319/2006 privind securitatea si sindtatea in muneii:

-orpanizeaza si coordoneazi activitatea de protectie a muncii cu salariafii primarieis

_verificd realizarea elctivi a obligatiilor pe linie de protectie a muncii ce revin persoanelor cu atribugii Tn
organizarea si conducerea procesului de munci:

-propune misuri pentru asigurarea materiald necesari informarii si educirii salariatilor:

-asigurd inlormarea ficcarei persoane la angajarea in muned usupra riscurilor la care este expusi la locul de
muneil. precum i asupru masurilor de prevenire a accidentelor;

-verifici modul de intretinere a a instalatiilor i echipamentelor din dotare §i propune misuri pentru
remedierea neregulilor;

-intocmeste documentele stabilite pentru compartiment gi da relatiile solicitate de cwe inspectorii de
protectia muneii in timpul controlulu sau al efectudinm cercetdru accidentului:

-propune masuri peniru stabilirca de fonduri in vederea asigurarii de echipamente si alte materiale necesare
desfiisurarii procesului de muncdl in conditii normale:

-prezintd, anual sau la neveie, raportul privind asigurarea masurilor de securitatea munceii cu propunerile de
Tmbunitagire a activitilii:

-participd la cercetarea accidentelor de munca $i line evidenta acestora:

-propune misuri peniru evaluarea riscurilor de accidente si imbolndvire prolesionali la locul de munca.
precum si de evaluare a riscurilor, ori de cate on sunt modificate conditiile de munca:

-conpereazi cu Inspectoratul Teritorial de Muned, pentru asigurarca corespunzitoare u securitdith muncti;

-fine legiitura cu cabinetul de medicina muncii pentro evaluarea stirii de sinditate a persoaniului.

Conform Ordinului comun MAIVMMP nr.192/1422 din 2012 :

-intocmeste si actualizeazi planurile locale de apdrare impotriva inundatitlor. gheturilor si poluarilor
accidentale si de evacuare in situatii de urgenta, afisarca extraselor din aceste planuri pe pagina de internel a
institufiei si la sediul priménes:

-asigurd, prin serviciul voluntar pentru situatii de urgenta, supravegherea permanentii, pe timpul apelor
mari. a sectiunilor podurilor $i podetelor. subdimensionate de pe raza localititii pentru prevenirea inundatiilor;

-centralizarea datelor privind urmdarile fenomenclor hidrometeorologice  periculoase si intocmirea si
transmiterca rapoartelor operative potrivit prevederilor legale;

-organizeazi si desfisoard permanent actiuni de constientizare a populatiei asupra riscului pe care il
reprezintii inundagiile si asupra misurilor care trebuie intreprinse  de liccare cetdiean pentru diminuarea
pagubelor:

-asiguri afisarca in locuri publice a semnificatiei codurilor de culori pentru avertizirile meteorologice si
hidrologice si a semnilicatiel semnalelor acustice de alarmare a populatict;

-colaboreazi permanent cu agentul hidrotchnie din cadrul unitifii eritoriale de gospodirire a apelor. in
ceea ce priveste starea constructiilor hidrotehnice si a cursurilor de apd de pe raza localititii, precum si
efectele inundatiilor:

-solicitd fondurile necesare dotiirii Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgentd cu materiale st mijloace



in cadrul comisici de apirarc in care a fost desemnat ca membru, constituiti conform dispozitiei
nr.154/21.05.2021, indeplineste urmitoarele atributii:

~coordoneaza activitalea pe linie de pregitire a economiei si a teritoriului pentru apérare:

-centralizeazii necesarul de produsc rationalizate pentru populatic st il transmite Consiliului judelcan
impreund cu resursele estimate pentru localitate:

-impreuna cu presedintcle comisici stabileste masurile tehnico - organizatorice pentru Consiliul local
Crevedia in caz de mobilizare sau razboi 5i responsabilitafile compartimentelor functionale ale acestuia:

-impreuna cu personalul S.T.P.S. Dambovifa . intoemeste si actualizeazi  carnetul de mobilizare al
Consiliului local Crevedia.

COMPARTIMENT GOSPODARIRE COMUNALA

Art.33 .Cuprinde un numir de 10 posturi .Obiectivul de activitate il constituic desfisurarca de
activitdti necesare intretinerii patrimoniului comunei,

indeplineste urmitoarele atributii principale:

» asigurd amenajarca i intretinerca spatiilor verzi. a parcurilor si a terenurilor de joaca pentru copii:

~ asigurd curdfenia strizilor. spatiilor $i trotuarclor:

» cxeculd lucrdri de reparatii curente si reabilitare a fondului locativ aflat in proprictatea unititii
administrativ-teritoriale:

» executd lucriint de constructii, de instalatii electrice, luerdin de izolatii i proteetic anticorozivi:

~ executd lucrdr de instalatii sanitarc, de incalzire si de montaj echipamente si utilaje tehnologice la
cladirt si constructil inginerestis

» alte luerari de instalatii §i de constructii auxiliare:
execuld lucrdn de timplirie i dulgherie:
executa lucrdn de pardoseli si placarc pereti;
executd lucriiri de vopsitorie, zugraveli si montare geamuri:
executi alte lucriri de fimsay:

~ executd orice alte lueriirt san activititi incredintate de primarul comunei sau de citre Consiliul local al
comunci Crevedia.
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» sa milure §i sa spele grupurile sanitare, holurile. scirile, precum si toate incaperile din incinta sediului
primdriei ori de cite ori este nevoie (eel putin o data pe zi) pentru a indeparta urmele de mizerie:

~ si gleargd praful 51 pinzele de pdianjen din grupurile sanitare, holuri. scéiri, precum si toate incéiperile
primériei ori de cate ori este nevoie in vederea mentinern aspectulu de curdifenic:

» si spele geamurile imobilului ori de cdte ori este nevoie in vederea mentinerii aspectului de curifenie:

» s menlindg curdlenia la tomberoanele de colectare a gunoiului menajer . si verifice starea de uzurd a
aceslora aviind obligalia si anunte conducitorul institufiei de necesilatea efectudrii de reparatii sau de
inlocuire a tomberoanelor;

~ s anunie de indatd conducatorul institutiei de orice nercguld constatata cu privire la starea peretilor
interiori sau exteriori (infiltratii de api de la inundatii, conducte sparte, fisurri. degradiri datorate uzurii sau
lovirii accidentale. elc):

» siasigure curfitenia din zona aferentd imobilului — curtea primériei (sa stringa ori de céite opri este
nevoic hirtiile. crengile. frunzele. ete.):

» s constate dacd au intervenit defectiuni la reteava de alimentare cu apd potabild . energic termici.
canalizare (ex. sc:urL_Im inundalii. etc.) s1 sa anunte de I.Il'j:.\.l'lld conduciitorul institutici:

» sd iain primire toate materialele necesare asiguririi curdteniei . colectarca si debarasarca gunoiului
menajer (tlomberoane) avind obligalia si asigure pistrarca §$1 utilizarea acestora in bune condifii:

» s raspunda la toate solicitarile venite din partea conducitorului institutici pentru indeplinirea unor
sarcini conforme fisei postului:

» sd manifeste gri)a deosebitd in manuirea si utilizarca materialelor §i echipamentelor pe care le are in
pnmlrr: pentru a evita avarierea. distrugerca sau pierderea lor:

» i e cinstit, loial si dlwlpllndl dind dovadi in toate imprejurérile de o atitudine civilizatd si corecta
fasa de toate persoancle eu care vine in contact:



~ s respecte cu strictete regulile de protectic a muncii st P.5.1 din obiectivul unde desfiisoard serviciul,
revenindu-i obligatia de a anunta prin orice mijloace geful SVSU. pompieril. primarul sau politia. dupi caz,
sii ia masuri. dupa posibilitatile sale, pentru limitarca gi stingerea incediului:
+ i informeze de indata conduciitorul institutici despre orice deficientd constatatd sau eveniment
petrecul,
» i execute sialle activititi in legdturd cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizale de persoanele
care au acest drept:
- sofer -
» asigurd deplasirile cu autoturismul in calitate de sofer, a salariatilor primriet. in interes de serviciu.
oriunde esle necesar:
~ intocmeste si completeazi foile de parcurs la fiecare cursd efectuatd, pe Kilometri parcursi, avizate de
primar sau viceprimar i l¢ prezintd compartimentului contabilitate pentru justificarca combustibilului,
» menline in bund stare de functionare §i curiifenie autoturismele din dotarea institutiei:
» desfisoard activititi simple de intretinere a autoturismelor:
» propune electuaren reparatiilor i intrefinerilor ce necesitd un serviciu specializat:
» informeazi conducitorul institutiei de orice problema care apare la autoturism:
~ indeplineste si alte atributii incredintate de persoancle carora le este subordonat. in conditiile legii.

