ROMANIA

JUDETUL DAMBOVITA
COMUNA CORNESTI ANEXA
PRIMAR la dispozitia nr.358/26.10.2022

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

DISPOZITII GENERALE
CAPITOLUL I

Art.1 . Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului a
fost elaborate in temeiul Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 si a altor acte
normative in vigoare care reglementeaza activitatea de adminsitratie publica.
Art.2.Comuna este persoana juridica de drept public, cu capacitate juridica deplind si patrimoniu
propriu.
Art.3. Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locald in comuna
sunt: Consiliul local ca autoritate deliberativa si primarul ca autoritate executiva.
Art.4.Primarul indeplineste functia de autoritate executiva.
Art.5. Administrtatiei publice ii sunt aplicabile urmatoarele principii generale si specifice:
- Principiul generale :principiul legalitatii, egalitatii, transparentei , proportionalitatii, satisfacerii
interesului public, impartialitatii, continuitatii, adaptabilitatii;
-Principii specifice:

a) principiul descentralizarii;

b) principiul autonomiei locale;

¢) principiul consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor de interes local deosebit;

d) principiul eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale;

e) principiul cooperarii;

f) principiul responsabilitatii;

g) principiul constrangerii bugetare.
Art.6.(1) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Romaniei, a ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotararilor consiliului local. Primarul
dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu
caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice
centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotararilor
consiliului judetean, in conditiile legii.

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

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

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

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publica executiva a administratiei publice locale,



reprezinta unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele
fizice sau juridice romane si straine, precum si in justitie.

Art.7. Primaria comunei este o structura functionala fara personalitate juridica si farad capacitate
procesuala, cu activitate permanenta, care duce la Indeplinire hotararile autoritatii deliberative si
dispozitiile autoritdtii executive, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale,
constituita din: primar, viceprimar, administratorul public, consilierii primarului sau persoanele
incadrate la cabinetul primarului si aparatul de specialitate al primarului.

Art.8.Consiliul local aproba, in conditiile legii, la propunerea primarului, infiintarea,
organizarea si statul de functii ale aparatului de specialitate al primarului, ale institutiilor publice
de interes local. Atributiile, competentele si raspunderile cu caracter general ale aparatului de
specialitate al primarului din prezentul regulament cuprind norme obligatorii prevazute in
Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul admnistrativ cu modificarile si
completarile ulterioare si completate cu prevederile Legii nr. 53/2003-Codul Muncii atat pentru
personalul de conducere cat si cel de executie, functionari publici si personal contractual.

CAPITOLUL II
PRIMARUL SI VICEPRIMARUL UNITATII ADMINISTRATIV TERITORIALE

Art.9. Functia de primar si functia de viceprimar sunt functii de demnitate publica.
Art.10.(1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

c) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;

(2) In temeiul alin. (1) lit. a), primarul:

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

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

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

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

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economica, sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina de
internet a unitatii administrativ-teritoriale in conditiile legii;

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

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

d) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea
economica, sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitatii
administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

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

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

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

¢) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile
legii;

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



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

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

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

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

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

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizarii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7), precum si a
bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;

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

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii
consiliului local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul
de vedere al regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

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

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

(7) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu

serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritatile
administratiei publice locale si judetene.
Art.11 . In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce
i1 revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor,
la luarea masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul
actioneaza si ca reprezentant al statului in comuna, in orasul sau in municipiul in care a fost ales.
Art.12. Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale,
conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate,
administratorului public, precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes
local, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

Art.13.Primarul si viceprimarul comunei pot infiinta, in limita numarului maxim de posturi
aprobate, cabinetul primarului, respectiv al viceprimarului, in conditiile prevazute de partea a VI-
a titlul III capitolul II din OUG nr. 57/2019.

Art.14.(1) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege,
inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercita, in numele primarului, atributiile ce ii
revin acestuia. Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului.

(2) Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absoluta, din randul membrilor
consiliului local, la propunerea primarului sau a consilierilor locali.




(3) Pe durata exercitarii mandatului, viceprimarul isi pastreaza statutul de consilier local,
fara a beneficia de indemnizatia aferenta acestui statut, fiindu-i aplicabile incompatibilitatile
specifice functiei de viceprimar prevazute de cartea I titlul IV din Legea nr. 161/2003, cu
modificarile si completarile ulterioare.

(4) Durata mandatului viceprimarului este egala cu durata mandatului consiliului local.
In cazul in care mandatul consiliului local inceteaza sau inceteaza calitatea de consilier local,
inainte de expirarea duratei normale de 4 ani, Inceteaza de drept si mandatul viceprimarului, fara
vreo altd formalitate.

(5) Viceprimarului comunei 1i sunt delegate prin dispozitie de catre primarul comunei
atributii In vederea exercitarii functiei.

CAPITOLUL III
STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI CORNESTI

Art.15.Aparatul de specialitate al primarului reprezinta totalitatea compartimentelor functionale,
fara personalitate juridica, de la nivelul comunei , precum si secretarul general al unitdtii
administrativ-teritoriale.

Art.16.(1) Organizarea si statul de functii ale aparatului de specialitate al primarului, este
aprobat de Consiliul local, in conditiile legii, la propunerea primarului.

(2) Organigrama este structura unitara, redatd sub forma unei diagrame logice, prin care
se sistematizeaza si se concentreaza modul de organizare a tuturor resurselor umane de la nivelul
unei autoritati sau institutii publice, dupd caz, redand schematic detaliile cu privire la raporturile
ierarhice de subordonare/ supraordonare, precum si raporturile de colaborare.

Art.17.(1) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele prevazute la
alin. (1), primarul are n subordine un aparat de specialitate

(2)Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale
incadrate cu functionari publici si personal contractual.

(3) Biroul este constituit dintr-un numar minimum de 5 posturi de executie si este
condus de un sef birou .

(4) Compartimentul functional este structura functionala in cadrul aparatului de
specialitate al primarului, fara personalitate juridica, formata din persoane cu atributii si sarcini
relativ stabile, subordonate unei autoritdti unice; compartimentul de resort reprezintd un
compartiment functional.

Art.18.Structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului comunei Cornesti este
urmatoare:

PRIMAR
- Admnistrator public;
- Consilier personal;
- Birou Politie locala;
- Compartiment achizitii publice si proiecte ;
- Compartiment SVSU.
VICEPRIMAR
- Compartiment financiar contabilitate;
- Compartiment biblioteca;
- Compartiment activitati culturale;
- Compartiment urbanism;
- Compartiment apararea impotriva inundatiilor;
- Compartiment patrimoniu administrativ protectia muncii si protectia mediului ;
- Compartiment taxe, impozite executarii silite;



SECRETAR GENERAL

- Compartiment asistenta sociala,

- Compartiment registratura, relatii cu publicul si arhiva;

- Compartiment agricol, fond funciar si cadastru;

- Compartiment monitorizare proceduri administrative;

- Compartiment resurse umane.
Art.19. Drepturile, obligatiile protectia muncii , evaluarea , transparenta, disciplina , organizarea
muncii si programul de lucru pentru personalul din aparatul de specialitate al primarului sunt
stabilite prin regulamentul intern aprobat de primar in baza actelor normative in vigoare .
Art.20. Aparatul de specialitate pune la dispozitia consilierilor locali la cerere materialele
necesare activitdtii de documentare in vederea indeplinirii mandatului acestora,in conformitate
cu reglementdrile in vigoare.

CAPITOLUL IV
ATRIBUTIILE PERSONALULUI DIN CADRUL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI

Art.21.(1) Intreaga activitate este organizatd si condusa de catre primarul comunei, biroul/
compartimentele fiind subordonate direct primarului , viceprimarului sau secretarului general.

(2) Personalul din aparatul de specialitate al primarului comunei Cornesti este alcatuit
din functionari publici numiti in functii publice in conditiile legii prin dispozitia primarului
comunei si personal contractual cu contract individual de munca in conditiile legii.

Art.22. Atributiile personalului din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei
Cornesti sunt stabilite prin fisa postului si prin dispozitii ale primarului comunei .Seful ierarhic
superior poate stabili pentru personalul din subordine cu aprobarea primarului comunei si alte
atributii de serviciu in functie de modificarile ce intervin in domeniul de activitate in
conformitate cu legislatia in vigoare.
Art.23. Principalele atributiile ale personalului din aparatul de specialitate al primarului comunei
Cornesti :

SECRETARUL GENERAL
Art.24.(1) Fiecare unitate administrativ-teritoriala are un secretar general salarizat din bugetul
local, functionar public de conducere, cu studii superioare juridice, administrative sau stiinte
politice, ce asigura respectarea principiului legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a
actelor administrative, stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al primarului,
continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul
acestora.

(2) Secretarul general al unitatii nu poate fi sot, sotie sau ruda pana la gradul al II-lea cu

primarul sau cu viceprimarul, sub sanctiunea eliberarii din functie.
(3) Secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale nu poate fi membru
al unui partid politic, sub sanctiunea destituirii din functie.

(4) Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de serviciu si
regimul disciplinar ale secretarului general al unitatii administrativ-teritoriale se fac in
conformitate cu prevederile legale 1n vigoare.

Art.25. Secretarul general al comunei Indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii
principale:

- avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile
primarului, hotararile consiliului local;

- participd la sedintele consiliului local;

- asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar;



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

- asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a dispozitiilor primarului, hotérarilor consiliului local,

- asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunicarea ordinii de zi, Intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local
si redactarea hotararilor consiliului local;

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

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

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

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

- numara voturile $i consemneaza rezultatul votarii, pe care 1l prezinta presedintelui de
sedinta sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

- informeaza presedintele de sedintd, sau inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;

- asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

- urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, sa nu ia parte
consilierii locali care se Incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de
sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face
cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

- certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;

- alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de consiliul
local, de primar.

- Indeplineste, la cererea partilor, urmitoarele acte notariale:

a) legalizarea semnaturilor de pe Inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de
catre autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunei beneficiilor de asistenta
sociala si/sau serviciilor sociale;

b) - legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub
semnatura privata.

- Supravegheaza Intocmirea lucrarilor pentru deschiderea procedurii sucesorale;

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

- Coordoneazd compartimentele de resurse umane, asistentd sociala, registratura,relatii cu
publicul si arhiva, agricol fond funciar si cadastru din cadrul aparatului de specialitate al
primarului;

- Coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si tinere la zi a Registrului
agricol, in format electronic si pe suport de hartie; avizeazd modificarile datelor inscrise in
Registrul agricol;

- Asigura evidenta contractelor de arendare 1n registru special si urmareste inregistrarea in
registrul agricol a suprafetelor de teren prevazute in contracte;

- Este secretarul comisiei locale de aplicare a legilor fondului funciar;



- Intocmeste acte si fapte de stare civila, oficiazd cisitorii, in absenta ofiterului de stare
civila;

- Semneaza pentru legalitate avize, certificate de wurbanism si autorizatii de
construire/desfiintare, dupd analizarea documentatiilor primite, conform legislatiei in vigoare;

- Coordoneaza activitatea de selectionare a fondului arhivistic;

- Persoand responsabild pentru relatia cu societatea civild conform art.6 din Legea
52/2003;

- Este presedintele Comisiei pentru monitorizarea,coordonarea si indrumarea metodologica
a dezvoltarii sistemului de control intern/managerial din cadrul primariei comunei Cornesti si are
atributiile prevazute in anexa 2-Regulamentul de organizare si functionare a Comisiei de
monitorizare a sistemului de control intern/managerial;

Art.26. Principalele atributi ale compartimentelor aparatului de specialitate al primarului
comunei Cornesti sunt urmatoarele :

Compartiment financiar-contabilitate

- Utilizeaza componentele ,,Buget local,Gestiune financiar-contabild”si ,,Resurse umane-calcul
salarii lunare”a sistemului informatic de gestiune a activitatii primariei in calitate de titular si
raspunde de buna functionare a programului informatic implementat;

-intocmeste anual, la termenele prevazute de lege, proiectul bugetului local al comunei Cornesti,
si documentatiile economico-financiare necesare pentru rectificarea bugetului local, contul anual
de incheiere a exercitiului bugetar asigurind prezentarea tuturor documentelor necesare
primarului, administratorului public, dupa caz si Consiliului local in vederea aprobarii;
-Intocmeste si inainteaza la Trezoreria Municipiului Targoviste notele justificative lunare de
solicitare a sumelor de echilibrare a bugetului local;

- Urmareste permanent executia bugetara, stabilind masurile necesare si legale pentru buna
gestionare si executare a sumelor alocate de la bugetul local, pe diverse sectoare de activitate,
verificand in permanenta legalitatea, oportunitatea si necesitatea angajarii cheltuielilor, propune
virdri de credite si le supune spre aprobare ordonatorului principal de credite;

-Utilizeaza platforma nationla - FOREXBUG, inregistrand si raportand date in sistemul de
control al angajamentelor bugetare, prin accesarea site-lui Ministerului Finantelor Publice, "
Punctul Unic de Acces" - Sistemul national de raportare - Forexbug - Acces aplicatie CAB ;
-Intocmeste situatiile financiare contabile, trimestrial si anual, in concordanta cu Normele
metodologice, astfel incat sa ofere o imagine fidela pozitiei financiare, performantei financiare
si a celorlalte informatii referitoare la activitatea desfasurata , urmarind ca politicile contabile
utilizate sa fie in conformitate cu reglementarile contabile aplicabile;

-Asigura  furnizarea de date economice si financiare pentru intocmirea raportului primarului
privind starea economica si sociala a localitatii;

-Exercita controlul ierarhic operativ curent cu privire la gospodarirea mijloacelor materiale si
banesti ale comunei Cornesti conform prevederilor legale privind controlul financiar — preventiv,
conduce registrul contabil de control financiar preventiv.

-Asigura deschiderea finantarii lucrarilor de investitii cu respectarea procedurilor cerute de lege;
-Verifica registrul de casa Impreuna cu borderourile desfasuratoare ale incasarilor, care se vor
prelua pe baza de semnaturd pe copia registrului de casa dupa efectuarea confruntarii sumelor
din borderoul desfasurator si copia chitantelor emise;

-Organizeaza si stabileste structura fluxurilor informationale intre activitatile compartimentului;
-In faza de ordonantare a cheltuielilor verifica daca angajamentele de cheltuieli sunt deja avizate
si dacd sunt indeplinite conditiile de lichidare a angajamentelor;

-Realizeaza studiile necesare in vederea aprobarii de catre Consiliul local a imprumuturilor ce
trebuie obtinute pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice, urmarind respectarea formelor
legale pentru fundamentare, contractare, garantare si rambursare a acestora,dupa caz.



- Completeaza registrul de evidentd al garantiilor locale si a registrului de evidentd al datoriei
publice locale si i-a masuri pentru aducerea la cunostiintd pulica a informatiilor privind datoria
publica ;

-Asigurd si raspunde de respectarea legalitdtii privind intocmirea, actualizarea si pastrarea
documentelor justificative care stau la baza inregistrarilor contabile prezentate spre aprobare
ordonatorului principal de credite.

