ROMANIA
JUDETUL DAMBOVITA
COMUNA BALENI
CONSILIUL LOCAL

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de Organizare §i F. unctionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Bileni, judetul Dambovita

Consiliul Local Bileni , judetul Dambovita , intrunit in sedinta ordinara in data de 23.06.2026

AVAND IN VEDERE

— Proiectul de hotarare privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Béleni, judetul Dambovita, initiat de primarul comunei Baleni

_  Referatul de aprobare al proiectului de hotdrare privind aprobarea Regulamentului de Organizare si
Functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Baleni, judetul Dambovita.

— Raportul de specialitate intocmit de Compartimentul Resurse Umane din cadrul aparatului de
specialitate al comunei Baleni referitor la aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
aparatului de specialitate al primarului comunei Bileni, judetul Ddmbovita

—  Avizul consultativ al comisiei de specialitate din cadrul Consiliului Local Baleni

_ HCL nr. 48/ 28.05.2026 privind reorganizarea aparatului de specialitate al primarului comunei
Bileni, jud. Ddmbovita.

—  Prevederile Legii nr. 153/2017 — legea-cadru privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice, cu modificarile si completarile ulterioare

—  Prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul Muncii , republicata , cu modificarile si completarile ulterioare

—  Prevederile Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale , republicatd , cu modificarile si
completirile ulterioare

_ Prevederile art. 129 alin.(2) lit a) si alin (3) lit. ¢) si art. 518 din OUG nr.57/2019 privind Codul
Administrativ , cu modificarile si completarile ulterioare
in temeiul art.139 alin (1) din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul

Administrativ , cu modificarile si completarile ulterioare

HOTARASTE

Art.]  Se aprobd Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Bileni, judetul Dambovita, conform anexei la prezentei hotarari , care face parte

integrsntd din aceasta.
Art.2 Prezenta hotirare poate fi atacatd potrivit prevederilor Legii contenciosului administrativ

nr. 554/2004, cu modificérile si completdrile ulterioare
Art.3 Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotérari se obliga primarul comunei Baleni , judetul

Dambovita si secretarul general al comunei spre comunicare

PRESEDINTE"DE SERINTA, Contrasemneazi pentru legalitate
Consilier focal SECRETAR GENERAL
NETU S EELIANA Jr. BUCUR ANAMARIA

&5 55 —

NR. 56
DATA : 23.06.2026

Aceastd hotdrdre a fost adoptatd de catre Consiliul Local al comunei Baleni , judet Ddmbovita, in sedinfa ordinard din
data de 23.06.2026 , cu respectarea prevederilor art. 139 alin (1) din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ cu un
cvorum de: 15 voturi pentru , 0 voturi impotrivd , () abtineri din numdrul total de 15 consilieri locali in functie §i 15

consilieri prezenti la vot



ROMANIA
JUDETUL DAMBOVITA

CONSILIUL LOCAL BALENI
Anexa nr. 1 la HCL nr. 56/23.06.2026

REGULAMENT
de organizare si functionare al aparatului de specialitate
al primarului comunei Bileni

CAPITOLUL 1

> DISPOZITH GENERALE

Art. 1 - Primiiria comunei Bileni este organizati si functioneazi potrivit prevederilor 0.U.G. nr. 57/ 2019, privind
Codul administrativ, cu modificarile i completirile ulterioare, Legii nr. 53/2003- Codul muncii, modificat si
completat precum si altor acte normative in temeiul cirora isi desfagoara activitatea si in conformitate cu hotarérile
Consiliului Local al comunei Bileni privind aprobarea organigramei, a numarului de posturi si a statului de functii
ale aparatului de specialitate al primarului.

Art.2 - (1) Primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei, impreuna cu aparatul de
specialitate al Primarului constituie Primiiria comunei Baleni, institutie publicd cu activitate permanenta care
asigura ducerea la indeplinire a prevederilor Constitutiei, ale legilor tarii, ale decretelor Presedintelui Romaniei, ale
hotararilor Guvernului, ale actelor emise de ministere si alte autorititi ale administratiei publice centrale, ale
hotararilor Consiliului judetean, ale Consiliului local si solutioneaza problemele curente ale colectivitatii. Asigura
respectarea drepturilor si libertitilor fundamentale ale cetétenilor.

(2) Sediul Primiriei este in localitatea Bileni, sos. Bucuresti- Targoviste, nr. 86, judeful Dambovita.

Art.3 - (1) Primarul este autoritatea executivi a administratiei publice prin care se realizeazi autonomia locala .
(2) Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertitilor fundamentale ale cetdtenilor, a prevederilor

Constitutiei si ale legilor tarii, ale decretelor Presedintelui Romaniei, ale hotérérilor Guvernului, ale actelor emise

de ministere si alte autoritati ale administratiei publice centrale, ale hotararilor Consiliului Judetean si asiguri

executarea hotérarilor Consiliului local .
(3) Primarul functioneazi ca autoritate administrativi autonoma si rezolvi treburile publice din comuna, in

conditiile previzute de lege.

(4) Statutul juridic al primarului cuprinde si calitatea de reprezentant al statului in comuna. Ca atare, ¢l are
nu numai calitatea de demnitar ales, ci §i pe aceea de sef al administratiei publice locale aflat “in serviciul
acesteia”.

(5) Atributiile ce revin primarului, sunt stabilite de lege si aduce la indeplinire hotérarile Consiliului Local.
Primarul exercitd functia de ordonator principal de credite. Primarul numeste si elibereazi din functie personalul
din aparatul de specialitate conform legii, cat si din cadrul activitatilor si serviciilor publice ale Consiliului Local.

(6) Atributiile ce revin primarului, potrivit legii, si a hotérérilor Consiliului local, pot fi delegate, conform
legii. Primarul riméne competent si exercite oricAnd una sau alta dintre atributiile delegate, actele sale efectuate in
legatura cu atributiile delegate fiind intru totul valabile. Pentru exercitarea aceleiasi atributii, primarul poate delega
una sau mai multe persoane, fari ca in aceasti situatie si fie vorba de conflict pozitiv de competenta.

(7) Primarul constati incilcirile legii si adopti masurile legale pentru inliturarea acestora sau, dupa caz,

sesizeazi organele competente.
(8) Primarul, in exercitarea atributiilor sale, emite dispozitii cu caracter normativ sau individual. Acestea

devin executorii dupa ce sunt aduse la cunostinta publici sau dupa ce au fost comunicate persoanelor interesate.



(9) In exercitarea functiei, primarul este ocrotit de lege.

Art.4- (1) Viceprimarul este ales de Consiliul local.
(2) Viceprimarul exerciti atributii delegate de citre primar, prin dispozitia acestuia.
(3) Viceprimarul intocmeste §i semneaz3 actele pe care le presupune executarea atributiei delegate.