COMPARTIMENT CULTURA

Art.35 Compartimentul ¢sie constituit dintr-o funclic contractuala de executie- bibliotecar, cu
urmiitoarele atributii:

» colectioneazi, organizeazdi. valorificd si conservil colectii reprezentative de carfi $1 rispunde de
gestionarea Intregului fond de publicatii al bibliotecii comunale:

» asigurd completarea curenti si retrospectiva colectiilor prin achizitii, abonamente. donalil, alte surse:

# tine evidenta primard. individuald si gestionard a colectitlor, realizeazil circulatia acestora in relatia
biblioleci- cititor- hiblioteea. in conformitate cu normele legale si cele specifice domeniului.

» prelucreazi biblioleconomic. descrie bibliogralic si clasifica colectiile. conform normelor 1ehnice
promovate de Ministerul Culturii si Cultelor, organizeazi pe fige catalogul allabetic pe nume de autor si
titluri de anonime;

~ asigurd imprumutul la domiceiliv utilizatorilor a luerdrilor din fondul uzual pe wermen de cel mult 30
de zile:

» iniliazd activitili de comunicare a colectiilor sub forma de expozitii , dezbateri. medalioane literare,
intdlniri cu autori g1 editori. simpozioane si alte asemenea reuniuni culturale:

» tine evidenta cititonilor, a frecventei acestora §i a publicatiilor eliberate spre lectura. intocmeste
situatia statisticdi anualfi. asigurll recuperarea publicatiilor Tmprumutate cititorilor sau despiagubirea bibliotecil,
potrivit prevederilor legale:

» participd la realizarca unor activititi de valorificare a traditiilor locale, a unor studii $i cercetin in
domeniul bibliologici, sociologiei lecturii, organizate pe plan judetean:

~ intocmeste cataloage si alte instrumente de inlormare asupra colectiilor. asigurd servicii de informare
bibliografica si documentari la solicitarea cetiienilor:

» organizeazi activitati de lecturd si studiu pentru populatie, initiind activitati culturale specifice de
stimulare a interesului public pentru informare. documentare si studiu:

~ initiazi, organizeaza gi participd la realizarea unor programe de valoniicare a traditiilor locale.
aniversarea unor evenimente si personalititi din demeniul stiintei. culturii nationale $i universale:

~ rispunde de prelucrarea biblioteconomic , descrierea bibliograficd si de clasilicarea colectiilor
conform normelor tchnice promovate de Ministerul Culturii si Cultelor:

~ intocmeste cataloage gencrale alfabetic si sistematic:

» participd cu informatii la elaborarca unor lueriri bibliogralice si documentarea pentru valorificarea
colectiilor, bibliogralii tematice, bibliogralii locale, cercetan documentare cu caracter cultural-istoric;

» intocmeste anual strategia culturald a bibliotecii comunale i rispunde de respectarca acestela;

~ intocmeste la fiecare inceput de an. programul de activitate pentru anul in curs i rispunde de ducerea
la Indeplimire a acestuas

»~ organizeazi activitatea in buza programului anual si trimestrial. rdspunde de orienatrea si continutul
activitdtii , actioneazi pentru gospodarirea si gestionarea corespunziiloare a patrimoniulul. reprezinti
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» prezintd trimestrial conducerii primariei. activitatea des{isuratd conform atributitlor stabilite si

programului de activitate intocmit;

» organmizeazi §i rdspunde de buna funclionare a programului Biblionet - lumea in biblioteca mea™
» laciliteazi accesul pentru public la caleulatoarcle conectate la internet prin programul biblionet:

» supravegheazi utilizatorii (minori) pentru a nu intra pe site-uri interzise:

~ asigurd asistentd persoanelor pentru diferite informatii luate de pe internet;

#» efectucazi operatiunile de scoatere din gestiune a cértilor rupte sau transferate (R.M.F. si inventarul

bibliotecii) :

» face propuncri pentru casarea unor ¢iri deteriorate fizic:
~ indeplineste orice alte atributii incredintate de persoanele ciror le este subordonati.

COMPARTIMENTUL ARHITECT SEF /COMPARTIMENT URBANISM

Art.36 Compartimentul arhitect sef’ /compartiment urbanism din cadrul Primiriei comunei Crevedia

este constituil din trei functii publice de exceutic. cu urmitoarele atributii:

» verificii documentatiile depuse de solicitanti. persoane lizice/ juridice. in vederea emiterii certificatelor de
urbanism s a autorizaiiilor de construire:

intocmegte si clihereaza. conform prevederilor Jegale. certilicate de urbanism. autorizatii de construire.
autorizalii de demolare. care intrd in competenta teritoriului comunei. pentru persoancle fizice/juridice. pe
baza documentatiilor depuse de solicitanti. verificate si apreciate ca fiind complete. conform prevederilor
legislatiei in vigoare:

verificd continutul planurilor urbanistice de detaliu si a planurilor urbanistice zonale inaintate spre avizare
g1 aprobare. {inind seama de: teritoriul din care face parte terenul studiat. amplasamentul in cadrul zonei
¢1 vecindtifile terenului, actul de proprictate gi servitutile terenului (in cazul Tn care existd) si face
propuneri moltivaie privind aprobarca sau respingerea acestora;

verifica pe teren stadiul de execufic al tuturor lucririlor efectuate de persoancle fizice/ juridice si
urmdregte respectarca prevederilor autorizatiilor de construire si a documentatiilor si avizelor aferente. in
conformitate cu prevederile din Legea nr, 50/1991, republicatii. cu modificirile si completirile ulterioare
si Legea nr. 10/1995, cu modificarile si completarile ulterioare:

verificd respectarca termenelor de execufic a constructiilor pentru care sunt eliberate awtorizatii de
construire persoanclor fizice/juridice:

verifich pe raza localitifii. sitatia constructiilor realizate. identificindu-le pe cele definitive sau
provizorii. exccutate [rd aulorizajie de construire. informeaza conducerea primariei. propune misurile
de sancfionare necesare, conform prevederilor legale si este abilitat pentru intocmirea proceselor verbale
de contraventie. in calitate de agent constatator. urmirind indeplinirea mésurilor dispuse pentru intrarea in
legalitate:

verificd documentatiile tehnice prezentate de beneficiari:

calculeazi taxa de regularizare a autorizatiilor de construire cliberate persoanclor fizice/ juridice si alte
taxe ce necesitd regularizare &

participi la recepfia la terminarca lucririlor organizate de persoancle fizice/juridice beneficiare ale
constructitlor amplasate pe teritoriul comunei Crevedia in calitate de reprezentant al autoritétii locale;
intocmeste situaliile  privind evidenta luerdrilor autorizate si a tuturor certificatelor de urbanism si
autorizatitlor eliberate la nivelul institutici:

intocmestie situatii cu procescle verbhale de receptic efectuate la constructiile finalizate si le inaintcaza
ciitre compartimentul taxe si impozile In vederca stabilirii impozitelor si incasiirii acestora in termene
legale,

intocmeste situatiile statistice privind stadiul fizic al tuturor lucrdrilor autonizate $1 le transmite in termen
ciitre Dircetia de Statistica a judetului Dadmbovita, [nspectoratul pentru Calitatea Tn Constructii Dambovita:
verificd preluarea conditiilor din certilicatele de urbanism in documentatiile prezentate pentru obtinerea
autorizatiei de construire;

indosariazi si {ine evidenta dosarelor lucrate:

prezintd lunar. personalului abilitat eu completarea datelor in registrul agricol. situatia constructiilor nou
execulate sau desfintate. proprictatca  persoanelor fizice/juridice. amplasate pe teritoriul comunei
Crevedia, in vederea inregistrarii in registrul agricol:

solutioncazii cererile. sesiziirile si petitiile adresate in domeniul urbanismului de citre persoanele
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urmareste comportarea in exploatare  a constructiilor aflate in patrimoniul comunei Crevedia, judetul
Dambovila: ‘ _

instituie Jurnalul Fvenimentelor pe care il va completa cu respectared legislatiet In vigoare. .
Urmireste in execulie respectarea prevederilor autorizatitlor de construire eliberate de primarul comunei
Crevedia : s g ;
Participa la receptiile la terminarca lucranlor peniru constructiile autorizate de citre Primiiria CTE"-"L:I?IIHL _
Sc deplaseaza in teritoriu pentru verificare si constatare si propunc solufii in urma reclamatulor $i
sesizdirilor cetditenilor,

Raspunde de rezolvarea in termen a cererilor. reclumatiilor. sesizinlor si propuncrilor cetijenilor;
intocmeste i comunicd periodic situajii referitoare la autorizatiile eliberate. stadiul EKEEIHEI‘“IE}I'
construetiilor. respectarea disciplinei in construciii solicitate de Consiliul Judetean Ddmbovija. Inspechia
de Stat in Constructii. Directia Generald Judejeani de Statisticd, OCPI Dambovita, ctc. .