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

-Asigura evidenta contabild conform legislatiei n vigoare;

- Intocmeste note contabile aferente veniturilor si cheltuielilor, propuneri de angajamente ,
ordonatari, fise bugetare, ordine de plata a dispozitiilor bugetare de repartizare/retragere a
creditelor , Intocmeste ordine de plata pentru contributiile salariale si viramente;

-Elaboreaza notele justificative privind necesarul de fonduri pentru cheltuieli de personal la
intocmirea bugetului si a proiectului de buget;

-Tine evidenta valoricd a mijloacelor fixe si obiectelor de inventar, inregistreazd in evidenta
contabild rezultatul inventarierii, propune efectuarea reevaluarii mijloacelor fixe, inregistrarea
rezultatelor precum si a modificarilor intervenite in patrimoniul public si privat al comunei, tine
registrul inventar;

-Colaboreaza cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea
elaborarii bugetului local, precum si pentru urmarirea / verificarea incasarii veniturilor provenite
din chirii, redevente, locatii de gestiune, taxe, impozite,etc.;

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

-sprijina primarul, consilierii locali sau cetdtenii pentru elaborarea proiectelor de hotararii;

- analizeaza si intocmeste rapoarte de specialitate pentru Proiectele de hotarari ale consiliului
local insotite de referatele de aprobare ale acestora si de alte documente de prezentare si de
motivare pe care le inregistreaza si le transmite secretarului general al comunei;

-Intocmeste rapoarte lunare privind monitorizarea cheltuielilor de personal, platile restante,
contul de executie a bugetului institutiilor publice finantate din venituri proprii si subventii
precum si prelucarea in sistemul informatizat a acestora;

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

-Tine permanent legatura cu AJFP Dambovita,Trezoreria Targoviste si Consiliul Judetean
Dambovita pentru sursele de venit alocate comunei Cornesti;

-Verifica si Intocmeste trimestrial si anual darea de seama contabil;

-Inchiderea exercitiului financiar la data de 31 decembrie;

-Inregistreazi in evidenta financiar-contabild sumele din minutele privind stingerea unor obligatii
financiare provenind din taxa de habitat elaborate de Asociatia de Dezvoltare Intracomunitara
Management Integrat al Deseurilor in judetul Dambovita;

- Efectueaza incasari in numerar de la Trezoreria statului si efectueaza plata salariilor pentru
functionarii publici, personalul contractual, indemnizatiile demnitétilor publice, indemnizatiile
consilieri locali, ajutoare sociale, salariile asistentilor personali;

- Intocmeste documente de plati citre organele bancare in conformitate cu reglementirile in
vigoare si urmareste primirea la timp a extraselor de cont si verificarea acestora cu documentele
lor nsotitoare,asigurand ncadrarea corecta pe subdiviziunile clasificatiei bugetare;

- constituie, retine si elibereaza garantiile materiale pentru salariatii care au calitatea de
gestionari;

-Efectueaza si asigurd diferite plati prin casierie pe baza de documente justificative pe care le
pastreaza.

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

-Raspunde de aplicarea corecta a legislatiei de salarizare , colaboreaza cu compartimentul resurse
umane pentru intocmirea documentatiei in vederea elaborarii statelor de personal si functii si de
pastrarea confidentialitdtii acestora;

- Intocmeste si transmite lunar declaratiile D 112, si respectiv anual formularul L153;



-conducerea registrelor contabile obligatorii:de control finciar preventiv si registrul inventar.
-Tine evidenta contractelor de achizitii in original , urmareste respectarea termenilor contractuali
aferenti contractelor de asociere , a parteneriatelor a contractelor de furnizare de bunuri, de
prestari servicii si executie de lucrari Incheiate de institutie;

-repartizarea sumelor alocate de Consiliul judetean unititilor de invatdmant pentru achitarea
drepturilor de care beneficiaza copii cu CES.

Compartiment achizitii publice si proiecte

- intreprinde demersurile necesare pentru Inregistrarea/ reinnoirea/recuperarea Inregistrarii
autoritatii contractante In SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;

- elaboreaza si, dupd caz, actualizeazd, pe baza necesitatilor transmise de celelalte compartimente
ale autoritdtii contractante, programul anual al achizitiilor publice si, daca este cazul, strategia
anuald de achizitii;

- elaboreaza sau, dupd caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si a
strategiei de contractare, in cazul organizaii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs
si a strategiei de contractare, pe baza necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate;

- indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de Lege;

- aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

- realizeaza achizitiile directe;

- constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice.

- solicita referate de necesitate de la compartimentele de specialitate care cuprind necesitatile de
produse, servicii si lucrari, valoarea estimata a acestora, precum si informatiile de care dispun,
potrivit competentelor, necesare pentru elaborarea strategiei de contractare a respectivelor
contracte/acorduri-cadru;

- solicita de la compartimentele de specialitate daca este cazul, specificatiile tehnice
caracteristicile solicitate privind lucrarea, serviciul sau produsele care fac obiectul
achizitiei.(art.155 din Legea nr. 98/2016).

- Verifica daca referatele respective cuprind scopul , valoarea estimata si data previzionala a

achizitiei.

-Solicitd informare cu privire la fondurile alocate pentru fiecare destinatie, precum si pozitia
bugetara a acestora;

- Solicita informarea justificata cu privire la eventualele modificari intervenite in executia
contractelor/acordurilor-cadru, care cuprinde cauza, motivele si oportunitatea modificarilor
propuse;

-Solicita transmiterea documentului constatator privind modul de indeplinire a clauzelor
contractuale.

- Elaboreaza si, dupa caz actualizeaza strategia de contractare a achizitiilor publice ;
- Redacteaza contractele de bunuri, servicii, lucrari in urma finalizarii procedurilor de atribuire, a
contractelor de Inchiriere/concesiune,intocmeste contractele de achizitiei publica pentru toate
procedurile de atribuire si comunica celorlalte compartimente;
- Raspunde de intocmirea si pastrarea dosarelor intocmite cu ocazia licitatiilor organizate

pentru inchirieri, concesionari, vanzari bunuri din domeniul public/privat al comunei;

- Raspunde de intocmirea documentatiei pentru darea in administrare,concesionarea si
inchirierea,precum si pentru vanzarea bunurilor din domeniul public si privat si obtinerea
avizelor,dupa caz;

-Urmareste contractele de inchiriere,asociere si concesiuni incheiate pentru bunurile din
domeniului public sau privat al comunei Cornesti

- Intocmeste acte aditionale pentru contractele de concesiune

- Respectd Normele Metodologice privind organizarea si desfasurarea licitatiilor pentru
achizitiile publice de bunuri, servicii si lucrari, emise de Ministerul de Finante,asigurand:

- Publicitatea achizitiilor publice (anunturi de intentie, de participare si de atribuire).

- Initiaza lansarea procedurii de achizitii publice in SEAP;



- Urmareste intocmirea documentatiilor pentru studii de prefezabilitate si fezabilitate a
lucrarilor de investitii.

- Pregateste documentele necesare licitatiilor pentru lucrari de investitii.

- Participa la receptiile preliminare si finale ale lucrarilor de investitii .

- Intocmeste chestionarele solicitate de Directia Judeteana de statistica.

- Solicitd compartimentului abilitat avizele si acordurile necesare pentru obtinerea autorizatiei
de construire a lucrarilor de investitii .

- Elaboreaza documentele procedurilor de achizitie pentru adjudecarea proiectelor studiilor de
fezabilitate, a proiectelor tehnice si detaliilor de executie.

- Se ingrijeste de obtinerea la termen a avizelor, aprobarilor, autorizatiilor care sunt in sarcina
beneficiarului de investitii, dupa cum urmeaza:

a)Certificatul de urbanism, cu incadrarea amplasamentului in planul urbanistic,avize de
specialitate stabilite potrivit certificatului de urbanism.

b) Proiectele tehnice elaborate de proiectanti le da la verificat verificatorilor de proiecte atestati .
c¢) Autorizatia de construire;

- Urmareste executarea unor lucrdri ce cad In competenta constructorului in perioada de
garantie sau conform masurilor stabilite la receptie.

- Colaboreaza cu toate organele de control pe linie financiara;

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

- Intocmeste Note de fundamentare a procedurii de achizitie .

- Dupa aprobarea bugetului anual intocmeste Planul de achizitii final .

- Urmareste derularea achizitiilor conform Planului de achizitii .

- Asigura transmiterea electronica a datelor necesare in vederea obtinerii Certificatului Digital de
Inregistrare .

- Administreaza Certificatul Digital de Inregistrare incredintat de citre operatorul SEAP si
raspunde de acesta in calitate de utilizator al Autoritatii Contractante.

- Aplica procedurile de achizitii publice in conformitate cu prevederile Sistemului Informativ
colaborativ pentru mediul performant de desfasurare al Achizitiilor Publice ;

- Tine evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau activitati;
- Solutioneaza in termenul prevazut de lege corespondenta repartizata,

- Tine evidenta necesarului de rechizite si materiale consumabile;

- Colaboreaza si intocmeste materiale necesare depunerii de proiecte europene §i nationale.

- Asigura implementarea proiectelor cu finantare interna si/sau externa nerambursabila, cu
maximum de profesionalism i eficientd, cu respectarea tuturor conditionalitatilor impuse prin
contractele de finantare;

- Urmareste aplicarea si monitorizeaza implementarea Strategiei de Dezvoltare a comunei

Cornesti;

- Asigura sprijin pentru Intocmirea documentatiilor si cererilor de finantare pentru obtinerea de
resurse financiare pentru proiecte in domeniile prioritare pentru comunitate;

- Participa pe Intreaga durata 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 Autoritatea de Certificare si Plata, Autoritatea de Audit, Comisia
Europeana si de oricare alt organism abilitat sa realizeze controale/audituri asupra modului de
implementare a proiectelor finantate din fonduri nerambursabile interne si/sau externe, si/sau de
agentii desemnati de catre acestea sa verifice cu ocazia vizitelor la fata locului, prin examinarea
documentelor originale si obtinerea de copii dupd aceste documente modul de implementare a
proiectului;

-Asigura arhivarea dosarelor de publicitate aferente proiectelor cu finantare din fonduri
nerambursabile interne si/sau externe in conformitate cu prevederile acordurilor/contractelor de
finantare;

- Asigura arhivarea §i pastrarea tuturor documentelor legate de proiectele cu finantare din
fonduri nerambursabile interne si/sau externe pe perioada implementarii, inclusiv pe o perioada
post-implementare in conformitate cu prevederile acordurilor de finantare;



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

-Pregateste documentatia, in vederea cooperarii sau asocierii cu organizatii private sau cu
autoritafi ale administratiei publice locale din tara sau din strdinatate, precum si aderarea la
asociatii internationale a autoritatilor administratiei publice locale, in vederea promovarii in
parteneriat a unor proiecte de interes comun;

-Redacteaza conventii de parteneriat pentru realizarea obiectivelor de interes comunitar in

scopul atragerii de investitori din Romaénia si din straindtate care sa asigure dezvoltare
economico-sociald a localitatii;

- Se preocupa pentru Tmbunatatirea activitatii de cunoastere a tuturor programelor in derulare in
vederea atragerii de fonduri comunitare;

-In urma acestor constatari se intocmeste procesul- verbal de verificare gestionara care se
transmite compartimentului financiar contabilitate, pana la data de 10 ale lunii, pentru a lua
masurile ce se impun;

Compartiment taxe, impozite si executari silite

-Verifica corecta intocmire a declaratiilor de impunere a contribuabililor persoane fizice si
juridice si stabileste conform dispozitiilor legale ce reglementeaza aceasta activitate, impozitele
si taxele locale, pe care le prezintd spre verificare si aprobare superiorului ierarhic ;

-Utilizeaza componenta "Taxe si impozite locale" a sistemului informatic de gestiune a activitatii
primdriei in calitate de titular si raspunde de buna functionare a programului informatic
implementat;

-Furnizeaza documentele necesare completarii dosarelor fiscale pentru persoane fizice, pe care le
inainteaza casierului si rdspunde impreund cu acesta de gestionarea acestora;

-Tine evidenta analitica a platilor in programul de impozite si taxe implementat;

-Intocmeste la sfarsitul fiecarei luni notele de virare compensare, din incasiri de impozite locale
si alte venituri persoane fizice si juridice, dupa care le predd consilierului din cadrul
compartimentului cheltuieli, in vederea Intocmirii ordinelor de plata;

-Intocmeste borderou debite-scideri pentru impozitul si taxa pe cladiri, impozitul si taxa pe
teren, impozitul pe mijloacele de transport persoane fizice si juridice, raspunzand de corecta
impozitare a acestora;

-Verificd materia impozabild pentru persoanele fizice si juridice si stabileste conform
dispozitiilor legale reglementeaza aceasta activitate . impozitele si taxele si alte venituri ce
apartin bugetului local;

-Furnizeaza date pentru completarea anexei 24-sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale ,conform evidentelor fiscale;

-Efectueaza analize si intocmeste informari in legatura cu verificarea, constatarea, stabilirea
impozitelor si taxelor locale si amenzilor contraventionale datorate de persoanele fizice si
juridice , cu rezultatele actiunilor de control si verificare, precum si masurile ce se impun in
cazul nerespectarii legislatiei fiscale;

-Verifica fiscal toate actele si faptele rezultate din activitatea contribuabililor persoane fizice si
juridice supuse inspectiei sau altor persoane privind legalitatea si conformitatea declaratiilor
fiscale, corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiilor-fiscale, in vederea descoperirii de
elemente noi relevante pentru aplicarea legii fiscale;

-Urmareste incasarea amenzilor datorate,iar in cazul imposibilitatii incasarii acestora sesizeaza
instantele judecdtoresti in vederea inlocuirii amenzii cu sanctiunea obligarii contravenientului la
prestarea unei activitati in folosul comunitatii, finandu-se seama de partea din amenda care a fost
achitata;

-Tine evidenta persoanelor care beneficiaza de scutiri de la plata impozitelor si taxelor locale,
acordate conform legilor in vigoare (veterani, vdduve veterani, revolutionari, persoane



persecutate politic, persoane incadrate intr-o grupa cu handicap grav sau accentuat, persoanele
incadrate in grupa I de invaliditate);

-Analizeaza si evalueazad informatiilor fiscale in vederea confruntarii declaratiilor fiscale cu
informatiile proprii sau din alte surse;

-Solutioneaza in termenele prevazute de lege sesizarile, reclamatiile si cererile contribuabililor
persoane fizice si juridice, pe care le prezintd spre verificare si aprobare sefului ierarhic,
raspunzand de corecta intocmire a acestora;

-Trimite confirmari pentru scrisorile de debitare primite de la alte unitati, pentru persoanele

fizice si juridice si intocmeste borderouri de debite si scaderi pentru acestea ;

-Conduce evidenta nominala a debitelor si incasarilor din impozite si taxe , alte venituri ale
bugetului local;

-Raspunde de implementarea la zi a modificarilor ca urmare a actelor de vanzare cumparare,
planurilor de delimitare si amplasament sau alte cazuri, in sistemului informatic
componenta”taxe si impozite locale”, la solicitarea persoanelor fizice si juridice sau transmise de
Compartimentul agricol,fond funciar si cadastru si Compartimentul urbanism.