Art.5 - (1) Secretarul general al comunei Baleni este functionar public cu functie publicd de conducere, se
bucuri de stabilitate in functie si indeplineste atributiile stabilite de lege si cele incredintate de citre Consiliul local

sau de catre primar.
(2) Secretarul comunei fsi desfagoarai activitatea in conditiile legii.

Art.6 - (1) Aparatul de specialitate al Primarului cuprinde functionarii publici §i personalul contractual din
compartimentele previzute in organigrama si in prezentul regulament. El isi desfigoard activitatea in conformitate

cu prevederile legii, hotirarile Guvernului si ale Consiliului local .
(2) Structura acestuia si numirul de personal este, in concordanti cu specificul institutiei, in limita

mijloacelor financiare de care dispune si cu respectarea dispozitiilor legale.

Art. 7 -Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Priméria comunei Bileni, este
reglementat de O.U.G. nr. 57/ 2019, privind Codul administrativ, republicata cu modificirile si completirile

ulterioare.

Art. 8 Personalul care efectueaza activitati car¢ nu presupun exercitarea prerogativelor de putere publici este
angajat cu contract individual de munci. Persoanele care ocupa aceste functii au calitatea de personal contractual si
li se aplica legislatia muncii, conform Legii 53/ 2003- Codul Muncii, precum si prevederile O.U.G. nr. 57/ 2019 —

Codul administrativ.

Art. 9 -Normele de conduita profesionala a functionarilor publici sunt reglementate de 0.U.G. nr. 57/ 2019,
privind Codul administrativ si sunt obligatorii pentru functionarii publici,precum si pentru persoanele care ocupa

temporar o functie publica in cadrul Primariei comune; Baleni.

Art.10- Normele de conduita profesionala a personalului contractual sunt reglementate de O.U.G. nr. 57/ 2019,
privind Codul administrativ si sunt obligatorii pentru personalul contractual,precum si pentru persoanele care
ocupa temporar o functie contractuala in cadrul Primariei comunei Baleni.

Art. 11- Principiile generale care guverneaza conduita profesionala a angajatilor,functionari publici si personal
contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Baleni sunt urmatoarele:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a respecta
Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a considera
interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea functiei publice;

C) asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice, principiu
conform caruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;
d) profesionalismul, principiu conform caruia functionarii publici au obligatia de a indeplini atributiile de serviciu
cu responsabilitate, competenta, eficienta, corectitudine si constiinciozitate;

€) impartialitatea si independenta, principiu conform caruja functionarii publici sunt obligati sa aiba o atitudine
obiectiva, neutra fata de orice interes politic, economic, religios sau de alta hatura, in exercitarea functiei publice;

f) integritatea morala, principiu conform caruia functionarilor publici le este interzis sa solicite sau sa accepte,
direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiei publice pe care o
detin sau sa abuzeze in vreun fel de aceasta functie;

g) libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia functionarii publici pot sa-si exprime si sa-si
fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea functiei publice si in indeplinirea atributiilor

de serviciu functionarii publici trebuie sa fie de buna-credinta;



i) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate de

functionarii publici in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii

cetatenilor.

j) responsabilitatea si rispunderea, principiu potrivit caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii
raspund in conformitate cu prevederile legale atunci cdnd atributiile de serviciu nu au fost indeplinite
corespunzitor.

Art. 12- (1) Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in
beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul
realizarii competentelor institutiei publice.

(2) In exercitarea functiei, functionarii publici §i personalul contractual au obligatia de a avea un
comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a castiga
si a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.

Art. 13 (1) Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a apira in mod loial prestigiul Primiriei
comunei Bileni, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau
intereselor legale ale acesteia.

(2) Functionarilor publici si personalului contractual le este interzis:
a)sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea Primariei comunei Baleni, cu
politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;
b)sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care Primaria comunei
Baleni are calitatea de parte;
c)sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de lege;
d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceasta dezvaluire este de natura sa
atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor functionari publici,
precum si ale persoanelor fizice sau juridice.

Art. 14 -(1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a
respecta demnitatea functiei detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor primariei.

(2) In activitatea lor, functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a respecta libertatea
opiniilor si de a nu se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor,
angajatii primariei trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de

pareri.

Art. 15-In exercitarea functiei , functionarilor publici si personalului contractual le este interzis:

a)sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b)sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

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

d) sa afiseze, in cadrul Primariei Baleni, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor
politice ori a candidatilor acestora.

Art. 16-Functionarii publici si personalul contractual nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii,
favoruri,invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor
cu care au avut relatii de afaceri sau de natura politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor
detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

Art. 17- Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezinta astfel:

A. Relatii de autoritate ierarhice:
a) subordonarea Viceprimarului fata de Primar;
b) subordonarea personalului de executie fata de primar, viceprimar si secretar general dupa caz;



B. Relatii de autoritate functionale
Se stabilesc de catre compartimentele din structura organizatorica a Primariei comunei Baleni cu activitatile si

serviciile publice ale Consiliului Local, in conformitate cu obiectul de activitate, atributiile specifice fiecarui
compartiment sau competentele acordate prin dispozitia Primarului si in limitele prevederilor legale;

C. Relatii de cooperare
Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei comunei Baleni.

D. Relatii de reprezentare
In limitele legislatiei in vigoare si a mandatuluj acordat de Primarul comunei Baleni (prin dispozitie), secretarului

general al comunei, viceprimaruhii sau personalului compartimentelor din structura organizatorica a Primariei
comunei Baleni in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, organisme, O.N.G.-uri, etc.,

din tara sau strainatate;
Functionarii publici care reprezinta autoritatea sau institutia publica in cadrul unor organizatii internationale,

institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitatj cu caracter international au obligatia sa promoveze o
imagine favorabila primariei;

E. Relatii de inspectie si control

CAPITOLUL I1

» STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.18 — (1)Structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului comunei Baleni

[ Nr. crt. | Denumire serviciu/ compartiment Nr.de posturi ]
1 DEMNITARI 2 posturi ocupate _|
2 ADMINISTRATOR PUBLIC 1 post ocupat

[3 SECRETAR GENERAL AL LOCALITATII 1 post ocupat
4 COMPARTIMENT FINANCIAR CONTABIL 2 posturi ocupate
5 COMPARTIMENT TAXE SIIMPOZITE LOCALE S posturi ocupate _—|
6 COMPARTIMENT STARE CIVILA 1 post ocupat
7 COMPARTIMENT RESURSE UMANE 1 post ocupat
8 COMPARTIMENT ACHIZIT PUBLICE S$I | 2 posturi ocupate

