ROMANIA
JUDETUL DAMBOVITA
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI
CORNESTI ~
HOTARARE \
privind  aprobarea Regulamentului de oryjanizare si functionare a apan‘atului de specialitate al

Primarului comunei Cornesti

Consiliul local al comunei Cornesti  judetul Démbovi;a .
Aviand in vedere: |
- proiectul de hotarare Inregistrat cu nr.423(/12.04.2018 inifiat de Primarul comunei Cornesti :
- referatul de aprobare inregistrat cu nr.4231/12.04.2018 al Primarului comunei Cornesti ;
- referatul prin care propune actualizarea Re gulamentului de organizare si functionare a aparatului
de specialitate al primarului comunei Corneti ca urmare a modificirii structurii organizatorice a
institutiei aprobatd prin Hotdrarea Consiliul 1 Local 24/31.07.2017, !
- reportul de specialitate inregistrat cu nr.4<23/1 8.04.2018 al compartimehtului resurse umane;
- Hotardrea Consiliului Local 24/31.07.201" privind aprobarea organigramei, a statului de functii
s1a numdarului de personal al aparatului de specialitate jal primarului si al serviciilor publicelocale ;
- prevederile art.4,alin.2 din Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes

__public cu modificarile si completirile ultericare ; \

- prevederile legii 188/1999 privind Statutul Functionarilor Publici, rerepublicaté cu modificdrile si
completarile ulterioare ; f ‘
- prevederile art. 40 din Legea nr. 53,2003-Codul Muncii, republi¢atd, cu modificirile si
conipletarile ulterioare; . |
- prevederile Legii nr. 7/2004, privind Codu! de conduita a functionarilor phblici, republicatd ;
- prevederile Legii nr. 477/2004,privind Codul dei conduitd a personalului contractual din
autcritatile si institutiile publice ; | |
- prevederile Legii nr. 24/2000 privind nomele de tehnica legislativd pentru elaborarea actelor
normative, republicatd, cu modificarile si completarile Glterioare; j
- rapoartele comisiilor de specialitate ale Coasiliului Local al comunei Corhesti;
-prevederile art.36 alin (2) lit.”a” alin. {3),art.61,a;in.(B)-(S),art.63,alin.(l),lit.,,a,, din Legea
nr.215/2001 privind administratia publici locald, republicatd cu modificarile si completdrile
ulteioare ; | | |

In temetul prevederilor art.45 alir (1) ,art. 115 alin (1) lit.”’b” \din Legea nr.215/2001
privind administratia publi¢d locald , republicati cu mo;diﬁcérﬂe si completarile ulterioare,

HOTAFASTE:

Art.1- Se aproba Regulamentul de: organizare si functionare al aparatului de specialitate
al primarului comunei CORNESTI,confo'm anexei' care face parte integrantd din prezenta
hotérare.

Art.2- Prezentul Regulament de «rganizare $i functionare va fi adus la cunostintd sub
semndturd functionarilor publici si perscnalului contractual din aparatul de specialitate al
primarului.

Art.3- Prevederile hotérarii consiliului local nr.17/31.03.2016 isi inceteaz aplicabilitatea.

Art.4-Hotardrea va fi dusd la fideplinire de primarul localitatii si comunicati de
secratarul unitagii administrativ teritoriale Inititutiei Prefectului -judetul Dambovita,
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ANEXA
1a hotarare nr.=% é “<3 /31.05.2018
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REGULAMENT DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE AL PRIMARIEI
COM NEI CORNESTI

CAPITOLUL I
DISPOYITIL GENERALE

Art.l- Regulamentul de organizare si Iunctlonare (R.O.F) detahaza modul de organizare
al Primariei comunei Cornesti, defineste misiunea si scopul acesteia, stabileste regulile de
functionare, politicile si procedurile zutoritatii publice, normele de conduitd, atributiile,
autoritatea i TCSpOI‘lbabllltatf‘a persona ului, drepturlle si obhgatnle acestuia.

Art.2 - Prezentul Regulament este intocmit in conformitate cu prevederile Legii
nr.215/2001-republicata, cu modificd:ile si completarlle ulterioare, Legn nr.188/1999
priv nd Statutul Functionarilor publi:i »1erepubhcata cu modificirile si completirile
ulterioare, coroborate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicat, cu
modificdrile si completarile ulterioare. ‘

Art.3 - In cadrul autoritatii publice, Jkegulamentul de orgamzare si functionare ajutd la
indeplinirea urmatoarelor functii: }

* Functia de instrument de managen ent - ROF este un mlﬂoc prin care toti angajatii

.|
dobiindesc o imagine comuna asupra o gam/amw autoritatii publice, iar obiectivele acesteia

devin mult mai clare; i

* Functia de legitimare a puterii si obhgal;ulor \ce revin fiecdrui membru al organizatiei -
fiecare persoana gtie cu precizie unde 1i este locul, ce atributii are, care ii este limita de
decizie, care sunt relatiile de cooperare si de subordonare |

* Functia de integrare sociald a perscnalului - ROF contine reguh sl norme scrise care
regleaza activitatea intregului personal care lucreaza la reahzarea unor obiective comune.
Art.4 - Prevederile prezentului Regu ament sunt obligatorii pentru functionarii publici,
indiverent de functia pe care o detin si pentru personalul incadrat cu contract individual de
munca din aparatul de spec:1ahtate al Primarului comunei Cornesti.

Art.5 - Prezentul Regulament de Organizare si Funotlonare se completeaza cu prevederile
Regulamentului Intern, cu proceduril:: de Iucru si procedurile formalizate intocmite si
aprobate, care se actualizeazd permanent pqln revizii sau leditii noi,in functie de
modificérile Ieglsldtiw or ganizatorice sau de personal care impun acestea.

CAPITOLUL 11 |

ORGANI ZAREA PRIMARIEI COMUNEI CORNESTI ORGANIZAREA
APARATULUI D= SPECIALITATE AL PRIMARULUI
Art.5 - Primarul Viceprimarul, Adm 'inistratorl public,Consilierul personal, Secretarul
comnei, impreuna cu aparatul de specialitate dFPrlmarulm Comunei CorneSti, constituie
o structura functionala cu activitate permanenta, denumita Prlmarla comunei CorneSti",




car: duce la indeplinire hotararile coasiliului local si dispozitiile primarului, solutionand
problemele curente ale colectivitatii lccale. |
Art.7 - Comuna CorneSti are un primar si un viceprimar, alesi in conditiile legii pe o
per.oadd de 4 ani.

Art.8 - Sediul Primiriei este n omuna Cornesti, strada DN 1A nr.739, judetul
Démnbovita. |

Art.9 - Misiunea sau scopul Primiiriei Comunei CorneSti rezida in solutionarea si
geslonarea, in numele si in interesul solectivitatii locale pe care 0 reprezintd, a treburilor
publice, In conditiile legii. | |

Art.10 - Administratia publicd in comuna CorneSti se organizeazi si functioneazid in
temeiul principiilor descentralizarii, autonomiej locale, deconcentrarii serviciilor publice,
eligibilitatii autorititilor administra iei publice locale, legéllité;ii si al consultarii
cetétenilor In solutionarea problemelor locale de interes deosebit!

Art.11 - In cadrul Primériei Comunci Cornesti se interzice discriminarea sl asigurarea
unui tratament inegal Intre femei si birbati, personalul de conducere avand obligatia de a
informa sistematic angajatii din structura ::onjdusé asupra drepturilor pe care le au cu
privire la respectarea egalitatii de tra:ament intre femei si barbati in cadrul relatiilor de
murca. |

Art 12 - Structura, numirul de posturi si statul de functii al aparatului de specialitate al
primarului se aproba de Consiliul loca . | |

Art.13 - Tntreaga activitate este organizata si condusa de catre primar, serviciile, birourile,
compartimentele fiind subordonate direct acestuia, viceprimarului sau secretarului
comunei, care asigurd si rispund de realizarea atributiilor ce revin acestora in conditii de
legalitate si eficienta. | 1

Art.14 - (1) Primarul Comunei Cornesti indep}line@te o functie de autoritate publica. El
este seful admini&;tra;iei;publice locale si al apaqatului de specialitate pe care 1l conduce si
il controleaza. I

(2) Primarul raspunde de buna functipnare a administratiei publice locale, in conditiile
legii. | |

Art.15 - Primarul reprezinta comuna Cornesti  1n relatiile cu alte autoritdti publice, cu
persoanele fizice sau juridice romane sau striine, precum si in justitie. In relatiile dintre
Consiliul local al comunei Cornesti. ca autoritate deliberativa si Primarul comunei
Corriesti, ca autoritate executivi, nu existi raporturi de subordonare.

Art.16 - In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii nimai dupa ce sunt aduse la cunostinta publica sau
dupé ce au fost comunicate persoanelor interesate, dupa caz.

Art.17 - In baza prevederilor art.63 dir Legea nr. 215/2001 - privind administratia publici
locald, republicata, cu modificarile si complletérile ulterioare, primarul indeplineste
urmé toarele categorii principale de atributii: |

a) atributii exercitate in calitate de rejirezentant al statului, in conditiile legii si anume:
indeplineste functia de ofiter de stare ¢ vila si de autoritate tutelara si asigura functionarea
serviciilor publice locale de profil, atri butli privind organizarea si desfisurarea alegerilor,
refersndumului si recensamantului; ‘ |



| \
b) atributii referitoare la relatia cu consiliu local, si anume:
- prezinta consiliului local, in primul trimestru, un raport anual, privind starea economici,
sociala si de mediu a comunei Corne: iti; | |
- prezintd la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;
- claboreazi proiectele de strategii privind starea economicé, sociald si de mediu a
coraunei Cornesti si le supune aprobiii consiliului local;
¢) atributii referitoare la bugetul local, si anume:
- exercitd functia de ordonator principal de credite;
- Irtocmeste proiectul bugetului locel si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le
supune spre aprobare consiliului local: | |
- Initiazd, n conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de
titluri de valoare in numele comunei (ornesti; |
- verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat'a sediului social principal, cét si a sediului
secundar. | |
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor, si anume:
- coordoneazd realizarea serviciilor publice de interes local, prestate prin intermediul
aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice
si cle utilitate publicé de interes local, |
- I masuri pentru prevenirea si, dupi caz, gestionarea situatiilor de urgenta;
- 13 mdsuri pentru organizarea exe utirii sl executarea in concret a activititilor din
domeniile prevazute la art. 36 alin. 6) lit. a)-d) din Legea nr.215/2001 republicati, cu
modificarile si completirile ulterioare i |
- 1 masuri pentru asiguarea inventurierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
efectudrii serviciilor publice de interss local prevéazute la art. 36 alin. (6) lit. a)-d), din
Legea nr.215/2001 republicatd, cu rnodificirile si completdrile ulterioare precum si a
burrilor din patrimoniul public si privat al cothunei Cornesti;
- niumeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din
cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conduciétorii institutiilor si serviciilor
publice de interes local; | |
- esigurd elaborarea planurilor urtanistice previzute de lege, le supune aprobarii
corsiliului local si actioneazi pentru rnaspectare:a prevederilor acestora;
- emite avizele, acordurile i autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative;

|

- asigurd realizarea lucrdrilor si i masurille necesare conformdrii cu prevederile
angiajamentelor asumate in procesu. de integrare europeand in domeniul protectiei
meciului si gospodaririi apelor pentru serviciile ifurnizate cetdtenilor,

e) al e atributii stabilite prin lege. ‘

Art 18 - (1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelari si de ofiter de stare civila, a
sarcinilor ce 1i revin din actele norniative privitoare la recensdmant, la organizarea si
destadsurarea alegerilor, la luarea misurilor de protectie civild, precum si a altor atributii
stabilite prin lege, primarul actioneazi si ca reprezentant al statului.



(2) In aceastd calitate, primarul poale solicita, inclusiv prin intermediul prefectului, in
corditiile legii, sprijinul conducitorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor
si ele celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale, daca sarcinile ce
ii revin nu pot fi rezolvate prin aparatil de specialitate. ‘

Art. 19 - (1) In conformitate cy preveierile art.112 din Legea administratiei publice locale
nr. 215/2001, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, la nivelul comunei
Cornesti este infiintata prin hotirare de consiliu local, functia de administrator public.

(2) Numirea si eliberarea din functie 1 administratorului public se fac de primar, pe baza
critzriilor, procedurilor si atribuiilor specifice, aprobate de consiliul local. Numirea in
fun:tie se face pe bazi de concurs. | |

(3) Administratorul public indeplinestz, in baza unui contract dé management, incheiat in
acest sens cu primarul, atributii de coordonare a aparatului de specialitate sau a serviciilor
publice de interes local. Primarul po:te delega catre administratorul public, in conditiile
legii, calitatea de ordonator principal ce credite. |

Atributiile administratorului public sut urmatoarele :
- Coordonarea si gestionarea activita 11 aparatului de specialitate al primarului, conform
cor tractului de management; |

- Optimizarea structurii de personal p:ntru aparatul de specialitéte al primarului, conform
structurii organizatorice aprobate d» citre consiliul local, prin repartizarea clari a
responsabilitafilor intre compartiment ; |

- Asigurarea unei mai bune functionari si o mali eficientd realizare a atributiilor cu
implicare comuni a compartimentelor aparatului de specialitate;,

- Organizarea, controlul si monitoriza ea compartimentelor ;

- Exercitarea calitétii de ordonator priricipal de credite;

- Coordonarea activititii de absorblie a fondurilor nerambursabile pentru finantarea
proectelor de investitii de interes local, conform Strategiei de dezvoltare locala a
conunet; |

- Realizarea la timp a investitiilor, In conformitate cu bugetul de venituri si cheltuielj;

- Finalizarea tuturor achizitiilor si a contractelor, conform Strategiei anuale de achizitii
publice; |

- Elaboreaza planuri de actiune pentru imﬂlemen‘carea politicilor si strategiilor de
dezvoltare locala; |

- Monitorizeaza implementarea strategiilor si programelor de dezvoltare locali;

- Coordoneazd procesul de elaborz re, de catre compartimentele de specialitate, a

raportului anual privind starea econumicd, sociald si de mediu a comunei si prezinti

Cornsiliului Local acest raport; i |

- Elaboreaza proiectele de strategii privind starea economici, sociald si de mediu a
Unitatii administrativ-teritoriale si I+ supune aprobarii consiliului local.

- Prezintd semestrial sau ori de caie ori este nevoie, rapoarte si informari privind

activitatea desfisurata; |

- Reprezintd institutia in relatia cu orgenele de cbntrol specializate si informeazi primarul

cu privire la rezultatele misiunilor de sontrol/audit intern si masurile intreprinse in acest

sens; |



Administratorul public are urmatoare e responsabilitati:
- $8 Indeplineascd obiectivele si indivatorii de performanta stabiliti;
- $4 elaboreze si sa aplice strategii specifice, in masurd si asigure desfisurarea in conditii
performante a activitatii curente si de perspectivd a institutiei;
- 5@ adopte masuri in vederea indeplinirii prevederilor bugetului anual de venituri si
ch:ltuieli al institutiei, pentru dozvoltarea si diversificarea surselor de venituri
ex rabugetare, in conditiile reglemen irilor legale in vigoare si a mandatului incredintat;
- 5 administreze, cu diligenta unui bun proprietar, patrimoniul institutiei publice si sd
asigure gestionarea si administrarea, in condifiile legii, a integritdfii patrimoniului
institutiei; ; |
- Sé reprezinte institutia in raporturile cy tertii, conform mandatului;
- 84 prezinte angajatorului ori de céte ori esté necesar, situatia econémico-financiara a
serviciilor publice, modul de realizars a obiectivelor si a indicatorilor din anex3, inclusiv
mésurile pentru optimizarea activitatii, cand este cazul; |
- Sé indeplineascd atributiile delegate de citre primar, in limitele impuse de cétre acesta.

|
Art.20. Consilierul primarului este ‘n subordinea direct a primarului comunei Cornesti
si indeplinesSte in principal urmatoarels: atributiif: |
- Asigura consilierea primarului pe probeme spjeciﬁce; |
- Perticipa Si coordoneazi activitatea pecifica privind elaborarea documentelor specifice;
- Reprezintd,prin delegare,primarul comunei la activittile specifice,precum si la
intélnirile cu reprezentantii structurilo * cu atributii similare;
- Asigurd fundamentarea complexd a ceciziilor de conducere;
- Realizeaza materiale documentare pentru problemele complexe ce necesiti o
doc ymentatie voluminoasi; | ‘
- fntocmeste notele de prezentare a unor lucriri/documente pentru a fi prezentate
primarului comunei; |
- Analizeaza Si sintetizeazd informatiile referitoare la activitatea compartimentelor;
- Colecteazd Si prelucreazi date in vederea informarii eficiente a primarului;
- Mentine legdtura cu aparatul ex:cutiv al primériei cit Si cu alte institutii din
admr inistratia public;
- Studiaza 'Si 1si insuSeste continutu actelor normative care reglementeazd activitatea
structurii; | | |
- Responsabil programe integrare euroseani Si proiecte de dezvoltare locali;
- Réspunde de cunoaSterea Si aplicaree legislatiéi specifice domeniului de activitate;
- Participa la audientele acordate de cpmisiile de specialitate ale consiliului local,potrivit
programului intocmit de presedintii ac astora;
- Raspunde de indeplinirea cu profesionalism,loialitate,corectitudine Si in  mod
consitiincios a indatoririlor de serviciu;



; f Y A
- S¢ abline de la orice fapts care ar pulea sa aducd prejudicii instiutiei; |
- Réaspunde de realizarea la timp Si inthmai a atribufiilor ce-i revin potrivit
legii,programelor aprobate sau dispuse expres de citre conducerea institutiei,Si de

raportarea asupra modului de realizare a acestora; |

- Culege date Si intocmeSte proiecte e hotérér%:,dispozitii pe c@re le propune Primarul cu
sprijinul secretarului comunei; | |
-In deplineSte alte sarcini stabilite de primar | |

Art.21 - (1) Comuna Cornesti are ur Viceprilpar. Acesta este' subordonat primarului si
inlocuitorul de drept al acestuia. | |

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

(3) Viceprimarul raspunde de modul ce organizare a compartimentelor subordonate si de
buna desfisurare a activitdtilor si/sau indeplinirea atributiilor care i-au fost delegate prin
dispozitia Primarului Comunei Cornegii. i | |
Art22 - Secretarul Comunei Cornesti este functionar public de conducere, cu studii
superioare juridice sau administrative, recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea,
incetarea raportului de serviciu si regimul disciplinar al | acestuia facandu-se in
conformitate cu prevederile legislatiei »rivind fu;nc;ia publicd si functionarii publici.
Art23 - (1) In conformitate cu prevederile Legii administratiei publice locale nr,
215/2001-republicata, cu modificirils si completdrile ulterioare. Secretarul Comunei
Cornesti indeplineste urmitoarele atrit utii: | |

- Avizeaza, pentru legalitate, dispozitii e primarului si hotérarile consiliului local;
- Participa la sedintele consiliului local:

- Asigurd gestionarea procedurilor ad ninistrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, precum gi intre acestia si prefect; f
- Organizeaza arhiva si evidenta statistici a hotirarilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului; | |
- Asigurd transparenta %1 comunicarea cétre autorititile, institutiile publice si persoanele
interesate a dispozitiilor, primarului si hotararilor consiliului local, in conditiile Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificirile sl
completarile ulterioare; | ‘
- Asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrdrilor de
secretariat, comunicd ordinea de zi, ltocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului
local si redacteaza hotararile consiliulu local;

- Pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

- Rezolvi problemele curente ale comunei conform atributiilor ce 1i revin potrivit legii
pénd la constituirea noului consiliului local in caz de dizolvare ii absenta primarului sau
viceprimarului;

- Coordoneaza compartimentele de stare civila, resurse umane, asistenta sociala,
regis raturd,relatii cu publicul si arhivii, agricol din cadrul aparatului de specialitate al
primarului;




- Certificd extrase sau copii de pe or ce act din arhiva consiliului local, in afara celor cu
caracter secret, stabilit conform legii; | | |
- Legalizeaza semnituri de pe inscrisurile prezentate de pérti si confirma autenticitatea
copiilor cu caracter secret, stabilit potiivit legii; } |

- Irtocmeste dosar pentru fiecare secintd de consiliu local care va fi numerotat, sigilat,

- Acorda audiente si copsultatii cetatenilor interesati, conform pﬁogramului afisat; :

parafat i semnat de presedintele de sedinta si de secretarul comune; i
- Stabilegte obiectivele individuale ale salariatilor din subordine si indicatorii de
periormantd asociati, prin raportare la functia publicd detinutd de acestia; aduce la
cunostinta salariatilor obiectivele stab'lite; |

- Bvalueazd performantele profesiona e individuale ale salariatilor din subordine, pe baza
obicctivelor stabilite, cat si a criteriilor de performanta stabiliti conform prevederilor
legele; | ‘
- Coordoneaza, verificd si raspunde ce modul de completare si tinere la zi a Registrului
agricol, in format electronic si pe supcrt de hartie; avizeaza modificarile datelor inscrise n
Registrul agricol; intocmeste analiza semestriala a stadiului de inscriere a datelor in
Registrul agricol; asigurd aducerea la cunogtinta cetatenilor a obligatiilor acestora cu
privire la declararea datelor necesare Tiiscrierii in Registrul agricol;

- Asigurd implementarea RAN (Registrul Agricol National) in conformitate cu prevederile
legislatiei in vigoare si a Protocolului incheiat cu ANCPI;

- Asigurd implementarea serviciului electronic RENNS (Registrul Electronic National al
Noraenclaturilor Stradale) si accesul Primériei comunei Cornesti la sistemul unic de
non enclatura stradala, in conformitate cu prevederile legislatiei In vigoare;

- Asigurd evidenta contractelor de arerdare in registru special si urméreste inregistrarea in
registrul agricol a suprafetelor de teren prevazute in contracte;