Informeaza seful ierarhic superior cu privire la termenele de valabilitate a autorizaiilor de construire:

Se ocupd de obfinerea avizelor autoritjilor pentru Jucrdrile de investitii ale primdriei:

intocmeste avize de oportunitate conform Legii 350/2001 privind amenajarca teritoriului $t urbanismului.
cu modiliciirile si completarile ulterioare;

intocmeste referate/rapoarte de specialitate pentru aprobarea documentatiel de  urbanism si rapoarte de
specialitate pentru proiectele de hotirdri/dispozitii din domeniul  urbanismului. amenajirii teritoriulu,
autorizarca construcfiilor.elce.:

Tine evidenta amenzilor aplicate cu mentionarea ducerii la indeplinire §i a masurilor propuse pentru
intrarca in legalitate.verifica in teren respectarea documentaliilor ce au stat la baza cliberdrii autorizaiilor

construire / desfiinfare:
» Participd la receptia lucririlor cu titlu de investifii ale Primiriei Crevedia:

~ Tine evidenia constructiilor de pe ruza comunei Crevedia, atribuie numere acestorain - colaborare cu

Compartimentul agricol:

» Se preocupd de cunoagterea lemeinicd §i operativd a prevederilor actelor normative din domeniul de

aclivitale ;

» tilizeaza si actualizeazi aplicagia Registrul electronic nafional al nomenclatoarelor stradale (RENNS) .

in {unctie de rolul in aplicatie

» Verifica i promoveazi documentafiile de urbanism §i amenajarea teritoriului supuse  aprobarii.
autorizirii si aviZini conlorm competenfelor stabilite prin lege si alte acte normative din domeniu
privind cadrul continut §i orientdrile stabilite in $i prin  documentatiile de urbanism §i amenajarca

teritorulu asigurdnd:

alaplicarea prevederilor legale pentru satislacerea cerinjelor speciale de accesibilitate ale persoanclor cu
handicap;

b/ utilizarea eficienti a terenurilor in acord cu functiunile urbamistice adecvuie.extinderca controlata a
zonelor construnte;
¢/ protejarea gi punerea in valoare a patrimoniului cultural construit $i natural:

d/ calitatea cadrului construit. amenajat $1 plantat :

-Verificarea operativi privind respectarea structurii i confinutul documentatilor depuse i restituirca,
dupi caz.a documentatiilor necorespunzitoare pentru emiterea certificatului de urbanism $i a autorizagiei
de construire-desfiintare:
~Verifici si vizeazi situajiile de lucrdri ale investifiilor, intocmite de executantul lucriirilor i insugite de
dirigintele de gantier al lueririlor
-Colaboreazi cu compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului sau cu organcle de
control §i indrumare pini la rezolvarea cazunilor :

-Asigurii comunicarea ciitre compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului,
persoanclor §i autoritatile interesate sau implicate . modificdrilor urbanistice sau de amenajarea
teritoriului ce conduc la schimbarca situatier inifiale .

-Rezolva corespondenta in termenul previizut de lege. rispunde In termen legal sesizdirilor cetitenilor :
-Rispunde de inventarierca documentelor pe care le creeazi §i le predi.pe baza de proces-verbal ciilre
arhiva institufici (cu respectarca intregii proceduri previizute de Legea nr, 16/1996 — Legea arluvelor
najionale).

COMPARTIMENT ADMINISTRARE SERVICIU ALIMENTARE CU APA S1 CANALIZARE
din cadrul Primiriei comunei Crevedia cste constituit dinte o functie contractuald de execuiie, cu
urmdtoarele atribufii:



- asistd la lucrdri de investitii, intocmite de executantul lucririlor efectuate la sistemul de apa si
canalizare ;

-participé la pregatirea programului si instructajele SSM si ISU:

-nu pardsesie locul de munci fird acordul sefului ierarhic;

-pastreazi secrctul asupra informatiilor pe care le dejine:

COMPARTIMENT ADMINISTRATIE PROTECTIA MEDIULUI SI TRANSPORT RUTIER

din cadrul Primarici comunei Crevedia cste constituit dintr o functie publica de executie, cu urmatoarele
atributii:

- Urmiirirea modului de respectare a prevederilor legale privind protectia mediului inconjuritor. raportat

la atribufiile ce revin autoritilii administratici publice locale:

- ¢ste persoana imputcrnicila de autoritatea locala sa ia masuri pentru prevenirea faptelor ce duc la
incalcarca normelor de protectic a mediului inconjurator -

-sa propuna si sa coordoneze cventualele masuri pentru refacerea mediului inconjurator:

-sa constate si sa aplice sanctiuni persoanelor fizice sau juridice care se fac vinovate de incalcarea
prevederilor legale privind protectia mediului inconjurator conform legii nr. 265/2006 pentru aprobarea
OUG nr. 1952005 privind protectia mediului, a OG nr, 21/2001 republicata privind gospodarirca
localitatilor urbane si rurale si a OG nr.2/2001 privind regimul juridic al contraventiilor:

-are alributii de verificare . control,inspectic si aplicare a sanctiunilor in domeniul protectiei mediului :

- rezolva pe niveluri de competenta problemele de mediu in functie de amploarea acestora. evalueaza
posibile efecte semmificative asupra mediului ;

- propunc masuri pentru conservarea si protectia mediului ;

- propunc cventuale masuri pentru prevenirea poluarii accidentale a mediului sau a surselor de apa si
cursurilor de apa prin depozitarea necontrolata a descurilor de catre agentii cconomici sau de catre
cetaten :

-contribuic la corelarca planificarii de amenajare a teritoriului si urbanism.cu cen de mediu

-ofera orice informatie oricarei persoane fizice sau juridice interesata din comuna Crevedia privind
mediul inconjurator ;

- participa si claboreaza proiecle .programe de protectic a mediului la nivelul comunei Crevedia sau
prin asocicre cu alte UAT-uri .persoane juridice eic.

-verilica depozitarea corecta a deseurilor :

-participa la reglementarile tchnice privind masurile de protectic a ccosistemelor . de  conservare  si
utilizare durabilaa componentelor diversitatii biologice:

- sa prevada impreuna cu compartimentul de urbanism la elaborarea planurilor de urbanism  si
amenajare a feritoriului masuri de mentinere si amcliorare a londului peisagistic si ecologic a zonelor
deteriorate, masuri de protectic sanitara a captarilor de apa potabila si lucrari de aparare impotriva
inundatiilor

-sa 1a masurt pentru mentinerea si dezvoltarca spatiilor verzi existente :

-sa informeze primarul si consiliul local precum si publicul asupra riscurilor gencrate de functionarea
sau exisienta obiectivelor cu risc pentru sanatatea populatici si mediu :

-propune masuri pentru optimizarca densitatii de locuire :

- constata contraventiile si aplica sanctiunile pentru faptele de incadrare a normelor de protectie a
mediului inconjurator.prevederile art.96 din OUG  nr. 1952005 :-urmareste ducerca la indeplinire a
obligatitlor administratiei publice locale privind protectia medinlui i a  hotararilor  referitoare la
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-urmaresie sistemul de gestionare a deseurilor colectare — transport — depozitare:
-promoveaza o atitudine corespunzatoare fata de comunitate in legatura cu importanty mediuluig

-raspunde de centralizarea unor date si swdii statislice necesare unor raportari solicitate de Directia de
Statistica .Consiliul Judetean [J-1a etc.

.intoemeste referate.informari si rapoarte de specialitate catre conducerea institutici in vederca aduceril
la cunostinta,promovarii si /sau aprobarii studiilor Jucrarilor de investitii sau  proiecte  referitoare  la
probleme de mediu:

-participa la controalele efectuate de autoritatile abilitate ( Agentia de Protectie a mediului . Garda de
mediu ete ) la Primaria comunei Crevedia in legatura cu activitalean de reglementare pe probleme de

protectin mediului si gospodarirea apelor ;
-initiaza campanii si actiuni de constientizare a populatiei privind protectia mediului |

_verifica sesizarile .petitiile repartizate , redacteazz si transmite raspunsurile petentilorsraspunde  de
solutionarea in termenul prevazut de legislatia in vigoare privind regimul petitiilor si respectiv accesul
liber la informatn publice

-verifica pe teren . solutioneaza si raspunde in termenul legal la toate adresele persoanelor fizice si
juridice ( cereri . sesizari reclamatii . note interne.note de audienta )

-participa la dezbaterile publice pe domeniile de activitate:
-respectarca normelor de igiena si securitate a muncii . respectarea normelor PSI

» Conform dispozitiei nr. 160/22.07.2019, potrivit edrcia a fost desemnati comsilier etic,
indeplineste urmiteoarele atribugii:

- eordi asistentd functionarilor publici cu privire la respectarea normelor de conduitt cticli;
- contribuic la rezolvarea pe cale amiabild (prin misuri manageriale) a situafiilor de incilcare o
eticii/dilemelor etice In institutie:
- monitorizeaz aplicarea codului de conduitd eticd, a respectinii normelor de conduitd ale functionarilor
publici:
- intocmeste rapoartc trimestriale caire ANFP rezultate in urma exercitarii atribufiilor sale in vederea
elimindrii incdlcdirii normelor de condutii,

COMPARTIMENTU JISTRUL AGRIC

Art.37 .Compartimentul registrul agricol din cadrul Primérici comunei Crevedia este constituit din
doua functii publice de executie. cu wrmitoarele atributii:

1.)