DERULAREA PROIECTELOR
9 COMPARTIMENT AGRICOL 3 posturi ocupate si un post
[ temporar vacant
10 COMPARTIMENT REGISTRATURA, RELATII CU | 2 posturi ocupate
PUBLICUL SI MONITORUL OFICIAL LOCAL
11 COMPARTIMENT URBANISM 1 post ocupat ]
| 12 COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA 4 posturi ocupate
13 COMPARTIMENT ARHIVA 1 post ocupat

[ 14 COMPARTIMENT EVIDENTA PATRIMONIU 1 post ocupat
15 COMPARTIMENT S.V.S.U. 1 post ocupat
16 COMPARTIMENT CULTURA 1 post ocupat
17 COMPARTIMENT ADMINISTRATIV 2 posturi ocupate

[ 18 COMPARTIMENT TRANSPORT SCOLAR 1 post vacant




(2) Potrivit prevederilor art. ITI, alin (2) din O.U.G. nr. 63/ 2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 273/
2006, privind finantele publice locale, numirul de posturi de asistenti personali sunt:

Nr. ert. Denumire compartiment Nr.de posturi
1 ASISTENTI PERSONALI 42 posturi ocupate §i 3 posturi
vacante

(3) Prin Hotarére a Consiliului Local Bileni, la fiecare inceput de an, se aprobd un numir de posturi de asistenti
personali pentru anul in curs, anul acesta numirul fiind de 45 asistenti personali.

CAPITOLUL III

» ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE COMPARTIMENTELOR DIN CADRUL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI BALENI

Art. 19  Primarul indeplineste urmdtoarele 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 cetétenilor, de interes local;
€) alte atributii stabilite prin lege.
1. in exercitarea atributiilor previzute la lit. a), Primarul:
a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigurd functionarea serviciilor publice
locale de profil;
b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a recensimantului;
c) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.
2.In exercitarea atributiilor previzute la lit. b), Primarul:
a) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica, sociald si de
mediu a unititii administrativ-teritoriale, care se publicd pe pagina de internet a unititii administrativ-teritoriale in

conditiile legii;
b) participd la sedintele consiliului local si dispune misurile necesare pentru pregitirea si desfasurarea in bune
conditii a acestora;
¢) prezinti, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;
d) elaboreazi, in urma consultérilor publice, proiectele de strategii privind starea economicd, sociald si de mediu a
unititii administrativ-teritoriale, le publicd pe site-ul unititii administrativ-teritoriale si le supune aprobrii
consiliului local.

3.In exercitarea atributiilor previzute la lit. c), primarul:
a) exercita functia de ordonator principal de credite;
b) intocmeste proiectul bugetului unititii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le
supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele prevazute de lege;
¢) prezinti consiliului local informéri periodice privind executia bugetard, in conditiile legii;
d) initiazi, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi i emiterea de titluri de valoare in
numele unititii administrativ-teritoriale;
e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la organul fiscal

teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.




4. In exercitarea atributiilor previzute la lit. d), Primarul:

a) coordoneazi 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 urgents;

¢) ia misuri pentru organizarea executirii §i executarea in concret a activititilor din domeniile prevazute la art. 129
alin. (6) si (7) din Codul administrativ;

d) ia mésuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizirii serviciilor publice
de interes local previzute la art. 129 alin. (6) i (7) din Codul administrativ, precum si a bunurilor din patrimoniul
public si privat al unititii administrativ-teritoriale;

€) numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau, dupi caz, a
raporturilor de munci, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru
conducitorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

1) asiguri elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobirii consiliului local si actioneazi
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 citre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regularititii, legalititii si de
indeplinire a cerintelor tehnice;

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

5. Primarul desemneazi functionarii publici anume imputerniciti sa duca la indeplinire obligatiile privind
comunicarea citatiilor i a altor acte de procedurs, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu modificirile si completirile
ulterioare.

6. Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi 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 Jjudetene.

7. In exercitarea atributiilor de autoritate tutelari si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce 1i revin din actele
normative privitoare la recensdmant, la organizarea si desfisurarea alegerilor, la luarea misurilor de protectie
civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneazi si ca reprezentant al statului in comuna in
care a fost ales.

8. In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducitorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice
centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daci sarcinile ce i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de

specialitate.

9. a) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte normative
viceprimarului, secretarului general al UAT, conducitorilor compartimentelor functionale sau personalului
din aparatul de specialitate, administratorului public, precum si conducitorilor institutiilor si serviciilor
publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

b) Dispozitia de delegare trebuie si prevadi perioada, atributiile delegate si limitele exercitirii
atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitaii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate atributiile
prevazute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabili a
persoanei cireia i se deleagi atributiile.

¢) Consiliul local alege din rindul membrilor sii viceprimarul, cu votul majoritatii absolute a

consilierilor locali. Durata mandatului viceprimarului este egald cu cea a mandatului consiliului local.



d) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile previzute de lege, inlocuitorul de drept al
acestuia, situatie in care exerciti, in numele primarului, atributiile ce ii revin acestuia. Primarul poate delega o parte

“din atributiile sale viceprimarului.

Art. 20 Viceprimarul exercitd atributiile ce §i sunt delegate de ciitre primar, in condit iile legii, astfel:

1. Atributiile prevazute de art. 155 alin 5 lit. b, ¢, d, h din OUG nr.57/2019 privind Codul Aministrativ:
a). ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;
b). ia misuri pentru organizarea executdrii §i executarea in concret a activititilor din domeniile
previzute la art. 129 alin. (6) i (7) ;
c). ia misuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii
serviciilor publice de interes local previzute la 129 alin. (6) si (7) , precum si a bunurilor din
patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;
d). asigura realizarea lucrarilor si ia mésurile necesare conformdrii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cettenilor.
2. Atributiile prevazute Legea nr. 196/2016 privind venitul minim de incluziune , republicatd cu
modificarile si completarile ulterioare
a). Pentru sumele acordate ca ajutor social , solicitd prestarea de actiuni sau lucriri de interes local,
fard a se putea depasi regimul normal de lucru si cu respectarea normelor de securitate si igiend a
muncii , de citre una sau mai multe persoane majore apte de munca, raportat la cuantumul
ajutorului social din familia beneficiara
b). Are obligatia si intocmeascid un plan de actiuni sau de lucriri de interes local pentru
repartizarea orelor de muncé , si {ind evidenta efectudrii acestor ore si si asigure instructajul
privind normele de tehnica a securititii muncii pentru toate persoanele care presteazi actiuni ori
lucriri de interes local. Planul de actiuni sau de lucrari de interes local se aprobd anual prin
hotirdre a consiliului local. In functie de solicitirile venite din partea institutiilor partenere in
organizarea §i evidenta orelor de munca, planul de actiuni sau de lucrari de interes local poate fi
reactualizat pe parcursul anului si aprobat prin hotirare a consiliului local.
c). Are obligatia sa afigeze planul de actiuni sau de lucrari de interes local , lista cuprinzind
beneficiarii de ajutor social, precum i persoanele care urmeaza sa efectueze actiuni sau lucréri de
interes local.
d). In scopul valorificarii fortei de muncé locale, are obligatia si intocmeasci si s afigeze la sediul
primiriei planul de activititi sezoniere pe baza solicitirilor primite de la persoane juridice,
persoane fizice autorizate, intreprinderi individuale sau intreprinderi familiale care au nevoie de
fortd de munca si functioneaza pe raza unitatii administrativ — teritoriale - beneficiari de lucriri.
Planul de activititi sezoniere se aprobid prin dispoziie a primarului, se afiseaza la sediul primériei
si cuprinde activitatile sezoniere, beneficiarii de lucriri, precum i repartizarea persoanelor din
familiile beneficiare de ajutor social pentru desfasurarea activitafilor sezoniere.
e). Transmite agentiilor teritoriale planul de activititi sezoniere , in luna urmatoare aprobirii, in
termenul previzut la art. 13 alin. (1)
f). Repartizeazi persoanele apte de munca pentru efectuarea activititilor sezoniere in functie de
solicitirile beneficiarilor de lucrari si dupi efectuarea de citre beneficiarii ajutorului de incluziune
a activititilor previzute la art. 13! alin. (1) lit. d).
g). Monitorizeazi transmiterea in termenele prevazute de lege citre agenfia teritoriald, pentru luna
anterioard, a urmaitoarelor documente :
g!). documentele previzute la alin. (2), pentru noile drepturi de ajutor social stabilite, pe baza
de borderou, al cirui model este prevazut in normele metodologice de aplicare a prevederilor
prezentei legi;
g?). situatia centralizatoare privind titularii ajutorului social si sumele de plata;
g%). documentele privind situatia lunaré cu activititile realizate din planul de actiuni sau de

lucriri de interes local.
g*). lista cu persoanele apte de munci din familiile beneficiare de ajutor social




h). Tine evidenta situatiilor cu persoanele apte de munci din familiile beneficiare de ajutor social
care au efectuat activititile sezoniere, precum si numirul de ore efectuate » transmise in scris ,
lunar, pe data de 1 a fiecirei luni, pentru luna urmétoare,de citre beneficiarii lucririlor. In baza
acestor situafii primarul stabileste prin dispozitiec mentinerea acordirii ajutorului social sau

incetarea acestuia.

Art. 21_ In afara atributiilor mentionate anterior, viceprimarul comunei Bdleni mai indeplineste urmatoarele

atributii :

1.

2

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Efectueazi instructajul , urméreste si supravegheazi , rispunde si dispune misurile necesare pentru
persoanele care au obligatia prestirii unor actiuni si lucrdri de interes local in baza Legii nr. 196/2016 ,
republicati , cu modificarile si completarile ulterioare , privind venitul minim de incluziune , precum si a
OG nr. 55/2002 privind regimul juridic al sanctiunii prestérii unei activititi in folosul comunitatii ;
Intocmeste planul de lucrari zilnice, in colaborare cu primarul, primeste mandatele de executare si
intocmeste corespondenta aferenta acestuia, raspunde la solicitarile instantei, inainteaza inscrisurile
solicitate de instanta sau autoritati, intocmeste zilnic referatele cu munca si numarul de ore prestate si le
inainteaza primarului, Compartimentului Asistenta Sociala sau altor persoane

Tine evidenta persoanelor sanctionate cu masuri neprivative de libertate, aflate in supravegherea serviciilor
de probatiune, avand impus obligatia de a presta munca neremunerati in folosul comunititii

Ia masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel, in scopul prevenirii
poludrii mediului sau a surselor si cursurilor de ap3;

Ia mésuri pentru curitenia si salubrizarea digurilor si a malurilor, a cursurilor de apd, asanarea terenurilor
insalubre si prevenirea poluirii apelor , precum si pentru decolmatarea santurilor , podurilor i podetelor ;
ia masuri pendru indepartarea zdpezii de pe ciile de acces

Asiguri realizarea masurilor de protectia mediului si de gestionare a deseurilor pe raza administrativ
teritoriald a comunei Bileni

fndepline§te atributiile gi responsabilitatile ce decurg din OUG nr. 195/2005 privind protectia mediului , cu
modificérile §i completirile ulterioare

Urmdreste aplicarea Legii nr. 319/2006 privind protectia si securitatea muncii

Exercita controlul asupra activitatilor din targuri, piete, oboare, locuri si parcuri de distractii si ia masuri
pentru buna functionare a acestora

Ta mésurile necesare pentru amenajarea si administrarea spatiilor proprietate publica sau privati a comunei,
pentru vanzarea diferitelor produse agroalimentare si/sau nealimentare » urmdreste si rispunde de buna
desfigurare a acestor activitati

Ia mésurile necesare pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de animale , in conditiile legii ,
urmdéreste impreund cu medicul veterinar expedierea cétre crematoriu a animalelor decedate de pe
teritoriul comunei

Este responsabil de instalarea si intretinerea semnelor de circulatie de pe drumurile publice aflate in
administrarea UAT Bileni , a desfasurarii normale a traficului rutier $i pietonal, in conditiile legii

Ia masuri pentru buna functionare si intretinere a parcurilor , spatiilor verzi, a locurilor de joaci pentru
copii si a terenurilor de sport

Ia misuri si verifici realizarea operatiunilor de igienizare, dezinfectare, dezinsectie si deratizare prin
unititile specializate

Coordoneazi , asigura , supravegheaza si raspunde de buna functionare a activititii serviciilor de utilitate
publicd , salubrizare, iluminat public la nivelul comunei Bileni

Participd la elaborarea masurilor de prevenire si limitare a urmirilor produse de calamititi, catastrofe,
incendii , epidemii sau epizootii, impreuna cu organele de specialitate ale statului si asigurd executarea
masurilor stabilite in planurile de protectie si interventie pe tipuri de dezastre

Répunde de aplicarea Legii nr. 50/1991 » cu modificirile §i completarile ulterioare privind autorizarea
executdrii lucrarilor de constructii pe raza comunei; asigura controlul privind asigurarea disciplinei in
constructii §i asupra activitatii de urbanism > 1a nivelul comunei Bileni , fiind Imputernicit si constate si si
aplice sanctiuni contraventionale in domeniu , in calitate de agent constator



17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

24.