- Coordoneazd activitatea de inregistrare sistematica a imobilelor si asigura Intocmirea
cartilor funciare pentru imobilele de pe raza comunei; participd saptdmanal la sedintele de
analiza privind stadiul de implementare a lucririlor de inregistrare sistematica a
imobilelor; asigura furnizarea datelcr cuprinse in evidentele agricole si cadastrale,
necesare intoemirii cértilor funciare;

- Pregdteste sedintele comisiei locale de aplicare a legilor fondului funciar si asigura
legalitatea desfagurdrii acestora; partici pa la gedintele comisiei judetene de fond funciar;

- imocme$te acte gi fapte de stare civ 14, oficiaza cisitorii, in absenta ofiterului de stare
civila;

- Urmireste indeplinirea activititii de leschidere a procedurii succesorale prin verificarea
date or inscrise in sesizarile privind deschiderea procedurii succerorale;

- Semneaza pentru legalitate avire, certificate de urbanism si autorizatii de
construire/desfiinfare, dupa analizare: documentatiilor primite, conform legislatiei in
vigoare; |

- Coordoneaza activitatea de selectionare a fondylui arhivistic;



- Ir. calitate de membr;u CLSU (comitetul local pentru situatii de urgenta) si sef COAT
(centrul operativ cu activitate temporiira) are urmétoarele responsabilititi: colaboreazi cu
presedintele CLSU, intocmeste planul de aparare in caz de situatii de urgenta; face
produneri de interventii; participi la executarea operatiunilor; stabileste fortele si
mij oacele de evacuare, locurile de ca;are si hréinire; asigurd mijloacele de alarmare;

- L& solicitarea primaruilui executa alarmarea populatiei si asigufa serviciul de permanenti
la primérie; i | ‘
- Organizeazi, coordoneazi si indrumii activitéitile Comisiei pentru probleme de apdrare;

- Asigurd permanent coordonarea plenificarii si a realizarii activitdtilor si masurilor de
protectie civild, participd la pregitirea serviciilor de urgentd, a salariatilor si/sau a
populatiei si asigurd coordonarea sectetariatelor tehnice ale comitetelor pentru situatii de
urgenta, respectiv a celulelor de urgen &; | |
- Monitorizeaza si V:eriﬁcé modul de implementare si functionare a proiectelor
finantate/cofinantate din instrumente s ructurale: 3 ‘
- la masuri pentru pistrarea in conditii corespunzitoare a actelor i documentelor specifice
activitatii pe care o desfasoari;

- Persoand autorizata sd|efectueze oper atiuni in Registrul Electoral; |
- Persoand responsabila pentru relalia cu societatea civild conform art.6 din Legea
52/2003; | |
- Face parte din echipele de implementare a proiectelor constituite in baza dispozitiilor
primarului comunei Comnesti; ; | |
(2) Secretarul Comunej Cornesti raspunde de modul de organizare a compartimentelor
subordonate, de ‘organizarea controlului intern cu privire la activititile/domeniile de
activitate subordonate sj de buna desfiigurare a activititilor si/sau indeplinirea atributiilor
care i-au fost delegate. | |

Art.24 - Aparatul de specialitate al primarului este organizat pe servicii, birouri si
compartimente, constituite in conform: tate cu organigrama aprobata si cuprinde un numar
de 49 posturi din care, 2 functii de (emnitate publica, 33 functii publice si 14 functii
contractuale. Dupi natura atributiilor, functiile aparatului de specialitate se Tmpart in 4
functii de conducere si 43 functii de ex scutie. | |
Art.25 - Serviciile si compartimentele care intrd in alcituirea aparatului de specialitate al

Prircarului Comunei Cornesti sunt urmitoarele: |

Birouri/Compartimente subordonate di ect primarului:
BIROUL POLITIE LOCALA

COMPARTIMENT CADASTRU
COMPARTIMENT SVSU

COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE SI PROIECTE
COMPARTIMENT AUDIT |
|



Birouri/ Compartimente! viceprimarului

COMPARTIMENT FHi\IANCIAR-CC NTABILJTATE

BIF.OUL PATRIMON}IU,ADMINIS’I.“RATIV,PROTECIIA MUNCII SI PROTECTIA
MEDIULUI | | )

|
COMPARTIMENT BIBLIOTECA |
COMPARTIMENT URBANISM | |
COMPARTIMENT ACTIVITATI CULTURAL i

~

COMPARTIMENT APARARE IMPCGTRIVA INCENDIILOR
COMPARTIMENT TAXE,IMPOZIT: ST EXECUTARI SILITE

Corapartimente Subordenate secretarului

COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA :
COMPARTIMENT REGISTRATURUA, RELATII CU PUBLICUL SI ARHIVA
COMPARTIMENT A(ﬁlRICOL

COMPARTIMENT RE§UR SE UMAIJE

COMPARTIMENT PRiOTECIIE CIVILA

CAPITOLUL III 1
ATRIBUTIILE APARATULUT DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
BIROURI/COMPARTIMENTE SUBORDONATE PRIMARULUIL

‘ I
Art.26 -COMPARTIMENT CADASTRU | | i
- Participd la lucrarile de implementare a proiectului ,,inregistrarea sistematici a
imobilelor in sistemul integrat de cadistru si carte funciard pe teritoriul administrativ al
comunei Cornesti"” si urmareste derula-ea proiectului in conditiile impuse de contractul de
serv cii; } :
- Participd la receptia documentatiilor tehnicef cadastrale pentru imobilele apartinnd
domeniului public si privat al comunei Cornesti; | |
- Este responsabil tehnic in cadrul eclipei de implementare a proiectului ,» inregistrarea
sistematicd a imobilelor in sistemul integrat de cadastru si carte funciard pe teritoriul
adm nistrativ al comunei Cornest; " 3 | |
- Participd la receptia documentatiilcr tehnice cadastrale pentru imobilele apartinind
dom:niului public si privat al comunei Cornesti;i | 3
- intocmes.te procedurile de schimtiare a cjategoriei de folosintd a terenurilor si
materializarea acestora conform prevederilor legale si a PUG; ‘
- Participa la verificarea 1n teren a misuritorilor :documentayiilor tehnice cadastrale; |
- Monitorizeazd evidenta tuturor schimbirilor de categorii de folosintd ale terenurilor
agricole si neagricole la nivelul teritoritlui admhl;istrativ al comunei; |



- Verifica documentatllrle tehnice cadastrale pentru imobile, in concordanti cu datele din
titlul de proprietate, reglstrul agricol, inventarul domeniului public si privat si baza de
imypiozitare; i i

- Aplicd normele, instructiunile, melodo[ognle de specialitate, elaborate sau avizate de
Agentia Nationald de Cadastru si Publicitate Imobiliara; \
- Réspunde de actualizarea planului cadastral al comunei Cornesti la sc.1:10000 in
vederea aplicarii legilor fondului func ar, colaborind cu O.C.P.I. Dambovita;

- Identificad intravilanul si extravilanul comunei conform PUG actualizat, reahzeaza
corespondenta cu persoane autorizete s intocmeascd documentatii cadastrale si cu
mshlulul(, implicate (OCPI, Ocol silvic, A.D.S. D-ta, Comisia Judeteana de fond funciar)
in cemersurile necesare eliberdrii titluilor de proprietate;

- Insule parcelele in planurile cadastr:le, conform punerilor In posesie;

- Irtocmeste procese-verbale si fise ce punere in posesie In vederea emiterii titlurilor de
proorietate si tine evidenta acestora;

-C |)mpla,tha registrul cadastral con orm punerii in posesie;

- S¢ documenteaza gi aplica ]eg,l%lalla n vigoare privind fondul funciar;

- Intocmeste amenajamentul pastoril impreund cu grupul de lucru,sub coordonarea
Dirazctiei pentru Agricultura;

- Verificd respectarea masurilor pentiu foioslrea pajistilor,in conformitate cu prevederlle

legile 1n vigoare.

SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATIL DE URGENTA
i |
Art.27 - Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgentd este constltult dintr-o functle
contractuala de executie si personal voluntar (48 persoane) si 1si desfégoard activitatea in
scopul stabilirii masurilor si actiunilcr de prevenire, pregatire, protectie si interventie in
caznl unor dezastre specifice, in vederza limitarii si inlaturarii efectelor produse de acestea

asupra populatiei, bunurilor de orice ftl si revenirii la normal a vietii social-economice.

ATRIBUTII:
- Organizeaza si gestioneaza activitatil » specifice situatiilor de urgenta
- Asigurd instruirea si informarea salariatilor pentru situatii de urgenta prin cele trei
forrae de instructaj (introductiv general, la locul de munca si periodic), si gestioneaza
ﬁ§e e individuale de instructaj;

- Urmdreste realizarea masurilor din planul de prevenire s protectie Tmpreuna cu
inspectorul de protectie civil;

- Identifica, monitorizeaza si evalueazii 1 1mpreuna cu serviciile spemahzate ale primariei a
factorilor de risc specifici, generatori ce evemmente periculoase;

- In“ormeaza si pregateste preventiv personalul pr1mar1e1 si populatia cu privire la

pericolele la care este expusa si raspuride de punerea in aplicare a planurilor de ingtiintare,
in caz de situatii de urgenti;



- Propune si urmireste indeplinirea mi surilor si a actiunilor de prevenire si de pregitire a
interventiei in cazul situatiilor de urge 113; |

- Organizeazi si propune dotarea formatiunilor proprii de urgent ;

- Organizeaza si participa la exercitii i aplicatii in domeniul Situatiilor de Urgent3;

- Participa la prevenirea si limitarea urmarilor dezastrelor, impreund cu organele abilitate
ale statului, in acest scop putand propune mobilizarea populatiei, agentilor economici si
institutiilor publice din comuni; |

- Asigurd evaluarea riscurilor de accid :nte si imbolnavire la locul de munca ;
- Raspunde de obtinerea si mentinerea iwtorizatiei de functionare din punct de vedere al
PSI pentru toate imobilele ce apartin dpmeniului public Si privat al comunei .
- In indeplinirea sarcinilor de serviciu solicita asistentd si consultanti tehnica de
specialitate [.S.U 'Basarab [" al judetului Dambovita;

- la masuri de asigurare a pazei si pastrirea in conditii corespunzatoare a echipamentelor
folosite in situatii de urgent, aflate in dotarea institutiei; |
- Supravegheazi beneficiarii prevederilor Legii 416/2001 privind venitul minim garantat,
In vederea efectudrii de activitati pentru Serviciul voluntar pentru situatii de urgentd
(decolmatari, indepartarea de obstacoli: pe cursurile apelor, etc); |
- Supravegheazi zonele cu risc pentru situatii de urgenté(cursuri de apa, poduri, podete,
etc) |

- Supravegheazi dezdpezirea pe drumt rile publice pe perioada sezonului rece;

- Censtata si aplicd sanctiuni in domeniul serviciului voluntar pentru situatii de urgenta,

- Asigurd buna functionare a sirenelor; asigurd accesul citre acestea cdt si accesul pentru
exploatarea acestora (verificd starca incuietorilor, efectueazd periodic probe de
functionare);

- Asigurd afisarea permanenta la avizierul institutiei si la locatia unde sunt amplasate ‘
sirenele, a semnificatiei semnalelor de alarmare acustice a populatiei, n cazul unor situatii
de urgenta; |
- Asigurd afisarea si actualizarea permiinenta a p}lanurile de evacuiare In caz de incendiu

la imobile ce apartin domeniului public si privat al comunei

- Asigurd afigarea la avizierul institutiei a semnificatiei codurilor de culori in cazul
avertizarilor (hidrologicd si meteorologica). | |

- InstruieSte personalul $i intocmeSte documentatia referitoare la serviciul de permanentd.
- Tntocmeste lista cu ser}!/iciile In caz de situatie de urgents;

COMHARTIMENT ACHIZIIH PUBLICE SI PROIECTE

Art.28 - Compartimentul Achizitii 1'ublice 81 proiecte este constituit dintr-o functie
publica de executie, cu 1:1rmétoarele atr butii: |

. - . . ) ! L .., .
- Elatoreaza si, dupi caz hctualizeazi st -ategia dei contractare a achizitiilor publice
- Constituie si pastreaza dosarul achizitiri publice;
- Recacteazd contractele| de bunuri, scrvicii, lucrdri in urma finalizirii procedurilor de
atribuire, a contractelor de|inchiriere/con sesiune,intocmeste contractele de achizitiei publicd
pentru toate procedurile de|atribuire si conunica celorlalte compartimente;




- Réspunde de intocmirerirl $i pastrarea losarelor intocmite cu ocazia licitatiilor organizate
pentru inchirieri, concesionari, vanzari b anuri din domeniul public/privat al comunei;

- Resoectda Normele Metodologice privind organizarea si desfdsurarea licitatiilor pentru
achizi:iile publice de bunuri, servicii si lucrdri, emise de Ministerul de Finante,asigurind:

- Publicitatea achizitiilor p

ublice (anunfuri de intentie, de participare si de atribuire).

- Initiziza lansarea procedurii de achizitii publice in SICAP;

- Asigurd desfigurarea propriu zisi a procedurilor de achizi
contractelor de furnizare produse, servicii si lucrari;

fie publica de atribuire a

- Intocmirea proceselor verbale la deschilerea ofertelor;

- Primirea contestatiilor;
- Intocmirea rezolutiilor la

- Urmdreste intocmirea documenta

lucrérilor de investiii.
- Pregiiteste documentele 1
- Parti:ipd la receptiile pre
- Urmiireste graficul execy
- Tntocme;;;te chestionarele
- Solicitd avizele si acordu
de investitii

- Solicitd si urmdreste elab
adjudecare a contractelor

de prolectare cu unititile s
receptioneazd aceste docu
aceste proiecte, urméareste
- Supune spre aprobare Cq
urmareste primirea acestor]
- Elaboreaza documentele
evaluare pentru adjudeca;
detalii’or de executie.
- Incheie contracte de proig
cazul actele aditionale cu
documentatiile, verifica si
decontarea cheltuielilor de

contestatiile depuse;
tillor pentru studii de prefezabilitate si fezabilitate a

1ecesare licitat ilor pentru lucréri de investitii.
liminare si finule ale lucrarilor de investitii .
itarii lucrdrilor de investitii si prezinta eventualele neconcordante.

solicitate de LT irectia Judeteana de statistica.
rile necesare pzntru obtinerea autorizatiei de construire a lucririlor

orarea temelo: de proiectare, organizeazi procedura de

de proiectare pentru studiile de prefezabilitate, incheie contractele
pecializate, ad: ninistreazi aceste contracte, urmareste elaborarea si
mentatii $i lucrdri, verifica si acceptd do
decontarea che ltuielilor de proiectare,

cumentele de platd pentru

nsiliului local, studiile de prefezabilitate si fezabilitate,
aprobari. | | |
procedurilor ce achizitie, organizeazi si participd In comisiile de

rea proiectelor studiilor de fezabilitate, a proiectelor tehnice si

>ctare pentru aceste faze, analizeaza si acceptd daci este

1 modificdri ce teme, termen si pret, verificd si receptioneaza
acceptd documentele de platd pentru dceste proiecte, urmareste
proiectare.

- Se Inzrijeste de obtinerea la termen a avizelor, apjrobérilor, autorizatiilor care sunt in
sarcine. beneficiarului de investitii, dupa ¢um urmeaz: |
a)Certificatul de urbanigm, cu incadrarza amplasamentului in planul urbanistic.
avize de specialitate stabilite potrivit cortificatului de urbanism. |

b).Proiectele tehnice ela
proiscte atestati .

borate de proicctanti le di la verificat verificatorilor de

c).Autorizatia de COIlStI'liliI'e; ‘
- Organizeazi si participd la procedurile de achizitie a executiei investitiilor publice.
~ i | 4 . I .
- Incheie contractele de executle cu antreprenorii generali.



- Raspunde de realizarea si punerea in linctiune la termenele planificate a investitiilor si de
realizare a indicatorilor tehnico-econom ci aprobati. |
- Efectueaza analize periodice cu unitati e de constructii, proiectantii si ceilalti factori
interesati despre modul de realizare a programului de investitii, a punerii in functiune a
capacitatilor la termenele prevazute,

- Urmaregte respectarea tuturor conditiilor din avizele primite ;

- Urmaregte organizarea si deschiderea la timp a santierelor si predd amplasamentul conform
contrectului incheiat cu executantul.

- Prin dirigin{ii de santier organizeaza si asigurd supravegherea tehnicd a realizirii
obiectivelor de investitii pe faze, in conformitate cu proiectele de executie si semnaleazi
proiectantului abaterile constatate, asigira receptia pe faze a lucrarilor si consemneazi in
procese verbale impreuna cu executaniul, calitatea lucririlor de fundatii, a structurii de
rezistentd, precum si a oricaror lucrari cere devin ascunse.

- Urmareste efectuarea prﬁf)belor tehnoloyice si atingerea parametrilor de functionare, precum
si realizarea capacititilor conform docunientatiilor aprobate; | | |
-Tine evidenta fizica §i valorica a executirii lucririlor de investitii. |
- Analizeazd, verificd si iaccepté spre «lecontare situatiile de lucriri lunare prezentate de
constructor. !

- Intocmeste prin dirigintii de santier inventarele lucririlor neterminate pe baza situatiilor de
plata. |
- Raspunde de receptia obiectelor de ir vestitii, cu respectarea intocmai a prevederilor din
proiect. |
- Urmdreste executarea unor lucriri ce cad in competenta constructorului in perioada de
garantie sau conform masurilor stabilite a receptie. |
- Cere oprirea, refacerea sau remedierea lucririlor executate calitativ necorespunzitor de
unitatea de constructii montaj.
- Participa la controlul efectuat de proizctant si fInspectoratul de'stat in constructii asupra
calitat i constructiilor. ‘ |
- Colacoreaza cu toate organele de control pe linie financiara; |

- Raspunde de acceptarea la platd numai a lucrarilor corespunzitoare cantitativ si calitativ,

- Incadreazi lucririle , serviciile si produsele pe coduri C.P.V. ‘

- Intocmeste Note de fundamentare a procedurii de achizitie . |

- Dupii aprobarea bugetului anual intocmaste Plam%l de achizitii final .

- Parti>ipé la licitatiile privind achizitiile publice. |

- Urmareste derularea achizitiilor conforin Planului de achizitii .

- Rea izeaza Inregistrarea si accesul 11 Sistemul Informativ colaborativ pentru mediul
performant de desfagurare al Achizitiilor Publice (S.I.C.AP) ca utilizator , reprezentant al
Autoritatii Contractante in baza cererii d¢: inregistrare. |
- Efectueazd inregistrarea si reinnoire inregisﬁrarii in SIC.AP respectind procedura
electrenicd implementata de citre operatorul SI.CIAP.
- Raspunde pentru corectitudinea datelor si informatiilor procesate si are obligatia de a

H
|

transmite operatorului S.I.C.A.P orice madificare survenitd in legaturd cu aceste date .



- Asigurd transmiterea electronicd a datelor necesare in vederea obtinerii Certificatului
Digital de Inregistrare .

- Administreazd Certificatul Digital de Iaregistrare incredintat de cétre operatorul S.I.C.A.P
si rdspunde de acesta in calitate de utilizetor al Autoritatii Contractante.

- Aplicd procedurile de achizitii publice in conformitate cu prevederile Sistemului Informativ
colaberativ pentru mediul performant de desfagurare al Achizitiilor Publice ; |
- Tine evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau
activititi; ‘
- Soli¢itd compartimentelor de speciali ate referate de necesitate cu privire la lucririle |
serviciile si produsele ce se vor achizitiona in anul urmitor celui cyrent pentru a fi incluse in
planul de achizitii ‘ |
- Intocmegte programul anual de achizit i publice si colaboreazi cu celelalte compartimente
functionale din cadrul Primariei la fundainentarea programelor anuale de achizitii publice;
- Verilica dacd referatele respective cuprind scopul , valoarea estinﬁaté si data previzionald a
achizitiei. ‘ |
- Solutioneaza in termenul‘prevézut de le ze corespondenta repartizata;

- Tine evidenta necesarului de rechizite s materiale consumabile;

- Colaboreaza si intocmeste materiale nec esare depunerii de proiecte europene si nationale.