~ Participa la verificarea existentei produselor pentru eliberarea certificatele de produciitor populatiei pe
baza evidentei specifice din registrul agricol si a controlului efectuat in teren:

~ Participi la intocmirea gi actualizarea evidenje! crescitorilor de animale de pe feritoriul comunei

~ Oferi date din registrul agricol la solicitarea compartimentelor primriei prin emiterea de vize pe
solicitari sau adrese si rispunde pentru corectitudinea Insericrilor electuate:;

~ [nformeazi cetitenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol:

~ Furnizeaza date din registrele agricole. membrilor comisiei locale de fond funciar, in vederea
rezolvirii cererilor, propunerilor, sesizirilor. adreselor transmise, n conformitate cu legtle fondului
funciar:

» Participa impreund cu membrii comisici locale de fond funeiar la efectuarea masurdtorilor
constructiilor si terenurilor Tn vederea stabilirii corectitudinii datelor inscrise in registrul agricol:

~ Acordi sprijin membrilor comisiei locale la toate actiunile pe care le intreprind in vederea realizirii
activitatilor de fond funciar la nivelul comunei;

~ Intoemeste rispunsuri ¢itre petenti in termen legal. pentru petitiile repartizate:

Participa la completarea Registrului Agricol gi la sondajele ce se efectucazi in vederca stabilirii

nroductitlor medii la culturi s1 la animale:
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» Participi la toate actiunile organizate cu privire la : registrul agricol. situatia funciari a comunci.
situatia culturilor si a cresterii animalelor:

» Asigurii completarea corectd. potrivit legii. a registrelor agricole ce se intocmesc pentru gospodiriile
amplasate pe teritoriul comunci Crevedia, cu respectarea termenclor legale;

~ [Efectueaza modificari i completari in registrul agricol. cu aprobarea secretarului comunei si le
comunica compartimentului impozite si taxe pentru inregistrare in evidentele fiscale:

» Completeazd registrele agricole pe suport electronic prin inscrierea datelor pentru anul in curs si
pentru ficcarc inceput de an:

» Tine la 71 registrele agricole ale comunei Crevedia. atdt Tn format electronic. ¢t si pe suport de hértie.
prin efectuarea tuturor modificérilor §i completirilor survenite pe parcursul anilor:

~ Asigurd arhivarca documentelor compartimentului in conformitate cu prevederile legale :

» Llibereazii adeverinte conform evidentelor din registrul agricol:

»~ In vederca emiternn ateslatelor de producilor si a carnetelor de comercializare a produselor din
sectorul agricol. indeplineste urmitoarcle atributii:

- Intoemeste, completeazi s1 tine la z1 registrul special de evidentsi a atestatelor de producitor si
registrul special de evidenta a carnetelor de comercializare, in format electronic:

- line evidenta si efectueazd menfiunile corespunzitoare in regisirele special intocmite in format
electrenic. cu privire la  modificirile intervenite asupra atestatelor de produciitor si a carnctelor de
comercializare cliberate

- efectucaza verificarea fapticd in teren cu privire la existenta produsului/produselor pentru care se
solicitd eliberarea carnetului de comercializare:

- intocmeste proces verbal privind rezultatul  verificdrilor faptice ecfcctuate finseriind  si
propunerea/refuzul motivate de eliberare a carnctului de comercializare sau a anumitor produse dintre
cele solicitate, dupi caz;

» Asigurd implementarca RAN (Registrul Agricol National) in conformutate cu prevederile legislative
in vigoare;

~ Asigura implementarca serviciului clectronic RENNS (Registrul Electronic National de Nomenclaturi
Stradald) s1 accesul Primiriei comunei Crevedia la sistemul unic de nomenclatrd stradalda in
conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare ;

il.)

~  Asigurd completarea corcetd potrivit legii, a Registrului Agricol cu respectarca termenclor legale;

» LEfeclucaza modifican i complet@n in registrul agricol. cu aprobarea secretarului general al comunei
$1 le comunicii compartimentului impozite si taxe pentru inregistrare in evideniele liscale;

» Complcteazi registrele agricole pe suport electronic prin inscrierea datelor pentru anul in curs i
pentru fiecare Inceput de an;

»  Asigurd arhivarca documentelor compartimentului in conformitate cu prevederile legale :

» Elibercazii adeverinte conform evidentelor din registrul agricol:

~ Intocmeste centralizatoare referitoare la numéirul gospodiriilor populatiei. terenurile din proprietate pe
categorii de [olosinid. suprafefele cultivate si produetia obtinuti. electivele de animale (din speciile:
bovine, porcing, ovine. cabaline) si familitle de albine. mijloace de transport i masini agricole:

~ Ofcra date din registrul agricol compartimentclor primdrici prin emiterea de vize pe solicitdrile
petentilor sau pe adrese oficiale si rdspunde pentru coreclitudinea inscrierilor efectuate;

~ [nformeaza cetitenii despre abligatiile ce le revin eu privire la registrul agricol:

~ Furnizeaza date din registrele agricole, membrilor comisicl locale de fond funciar, in vederca
rezolviri cererilor, propunerilor, sesizarilor, adreselor transmise, in conformitate cu legile fondului
funciar:

» Intocmeste raspunsuri la petitiilc care ii sunt repartizale si comunica raspunsurile catre petenti in
termen legal:

» Furnizeazi date compartimentelor in vederea cliberirii adeverinielor si certificatelor solicitate de
pelenti:

~ Intocmeste si inaintcazd citre institutiile abilitate situatii statistice care cuprind date releritoare la
registrul agricol:

» Acorda sprin membrilor comisiel locale la toate actiunile pe care le mtreprind n vederea reahzam
activitiifilor de fond funciar la nivelul comunei:

» Asigurd implementarea RAN (Registrul Agricol National) in conformitate cu prevedenle legislative



Asigurd implementarea serviciului electronic RENNS (Registrul Electronic National de Nomenclatura
Stradald) si accesul Primiriei comunei Crevedia la sistemul unic de nomenclaturd stradald in
conformilate cu prevederile legislatiei in vigoare :
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Analizeazi si hotiraste in plenul comisiei locale de fond funciar toate cererile, propunerile.
sesizirile. adresele (ransmise si isi formuleaza puncie de vedere pentru solutionare. conform
prevederilor legale;

Analizeazi impreund cu membrii comisici locale cererile formulate pentru reconstituirea dreptului
de proprictate asupra terenului prezentdnd propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu
prevederile Legii fondului funciar si inaintarea lor spre validare Prefecturii,

Inmineaza titlurile de proprietate eliberate in baza legilor fondului funciar:

Participa la expertize dispuse de instantele de judecata:

Intocmeste procese-verbale de punere in posesie:

Intocmeste documentatiile necesare intocmurii titlurilor de proprictate persounclor indreptétite;
Analizcaza si intocmeste impreund cu membrii comisiei locale propuneri pentru prezentare in
Comisia Judeieand de Stabilire a Dreptului de Proprictate:;

Participd la identificarea. masurarca terenurilor §i punerea in posesie a proprietarilor acestor
terenuri;

intocmeste liste anexe cu persoancle indreptifite sa li se atribuic teren conform legilor fondului
funciar:

Avizeaza propunerile de planuri de amplasament intocmite proprietarilor prin verificarea cu
evidentele existente referitoare la dreptul de proprictate. suprafatd, amplasament. dimensiuni.
incadrare Tn plan parcelar:

Intocmeste rispuns in termen legal la cererile si sesizirile cetidtenilor care Ti sunt repartizate;
Intocmeste gi inainteazd Directiei Judetene de Statistica rapoartele statistice in materie:
Controlcaza si determind aplicarea legislatici cu privire la cresterea i exploatarea animalelor, la
valorificarea produselor de origine animal. folosirea rationald si cficientd a culturilor furajere i
a suprafelelor de pajisti naturale:

Sprijinii personalul sanitar veterinar abilitat pentru respectarca legislatiei cu privire la prevenirea,
depistarea §i combaterea bolilor la animale, precum i in asigurarea unei sl corespunzdtoare de
salubrizare o produselor agricole, animale si vegetale;

Acordd consultatii si sfaturi tehnice, profesionale pentru orientarea tuturor categoriilor de
producitori in stabilirea productiilor vegetale si animale. potrivit cerintelor:

Participd la actiunile de recensiamént a efectivelor de animale organizate pe baza normelor legale
stabilite:

Intocmeste si actualizeaza evidenta crescitorilor de animale de pe teritoriul comunei

Participit la deschiderea pozifiilor de rol in registrele agricole, precum si la verificarea inscrierii
si modificirii efectivelor de animale in acesiea:

Inscrie in registrele agricole si in centralizatoare datele referitoare la productiile de culturi obtinute
anual pe categorii de folosinta si transmite sitvatiile aferente ciitre institutitle abilitate.