-Urmareste dosarele de insolvabilitate 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 scadere a creantelor fiscale din evidenta separatd pentru
contribuabilii declarati insolvabili, in situatia implinirii termenului de prescriptie a dreptului de a
cere executarea silita a creantelor fiscale;

-Aplica sanctiuni contraventionale contribuabililor, pentru faptele prevazute de legislatia fiscala;
- verifica corecta repartizare a sumelor incasate tinand seama de ordinea de urmariri a debitelor
si calculul majorarilor si constata eventualele modificari sau lipsa sumelor incasate .

-Tine evidenta separata a cetatenilor carora li s-au intocmit acte de insolvabilitate si urmareste
mentinerea stdrii de insolvabilitate;

-Intocmeste rapoarte de specialitate si referate pentru Proiectele de hotararii ale Consiliului
Local pentru partea de venituri;

-Repartizeaza pe conturi sumele virate in urma infiintarii popririlor la persoane fizice si juridice,
intocmeste notele de virare pe care le transmite compartimentului financiar contabilitate pentru
efectuarea virdrilor prin trezorerie;

-Lunar intocmeste si introduce actele de trezorerie pe baza carora se fac inregistrarile, in
programul de impozite si taxe implementat:

- intocmeste formele de compensare, virare din Tncasari de impozite locale si alte venituri, dupa
care le preda compartimentului financiar contabilitate in vederea intocmirii notelor de virare;
-Intocmeste situatiile operative privind incasarile realizate pentru intocmirea balantei lunare,
trimestriale si anuale;

-Intocmeste lista de ramagita si lista suprasolvarii si a situatiilor comparative la termenele
prevazute prin lege si aplica prevederile Hotararii 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; respecta prevederile legale referitoare la protectia datelor si a
informatiilor fiscale; listeaza si pastreaza registrul de evidenta al accesului, urmareste respectarea
tuturor prevederilor legale;

-Intocmeste decizii de raspundere solidara a tertilor care nu onoreaza popririle cu debitorii
urmariti si le comunica acestora, iar in cazul neachitarii efectueaza executarea silita asupra
acestora;

-Urmareste permanent situatia sumelor restante si stadiul incasarilor in fiecare dosar de executare
si stabileste impruna cu seful ierarhic modalitatile concrete de executare silita;



-Identifica bunurile mobile si/sau imobile apartinand persoanelor fizice si juridice care pot fi
supuse sechestrarii si valorificarii in vederea recuperarii creantelor fiscale restante;

-Intocmeste procese verbale de sechestru asupra bunurilor apartinand debitorilor persoane fizice
si juridice si le transmite catre Biroul de carte funciara in vederea inscrierii dreptului de ipoteca;
inregistreaza procesele verbale de sechestru in programul informatic;

-Asigura si organizeaza atunci cand este cazul,ridicarea si depozitarea bunurilor sechestrate;
-Colaboreaza cu evaluatorii in vederea efectuarii evaluarii bunurilor mobile si imobile care vor fi
valorificare;

-In baza proceselor verbale de adjudecare,scade bunurile respective din evidenta fiscala;
-Participa la licitatiile privind valorificarea bunurilor mobile si/sau imobile proprietatea
contribuabililor persoane fizice si juridice care figureaza cu obligatii fiscale restante si
intocmeste impreuna cu seful ierarhic si consilierul din cadrul compartimentului taxe impozite si
executari silite procesele- verbale de licitatie si procesele —verbale de adjudecare,procesele-
verbale privind constatarile comisiei la termenele stabilite pentru licitatie si participa la
distribuirea sumelor relizate din executarea silita;

-Intocmeste procesele —verbale privind cheltuielilie de executare silita,asigura comunicarea
acestora catre debitori si inregistrarea sumelor in programul informatic,in vederea recuperarii,
-Verifica cererile inaintate de catre debitorii persoane fizice si juridice care solicita darea in
plata,impreuna cu documentele care insotesc aceste cereri si le inainteaza comisiei constituite
pentru darea in plata;

-Colaboreaza cu organele abilitate in vederea incasarii creantelor fiscale restante prin executare
silita sau prin alte modalitati prevazute de lege;

-Efectueaza inspectia fiscala la persoanele fizice si juridice in baza programului de inspectie
fiscala cu respectarea prevederilor Codului de procedura fiscala;

-Intocmeste anuntul de vanzare a bunurilor mobile sau imobile pentru persoane fizice si juridice
si asigura publicitatea acestuia prin modalitatile prevazute de lege;

-Primeste cererile si documentatia legald justificativa solicitatd de ADI pentru acodarea
reducerea sau scutirea de la plata taxei de habitat in conditiile Codului fiscal si ale hotararilor
ADI si Consiliului local Cornesti, pe care le comunicd lunar aparatului tehnic al ADI sau dupa
caz Consiliului local ;

-Gestioneaza cererile de modificare ale contribuabililor-platitori de taxa de habitat si le
inainteaza lunar spre aprobare Consiliului Local ;

-Transmite lunar modificérile cu privire la taxa de habitat catre ADI ;

-Inregistreaza in evidentele fiscale locale si a Directiei Regim Permise de Conducere si
inmatriculare a vehiculelor a mijloacelor de transport inmatriculate sau supuse Inmatricularii in
Romania precum si a radierilor sau a transmiterii dreptului de proprietate conform protocolului
cadru de cooperare privind schimbul de informatii incheiat intre institutiile abilitate.

-Incaseaza impozitele si taxele locale, precum si alte venituri ale bugetului local, stabilite de
actele normative si hotarari ale consiliului local,utilizand componenta taxe si impozite locale a
sistemului informatic de gestiune a activitatii primdriei emite chitanta pentru sumele incasate,
conform programului informatic;

-Inscrie zilnic in borderourile desfasuratoare sumele incasate pe surse si preda borderourile
consilier(operator rol) al primariei, in vederea verificarii;

-Incaseaza si depune la termen sumele datorate de contribuabili, persoane juridice si fizice pentru
bugetul administratiei publice locale;

-Opereaza zilnic in extrasul de rol ;

-Efectueaza periodic confruntarea situatiei fiscale pe fiecare contribuabil in vederea corijarii
eventualelor nepotrivirii intre inregistrarile din extrasele de rol si rolurile nominale in suport
electronic;

-Intocmeste, elibereaza certificate de atestare fiscala si raspunde de corectitudinea datelor
inscrise;



-Primeste, rezolva si comunicd corespondenta cu birourile executorilor judecatoresti, institutii
bancare si alte institutii abilitate dupa confruntarea cu Compartimentul agricol,fond funciar si
cadastru.

-Emite borderouri si facturi pentru contractele de inchirieri si concesiuni si urmareste incasarea
veniturilor la termen, Intocmeste si comunicd contribuabililor instiintari de platd, informand
ordonatorul de credite ;

-Comunicd permanent formularele si informatiile privind legislatia fiscal si actualizeaza pe site-
ul institutiei formulare si informatiile publice din sectorul de activitate;

-Inregistreaza in programul informatic ,,Taxe si impozite locale”-utilizat doar pentru evidenta
taxa de habitat situatia nominala a taxelor facturate,incasate si neincasate pe gospodarii si
institutii publice comunicate de catre ADI — Managementul integrat al Deseurilor in judetul
Dambovita.

-Ia in evidenta si inregistreaza din oficiu ca platitor de taxa habitat, contribuabilii care nu se
regasesc in baza transmisa de catre S.C. Electrica S.A.

COMPARTIMENT URBANISM

-Urmareste comportarea in timp a modului privind exploatarea, intretinerea §i repararea
cladirilor, conform cartilor tehnice ale constructiilor, in conformitate cu prevederile legii privind

calitatea 1n constructii;

-Colaboreaza cu proiectantul/ dirigintele de santier/ constructorul pe parcursul derularii

contractelor de lucrari;

-Colaboreaza, informeaza si notifica toate celelalte compartimente din cadrul Primariei
Cornesti in scopul solutiondrii neconcordantelor si neconformitdtii pentru furnizarea cu
celeritate catre prestatori/executanti a informatiilor, clarificarilor si lamuririlor solicitate;
-Intocmeste ,,referatul investitorului" pentru efectuarea receptiei finale a obiectivelor de Investitii
impreund cu dirigintele de santier desemnat;

-la masuri pentru stabilirea, urmdrirea si regularizarea cotelor legale datorate catre
Inspectoratului de Stat in Constructii de catre investitori/proprietari, iIn vederea obfinerii 1in
termen a adeverintei eliberate de ISC;

-Verifica si tine evidenta cartilor tehnice ale obiectivelor de investitii realizate si receptionate;

-Inainteaza documentatiile necesare obtinerii de avize si acorduri in vederea autorizarii lucrarilor
privind obiectivele de investitii in curs de implementare;

- Initiaza procedura privind elaborarea Regulamentului local de implicare a publicului in
elaborarea sau revizuirea planurilor de urbanism si amenajare a teritoriului, Iimpreuna cu
compartimentul responsabil cu informarea publica, in vederea avizarii de catre Comisia
tehnica de urbanism si aprobarii in consiliul local ;

-Asigura informarea si consultarea publicului 1n toate etapele din cadrul procesului de
elaborare sau revizuire/actualizare a PUG, PAT, PUZ si PUD, inclusiv Intocmirea Raportului
informadrii si consultarii publicului;

- Pune la dispozitia solicitantilor formularele tip (cereri) ptr. eliberarea C.U., A.C. /A.D. si

AC bransamenate electrice,verificarea documentatiilor in vederea emiterii certificatelor de
urbanism,  stabileste prin certificatul de urbanism , avizele necesare in vederea eliberarii
autorizatiilor de construire/desfiintare;

- Redactarea certificatului de urbanism, nregistrarea certificatului de urbanism in registrul de
certificate, si eliberarea acestuia impreuna cu planul de situatie si Incadrare in zona vizat anexa la

CUu.;

- Prelungirea valabilitatii certificatului de urbanism;

- Calcularea si instiintarea beneficiarilor privind taxele legale de plata pentru eliberarea
certificatului de urbanism si autorizatiei de construire;

-Verificarea documentatiilor depuse ptr. obtinerea autorizatiilor de construire,redactarea

autorizatiilor de construire,semnarea autorizatiilor de construire,inregistrarea autorizatiilor de



construire in registrul de autorizatii si vizarea acestora spre neschimbare;

-Eliberarea formularelor tip pentru anunt incepere lucrari Primaria Cornesti i 1.J.C.
Dambovita, model declarare valoare finala a lucrarii, formular anunt finalizare lucrari catre 1.J.C.
Dambovita si model panou de identificare a constructiei;
- Prelungirea valabilitatii autorizatiei de construire;
- Raspunde de comunicarea datelor instrumentate la nivelul compartimentului de urbanism
din aparatul de specialitate al primarului si care fac obiectul inscrierii in registrul agricol,si  rol
fiscal in termen de 3 zile lucratoare de la data Inregistrarii lor;
- Evidenta anunturilor de incepere lucrari;
-Urmdrirea respectarii termenelor din autorizatia de construire;
- Intocmirea situatiilor in vederea regularizarii taxelor de autorizare;
- Evidenta declaratiilor la terminarea lucrarilor si inchiderea autorizatiilor de construire,deplasare
in teren ptr. a verifica daca lucrarile supuse autorizarii au fost executate si urmarirea stadiului fizic
al acestora;
- Participa la receptia la terminarea lucrarilor §i vizarea proceselor verbale de receptie la
terminarea lucrarilor;
- Urmarirea respectarii documentatiilor autorizate PAC / PAD pe perioada derularii autorizatiei si
la receptia la terminarea lucrrilor;
- Verificarea respectarii disciplinei in constructii, Intocmirea proceselor verbale de control,
inregistrarea acestora in registrul de control;
- Intocmeste procese verbale de constatare si face propuneri de aplicare a sanctiunilor pe care le
inainteazad primarului pentru stabilirea amenzi,
- Eliberarea avizelor de specialitate din partea compartimentului catre Consiliul Local pentru
lucrarile care necesita elaborarea unor documentatii P.U.Z sau P.U.D. si catre Consiliul Judetean
ptr. eliberarea certificatului de urbanism ptr. lucrarile ce se executa pe raza mai multor localitati
ale judetului; eliberarea avizelor de amplasament;

-Intocmirea avizului prealabil de oportunitate pentru elaborarea si avizarea ~ documentatiilor de
urbanism PUZ;

-Verifica, completeaza, valideaza si actualizeaza elementele de nomenclatura stradala a comunei
Cornesti accesand Registrul Electronic National al Nomenclaturilor Stradale (RENNES);
-Verificarea documentatiilor in vederea eliberarii certificatelor de nomenclatura stradala;

- Deplasare in teren ptr. eliberarea certificatelor de nomenclatura stradala si a placutelor cu numar

(adresa postald);

- Intocmirea si afisarea lunari a listelor privind C.U, A.C., A.D. eliberate in vederea asigurrii
caracterului public 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 Directia de Statisticda Dambovita;

- Verificarea in teren a reclamatiilor,intocmirea raspunsurilor la sesizari in termen legal;

- Verificarea amplasdrii parcelelor in intravilanul sau extravilanul localitatii, precum si vizarea
planurilor cadastrale sau eliberarea unor adeverinte conform PUG ;

- intocmeste certificat de atestare care sa confirme ca edificarea constructiilor s-a efectuat conform
autorizatiei de construire si ca exista proces- verbal de receptie la terminarea lucrarilor;

- Intocmeste certificatul de atestare a stadiului realizarii constructiei, procesului-verbal de
constatare privind stadiul realizarii constructiei in vederea inscrie In cartea funciard si pe stadii de
executie In vederea inscrierii 1n cartea funciara.

Amenajarea teritoriului local:

-Elaborarea documentatiei de amenajarea teritoriului si urbanism pe plan local si asigurarea
caracterului public al acestuia;

-Urmarirea valabilitatii documentatiilor de amenajare a teritoriului si urbanism;

-Asigurarea caracterului public al documentatiilor de amenajare a teritoriului si urbanism;



-Consultarea publicului pentru obiectivele dezvoltarii economico-sociale privind amenajarea
teritoriului si dezvoltarea urbanistica a localitatii.

-Supravegheaza aplicarea prevederilor din planurile de urbanism si amenajarea teritoriului , in acord
cu planificarea de mediu .