- Asigurd implementarea proiectelor cu finantare interna gi/sau externd nerambursabils, cu
maximum de profesionaliFm si eficientii, cu respectarea tuturor conditionalitatilor impuse
prin ccntractele de finantare;

- Urmiireste aplicarea si monitorizeaz3 implementarea Strategiei de Dezvoltare a comunei
Cornesti; 3 |

- Asigura sprijin pentru intocmirea docur rentatiilor si cererilor de finantare pentru obtinerea
de resurse financiare pentru proiecte in dameniile prioritare pentru ¢omunitate;

- Participd pe intreaga duratd de valabilitate a contractelor de finantare la misiunile de
verificare/control/audit realizate de OI, AM si de oricare alte persoane autorizate in acest
sens de catre acestea, precum si de Auto-itatea de Certificare si Plata, Autoritatea de Audit,
Comisia Europeana i de oricare alt orgenism abilitat si realizeze controale/audituri asupra
modului de implementare a proiectelor ‘inantate din fonduri nerambursabile interne si/sau
externe, si/sau de agentii desemnati de citre acestea sa verifice cu ocazia vizitelor la fata
locului, prin examinarea documentelor originale si obtinerea de copii dupi aceste documente
modul de implementare a proiectului; |

- Asigurd implementarea misurilor pr vind publicitatea si promovarea proiectelor, cu
respectarea prevederilor acordurilor de firantare; | |

- Asigurd arhivarea dosarelor de publicitate aferente proiectelor cu finantare din fonduri
neramtursabile interne si/sau externe 1n conformitate cu prevederile acordurilor/contractelor,
de finantare;

- Asigurd arhivarea si pastrarea tuturor documentelor legate de pr;oiectele cu finantare din
fonduri nerambursabile interne si/sau externe pe perioada implementdrii, inclusiv pe o
perioada post-implementare in conformitate cu prevjederile acordurilor de finantare;



|

- Urmiregte implementarea proiectelor ti a programelor in derulare, asigura monitorizarea
ulterioara a proiectelor si programelor inc heiate;

- Intocmeste $i tine evidenta proiectelor derulate de administratia publica locala a comunei
Cornesti pe baza fondurilor U.E. si alte ‘onduri nerambursabile, cu respectarea prevederilor
legale in materie; ‘

- Initiazd, impreund cu conducerea Piimdriei, asocierea autoritatilor publice locale cu
persoane juridice publice, private sau organizatii non-profit pentru implementarea in comun a
unor proiecte, in vederea realizirii interesului locuitorilor; |
- Pregiiteste documentatia, In vederea ccoperarii sau asocierii cu organizatii private sau cu
autorititi ale administratiei publice local: din tard sau din strdinatate, precum si aderarea la
asocialii internationale a autoritatilor adrainistratiei publice locale, in vederea promovarii in
parteneriat a unor proiecte de interes comun; ‘
- Pe beza propunerilor de hsociere identi icate, intocmeste o listd de proiecte si programe de
finantat sau cofinantat din bugetul local;

- Intocmeste conventii de |parteneriat peitru realizarea obiectivelor de interes comunitar in

scopul atragerii de investitori din Romdnia si din strdinitate care sa asigure dezvoltare
econoriico-sociala a localitatii;

- Se przocupa pentru imbunétatirea activititii de cunoagtere a tuturor programelor in derulare
in vederea atragerii de fonduri comunitare; | |
- Face parte din echipele de implementare a proiectelor constituite in baza dispozitiilor
primarilui comunei Cornesti; | ? ‘

COMPARTIMENTUL AUDIT
Art.29-COMPAFtTIMﬂNTUL AUDIT este constituit dintr-iun post de auditor Si
indeplineste in principal urmatoarele aributii: | |
- Elaboreazd norme m?todologice pr«»prii,speci:ﬁce administrat;iei publice locale,privind
exercitarea auditului public intern cu avizul conform al Directiei Generale a Finantelor
Pub ice a Judetului ])éﬂbovfita,supuné 1du-le spre aprobare prime;lrului comunei;

- Elaboreaza planul de audit strategic( ‘nultianuaﬂ),pe baza activitétilor identificate;

- Elaboreazd proiectul | planului anual de audit public intern,ﬁe baza evaludrii riscului
asociat diferitelor structiuri,a.ctivitéti,pz ‘ograme/proiecte sau operatiuni $i 1l Tnainteaza spre
aprobare primarului,in functie de misinea solicitata; |

- Intocmeste referatul de justificare,c prezintd modul in care au fost selectate misiunile
de cudit public intern cuprinse in plan ‘ ;
- Actualizeaza planul de audit publiz intern in functie de evenimentele legislative Si
organizatorice sau la solicitarea expresd a Directiei Generale a Finantelor Publice a
judetului Démbovita ori a Camerei de Conturi; ‘
- Exercitd misiuni de'audit public intern as:upra tuturor activitalilor desfdsurate de
comund cu privire la formarea Si utilizarea fondurilor publice locale Si la gestionarea
patrimoniului comunei(concesioniiri,inchirieri,déri in  folosinta sau in
administrare,vanziri etc.) avand ca principale domenii supuse auditului public intern
urmatoarele: |




L.procesul bugetar |privitor la eviluarea sistemului de control intern corespunzator
formarii admmlstraqn angajarii Si utilizarii fondurilor publice locale;
2.modul de desfasurare a serviciilcr publice de asistents sociala;
3.modul de desfisurare a celcrlalte servicii publice de interes local,cum ar
fi:eliberarea autorizatiilor,evidenja persoanelor,activitatea politiei locale,servicii
medicale,servicii pybhce de educatie,culturale sau privind gradul de asigurare al
serviciilor de utilitate publica,
t.achizitii publice-evaluare a sisternului de control intern aferent activitatii de achizitii
oublice din cadrul institutiei publice locale:
d.resurse umane-salarizare-aspecte de management al resurselor umane ,;mentinerea Si
lezvoltarea  celor mai adecvate modalitati  de asigurare cu  personal
ompetent,respectarea  regulilor sistemului de recrutare $i salarizare,evaluarea
sersonalului;
5.sistemul informatic/activitatea privind tehnologia informatiilor-politica manageriald
orivind - achizitionarea de tehnivd de caleul Si aplicatii informatice adecvate
specificului institutiei publice lozale,parghiile de control ‘implementate la nivelul
structurii privind tehnologia inforniatiilor referitoare la sistemele de securiate a datelor
31 a informtiilor; |
- Efectueaza activitati de audit public intern,pentru a evalua dacd sistemele de
management  financiar Si  de control | sunt conforme cu normele de
legalitate,regularitate,economicitate,ef cienta si eﬁca01tate i

- Notified structura care va fi auditata :u cel mult 15 zile lucratoare inainte de declanSarea
misiunii de audit;: ; |
- In cadrul misiunii de audit public intern,auditorul intern realizeaza urmitoarele acliuni:
l.colecteaza Si  prelucrezza informatiile cu caracter general despre
comuna/structura auditatd,in vederea pregatirii misiunii de audit public intern;
2.identificd obiectivele misiunii de audit Si efectueazi analiza riscurilor asociate
acestora in vederea ierarhizarii operatiunilor ce urmeaza a fi audiate;
3.realizeaza testari pentru producerea dovezilor de apdlt public intern,in baza
carora formuleazd constatari concluzii Si recomandari;
4.intocmeste formularele constatarilor de audit pubhc intern in cazul
identificarii unor disfunctii/i egu]arltdtl i
5.intocmeSte dosarele de audit pubhc intern Si le pastreaza/arhlveaza n mod
corespunzator; :

6.elaboreazd un proiect de raport de audit public intern la sfarsitul ﬁecarel
misiun de audit Si il transmite str uctu111 auditate; 1



7. anahzeazaypune,tele de videre transmlse de structura auditatd Si organizeaza
reuniunea de| conciliere; ‘ §
8.transmite iraportul de audit public intern ﬁrjlalizat comunei/structurii
auditate,pentru analizi Si avizare;

9.urméreSte Si verifici recomandirile formulate in' raportul de audit public
intern pentru implementare in termenele stabilite;

10.raporteaza primarului constatirile,concluziile Si recomandarlle rezultate d1n
activitatile sale de audit putilic intern:

BIROURILE SI CCi)MPARTIME] {TELE SUBORDONATE VICEPRIMARULUI
| |

COMPARTIMENTUL FINANCIAR—CONTABILITATE

Art.30 - Compartimentul Financiar <ontab111tate este constltult din 3 functii publice de
executie, cu urmdtoarele atributii:

- Uilizeaza componentele »Buget local,Gestiune financiar -contabila”si ,,Resurse umane-
calcul salarii lunare”a sistemului informatic de o gestiune a activitatii primariei Tn calitate
de titular Si raspunde de buna functiorare a programului informatic implementat;

- Fundamenteaza si intocmeste anual, la termenele prevazute de lege, proiectul bugetului
locel al comunei Cornesti, asigurind prezentarea tuturor documentelor necesare
primarului, administratorului public , lupa caz si Consiliului local in vederea aprobarii
bug:tului anual;

- Ini rocmeste contul anual de Incheiere a exercmulul bugetar la ‘uermenul prevazut de lege
Si il prezinta spre aprobarea Consiliulyi Local; |

- Stabileste mésurile necesare si solutiile legale pentru buna admmlstrare intrebuintare 51
executare a bugetului local |
- Intocmeste documentatiile economiro- ﬁnanc:lare necesare pentru rectificarea bugetulul
local al comunei ,conform cu preved :rile legale In vigoare Si le prezinti ordonatorulul
pric pal de credite iar aceasta la randul siu consiliului local pentri aprobare;

- Intocmeste si inainteaza la Trezoreric. Municipiului Targoviste notele justificative lunare
de solicitare a sumelor de echilibrare a bugetulul local; |

- Impreuna cu consiliertl din cadrul compartimentului ﬁnanc1ar-contab1htate are atrlbutu
de inrolare in sistemul national de raportare - F OREXBUG Inregistrand date in 31stemu1
de control al anoajamentelor bugetaie, prin accesarea site-lui Ministerului Finantelor
Publice, " Punctul Unic de Acces" - 'istemul natlonal de raportare - Forexbug - Acces
aplicatie CAB; |

- Urmadreste permanent execufia bugetara, stablhnd masurile necesare si legale pentru
bune gestionare si executare a sumelor alocate de Ia bugetul local, pe diverse sectoare de;
activitate, verificand in permanenta Iegalltalea, oportumtatea si necesitatea angajarii,
cheltuielilor; | |
- Tinand seama de legahtatea oportum atea si neceSItatea angajarii unor cheltuieli

In cursul anului, propune virari de credite 51 le supune spre aprobare ordonatorului
!
principal de credite;




- Intocmeste situatiile financiare contanile, trimestrial si anual, in concordanta cu Normele
metodologice, astfel incat sa ofere » imagine fidela pozitiei financiare, performantei
finaaciare si a celorlalte informatii 1eferitoare la activitatea desfasurata , urmarind ca
polizicile contabile utilizate sa fie in cenformitate cu reglementarile contabile aplicabile;

- Asigurd la termenul prevazut de lege, intocmirea contului de executie bugetara pe care il
supune  spre aprobare Consiliului local, fintocmeste raportul dc specialitate si
funclamenteaza referatul de aprobare a primarului;

- in'locmeste documente de plata catre organele bancare in conformitate cu reglementdrile
in vigoare §i urmireste primirea la timp a extraselor de cont si verificarea acestora cu
documentele lor insotitoare,asigurand incadrarea corecta pe subdiviziunile clasificatiei
bugetare;

- Verifica la finele anului soldurile conturilor contabile si asigurd inchiderea acestora;

- Prelucreazd in sistemul informatizat situatiile financiare trimestriale si anuale;

- Asigura  furnizarea de date economice si financiare pentru Intocmirea raportului
primarului privind starea economica si sociala a localitatii; ‘
- Exercitd controlul ierarhic operativ curent cu privire la gospodarirea mijloacelor
materiale si banesti ale UAT comuna ClorneSti; |

- Asigurd deschiderea finantérii lucrarilor de investitii cu respectarea procedurilor cerute
de lege; | ‘
- Verifica registrul de casd impreuna :u borderourile desfdsuritoare ale incasirilor, care’
se vor prelua pe baza de semnatura pe copia registrului de casa dupid efectuarea
confruntarii sumelor din borderoul des Asuritor si copia chitantelor emise; |
- Organizeaza si stabileste structura fluxurilor informationale intre activititile
compartimentului venituri si compartirientului cheltuieli; ‘

- In faza de ordonantare a cheltuielilor verifica daca angajamentéle de cheltuieli sunt deja
avizate si daca sunt indeplinite conditiile de lichidare a angajamentelor; ]
- Tine evidenta angajamentelor bugstare cu ajutorul contului 8066 - "Angajamente
bugetare " | | |
- Compara permanent datele din conturile 8060 -" Credite bugetare aprobate "si 8066 "
Angajamente bugetare " si determina c-editele bugetare disponibi}le care pot f1 angajate;

- Tire evidenta angajamentelor legale cu ajutorul contului 8067 - " Angajamente legale ";

- Prazinta primarului informare privind activitatea financiar-contabila;

- Realizeazd studiile necesare in vederea |aprobérii de cdtre Consiliul local a
imprumuturilor ce trebuie obtinute prentru realizarea unor actiuni si lucrari publice,
urmiirind respectarea formelor legalc pentru %fundamentare, contractare, garantare si
rambursare a acestora,dupi caz.

- Aslgurd si rdspunde de respectarea ligalitdtii privind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor ﬁnanciarTcontabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de
cred te. |
- As gurd Intocmirea ,actualizarea si pestrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor contabilel Asigurd pletd cheltuielilor urmirind dacd sunt indeplinite:
urmé toarele conditii:



* cheltuielil¢ care urmeazi a fi platlte au fost angajate, lichidate si ordonantate;

* exista credlte bugetare deschise;

* subdiviziunea bugetului ¢ probat de la care se efectueaza plata cea corecta;

* exista toate documentele justificative care sa JUStIﬁCC plata;

* semnaturile de pe docun entele justificative apartm ordonatorului de credrte

sau persoanele imputerni:ite de acesta;
* beneficiarul sumelor est: cel indreptatit potrivit documentelor care atesta
serviciul efectuat;

* suma datorata beneficiart lui este cea corecta; ‘

* documentele de angajare si ordonantare au primit viza de C.F.P.;

* documentele sunt intocm te cu toate datele cerute de formular;
- Riispunde disciplinar,material si penal,conform prevederllor legale in Vlgoare,pentru
pagubele create din vina sa bugetului l»cal;

- Urmdreste si rdspunde de respectarea si aplicarea hotararﬂor Consiliului local, a
dispozitiilor primarului si a celorlalte acte normative in domeniul economico - financiar.
- Asigurd evidenta contabild a veniturilor si cheltulehlor bugetulul local;
- Intoc,mebte lunar, notele contabile afisrente veniturilor si cheltuielilor;
- Intocmeste propuneri de angajamente, 01donantar1 fise bugetare;
- In:ocmirea zilnica a fiselor bugetae ce contm plétile efectuate la nivel de capltol
subcapitol, titlu, articol si alineat; ‘ |
-Inscrierea in fisele bugetare, la fin:le luml a cheltuielilor ‘corespunzatoclre ﬁecarul
capi-ol, subcapitol, titlu, articol si alineat con’rorm notelor contabile intocmite ; |
-Intocmirea zilnicé a angajamentelor legale si Inscrierea acestora in fise de angajament
potrvit clasificatiei bugetare. Astfel se tine evidenta creditelor bugetare aprobate,
ange jamentelor bugetare si angajamentzlor legale.
- Elaboreaza notele justificative privind necesarul de fonduri pentru cheltuieli de

personal la intocmirea bugetului si a proiectului de buget;
- Asigurd pe baza documentatiei telnico - economice prezentate, fondurile necesare
pent-u buna functionare a unitatilor din domenlul mvatamantulul sanatatii, asmtente
sociale, politiei locala,culturd, evidenta populatlel etc. |
- Velorificd rezultatele inventarierii anuale sau ori de cate OI‘I‘ este nevoie a bunurilor
materiale si a valorilor banesti ce apartin comunel , admmlstrarea corespunzdtoare a
aces ora si intocmeste anual un rapcrt asupra situatiei gestlonaru bunurilor ce va fi
prez:ntat de primar consiliului local . ‘
- As gurd evaluarea si reevaluarea bunt rilor, conform legii; |
- Cclaboreaza cu celelalte compartitnente pentru stabilirea necesarului de fonduri in
vederea elabordrii bugetului local, precum si pentru urmdrirea / verificarea ncasarii
veniturilor provenite din chirii, redeverte, locatii de gestiune, taxe, impozite,etc.;
- As gurd asistentd de specialitate pentru structurile Primariei comunei Comesu si pentru
institutiile aflate in subordinea Consilit lui local.
- Intocmeste rapoarte lunare privind manitorizarea cheltuielilor de personal conform QUG
nr.4¢/2005,cu modificarile ulterioare;platile restante conform Ordinului
nr.12 48/2012 ;contul de executie a bugetului institutiilor publice fi inantate din venituri
prop-ii si subventii precum si prelucarea in sistemul informatizat a acestora;



- Intocmeste s transmite situatiile stat stice solicitate de organele in drept.

- Intocmirea si fundamentarea cererii yrivind deschiderea de credite bugetare;

- Irtocmirea ordinelor de plata si a dispozitiilor bugetare de repartizare/retragere a
credlitelor ; |

- i;ltocmeSte ordine de platdi penru contributiile salariale si viramente pe baza
documentelor inaintate de consilierul compartimentului financiar-contabilitate;

- Tine permanent legitura cu AJFP Dembovita, Trezoreria Targoviste si Consiliul Judetean
Darabovita pentru sursele de venit alocate comunei Cornesti:

- Verificd si Intocmeste ‘trimestrial st aaual Darea de seami contabili;

- Inchiderea exerci‘giului]‘ financiar la deta de 31 decembrie;

- Urmdreste inregistrarea in contabilite te a modificirilor intervenite in patrimoniul public;.
- Intocmirea Anexelor fr. 2 si 3 privind imprumutul intern contractat de autoritatea

admr inistratiei locale si tfoate raportérile aferente imprumuturilor;

- Determinarea gradului de indatorare 1l comunei; |

- Tine Registrul de evidentd a datoriei publice locale si Registrului de evidentd a
garentiilor locale ale comunei Cornesti; | |
- Cenduce zilnic registriil de casa;

- Efizctueazd incasdri in numerar de la [rezoreria statului si efectueaz plata salariilor, |
indemnizatiilor pentru functionarii pu blici,personal contractual% si demnitdti publice din
orgenigrama aparatului |de specialitate al primarului,indemnizatii consilieri locali,ajutoare
sociale,salarii asistenti personali si salerii personal auxiliar; ‘ |
- fmocmeste documente de platd catre organele bancare in confdrmitate cu reglementarile
In vigoare si urmdareste| primirea la ti mp a extraselor de cont §i verificarea acestora cu
documentele lor insotitoare,asigurand incadrarea corecta pe subdiviziunile clasificatiei
bugetare; | |

- In-egistreaza fiecare facturd in centralizatorul de furnizori $i§;ine evidenta analitici a
furnizorilor atdt pentrli activitatea curents cat si pentru investitii cu respectared
prevederilor OMF 1792/2002 si a Legii Qontabilité;ii nr.82/1991 republicatd, cu
modificérile si completéJ:ri]e ulterioare; ‘

- Intocmeste rapoarte statistice referitoire la fondul de salarii;

- Tine evidenta disponibilititilor din nijloace cu destinatie speciala :sume incasate din
taxe. garantii de participare la licitatie - 50.06 si alte conturi din clasa 50, |
- Calculeaza amortizarea lunara confo'm normelor legale in vigoare si urmareste analitic
situetia amortizérii fiecarui mijloc fix pana la recuperarea integrala a valorii de intrare ;

conform duratelor normale de utilizare |

- Intoemeste balanta de verificare lunara la partea de cheltuieli : |
- Tlltacnileg.te anexele la bilant referitoare la : acbjivele fixe si amortizarea acestora, situatia
platilor restante, bilant, cont de rezultate; | : }
- Tire evidenta valorica a mijloacelor ‘ixe si obiectelor de inventar, Intocmind la sfarsitul,
anulil impreund cu membrii comisiei de inventariere listele de inventariere si registrul
inventar; ‘ | | |
- Participa Ia receptia lucrarilor in cadrul comisiilor de receptie pentru diverse proiecte de
investitii;impreuna cu consilierul compartimentljﬂui financiar-contabilitate are atributii de
inrolare in sistem@l national de raportate; | |

|
i i
i |
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i
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- Tntocmeste Registrul Jurnal cu ajuiorul sistemului informatic de prelucrare automata a
datelor : fiecare operatiune se va inre zistra prin articole contabile, in mod cronologic dupa
data de intocmire;

- Intocmeste registrul cartea mare;

- Tine evidenta furnizorilor de investi ii, indiferent de sursa de finantare;

- Asigurd intocmirea, circulatia si péstrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor In contabilitate. ‘

- Efectueaza si asigurd diferite plali prin casierie pe baza de documente justificative pe
car: le pastreaza. , |

- Asigurd intocmirea corecti si la tmp a statelor de plata si stabilirea retinerilor si a
viramentelor salariale conform legislatiei n vigoare ;

- Tntocmeste si depune la institutiils abilitate declaratiile privind retinerea si virarea
sumelor reprezentand contributia de ¢sigurari sociale de stat, asigurdri sociale de sanatate,
asigurari de gomaj si orice alte declara tii referitoare la drepturi salariale; |

- Rispunde de aplicare% corecta a leg slatiei de salarizare ,colaboreazd cu compartimentul
resurse umane pentru intocmirea docimentatiei in vederea elabordrii statelor de personal
s functii si de pastrarea confidentialitatii acestora;
-In locmesgte rapoarte lunare privind mronitorizarea cheltuielilor de personal conform OUG
nr.48/2005,cu modificarile ulte rioare;platile restante |  conform Ordinuhii
nr.1248/2012;contul de executie g bugetului institutiilor publice finantate din venituri
proprii si subventii precum si prelucar:a in sistemul informatizat a acestora;
- Asigurd intocmirea fiselor fiscale, cepunerealor in termenul legal la autoritatea locala
fiscala; | | 7 |
- Asigurd conditiile legale privind cunstituirea garantiilor materiale ale gestionarilor si
retinerea ratelor $i tine evidenta gestiunilor primariei:

- In ocmeste si transmite situatiile statistice solicitate de organele in drept.

- Dupd expirarea perioadei de valabil tate a contractelor de finantare, asigura punerea la
dispozitia OI, AM, Autoritatii de Cortificare si Plati, Autoritatii de Audit, Comisiei
Europene si oricarui alt organism abilitat si realizeze verificari/controale/audituri asupra
modului de utilizare a finantérii neambursabile toate documentele originale privind
activitatile si cheltuielile eligibile aférente proiectului, inclusiv documentele contabile,
inventarul asupra activelor dobandite ca urmare a contractului de finantare In conformitate
cu prevederile contractelor de finantare ; | |
- Intoemeste lunar formularul M500 si il inainteazd la ANAF; | |
- Cunoagterea operatiunilor respectiv a documentelor supuse CF.P.P. si a cadrului legal al
actelor justificative precum si a modului de efectuare a CF.PP,; |
- Inscrierea in registrul unic privind operatiunile prezentate la viza de CF.P.P.
documentele care privesc operatiuni as ipra carora este obligatorie exercitarea CF.P.P.;

- Preluarea documentelor pentru exercitarea CF.P.P. de la compartimentele de specialitate,
care inifiaza operatiunea; | |

¢
|
i



- Verificarea formald a documentelor preluate in vederea exercitirii CE.P.P. cu privire la:
completarea documentelor in concordanta cu continutul acestora; existenta semnaturilor
persoanelor autorizate din cadrul compartimentului de specialitate; existenta actelor
justificative specifice operatiunii prez:ntate la vizd (avize compartim.specialitate, note de
fundamentare, de acte si/sau documente Justificative i, dupa caz, de o "Propunere de
angajare a unei cheltuieli " si/sau de w "Angajament individual/global");

- Returnarea documentelor care n indeplinesc conditiile formale emitentului, cuy
precizarea, in scris, a motivelor restity rii;

- Efectuarea verificarii operatiunii dir punct de vedere al legalitétii, regularitatii si, dupa
caz, al incadrarii in limitele si destinitia creditelor bugetare si/sau de angajament, dupa
efectuarea controlului formal i nregistrarea documentelor in registrul privind
operatiunile prezentate la viza CF.P.P..