25.
26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

Asigura respectarea prevederilor Planului Urbanistic General , ale Planurilor Urbanistice Zonale si de
Detaliu la nivelul comunei Bileni

Asigurd in colaborare cu Compartimentele Financiar — Contabil si Evidentd Patrimoniu din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Bileni inventarierea, tinerea evidentei si a mésurilor
stabilite cu privire la bunurile mobile si imobile din domeniul public si privat al comunei conform
legislatiei in vigoare si a hotarérilor Consiliului Local Bileni; Asigurd buna administrare a acestor bunuri
precum si indeplinirea tuturor procedurilor privind inchirierea, vénzarea, concesionarea sau darea in
folosinta gratuitd a acestora , in conditiile legii .

Asiguri buna gospodarire si intretinere a bunurilor din patrimoniul Primdriei Bileni

Verifica incasarea taxelor ce decurg din darea in folosinti a bunurilor ce apartin domeniului public sau
privat al statului

Tine legitura cu organele de control ale Directiei de Sanitate Publica , Sistemul de Gospodarire a Apelor,
Agentia Nationald pentru Protectia mediului si alte autorititi sau institutii

Raspunde, indruma si coordoneaza activitatea referitoare autoturismele, autovehiculele, utilajele din
dotarea Primiriei comunei Bileni Intocmeste zilnic, planul de lucrdri, fisa activititilor zilnice a acestora.
Avizeaza consumul de carburanti pentru utilajele, autoturismul utilizat de S.V.S.U respectand procedura
privind modul de gestionare a aprovizionarii cu carburant si justificarea acestuia.

Sesizeaza in timp util primarul si consiliul local asupra problemelor mai importante, cat si asupra
deficientelor din domeniile pe care le coordoneaza, propunand masuri urgente pentru remedierea acestora.
Coordoneazi activitatea Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta Bileni

Este desemnat ca agent constatator pentru constatarea i sanctionarea contraventiilor stabilite prin hotarari
ale Consiliului Local Bileni

indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de serviciu si si
se abtina de la orice fapti care ar putea si aduca prejudicii autoritatii sau institutiei publice in care fsi
desfasoard activitatea.

Riaspunde potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din funcia pe care o detine, precum si a
atributiilor ce-i sunt delegate.

Asigura buna insugire i aplicarea actelor normative care reglementeaza activitatea compartimentelor din

subordinea dumnealui

Pastreazi confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostintd in
exercitarea functiei;

Este interzis s solicite sau si accepte, direct sau indirect, pentru déansul sau pentru altii, in considerarea
functiei daruri sau alte avantaje;

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

Indeplineste alte atributii incredintate de primar prin act administrativ conform prevederilor legale precum
si insdrcindrile atribuite de Consiliul Local al comunei Bileni , sau rezultand din modificarea legislatiei
care reglementeaza domeniul de competenta.

Urmareste punerea in aplicare a hotérérilor consiliului local, a dispozitiilor primarului si a sarcinilor
transmise de acesta, in domeniile delegate

in vederea exercitirii atributiilor delegate , viceprimarul colaboreaza cu toate compartimentele din aparatul
de specialitate al primarului comunei Béleni

Viceprimarul semneazi pentru primar urmétoarele documente : certificate fiscale , adeverinte eliberate de
citre Compartimentul Registrul Agricol, documentele eliberate de citre Compartimentul Asistentd sociala



Art. 22. — Atributiile Secretarului general al Comunei Bileni

10.

11.
12.

13.

14.
15.

16.
17.
18.

19.

20.
21.

Compartimentul este structurat astfel:
Secretar general — 1 post ocupat

Coordoneaza urmatoarele compartimente din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei
Bileni:

-compartiment agricol;

-compartiment asistenta sociala;

-compartiment urbanism;

-compartiment registratura, relatii cu publicul si monitorul oficial local;

-compartiment arhivi

Avizeazi proiectele de hotirari si contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului si hotararile

consiliului local;

Participa la sedintele consiliului local;

Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local §i primar, precum si
intre acestia si prefect;

Coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statistici a hotirarilor consiliuluj local si a dispozitiilor
primarului;

Asigura transparenta si comunicarea citre autorititile, institutiile publice §i persoanele interesate a actelor
prevazute la punctul 2;

Asiguri procedurile de convocare a consiliului local, si efectuarea lucririlor de secretariat, comunicarea
ordinii de zi, Intocmirea procesului - verbal al sedintelor consiliului local, si redactarea hotirarilor
consiliului local;

Asigura pregitirea lucririlor 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, aprobati cu modificiri si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si completarile
ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitars din care face parte unitatea
administrativ - teritoriald in cadru] cireia functioneazi;

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

Efectueazi apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local si a consilierilor locali;
Numiri voturile si consemneazi rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedintd, sau, dupa
caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

Informeazi presedintele de sedinti, sau, dupi caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul
si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecdrei hotirari a consiliului local;

Asiguri intocmirea dosarelor de sedints, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea acestora;
Urmireste ca la deliberarea si adoptarea unor hotérari ale consiliului local si nu ia parte consilierii locali
care se incadreazi in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeazi presedintele de sedintd, sau, dupi caz,
inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii §i face cunoscute sanctiunile previzute de
lege In asemenea cazuri;

Certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unititii administrativ - teritoriale;

Urmareste aplicarea legilor in domeniul proprietatii;

Elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, in afara celor cu caracter secret,
stabilit potrivit legii;

Gestioneaza evidenta ofertele de vanzare a terenurilor agricole si silvice conform Legii 46/ 2008 si Legea
17/ 2014, situate in extravilan si asigura indeplinirea procedurii prevazute de lege;

Intocmeste si comunica sesizarile privind deschiderea procedurii succesorale;

Creaza rapoarte, documente, situatii,studii, evaluari referitoare la activitatea specifica functiei publice

ccupate;
10



22,
23.

Asigura secretariatul comisiei locale de fond funciar al comunei Baleni;
Gestioneaza evidenta contractelor de arendare inregistrate la nivelul comunei Baleni, judetul Dambovita;

Art. 23. Compartiment Administrator public

N

N s W

==\ 00 ]
—_ .

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.

21.

22,

23.
24.

25.
26.

27.