-Raspunde de sarcinile ce i revin din Legea nr. 486/2003
pentru aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 27/2003 privind procedura aprobarii
tacite;

COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA

-Identifica persoanele si familiile aflate in dificultate si propune masuri de protectie conform
legislatiei in vigoare si asigurd consilierea persoanelor sau familiilor defavorizate social;
-Indeplineste atributiile stabilite prin legea nr. 272/2004,republicatd , cu modificarile ulterioare
privind protectia si promovarea drepturilor copilului ;

-Intocmeste dosare pentru acordarea de ajutoare materiale si/sau financiare si le inainteazi la
AJPIS Dambovita ;

-asigurd solutionarea cererilor pentru alocatii de sustinerea familiei, ajutor social , alocatia
familiala complementara si alocatia de sustinere pentru familia monoparentald , efectueaza
anchete sociale la termenele stabilite de lege, propune stabilirea drepturilor ce se vor acorda
beneficiarilor ;

- Intocmeste proiectele de dispozitie privind acordarea, neacordarea, suspendare, incetare,
repunere in platd pentru alocatia de sustinere a familiei, ajutorului social , alocatiei
complementare si alocatiei de sustinere pentru familia monoparentald in termenul legal.
-urmdreste periodic indeplinirea conditiilor pentru beneficiarii de ajutor social alocatii de
sustinerea familiei, alocatia familiala complementara si alocatia de sustinere pentru familia
monoparentala

-Acorda asistenta sociald persoanelor varstnice , in conformitate cu Legea nr 17/2000 republicata
cu modificarile si completarile ulterioare;

- efectueaza periodic controale asupra activitatii asistentului personal, propunand masuri dupa
caz, prezintd semestrial consiliului local raportul privind activitatea acestora ;

-Tine evidenta persoanelor cu handicap si a asistentilor personali ai persoanelor cu handicap
gradul I , respectd termenele de valabilitate a certificatelor medicale eliberate de comisia de
evaluare a persoanelor cu handicap atat pentru adulti cat si pentru copii si face propuneri in acest
sens;

-Intocmeste si transmite rapoarte statistice cu privire la aplicarea Legii 416/2001

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

- primeste , verificA si propune stabilirea s$i acordarea/neacordarea ajutorului pentru
inmormantare in cazul decesului unei persoane din familia beneficiara de ajutor social (primire
cerere si acte doveditoare, efectuare ancheta sociald cu propunere de acordare/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 calamitati, accidente,
incendii, etc. In care se pot afla persoane/familii in vederea acordarii ajutorului de urgenta stabilit
prin Legea 416/2001, modificata si completata;

-Efectueaza toate lucrdrile privitoare la stabilirea si acordarea concediului si indemnizatiei de
crestere copil in baza OUG 111/2010, modificata si completata (consiliere si indrumare pentru
completarea cererii de catre solicitant, primire si verificare cereri si 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 strdinatate
si serviciile de care acestia pot beneficia in conformitate cu HG 691/2015;

-Efectueazd toate lucrdrile privitoare la stabilirea §i acordarea ajutorului pentru incalzirea
locuintei cu lemne/gaze/supliment pentru energie(consiliere si Indrumare pentru completarea
cererii de catre solicitant, primire si verificare cereri si a actelor necesare si stabilirea



cuantumului ajutorului/suplimentului pentru energie , intocmire referate, redactare proiecte de
dispozitii, introducerea datelor privind beneficiarul si cuantumul in aplicatiile furnizate de
distribuitorii de gaze, energie electrica, transmitere n termen legal a dispozitiilor, a situatiilor
centralizatoare si a rapoartelor statistice la AJPIS, comunicarea dispozitiilor catre titulari;

-La solicitarea notarului , efectueaza anchete sociale i proiectul de dispozitie in

vederea instituirii curatelei asupra persoanelor ce urmeaza a fi reprezentate in conformitate cu
prevederile Legii nr.71/2011 pentru punerea in aplicare a Legii nr 287/2009 privind Codul Civil
modificata si completat;

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

-Efectueazd anchete sociale la solicitarea presedentiei , politiei ,etc.pentru internare in camin
spital, pentru orientare scolara (scoala speciald);

-Intocmire dosar in vederea internirii intr-un cimin spital in baza certificatului de incadrare in
grad de handicap emis de catre Comisia de expertiza a persoanelor cu handicap;

-Colaboreaza cu mediul de afaceri in vederea ajutordrii persoanelor sau familiilor sarace;
-Identifica si tine evidenta organizatiilor nonguvernamentale din comuna Cornesti si colaboreaza
cu acestea,

-Incearcd si localizeze priorititile de asistentd sociald pe categorii de riscuri sociale cum ar fi:
abandonul familial, orfani, nevoile de locuinte,handicapuri fizice, familii cu multi copii, familii
monoparentale, alcoolici si toxicodependenti;

-Face cunoscut mass-media cazurile sociale deosebite Incercand sa atraga sponsori pentru ajutor;
-Se ocupa de asigurarea serviciilor funerare pentru cadavrele neidentificate, batrani nepensionari
si fard sustinatori legali;

-Participa la elaborarea strategiei locale in domeniul protectiei copilului aflat in dificultate ,
protectia persoanelor varstnice , protectia persoanelor cu handicap ;

-Urmareste si propune masuri pentru prevenirea si combaterea marginalizarii sociale;
-Efectueaza toate lucrarile privitoare la stabilirea si acordarea stimulentului educational conform
HG 15/2016.

-Receptioneaza ,gestioneaza si distribuie ajutoare alimentare celor mai defavorizate persoane
conform legislatiei in vigoare;

-In calitate de utilizator al Sistemului Informatic PATRIMVEN utilizeaza certificatul digital doar
pentru accesarea serviciilor oferite de sistemul informatic al Ministerului Finantelor Publice -
pentru acordarea corecta a drepturilor dc asistenta sociala; respecta prevederile legale referitoare
la protectia datelor si a informatiilor fiscale; listeaza si pastreaza registrul de evidenta al
accesului;

-Este persoana responsabild cu implementarea procedurii de acordare a tichetelor sociale pentru
gradinita si modalitatea de identificarea a beneficiarilor conform hotararii consiliului local.

COMPARTIMENT REGISTRATURA, RELATII CU PUBLICUL SI ARHIVA

-Intocmeste si tine la zi registrul general de intrare - iesire, gestioneaza registrul principal intrare-
iesire in aplicatia Regista pentru documentele intrate , cele intocmite pentru uz intern si cele
iesite ;

- Desfasoara activititi de primire , evidentiere si urmarire a rezolvarii petitiilor in registrul
special;

- Intocmeste raportul semestrial privind activitatea de solutionare a petitiilor si o prezinta spre
analiza autoritatii deliberative;

- Efectueazd servicii de preluare, verificare si inregistrare electronicd a cererilor si
documentatiilor anexate necesare rezolvdrii unor probleme ce intrd in sfera de competentd a
consiliului local si a primdriei In conformitate cu normele metodologice stabilite si legislatia In
vigoare primite din partea cetdtenilor direct la sediu , a celor primite prin postd , posta
electronicd, posta speciala, fax si curier;



- Preia de la compartimente raspunsurile /documentatiile solutionate in vederea predarii acestora
catre catateni direct la sediu sau a expedierii prin postd, posta electronica , fax si curier,
expediaza corespondenta (prin posta,fax,e-mail)si tine evidenta confirmarilor primire;
- Coordoneaza activitatea din domeniul audientelor la nivelul primariei;

- Asigura accesul la informatiile de interes public conform legii 544/2001;

- Asigurd accesul aviziere, actualizarea documentelor existente pe panourile de afisaj ale
institutiei si eliminarea documentelor expirate;

- intermediaza relatia conduceri institutiei cu mass media ,furnizand informatiile supuse liberului
acces al publicului in scopul unei informari corecte si complete a opiniei publice;
-Gestioneaza si raspunde de activitatea de arhiva la nivelul institutiei conform legislatiei
specifice care reglementeaza activitatea de arhivare a documentelor;

-Propune modificarea/completarea Nomenclatorului arhivistic si 1l inainteaza spre aprobare catre
directiile judetene ale Arhivelor Nationale, potrivit anexei nr.l la Legea nr.16/1996, cu
modificarile si completarile ulterioare ;

-Grupeaza documentele in unitti arhivistice, potrivit problematicii si termenelor de pastrare
stabilite in Nomenclatorul documentelor de arhiva;
-Asigura punerea la dispozitie a documentelor spre consultare , ori de cate ori se solicitd tuturor
compartimentelor din aparatul de specialitate , pe baza de semnatura;

-Tine evidenta tuturor intrarilor si iesirilor de unitéti arhivistice din depozit, pe baza unui
registru de evidenta curenta, potrivit prevederilor legale;

-Verifica integritatea documentelor imprumutate dupa restituire;

- Preia documentele create de fiecare compartiment din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului pe baza de semndtura, intocmind proces-verbal de predare-primire a
dosarelor/documentelor in doua exemplare si le depoziteaza in arhiva institugiei;

-Efectueaza periodic selectionarea documentelor impreuna cu comisia de selectionare si
inainteaza procesul-verbal de selectionare, insotit de inventarele documentelor propuse spre
eliminare ca fiind lipsite de valoare, precum si de inventarele documentelor ce se pastreaza
permanent, spre aprobare comisiilor din cadrul directiilor judetene ale Arhivelor Nationale;
-Procedeaza la scoaterea documentelor din evidenta arhivei numai cu aprobarea conducerii
creatorilor sau detinatorilor de documente si cu avizul directiilor judetene ale Arhivelor
Nationale;

-Pastreaza documentele detinute in arhiva in conditii corespunzatoare si asigura indeplinirea
conditiilor (temperature, umiditate, luminozitate, conditii de siguranta) in incinta spatiului
destinat arhivarii;

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

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

-Primeste actele de procedura Tnaintate de instanta de judecata si le Inregistreaza in registrul
special;

-Comunica actele de procedura persoanelor in cauza si Tnainteaza la instanta de judecata dovezi
de Tnmanare; afiseazd actele de procedurd si Intocmeste procese-verbale in acest sens in
conditiile Codului de procedura civila;

COMPARTIMENT RESURSE UMANE

-Intocmeste documentatia de aprobare sau modificare a organigramei aparatului de specialitate
al primarului si statul de functii;

- asigurd Intocmirea documentatiei privind organizeaza concursurile pentru ocuparea functiilor
publice vacante, functiilor contractuale vacante si temporar vancate , a promovarii in functii de
conducere , 1n clasd si grad profesional in conditiile legii;



- asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen ;

-Intocmeste proiecte de dispozitie privind numirea, transferul, promovarea, suspendarea,
incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici sau orice alte modificari aparute in
raporturile de serviciu sau contractele individuale de munca ale personalului contractual;
-Intocmeste contractele individuale de munca si dosarele profesionale ale salariatilor in format
de hartie si electronic , se ocupa de tinerea evidentei si actualizarea acestora ; certifica datele
cuprinse in dosarele profesionale;

-Se ocupa de completarea si transmiterea la ITM a Registrului general de evidenta a salariatilor -
personal contractual cu respectarea termenelor legale;

-Verifica prezenta zilnica a salariatilor, tine condica de prezenta; intocmeste foile colective de
prezenta pe baza datelor din condica de prezenta;

-tine evidenta orelor de munca prestate zilnic de salariatii care desfagsoard munca la domiciliu, in
conditiile stabilite cu salariatii prin acord scris, in functie de activitatea specifica desfasurata ;
-Intocmeste registrul de evidenta a functionarilor publici ; completeaza datele cuprinse in
registru in baza documentelor privind modificarile intervenite;

-Colaboreaza cu Compartimentul Financiar-Contabilitate pentru aplicarea oricaror modificari
privind salarizarea personalului;

-Verifica situatia acordarii gradatiilor corespunzatoare transelor de vechime ale salariatilor si
face propuneri pentru acordarea acestora in termen legal;

-Tine evidenta cererilor de concedii de odihna, medicale, de studii, fara plata, de maternitate si a
altor concedii aprobate conform prevederilor legale;

-Comunica in scris informatiile previzute la art. 278" din Legea nr. 53/2001 persoanelor precum
si orice modificare a unui element al raportului de munca;

-Asigurd consultanta si asistenta functionarilor publici de conducere in stabilirea masurilor
privind formarea profesionald a functionarilor publici din subordine;

- completeaza planul de perfectionare al functionarilor publici si raporteazd anual in termen catre
ANFP planul de perfectionare;

-Monitorizeaza aplicarea masurilor privind formarea profesionala a functionarilor publici

din cadrul primdriei si intocmeste trimestrial un raport privind stadiul realizdrii masurilor
planificate;

-Asigura implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si de interese pentru
functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate prin intermediul e-DAI, cu respectarea
legislatiei privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si acorda consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind
completarea si depunerea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese persoanelor care au
obligatia depunerii acestora.

-Acorda consultanta si asistenta functionarilor publici si personalului contractual, cu

privire la respectarea normelor de conduita.

COMPARTIMENT AGRICOL, FOND FUNCIAR SI CADASTRU

-Inscrie date in registrul agricol, in forma in care acesta este organizat, atat pe suport de hartie,
cat i in format electronic, pentru completarea, tinerea la zi si centralizarea si transmiterea datelor
catre Registrul agricol national (RAN) in vederea raportarii unitare catre institutiile interesate a
datelor gestionate de catre acesta, conform legislatiei in vigoare;

-Elibereaza la cerere adeverinte si certificate ;

- Completeaza atestatul de producator cu avizul consultativ emis de catre una dintre structurile
asociative profesionale/patronale/sindicale din agricultura, ca urmare a verificarilor efectuate de
aceste entitdti, rezultatul acestora consemnandu-se in cadrul unui aviz consultativ, prin care se
propune primarului emiterea atestatului de producator sau respingerea solicitarii si Carnetul de



comercializare a produselor din sectorul agricol la cerere solicitantului dupd verificarea
existentei atestatului de producator, verificarea faptica in teren a existentei produsului/produselor
supus/supuse comercializarii si dupd obtinerea avizului consultativ de la una dintre structurile
asociative profesionale/patronale/sindicale din agricultura sau de la entitdtile teritoriale din
subordine sau 1n coordonare, stabilite in conditiile legii, in acest scop, de Ministerul Agriculturii
si Dezvoltarii Rurale.

-Opereaza in registrele agricole aferente comunei Cornesti pe suport de hartie si electronic,
modificarile ce se impun, in baza cererilor si documentelor justificative, vizate de secretarul
comunei si le inainteaza Compartimentului taxe, impozite executari silite , compartimentului
urbanism, dupa caz;

-la masuri pentru pastrarea in conditii corespunzatoare registrele agricole curente, precum si a
actelor care stau la baza completarii registrelor agricole;

-Organizeaza evidenta centralizatd pe localitate prin completarea ,,Tabelelor centralizatoare";
-Efectueaza sondaje-anchete la gospodariile populatiei/persoane juridice, in vederea determinarii
productiilor animaliere si vegetale conform Normelor tehnice de completare a registrului agricol;
-Furnizeaza date pentru completarea anexei 24 - sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale, in baza registrelor agricole aferente comunei Cornesti;

-Verifica, completeaza, valideaza si actualizeaza elementele de nomenclatura stradala a comunei
Cornesti, accesand Registrul Electronic National al Nomenclaturilor Stradale (RENNES).