- In vederea exercitirii unui control preventiv cat mai complet, dacé necesitatile o impun,
se poate solicita gi alte acte justificative, precum si avizul compartimentului de specialitate
juridica;

- Comunicarea conducétorului instititiei publice a Intarzierii sau refuzului furnizirii
actelor justificative ori avizelor solici ate in vederea dispunerii masurilor legale de citre
acesta,

- Acordarea vizei prin aplicarea sigiliului $1 a semndturii pe exemplarul documentului care
se arhiveaza la entitatea publici, daca cunt indeplinite conditiile de forma si fond ;

- Restituirea documentelor vizate si actelor justificative ce le-au Insotit, sub semnaturs,
compartimentului de specialitate emit:nt si consemnarea acestui fapt in registrul privind
opetatiunile prezentate la viza de C.F.I'.P.;

- Refuzarea motivat, in scris, acordar i vizei de C.F.P.P. §i consemnarea acestui fapt in
Reg strul privind operatiunile prezent:te la viza de C.F.P.P, , dacd in urma verificarii se
constatd cd operatiunile nu intrunesc conditiile de legalitate, regularitate, si dupi caz, de
incadrare in limitele si destinatia creditzlor bugetare gi/sau de angajament;

- Aclucerea la cunostinta conducitory|ui entitatii publice a refuzului de viza, insotit de
actele justificative semnificative si restituirea , sub semnaturd, a celorlalte documente
comoartimentelor de specialitate care au inifiat operatiunea;

- Luvarea la cunostinta, prin transmitsrea unei copii de pe actul de decizie interna a
concucatorului, in cazul in care operztiunea refuzati la viza de C.E.P.P. s-a efectuat pe
propria raspundere a conducitorului entitatii publice cu exceptia cazurilor 1n care refuzul
de v:z& se datoreazi depisirii crediteloi bugetare si/sau de angajament);

- Informarea Curtii de Conturi, M.F.P. si, dupad caz, organului ierarhic superior al entitatii
publ ce, asupra operatiunilor refuzate la vizi si efectuate pe propria rispundere, de indats
ce electuarea operatiunii a fost dispusa ; informarea se va face prin transmiterea unei copii
de pe actul de decizie interni si de pe niotivatia refuzului de viza;

- Sesizarea inspectiilor teritoriale ile Ministerului F inantelor Publice dacid prin
operatiunea refuzata la viza, dare efectuata pe propria raspundere de citre conducatorul
entitiitii publice, se prejudiciaza patrimonial entitatea publica ;

- Informarea Curtii de Conturi, cu ocazia efectuiirii contractelor de descircare de gestiune
sau a altor controale ce intra in competcnta acesteia;



- Intoemirea rapoartelor trimestriale cu privire la activitatea de C.F.P.P. care cuprind
situatia statisticd a operatiunilor supiise controlului preventiv si sinteza motivatiilor pe
carc s-au intemeiat refuzurile de vizi, in perioada raportata ; ‘
- Transmiterea rapoartelor Ministerului F inantelor Publice (Directiei Generale de Control
Financiar Preventiv) pana la finele lunii urmatoare trimestrului la care se referd raportarea;

BIROU PATK[MON:IU, ADMINISTRATIV,PROTECTIA MUNCII SI PROTECTIA |
MEDIULUI |

Art31.Biroul este comstituit din 4 functii publice §i 7 functii contractuale care au
urmatoarele atributii:

ATRIBUTIT ADMINISiTRATIV

- Efectueazd curdtenia in sediul piimariei comunei Cornesti si a dependintelor ce
apaifin acesteia , cat i curitenia in cu tea primariei ; | ‘
- Este obligat sd se prezinte la serviciu la ora fixati in program, in finuta corespunzatoare
$i s& respecte programul stabilit; |
- Réspunde de integritatea bunurilor si a valorilor In timpul serviciului ping la venirea
personalului;

- S8 Instiinteze, de indati, conducerea unitdtii despre producerea oricirui eveniment in
timpul executarii serviciului precum s despre masurile luate;

- In caz de incendii,sd ia misuri de salvare a bunurilor si a valorilor,sa sesizeze pompierii
si sé anunte conducerea unitatii si politia;

- Sé ia masuri pentru salvarea bunurilo- si a valorilor in caz de forta majora;

- Sa sesizeze politia in legétura cu orice fapta de naturd a prejudicia patrimoniul unitatii si
sd dea concurs pentru indeplinirea misiunilor ce-i revin politiei pentru prinderea
infre ctorilor; |

- Transmiterea corespondentei primérizi si consiliului local la Oficiul Postal, unititile diq
teritoriul comunei si catre cetiteni. 3 3 |
- S& preia sub inventar microbuzul scolar; |

- S4 mentind in stare de :func;tionare mi :robuzul scolar; ‘
- Parcheazd autovechiulul la locul si ora stabilitd in programul de lucru si va lua toate
masurile pentru asigurarf:a masinii; |
- 54 respecte normele C? privire la pa:za si stingerea incendiilor §i normele de protectie a
muncii §i sa participe la sedintele de in:truire organizate ; ‘

- S& cunoascd si si respecte preved:rile legale cu privire la circulatia pe drumurile
publice; | | | |

- S& nu paraseascd locu11de muncd decit in cazuri deosebite si numai cu aprobarea sefului
ierarhic; ! i |
- S& transporte in microbuzul scolar doar elevii si cadrele didactice de serviciu care se

regasesc 1n tabelul semn%lt de directorul unitatii; ‘ |



- 4 Intocmeasca toate documentele 1ecesare la plecarea In cursa, astfel incat cursa si fie
legal; ;
- 5@ asigure transportul elevilor de la domiciliu la scoald pe ruta stabilita de directorul
scolii dimineata i la términarea cursurilor;

- S& réspundd de siguranta si securita ea elevilor in timpul transportului;

- S& mentina curdtenia|zilnica la standarde maxime in microbuzul scolar;

- Sé-si avizeze carnetul de sinitate ¢onform reglementarilor legale;

- 84 informeze geful ierarhic ori de cate ori apar probleme in exercitarea atributiilor de
serviciu; .

- Soferul va respecta cu strictete itinerariul s1 instructiunile primite de la seful ierarhic;

- Soferului 1i este interzis si transport mirfuri sau alte persoane decat elevi si cadrele
didactice ale scolilor de pe raza comunei ;

- Atat la plecare cat si la sosirea din ¢ ursa, verificd starea tehnica a autovehicului, inclusiv
anvelopele, nu pleacd in cursd daci constatd defectiuni . Dupa verificare intocmeste
impreund cu seful ierarhic un proces verbal de constatare, pe care 1l semneaza,
- Pistreazi certificatul de tnmatriculare , copie' conformd a licentei de transport precum si
actzle maginii in conditii corespunzatpare 51 le prezinta la cererea organelor de control ; |
- La sosirea din cursd predd la comvartimnetul financiar contabilitate Foaia de Parcurs
corapletata corespunzator, insotiti de decontul justificativ de cheltuieli;
- In functie de nevoile specifice ale unitatii, salariatul se obligd sa indeplineascd si alte
sarcini repartizate de conducerea unitiitii in conditii legale. |
- Comunica de indata sefului direct telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment de
cirqulatie in care este implicat; | ; |
- Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzétoare a sarcinilof de serviciu, stabilite prin
fisa postului, atrage dupa sine sanctionarea legala, |
- Asigurd evidenfa consumului de carburant lunar pentru mijloacele auto din dotarea
prirnariei,intocmeste fisa activitatii zilnice pe baza foilor de parcurs; |
- La intrarea i la iesirea din program va semna in registrul special constituit in acest scop
unde va mentiona si evenimentele deasebite inregistrate in timpul serviciului; ;
- Sil cunoasca si si respecte indatoririle ce-i revin, fiind direct réspunzétor pentru paza si
integritatea obiectivului, bunurilor si v alorilor incredintate; j |
- S& cunoasca locurile si punctele vul-ierabile din perimetrul obiectivului,pentru a preveni
producerea oricaror fapte de natura sa aduca prejudicii unitatilor pazite; |
- St pazeasca obiectivul, bunurile si v ilorile prihqite In pazi si sa asigure si s raspunda de
integritatea acestora; |
- 84 permita accesul in obiectiv nurnai in conformitate cu reglementirile legale si cu
dispozitiile interne; | |
- 5@ nu permit accesul th obiectivul pazit persoajnelor in stare de ebrietate;

- Si Instiinteze, de indatd, conducerea unitdtii despre producerea oricarui eveniment in
timpul executarii servicjului precum si despre masurile luate;

- S& nu se prezinte la serviciu sub ir fluenta bautuirilor alcoolice si nici sd nu consume
astfizl de bauturi alcooljce In timpul serviciului,sd nu absenteze fira motive temeinice si
fara sa anunte,in prealali)il,conducerea JInitatii d@spre aceasta,




- S& pastreze confidentialitatea datelor la care acces :
- Are obligatia de a cunoaste numerele de telefon ale persoanelor din conducerea unitatii
- Peza se asigura conform programului stabilit de viceprimarul localitatii.
- Se informeaze permanent si isi nsiiseste parametrii s normele tehnice de realizare a
lucrarilor de fintretinere si reparatii tipurile si parametrii functionali ai instalatiilor
electrice, tipurile de lucrari, materiile jyrime si materialele de bazi folosite;

- Urmaéreste permanent respectarea parametrilor de calitate impusi prin procedurﬂe
specifice de lucru sau prin instructiunile tehnologice;
- Comunicd informatiile despre sarcini, posibil itafi si diferite evenimente prin rapoarte
scrise sau verbale;
- E'ectueazi lucrul in conditii de securitate, in conformitate cu legislatia si normele de
tehnica securitdtii muncii specifice locului de munca.
- Szlecteazd si foloseste corect apaatura pentru determinarea curentului, tensiunii si
rezistentei electrice;
- In:erpreteaza cor ect schemele electrie, smlbolurﬂe si legile electrice de baza,
-Delermind circuitele paralele si in serie;
- Scoate de sub tensiune echipamente e electrice conform normelor tehnice de securitates
muncii si P.S.1.; |
- Executa verificari asupra instalatiilor elecmce vizual, auditiv sau cu ajutorul aparatelor
de raasurd, prin proceduri adecvate, in vederea respectarn normelor P.SIL
- Identificd echipamentele si componeitele defecte, in vederea remedierii;
-In ocuieste/repara echipamentul elec ric defect |
- Reface izolatia circuitului si legaturile de 1 unpamantare conform normelor tehnice;
- Repune sub tensiune instalatia electrid, in vederea verificarii cahtatn lucrarii;
- Remediaza eventualele defecte si prezinta [ucrarea pentru receptle persoanelor ablhtate
- Cileste si interpreteaza corect schem electri icd; j ‘
- Alege materialele, dispozitivele, ech]pdmentele si aparatéle de masurd conform
specificatiilor din schema;
- Sti 1b1lu§1e traseul instalatiei in functic de ccrlnte si disponibilitati; |
- Monteaza tuburile de pr ote*c‘pe concuctorii $i \ech1pamentele si realizeazd conexiunile 51
izolatiile conform schemei si normelor tehnice de securitatea muncii;
- Pune sub tensiune instalatia si utilizeaza apdrate tehnici si procedun specifice pentru
verificarea functionarii acesteia; |
- Repard sau inlocuieste eventualele e hlpamente defecte, conduct0r1 izolatii etc. conform
ceritelor. |
- Executa inspectii periodice si revizii :ehnice ale instalatiilor electnce
- Executd ungerea, gresarea instalatiilcr elecmce,
- Identifica si verificad calitatea matcrialelor §.1 curata partlle accesibile ale 1nsta1at161
electrice; ‘
- S'[dbll(3$'[e necesitatea reparatiei, in functie de starea tehmca a instalatiei electrice si
executd atat reparatii curente cat si reparatii capltale ce presupun demontarea completd a
instalatiei electrice, vopsirea, ungerea | 1rccond1t10narea izolatiilor deteriorate etc.; ‘
- Executd un ciclu complet de incerca-i, pentru ‘stablhrea incadrérii instalatiei electrlce de
comanda in parametrii ceruti. § |

!
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- Alege metoda de lipire si pozitioneizi elementele de imbinat in conformitate cu cerinfele
instructiunilor tehnologice; ;

- ixecutd operatia de lipire respectér d secventele operatiei si maniera de lucru stipulate in
procedura; |
- Indeparteazd surplusul de material pentru evitarea puntilor si realizarea conexiunilor
corespunzatoare instructiunilor de ca itate;

- Fiespectd instructiunile de protejare a componentelor contra socului termic la lipire;

- Executa dezlipirea, acolo unde este cazul, respectand secventele operatiei, conform
procedurii de lucru si curata compondntele/suprafetele dezlipite.

- Alege sculele/dispozitivele in confsrmitate cu prevederile documentatiei tehnologice i
cu sarcinile de implinit; | | |

- Identifica si marcheaza pentru a fi date la reparat sculele defecte sau care nu prezinti
siguranta in utilizare; | ‘

- Lifectueazd intretinerea curenta peiitru a mentine dispozitivele §i aparatele in stare de
furicfionare corects, in conformitate ¢y procedurile sau reglementarile in vigoare; |

- Depoziteaza si pastreaza in sigurainta trusa de scule conform recomanddrilor specifice
locului de munca. ‘ | |

- ldentifica componentele, ansamb ele si aparatura din schemele electrice, conform
simbolurilor specifice; | j

- Intelege $i interpreteazd corect egile electrice, pentru determinarea circuitelor si
legéturilor dintre componente; | |

- Foloseste cunostintele de desen tehr ic pentru interpretarea corectd a schemelor electrice.
- Fespectd prevederile Regulamentu lui interri, a legislatiei in domeniu, procedurile de
lucru, precum si celelalte reguli i reg;ulamente existente in unitate, dispozitii, circulare si
hotarari ale Conducerii; | | |

- I1 cazul unor situatii de exceptie ce impun rezolvarea operativi a altor situatii sau
prcbleme ivite, va rispunde acestor ¢ srinte inclusiv in zilele nelucratoare, prin prelungirea
prcgramului de munca |saptamanal, la solicitarea conducerii;

- S& desfasoare activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala atat propric. persoand , cat si celelalte persoane participante la
procesul de munca ; | |
- Si aducd la cunostinta conducatorul i loculu:i% de muncd orice defectiune tehnica sau alti
situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionals ;
- S& aduci la Qunos,ti!in‘,[é conducatcrului de munca accidentele de muncid suferite de
propria persoana si de alte persoane participante la procesul de munc ;
- S4 opreasca lucrul lajaparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si si il
informeze de indatd pe iconducatorul I>cului de imuncé ; |

- Sa utilizeze echipamlentul individual de protectie din dotare | corespunzator scopului
pentru care a fost acorcilat s1, dupd utilizare, 11 ﬂnapoiazé si 1l pune la locul destinat pentru
pastrare;

- Si utilizeze corect mjag,inile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele
de transport; | i




-S4 nu procedeze la |scoaterea din funC§1une, modificarea, schimbarea sau inliturarea
arbitrara a dispozitivelor de secur tate proprii, in special .ale masinilor, aparaturu
uneltelor, instalatiilor tehmt,e si cladirilor si utilizeazd corect aceste dispozitive;

- 83 coopereze, atat tlmp cat este necesar, cu angajatorul sl/sau persoanele desemnate
pentru a permite angajatorului sd se as1gure cd mediul de munca si condifiile de munca
surit sigure si fard rlscdrl pentru securitate si Qanatate in domeniul sau de activitate;

- Executarea de lucrarll de intretinere si propunerea necesarului de materiale de 1ntret1nere

si gospodarire a locatlel institutiei; |
- Asigurd buna functionare a 1moblle|0r ce apartin domeniului pubhc si privat al comunel
- Efectueaza lucréri electrice i mecenice, precum si reparatii curente la: hidranti, semne
cir:ulatie, rampe transfer gunoi, ‘ ‘

- Manifestd grija d&oseblta in manuir:a si utlhzarea utllajelor echlpamentelor sl

materialelor pe care le are In primir: pentru a evita avarierea, distrugerea sau plerderea
lor;

ATRIBUTII PATRIMONIU

Asigura evidenta bunurilor care alca uiesc domeniul public si privat al comunei ;

- Asigura evidenta mlijloacelor fixe de natura imobilelor intocmeste toate documentele
referitoare la acestea,inclusiv pentru bunurile transmise in administrarea serviciilor
publice din subordine;

- Participd la inventarierea anuald a patrimoniului si péstreazd documentele privind
scoaterea din functiune si casarea bunurilor ; |

- Comunica orice schimbare intervenitd in inventarul bunurilor ce alcatuiesc domeniul
public,Consiliului judetean in vederca elaborérii hotararilor de Guvern;

- Actioneaza pentru clarificarea reginului juridic al bunurilor aflate in domeniul public si
privat de care raspunde si raspunde (le intocmirea documentatiei necesare;

- [ntocmeste documente privind dorneniul public/privat al comunei ,protocoale , procese
verbale de predare primire , contra:te ,adrese ,dispozitii etc.si raspunde de pastrarea §1
conservarea documentelor;

- Intocmeste referate de necesitate in functie de situatie , proiecte de dispozitii si de
hotarari,rapoarte de S]]®ec:11ahtate car¢ privesc domeniul de activitate;

- Raspunde de veridicitatea si corectitudinea datelor din evidentele gi lucrarile 1ntocm1te

- Elibereaza ddwermte necesare compartimentelor din cadrul Primariei cét si
xerocopierea hotararu de guvern privind atestarea domeniului public al comunei cu
anexele aferente, in conditiile legii, pentru bunurlle care alcdtuiesc domeniul pubhc si
privat al comunei; | ! ‘

1 |

- Protejarea, promoveﬂrea si valorificarea patrlmomulul

- [ntocmeste documentatla pentru cc ncesmnarea bunurilor dm‘domenlul public si prlvat si
obtinerea avizului de 1a OCSPS dupicaz; | |

- Urmareste contractele de inchirier ,,asomerc‘ si concesiuni incheiate pentru bunurile din

domeniului pubhc sau privat al com inei Cornesti ;

- Intocmeste si urmareste conventii pentru folosmta temporara a terenurilor ce apartm

domeniului public sau privat al >omunei Cornesti pe care sunt amplasate 31sterne
pablicitare; | : f



- Urmaregte modul in ¢are sunt respe:tate clauzele din contractele de inchiriere, asociere

si conventiile mchma‘ge pentru amy lasarea de sisteme publlcltare pe care le are in
evidentd;

- Rezolva solicitrile cu privire la medificarea clauzelor si prelunglrea contractelor aflate
in derulare pe care le are 1n evidenti; ‘ |

- Raspunde de completarea dosarelor cu documentatia necesara in vederea mtabularu
burwrilor proprluatea comunei Cornesti ;

- Asigurd obtinerea in cazul in care s impune de la Oficiului de Cadastru si Publicitate
Imobiliara Dambowta a incheierilor s Extraselor de Carte Funciard la termenul legal;
- kaspunde de intocmirea si semnerea referatelor de obtinere a fondurilor necesare

achitdrii taxelor in vederea depunerii Jlocumentatiilor la Oficiul de Cadastru si Publicitate
Imobiliard Dambovita si plata sumelor de bani necesare;

- Asigura efectuarea operatiunilor de radiere a contractelor notate in cartea funciard, in

cazul 162]]!611! acestora, a notérii d« contracte, a finalizdirii operatiunilor de inscriere
pertru imobilele care au numar cadasiral alocat; |

-Irtocmeste la solicitare situatii de specialitate punand la dlSpOthla birourilor / serv1culor

informatiile referitoare la intabular:a dreptului de proprletate in favoarea comunei
Co *nwu referitoare la patrimoniul localitatii;

- Desizeaza compartimentele de tpecialitate in  cazul existentel unor  constructii
nezutorizate pe domeniul public sau privat al UAT in vedere ludrii de masuri legale;

-Este direct raspunzator de actualizarea evidentei admmlstrarea ,exploatarea,conservarea
si Intretinerea domeniului public si pr vat al comunei;

- Este direct raspunzator de actual zarea datelor din patnmomul public si privat al
coraunei in conc‘ordanta cu datele din cadastru, res1stru1 agricol si baza de implementare;

ATRIBUTII PROTE CT]A MUNCII:

- la mdsuri necesare pentru asigurarea a‘.ecurité‘;ii! s1 protectia salaﬁia;ilor; se

preocupd de imbunatétirea conditiilor (e SSM;

- la masuri pentru prevenirea riscurilor, informarea si instruirea salariatilor;

- Ia masuri pentru asigurarea cadrului arganizatoric si a mijloacelor nesesare SSM;

- Se asigura de cunoasterea §i aplicaree de catre toti salariatii a masurilor cuprinse in plan
si1i ajutd sd constientizeze necesitatea aplicirii masurilor de SSM;

- Solicitd masuri corespunzitoare SSM si prezintd propuneri in acest sens, in scopul
diminudrii riscurilor pentru salariati si eliminarii surselor de pericol;