Asigurd implementarca RAN (Registrul Agricol National) in conformitate cu prevederile
legislative in vigoare;

Asigurd implementarea serviciului electronic  RENNS  (Registrul Electronic  National de
Nomenelaturda Straduld) si accesul Primiriei comunei Crevedia la sistemul unic de nomenclaturd
stradalii in conformitate cu prevederile legislatien in vigoare

In vederea emiterii atestatelor de producator si a carnetelor de comercializare a produselor din
sectorul agicol. indeplineste urmdtoarcle atributii:

a) Referitor la atestatele de producator:
- primeste cererile solicitantilor pentru eliberarea atestatului de producitor. precum si a vizarii

acestuia -

-verificil, impreund cu reprezentantul desemnat al structurii asociative profesionale/sindicale

din agriculurii organizatd la nivelul comunei Crevedia, atat in registrele agricole, cit $i in teren,
existenta suprafetelor de teren. respectiv a efectivelor de animale pentru care se solicith cliberarea
atestatului de producitor;

- intocmeste proces-verbal, prin mentionarca constatirilor ca urmare a verilicirilor efectuate,
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- completeazi atestatul de producitor, cu respectarca legislatiei in vigoare:

-inmaneazi. pe baza de semnituril. atestatul de producitor solicitantului;

- intocmeste, compleleaza si fine la zi registrul special de evidenti a atestatelor de produciitor,
in format letric:

- Intocmeste s1 comunicd solicitantulul, dacl este cazul. refuzul motivat de cliberare a
atestatului de producitor;

- reline fotocopia chitantei prin care solicitantul face dovada achitirii contravalorii
formularului - atestat de producitor:

- nformeazi titular atestatelor de producitor cu privire la obligatia acestora de a anunta
pierderca/distrugerea/furtul atestatului de producitor eliberat;

- completeazd si comunicd duplicatele atestatelor de producitor eliberate, verificind in
prealabil existenta dovezii privind efectuarca anuntunilor in caz de pierdere/distrugere/furt al
originalului:

- verilicd si inmocmeste proces verbal privind constatirile efectuate. in cazul solicitdrilor de
vizare semestrialii a atestatelor de producitor;

- tine evidenta si efectucazi mentiunile corespunzitoare n registrul special intoemit in format
letric. cu privire la toate modificarile intervenite asupra atestatelor de producitor eliberate:

- se ingijeste de existenta formularelor necesare:

- ridica si pastreaza formularele achizitionate;

- indeplineste orice alte atribulii pentru eliberarca atestatelor de producétor cu respectarea
legislatiel specifice in vigoare.

b) Referitor la carnetele de comercializare a produselor din sectorul agricol:

- primeste cererile solicitantilor;

- verificd existenta atestatului de produciitor:

=efectueard verificarca faptici in teren cu privire la existenta produsului/produselor pentru care
se solicitd eliberarea carnetului de comereializare:;

- intocmeste proces verbal privind rezultatul verificarilor faptice efectuate inseriind si
propunerca/refuzul motivate de cliberare a carnetului de comercializare sau a anumitor produse
dintre cele solicitate, dupi caz;

- completeazi carnetul de comercizare. cu respectarca legislatied in vigoare:

- inmineazi, pe baza de semnaturd. carnetul de comercizare solicitantului:

- intocmeste. completeard $1 tine la 71 registrul special de cvidentd a carnctelor de
comercializare, Tn format letric;

- intocmeste si comunicd solicitantului, dacd este cazul, refuzul motivat de cliberare a
carnetului de comercializare:

- retine fotocopia chitanter prin care solicifantul face dovada achitiirii contravalorii
formularului carnet de comercializare:

- informeaza titularin carnetelor de comercializare cu privire la obligatia acestora de a anunta
pierderca/distrugerea/furtul atestatului de producitor eliberat. precum si de a restitui cametele de
comercializare. dupd utilizarea utilmei file:

completeazi s comunici noile carncte de comercializare eliberate in caz de
picrdere/distrugere/furt al originalului, verificand in prealabil existenta dovezn privind efectuarea
anunjurilor:

- tine evidenta si cfectueazd mentfiunile corespunziloare in registrul special intoemit in format
letric. cu privire la toate modificirile intervenite asupra carnetelor de comercializare cliberate:

- s¢ ingijeste de existenta formularelor necesare:

- ridicé 51 péstreaza formularele achizitionate:

- line evidenta si pastreaza cametele de comercializare restituite:

- intoemeste §i comunicdl trimestrial citre D.G.F.P. Dambovita. informatii privind beneficiarii
carnetelor de comercializare emise, precum si cu privire la datele cuprinse in acestea:

- indeplineste orice alte atribufii pentru eliberarca carnetelor de comercializare cu respectarca
legislatier specifice in vigoare.

COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA

Art.38. Compartimentul asistentd sociala din cadrul Primériei comunei Crevedia este constituit dintr-



Ajutoare sociale (Legea nr. 416/2001. cu modilicarile si completirile ulterioare):
- primeste §i inregistreaza dosarele de ajuor social:
- clectueard anchete sociale $1 le redacteaza .
- solutioneazd cererile §i stabileste drepturile de ajutor social ( fisa de caleul, referat, proiect de
dispozifie si comunicare)
- intocmesie tabele nominale pentru plata ajutorulu social;
- intocmesle lista persoanelor apte de munca pentru a presta munca in- folosul comunitati:
- intocmeste dosare pentru acordarea ajutoarclor de urgentd;
- intoemeste situatii privind acordaren de ajutoare de urgentd (anchete sociale, verificari
documentatii. referate, proiecte de dhpwti,u
- intocmeste rapoarte statistice lunare privind acordarea ajutorului social §i a ajutoarelor de
urgenia;

Alocatii pentru sustinerea familici

- primeste. inregistreazd. verificd §i Tnainteazd dosarcle privind alocatia pentru sustinerca familiei.
conform Legii nr.277/2010 la AJ.P.1S. Dambovita in vederea acordirii drepturilor.

- efectueazii anchete sociale la domiciliul familiilor beneliciare, la nterval de 6 luni.

~ Agistenta socialid a persoanelor virstnice (conform Legii nr. 17/2000, republicatd. cu modificirile
gl cnmpiuﬁrtle ulterioare):

-evalucazi situatia pesoanelor vérstnice care necesita asistenti sociali;

-intoemeste anchete sociale si grile nationale de evaluare a nevoilor persoanelor varstmee;

-asistd persoanele varstnice, in vederea incheierii unui act juridie de instriinare;

~ Protectia si promovarea drepturilor copilului (Legea nr. 272/2004 privind protectia §i promovarea
drepturilor copilului, republicatd, cu modificarile si completirile ultericare)

- identifica familiile aflate in criza $i propune misuri de sprijinire i de diversiflicare a modalitagilor de
supraveghere, ingrijire §1 protecjie, adecvate nevotlor copilului:

- controlcaza impreund cu celelalte organisme cu atribugii privind protectia copilului. modul in care
sunt respectate drepturile si interesele copilului in familule substitutive $i prezintd  propunen pentru
inlaturarea oriciror abuzuri constatate:

- consiliazii g1 sprijind famihile aflate in dificultate pentru menginerea integritd{in acestora in vederea
prevenirii abandonului copilului gi aplicarea de masuri alternative in interesul superior al copilulu. inclusiv
prin remtegrarea lui in familia naturali sau in lamba Grgita;

- analizeazd cauzele abandonului copiilor de catre familiile din localitate §i  propune mdsuri pentru
eliminarea acestora.