- Solutioneaza cererii privind reconstituirea sau constiruirea dreptului de proprietate formulate
de catre cetdteni In temiul legilor fondului funciar si intocmesc documentata aferentd propunerii
eliberarii titlului de proprietate;

-participa la punerea in posesie a suprafetelor de teren reconstituite prin eliberarea titlului de
proprietate;

- Participa la sedintele de fond funciar analizeazd cererile formulate privind
reconstituirea/constituirea dreptului de proprietate, corectarea, anularea, revocarea titlurilor de
proprietate, prezentand propuneri comisiei locale de fond funciar modalitatea de solutionare, in
conformitate cu prevederile legale in materie de fond funciar;

- Incheie procese verbale de punere in posesie cu persoanele indreptatite conform legilor
fondului funciar ;

- Organizeaza si gestioneaza activitatea de vanzare a terenurilor agricole situate in extravilan,
conform prevederilor legale ;

- Informeaza cetatenii §i urmareste respectarea normelor tehnice si a legislatiei in vigoare
referitoare la carantina fitosanitard, combaterea bolilor si daunatorilor Ia plante si utilizarea
pesticidelor, conform avertizarilor primite;

- Initiaza un program de masuri privind imbunatatirea calitatii pasunilor si fanetelor;

- Participd alaturi de expertii desemnati de catre instantele judecatoresti, la expertizele efectuate
in dosarele aflate pe rolul instantelor, ca reprezentant din partea Primariei Cornesti;

- Intocmeste documentatia si nota de prezentare, care se inainteaza la OCPI, pentru verificare si
la Comisia Judeteana, in vederea emiterii Ordinului Prefectului/ titlului proprietate;

- Intocmeste rapoarte, situatii citre institutiile care solicita date despre stadiul aplicarii Legilor
fondului funciar;

-la masuri pentru pastrarea in conditii corespunzatoare a actelor si documentelor intocmite in
baza legilor fondului funciar, inclusiv a planurilor cadastrale existente;

- Participa la lucrarile de implementare a proiectului ,,inregistrarea sistematica a imobilelor in
sistemul integrat de cadastru si carte funciara pe teritoriul administrativ al comunei Cornesti" si
urmareste derularea proiectului in conditiile impuse de contractul dc servicii,

-Verifica, completeaza, valideaza si actualizeaza elementele de nomenclatura stradala a comunei
Cornesti accesand Registrul Electronic National al Nomenclaturilor Stradale (RENNES);
-Participa la receptia documentatiilor tehnice cadastrale pentru imobilele apartinand domeniului
public si privat al comunei Cornesti;



-Este responsabil tehnic in cadrul echipei de implementare a proiectului ,,  inregistrarea
sistematicd a imobilelor in sistemul integrat de cadastru si carte funciard pe teritoriul
administrativ al comunei Cornesti "

-Participa la receptia documentatiilor tehnice cadastrale pentru imobilele apartinand domeniului
public si privat al comunei Cornesti;

-Intocmeste procedurile de schimbare a categoriei de folosintd a terenurilor si materializarea
acestora conform prevederilor legale si a PUG;

-Participa la verificarea 1n teren a masuratorilor documentatiilor tehnice cadastrale;
-Monitorizeaza evidenta tuturor schimbarilor de categorii de folosintad ale terenurilor agricole si
neagricole la nivelul teritoriului administrativ al comunei;

-Verifica documentatiile tehnice cadastrale pentru imobile, Tn concordanta cu datele din titlul de
proprietate, registrul agricol, inventarul domeniului public si privat si baza de impozitare;
-Aplica normele, instructiunile, metodologiile de specialitate, elaborate sau avizate de Agentia
Nationala de Cadastru si Publicitate Imobiliara;

-Raspunde de actualizarea planului cadastral al comunei Cornesti la sc.1:10000 in vederea
aplicarii legilor fondului funciar, colaborand cu O.C.P.I. Dambovita;

-Intocmeste procese-verbale si fise de punere in posesie in vederea emiterii titlurilor de
proprietate si fine evidenta acestora;

-Completeaza registrul cadastral, conform punerii in posesie;

-Verifica respectarea masurilor pentru folosirea pajistilor,in conformitate cu prevederile legale n
vigoare.

COMPARTIMENT PATRIMONIU, ADMINISTRATIV, PROTECTIA MUNCII SI
PROTECTIA MEDIULUI
Atributii patrimoniu
-Asigura evidenta bunurilor care alcatuiesc domeniul public si privat al comunei ;
-Asigura evidenta mijloacelor fixe de natura imobilelor intocmeste toate documentele referitoare
la acestea,inclusiv pentru bunurile transmise in administrarea serviciilor publice din subordine;
-Participa la inventarierea anuald a patrimoniului i pastreazd documentele privind scoaterea din
functiune si casarea bunurilor ;
-Participa la inventarierea bunurilor imobile apartinand domeniului public si privat al UAT;
-Comunica orice schimbare intervenita in inventarul bunurilor ce alcatuiesc domeniul public, in
vederea elaborarii proiectelor de hotararii ;
- Identificd bunurile neinregistrate in domeniului public si privat al UAT si solicitd comisiei
speciale de inventariere constituitd prin dispozitia primarului actualizarea inventarului ;
-Actioneaza pentru clarificarea regimului juridic al bunurilor aflate in domeniul public si privat
de care raspunde si raspunde de intocmirea documentatiei necesare;
-Intocmeste documente privind domeniul public/privat al comunei ,protocoale , procese verbale
de predare primire , contracte ,adrese ,dispozitii etc.si raspunde de pastrarea §i conservarea
documentelor;
- Protejarea, promovarea si valorificarea patrimoniului;
-pune la dispozitie datele si documnetele in vederea elaborarii documentatiei pentru darea in
administrare, concesionarea si Inchirierea, precum si pentru vanzarea bunurilor din domeniul
public si privat si obtinerea avizelor, dupa caz;
- tine evidenta contractelor ce privesc bunurile din domeniului public sau privat al comunei
Cornesti si urmdreste modul Tn care sunt respectate clauzele din contractele de inchiriere,
concesiune, asociere si conventiile incheiate ;
-Intocmeste si urmireste conventiile pentru folosinta temporari a terenurilor ce apartin
domeniului public sau privat al comunei Cornesti pe care sunt amplasate sisteme publicitare;
-Raspunde de completarea dosarelor cu documentatia necesara in vederea intabularii bunurilor
proprietatea comunei Cornesti ;
-Asigurd obtinerea in cazul in care se impune de la Oficiului de Cadastru si Publicitate
Imobiliara Dambovita a incheierilor si Extraselor de Carte Funciara la termenul legal;



-Asigura efectuarea operatiunilor de radiere a contractelor notate in cartea funciara, in cazul
rezilierii acestora, a notarii de contracte, a finalizarii operatiunilor de Inscriere pentru imobilele
care au numar cadastral alocat;

-Intocmeste la solicitare situatii de specialitate punand la dispozitia compartimentelor/birourilor
/ serviciilor informatiile referitoare la intabularea dreptului de proprietate in favoarea comunei
Cornesti referitoare la patrimoniul localitatii;

-Sesizeaza compartimentele de specialitate In cazul existentei unor constructii neautorizate pe
domeniul public sau privat al UAT in vedere ludrii de masuri legale;

- Réspunde de actualizarea evidentei privind administrarea, exploatarea, conservarea si
intretinerea domeniului public si privat al comunei,

- Raspunde de actualizarea datelor din patrimoniul public si privat al comunei in concordanta
cu datele din cadastru, registrul agricol si baza de implementare;

Atributii in domeniul protectiei muncii

-la masuri necesare pentru asigurarea securitatii si protectia salariatilor; se preocupa de
imbunatatirea conditiilor de SSM;
-la masuri pentru prevenirea riscurilor, informarea si instruirea salariatilor;
-Ia masuri pentru asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor nesesare SSM;
-Se asigura de cunoasterea si aplicarea de catre toti salariatii a masurilor cuprinse 1n plan si 1i
ajuta sa congtientizeze necesitatea aplicarii masurilor de SSM;
-Solicita masuri corespunzatoare SSM si prezintd propuneri in acest sens, in scopul diminuarii
riscurilor pentru salariati si eliminarii surselor de pericol;
-Indeplineste orice alte atributii referitoare la SSM conform Legii nr.319/2006, cu modificarile si
completarile ulterioare, si a normelor de aplicare;
-Elaboreaza instructiunile privind aplicarea normelor de SSM la nivelul primariei;
-Asigura identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componentd a sistemului
de munca , respectiv executant , sarcina de munca , echipamente de munca si mediul de munca ;
-Intocmeste si actualizeaza Planul de prevenire si protectie;
-Elaboreaza instructiuni proprii pentru aplicarea reglementarilor de securitate si sandtate n
munca ;

-Propune responsabilitati ce le revin lucratorilor in domeniul sanatatii si securitatii Tn munca si
care vor fi aprobate de angajator prin fisa postului ;

-Verifica cunoasterea si aplicarea de catre toti lucrdtorii a masurilor prevazute in planul de
prevenire §i protectie , precum si responsabilitatile ce le revin Tn domeniul sanatatii si securitagii
in munca ;

-Intocmeste necesarul de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a salariatilor
in domeniul securitatii si sanatatii Tn munca;
-Elaboreaza tematici pentru toate fazele de instruire de sanatate si securitate in munca stabileste
periodicitatea instruirilor In functie de locul de munca;
-Elaboreaza temele si materialele ce urmeaza a fi prelucrate in cadrul instruirii;
-Asigura informarea si instruirea introductiv- generala a salariatilor in domeniul sanatatii si
securitdtii in munca si verifica cunoasterea si aplicarea de catre salariati a informatiilor primite;
-Verifica cunoasterea si aplicarea de catre salariati a informatiilor primite;
-Tine evidenta zonelor cu risc ridicat si specific.Intocmeste planul de actiune in caz de pericol
grav i iminent §i instruieste lucratorii cu privire la aplicarea lui;
-Stabileste zonele care necesitd semnalizare , tipul de semnalizare necesar si amplasarea
pictogramelor conform prevederilor legale;
-Tine evidenta meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia specificd pentru care este
necesara autorizarea exercitarii lor;
-Tine evidenta posturilor de lucru care necesita examene medicale suplimentare ;
-Tine evidenta posturilor de lucru care la recomandarea medicului de medicina muncii necesita
testarea aptitudinilor si/sau control psihologic periodic;



-Verifica starea de functionare a sistemelor de alarmare , avertizare ,semnalizare de urgenta
precum si a sistemelor de siguranta;

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

-Participa la comunicarea si cercetarea evenimentelor ;

-Intocmeste Registrul unic de evidentd a accidentatilor in munca , a incidentelor periculoase , a
accidentelor usoare , accidentatilor in munca ce au ca urmare incapacitate de munca mai mare de
3 zile lucratoare;

-Elaboreaza rapoartele privind accidentele de munca suferite de salariati, in confomitate cu
prevederile legale;

-Urmareste realizarea masurilor dispuse de catre inspectorii de munca , cu prilejul vizitelor de
control si al cercetarii evenimentelor ;

-Colaboreaza cu salariatii §i /sau reprezentantii salariatilor , cu medicul de medicina muncii ,in
vederea coordonarii masurilor de prevenire si protectie;

-Intocmeste necesarul de mijloace materiale pentru desfasurarea activititilor de prevenire si
protectie si propune includerea acestora in buget;

-Raspunde de informarea cetatenilor unitatii administrativ-teritoriale prin mijloacele puse la
dispozitie de catre primadrie;

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

Atributii privind protectia mediului

-Colaboreaza cu autoritatile pentru protectia mediului, efectueaza controlul pentru respectarea
masurilor de protectia mediului pe raza comunei;

-Raspunde de implementarea colectarii selective a deseurilor la nivelul institutiei;

-Este responsabil cu gestionarea deseurilor si urmareste aducerea la indeplinire a obligatiilor
cuprinse in planurile de gestionare a deseurilor la nivel local;

-Intocmeste situatiile statistice lunare, trimestriale, semestriale privind stadiul fizic al lucrérilor
autorizate si le inainteaza Directiei de Statistica a judetului Dambovita si Inspectoratului de Stat
in Constructii;

-Intocmeste informari si referate cu privire la activitatea specifici compartimentului;
-Gestioneaza problemele si responsabilitatile reiesite din legislatia de mediu in vigoare.

-Propune realizarea strategiei de mediu pe termen mediu si lung in comuna Cornesti.

-Intocmeste dari de seama,rapoarte si situatii statistice privind activitatea de mediu.
-Supravegheaza agentii economici privind prevenirea eliminarii accidentale de poluanti sau
depozitarii necontrolate de deseuri .

-Dezvolta cu sprijinul Agentiei Teritoriale pentru Protectia Mediului, programul de mediu in
acord cu strategia nationald pentru mediu si politicile de mediu, asistand agentii economici la
implementarea programelor de conformare .

-Analizeaza sesizarile privind incalcarea normelor de protectie a mediului si ia masuri prin :
intocmirea de somatii , procese verbale de constatare si procese verbale de contraventii si aplica
sanctiunile prevazute de actele normative vizand nerespectarea normelor de protectie a mediului.
-Intocmeste situatiile si documentele solicitate de organele de control teritoriale si centrale ;
-Propune masuri pentru rezolvarea unor probleme concrete si care sunt in sfera sa de actionare
operativa ;

-Coordoneaza si urmareste actiunile si activitatile privind conservarea mediului i protectia
sanatatii publice ;

-Raspunde de sarcinile ce i revin din OG nr .27/2003 din Legea nr. 486/2003 privind procedeul
aprobarii tacite ;

-Face parte din Comisia Tehnica pentru elaborarea programelor de gestionare a calitatii aerului;
-Propune planuri si masuri necesare protectiei mediului si repartizarea unor sume din bugetul
local n vederea implementarii lor.



-Insoteste in teren reprezentantii Garzii de Mediu si solutioneaza cu ajutorul autorititilor abilitate
neregulile constatate ca urmare a controlului cu respectarea termenelor stabilite in actele de
verificare.

-Verifica igienizarea surselor de apa,a malurilor,a albiilor sau a cuvetelor acestora;

-Raspunde de asigurarea salubrizarii strdzilor,a cadilor de acces,a zonelor verzi,a parcurilor
publice, a rigolelor, indepartarea zapezii si a ghetii de pe cdile de acces,dezinsectia si deratizarea
imobilelor.

-Initiaza campanii si actiuni de constientizare ale populatiei privind protectia mediului;

-Participa la dezbaterile publice pe domeniile de activitate;

-Intocmeste referate, informari si rapoarte de specialitate citre conducerea institutiei si/sau
Consiliul Local al comunei Cornesti in vederea aducerii la cunostinta, promovarii

si/sau aprobarii studiilor, lucrarilor de investitii , sau proiecte referitoare la probleme de mediu;
-In calitate de responsabil cu asigurarea activititii de reglementare pe probleme de

protectia mediului si gospodarirea apelor solicitd/primeste propuneri ale Politiei Locale cu
privire la adoptarea unor HCL in domeniu, in vederea cresterii gradului de conformare a

comunei Cornesti, cu prevederile si cerintele legale;

Atributii guard/ingijitor

-Efectueaza curdtenia in sediul primariei comunei Cornesti si a dependintelor ce apartin
acesteia , cat §i curatenia 1n curtea primariei ;

-Este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixatd In program, in tinuta corespunzatoare i sa
respecte programul stabilit;

-Raspunde de integritatea bunurilor §i a valorilor n timpul serviciului pand la venirea
personalului;

-Instiinteaza, de indatd, conducerea unitatii despre producerea oricirui eveniment in timpul
executarii serviciului precum si despre masurile luate;

-In caz de incendii, si ia masuri de salvare a bunurilor si a valorilor, si sesizeze pompierii si si
anunte conducerea unitatii si polifia;

-la masuri pentru salvarea bunurilor si a valorilor in caz de forta majora;

-Sesizeaza politia in legaturd cu orice faptd de naturd a prejudicia patrimoniul unitatii si sa dea
concurs pentru indeplinirea misiunilor ce-i revin politiei pentru prinderea infractorilor;
-Transmiterea corespondentei primariei si consiliului local la Oficiul Postal, unitatile din
teritoriul comunei si catre cetateni.