- Indleplineste orice alte atributii referitpare la SSM conform Legii nr.319/2006, cu
moclificarile i completarile ultenoare, si a normelor de aplicare;

- Elaboreazd instructiunile privind apli ;area normelor de SSM la nivelul priméariei;

- Asigurd identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare component a

sistemului de munca , Tespectiv executant , sarcina de muncd echlpameme de munca si
meciul de munca ; | |

- Intocmeste i actuahzeaza Planul de prevenire $l protectie; |

- Elaboreaza mstructlum propru pentru aphcarea\reglementarllor de securitate si sdnatate m
murica ; | 3 |
- Propune responsabﬂltatl ce le revin hicratorilor in domeniul sanatatii si securitatii in
murica gi care vor fi aprQbate de angajiitor prin ﬁsa postului ;



- Verifica cunoasterea si aplicarea de cétre toti lucratorii a masurilor prevazute in planul

de prevenire §i protectie , precum si resonsabilitatile ce le revin In domeniul sanatatii si
securitatii Tn munca ;

- Intocmeste necesarul de documentaiii cu caracter tehnic dejinformare si instruire a
lucrétorilor in domeniul securitatii i sanatatii in munca;

- Eleboreazéd tematici pentru toate faz:le de instruire de sanata‘ue si securitate In muncd
stabileste periodicitatea instruirilor in finctie de locul de muncé;

- Elaboreazi temele si materialele ce urmeazi a fi prelucrate in cadrul instruirii;

- Asigura informarea si 1Instrmrea introcluctiv- generala a lucratorllor in domeniul s@natatii
si securitatii in muncd si verificd cunoisterea si aplicarea de cétre lucrdtori a informatiilor
primite; ‘

- Verificd cunoasterea si aplicarea de ciitre lucratori a informatiilor primite;

- Tirie evidenta zonelor cu risc ridicat si specific.Intocmeste planul de actiune in caz de
pericol grav si iminent si instruieste lucratorii cu privire la aplicarea lui;

- Stabileste zonele care |necesrca semne lizare , tipul de semnalizare necesar si amplasarea,
pictcgramelor conform prevederilor legale; i i
- Tire evidenta meserul@r si a profesiilor prevazute de legislatia spec1ﬁca pentru care este!
necesard autorizarea exermtam lor;

- Tire evidenta posturllor de lucru care necesr[a examene med1oa1‘e suplimentare ;

- Tine evidenta postunlq)r de lucru care la recomandarea medicului de medicina muncii
necesitd testarea aptitudinilor si/sau coritrol pqlhologlc periodic; |
- Verifica starea de functionare a sistemelor de alarmare , ayertizare ,semnalizare deg
urgeatd precum si a sistemelor de siguranta; ‘ |

- Informeaza angajatorul in scris asujra deficientelor constatate in timpul controalelor
efectuate la locurile de munca si propuiie masuri de prevenire si protectie;

- Participa la comunicarea si cercetarea evenimentelor ;

- In:ocmeste Registrul unic de evidentd a accidentatilor in muncad , a incidentelor
periculoase , a accidentelor usoare , ac mdematllor in muncd ce au ca urmare 1ncapa01tate
de munca mai mare de 3 zile lLlClalOEllt | 1

- Eleboreaza rapoartele privind accider |tele de munca suferite de lucraton in conformtate
cu prevederile legale; |

- Urmareste realizarea masurilor dispuse de catre inspectorii | ‘de munci , CU prilejuE
vizitelor de control si al cercetarii evemmentelor‘, |
- Cclaboreaza cu lucratorii 51 /[sau re )re7entant11 lucratorilor ,‘cu medicul de medlcma
muncii ,in vederea coordonarii masuril »r de prevemre si protectle |
—P1ooune sanctiuni $i stzmu]ente pentiu lucr atop pe criteriul 1ndephn1r11 atributiilor 1 m
domeniul securitafii si sandtitii in mun :3; | |
- Propune clauze pI‘lVlIld securitatea si sanatatea in munca la 1nche1erea contractelor de
pres:drii servicii cu alti anga,.]dtml :

- Intocmeste necesarul de mijloace ma eriale pentru desfagurarea activitatilor de prevenire
si protectie si propune includerea acestora in buget;

- Aentioneazad cetdtenii asupra uror masuri preventive specifice In sezoanele de
prir &vara si toamna, |1n perioadele camcular*e si cu secetd prelungitd sau cand se
Inregistreaza vanturi putermc ;



- Efectueaza actiuni de ¢ontrol pentru respectarea regulilor de prevenire a unor pericole’
spec:fice in sezoanele lde primavard i toamnd, in perioadelecaniculare si cu secetaj
prelungitd sau cand se 1nireg1streaza var turi puternice ; |
- Ragpunde de informarea cetatenilor unitatii admlnlstratlv-terltorlale prin mijloacele puse:
la dispozitie de céatre pr1mar1€ |
- Supravegheaza unele activitati cu public numeros de natura rehgloasa cultural-sportiva,
sau cistractive, sarbatori traditionale; | |
- Asigurd preluarea apelurilor telefonize, a notelor telefonice §1 transmiterea intocmai a,

mese jelor receptionate; |

- Reulizeaza legaturile telefonice pentru organele de conducere si salariati .
- Efectueaza copii ale documentelor cu aparatul xerox;

ATR'[BUTII PE :.OTECTI%A MEDIULUI:

- Réspinde la cererile si | petlmle depuse de cetiteni comunei cu privire la masurile de.
protect a a mediului conform sectorului repartizat; | ‘ |
- Colaboreazd cu autoritdtile pentru protectia mediului, efectueaza controlul pentru
respectarea masurilor de pr'otecTia mediului pe raza comunei;

- Réaspunde de imple mentaTrea colectarii selective d deseurilor la nivelul institutiei;

- este rasponsabil cu gestionarea deseurilor si urmare§te aducerea la indeplinire a obhgatulor
cuprinse in planurile de gestionare a deseurilor la nivel local;

- Intormeste situatiile statistice lunare, trunestnale semestriale privind stadiul fizic a,l
lucrdrilor autorizate si le inainteaza Directiei de Statistica a Judetulul Dambovita si
Inspectoratului de Stat in Constructii; 1
- intocmeste informéri si referate cu privire la act1v1tatea specifica compart1mentulu1
- In calitate de persoand desemnatd cu alributii de control, efectueazi verificdri in vederea
stabiliri incadrarii in criteriile specifice aprobate a cladirilor situate in intravilan ca fiind
neingrijite (intocmeste procese verbale in vederea constatarii stirii de fapt a cladirilor,
insotite de fisa de evaluare si de nota d contatare), ct si controale privind activitatea de
urbanism, gospodanre comunald si pratectia medlulul impreuna cu membrii comisiei
desemriate in acest sens; | | ‘
- Gestinneaza problemele si responsabilitiitile 1ele§1te din leglslatla de mediu 1n vigoare.
- Propune realizarea strategiei de mediu pe termen medlu si lung in comuna Cornesti.
- Intocmeste dari de seama ;rapoarte § si situatii statistice privind activitatea de mediu.
- Supre. veg heaza agentii economici privind pr evenlrea eliminarii accidentale de poluanti sau
depozildrii necontrolate de deseuri . | |
- Dezvoltd cu sprijinul Agentiei Teritoriale pentru Protectia Mediului, programul de
mediu in acord cu strategia nationald peatru med;u sl pohtlclle de mediu, asistdnd agentu‘
economici la implementarea programelor de conformare .
- Analizeazd sesizéarile oetatemlor , agentilor economlcl si 1nst1tut1110r referitoare la
incalcarea normelor de protectie a meciului si 1a masuri prin : intocmirea de somatii ,
procese verbale de' constatare si procese Verbal‘e de contraventii si aplicd sanctiunile
prevazite de actele normative vizand nerf,spectareq normelor de pr otec‘,cie a mediului .

| ‘




- Tntocme:g,te situatiile si dcé)cumentele sol citate de brganele de control teritoriale si centrale ;
- Propune mésuri pentru;rezolvarea unor probleme concrete si care sunt in sfera sa de
actionare operativi ; |

- Urmiireste si propune masuri pentru m :ntinerea curdtenie a drumurilor comunale sl satesti
a spatillor verzi si a celorlalte locuri publice conform OUG nr . 21/2002 privind gospodarirea
localitiitilor urbane si rurale, cu modificarile si completarile ulterioare:;

- Coordoneaza si urmdéreste actiunile si ectivitdtile privind conservarea mediului si protectia
sanatatii publice ; | i ; |
- Este responsabil in vederea implementarii colectarii selective a deseurilor pentru sediul
Primariei comunei Cornesti si a unitatilo: subordonate; : |
- Raspunde de sarcinile ¢e 1i revin din OG nr .27/2003 din Legea nr. 486/2003 privind
procedeul aprobarii tacite ; :
- Face parte din Comisig Tehnicd pentru elaborarea programelor de gestionare a calititii
aerului; : | : |
- Efeciueaza deplasiiri in teren si ia misuri de intocmire de somatii,procese verbale de
contraventie vizand respectarea normelor de protecg‘gie a mediului. i
- Propune planuri si masuri necesare jrotectiei mediului si repartizarea unor sume din
bugetul local in vederea implementarii loy. |
- Insotzste in teren reprezentantii Garzii de Mediu si solutioneazi cu ajutorul autoritatilor
abilitatz neregulile constatate ca urmare a controlului cu respectarea termenelor stabilite in
actele de verificare. | |

COMPAT :_TIMEN”IT BIBLIOTECA

Art.32  Compartimentlil este consti uit dintr-o functie contractuali de executie, cu
urmétoarele atributii: | |
- Rdspunde de organizarea, conservare:. si gestionarea fondului dé publicatii al bibliotecii
comunale; 1
- Asigura completarea cyrenta si retrospiectivé a colectiilor prin achizitii, abonamente,
donatii, alte surse; | |
- Tine evidenta primara, individuala si (restionard a colectiilor, realizeazi circulatia
acestora in relatia biblioteca-cititor-bibliotecar in conformitate cu hormele legale si cele
specifice domeniului;
- Prelucreaza, descrie bibliografic si clusifica coﬂec;iile conform normelor tehnice
proraovate de Ministerul Culturii, organizeazi pe fise catalogul alfabetic pe nume de
autor si titluri de anonime; }
- Asigurd imprumutul la domiciliul utilizatorilor a lucririlor din fondul uzual pe termen,
de cel mult 30 de zile; :
- Initlaza activitati de comunicare a colectiilor sub forma de expozitii, dezbateri,
medelioane literare, intalniri cu autori s editori, alte asemenea reuniuni culturale.
- Tinz evidenta cititorilor, a frecventei ecestora si a publicatiunilor eliberate spre lecturs,
intocmeste situatia statistica anual, asigurd recuperarea publicatiunilor imprumutate
cititorilor sau desp}égubir:ea bibliotecii 111 cazul uror prejudicii, potrivit prevederilor legale; |




- Participa la realizarea unor activitagi e valorificare a traditiilor locale a unor studii si

cercetdri in domeniul bibliologiei, s0|,1ologlel lecturii, orgamzate pe plan judetean 51
naticnal; ! ‘

- Realizeaza activitati cu elevu scolilor de pe raza comunei cu dlverse ocazil (expozitii de -

desene pe diferite teme, recitiri,etc); |

- Participa la act1V1ta‘t11e/perﬁ,ct1onarﬂe initiate de Inspectoratul Judetean de Culturd si
rezclva corespondenta pe linie culturali cu toate institutiile care 1\ se adreseazd;

- Realizeaza inventarierea fondului de varte, conform prevederllor OMC nr.2062/2000 ;

- Propune prlmarulul/consﬂlulul local 1nésuri ce trebuiesc luate pentru metinerea,

imbudtatirea si dezvoltarea activitatii culturale; 1 |

- Asigura facilitarea accesului la infom atie prm intermediul Prognamulul BIBLIONET;

- Raspunde pentru gestionarea, securitetea si buna péstrare a echipamentelor IT din

dotase; |

- Intocmeste si tine caietul de evidenta ai utlhzatorllor |

- Raspunde de componentele deterioraf e, dlstruse sau sustrase si se ocupa de recuperarea
acestora.

COMPAR MMENT IURB ANISM

Art.33 - Compartimentul urbanism este const1tu1t din 2 functu publice de execufie, cu
urméltoarele atributii: | |
- Uréreste comportarea in timp privird exploatarea 1ntret1nerea si repararea cladirilor,
con’orm cartilor tehmce ale constructi lor, in conformltate cu prevederlle legii privind
calriatea in constructu \
- Co aboreazd cu proiectantul/ dirigintelede santler/ constructorul, pe parcursul derularii
cor tractelor de lucrari; | |
- Colaboreaza, 1nformeaza si notifica tcate celelalte compartlmente din cadrul Primariei
Correesti In scopul %olutlonarn neconc ordantelor si neconformitatii pentru furnizarea cu
celeritate cétre pre%taton/executantl ai 1f0rmat11lor clarificarilor §1 lamuririlor solicitate;
- Intocmeste ,,referatul investitorului" t entru efectuarea receptiei finale a obiectivelor de
inve stitii; | ‘ ‘
- la masuri pentru stablhrea urmdrires si regularizarea cotelor legale datorate citre
Inspectoratului de Stat i n Constructii ce catre 1nvest1tor1/proprletgr1 in vederea obtinerii
in termen a adeverintei ehberate de IStZ; ‘
- Verificd si fine ev1denta cartilor tehnice ale obiectivelor de inveistigii realizate si
receptionate; '
- Tine evidenta oblec,tlvelor de investitii aflate In executie si infomneazé periodic asupra
staciului 1ucrar1101
- Inainteaza documentatule necesare ¢ btinerii de avize si acordurl in vederea autorizarii
lucrarilor privind oblectlvele de inves.itii In curs de 1mplementare ‘
- Participd la intocmirea documentatiilor pentru concesionarea si inchirierea terenurilor din
domen'ul public si privat al comunei im:reuna cu functionarul public cu atributii in cadrul
compaitimentului patrimoniu;




3 |
- Verilicd si consemneaza situatia contractelor de concesiune sl a contractelor de inchiriere,
prin irspectarea bunurilor concesionate/inchiriate, urmarind modul in care sunt respectate
obligafiile asumate de concesionar/chiria: s intocmeste proces-verbal de constatare;
- Initieza procedura privind elaborarea Regulamentului local de implicare a publicului in
elaborarea sau revizuirea planurilor de urbanism $i amenajare a teritoriului, impreuna cu
compa:timentul responsabil cu informaea publicd, in vederea avizirii de citre Comisia
tehnic de urbanism si aprobarii in consil ul local ;) | }
- asigurd informarea §i consultarea pulilicului in toate etapele din cadrul procesului de
elaborere sau revizuire/actualizare a PUG, PAT, PUZ s1 PUD, inclusiv intocmirea Raportului
informirii §i consultirii publicului; | 3
- Pune la dispozitia solicitantilor formul;irele tip (cereri) ptr. eliberarea C.U., A.C. /A.D. si
AC brangamenate electrice,verificarea d cumentatiilor In vederea emiterii certificatelor de
urbanism,  stabileste prin certificatul d: urbanism , avizele necesare in vederea eliberarii
autorizatiilor de construire/desfiintare ; ?
- Redactarea certificatului de urbanism, ir registrarea certificatului de urbanism in registrul de
certificate, si eliberarea acestuia impreuia cu planul de situatie si Incadrare in zoni vizat
anexd la C.U. ; | |
- Prelungirea valabilitatii certificatului de urbanism%; |
- Calcalarea si instiintarea beneficiarilor privind taxele legale de plata ptr. eliberarea
certificatului de urbanism si autorizatiei dz construi:re; | |
- Verificarea documentatiilor depuse ptr, obtinerea autorizatiilor' de construire,redactarea
autorizatiilor de construire,semnarea auto izatiilor de construire,inregistrarea autorizatiilor de
construire in registrul de autorizatii; | i |
- Autorizarea spre neschimbare a docume tatiilor tehnice ; ‘ |
- Eliberarea formularelor tip pentru enung incepere lucrari Primiria Cornesti si LJ.C.
Damtovita, model declarare valoare finali a Jucrdrii, formular anunt finalizare lucrdri citre
LJ.C. Dambovita si model parnou de identificare aiconstruc;iei; ‘
- Prel ungirea valabilitatii autorizatiei de oonstruire;; | |
- Réspunde de comunicarea datelor inst umentate la nivelul compartimentului de urbanism
din aparatul de specialitate al primarulu. si care fac obiectul inscrierii in registrul agricol,g;ﬂ
rol fiscal in termen de 3 zile lucritoare (e la data inregistrarii lor; : |
- Evicenta anunturilor de incepere lucrini; | |
- Urmarirea respectdrii termenelor din avtorizatia de construire;
- Intosmirea situatijlor in vederea regula -izarii taxielor de autorizare; 3
- Bvidenta declaratiilor la terminarea [icririlor si inchiderea autorizatiilor de construire,|
deplasare In teren ptr. a verifica dac3 lucrérile supuse autorizarii au fost executate st
urmdrirea stadiului fizic al acestora; | | ]
- Participa la receptia la terminarea lucrarilor si fvizarea proceselor verbale de receptie la
terminarea lucrarilor; | |
- Urriarirea respectirii documentatiilcr autorizate PAC / PAD pe perioada derulirii,
autorizafiei si la receptia la terminarea lvcrarilor; } 1
- inreg;istrarea controalelor in teren in registrul de control;

)



- Verificarea respectdrii disciplinei in constructii §1 i-a masuri,
- Intcemirea proceselor verbale de contiol;
- Intcomirea proceselor verbale de cons:atare si sanctlonare a contraventulor sl mreglstrarea
acestora In registrul de control;
- Eliberarea avizelor de specialitate dir partea compartimentului cétre Consiliul Local ptr.
lucrd-ile care necesitd elaborarea unor documentatii P.U.Z sau P.U.D. si citre Consiliul
Judefean ptr. eliberarea certificatului d urbanism ptr. lucridrile ce se executd pe raza mai
multor localitati ale judetului; eliberare: avizelor de amplasament;

- Intocmirea avizului prealabil e oportunitate pentru elaborarea si avizarea
docunentatiilor de urbanism PUZ; | |

- Verificd, completeaza, valideazi si ictualizeazi elementele de nomenclatura stradala a
comunei Cornesti accesand Registrul Electronic National al Nomenclaturilor Stradale
(REMNNES); | \

- Verificarea documentatiilor in vederca eliberdrii certificatelor de nomenclatura stradala
- Deplasare in teren ptr. eliberarea certificatelor de nomenclaturd istradald si a placutelor cu
numér (adresa postald); ‘ |
- Intccmirea si afisarea lunari a listelor privind C U,A.C,AD. el\1berate la panoul din
holul primariei in vederea asigurarii caracterului pubhc al acestora;
- Intocmirea si transmiterea situatiilor cu privire la C.U. , A.C. si A.D. eliberate catre
Inspectoratul Judetean in Constructii Dambovita, intocmirea si transmiterea situatiilor
lunare, trimestriale si anuale catre Direc(ia de Statisticd Dambovita;
- Verificarea In teren a reclamatiilor,intocmirea raspunsurilor la sesizari in termen legal;
- Verificarea amplasarii paruelelor in 1ntrav11anu1 sau extravﬂanul localitatii, precum si
vizarzaa planurilor cadastrale sau eliberarea unor adeverlnte conform PUG ;

- Verifica documentatiile depuse de sohcltantl si efectueaza deplasare in teren ptr.
ehbe -area ANEXEI 17 conform ordinului ANCPI , Impreuna cu compartimentul agricol;

- Sa efectueze verificari si intocmegte fisa de evaluare si nota de constatare privind
clad1 ile/terenurile nelngrijite situate i 1ntrav11an cu respectarea procedurii prevazute de
Norniele metodologlce de aplicare a Le zii nr, 227/2015 privind Codul Fiscal;

- Imp lementarea strategiei de dezvoltarc a locahtagn.

- Prioritizarea proiectelor;

- Elaborarea scenariilor de dezvoltare ' eritoriala;

- Crearea de parteneriate pentru promc varea proiectelor.

- Amnenajarea teritoriului local: i

- E aborarea documentatiei de amenajarea ter1tor1u1u1 si urbamsm pe plan local si
asigurarea caracterului public al acestt ia; | |
- Urmdrirea valabilitatii documentatii or de aménaj are a teritoriului si urbanism; |
- Consolidarea §1 dezvoltarea retelei dz legaturl‘mterreglonale

- Monitorizeazd si controleazi realiza ea programelor multianuale privind cresterea
cali-atii arhltecturale ambientale a clidirilor prin reablitarea strcturald —arhitecturald a
anvelopel acestora in concordanti cu planurile de urbanism si  regulamentul
locel,inventariind si notificAnd proprietari in vederea conformarii; |
- Evidentierea zonelor cu riscuri naturale la inubda;ii si alunecari de teren;



- Asigurarea caracterului public al documentatulor de amenajare a teritoriului §1
urbanism; |
- Consultarea publicului pentru ohlectlvele dezvoltarii economlco sociale pr1V1nd

amenajarea teritoriului si dezvoltarea u rbamstlca a localitatii. i

- Supravegheazd aplicarea prevederilor din | planurile de urbamsm si amenajarea
teritoriului , In acord cu planificarea de mediu . : ‘
- Intocmegle situatiile si documentele 301101tate de organele \de control teritoriale §1
centrale ; i

- Propune masuri pentru rezolvarea unor probleme concrete si care sunt In sfera sa de
actionare operativa ; |

-Intocmeste Planul de activitate si d)cumentele de mobilizare la locul de muncd, in.
calitate de respons sabil cu evidenta mil tari; | |

- Urmdreste si propune mésuri pentr ment1n¢rea curdtenie a drumurllor comunale si
sdtesti a spatiilor verzi si a celorlalte locuri pubhce conform QUG nr . 21/2002 prwmd
gospodarirea localitdtilor urbane si rurale, cu modlﬁcarlle si completarlle ulterioare; |
- Réspunde de sarcinile ce ii revin din OG nr ‘27/2003 din Legea nr. 486/2003 pr1V1nd
procedeul aprobarii tacite ; |
- Este imputernicit pentru constatarea contravent iilor sl aplicarea sanctlumlor conform
Legii nr. 13/2007 cu modificarile si conipletarile ulterioare;
- In calitate de persoana desemnata cu atributii de control efectueaz verificari in vederea
stabi irii incadrarii in criteriile specifice aprobate a clddirilor situate in intravilan ca fiind
neingrijite(intocmeste procese verbale 11 vederea constatarii starii de fapt a cladirilor
insotite de fisa de evaluare si de nota de constatare),cit si controale privind activitatea de
urbanism,gospodarire comunala si protectia mediului impreund cu membrii comisiei
desernnate in acest sens.