Compartimentul este structurat astfel:
Administrator public — 1 post ocupat

se ocupa de atragerea de fonduri extrabugetare in vederea atingerii obiectivelor propuse in strategia de
dezvoltare a comunei;

elaborareaza de politici si strategii noi in domeniul dezvoltérii serviciilor publice comunitare de interes
local sau a unor servicii din aparatul de specialitate al primarului;

coordoneaza aparatul de specialitate a primarului in lipsa primarului si a viceprimarului;

se ocupi de dezvoltarea de parteneriate cu unitéti administrativ-teritoriale din alte state;

asigura consilierea primarului pe probleme specifice;

reprezint institutia primarului in relatia cu cetétenii, cu administratia centrala si locald si cu alte institutii si
organizatii in baza mandatului conferit de primar;

pregiteste materiale si informéri necesare emiterii unor acte administrative ale primarului;

coordoneazi elaborarea rapoartelor anuale de activitate ale primarului;

asigurd interfata intre administratia publici locala si sectorul privat;

. participi la promovarea satelor apartinind comunei Béleni;
. faciliteazi comunicarea intre administraia publici locald, ONG si firme in vederea realizarii de

parteneriate;

elaborareazi planul de dezvoltare locald;

sustine initiativele de dezvoltare locald

este responsabil de crearea unor noi posibilitéti de investitii;

participa in grupul de lucru pentru elaborarea, implementarea si dezvoltarea Sistemului de control
managerial din cadrul primariei;

se ocupa de programarea, pregitirea, decontarea si receptia lucrarilor de investitii, aferente lucrérilor
tehnico-edilitare,

rispunde de intocmirea formelor necesare, potrivit prevederilor legale pentru comandarea elaboririi
documentatiilor tehnico-economice pentru obiectivele de investitii;

asigur direct sau prin intermediul proiectantilor obtinerea avizelor si acordurilor §i a altor documente
necesare elaboririi documentatiei tehnico-economice, de la furnizorii de utilitati;

asigura verificarea proiectelor prin specialisti verificatori de proiecte atestati;

asigura elaborarea documentelor tehnice necesare organizirii licitatiilor pentru proiectare si executie, in
conformitate cu prevederile legale si le pune la dispozitia organizatorului licitatiei;

verifica modul de intocmire si decontare a situatiilor de lucrari conform prevederilor din documentatie, acte
normative tehnico-economice, contracte si a conditiilor de finantare cu incadrare n plafoanele de decontare
si respectarea termenelor contractuale;

propune oprirea pléilor, sau dupa caz, aplicarea de penalizari, in cazul cind se constatd abateri neconforme
cu realitatea pentru bunurile aferente obiectivului de investitii;

verifica si semneazi de primire facturile de decontare a situatiilor de lucriri lunare realizate;

verifica §i avizeaza documentele pentru eliberarea partiald sau totald a garantiilor de buna executie alte
retineri pentru lucriri de proasti calitate, penalitati de intrziere, daune, etc.;

verifica lucrarile din punct de vedere al incadririi in preturile din ofertd, in vederea decontrii;

propune misuri de imbunatitire a activitatii de urmdrire, evidenta decontiri, reglementare financiara §i
conlucrare cu celelalte compartimente ale direcfiei;

colaboreaza cu Compartimntul financiar- contabil la solutionarea problemelor legate de decontarea
lucrarilor §i transmiterea pe baza proceselor verbale de receptie a valorii definitive a obiectivelor

receptionate;
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28. intocmeste lista de propuneri, in conditiile legii, cu componenta §i programul de functionare al comisiilor
de receptii;

29. intocmeste programe pentru receptia finali a obiectivelor la expirarea perioadei de garantie, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare si convoaci comisiile de receptie 1n acest sens, verificd modul de comportare
al obiectivului in cursul perioadei de garantie si constati daci au fost remediate de citre constructor
deficientele semnalate la receptia preliminari sau cele apdrute in perioada de garantie;

30. difuzeazd in termen, procesele - verbale de receptie la toti factorii care au concurat la realizarea
obiectivului receptionat;

31. primeste si rezolvi in termen, reclamatiile si sesizirile - primite din partea cetatenilor si a beneficiarilor de
dotatie privind deficientele aparute la obiectivele receptionate preliminar in termenul de garantie, cu
respectarea prevederilor legale;

32. arhiveaza, pastreazi si predi arhiva cu documentatiile tehnico-economice;

33. exercitd si alte atributii in domeniul sau de activitate sau altele care decurg din actele normative in vigoare
sau ca urmare a dispozitiei conducerii;

34. indeplineste orice alte sarcini legale primite pe linie ierarhici.

Art.24. Compartiment financiar contabil

Compartimentul este structurat astfel
- Inspector — 2 posturi ocupate

Atributii:

1.

10

11

12
13

Pregiateste lucrdrile de elaborare a proiectului bugetului local in care se cuprind veniturile si cheltuielile
administratiei publice locale, bugetele activititilor autofinantate, bugetele activititilor extrabugetare, bugetul
creditelor interne §i externe, bugetul fondurilor nerambursabile, pe care le prezinti primarului, care intocmegte
proiectul bugetului local pentru aprobarea in Consiliul Local Baleni;

Asigurd respectarea legalititii privind intocmirea tuturor documentelor financiar- contabile prezentate pentru

aprobare ordonatorului de credite;
Propune ori de cite ori este nevoie primarului, dar cel putin o data pe an, inventarierea bunurilor materiale si

valorilor banesti ce apartin comunei;

Intocmeste rectificari ale bugetului local §i le opereazi intocmai cu hotiirarile adoptate de consiliul local;
Asigura urmirirea, respectarea si punerea in aplicare a hotararilor consiliului local privind alocarea unor sume
pe diferite destinatii precum si urmirirea, respectarea si tinerea evidentei sumelor defalcate din unele venituri
ale bugetului de stat pe destinatii precise stabilite prin legea bugetului de stat;

Intocmeste propunerea bugetului local initial al comunei Bileni in fiecare an;

Asigurd intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza inregistrarilor in
contabilitate.

Inregistreazi facturile in ordinea intrarii in contabilitate si opereaza in calculator pe fiecare furnizor si factura
in parte.

Introduce toate elementele necesare inregistrarii in evidenta de gestiune, contabila si financiar3 a activelor fixe
din gestiunile ce apartin sediilor administrative ale institutiei: stabileste contul contabil, domeniul de activitate
public sau privat ,pozitia bugetari,codul de clasificare conform catalogului din HG 2139/2004, alege gestiunea
—locul de folosinti.

Tine evidenta garantiilor de buna execufie pe fiecare obiectiv de investitii in parte si pe fiecare furnizor,
semneazd din partea Compartimentului contabilitate, pe cererea de restituire a garantiei citre furnizor,
intocmeste nota contabil in contul extrabilantier.

intocmeste prognoza efectudrii cheltuielilor, decadal, la termenele stabilite, citre Trezorerie si verifici lunar
soldul conturilor din balanta de verificare si concordania dintre conturile sintetice si cele analitice.

- Tine evidenta operatiunilor de banc, conform Legii 82/1991 republicata.

. Introduce zilnic de pe documente, datele in calculator, operand extrasele de cont reprezentand platile cétre

diversi beneficiari si restituiri in cont.