- identificd familiile cu conditii optime de cregtere si educare a copiilor g1 evalvenzii posibilitdjile de
preluare a unor copii pentru protejarea lor pe perivada cand acestia se afld in situajin deosebite:

- analizeaza cauzele delicventei juvenile §i propune masuri pentru protectia copiilor care au comis sau
sunt predispug: si comitd fapte penale:

- efectucazi, intocmeste 1 inaintcazid in termen anchetele sociale in care sunt implicati minori, solicitate
de citre DGASPC Dambovita, instanjele de judecatd. organele de polipie si cetateni:

- intocmeste situafii de autoritate wtelard si protecpia copilului:

-intocmeste $i inainteazd in termen figa trimestriald de monitorizare cu privire la copiii ai ciror pdrinfi
sunt p]m:up la munci in striindtate;

» Ajutoare pentru_incalzirea locuintei (conform O.U.G. nr.70/201 1. privind masurile de protectie

sociald in perioada sezonului rece. cu modificirile si completdrile ulterioare):

- preia. verificdl si inregistreazd documentatii (cerere si declarajie pe proprie raspundere precum §i
actele doveditoare privind componenta familici $1 veniturile acesteia) pentru acordarea ajutorului de incélzire
a locuintel:

- electueazi anchete sociale prin sondaj, autosesizin. reclamatii;

- Intoemeste si inainteazd in termen  situatiile centralizaloare i rapoartele statistice citre Agenfia
Judeteana de Plan si Inspectie Sociald Dambovita st GDIF SUEZ Diambovija.

~ Protectia persoanclor cu handicap (Legea nr448/2006, republicati privind protectia s1 promovarea
drepuurilor persoanelor cu handicap):
- clectucazi anchete sociale pentru angajarca asisten{ilor personali ai persoanclor cu handicap
- eleciueazi anchete sociale semestriale privind activitatea asistenjilor personali ai persvanelor cu
handicap grav;
- intocmeste raportul semestrial de activitate:



- propune solutionarca cererii depuse pentru acordarca indemnizatici persoanei cu handicap grav sau
rcprezentantului legal al persoanci cu handicap grav (cerere, ancheta sociali):

- evalueaza semestrial persoanele cu handicap grav care beneficiazi de indemnizatic:

» Marginalizarca sociald (l.cgea nr. 116/2002 privind prevenirea si combaterca marginalizirii sociale

si H.G. nr. 1149/2003)

- identificd persoancle si familiile marginalizate social;

- propune luarea de miisuri de prevenire gi combatere a marginalizirii (facilitarea accesului la servicii
sociale. medico-sociale, invitamant obligatoriu si ocuparea unui loc de munci):

- intocmeste rapoarte statistice anuale pe care Ie inainteazd  Agentici Judetene pentru Platii si
Inspectic Sociala Dambovifa;

»~ Concediul_si_indemnizatia lupard pentru cresterea copiilor (O.U.G. nr.111/2010 privind

concediul si indemnizatia lunard pentru cresterea copilului, cu modificarile si completirile ulterioare)

- primeste. inregistreazd. verilicd gi inainteazd dosarele privind coneediul si indemnizatia lunara pentru
cresterea copilului, cu meodificarile si completarile ullerioare, conform (O.U.G. nr.111/2010 Ia
ALLP.LS. Dambovita in vederea acorddrii drepturilor,

» Stimulent educational (conform Legii nr.248/2015 privind stimularea participdrii in invitamantul
prescolar a copiilor provenind din familiile defavorizate)

- primegte §i inregistreazi cererile insotite de declaratia pe propria rispundere si de documentele
Justificative. depuse de reprezentantul familiei;

- verifica datele si informatiile cuprinse in cerere si in documentele justificative. precum si
indeplinirea criteriilor de eligibilitate previzute de legislatie si intocmeste propunere de acordare sau
respingerc a dreptului la stimulent; intocmeste situatie centralizatoare in vederea stabilirii numarului
total de beneficiari de pe raza comunei:

- intocmeste liste cuprinzind solicitantii ciirora li s-a acordat dreptul la stimulent si le transmite la
AJP.LS. Dimbovita:

- transmite unitatilor de invatimant la care sunt inscrigi prescolarii. datele centralizate cuprinzind
beneficiarii de stimulent:

- verificd inopinat, cel putin o dati pe luna. prezenia la griidinigi a prescolarilor din familiile
heneficiare de stimulent;

- analizeazl situatia absentelor transmisi lunar de citre conduciitorul unititii de invatamamnt si face
propuneri justificate primarului comunci privind aprobarea cazurilor exceptionale:

- Intocmeste lunar propuncri cuprinzind numarul de tichete ce este necesar a fi achizitionate:

- primeste, distribuie si gestioneaza tichetele sociale achizitionate:

- intocmeste evidenta privind miscarca tichetelor:

- intocmeste propuneri molivate privind modificarea sau suspendarea dreptului la tichete sociale.
precum $i pentru incetarea dreptului si. dupa caz. recuperarea tichetelor acordate.,

~ Ajutoare alimentare ( conform HG nr,799/2014 privind implementarca programului operagional
Ajulorarea persoanclor defavorizate)

- distribuirea produselor alimentare ciitre beneficiarii finali:

- intocmirea si transmiterea tuturor situatiilor si documentelor necesare Ministrului Fondurilor
Europene. precum si altor institutii abilitate.

r  Alte activitdagi curente:

- intocmeste anchete sociale, referate. solicitate de inspectorate scolare. politie. instanie judeciitoresti
si alte institutin abilitate.

- intocmeste documentele necesare pentru instituirea curatelei si internarea persoanclor virsinice in
cdmine de bitrani:

- intocmeste  raportul de anchetd sociald pentru persoancle cu handicap (aduli si minori) necesare
pentru comisiile de expertizi medicala:

- electucaza, intocmeste si inainleazd anchele sociale solicitale de instanie s1 alle institufii la
solicitarea scrisi:

- intocmegie si inainteazd in termenul legal rispunsul la petitiile care ii sunt repartizate.

NTUL STARE CIVILA




1. indeplineste atributiile de ofifer de stare civila:

2. oficiaza casitorii in calitate de ofiter de stare civila;

3. executi operatiunile de stare civili conform Legin 11971996, cu modificirile si completirile
ulterioare;

4. intocmeste la cerere sau din oficiu, potrivit legii. acte de nastere, de casatorie, de deces si transerieri
ale actelor de stare civili;

5. tnscrie menjiuni. in conditiile legii. pc marginea actelor de stare civild allate in pastrare s trimite
comuniciri de mentiuni pentru inseriere in registre:

6. clibereazi extrase de pe actele de stare civil. la cererea autoritdilor publice. precum si dovezi
privind inregistrarca unui act de stare civild. la cererca persoanclor fizice:

7. trimite formatiunilor de evidenta populatiei certificatele de stare civild anulate la completare,
precum si actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd cd persoanele decedate
nu au avut acte de identitate:

8. intocmeste buletine statistice de nastere, de cisitorie i de deces,

9_pastreazi in conditii corespunzitoare registrele si certificatele de stare civild, pentru a evita
deteriorarea sau disparitia acestora;

10, atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate pe care le pastreazd in
conditin depline de sceuritate:;

1.se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civild pierdute ori distruse pariial
sau total. dupa exemplarul existent . eertificind exactitatea datelor inscrise:

12. ia masuri de reconstituire sau intocmire ulterioara a actelor de stare civili:

| 3. inainteaza la Consiliul Judetean, ex.11 al registrelor de stare civild. in termen de 30 de zile de la
data ciind toate filele din registru au fost completate . dupd ce au fost operate toate mentiunile din ex.I:

14. sesizeaza imediat serviciul judetean de specialitate. in cazul disparitici unor documente de stare
civild cu regim special;

15. completeazda liveetele de familic . in baza setelor de stare civild lu cererea persoanei st dupd
oficierea efisdtoriei in baza certificatului de casitorie eliberat;

16. primeste dosare pentru acordarea alocatiei de stat. cu respectarea prevederilor legale gi le
inainteazi la A PLS. Dimbovia:

17. Tntocmeste, elibereazi si, dupd caz expediazi sesiziirile pentru deschiderca procedurii suscesorale
de pe urma defunetilor cu ultimul domiciliu in comuna Crevedia, judet Dambovita:

18, constatd deslacerea cisitoriei prin divor; pe cale administrativd. prin acordul sopilor. contorm
prevederilor Metodologiei cu privire la aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de stare civild, aprobate
prin HG. nr. 6472011

19. intocmeste si elibereazi la cerere . extrase multilingve de pe actele de stare civild aflate in arhiva
primdriei:

20. Conform prevederilor Legii nr.208/2015, cu modificirile si completarile ulterioare:

- inregistreazi si actualizeazd datele de identificare ale cetdifenilor romiini cu drept de vot in
Registrul electoral, in termen de cel mult 48 de ore de la data ludrii la cunogtingi:

- opereazii direct in Registrul clectoral orice modificare pe baza documentelor oficiale.
prezentate de persoana interesata san communicate de autoritati:

- cfectucazi toate comunicarile cu privire la modificirile efectuate in Registrul electoral cu
respectarea termenelor previizute de legislatia in vigoare.