COMPARTIMENTUL ACTIVITATI CULTURALE

Art.z4 - Compartimentul este consti uit d1ntr+o functie contractuala de executie, cu
urmatoarele atributii: | |

- Indeplineste atrlbutule prevézute de le ze in donﬂenlul protejarii patrimoniului cultural;
- Colaboreazd cu autoritatile publice si cu 1nst1tut11le specnahzate pentru protejarea si

pune-ea in valoare a bunurilor din patr monlul chltural st aplicd In acest sens prevederile
legal: in domeniu; | |

- Inifiazd, in conditiile legii, actiuni de r:vitalizare a traditiilor si obiceiurilor locale, a
ocupatiilor specifice tr. 'Idltlondle de forinare a specuahstllor si meseriagilor in domeniul
artizanatului i megtesugurilor traditionz le; \

- Initiazd §i organizeaza formatii artistic s, sezitori si cenacluri literare, colectii muzeale

| |
(istorice, etnografice), cursuri si cercur de 1n1t1ere in diverse domenii si meserii, inclusiv:

in mestesuguri traditionale; i

- Editeaza in condmlle legn publicatii ce specnalltate si de mformare in domeniul culturii
st art:i; |

- Solicitd, in condltmle legii, In nume propriu sau 1n numele 1nst1tut1el de la institutii

publice si de la p\ersoanele juridice de drept prlvat cu activitate in domeniul oultural al

artelor si informarii publice, date i inf rmatii nécesare pentru exercitarea atributiilor ce-i-
\
revin, |



- Concepe si proiecteaza directii de act une, coreldnd strategiile propru cu strategiile
culturale nationale;

- Solicita aprobare pentru organizarea cle spectacole festivaluri $1 concursuri de creatie
artisticd, simpozioane si tabere de crea ie;

- faciliteazd participarea formatiilor prcprii la manifestari culturale nationale si
internationale, cu fonduri de la bugetul local sau de la diversi sponsori din zona;

- elacoreazd regulamente de organizare si desfﬁsurare a concursurilor si festivalurilor
locale, propune componenta juriilor; |

- Descoperd si promoveaza talentele tir ere;

- Se preocupa de conservarea §i valorif carea potentlalulul folclomc local, al obiceiurilor si
mes:esugurilor traditionale;

- Colaboreaza cu toate organizatiile locale la orgamzarea unor prmecte culturale comune
care sd stimuleze viata spirituala a comr unititii; |

- Sprijina proiectele culturale valoroas: initiate de alte institutii; |

- Se ocupd de reflectarea activitatii culturale in presa; |

- Rzspunde de pastrarea sediilor in car: functioneazi Céminele Culturale

- Elaboreazi planuri anuale de activitzte, precum si raporte anuale asupra realizarii

obicctivelor si activitatilor; rdspunde e exercitarea si legalitatea datelor si documentelor
rapcrtate; ‘

| !

- Dace la indeplinire dispozitiile primirului sg hotararile consiliului local,

- Inventariazd bunurile care apartin patrimoniului cultural mobil;

- Protejeaza bunurile din patromoniul :ultural, 1mpotr1va oricdror fapte comisive sau

omisive care pot duce la degradarea, d|strugerea pierderea, sustragerea sau exportul ilegal
al acestora; | ‘

- Faze studii in teren asupra .>1tuatlel resurselor qmane din comuna

- Furnizeaza servicii de informare, consiliere si formare profesionala a persoanelor
inactive ale colecthtatu locale; |

- O-ganizeazd 1mprcuna cu institutiile abilitate cursur1 de recalificare pentru sporirea
niv :lului de ocupare a fortei de munci in medlql rural a persoanelor inactive;
- A >orda sprijin a:,lstentulm social la intocmirea anchetelor sociale, prin consilierea

persoanelor cu handicap, a mamelor in prag ‘de abandon al copiilor, a persoanelor cu

dev: ante juvenile si a elevilor predispusi la aban‘don scolar;
- Face analiza socioculturala a medivlui in care 1si desfasoara activitatea si face

propuneri prlvmd evolutia acestuia in ::istemul 1hst1tut10na1 existent.

COMPARTIMENT AP/ RARE IMPOTRIVA INCENDIILOR

Art} 3% Compartlmentul este constituit dintr- 0 functie contractuala si are urmitoarele
atributii :

- Trtocmeste, actuahzeaza pastreazi. si pungé in aplicare documentele operative de
interventie si raspuns in cazul producerii 1ncend1110r |

- Verifica prin exercitii de alarmare v abilitated, starea de operativitate si de interventie a
forratiilor.



- Elaboreaza si aduce la indeplinir‘ > planurile privind activititile privind apirarea
impctriva incendiilor anuale si lunare, (le pregatire a formatiilor, salariatilor si populatiei.
- Conduce, lunar instructajele si sedir tele de pregatire ale formatnlor de interventie,de,
interventie la incendii organizate si tine evidenta. partlclparn la pregatire. |
- Intocmeste documentatu si situatii pe linia aparérii impotriva incendiilor. |
- Réspunde de asigurarea mésurilor de srotectie a populatiei, bunurllor materiale, valorilor
culturale si mediului inconjurator impo riva efectelor incendiilor; | |

- Raspunde de mentinerea 1n stare de 0peratwltate/mtretmere a materlalelor si mijloacelor
de interventie la incendiu. |

- Prezintda inform#ri cu privire la ‘ealizarea masurilor pe linia apararii Impotriva
incendiilor, a pregatirii si alte probleme specifice.

- Conduce actiuni de interventie la incendii si situatii de urgent;

- Alentioneazd cetitenii asupra uncr misuri preventive spemﬁce in sezoanele de
primivard si toamnd, in perioadele camculare sl cu secetd prelunglta sau cand se.
inregistreaza vanturi puternice . ? ‘ |
- Rdspunde de pregatirea si informarea populanel din zona de competenta ‘
- Supravegheaza unele activitati cu puslic numeros de naturd religioasd, cultural,sportiva
sau cistractivd, sarbatori traditionale; | |

- Propune masuri de imbunatatire a activitatii de aparare Tmpotriva incendiilor la nivelul
unitéfii administrative teritoriale . ] | ‘
- Acorda asistentd tehnica de specialitae mstltutnlor sl obiectivelor economic subordonate
primariei (unitati de Invatdmant, unitai samtare‘ camine culturale)§1 verifica indeplinirea,
masurilor stabilite : ‘

- Participa la activitdtile de prevenire(controale; cursuri, instructaje, analize, consfétuiri
concursuri)organizate de Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd "BASARAB I” al
judetului DAMBO VITA si la actiunile de stingere a incendiilor in zona de competenta

- Participd la convocarl bilanturi, analize §1 alte activitati- conduse de esaloanele
superioare.

- Prezintd propunerl pentru introducerza in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor
necesare pentru inzestrarea formatiilor si realizarea masurilor pe linia apdrarii Impotriva;
incendiilor ‘ |

- Réspunde de respectarea regulilor de pastrdre manuire si ev1den1;a a documentelor
secrete si nesecrete, pe linia apérarii impotriva mcendulor

- Executa atrlbugulé: prevazute in legile regulamszntele sl instructiunile 1n vigoare.

COMPARTIMENTUL TAYE,IMPOZITE SI EXECUTARI SILITE
. |

Art.36 - Compartimentul Taxe.Impozite Si Executari Silite este constituit din 3 functii
publice de executie cu urmatoarele atributii: 1
- Verifica corecta intocmire a declarat ilor de i 1r?punere a contribuabililor persoane fizice
si stabileste conform dispozitiilor legale ce reglementeazd aceasta activitate, impozitele si
taxele locale, pe care le prezinta spre vi: rificare si aprobare superiorului ierarhic ;
- Ut lizeaza compo»nenta "Taxe si impozite 100&16" a sistemului informatic de gest1une a
activitdtii primdriei in calitate de titular si raspunde de buna functionare a programului
informatic implementat;




- Identificd activititile procedurabile 3i elaboreazd procedurile’ operationale pe care le
actualizeaza ori de cét ori este necesar;
- Furnizeaza documentele necesare conipletarii dosarelor fiscale pentru persoane fizice, pe
care le Tnainteazd casierului si rdspunde: impreuna cu acesta de gestionarea acestora; |
- Tire evidenta analitica a plitilor in programul de impozite si taxe implementat;
- Intoemeste la sfarsitul fiecarei luni nctele de virare compensare, din incaséri de impozite
locale si alte venituri persoane fizie, dupd care le preda ?consilierului din cadrul
compartimentului cheltuieli, in vederea Tntocmirii ordinelor de plata;
- Int>emeste borderou debite-scaderi pentru impozitul si taxa pe cladiri, impozitul si taxa
pe terenur, impozitul pe mijloacele du transport persoane fizice, raspunzénd de corecta
impozitare a acestora;
- Verificd materia impozabild pentru persoanele fizice si stabileste conform dispozitiilor
lega e care reglementeaza aceasta activitate , impozitele si taxele si alte venituri ce apartin
bugetului local, pe care le prezintd spr: verificare si aprobare sefului ierarhic;
- Elibereaza si raspunde de corecta intc cmire a certificate lor de atestare fiscala, referatelor
si  petitiilor pentru contribuabili persoane fizice ,pe care le prezintd spre verificare si
aprobare sefului ierarhic;
- Furnizeaza date pentru completarea anexei 24-sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale ,conform evidentelor fiscale; 1
- Electueaza analize si Intocmeste nformarl in legdturd cu verificarea, constatarea,
stab lirea impozitelor si taxelor lo:ale si amenzﬂor contraventionale datorate de
persoanele fizice, cu rezultatele actiunilor de control si verificare, precum si masurile ce se
impun in cazul nerespectarii legislatiei fiscale; |
- Constata si investigheaza fiscal toate actele si faptele rezultate din activitatea
contribuabililor persoane fizice supust: inspec;iéi sau altor persoane privind legalitatea si
conformitatea declaratiilor fiscale, ccrectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiilor-
fiscale, In vederea descoperirii de elemente noi relevante pentru aplicarea legii fiscale;
- Tine evidenta persoanelor care bence ficiaza dc‘a scutiri de la plata impozitelor si taxelor
locale, acordate conform legilor In vigoare (veterani, vaduve de veterani, revolutionari,
persoane persecutate politic, persoaile incadrate intr-o grupa cu handicap grav sau
accentuat, persoanele Incadrate in grupa I de inv?aliditate)'
- Aralizeaza si evalueaza informatiilo: fiscale In vederea confruntarii declaratiilor fiscale
cu informatiile propru sau din alte surse: 1 |
- Solutioneazd in termenele prevd:iute de lege sesizarile, reclamatiile si cererile
coniribuabililor persoane fizice, pe care le prezintd spre Verlﬁcare s aprobare sefului
iera hic, rispunzand de corecta intocmire a acestora,
- Sanctioneaza potrivit legii faptele constatate si dispune masuri pentru prevenirea si
cor baterea abaterilor de la prevederilc: legislatiei fiscale:
- Trimite confirméari pentru scrisorile de debitare primite de la alte unitati, pentru
persoanele lelCG@l intocmesgte bordercuri de deblte si scaderi pentru acestea ;

Emite titluri executorii si somatii pentru contribuabilii persoane fizice §i asigura
colr unicarea acestora prin toate modalitatile prevazute de lege;
- In baza titlurilor executorii si a sornatiilor foloseste succesiv sau concomitent, pentru
recuperarea veniturilor la bugetul local de la debitorii persoane fizice rau platnici,
moclalitdtile de executare silita stabilit: prin lege,respectiv executare silita prin poprire.



- Conduce evidenta nominald a debitelor si Incasirilor din 1mp021te si taxe , alte venituri
ale  bugetului local; §
- Rispunde de mnplementarea la zi a modificdrilor ca urmare a actelor de véanzare
cumparare, plan cadastru sau alte cazu i, transmise de Compartimentul agricol;
- Intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare silita de la alte institutii si
asigura respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor si confirmarea
acestora catre organele emitente; i
- Urmdreste dosarele de insolvabil tate pentru categoriile de contribuabili care se
incadreaza in prevederile legale si verifica cel putin o data pe an veniturile sau bunurile
acestora, in termenul de prescriptie legal; ‘
- Intocmeste procese-verbale de scidere a creantelor fiscale dm evidenta separatd pentru
contribuabilii declarafi insolvabili, in situatia implinirii termenului de prescriptie a
dreptului de a cere executarea silita a creantelor fiscale; |
- Aplicd sanctiuni contraventionale contribuabililor, pentru faptele prevazute de legislatia
fiscila unde au competenta; |
- Transmite dosarele de executare organelor competente 1n‘ cazul in care bunurile
urmiribile se glsesc 1n raza teritoria & a acestora si va coordona intreaga activitate de
executare silila; |
- Tine evidenta separatd a cetdtenilor cirora li s-au Intocmit iacte de insolvabilitate si
urmdreste cel putin o datd pe an starea de . 1nsolvab111tate a acestora, prin primirea
documentelor specifice; | i
- In:ocmeste rapoarte de specialitate si referate de aprobare pentru Proiectele de hotarare
ale Consiliului Local pentru partea de venituri; ‘ |
- Repartizeaza pe conturi sumele virate In urma infiintdrii popririlor la persoane fizice,
Inst ntandu-i pe acegtla privind distrib sirea acestora si intocmeste notele de virare pe care
le transmite consilierului din cadrul compartlmentulul cheltuieli, pentru intocmirea
virarilor prin trezorerie;
- Lunar intocmeste i introduce actele de trezorerie pe baza cdrora se fac inregistrarile, in
programul de impozite si taxe implemcntat: |

- Efectueazd in primele zile lucratoare din luna, pentru luna anterioara, verificarea
gestionard: verifici corecta repartizarc a sumelor din chitantiere tinand seama de ordinea
de urmariri a debitelor si calculul majorarilor §1 constatd eventualele modificari sau lipsa
sumelor din chltantlf,re |
- In urma acestor constatiri se intocme: ste procesul verbal de verificare gestionara care se
transmite cc>mpart1mentulu1 financiar |,ontab111tate pand la data de 10 ale lunii, pentru a
lua masurile ce se impun; ‘
-Enrite borderouri si facturi pentru c )ntractele de Inchiriere si concesiune si urméireste
incesarea Vemturllor la termen,informénd ordonatorul de credite;
- In'ocmeste formole de compensare, virare din incasari de 1mpoz1te locale si alte venituri,
dupi care le predd consilierului din cadrul compartimentului cheltuieli 1In vederea
intocmirii notelor de virare gi efectuarc virarii pe baza ordinelor de platd ;

-Intyemeste 31tuatule operative privind incasérile realizate pentru intocmirea balantei
lunere la partea de venituri; | |



- Intocmeste situatiile pentru balanta de Vemturl necesare pentru intocmirea situatiilor
finar ciare trimestriale i anuale: | |

- Intocmeste lista de rdmasita si lista st prasolvirii si a situatiilor comparative la termenele
previizute prin lege si aplicd prevederile Hotérarii Consiliului Local privind stabilirea
nivelurilor pentru valorile impozabile, impozitele si taxele locale si alte taxe asimilate’
acestora, precum si amenzile aplicabile in anul fiscal;

- In calitate de utilizator al Sistemului Informatic PATRIMVEN utilizeaza certificatul
digital doar pentru accesarea serviciilor oferite de sistemul informatic al Ministerului
Finantelor Publice-pentru stingerea creantelor fiscale; respectd prevederile legale
referitoare la protectia datelor si a infiormatiilor fiscale; listeazd'si pastreazi registrul de
evidentd al accesului; urméreste respectarea tuturor prevederilor legale;

- Ia in eviden{d si inregistreazd din ofiviu ca platitor de taxa de habitat contribuabilii care
nu s¢ regasesc in baza transmisd de catie SC Electrica SA; |
- Inregistreaza in programul de habitat 'ista ramasita transmisa lunar de catre A.D.L

- Inscrie autovehicule si elibereaza cert ficate fiscale de radiere auto,transfer dosar auto.

- Incaseaza si emite chitante In formal electronic din programuﬂ de impozite si taxe si
depune la termen sumele incasate de la contribuabili, persoane juridice si fizice pentru
bugetul administratiei publice locale la consﬂlerul de la contablhtate impreund cu
bordzroul din programul informatic;

- Inscrie zilnic in borderourile desfas iratoare sumele incasate pe surse sume §i  preda
zilnic borderourile consilierului(operator rol), 1n vederea verlﬁcam sumelor Inscrise cu
cele din copia chitantierului; |

- La finceputul fiecirei zile va pune la dlspozma consﬂlerulul(operator rol), pentru
verificare, b()rderg)l,lrlle desfasuratoare ale incasarilor, care se vor prelua de citre consilier
pe bazd de semnaturd pe ultima ctitantd Inregistrata in borderou, dupa efectuarea
confruntului sumelor din borderoul desfésurator cu copia chitantelor emise atunci cind
chitanfele nu au fost emise in format el::ctronic dm programul de impozite si taxe ;

- Op2reazi zilnic 1n extrasul de rol ; ‘

- Efectueazd periodic confruntarea cu consilierul (operator rol) a situatiei fiscale pe fiecare
cont'ibuabil in vederea corectdrii eventualelor nepotr1v1r11 intre Inregistrarile din extrasele
de rcl si rolurile nominale in suport ele:tronic; |

- Identifica activititile procedurabile si elabor(‘eaza procedurile operationale pe care le

actualizeaza ori de cate ori este necesar, | |

- Ef:ctueazd periodic confruntarea irtre situatia existentd in dosarul fiscal si rolurile
nom nale din programul de calculaor pe ﬁecare contribuabil,in vederea corectirii
eventualelor nepotriviri intre inregistrari;

- Are obligatia deplasaru la sediu con rlbuablhlor persoane ﬁz1ce st juridice din sectorul
repa tizat,pentru incasarea obligatiilor :iscale;

- Identifica pe raza de activitate persoanele care executd diferite activitati producatoare de
veniouri sau posedd bunuri si terenui supuse; impozitirii,cazurile de evaziune fiscala
sesizdnd organele competente In vederea stabilirii impozitelor si taxelor si aplicarii
masurilor de sanctionare s1 impunere p:evazute de legile in vigoare;

- Rispunde de un‘tegrltatea numera ului,chitantelor si altor documente care-i sunt
incredintate si ia ﬁpasurl pentru securite tea acestora;



- Primeste cereri 'si documentatia lege 13 justificativi solicitati de ADI pentru acordare,
reduere sau scutire de la plata tax:i de habitat in conditiile Codului fiscal si ale
hotarérilor ADI si Consiliului Local Cornesti,pe care le comunici lunar aparatului tehnic
al ADI sau,dupa caz,Consiliului Local '~ornesti; |

- Intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare silita de la alte institutii si

asigura respectarea prevederilor legals privind identificarea debitorilor si confirmarea
acestora catre organele emitente; |

-Intocmesgte decizii de raspundere solidari a tertilor care nu onoreaza popririle cu debitorii
urmériti si le comunica acestora, iar in zazul neachitarii efectueazd executarea silita asupra
acestora;

- Urindreste permanent situatia sumelcr restante si stadiul incasérilor in fiecare dosar de
exec itare si stabilieste Impreuna cu sef il ierarhic modalititile concrete de executare silita;
- Identificd bunurile mobile si \ sau impbile apartinand persoanelor fizice si juridice, care
pot fi supuse sechestrarii si valorificarii in vederea recuperarii creantelor fiscale restante;

- intocmeste procese-verbale de sechesiru asupra bunurilor apartinand debitorilor persoane
fizice si juridice si le transmite cétre Biroul de carte funciara in vederea inscrierii dreptului
de ipoteca; Inregistraza procesele-verbzle de sechestru in programul informatic;

-Asigurd si organizeaza atunci clnc este cazul, ridicarea st depozitarea bunurilor
sechestrate; 3 | |

- Colaboreaza cu;evaluatorii in vederca efectudrii evalusrii bunurilor mobile si imobile
care vor fi valorificate; | ‘

- In baza procesel@r verbale de adjudecare, scade bunurile respective din evidenta fiscald;

- Participa la licitatiile privind valorifirarea bunurilor mobile si/sau imobile proprietatea
contiibuabililor persoane fizice si jurilice careﬁﬁgureazé cu obligatii fiscale restante si
intocmeste impreund cu seful ierarhic si consilierul din cadrul compartimentului taxe
procesele-verbale de licitatie si procesele-verbale de adjudecare, procesele-verbale privind
consiatdrile comisiei la termenele stebilite pentru licitatie si ‘participi la distribuirea
sume lor realizate din executarea silita; :

- Intcemeste procesele-verbale privind cheltuielile de executare silits, asigurd comunicarea
acestora catre debitori si fnregistrarca sumelor in programul informatic, in vederea
recuperarii, !