.

.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.

32.
33.

34.

35.

36.
37.
38.

39.
40.

in programul informatic opereazi inregistririle privind propunerea si angajarea cheltuielilor pentru plata
facturilor aferente lucririlor executate din imprumuturi externe.

Tine evidenta contabila a valorilor materiale supuse sechestrului si a creantelor fiscale, pe baza documentelor
primite.

Intocmeste situatiile statistice corespunzatoare postului solicitate de Institutul National de Statisticd in
colaborare cu personalul care tine evidenta contabila a operatiunilor respective.

Confrunta inregistririle din conturile de investitii in curs cu cele din conturile contabile (plati si costuri) pe
fiecare obiectiv de investitie in momentul defalcirii pe categorii de obiective ,conform proceselor vérbale de
receptie si a situatiilor anexe primite de la Compartimentul evidentd patrimoniu. Certifica valoarea totald a
investitiei inregistrata in contabilitate Inainte ca procesul verbal de receptie s fie semnat de catre persoana
desemnati. Pe baza procesului verbal de receptie prin care Compartimentul evidentd patrimoniu inregistreaza
obiectivul de investitii in patrimoniul public,inchide conturile reprezentind investitiile in curs .

Participa la inventarierea patrimoniului, urmarind confruntarea datelor din evidenta contabila scriptica, cu
rezultatul inventarierii faptice si inregistreaza rezultatele inventarierii.

Inregistreazi obiectele de inventar, mijloacele fixe, {ine evidenta pentru orice operatiune referitoare la
inventariere, atat pentru bunurile din domeniul public ct si pentru domeniul privat, potrivit normelor legale in
vigoare;

Intocmeste si transmite in conditiile si la termenele prevdzute de legislatia in vigoare, declaratiile privind
contributiile catre bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale de stat, contributii de pensii, yomaj, precum si
oriciror institutii publice ori private pentru operatiunile contabile, potrivit legislatiei in vigoare.

Retine si vireazi impozitele i alte contributii la bugtul de stat, bugetul asigurdrilor sociale, somaj si alte
institutii, pentru plitile efectuate, in conditiile legii.

Rispunde de executia bugetului local, asa cum a fost aprobat de Consiliul Local la propunerea primarului.
Efectueazi plitile cu respectarea actelor normative in vigoare. Rispunde de aplicarea normelor privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si
raportarea angajamentelor bugetare legale. _
intocmeste rapoarte de specialitate si alte rapoarte necesare la poiectele de acte administrative sau in alte
situatii, cerute de primar.

Predi documentele citre responsabilul cu arhiva pe bazi de proces- verbal de predare primire §i inventar, in
formatul previazut de legislatia privind arhivele nationale.

Intocmeste lunar state de platd pentru persnalul incadrat cu contract de munci si raport de serviciu pe baza
pontajelor primite de la compartimentul resurse umane si asistenta sociala;

Intocmeste lunar state de platd pentru persnalul incadrat cu contract de munci si raport de serviciu pe baza
pontajelor primite de la compartimentul resurse umane si asistentd sociald;

fntocmeste state de plati pentru indemnizatii persoane handicap si ajutoare sociale;

fntocmeste ordine de platd pentru plata obligatiilor catre bugetul de stat in baza centralizatoarelor de salarii;
Intocmeste ordine de platd pentru achitarea furnizorilor aferenti capitalelor bugetare;

ntocmeste CEC-urile in numerar;

Intocmeste lunar declaratia 112 privind drepturile salariale si o depune la termenele prevazute de lege;

Conduce registrul operatiunilor depuse vizei CFP in conditiile O.G. nr. 119/ 1999 modificati si OMFP nr. 923/
2014 privind controlul intern si controlul financiar propriu. Aplica viza de control financiar preventiv propriu
pe toate documentele conform OMFP nr. 923/ 2014;

Intocmeste i prezinti personalului abilitat din cadrul AJFP Dambovita situatiile lunare conform OUG nr. 48/
2005 » monitorizare numir de posturi si cheltuieli de personal din instituii publice” si le depune la termenul

prevazut de lege;
Intocmeste si depune la termenul prevazut de lege Anexa nr. 1 privind repartizarea pe luni a cheltuielilor de

personal;
Intocmeste raportari statistice solicitate de Institutul de statistica la termenele prevazute;
Intocmeste lunar Anexa 1 privind necesarul de numerar prin casieria proprie;
Intocmeste lunar cererea de finantare citre Directia de Sanatate Publicd Dambovita privind asigurarea sumelor
necesare drepturilor de personal pentru asistenta comunitaré;
Intocmeste lunar borderoul cu depunerle la CEC Bank S.A. reprezentand garantiile gestionarilor;
ntocmeste deschideri, repartizari de credite si dispozitii bugetare pentru toate serviciile administratiei publice
locale i institutiile subordonate;
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41. Verifica deconturile privind cheltuielile cu deplasarea a salariatilor;
42. Verifici soldul scriptic al casei pe baza registrelor de casd primite de la casierie imprima cu documentele

justificative;
43. Rispunde de calitatea si exactitatea lucririlor executate, de intocmirea si transmiterea lor in termenele

prevazute de lege;
44. Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de seful ierarhic superior si conducatorul

institutiei.

Art.25. Compartiment taxe si impozite locale

Compartimentul este structurat astfel :
- Consilier — 1 post ocupat

- Inspector — 2 posturi ocupate

- Referent — 2 posturi ocupate

Atributii:

1.

10.

11.
12.

Verifica declaratiile de impunere ale persoanelor juridice, implementeaza, modifica, radiaza in baza
declaratiilor insotite de documente justificative evidenta fiscala privind taxele si impozitele datorate de
operatorii economici din comuna Baleni. Intocmeste borderou debite/scaderi lunar;

Intocmeste decizii de impunere pentru persoanele juridice din comuna Baleni cu respectarea prevederilor
codului de procedura fiscala privind stabilirea creantelor ;

Tine evidenta veniturilor provenite din chirii, concesiunii, arende, redevente, lunare si/sau anuale datorate
de persoanele fizice sau juridice in baza contractelor incheiate de autoritatea locala si acestia. Intocmeste
facturile potrivit prevederilor si termenelor contractuale si implementeaza in evidenta fiscala modicarile.