-Efectueaza lucrari de curatenie si intretinere pe domeniul public si privat al comunei conform
programului stabilit de seful ierarhic;

-Raspunde de folosirea si pastrarea in bune conditii a inventarului pentru curatenie;

-Indeplineste intocmai toate indicatiile sefului direct privind intretinerea curiteniei, salubritatii,
dezinfectiei si dezinsectei ;

-Ajuta la incdrcarea, descdrcarea si transportul marfurilor, materialelor si echipamentelor in
incinta institutiei;

Atributii muncitori

-Preia sub inventar utilajele si echipamentele si le mentin in stare de functionare;

- Réspunde de integritatea autovehicului/ utilajelui si echipamentelor luat imprimire;

-Efectueaza lucrari de curatenie si intretinere pe domeniul public si privat al comunei conform
programului stabilit de seful ierarhic;

-Participa cu utilajele ori de cate ori este nevoie la decolmatarea si igienizarea cursurilor de
apad,inclusiv santuri sau rigole,etc;

-Participa la actiunile SVSU si CLSU;

-Raspunde de folosirea si pastrarea in bune conditii a utilajelor si accesoriilor acestora ;

-Executd curdtirea si reparatiile curente ale utilajelori si echipamnetelor, aducand la cunostinta
sefului ierarhic orice defectiune aparuta ca urmare a exploatdrii acestora;

-Parcheaza autovehiculul/utilajul la locul si ora stabilitd in programul de lucru si va lua toate
madsurile pentru asigurarea acestora;



-Verifica starea tehnica a autovehicului/utilajului, inclusiv anvelopele, nu pleacd in cursd daca
constata defectiuni . Dupa verificare intocmeste impreuna cu seful ierarhic un proces verbal de
constatare, pe care il semneaza;

-executd lucrari de intretinere a instalatiei electrice la sediul institutiei si a unitatilor subordinate .
- executd inspectii periodice si revizii tehnice ale instalatiilor electrice.

Atributii sofer transport scolari

- Réspunde de integritatea autovehicului luat imprimire;

-Transportd elevi de la locurile stabilite la unitatea de invdtdmant pe rutele aprobate, de
directorul scolii dupd programul stabilit;

-Raspunde de siguranta elevilor pe durata transportului ;

- Transportd doar elevi unitatilor scolare si cadrele didactice pe raza comunei .

- Are obligatia de a asigura conditii tehnice corespunzatoare ale microbuzului scolar .

- Parcheaza autovehiculul la locul §i ora stabilitd Tn programul de lucru si va lua toate masurile
pentru asigurarea acestora.

COMPARTIMENT ACTIVITATI CULTURALE

-Pune in aplicare strategiile culturale elaborate pe baza politicilor publice aprobate de autoritate;
-Sprijind asezdmintele in intocmirea proiectelor si programelor culturale, precum si in Intocmirea
documentatiilor tehnice pentru obtinerea de fonduri din surse diverse;

-Monitorizeazd activitatea caminelor culturale si a caselor de culturd, sprijinindu-le in
conceperea agendelor culturale;

-Intocmeste documente si participa la organizarea actiunilor culturale organizate de primaria
comunei Cornesti;

-Intocmeste informari privind activitatea ciminului cultural, conceptia, desfasurarea sau
finalizarea unor programe, proiecte si actiuni, ce sunt prezentate primariei, consiliului local ori
unor institutii care le solicitd;

-Indeplineste si alte sarcini primite din partea primarului, care au ca menire buna functionare a
compartimentului;

-Respectd prevederile Regulamentului de organizare si functionare, ale Regulamentului de
ordine interioard si prevederile cuprinse in Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, cu modificarile si
completarile ulterioare.

COMPARTIMENT BIBLIOTECA

-tine evidenta primara si individuala a colectiilor si a circulatiei acestora in relatia biblioteca-
cititor,in conformitate cu normelelegale in vigoare;

-prelucreaza biblioteconomic,descrie bibliografic si clasifica colectiile,conform normelor tehnice
promovate;organizeaza cataloage generale alfabetic si sistematic;

-asigurd orientarea cititorilor in utilizarea cataloagelor,imprumutul la domiciliul solicitantilor a
publicatiilor din fondul uzual pe termen de cel mult 30 de zile;

-practicd imprumutul bibliotecar la cerere;

-organizeaza activitdti de comunicare a colectiilor sub forma de expozitii,intilniri cu
autorii,sezatori literare,zile deschise ale bibliotecii,alte asemenea activitati culturale;

-tine evidenta cititorilor,a frecventei acestora si publicatiilor eliberate spre lectura,statistica de
bibliotecd,recuperarea publicatiilor imprumutate sau despdgubirea bibliotecii in cazul unor
prejudicii,potrivit prevederilor legale;

-elaboreaza lucrari bibliografice pentru valorificarea colectiiloe,bibliografii tematice, scolare;
-orice alte obligatii prevazute de legile speciale;

- bunurile culturale de patrimoniu lipsd la inventar se recupereaza fizic;

-biblioteca este obligatd sa-si dezvolte periodic colectiile de documente,prin achizitionarea de
titluri din productia editoriala curenta,



-asigurd cresterea anuala a colectiilor din biblioteca astfel incat sa se asigure minimum 25 de
documente specifice la 1.000 de locuitori;

-colectia din biblioteca publica trebuie sd asigure cel putin un document specific pe cap de
locuitor;

-asigurd colectiilor bibliotecii publice pastrarea in depozite si/sau in sali cu acces liber special
amenajate,asigurandu-se conditii de conservare si securitate adecvate;

-situatiile statistice  anuale se transmit de cdtre personalul bibliotecii, Bibliotecii judetene
Dambovita, potrivit prevederilor legale;

-la masuri pentru organizarea activitatii de bazd de programe anuale si trimestriale, raspunde de
respectarea programului de functionare a bibliotecii,de orientarea si continutul activitatii,
actioneazad pentru gospodarirea si gestionarea corespunzitoare a fondului de publicatii si
reprezintd biblioteca comunala in relatiile cu alte organisme,institutii, persoane fizice sau
juridice.

COMPARTIMENT MONITORIZARE PROCEDURI ADMINISTRATIVE

- organizeaza Monitorul Oficial Local publicat pe site-ul institutiei;

- asigura scanarea i publicarea urmatoarelor documente:

- Publicarea Statutului Unitatii Administrativ-Teritoriale;

- Publicarea regulamentelor privind procedurile administrative (Regulamentul cuprinzand
masurile metodologice, organizatorice, termenele si circulatia proiectelor de hotarari ale
autoritatii  deliberative, precum si Regulamentul cuprinzdnd masurile metodologice,
organizatorice, termenele si circulatia proiectelor de dispozitii ale autoritatii executive);

- Publicarea hotararilor adoptate de consiliul local, atat cele cu caracter normativ, cat si cele cu
caracter individual;

- Publicarea Registrului pentru evidenta proiectelor de hotarari ale consiliului local;

- Publicarea Registrului pentru evidenta hotararilor consiliului local;

- Publicarea dispozitiilor emise de primar, cu caracter normativ;

- Publicarea Registrului pentru evidenta proiectelor de dispozitii ale primarului;

- Publicarea Registrului pentru evidenta dispozitiilor primarului;

- Publicarea documentelor si informatiilor financiare, asa cum sunt puse la dispozitie de catre
compartimentul financiar contabilitate , prin care se asigurd indeplinirea obligatiilor privind
procedurile de publicare a bugetelor locale, potrivit legii;

- Publicarea Registrului privind inregistrarea refuzurilor de a semna/contrasemna/aviza actele
administrative, precum obiectiile cu privire la legalitate, efectuate in scris;

- Publicarea Registrului pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cu privire la
proiectele hotararilor autoritatii deliberative si dispozitiilor autoritatii executive, numai in cazul
celor cu caracter normativ;

- Publicarea informarii in prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes public care urmeaza
sd fie dezbatute de autoritatile administratiei publice locale;

- Publicarea informarii in prealabil, din oficiu, asupra proiectelor de acte administrative, cu
caracter normativ;

- Publicarea minutelor in care se consemneazd, in rezumat, punctele de vedere exprimate de
participanti la o sedintd publicd;

- Publicarea proceselor-verbale ale sedintelor autoritatii eliberative;

- Publicarea declaratiilor de casatorie;

- Publicarea oricaror altor documente care, potrivit legii, fac obiectul aducerii la cunostinta
publica;

- Publicarea oricaror altor documente a caror aducere la cunostintd publica se apreciaza de catre
autoritatile administratiei publice locale ca fiind oportuna si necesara;

-verifica toate documentele care se publica in Monitorul Oficial Local privind respectarea tuturor
cerintelor impuse de prevederile legislatiei privind normele de tehnica legislative pentru
elaborarea actelor normative, dar si din punct de vedere al proprietatii termenilor utilizati, sub



aspect gramatical, ortografic, ortoepic si- dupa caz- sub aspectul punctuatiei, conform normelor
academice in vigoare, potrivit legislatiei privind folosirea limbii romane in locuri, relatii si
institutii publice, precum si respectarea reglementarilor privind protectia datelor cu caracter
personal;

- Publicarea oricarui act administrativ se face in format ,,pdf* editabil .

- indosariaza si arhiveaza un exemplar al documentatiei, 1n dosarul special destinat acestor
proiecte de acte normative.

CONSILIERUL PERSONAL

-Asigura consilierea primarului pe probleme specifice;

-Participa si coordoneaza activitatea specifica privind elaborarea documentelor specifice;
-Reprezinta,prin delegare,primarul comunei la activitdtile specifice,precum si la Intalnirile cu
reprezentantii structurilor cu atributii similare;

-Asigura fundamentarea complexa a deciziilor de conducere;

-Realizeazd materiale documentare pentru problemele complexe ce necesitd o documentatie
voluminoasa;

-Intocmeste notele de prezentare a unor lucriri/documente pentru a fi prezentate primarului
comuneli;

-Analizeaza si sintetizeaza informatiile referitoare la activitatea compartimentelor;

-Colecteaza si prelucreaza date in vederea informatrii eficiente a primarului;

-Mentine legatura cu aparatul de specialitate al primarului cat si cu alte institutii din
administratia publica;

-Studiaza si 1si insuseste continutul actelor normative care reglementeaza activitatea structurii;
-Responsabil programe integrare europeana si proiecte de dezvoltare locald;

-Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate;

-Participa la audientele acordate de primar ;

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

-Se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii instiutiei;

-Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei,si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora;

-Culege date si intocmeste proiecte de hotdrare, proiecte de dispozitii pe care le propune
Primarului cu sprijinul secretarului general al comunei;

COMPARTIMENT SVSU

-Organizeaza si gestioneaza activitdtile specifice situatiilor de urgenta;

-Asigurad instruirea si informarea salariatilor pentru situatii de urgenta prin cele trei

forme de instructaj (introductiv general, la locul de munca si periodic), si gestioneazad fisele
individuale de instructaj;

-Urmareste realizarea masurilor din planul de prevenire si protectie impreuna cu inspectorul de
protectie civila;
-Identifica, monitorizeaza si evalueazd impreuna cu serviciile specializate ale primariei a
factorilor de risc specifici, generatori de evenimente periculoase;
-Informeaza si pregateste preventiv personalul primariei si populatia cu privire la

pericolele la care este expusa si raspunde de punerea in aplicare a planurilor de instiintare, in caz
de situatii de urgenta,
-Propune si urmareste indeplinirea masurilor si a actiunilor de prevenire si de pregatire a
interventiei in cazul situatiilor de urgenta;
-Organizeaza si propune dotarea formatiunilor proprii de urgenta ;



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

-Participa la prevenirea si limitarea urmarilor dezastrelor, impreuna cu organele abilitate ale
statului, In acest scop putand propune mobilizarea populatiei, agentilor economici si institutiilor
publice din comuna;

-Asigura evaluarea riscurilor de accidente si imbolnavire la locul de munca ;

-Raspunde de obtinerea si menginerea autorizatiei de functionare din punct de vedere al PSI
pentru toate imobilele ce apartin domeniului public si privat al comunei .

-In indeplinirea sarcinilor de serviciu solicita asistenta si consultanta tehnica de specialitate 1.S.U
”Basarab I” al judetului Dambovita;

-Ia masuri de asigurare a pazei §i pastrarea in conditii corespunzatoare a echipamentelor folosite
in situatii de urgenta, aflate in dotarea institutiei;

-Supravegheaza zonele cu risc pentru situatii de urgenta(cursuri de apa, poduri, podete, etc);
-Supravegheaza dezapezirea pe drumurile publice pe perioada sezonului rece;

-Constata si aplica sanctiuni in domeniul serviciului voluntar pentru situatii de urgenta;

-Asigura buna functionare a sirenelor; asigura accesul cétre acestea cat si accesul pentru
exploatarea acestora (verifica starea incuietorilor, efectueaza periodic probe de functionare);
-Asigura afisarea permanenta la avizierul institutiei si la locatia unde sunt amplasate sirenele, a
semnificatiei semnalelor de alarmare acustice a populatiei, in cazul unor situatii de urgenta;
-Asigura afigarea §i actualizarea permanenta a planurile de evacuare in caz de incendiu la imobile
ce apartin domeniului public si privat al comunei ;

-Asigura afigarea la avizierul institutiei a semnificatiei codurilor de culori in cazul avertizarilor
(hidrologica si meteorologica).

-Instruieste personalul si Intocmeste documentatia referitoare la serviciul de permanenta.
-Intocmeste lista cu serviciile in caz de situatie de urgenta;

-Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului
local , dispozitii ale primarului sau secretar.

-Are obligatia de a semnala superiorului ierarhic orice neregularitate ce apare in legatura cu
procedurile de lucru stabilite la nivelul unitatii precum si orice riscuri neprevazute ce ar putea
afecta rezultatele activitatii sale de zi cu zi.