- Vetificd cererile inaintate de citre detitorii pers;‘oane fizice si juridice care solicitd darea
in platd, impreund cu documentele cere nsotesc aceste cereri si le Inainteazd comisiei
consituite pentru darea in plata; ;

-Colaboreaza cu organele abilitate in vederea ﬁncasérii creantelor fiscale restante prin
executare silitd sau prin alte modalititi »revizute de lege; |

-Urnrareste dosarele de insolvabilitate pentrlil categoriile de contribuabili care se
incacreazd in prevederile legale si verifica cel putin o data pe an veniturile sau bunurile
acestora, in termenul de prescriptie legel;

- intocmeste procese-verbale de scidere a creantelor fiscale din evidentd separatd pentru
contribuabilii declarati insolvabili, ir situagiaf implinirii termenului de prescriptie a
dreptului de a cere executarea silitd a crzantelor fiscale;

- Ap icd sanctiuni contraventionale co itribuabililor persoane fizice sau juridice , pentru
faptele prevézute (@fﬁ: legislatia fiscala ur de au competentd;



- Transmite dosarele de executare prganelor competente in' cazul in care bunurile

urmiribile se gisesc In raza teritoriald a acestora si va coordona intreaga activitate de

executare silita; i

- Efectueazi inspectia fiscald la perioanele fizice si juridice in baza programului de
inspzctie fiscald cu respectarea prevedcrilor Codului de procedura fiscala;

- In1ocme§te anunful de vanzare a bur urilor mobile sau imobile pentru persoane fizice si
juricice si asigura publicitatea acestuia prin modalitatile prevazute de lege;

COMPARTIMENTELE SUBCIRDONATE SECRETARULUI COMUNEI
COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA

Art.37 - Compartimentul Asistenta {lociala este constituit dintr-o functie publica de
executie cu urmatoarele atributii:

- Identifica persoanele si familiile aflate in dificultate si propune masuri de protectie
conform 1eglslatle1 in vigoare Si asiguri consilierea persoanelor sau familiilor defavorizate
sociil; |
- Indeplineste atributiile stabilite prir legea nr. 272/2004 repubhcata , cu modificarile
ulterioare privind protectia si promovarea drepturllor copilului ; !

- Intocmeste dosare pentru acordarca de ajutoare materlale si/sau financiare si le
inainteazd la AJPIS Dambovita ; | \

- Intoemeste dosarele pentru alocatu de: sustlnerea familiei conform Legii nr. 277/2010 cu
modificarile si completarlle ulterioare iar dups intocmirea dosarului de ajutor social ,
alocatia familiald' complementara si al dcatia de| sustinere pentru familia monoparentali |
efectueazd anchete sociale la termenel : stabilite de lege, propune stabilirea drepturilor ce
se vor acorda beneficiarilor ;
- Intocmeste pr01ec tele de dlSpOthle privind aldcatla pentru sustlnerea familiei si a51gura
deptnerea ac estora in termenul legal.
- Verifica mdephnuea obhgatulor beneficiarilor de ajutor social stabilite prin Legea
416/2001, modificatd si completatd | acte privind constatarea capacitdtii de munc3,
adeverinte de elev, actele privind venitirile realizate, etc );

- In:ocmeste proiectele de dispozitie privind | ‘acordarea sau neacordarea, suspendare,
incetare, repunere in platd a ajutorului social $1 asigura depunerea acestora In termenul
legal; | |

- Acorda a31stenta sociald persoanelor Varstmce , In conformltate cu Legea nr 17/2000
repuslicatd cu modificarile sl completa -ile ulterloare

- Infocmeste dosarele in vederea angajarii a51stent110r personah pentru persoanele cu
handicap si incadrarea in munci a persanelor cu handlcap conform Legii nr. 448/2006 si
propune incadrarea asistentilor personli, efectueaza periodic controale asupra activitatii
asistantului personal propundnd masuri dupa caz prezinta semestrlal consiliului local
rapo:tul privind activitatea acestora ; :
- Tine evidenfa persoanelor cu hand cap si a asistentilor personah al persoanelor cu
handicap gradul L, respectd termenele (e Valabllltate a certificatelor medicale eliberate de




com sia de evaluare a persoanelor cu handicap atat pentru adul;i bét si pentru copii si face
propuneri in acest sens;

- Elioereazi adeverinte pentru beneficiarii aJutorulul social;
- Intocmeste $i transmite rapoarte statistice cu privire la aplicarea Legii 416/2001

privind venitul minim garantat,cu modificarile si completarile ulterioare, catre AJPIS.;

- Stebilirea §i acordarea ajutorului per.tu inmormantare in cazul decesului unei persoane
din familia beneficiard de ajutor social (primire cerere si acte doveditoare, efectuare
ancheta sociald cu propunere de acord:ire/neacordare, intocmirea proiectului de dispozitie
a statului de plata si a actelor pentru acordarea dreptului ); |

- Primeste cereri si acte care dovedesc situatiile de @ necesitate cauzate de
calainitati,accidenteaccidente, incendii. etc, In care se pot afla persoane/familii in vederea
acordarii ajutorului de urgenta stabilit rin Legea 416/2001, modificats si completati;

- Intocmeste ancheta sociali prin care se stabileste situatia de necesitate, se propune
acorlarea/ neacordarea ajutorului, redasteaza proiectul de dlspozﬂtle

- Intocmeste referate si redacteaza proi:ctele de dispozitii privind modificarea
cuantumului, suspendarea platii, reluarea platu sau mcetarea platii alocatiei pentru
sustinerea familiei;

- Efisctueaza toate lucrarile privitoare la stabilirea si acordarea alocatiei de stat in baza
legii nr. 63/1993, rerepublicatd ,modificati si completata (consﬂlere s indrumare pentru
combletarea cereru de catre solicitanl, primire si verificare cererl si acte necesare, Si
transmitere in termen legal la AJPIS a (losarului si a tabelului centrahzator %

- Efectueazd toate lucrarile privitoare la stabilirea si acordarea concediului st
indemnizatiei de crestere copil in baza OUG 111/2010, modificatd si completata
(consiliere si 1ndrumare pentru complelarea cereru de citre solicitant, primire si verificare
cere’l $i acte necesare, transmitere In termen legal la AJPIS a borderoului si a dosarelor;

- Monitorizeazd modul de crestere si ingrijire a copilului cu parinti plecati la munca in
striiadtate si serviciile de care acestia fot beneﬁ@a in conformitate cu HG 691/2015;

- Efectueaza toate lucrarile privitoare la stab111rea sl acordarea ajutorului pentru

incd zirea locuintei cu lemne/gaze (coasiliere si indrumare pentru completarea cererii de
catre: solicitant, prlmlre si verificare cereri si a actelor necesare si stabilirea cuantumului
ajutorului, intocmire referate, red:ctare dlsp0z1t11 introducerea datelor privind
beneficiarul si cuantumul in aplicatia fumlzata‘ de Distrigaz Sud, transmitere in termen
lega a dispozitiilor, a situatiilor cen rahzatoare si a rapoartelor statistice la AJPIS si
Dist igaz Sud, comunicarea, dispozitiilor catre t‘ltularl

- La solicitarea notarulul , efectueazd aachete sociale si proiectul de dispozitie n

vederea instituirii curatelel asupra persoanelor ce urmeaza a fi reprezentate In
conformitate cu prevederlle Legii rr71/2011 pentru punerea in aplicare a Legii nr
287/2009 privind Codul Civil , modific ata si completata

- Colaboreaza cu organele competente spital psihiatrie, politie) pentru internarea
nevoluntara a bolnavilor psihici;

- Efectueazd anchete sociale la solicitarea pregedentiei ,politiei, ,prefecturu pentru
internare n cdmin spital;



- Intoemire dosar in vederea internarii ntr-un cdmin spital in bazi certificatului de
incadrare in grad de handicap emis de citre Comisia de expertizd a persoanelor cu
hancicap; 1 |

- Co aboreaza cu mediul de afaceri in vederea ajutoririi persoanelor sau familiilor sirace

- Ideatificd si tine evidenta organizatiilor nonguvernamentale din comuna Cornesti

si colaboreaza cu acestea; |

- Efectueaza anchete pentru orientare scolard (scoala speciald); |

- Incaarcs si localizeze prioritdtile de asistentd sociala pe categorii de riscuri sociale

cum ar fi: abandonul familial, orfani, nevoile de locuinte,handicapuri fizice, familii cu
mulf( copii, familii monoparentale, alccolici si toxicodependenti; |

- Face cunoscut mass-media cazurile scciale deosebite incercand sa atragd sponsori

pentiu ajutor; |

- Se seupa de asigurarea serviciilor funsrare pentru cadavrele neidentificate, batrani
nepeasionari si fard sustinatori legali. i 3

- Participd la elaborarea strategiei ocale in' domeniul prote;:c‘giei copilului aflat in
dificltate , protectia persoanelor varstr ice , protectia persoanelor cu handicap ;

- Urnéreste §i propune misuri pentri prevenirea si combaterea marginalizarii sociale
conform legii nr 116/2002;

- Efectueazi toaté lucrarile privitoare a stabilirea si acordarea stimulentului educational
conform HG 15/2016. |

- Colaboreaza cu reteaua de asistenti sosiali din judetul Dambovita;

- Colaboreaza cu toate institutiile , inclusiv cui cele ce reprezintd in teritoriu serviciile
descentralizate ale ministerelor si celorlalte organe centrale (invatimant, sinitate , culte
politie , etc.)si cu reprezentantii societi tii civile !pentru solutionarea optima si operativa a
problemelor legate de asistenta sociala | | |

- Colaboreazd cu DGASPC DAMBOV ITA 1n vederea desfasurdrii activitatii de asistents
sociald in bune conditii ; |
- Receptioneazd ,gestioneazd si distr'buie ajutoare alimentare celor mai defavorizate
perscane conform ilegisla’;iei in vigoare;

- In calitate de utilizator al Sistemulti Informatic PATRIMVEN utilizeazi certificatul
digital doar pentru accesarea serviciilor oferite de sistemul informatic al Ministerului
Finartelor Publice - pentru acordarea rorecta a idrepturilor dc asistenta sociala; respecta
prevederile legale referitoare la prote:tia datelor si a informatiilor fiscale; listeazd si
pastreazd registrul de evidenta al accest lui; | |

- Este persoana responsabild cu implen entarea procedurii de acordare a tichetelor sociale
pentru gradinita §i modalitatea de identificarea a beneficiarilor conform hotirarii
consiliului local. |



COMPARTIMENT REGISTRATURA,RELATII CU PUBLICUL SI ARHIVA

Art.38 - Compartimentul Registraturi .Relatii cu Publicul Si Arh:va constituit dintr-o
funciie publica de executie Si o furctie contractuald, realizeazd sistemul intern al
Primériei CorneSti in relatld cu cetatenii si alte parfi externe, desfasurdnd activitati de
primire, mreglstrare dll’lJaI‘E si exped ere a corespondentei solicitarilor cetatenﬂlor de
informare si indrumare a acestora, de programare a audientelor, de arhivare a

documentelor. De asemenea, se ajigurd transparenta decizionala si accesul la
informatiile de interes public.

ATRIBUTII:

- intocme§te si tine la zi registrul general de intrare - iesire al primariei;

- Inr >gistreaza corespondenta primita prin fax, e-mail sau posta sijo inainteaza catre
primar in vederea repartizarii citre cot |1part1mentele de spemahtate si le preda salariatilor
pe baza de semnétura; |

- Expediaza corespondenta (prin posta, [ax,e- mall)§1 fine evidenta; conﬁrmarllor de primire;
- Inrzgistreaza petifiile In registrul special, le Tnainteaza prlmarulul in vederea repartizarii
catre compartimentele de specialitate s urmareste termenul de trimitere a raspunsului

- Redacteaza lucrari de secretariat pent'u Consiliul Local, Primar, Aparatul de specialitate
al Primarului, repartizate de sefii ierarhici;

- Elibereazd adeverinte si certlﬁcate pe baza referatelor 1ntocm1te de compartimentele de
specialitate si arhwc,aza copiile aces'ora, mai putin cele ehberate de compartimentul
Agricol-cele referitoare la Legea nr.17,2014 cadastru ,urbanism si resurse umane;

- Gestioneaza si raspunde de activitate de arhw‘a la nivelul institutiei si isi Tnsuseste
legislatia specifica care reglementeaza '1ct1V1tate.? de arhivare a documentelor

- Prcpune modificarea/completarea Noinenclatorului si il inainteaza spre aprobare catre
directiile Judetene ale Arhivelor Naticnale, potr1v1t anexei nr.l. la Legea nr.16/1996, cu
modlﬁcarlle si completarile ulterioare : | |

- Grupeaza documentele in unitati arhiy istice, poterlt problematicii si termenelor de
pdstrare stabilite in Nomenclatorul doc 1mentelor de arhiva;

- Asigura punerea la dispozitie a docuraentelor spre consultare , ori de cate ori se solicita
tuturor compartimentelor din aparatul de spec1alitate pe bazd de semnaturé;

- Tine evidenta tuturor intrarilor si iesirilor de unitati arhivistice dm depozit, pe baza unui
registru de ev1denta curentd, potrivit pr |=Veder110r legale;

- Verifica mtegrltatea documentelor im )rumutate dupa restltulre

- Preia documentele create de fiecare c »mpartlmmt din cadrul aparatulul de spemahtate al
Primarului pe bdlch de semnidtura, intocmind proces-verbal de predare-primire a
doserelor/documentelor in doua exemrlare si le depoziteaza in arhiva institutiei;

- Efectueaza perlodlc selectionarea doc smentelor impreuna cu comisia de selectionare si
inainteaza prooesul verbal de selectionare, 1nsot1t de inventarele documentelor propuse
spre eliminare ca fiind lipsite de valcare, precum si de inventarele documentelor ce se
past-eazd permanent, spre aprobare cornisiilor din cadrul directiilor judetene ale Arhivelor
Nationale; |



- Intocmeste, potrivit legii, la cererea pcrsoanelor fizice sau juridice, certificate,

adeverinte, copii si extrase de pe docu nentele pe care le detine in arhiva, daca acestea se
refera la drepturi care il privesc pe solicitant;

- Procedeaza la scoaterea documentelor din evidenta arhivei numai cu aprobarea
concucerii creatorilor sau detindtorilor de documente si cu avizul directiilor judetene ale
Arhivelor Nationale;

- Pasireazd documentele detinute in arh vi in conditii corespunzatoare si asigura
indeplinirea conditiilor (temperature, umiditate, luminozitate, conditii de siguranta) in
incir ta spatiului destinat arhivarii; |

- Raspunde de aplicarea prevederilor le;sislatiei in vigoare in realizarea protectiei,
sigwantei documentelor arhivate, isigurandu-le impotriva | distrugerii, degradarii,
sustragerii sau comercializdrii in alte conditii decat cele previzute de lege;

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

- Este responsabild de implementarea strategiei nationale anticoruptie;

- Intcemeste Planul de integritate al Strutegiei Nationale Anticoruptie, in conformitate cu
prevederile legale, |

- Efetueaza operatiunile previzute de lzge in registrul electoral ;

- Analizeaza cererile de furnizare a informatiilor publice si dispune cu privire la caracterul
acestora- comunicate din oficiu, furnizabile la cerere sau exceptate de la liberul acces - si
ia masuri pentru rezolvarea solicitarilo” conform normelor in vigoare si transmite raspuns
catre solicitant, in termenul legal, confcrm prevederilor Legii nr.5344/2001;

- Asiurd indeplinirea obligatiei legale e furnizare din oficiu a infomatiilor prevazute de
lege, prin afisare in locuri vizibile la sediul unitatii si pe site-ul institutiei;

- Este desemnat r¢;:>rezentan‘tul institutizi in relaﬁa cu presa( intermediaza relatia dintre
jurnalisti si conducerea institutiei) Si a informarii directe a persoanelor;

- Redacteaza, la nevoie declaratii de presa furnizémd informatiile supuse liberului acces al
publicului in scopul unei informdri corecte si complete a opiniei publice;

- Prireste actele de proceduri inaintate de instanta de judecatd si le inregistreazi in
registrul special; |

- Comunicd actele de procedura persoanelor in cauzi si inainteazi la instanta de judecata
dovezi de inmanare; afiseazd actele de: procedurd si intocmeste procese-verbale in acest
sens in conditiile Codului de procedura civild; |

COMPARTIMENTUL AGRICOL

Art.59 - Compartimentul Agricol_est: constituit din 3 functii publice de executie cu
urmétoarele atributii | |

Inscrie date in registrul agricol, in form a in care acesta este organizat, atat pe suport de

hartie, cat si in format electronic, pentria completarea, tinerea la zi §i centralizarea datelor
afereate comunei, CorneSti (se deplaseazi si in teren pentru completarea registrelor
agricole si semnarea acestora); utilizeaza parola program informatic registrul agricol;



- Elitereazi la cerere adeverinte si certi icate ; |
- Elitereaza la cerere si prin verificare atestate de producator si cafnete de comercializare
pentu produsele agricole (se deplaseazi in teren pentru a constata situatiile existente si
intocmeste proces-verbal de constatare ; ‘
- Organizeaz evidenta centralizati sen estrial pe comuna CorneSti privind:
[.Numérul de gospodarii ale povulatiei, de cladiri, de mijloace de transport cu
fractiune mecanicd si animald, a trectoarelor i maginilor agricole;
2.Modul de folosintd al terenurilor, suprafata cultivati cu principalele culturi, numarul
de pomi fructiferi si a viilor; |
J.Efectivele de animale pe specii lz incepurul anului si evolutia acestora pe semestre;
- Opereaza 1n registrele agricole afirente comunei CorneSti | pe suport de hartie si
electronic, modificarile ce se impun, ir baza cererilor si documentelor justificative, vizate
de secretarul comunei si le inainteiza Serviciului financiar-contabil si patrimoniu,
compartimentului urbanism, dupa caz; g
- Intocmeste Registrului agricol in forinat electronic cu obligatia de a se interconecta cu
Registrul agricol national , in vederca raportdrii unitare cétre institutiile interesate a
datelor gestionate de citre acesta, conform legislatiei in vigoare; |
- Raspunde de securitatea, integritatea si functionalitatea sistemului informatic si de
confidentialitatea informatiilor introduse in baza de date a registrului agricol gestionat in
format electronic; ! |
- la masuri pentru pastrarea 1n cor ditii corespunzitoare registrele agricole curente,
precum si a acteloi care stau la baza coinpletarii fegistrelor agricole;
- Pastreaza in bune conditii actele si d :voumentele intocmite, specifice activitatii pe care o
desfZgoara, conform legii; ; |
- Organizeaza evidenta centralizati pe localitate prin completarea , Tabelelor
centralizatoare"; ‘
- Efectueazd sondaje-anchete la gosyodariile populatiei/persoane juridice, in vederea
determindrii productiilor anirnaliere si vegetale ¢onform Normelor tehnice de completare
a registrului agricol; |
- Furnizeazd date .pentru completarea «nexei 24 - sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale, in baza registrelor agricole aferente comunei CorneSti;
- Participd la ' lucrdrile comisiei locale de fond funciar conform Legii
nr.18,1991republicata, cu modificarile ulterioare, si in cadrul comisiilor constituite pentru
aplicarea prevederilor Legii nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in
mod abuziv si Legii nr.165/2013 privind masurile pentru finalizarea procesului de
restityire, n natljlré sau prin echivaent, a imobilelor preluate in mod abuziv, cu
modificarile ulterioare; | |
- Intccmeste si inainteaza la termen sity afii statistice; |
- Orjzanizeazd si gestioneazd activitaea de vanzare a terenurilor agricole situate in
extravilan, conform prevederilor Legii rr.17/2014; |
- Informeaza cetatenii i urmireste resyectarea normelor tehnice si a legislatiei in vigoare
referitoare la carantina fitosanitara, ombaterea bolilor si daunitorilor Ia plante si
utilizarea pesticidelor, conform avertizirilor primite;



|
|
|
- Inifiaza un program de masuri privind Imbunétatirea calititii pasunllor si fAnetelor;
- Pa ticipd aldturi de expertii desemniti de cétre instantele Judecatorestl la expertizele

efectuate in dosarele aflate pe rolul instantelor, ca reprezentant din partea Primariei
Corr esti; |
- In zalitate de membru in comisia de fond funciar, analizeaza cererile formulate privind
reconstituirea/constituirea dreptului le proprietate, corectarea, anularea, revocarea
titlurilor de proprietate, prezentdnd propuneri comisiei locale' de fond funciar pentru
rezo. vare, in conformitate cu prevederi e legale in materie de fond funciar;

- In1ocme§te documentatia si nota dw prezentare, care se inainteaza la OCPI, pentru
verificare si la Comisia Judeteand, in vederea emiterii Ordinului Prefectului/ titlului
prop rietate;

- Participd la lucrdrile comisiei locile de fond funciar conform Legii nr. 18/1991
repuolicata, cu modificarile ulterioare, si in cadrul comisiilor constituite pentru aphcarea
prevaderilor Legii nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod
abuziv si Legii nr.165/2013 privind mi surile pentru finalizarea procesulul de restituire, n
natu-d sau prin echivalent, a imobilelor preluate in mod abuziv, cu modificérile ulterioare;

- Intocmeste rapoarte, situatii citre ir stitutiile care solicita date despre stadiul aplicérii
Legilor fondului funciar;

- la masuri pentru péstrarea In corditii corespunzitoare a actelor si documentelor
intocmite In baza legilor fondului funciar, inclusiv a planurilor cadastrale existente;

- Participd la lucrdrile de implementare a jproiectului sinregistrarea sistematica a
imobilelor in sistemul integrat de cadistru si carte funciara pe teritoriul administrativ al
com inei CorneSti" si urmareste derulaea pr01ectulu1 in condltule impuse de contractul de
serv: cii; | |

- Identificd In teren imobilele In veder:za mtocmlrn certificatelor de atestare a proprietatii
si proceselor verbale de identificare a imobilel 01‘ (anexa 1 si 2) si certificatelor de atestare
a ecificarii/extinderii constructiilor (anexa 17) in urma solicitdrilor cetdtenilor care
instriineaza imobile;

-Intccmeste certificate de atestare a proprietatii si procesele verbale de identificare a
imobilelor (anexa 1 si 2) si certificate dc atestare a edificarii/extinderii constructiilor
(anexa 17), in urma solicitdrilor cetéter ilor care {nstrameaza imobile;

-Verifica, completeaza valideaza si astualizeazd elementele de nomenclatura stradala a

com.nel CorneSti. accesand Registru Electror‘nc National al Nomenclaturllor Stradale

(RENNES).