Atributii conform Legii nr. 16/1996 — legea arhivelor, cu modificirile ulterivoare;

» Realizeazii activitayi privind actualizarca nomenclatorului documentelor aflate in arhiva Primariei
potrivit problematicii $i termenelor de pistrare §i transmiterea spre aprobare Direcici Judetene a
Arhivelor Nationale:

~ Verilicarea si preluarea dosarelor constituite de la compartimente, pe baza de inventare:

~ Propune convocarea comisiei de selecjionare, in vederea analizirii dosarclor cu termene de pastrare
expirate, de clitre responsabilul cu arhiva. §i formularea propunerii pentru eliminare ca fiind
nefblositoare: intoemirea formelor previizute de lege pentru conlirmarca lucrarii de cétre Arhivele
Nationale; asigurarea predarii integrale a arhivei selectionate la unitifile de recuperarc.

» Cerceteazi documentele din depozit in vederea eliberdrii copitlor si certificatelor solicitate de cetiifeni
peniru dobéndirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare:

» Pune la dispozifie. pe baza de semnfturd, si (ine evidenfa documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare: verificd la restituire integritatea documentelor imprumutate: reintegreasi
Ia fand dund restituirea acestora:



#~ Organizeazii depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite. conform Legii Arhivelor Nationale:

mentine ordinca §i asigurd curdfenia in depozitul de arhivi:

» Pune la dispozifia delegatului Arhivelor Nationale documentele solicitatc cu prilejul efectuirii

acliunii de control privind situatia arhivelor de la ereatori:

» Pregateste documentele si inventarele acestora, in vederea predarii la Arhivele Nationale. conform

prevederilor Legii Arhivelor Nationale:

» Depunc spre pistrare permanentd la Directia Judeicand a Arhivelor Najionale. documentele din

arhiva Primarici. la termenul previzut de lege.

Efectueazil operafiuni de clasare a documentelor. ce sunt propuse pentru clasare. la termenele previizute de
lege. conform Legii nr. 16/1996 - legea arhivelor, cu modificirile ulterioare;

COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE

Art.40 .{"nmpﬂﬂimcnlul resurse umanc din cadrul Primariei comunei Crevedia este constituitl dintr-o

funcpie publici de executie. cu urmitoarele atributii:

intocmirca documentatici de aprobare sau modificare a organigramei aparatului de specialitate al
primarului. statul de functii §i de personal:

organizarea §i desfsurarea concursurilor pentru ocuparea functiilor publice vacante gi a posturilor
contractuale. in condifiile legii. context in care asigurd secretariatul tehnic;

insliinfarca Agentici Nationale a Functionarilor Publici despre organizarea concursului:

asigurd publicarea anunfulwi de concurs in Momtorul Oficial. in ziare de largd circulajie. pe site-ul
institutiei:

propune constituirea comisiilor de concurs §1 de solupionarea a contestatiilor in termenul legal.
stabilirea bibliografiei de concurs si a conditiilor de participare la concurs;

propune emilerea dispozifilor de incadrare. detlasare. transfer, suspendare. sancfionare. incetare a
activitaiin functionarilor publici gi a2 personalului contractual, de propunere la pensionare 51 orice alte
modificin apirute in cadrul raporturilor de munci:

intoecmirea contractelor individuale de muncii i a actelor adijionale la contractele individuale de
munca pentru personalul contractual:

propune claborarca $i reactualizarca fisclor de post. efectuarca de completiars i modificari de fiecare
datd cind apar modificdri in structura institutiei:

participd la intocmirea Regulamentului de organizare §i funcfionare a institutiei ;

intocmirea si completarea la i a registrului de evidenid a salariafilor. in format electronic:

completarea i {inerca la zi a dosarelor prolesionale ale funcfionarilor publici, conform prevederilor
lepale:

completarea si {inerea la 71 a dosarclor personale ale personalului contractual din cadrul nstitufien:
tinerea la zi a evidentei structurii functiilor publice pentru aparatul de specialitate al Primarului:
propunc stabilirca sporurilor specifice de care bencficiazi, conform prevederilor legale, personalul
salarizat din bugetul local.

efectuarca operafiunilor privind incadrarca, stabilirea drepturilor salariale si orice maodificare
intervenitdi pe parcursul desfasurdrii activiti{ii pentru tot personalul salarizat din bugetul local :

asiguri tinerea la i a calificativelor de evaluare acordate:

tinerea evidentei cererilor de concedii de odihni. medicale. de studii. fird platd. de maternitate g1 alie
Lipuri de concedii.

intocmirea situatiilor solicitate pe linie de resurse umane de ciitre toate institufiile:

intocmirea statclor de functii pentru salanati institufien;

tinerea cvidentei perioadei de debutant pentru lunctionarii publici debutan{i. urmiirirea modului de
intocmire a documentelor de ciitre evaluator $i indrumdtor in vederca promovarii  de la stagiul de
debutant:

intocmireca programului de desfagurarc a perioadei de debutant pentru functionarii publici debutanii:
tinerea evidentei functionarilor publici care au promovat. a celor care urmeaza si fie promovajl sau
avansali. eleciuarea demersurilor necesarc pentru avansarea sau promovarca acestora. in conditiile
legii:

inoemirea fvilor colective de prezentd pentru aparatul de specialitate al primarului asigurd Ginerea
evideniei orelor suplimentare pe fiecare salarial in parte:

<tnhilirea snorurilor de vechime pentru personalul din cadrul aparatuluir de specialitate al Primarulu,



« intocmirea adeverinielor de salarial. de atestare a vechimii in munca sau a vechimii in Spl:cialil:lhi:; .

s efcctuarea de cercetiri disciplinare a personalului contractual in situatille in care se constata savargirea
de abateri disciplinare de ciitre acestia:

» intocmirea propunerilor privind planul de formare profesionald la nivel de institupie pentru
functionarii publici pentru anul urmator;

» intocmirea planificarii concediilor de odihnd pentru anul urmitor pentru personalul contractual §i
functionarii publici si tinerea evidentei modului de efectuare a zilelor de concediu de odihna;

» (inerea evidenjei participirii la cursuri de perfectionare prolesionald a funclionarilor publici st a
personalului contractual din cadrul institutici,

« Intocmirea adeverinielor de stagiu de cotizare §i a documentaict speeifice pentru elaborarea dosarului
de pensionare pentru salariatii care intrunesc conditiile de pensionare pentru limitéd de virstd conform
legii;

* intocmirea de documente eitre Consiliul local pentru stabilirea de funcgii publice not prin
transfomarea unor posturi de naturdi contractuala ale céror ocupanti exerciti prerogative de putere
publica;

= tinerea la zi a declaratiilor de avere, a declaratiilor de incompatibilitate, a declaratiilor de interese;

= pe baza informatiilor/documentelor puse la dispozitie de citre compartimentele de resort din cadrul
aparatului de specialitate al primarului. rispunde la corespondenta repartizatd spre solutionare din
partca Autoritatii Nationale de Integritate;

COMPARTIMENTUL RELATII CU PUBLICUL SI SECRETARIAT ARHIVA

Art4l.Compartimentul  relatii cu publicul si secretariat arhiva din cadrul Primiriei comunei

Crevedia este constituit din 2 functii publice de executie, cu urmitoarele atributin:

v

v

%R A%

“

Asigurdi primirea, inregistrarea si circuitul mmtern  al corespondeniel adresate institutier (pnimarului,
Primarici si Consiliului local), conform prevederilor O.G. nr. 27/2002:

Gestioneazd  sistemul electronic  cu privire la primirea, inregistrarea, repartizarea $1 expedierea
corespondentei prin Registraturi,

Inregistreaza petifiile in registrul special. le jaintcazd primarului in vederea repartizirii citre
compartimentele de specialitate si urmdreste solutionarea acestora. precum si  termenul de trimitere a
riispunsului;

Intocmeste raportul semestrial privind activitatea de solutionare a petitiilor din cadrul institutiei pe care il
inainteard primarului:

Tine evidenta registrelor de intrarc-icsire a corespondentei.  a registrelor de evidentd a petitiilor si
daudientelor;

Distribuie corespondenta repartizald de conducerea institutier spre solutionare ciitre serviciile, birourile si
compartimentele instituticd, pe bazi de semndwrd si urmdreste rezolvarca corespondeniei conform
disporzitiei rezolutive. cu precizarea tlermenului de comunicare a rispunsului citre petenti sau structurile
solicitante:

inlucmr:ﬁu si elibereazi, clascaza si arhiveazi adeverintele si certificatele solicitate de cetijeni:

Primesle. pregiitesie pentru expediere 1 expediazi electiv corespondenta primitd de la compartmeniele
institutiei citre petitionari §i citre institutiile interesate (prin postd. fax.  c-mail) s1 tine evidenta
borderourilor de serisor:

Clascazi s1 arhiveazi petitule s1 rispunsurile chiberate:

Asigurd indrumarea i consilierea cetifenilor cu privire la actele necesare eliberdrii documentelor
sohicitate:;

Pune la dispozitia solicitantilor lformularele necesare solicitdrilor:

Preia comenzile telefonice din exterior §i din birouri si a faxurilor .¢ -mailurilor pe care le inregistreaza;
Aliseazd dileritele comuniciri la avizierul Primiriei + site -ul primdriei,

Aliseazd 51 intocmesle proces verbal de afisare a publicatiilor de vanzare emise de Birourile executorilor
judeedloresti;

Duce la indeplinire obligatiile privind comunicarca citatitlor si a allor acte de procedurd, conform Codului
de procedura civili;

gestionarea mmformatilor de interes public. conform Legii nr.544/2001. privind liberul acces la
informatiile de interes public:

Colaboreazi cu celelalte comparimente din cadrul Primdriel in vederea realizin: atributitlor ce 11 revin:



Art42 Salariatii Primarici comunei Crevedia mai excrcitd si urmitoarele atributii comune:

- Rezolvi corespondenta din sectorul de activitate in termenul prevazul de lege: formuleazi riaspunsuri la
pelitinle repartizate. in termenele stabilite de lege:

- Electueazi numcrotarca filelor din dosarele intocmite i predarea acestora in arhivi. conform Legii
nr.16/1996. cu modificarile si completirile ulterioare:

- Se documenteazii si studiazii actele normative in vigoare ce au legaturd cu postul siu:

- Intocmesc dosar de legislatie pe care il actualizenzi cu actele normative din domeniul de activitate:

- Respectid normele de Securitate si Sindtate a Muncii, de situatii de urgenta si protectia mediului la locul
de munca:

- Isi desfisoara activitatea. in conformitate cu pregatirea i instruirea, precum §i cu instructiunile primite.
astfel incdt si nu expund la pericol de accidentare sau imbolnivire profesionali atat propria persoand. cit si
alte persoane care pot fi afectate de acfiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munci:

- Respectd regulile si masurile de apdrare impotriva incendiilor. aduse |a cunostinid sub orice forma :

= Raspund. potrivil dispozifiilor lcgale, de corectitudinea si exactitatea datelor st informatiilor din
documentele intocmite:

- Raspund de pistrarca confidentialititii in legiturd cu mformatiile si documentele de care ia cunostinti
ca urmarc a excreitdrn atributiilor de serviciu:

- Indeplinesc cu profesionalism, loialitate, corectitudine §i in mod congtiincios indatoririle de serviciu: se
abtin de la orice faptii carc ar putea si adued prejudicii institugici:

- Elaborcazi gi revizuieste Proceduri Operationale specifice activitatii pe care o desfisori: - Aplicid

prevederile Procedurilor de Sistem elaborate:

- Respecti prevederile referitoare la Regulamentul de Organiare si Functionare si la Regulamentul de

Ordine Interioari ;

- Indeplinesc orice alte atributii si sarcini stabilite de sefii ierarhici.

Art.43.Salariatii Primérici comunei Crevedia au urmatoarele responsabilitii:

- Raspund de indeplinirca cu profesionalism. loialitate, corcctitudine si Tn mod constiincios a
indatoririlor de serviciu;

- Raspund de realizarca la timp §i intocmai a atributiilor ce le revin poftrivit legii. programelor
aprobate sau dispuse expres de conducerea instituici si de raportarea asupra modului de realizare a acestora:

- Raspund. potrivit dispozifiilor legale. de corcetitudinea si exactitatea datelor din documentele
intoemite:

- Réspund de incheierca cu obiectivitate a actelor. dau dovada de exigen(d. [ermitate. corectitudine.
comportare civilizati,

- Réaspund de piistrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu caracter
confidential definute sau la carc au acces ca urmare a cxecutarii atributiilor de servieiu. cu exceptia
informatulor de interes public:

- Raspund de indeplinirea atribufiilor stabilite prin fisa postului:

- Raspund de realizarca la timp §i intoemai a indatoririlor de serviciu;

- 5@ informeze cetatenii asupra tuturor serviciilor care pot fi oferite si a tuturor drepturilor acestora;

= 54 cunoascd 51 sl respecte prevederile prezentului regulament.

CAPITOLUL IV. SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL

Art.44 (1) Controlul intern managerial este delinit ca reprezentdnd ansamblul formelor de control exercitate
la nivelul entit@jii publice. inclusiv auditul intern. stabilite de conducere in concordanid cu obiectivele
acesteia §i cu reglementarile legale. in vederca asiguriicii administririi fondurilor in mod economic, cficient si
cficace; acesta include, de ascmenea. structurile organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma "control
intern managerial” subliniaza responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru (inerea sub control a
tuturor proceselor interne desfasurate pentru realizarea obiectivelor generale si a celor specifice.

(2) Sistemul de control intern managerial al Primiriei comunei Crevedia reprezintd ansamblul de misuri.
metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecarui compartiment, instituite in scopul realizarii obicctivelor la
un nivel calitativ corespunzator si indeplinirii cu regularitate. in mod economic, elicace si eficient a
politicilor adoptate.

(3) In baza prevederilor Ordinului nr.600/2018 privind aprobarca Codului Controlului intern managerial al
entitdfilor publice, s-a constituit, prin dispozitia primarului. Comisia de Monitorizare a sistemului de control
intern managerial la nivelul Primirici comunei Crevedia.



Art.45 (1) Intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate se organizeazi si se
desfigoard cu respectarca tuturor masurilor. procedurilor si structurilor stabilite pentru implementarea
Sistemului de control intern managerial si a implementéirii Standardelor de control intern managerial.

(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern managerial este sarcind de serviciu pentru 1ot
personalul implicat si cade in sarcina conducitorilor de birou/compartimente implementarea si respectarea
acestua.

(3) Toate documentele claborate si aprobate de conducerea primdriei privind implementarea Sistemului de
control intern managerial completeazii de drept prevederile prezentului Regulament de Orpanizare si
Funciionare.

Art.46 (1) Toate activitijile din compartimentele aparatului de specialitate al primarului se organizeazi, se
desfasoari, sc controleazi si se evalueazi pe baza Procedurilor de sistem. cat si a Procedurilor operationale -
elaborate si descrise detaliat pentru fiecare activitate in parte.

(2) Procedurile de sistem se claboreaza de ficcare compartiment, se¢  verilicd de  conduciiiorul
compartimentulul. se avizeazii de presedintele Comisici de monitorizare si se aprobi de catre Primar.
(3)Procedurile operationale pentru fiecare activitate specifica sc claboreazi de fiecare compartiment in parte.
se verilicd de seful biroului/compartimentului si se aprobi de ciitre primar.

(4) Acestea se actualizeazi permanent functic de modificirile intervenite in organizarca si desfisurarca
activititii §i completeaza de drept prevederile prezentului Regulament.

Art47 .Procedurile de sistem §i procedurile operationale stabilesc reguli de |unctionare care trebuie
respectate intocmai de cétre toli salarialii pentru a asigura implementarea si respectarea Sistemului de cantrol
intern managerial, pentru buna funcfionare a aparatului de specialitate al Primarului.

CAPITOLUL V. DISPOZITII FINALE

Art.d8.Detalicrea atributiilor prezentate in Regulament. pe ficcare post in parte. se realizeazi prin fisa
postului care se intocmeste, conform legii, de citre functionarii publici si personalul contractual cu functii de
conducere. potrivit ierarhiei stabilite prin organigrama aprobatii, sc redactcaza in doui exemplare. se aprobi
de ciitre primar §i sc comunicid un exemplar compartimentului resurse umane si un exemplar titularului
functiei publice/postului.

Art49.La nivelul instituiei funclioneazd, in conformitate cu actele normative in vigoarc. comisii de
specialitate numite prin dispozitie care reunesc reprezentanti din mai multc compartimente.

Art.50 Prezentul Regulament va fi completat si modificat in functie de prevederile cuprinse in actele
normative ce vor apérea dupi aprobarea lui.

Art.51 Prezentul Regulament este valabil de la data aprobirii sale prin hotardre a Consiliului Local al
comunei Crevedia gi i§1 produce clectele fayd de salariati din momentul incunostingiirii acestora. Se aduce la
cunostinta salariatilor din aparatul de specialitate al primarului. prin grija sefilor icrarhici si a persoanclor
interesate, prin publicarca pe pagina de Internet a Primériei comunei Crevedia.

Contrasemneazi pentru legalitate,

I'rima::_’_‘_,._-

Secretar seneral ,

Jr. Stancu Virginia Olinmgpia