COMPARTIMENT APARAREA IMPOTRIVA INCENDIILOR

- planifica, organizeaza, monitorizaza si controleaza activitatile de prevenire si stingere a
incendiilor 1n cadrul institutiei si in cadrul unitatilor subordonate;

-controlul aplicarii normelor de aparare impotriva incendiilor in cadrul unitatii si in cadrul
unitatilor subordonate;

-elaborarea documentelor specifice activitatii de aparare Impotriva incendiilor;

- instruirea personalul in domeniul p.s.i.;

- monitorizarea activitdti de prevenire si stingere a incendiilor;

- planificarea activitatii de prevenire si stingere a incendiilor;

- acordarea asistenta tehnica de specialitate in situatii critice, investigheaza contextul producerii
incendiilor, acordul in cazul documentatiilor privind prevenirea si stingerea incendiilor;

- instruirea salariatilor in domeniul PSI si elaborarea documentelor specifice activitatii din
domeniu;

- Participa la actiuni de prevenire si stingere a incendiilor ;

- identifica sarcinile de efectuat, cerintele legate de acestea si planificd activitatile curente.

ADMINISTRATORUL PUBLIC

- indeplineste atributii de coordonare a aparatului de specialitate al Primarului comunei
Cornesti, potrivit delegarii de competenta, respectiv:



- coordoneazd si urmareste intocmirea/actualizarea in conditiile legii a Regulamentului de
organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei Cornesti, precum
si Intocmirea/actualizarea Regulamentului de ordine interioara;

- asigurd aplicarea prevederilor legale pentru dezvoltarea sistemului de control intern
managerial la nivelul Primériei comunei Cornesti, prin Intocmirea de proceduri noi pentru
activitatile care necesita proceduri, precum si prin actualizarea procedurilor existente;

- consiliaza personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului, precum si consiliul
local in probleme legate de aplicarea legislatiei Tn domeniu;

- urmareste realizarea planului anual de achizitii precum si a listei de investitii, constatd
deficiente si propune masuri de imbundtatire a procesului de achizitii publice.

- sprijind si urmareste realizarea strategiei, a planurilor si activitatilor de dezvoltare durabila a
comunei Cornesti, economica, infrastructura si cresterea activitatii;

- asigura relatiile directe cu publicul (audiente, rezolvare petitii etc.), relatia cu mass — media,
relatia cu organizatiile non — guvernamentale si societatea civila;

- elaboreaza planuri de actiune pentru implementarea strategiilor Primariei comunei Cornesti si
urmareste realizarea acestora;

- semneazad documentele necesare depunerii si implementarii proiectelor Primériei comunei
Cornesti, cu finantare din fonduri nerambursabile;

- prezintd rapoarte si informari primarului, viceprimarului si consiliului local privind realizarea
obiectivelor cuprinse in programul de management si a indicatorilor de performanta;

- indeplineste orice obligatii prevdzute si asumate In baza contractului de management,
precum si alte atributii sau nsarcindri stabilite de cdtre primar sau viceprimar §i aprobate de
consiliul local;

- reprezintd institutia la diferite evenimente, pe baza delegarii de catre primarul comunei
Cornesti,

- elaboreaza si aplica strategii specifice, iIn masura sa asigure desfdsurarea in conditii de
performanta a activitatii curente si de perspectiva a institutiei;

- adoptd masuri in vederea indeplinirii prevederilor bugetului anual de venituri si cheltuieli al
institutiei, pentru dezvoltarea si diversificarea surselor de venituri extrabugetare, in conditiile
reglementarilor legale 1n vigoare si a mandatului incredintat;

- asigurd respectarea destinatiei alocatiilor bugetare aprobate de ordonatorul principal de
credite;

- indeplineste atributii delegate de primar, in limitele impuse de catre acesta, respectiv poate sa
indeplineascd in conditiile legii una sau mai multe dintre atributiile enumerate mai jos:

- coordonarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de
specialitate si/sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate
publica;

- orice alte atributii in domenii specifice institutiei si postului, Incredintate de catre primar
si/sau consiliul local prin act administrativ.

POLITIA LOCALA

- functioneaza ca birou in cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Cornesti
structura organizatoricd, statul de functii , numarul de posturi si Regulamentul de organizare si
functionare este aprobat prin hotdrare a Consiliului local.

SERVICIILE CONSTITUITE iIN SUBORDINEA CONSILIULUI LOCAL
Serviciul Public Comunitar Local De Evidentd A Persoanelor

Art.27.Structura organizatorica, statul de functii , numarul de posturi si Regulamentul de
organizare si functionare al SPCLEP Cornesti este aprobat prin hotdrare a Consiliului local .



CAPITOLUL V
OPERATOR DE DATE CU CARACTER PERSONAL
Art. 28. - Comuna Comesti este operator de date cu caracter personal, exercitand atributiile
prevazute de Regulamentul (UE) 679/2016.
Art. 29. - In intelesul Regulamentului (UE) 679/2016, urmatorii termeni se definesc astfel:

Prin operator se intelege persoana fizica sau juridica, autoritatea publica, agentia sau alt
organism care, singur sau impreuna cu altele, stabileste scopurile si mijloacele de prelucrare a
datelor cu caracter personal; atunci cand scopurile si mijloacele prelucrarii sunt stabilite prin
dreptul Uniunii sau dreptul intern, operatorul sau criteriile specifice pentru desemnarea acestuia
pot fi previzute in dreptul Uniunii sau in dreptul intern.in cazul in care doi sau mai multi
operatori stabilesc in comun scopurile si mijloacele de prelucrare, acestia sunt operatori asociati.
Ei stabilesc intr-un mod transparent responsabilitatile fiecaruia in ceea ce priveste indeplinirea
obligatiilor care le revin in temeiul prezentului regulament, in special in ceea ce priveste
exercitarea drepturilor persoanelor vizate si indatoririle fiecdruia de furnizare a informatiilor
prevazute la articolele 13 si 14, prin intermediul unui acord intre ei, cu exceptia cazului si in
madsura in care responsabilitdtile operatorilor sunt stabilite in dreptul Uniunii sau in dreptul intern
care se aplica acestora. Acordul poate sa desemneze un punct de contact pentru persoanele
vizate. Persoana imputernicita de operator este persoana fizica sau juridica, autoritatea publica,
agentia sau alt organism care prelucreaza datele cu caracter personal in numele operatorului.

Art. 30. - Atributiile 1n calitate de operator de date cu caracter personal sunt urmatoarele:

1. desemneaza un responsabil cu protectia datelor cu caracter personal, in conditiile si pentru
indeplinirea sarcinilor stabilite la art. 37-39 din Regulament;

2. cartografiaza prelucrarile de date cu caracter personal efectuate, raportat la prevederile art. 30
din Regulament, dupa cum urmeaza:

2.1. identifica cu precizie prelucrarile de date cu caracter personal efectuate:

- diferitele prelucrari de date cu caracter personal,

- categoriile de date cu caracter personal prelucrate;

- scopurile urmarite prin operatiunile de prelucrare a datelor;

- persoanele care prelucreaza aceste date;

- fluxurile de date, indicand originea si destinatia datelor.

2.2. pastreaza evidenta prelucrarilor de date cu caracter personal, in scris, inclusiv in format
electronic, aceasta cuprinzand informatiile prevazute la art. 30 alin. (1) din Regulament;

3. identifica actiunile care trebuie intreprinse pentru conformarea la cerintele impuse de
Regulament, avand in vedere:

a) sa colecteze si sa prelucreze doar datele strict necesare pentru realizarea scopurilor;

b) sd identifice temeiul legal in baza caruia se efectueaza prelucrarea raportat la art. 6 din
Regulament (ex. consimtamantul persoanelor vizate, contract, obligatie legald);

c) sa revizuiasca/completeze informatiile furnizate persoanelor vizate, astfel incat sa respecte
cerintele impuse la art. 12-14 din Regulament;

d) sa verifice existenta clauzelor contractuale si sd asigure actualizarea obligatiilor persoanelor
imputernicite privind securitatea, confidentialitatea si protectia datelor cu caracter personal
prelucrate;

¢) sa verifice masurile de securitate implementate;

4. prioritizeaza actiunile in functie de riscurile pe care le prezintd prelucrarea datelor cu caracter
personal;

5. aplicd masuri speciale, precum: evaluarea impactului asupra protectiei datelor, extinderea
dreptului la informare al persoanelor vizate, obtinerea consimtamantului persoanelor vizate
(dupa caz), obtinerea autorizarii pentru transferurile de date in state terte (daca este cazul);

6. efectueaza o evaluare de impact asupra protectiei datelor, in conditiile art. 35 din Regulament,
in cazul in care au fost identificate prelucrdri de date cu caracter personal susceptibile de a
prezenta riscuri ridicate pentru drepturile si libertatile persoanelor fizice;



7. estimeaza riscurile asupra protectiei datelor din punctul de vedere al persoanelor vizate, luand
in considerare natura datelor, domeniul de aplicare, contextul si scopurile prelucrarii si utilizarea
noilor tehnologii;

8. asigurd elaborarea procedurilor interne care sa garanteze respectarea protectiei datelor in
orice moment;

9. coopereaza, la cerere, cu autoritatea de supraveghere, in indeplinirea atributiilor acesteia;
10. notifica autoritatii de supraveghere incalcarea securitafii datelor cu caracter personal, fara
intarzieri nejustificate, in termen de cel mult 72 de ore de la data la care a luat cunostinta de
aceasta, cu exceptia cazului In care este pufin probabil sa genereze un risc pentru drepturile si
libertatile persoanelor fizice;
11. informeaza persoana vizata, fara intarzieri nejustificate, cu privire la incédlcarea securitatii
datelor cu caracter personal;
12. consulta autoritatea de supraveghere 1nainte de prelucrare atunci cand evaluarea impactului
asupra protectiei datelor prevazuta la articolul 35 indica faptul ca prelucrarea ar genera un risc
ridicat in absenta unor masuri luate de operator pentru atenuarea riscului;
13. furnizeaza autoritatii de supraveghere, atunci cand o consultd, informatii privind: scopurile si
mijloacele prelucrarii preconizate, masurile si garantiile prevazute pentru protectia drepturilor si
libertatilor persoanelor vizate, datele de contact ale responsabilului cu protectia datelor, precum
si orice alte informatii solicitate;
14. pune la dispozitia autoritafii de supraveghere, la cererea acesteia, evidentele privind
prelucrarea datelor cu caracter personal;
15. faciliteaza exercitarea drepturilor persoanei vizate in temeiul articolelor 15-22 (dreptul de
acces, dreptul la rectificare, dreptul la stergerea datelor - ,,dreptul de a fi uitat”, dreptul la
restrictionarea prelucrdrii, dreptul la portabilitatea datelor, dreptul la opozitie, dreptul de a nu
face obiectul unei decizii bazate exclusiv pe prelucrarea automata);
16. furnizeaza persoanei vizate informatii privind actiunile intreprinse In urma unei cereri in
temeiul articolelor 15-22, fara intarzieri nejustificate si in orice caz in cel mult o lund de la
primirea cererii, perioadd ce poate fi prelungitd la doud luni, in conditiile stabilite prin
Regulament;
17. informeaza persoana vizatd, fard Intarziere si in termen de cel mult o luna de la primirea
cererii, cu privire la motivele pentru care nu ia masuri si la posibilitatea de a depune o plangere
in fata unei autoritati de supraveghere si de a introduce o cale de atac judiciard;
18. asigurd instruirea personalului cu privire la obligatiile ce 1i revin in raport cu protectia
datelor cu caracter personal, conform prevederilor Regulamentului (UE) 679/2016;
19. indeplineste orice alte atributii, conform prevederilor Regulamentului (UE) 679/2016.
20.
CAPITOLUL VI
RESPONSABILUL CU PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Art.31. - Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal se desemneazd pe baza
calitatilor profesionale si, in special, a cunostintelor de specialitate in dreptul si practicile in
domeniul protectiei datelor, precum si pe baza capacitatii de a-si indeplini sarcinile.

Art.32. Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal joaca un rol-cheie in pomovarea
unei culturi de protectie a datelor in cadrul organizatiei i ajutd la implementarea elementelor
esentiale ale Regulamentului (UE) 2016/679, cum ar fi principiile de prelucrare a datelor,
drepturile persoanelor vizate, asigurarea protectiei datelor incepand cu modul conceperii si in
mod implicit, inregistrarea activitatilor de prelucrare, securitatea prelucrarii, precum si
notificarea si comunicarea incalcarilor de securitate.

Art. 33. Atributiile responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal sunt cele prevazute
in fisa postului:

a) sa informeze si sa consilieze conducerea institugiei sau persoana imputernicita de institugie,
precum si angajatii care se ocupd de prelucrare cu privire la obligatiile care le revin in temeiul
Regulamentului (UE) 2016/679 si al altor dispozitii legale referitoare la protectia datelor;



b) sd monitorizeze respectarea Regulamentului (UE) 2016/679 si a altor dispozitii legale
referitoare la protectia datelor si a politicilor/procedurilor interne ale institutiei sau ale persoanei
imputernicite de institutie in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal, astfel:

- sa colecteze informatii pentru identificarea operatiunilor de prelucrare;

- sa analizeze si sa verifice conformitatea operatiunilor de prelucrare;

- sa informeze, sa consilieze §i sd emita recomandari institufiei sau persoanei imputernicite
de institutie;

c) sa organizeze audituri, activitdti de sensibilizare si de formare a personalului implicat in

operatiunile de prelucrare;

d) sa furnizeze consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei

datelor si sd monitorizeze functionarea acesteia, in conformitate cu art. 35 din Regulamentul

(UE) 679/2016;

e) saacorde avizul solicitat de conducerea institutiei in legdturd cu urméatoarele aspecte:

- daca sa efectueze sau nu evaluarea impactului asupra protectiei datelor;

- ce metodologie sa fie folosita la efectuarea evaludrii impactului asupra protectiei datelor;

- daca sa efectueze intern sau sa extemalizeze evaluarea impactului asupra protectiei datelor:

- ce garantii (inclusiv masuri tehnice §i organizationale) sd puna in aplicare pentru reducerea
oricaror riscuri la adresa drepturilor si intereselor persoanelor vizate;

- daca evaluarea impactului asupra protectiei datelor a fost sau nu efectuatd corect i daca
respectivele concluzii (daca sa continue sau nu prelucrarea si ce garantii sa puna in aplicare)
respecta Regulamentul (UE) 2016/679;

f) sd actioneze ca punct de contact pentru a facilita accesul autoritatii de supraveghere la

documente si informatii pentru indeplinirea atributiilor mentionate la art. 57, precum si pentru

exercitarea competentelor de investigare, corectare, autorizare si consultare mentionate la art. 58

din Regulamentul (UE) 2016/679;

g) sa contacteze si sd solicite consiliere autoritatii de supraveghere pentru orice chestiune

referitoare la aplicarea Regulamentului (UE) 2016/679;

h) sa prioritizeze activitatile sale si sa-si concentreze eforturile asupra problemelor care prezinta

riscuri mai mari pentru protectia datelor;

i) sa elaboreze inventare si sd defind un registru al operatiunilor de prelucrare pe baza

infonnatiilor furnizate de diferitele departamente din cadrul institutiei responsabile cu prelucrarea

datelor cu caracter personal;

j) sa indeplineasca orice alte atributii ce decurg din aplicarea Regulamentului (UE) 2016/679 si

din legislatia specifica in vigoare.