COMPARTIMIEINTUL RESURSE UMANE

Art.40 - Cnomparl imentul Resurse U/mane este constituit dintr-o functie publica de
executie cu urmitoarele atributii :

- Intccmeste docum entatia de aprobare ;au modlﬁcare a organi gramel aparatului de
specialitate al prlmarulm si statul de fuactii;

- Intocmeste anual proiectul Planului de ocupare a functiilor publice, pe care-1 inainteaza
spre analiza Ag‘en‘gel Nationale a Functionarilor Publici; intocmeste documentatia
necesara si o inainteaza consiliului lozal spre aprobare; Inainteaza Agentiei Nationale a

Functionarilor Publici Planul de ocupire a functiilor publice aprobat insotit de o copie a
actului administrativ de aprobare;



- Orzanizeazd concursurile pentru ocuyarea functnlor publice vaoante functiilor
coniractuale vacante in conditiile legii; |

- Intocmeste actele necesare privind Incadrarea, numirea, tr ansfelul avansarea,

promovarea, suspendarea, incetarea activitatii, pensionarea si orice alte modificari aparute

in rasorturile de munca sau contractele individuale de munca ale salariatilor;

- Intocmeste contractele individuale de munca si dosarele profesmnale ale salariatilor, se

ocupa de tinerea evidentei si actualizarea acestora ; certifica datele cuprinse in dosarele

profesionale;

- Se ocupa de completarea si transmite 'ea la ITM a Registrului general de evidentd a

salariatilor - personal contractual cu respectarea termenelor legale;

- Int dcemeste condica de prezenta; Intocmeste foile colective de prezenta pe baza datelor

din condica de prezenta; j

- Intocmeste registrul de evidenta a fur ctionarilor publici; completeaza datele cuprinse in

registru In baza documentelor privind niodificirile intervenite; |

- Colaboreazd cu Compartimentul Financiar-Contabilitate pentru aphcarea oricaror

mod:ficari privind salarizarea personah lui; |

- Verificd situatia acordarii gradatiilor :orespunzitoare transelor de vechime ale

salariatilor si face propuneri pentru aco ‘darea acestora in termen legal;

- Tine evidenta cererilor de concedii de: odihna, medicale, de studii, fara plata, de

maternitate;

- Raspunde de elabOI area planului anuil de perfectionare profesmnala precum si a

oricdror altor masuri privind perfectionarea profesionala a functionarilor publici din

cadrul aparatului de specialitate, le supune; spre aprobare  primarului si asigura

transmiterea acestora la ANFP;

- Aslgurd consultanta si asistenta funct onarilor pubhcl de conducere in stabilirea

mastrilor privind f()rmarea profesmnala a functlonarﬂor publici din subordine;

- Monitorizeaza aplicarea mésurilor privind formarea profesionala a functionarilor publici

din cadrul pr1mar1e1 1 Tntocmeste trimestrial un ‘raport privind stadiul realizarii masurilor

planificate; |

- In :alitate de persoana responsabila ¢ 1 ev1denta‘ functiilor publice si a functionarilor

publici, comunica ANFP informatiile privind functule publice si functionarii publici din

cadrul institutiei si orice modificare nterwmta in situatia functionarilor publici, prin

intermediul Portalulm de management (de gestlune a documentelor de raportare) pe baza

de parola; foloseste semnitura electrcnica a reprezentantulul legal al institutiei numai

pentiu utilizarea Portalului de managenient in relatia cu ANFP;

- Asigurd implementarea prevederilor legale privind declaratule de avere si de interese ale
functionarilor publici din cadrul pa1atulu1‘ de specialitate, si anume: primeste,

Inregistreaza declaratiile de avere si chlaratulc de interese si elibereazd la depunere o

dovadld de primire; la cerere, pune la (hSpOthla personalului formularele declaratiilor de

avere si ale declal atiilor de interese; oferd consultantd pentru completarea corectd a

rubrizilor din declaratn st pentru depunerea in termen a acestora; evidentiaza declaratiile

de avere si declaratiile de interese in registre speciale; trimite la ANI copii certificate ale

decleratiilor de avere si ale declaratiilor de interese depuse si cate o copie certificata a

regis relor spe<:1ale in termen de cel mult 10 zile de la primirea acestora; intocmeste, dupa



d) planul de evacuare al comunei “ornesti in situatii de urgentd civile generate de
dezastre;

e) planul de pregatire in domeniul situatiilor de urgenta,

f) planul de asigurare a continuildfii activitatii Primariei ‘oomunel Cornesti si a
serviciilor aflate in subordinea Consiliului Local in cazul aparitiei unor situatii de
urgenta,

g) planul de control la agentii economici si institutiile publice din comuna Cornesti;

h) dosarul cu organizarea si Inzestrarea pentru situatii de urgents;

i) dosarul cu evidenta convocdrilor e pregatire; |

j) dosarul de nstiintare-alarmare al comunei Comestl(schema de Ingtiintare,schema de
alarma:re,ewdenga mijloacelor de fInstiintare-alarmare,harta cu mijloacele de
alarmare si cu auditibilitatea semnalelor de alarmare) |

k) fisa localitatii; ‘ |

1) planul activitatilor Comitetului L >cal pentru Situatii de Urgenta

m) graficul aCthltdtllOI‘ de informare publica; |

- Actualizeazd documentele enumerate »otrivit legislatiei in Vlgoare
- Urmireste mentinerca 1in star: operational a sistemului de instiintare-
alarmare,mentinerea in stare de fun:tionare a retelei de puncte de comandd si a
addposturilor de protectie civild speciali din comuna;
- Indruma,controleaza si sprijind celulele pentru situatii de’ urgentd de la nivelul

perutorilor economici si institutiilor publice din comund;avizeazd planurile de pregatire
anua e st planurﬂe de evacuare,protectic si interventie ale acestora;
- Pregateste si desfdsoard exercitiile de alarmare publica, intocmeste si prezintd spre
avizere si aprobare conceptiile si planurile de de%l“asurare ale exercitiilor;
- Oryzanizeaza si participd la antrenamentele si exercmlle cu serviciile pentru situatii de
urgentd la nivelul comunei si agentilor :conomici;

Participa la exercitiile practice la operatorii economici care prezintd pericole de

accicente majore in care sunt implicate substante periculoase;
- Pacticipd la antrenamentele de inst intare-avertizare $i de transmisiuni —alarmare in
reteaua radio si radiotelefon,cu Inspectoratul ; General pentru Situatii de Urgentd si
Inspectoratul Judetean pentru Situatii dz Urgenta;

. : ~ . e e ‘ . -
- Propune includerea in bugetului Piimériei a sumelor necesare si urmadreste dotarea

pent U situatii de urgentd cu tehnica si raateriale |in conformitate cu normele de inzestrare;
- Pregateste sedintele Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta si Unitatii
Antizpizootice Locale ale comunei Cotnesti;

-Asizurd Secretariatul Tehnic,redacteszd si gestloneaza documentele Comitetului Local
pent-u Situatii de Urgenta;

- Verifica aplicarea masurilor de protec tie civila in comuna Cornesti;

- Intocmeste si transmite Inspectoratu lui Judetean pentru Situatii de Urgenta situatiile si
rapoartele solicitate;

- Intocme§te planuri de maésuri peltru 1n1aturarea deﬁ01entelor constatate in urma
controalelor Inspectoratului Judetean pentru Sltua,gu de Urgentd si urméreste modul de
realizare a acestora;



- Intocmeste rapoarte de specialitate si referate pentru proiectele de hotaréri ale
Consiliului Local si dispozitii ale Primarului in domeniile de activitate;

Prezintd,la cererea Consiliului Local si a Primarului,rapoarte si informari privind
activ tate desfisuratd,in termenul si fortna solicitata.

Art.l2 - Atributiile, competentele si raspunderile cu caracter general ce revin personalului
de ccnducere: |

- Organizeaza activitatea atit pe compa timente, cat si pe fiecare Salarlat din subordine;
- Urn resc si raspund de elaborarea cori:spunzatoarea a lucrérilor §1 finalizarea acestora

in termenele legale; |

- Asijyura respectarea disciplinei in munca de catre personalul subordonat luand masurile
ce se impun; |
- Urmiaresc si verifica activitatea profes jonala a personalulul din cadrul compartimentelor
pe care le conduc, 1i indruma si sprijind in scopul sporirii operatwltatn capacitatii st
competentelor in indeplinirea sarcinilol incredintate; ‘

- As.gurd respectarea reglementarilor li:gale specifice domeniilor de activitate ale fiecarui
comartiment din subordine;

- Repartizeazi sarcinile salariatilor sut ordonati, dand indrumérile necesare pentru

solu ionarea acestora; ‘

- Verifica, semneaza sau avizeaza dup i caz, procedurile operatlonale lucrérile si
corespondenta efectuate de personalul lin subordine ‘

- Stebilesc atributiile salariatilor subordonati si intocmesc fise de: post

- Identifica obiectivele specifice compertimentelor din subordine 'si indicatorii de
perf>rmanta asociafi, stabilesc masurilz necesare si urmaresc indeplinirea in bune conditii
a obiectivelor; |

- Intocmesc rapoarte de evaluare a pe: rformantelor profesionale. individuale ale
salaciatilor din subordine; |

- propun formele de perfectionare profzsionald riecesare bunei desfagurari a activitatii.
Art43 - Pe langd atributiile specifice ﬁecarel activitati, salariatii Primériei comunei
CoreSti au si urmétoarele cltl‘lbutll colnune:

-Rerzolva corespondenta din sectorul d activ ltate in termenul prevazut de lege;

- Formuleaza raspunsuri la petitiile rey artizate, 1n termenele stabilite de lege;

- 151 desfasoara act jvitatea, in conform tate cu prega‘urea si instruirea, precum sicu
inst-uctiunile prlmlte, astfel incat si ru expund la pericol de accidentare sau imbolnavire
pro: esmnald atat proprla persoana, cal si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului d¢: munca; |

- Isi insusesc si respecta prevederile legislatiei 1 fn domeniul secur1tat11 si sandtatil in
muicd;

- Respecta reguh‘le- si mésurile de apirare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta sub

orice formd,

- Respecta normele, regulile si misuri e de protectie civila stablhte participd la instruiri,
exercitii. Aphcatu si alte forme de preg cdtire specifice;

- Sprijina si participa la activitatile si actiunile SVSU CornesSti;

- S¢: ocupa de Inchiderea,numerotarea i 5,1g11area dosarelor finalizate precum si de
predarea acestora,pe bazd de proces-varbal, catre arhiva; 3



- Se documenteaza si studiaza actele nor native in vigoare ce au 1egatura cu postul sdu;
- Intocmesc dosar de legislatie pe care il actualizeaza cu actele normatlve din domeniul de
actw] tate; ‘
- Intocmesc referate, proiecte de hotérare in domeniile de activitaté ale compartimentelor,
in vederea promovarii lor In Consiliul local , Intocmesc rapoarte de specialitate ce sunt
insotite de documentatia aferenta ce vor fi prezentate secretarului pentru formularea
avizulul de legalitate in termenul legal ; |

- Intccmesc proiecte de dispozitii specifice domeniului de activitate;

- Elaboreaza, revizuieste si aplica preve lerile procedurilor formahzate specifice activitatii
pe care o desfasoaré,

- Aplicd prevederile procedurilor de luc u, elaborate si aprobate; |

- Respecta prevederlle referitoare la documentele SMC, SCIM, ROF SI RI;

- Indeplinesc orice alte atributii prevazute de lege sau sarcini stablhte de sefii ierarhici, In
conformitate cu pregatirea profesmnala s1 instruirea sa.

Art.44-Salariatii Primariei comunei Co'neSti au urmatoarele resp®nsab1htat1

- Raspund de incheierea cu obiectivitate a actelor, dau dovada de exigenta, fermitate,
corectitudine, comportare civilizata; ‘

- Réspund de pastrarea secretului de se 'viciu, precum si secretul datelor si al informatiilor
cu ceracter confidential detinute sau la care au acces ca urmare a executdrii atributiilor de
serviziu, cu exceptia informatiilor de in:eres public;

- Raspund de indeplinirea cu profesionilism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu; se abginide la orice faptad care ar putea sa aduca
prejudicii institutiei; |

- Raspund de realizarea la timp si intocinai a atrlbutulor ce le revin potrivit legii
programelor aprobate sau dispuse expr:s de Conducerea institutiei si de raportarea asupra
modului de realizare a acestora;

- Raspund, potrivit dispozitiilor legale, le corect1tud1nea si exactltatea datelor din
documentele Intocmite; ‘
-Raspund de indeplinirea atributiilor stavilite prin, ﬁ§a postului;
Rispund de realizarea la timp si intocmai a indatoririlor de serviciu;
- S& cunoasca si sa'respecte prevederile :)rezentulul regulament;

Sa informeze cetdtenii asupra tuturor szrviciilor fcare pot fi oferite si a tuturor drepturilor
acestora. |
Art.45. Biroul Politie Locald isi desfagnara act1v1tatea conform regulamentului propriu de
organizare si functionare aprobat de catre Consiliul Local.

CAPITOLUL IV
MANAGEMENTUL CALITATII SI SISTEMUL DE CONTROL INTERN/
MAMAGERIAL

Art. 46 - (1) Sistemul de management al calitatii (SMC) este definit ca fiind un sistem de
management prm care se orienteazd si se controleaza 1nst1tut1a in ceea ce priveste
calitatea. Slstemul de management al culititii este acea parte a sistemului de management,



oriertatd citre obtinerea rezultatelor, 11 raport cu obiectivele calitatii, pentru satisfacerea
necesitatilor, asteptarilor si cerintelor pirtilor interesate, dupa caz.
(2) Pentru mentinerea procesele necesare ale SMC, este numit un reprezentant al
managementului care asigurd legatura su organismele de certificare in probleme legate de
SMC, se asigurd cd este promovatd constientizarea cerintelor membrilor colectivitatii
loca e in cadrul primariei, urmireste i entinerea in mod eficace a SMC, raporteaza despre
functionarea SMC, despre necesitatile le imbunétatire si elaboreazd proceduri de lucru.
Art.47 - (1) Controlul intern/manager al este definit ca reprezentand ansamblul formelor
de control exercitate la nivelul entilatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de
conducere in concordantd cu obiectiv:le acesteia si cu reglementdrile legale, In vederea
asigararii administririi fondurilor putlice in mod economic, eficient si eficace. Aceasta
include de asemenea structurile organizatorice, metodele si procedurile.

(2) Sistemul de control intern/mianagerial al Primdriei comunei Cornesti
reprazintd ansamblul de mdasuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecérui
compartiment, instituite in scopul reali zérii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzdtor
si indeplinirii cu regularitate, In mod e ;onomic, eficace si eficient a politicilor adoptate.

(3)In vederea monitorizarii, co>rdonarii si indrumadrii metodologice a
implementarii si dezvoltdrii sistemului de control intern managerial, s-a constituit prin
dispozitia primarului o structurd cn atribufii in acest sens, denumitda Comisia de
moritorizare, care isi desfisoard activitatea in baza Regulamentul de organizare si
functionare a comisiei. | |

(4) Comisia de monitorizare eliboreaza anual in conformitate cu prevederile
legele, in baza dispozitiilor Ordinului secretariatului general al guvernului nr.600/2018, cu
modificarile si completdrile ulterioare;, Programul de dezvoltare a Sistemului de control
intern/managerial.
Artd48 - (1) intréaga activitate a comhartimentelor din structura aparatului de specialitate
se organizeazi si se desfagoard cu respectarea tuturor mésurilor, procedurilor si
structurilor  stabilite pentru implemr entarea Sistemului de management al calitatii.
Sistemului de control intern/managerinl si a Standardelor de control intern/managerial.

(2)Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este
sarcind de serviciu pentru tot persorialul implicat si cade In sarcina conducatorilor de
compartimente 1mplementa1 ea si respc.ctarea acestuia.
(3)Toate documentele elaborate si apr obate de conducerea primdriei privind

implementarea Sistemului de maragement al calitatii si Sistemului de control

intern/managerial completeaza de drept prevederile prezentului Regulament de Organizare
si Functionare.

Ari.49 - (1) Toate activitatile din con: partimerftele aparatului de specialitate al primarului

se organizeaza, se desfasoard, se controleaza si se evalueazd pe baza Procedurilor de lucru,

cat si a Procedurilor formalizate - elabiorate si aprobate ;

(2) Procedurile de lucru se elaboreazii de reprezentantul managementului si se aproba de
catre Primar. | |

(3) Procedurile de sistem se elaboreaza de Comisia de monitorizare, coordonare si
indrumare metodologica a dezvoltdrii sistemului de control intern/managerial,
verifica de Priesedinte’le Comisiei si se aproba de catre Primar.



(4) Procedurile operationale pentru fizcare activitate specifica se elaboreazd de fiecare
comnoartiment in parte, se verifica de seful compartimentului §i se aproba de cétre primar.
(5)Procedurile de lucru si cele formalizate se actualizeazd permanent functie de
modificarile intervenite in organizaree si desfdgurarea activitaii si completeaza de drept
prevederile prezentului Regulament. |

Art.50 - Procedurile de lucru si procedurile formalizate stabilesc reguli de functionare
care trebuie respectate intocmai de cilre toti salariafii pentru a asigura implementarea si
respectarea  Sistemului de Manag:ment al Calitatii si 'Sistemului de control
intern/managerial' pentru buna functionare a aparatului de specialitate al Primarului.

CAPITOLUL V:
DISPOZITII FINALE

Art, 51. (1)Actele curente ce se vor elibera in cadrul birourilor, compartimentelor din
apa-atul de specialitate al primarului va purta semnatura primarului ,viceprimarului sau
secretarului si 'semndtura salariatului care intocmeste actul respectiv , aplicandu-se
starapila cu mentiunea “pPRIMARIA CCOMUNEI CORNESTI”.

(2) Semnatura " pentru " se poate da numai in cazuri’ exceptionale si numai in
situatiile in care legea nu interzice acest lucru. Prin " caz exceptional " se intelege
concediul de odihna, lipsa din insitutie din motive de boala, pentru perfectionare
profesionald, de reprezentare a comuriel in afara unitatii administrativ teritoriale i in caz
de conflict de interese numai cu delegiarea expresd stabilitd prin dispozitia primarului .
Ar:.52- Sigiliile si stampilele autoritd iilor publice locale vor fi pastrate si folosite,astfel :

- Sigiliul cu mentiunea “PRINMAR” se pistreazd de citre primarul comunei si se
aplicd pe actele de autoritate emise d: acesta pe semnaturd primarului sau ainlocuitorului
de drept al acestuia desemnat prin dis»ozitie.

- Sigiliul cu mentiunea “Consiliul local “se pastreaza de catre secretarul comunei si
se aplica pe actejle:: de autoritate emise de acestatl pe semnitura presedintelui de sedina.

- Stampila cu mentiunea “Primaria comunei Cornesti “se pastreazd de catre
viceprimarul comunei si se aplica pentru toate celelalte categorii de acte pe semnatura
primarului sau a inlocuitorului de drent al acesﬁuia desemnat prin dispozitie.

_ Stampila cu mentiunea “Cor siliul local “se pastreaza de catre secretarul comunei
si se aplicd pe toate celelalte categori de acte pe semnitura, presedintelui de sedinta.
Art.53- Prlograrpul de lucru al functicnarilor publici si personalului contractual este :

- in zilele lucrétoare sd se asigu'e accesul cetatenilor intre orele 8.00 - 16.00,iar din
cadrul fiecdrui compartiment/birou/serviciu se va desemna prin rotatie un functionar
public care s asigure accesul cetateriilor in fiecare zi de miercuri a sdptamanii, intre orele
8,00- 18,30. i i
Art.54. Reprezentarea intereselor comunei ,Consiliului Local Cornesti , Primariei
comunetl Corne;sﬁ:i .Comisiei Locale de fond funciar si a primarului comunei Cornesti in
fa-a instantelor judecatoresti in care iceste entitati sunt sau vor i parte se face in conditiile
ar..21,alin.(3)din Legea nr.215/2001 privind administratia publica locala ,republicatd cu
modificarile si completarile ulterioare si a pre\f/ederile art.] alin,(2) ,lit.”b” din OUG nr.



26/2012 privind unele masuri de reducere a cheltuielilor publ%oe si Intdrirea disciplinei
finenciare $i de modificare si comple are a unor acte normative prin contract de asistenta
juridica avand ca obiect servicii jurid ce. |
Art.55 - Detalierea atributiilor prezentate in Regulament, pe' fiecare post in parte, se
realizeazd prin fisa postului care se In:ocmeste, conform legii, de catre functionarii publici
de conducere si personalul contractuel cu functii de conducere, potrivit ierarhiei stabilite
prin organigrama aprobata, cu sprijint 1 Compartimentuluii de resurse umane ,se aproba de
catre primar §i se comunicd compartirientului resurse umane pentru completarea dosarului
profesional, o copie se inméneaza titu arului postului, pe bazi de semnitura.
Ar1.56 - La nivelul institutiei functionieaza,in conformitate cu actele normative in vigoare
comisii numite prin dispozitia primarului care reunesc reprezentanti din mai multe
compartimente. |
Art.57 - Prezentul Regulament va i completat si modificat in functie de prevederile
cuprinse in actele normative ce vor apiirea ulterior aprobdrii lui. |
Art.58 (1) Prezentul Regulament :ste valabil de la data aprobéarii prin hotarire a
Consiliului Local al comunei CorreSti si isi produce efectele fati de salariati din
mo mentul incunostiintarii acestora.

(2)Aducerea la cunostinta a salariatilor din aparatul de specialitate al primarului,
se face prin grija Compartimentului de resurse umane si prin publicarea pe pagina de
Internet a Primariei comunei CorneSti.
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