CAPITOLUL VII

SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL
Art. 34 . Sistemul de control intern/managerial
(1) Controlul intern/managerial este definit ca reprezentdnd ansamblul formelor de control
exercitate la nivelul entitdtii publice, stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele
acesteia si cu reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor publice in
mod economic, eficient si eficace.
Aceasta include de asemenea structurile organizatorice, metodele si procedurile.
(2)  Sistemul, de control intern/managerial al comunei Cornesti (SCIM) reprezintd ansamblul
de masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecarei structuri din cadrul institutiei,
instituite in scopul realizarii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzator si indeplinirii cu
regularitate, in mod economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.
(3) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al este elaborat in
conformitate cu prevederile legale,
Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial
a) -Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul Primariei comunei sunt.



- realizarea atributiilor la nivelul fiecarei structuri in mod economic, eficace si eficient;

conformitate cu legile, normele, standardele si reglementarilor in vigoare;

-dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare si difuzare a datelor si

informatiilor financiare si de conducere;

- protejarea fondurilor publice.

b)- Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul Primariei
comunei, sunt urmatoarele :

- Intensificarea activitatilor de monitorizare in control desfasurate la nivelul fiecarei
structuri, in scopul eliminarii riscurilor existente si utilizarii cu eficienta a resurselor alocate.

- Dezvoltarea activitatilor de prevenire §i control pentru protejarea resurselor alocate
impotriva pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.

- mbundtatirea comunicdrii Intre structurile aparatului de specilaitate al primarului
comunei, In scopul asigurdrii circulatiei informatiilor operativ, fara distorsiuni, astfel Tncat
acestea sa poata fi valorificate eficient in activitatea de prevenire si control intern.

- Proiectarea, la nivelul fiecarei structuri, a standardelor de performanta pentru fiecare
activitate, in scopul utilizarii acestora §i la realizarea analizelor pe baza de criterii obiective,
privind valorificarea resurselor alocate.

c)-Implementarea Sistemului de control intem/managerial

-Intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al
Primarului comunei se organizeaza si se desfasoara cu respectarea tuturor masurilor, procedurilor
si structurilor stabilite pentru implementarea Sistemului de control intem/managerial si a
implementdrii Standardelor de control intem/managerial.

- Programul de dezvoltare a Sistemului de control intem/managerial este sarcind de
serviciu pentru tot personalul implicat si cade in sarcina conducatorilor de compartimente
implementarea si respectarea acestuia.

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

d).- Procedurile operationale

-Toate activitatile din compartimentele Aparatului de specialitate al primarului se
organizeaza, se normeaza, se desfasoara, se controleaza si se evalueza pe baza Procedurilor
operationale, elaborate si descrise detailat pentru fiecare operatiune, activitate, tip de documente
prelucrate sau care se elibereazd de autoritate, Tn baza modelului stabilit prin dispozitie a
primarului, care fac parte integranta din documentele Sistemului de control intem/managerial.

- Procedurile operationale fac parte integranta din atributiile compartimentelor/birourilor;

- Procedurile operationale pentru fiecare activitate specificd se elaboreaza de fiecare
compartiment in parte, se aproba prin dispozifia primarului, se actualizeaza permanent in functie
de modificarile intervenite in organizarea si desfagurarea activitatii si completeazd de drept
prevederile prezentului Regulament.

- Procedurile de lucru generale. Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea prin care mai

multe compartimente din Aparatul de specialitate al primarului conlucreaza in vederea aducerii
la indeplinire a unor anumite sarcini. Procedurile de lucru generale stabilesc reguli de functionare
care trebuie respectate intocmai de catre toti salariatii pentru a asigura implementarea si
respectarea Sitemului de Management al Calitatii si al Sistemului de control intem/managerial
pentru buna functionare a aparatului de specialitate al Primarului.

CAPITOLUL VIII
EVALUAREA PERFORMANTELOR PROFESIONALE INDIVIDUALE AL
FUNCTIONARILOR PUBLICI
Art.35.(1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici de
executie si conducere reprezinta aprecierea obiectiva a performantelor profesionale individuale
ale functionarilor publici, prin compararea gradului si modului de indeplinire a obiectivelor
individuale si a criteriilor de performanta stabilite cu rezultatele obtinute in mod efectiv de catre



functionarul public pe parcursul unui an calendaristic in perioada cuprinsa intre 1 ianuarie-31
martie din anul urmator perioadei evaluate.

(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarului public se
consemneaza in raportul de evaluare intocmit si semnat de catre superiorul ierarhic nemijlocit al
functionarului public, care se contrasemneaza de catre persoanele care au calitatea de evaluator.
Art.36.(1) In vederea realizarii componentei evaluarii performantelor profesionale individuale
ale functionarilor publici de executie si de conducere, la inceputul perioadei evaluate persoana
care are calitatea de evaluator stabileste obiectivele individuale pentru functionarii publici a caror
activitate o coordoneaza si indicatorii de performanta utilizati in evaluarea gradului si modului
de atingere a acestora.

(2)Obiectivele prevazute la alin. (3) se stabilesc in conformitate cu atributiile din fisa
postului, prin raportare la functia publica detinuta, gradul profesional al acesteia, cunostintele
teoretice si practice si abilitatile necesare exercitarii functiei publice detinute de functionarul
public si corespund obiectivelor compartimentului in care isi desfasoara activitatea functionarul
public.

(3) Indicatorii de performanta prevazuti la alin. (3) se stabilesc pentru fiecare obiectiv
individual, in conformitate cu nivelul atributiilor titularului functiei publice, prin raportare la
cerintele privind cantitatea si calitatea muncii prestate.

(4) In toate situatiile obiectivele individuale si indicatorii de performanta se aduc la cunostinta
functionarului public la inceputul perioadei evaluate.

Art.37. Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza in urmatoarele etape:

a) completarea raportului de evaluare a performantelor profesionale individuale de catre
evaluator;

b) interviul;

c) contrasemnarea raportului de evaluare de catre persoanrlr casrer aucalitatea de
contrasemnatar prevazuta la art. 12 alin. (2) din anexa 6 a OUG nr. 57/2019 privind Codului
Admnistrativ;

d) aprobarea raportului de evaluare de catre persoana prevazuta la art. 12 alin. (4) din anexa 6 a
OUG nr. 57/2019 privind Codului Admnistrativ .

Art.38. In urma evaluarii performantelor profesionale individuale, functionarului public i1 se
acorda unul dintre urmatoarele calificative: foarte bine, bine, satisfacator, nesatisfacator.

Art.39. La finalizarea evaluarii o copie a raportului de evaluare se comunica functionarului
public evaluat.

Art.40.(1) Functionarii publici nemultumiti de evaluarea comunicata o pot contesta, in cadrul
procedurii de evaluare, la conducatorul autoritatii sau institutiei publice, in termen de 5 zile
lucratoare de la luarea la cunostinta.

(2) Conducatorul autoritatii sau institutiei publice solutioneaza contestatia pe baza
raportului de evaluare si a referatelor intocmite de catre functionarul public evaluat, de catre
evaluator si de catre contrasemnatar, in termen de 10 zile lucratoare de la data expirarii
termenului de depunere a contestatiei.

(3) Pe baza documentelor prevazute la alin. (2), conducatorul autoritatii sau institutiei
publice respinge motivat contestatia sau o admite, caz in care modifica raportul de evaluare in
mod corespunzator. Rezultatul contestatiei se comunica functionarului public in termen de 5 zile
calendaristice de la solutionarea acesteia.

(4) La expirarea termenului prevazut la alin. (1), in conditiile in care functionarul public
nu a contestat rezultatul evaluarii, respectiv la expirarea termenului prevazut la alin. (3), o copie
a raportului de evaluare, certificata pentru conformitate cu originalul de catre persoana cu
atributii privind evidenta personalului din cadrul compartimentului de resurse umane, se
comunica functionarului public.

(5) Functionarul public nemultumit de rezultatul evaluarii performantelor profesionale
individuale se poate adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.



Art.41.(1)Evaluarea  activitatii  secretarului ~ general al  unitatii = administrativ-
teritoriale/subdiviziunii administrativ-teritoriale se realizeaza de membrii comisiei pentru
evaluare constituitd prin dispozitia primarului, pe baza propunerilor/nominalizarii consiliului
local.

(2) Secretariatul comisiei este asigurat de un functionar public din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, nominalizat pentru a asigura secretariatul comisiei.

(3) Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale/subdiviziunii administrativ-
teritoriale nemultumit de rezultatele obtinute la evaluarea performantelor profesionale
individuale se poate adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

Art.42. Criterille de performanta utilizate pentru realizarea componentei evaluarii
performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici sunt stabilite dupa cum
urmeaza:

a) criterii de performanta pentru functionarii publici de executie si de conducere, conform pct.
AsiB;

c) criterii de evaluare pentru functionarii publici debutanti, conform pct. C si D.
A. Criterii de performanta pentru functionarii publici de conducere:
1. Capacitate de a organiza
. Capacitate de a conduce
. Capacitate de coordonare
. Capacitate de control
. Capacitate de a obtine cele mai bune rezultate
. Competenta decizionala
7. Capacitatea de a delega
8.Abilitati in gestionarea resurselor umane
9. Capacitatea de a dezvolta abilitatile personalului
10. Abilitati de mediere si negociere
11. Obiectivitate in apreciere
12. Capacitate de implementare
13. Capacitatea de a rezolva eficient problemele
14. Capacitate de asumare a responsabilitatiilor
15. Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite
16. Capacitatea de analiza si sinteza
17. Creativitatea si spirit de initiativa
18. Capacitate de planificare si de a actiona strategic
19. Competenta in gestionarea resurselor alocate
B. Ciriterii de performanta pentru functionarii publici de executie:
1. Capacitate de implementare
2. Capacitatea de a rezolva eficient problemele
3. Capacitate de asumare a responsabilitatii
4. Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite
5. Capacitatea de analiza si sinteza
6. Capacitatea si spirit de initiativa
7
8
9
1
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. Capacitate de planificare si de a actiona strategic
. Capacitate de a lucra independent

. Capacitate de a lucra in echipa

0. Competenta in gestionarea resurselor alocate

C.Criterii de evaluare pentru functionarii publici debutanti clasa I

1. Gradul de cunoastere a reglementarilor specifice domeniului de activitate

2. Gradul de cunoastere a specificului si a principiilor care guverneaza administratia publica si a
raporturilor administrative din cadrul autoritatii sau institutiei publice



3. Capacitatea de indeplinire a atributiilor

4. Gradul de adaptabilitate si flexibilitate in indeplinirea atributiilor

5. Aptitudinea de a distinge corect intre caracteristicile diverselor optiuni in indeplinirea
atributiilor de serviciu si de a identifica cea mai buna varianta de actiune

6. Capacitatea de transmitere a ideilor, in scris si verbal, fluenta in scris, incluzand capacitatea de
a scrie clar si concis.

7. Capacitatea de a lucra in echipa, respectiv capacitatea de a se integra intr-o echipa, de a-si
aduce contributia prin participare efectiva, de a sprijini activitatea echipei in realizarea
obiectivelor acesteia

D.Criterii de evaluare pentru functionarii publici debutanti clasele a II-a si a III-a

1. Cunoasterea specificului administratiei publice

2. Rapiditatea si calitatea indeplinirii sarcinilor alocate

3. Initiativa

4. Capacitatea de relationare cu publicul

5. Punctualitate, disciplina si responsabilitate.

Art.43. (1)Criteriile de performanta utilizate pentru realizarea componentei evaluarii
performantelor profesionale individuale ale personalului contractual sunt stabilite dupa cum
urmeaza:

Criterii generale

a) cunostinte si experienta;

b) complexitate, creativitate si diversitate a activitatilor;

¢) judecata si impactul deciziilor;

d) responsabilitate, coordonare si supervizare;

e) dialog social si comunicare;

f) conditii de munca;

g) incompatibilitati si regimuri speciale.

(2) Criteriile de performanta generale avute in vedere la promovarea in functie, grade/trepte
profesionale a personalului platit din fonduri publice ori in vederea acordarii unor premii sunt
urmatoarele:

a) cunostinte profesionale si abilitati;

b) calitatea, operativitatea si eficienta activitatilor desfasurate;

¢) perfectionarea pregatirii profesionale;

d) capacitatea de a lucra in echipa;

€) comunicare;

f) disciplina;

g) rezistenta la stres si adaptabilitate;

h) capacitatea de asumare a responsabilitatii;

1) integritate si etica profesionala.

CAPITOLUL IX
DISPOZITII FINALE

Art.44. Competenta teritoriala a personalului din cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei Cornesti este comuna Cornesti.

Art.45. Serviciile/compartimentele/birourile de resort din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Cornesti intocmesc pentru proiectele de hotarari transmise 1n vederea
analizarii, rapoarte de specialitate si pot fi invitate sd participe la sedintele comisiilor de
specialitate ale Consiliului local .

Art.46. Secretarul general, Compartimentul resurse umane , pe baza principalelor atributii
cuprinse in prezentul regulament, vor stabili sau completa, dupa caz, prin fisa postului, in termen
de 30 de zile de la aprobarea acestuia, sarcinile de serviciu pentru fiecare post in parte, urmarind
o incarcare judicioasa a acestora, conform pregatirii profesionale si functiei detinute.



Art.47. Secretarul general ,Compartimentul resurse umane vor studia, analiza si propune masuri
pentru imbundtatirea permanenta a activitatii, simplificarea evidentei, reducerea timpului de
circulatie a documentelor, urmarirea cresterii operativitatii in obtinerea informatiilor necesare
fundamentarii dispozitiilor emise de primar.

Art.48. Serviciile/compartimentele/birourile de resort din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Cornesti respecta prevederile referitoare la documentele SCIM, SSM
precum si ROI .

Art.49. Serviciile/compartimentele/birourile de resort din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Cornesti raspunde de formarea si pastrarea documentelor in dosare, a
registrelor conform nomenclatorului documentelor de arhiva si le preda anual la arhiva unitatii
pe baza de proces verbal;

Art.50. Serviciile/compartimentele/birourile de resort din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Cornesti raspund, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea
datelor si informatiilor din documentele intocmite, de pastrarea secretului de serviciu, precum si
secretul datelor si al informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca
urmare a exercitarii atributiilor de serviciu, rdspund de indeplinirea cu profesionalism, loialitate,
corectitudine si Tn mod constiincios a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar
putea sa aduca prejudicii institutiei;

Art.51.Prezentul regulament se completeazd, modifica ori de cate ori se impune, cu orice alte
prevederi cuprinse in legislatie, care privesc probleme de organizare, sarcini §i atributii noi
pentru functionarii publici si personalul contractual din aparatul de specialitate al Primarului.
Art.52.Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecarui compartiment functional.
Art.53.Personalul de conducere este obligat sa asigure cunoasterea §i respectarea de catre
intregul personal din subordine a regulamentului de organizare si functionare , iar personalul din
subordine este obligat sa-1 cunoasca si sa-1 respecte.

Art.54.Prevederile prezentului Regulament se aplica de la data aduceri la cunostintd personalului
din Aparatul de specialitate al Primarului comunei Cornesti §i a persoanelor interesate prin
publicarea pe pagina de internet.

COMPARTIMENT RESURSE UMANE,