Notifica semestrial sitatia rau-platnicilor;

Intocmeste dosare de executare silita pentru creantele fiscale datorate si neincasate in termenul prevazut de
lege de catre persoanele juridice din localitate cu respectarea prevederilor Codului de procedura fiscala, nr.
207/2015, cu modificarile si completarile ulterioare ;

Intocmeste dosare de executare silita pentru creantele fiscale datorate si neincasate in termenul prevazut de

lege de catre persoanele fizice din localitatea Bileni- Roméni cu respectarea prevederilor Codului de

procedura fiscala, nr. 207/2015, cu modificarile si completarile ulterioare ;

Intocmeste dosare de executare silita pentru creantele fiscale datorate sj neincasate in termenul prevazut de
lege de catre persoanele fizice din localitatea Bileni-Sarbi cu respectarea prevederilor Codului de
procedura fiscala, nr. 207/2015, cu modificarile si completarile ulterioare ;

Intocmeste situatia privind inscrierea creantelor fiscale datorate de persoanele juridice la masa credala in

urma solicitarilor efectuate de lichidatori judecatoresti ;

Intocmeste adrese, raspunsuri catre solicitanti (executori judecatoresti, ANAF etc) privind starea

contribuabililor persoane juridice;

Intocmeste grafice de esalonari la plata pentru debitorii persoane juridice carora li s-a aprobat inlesnirea la

plata, intocmeste situatia contului extrabilantier 805.30.00”garantii pentru inlesniri acordate” si contului

805.40.00” inlesniri la plata creantelor” ;
Intocmeste borderoul debite/scaderi privind taxa de habitat conform adreselor inaintate de A.D.I.Deseuri

insotite de listele restantierilor ;
Elibereaza certificate fiscale privind starea contribuabililor persoane juridice din comuna Baleni;
Intocmeste Registrul insolvabililor, procesele verbale de declarare a starii de insolvabilitate, urmareste
starea insolvabililor persoane juridice si evidenta contului 805.80.00 “Creante fiscale pentru care s-a
declarat starea de insolvabilitate a debitorului”.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.
20.
21.
22,
23.
24,
25.
26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.
36.

Intocmeste anunturi individuale si/sau colective pentru comunicarea prin publicitate si a proceselor verbale
privind indeplinirea procedurii de comunicare prin publicitate ;

Primeste si analizeazi corespondenta referitoare la domeniul de activitate.
Asigura aplicarea legislatiei in domeniu si aduce la cunostinta conducerii aparitia unor situatii financiare
neprevizute. Exerciti orice alte atributii previzute de lege si regulamente sau stabilite prin dispozitia
ordonatorului principal de credite ;

Asigura intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative si contabile, arhivarea, precum si
folosirea si evidenta formularelor cu regim special, conform dispozitiilor legale in vigoare;

Incaseaza taxele si impozitele contribuabililor persoane fizice si juridice din comuna Baleni Sarbi in
termenul prevazut de lege, emite chitante pentru sumele incasate.

Intocmeste foile de varsamant pentru sumele incasate si sumele colectate,pe seama U.A.T. Baleni,
raspunde pentru depunerea acestora la Trezoreria Statului cu respectarea prevederilor Decretului

nr.209/1976.
Urmireste, efectueazi si raspunde de executia platilor, incasrilor i decontarilor de orice fel din fondurile

bugetare ori extrabugetare;

fntocmeste si tine evidenta documentelor de incasiri si plati prin casierie, precum si a celorlalte valori
banesti, verifica documentele justificative in baza cdrora se efectueaza platile;

Efectueazi plata drepturilor banesti ale salariatilor si alte cheltuieli materiale propuse spre decontare,
garantii de buni executie i rispunde pentru corecta intocmire a formelor de plati;

Verific si preda zilnic, pentru inregistrare in contabilitate, documentele care stau la baza operatiunilor de
incasare si plati cuprinse in registrul de casa;

Urmireste corectitudinea incasirilor §i a efectuarii decontirilor cu alti ordonatori de credite si cu
persoanele fizice si juridice;

Intocmeste adrese, raspunsuri catre solicitanti (executori judecatoresti, ANAF etc) privind starea
contribuabililor persoane juridice.

fntocmeste situatia incasarilor din extrasele conturilor de trezorerie si din registrul de casa;

Organizeazi activitatea casieriei, in conformitate cu prevederile legale;

Verifica declaratiile de impunere ale persoanelor fizice, implementeaza, modifica, radiaza in baza
declaratiilor insotite de documente justificative evidenta fiscala privind taxele si impozitele datorate de
operatorii economici din comuna Baleni. Intocmeste borderou debite/scaderi lunar;

Intocmeste decizii de impunere pentru persoanele fizice din comuna Baleni cu respectarea prevederilor
codului de procedura fiscala privind stabilirea creantelor;

Intocmeste dosare de executare silita pentru creantele fiscale datorate si neincasate in termenul prevazut de
lege de catre persoanele fizice din localitatea Bileni Sarbi cu respectarea prevederilor Codului de
procedura fiscala, nr. 207/2015, cu modificarile si completarile ulterioare ;

Intocmeste adrese, raspunsuri catre solicitanti (executori judecatoresti, ANAF etc) privind starea
contribuabililor persoane fizice, cét si certificate fiscale.

Intocmeste grafice de esalonari la plata pentru debitorii persoane fizice carora li s-a aprobat inlesnirea la
plata, intocmeste situatia contului extrabilantier 805.30.00”garantii pentru inlesniri acordate” si contului
805.40.00” inlesniri la plata creantelor” ;

Intocmeste Registrul insolvabililor, procesele verbale de declarare a starii de insolvabilitate, urmareste
starea insolvabililor persoane fizice si evidenta contului 805.80.00 “Creante fiscale pentru care s-a declarat
starea de insolvabilitate a debitorului”.

Intocmeste anunturi individuale si/san colective pentru comunicarea prin publicitate si a proceselor verbale
privind indeplinirea procedurii de comunicare prin publicitate ;

Intocmeste dispozitii de restituire sau compensare creante fiscale in baza cererii depuse si implementeaza

modificarile.
Intocmeste trimestrial situatia mijloacelor de transport cu masa mai mare de 12t pentru virare cota de 40%

la Consiliul Judetean.
Intocmeste si verifica lista suprasolvirilor anuale pentru persoane fizice si juridice din comuna Baleni.
Intocmeste decizii de impunere anuale si ori de cate ori este nevoie pentru persoane fizice, emite instiintari

de plata.
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37. Intocmeste adrese catre Judecatoria Targoviste privind transformarea amenzilor in munca in folosul
comunitatii si transmite dosarele insolvabililor catre aceasta.

38. Implementeaza, modifica, radiaza in baza declaratiilor insotite de documente Justificative evidenta fiscala
privind  cladirile persoanelor fizice, contribuabili ai bugetului local din comuna Baleni. Intocmeste
borderou debite/scaderi lunar.

39. Implementeaza, modifica, radiaza in baza declaratiilor insotite de documente justificative evidenta fiscala
privind terenurile persoanelor fizice, contribuabili ai bugetului local din comuna Baleni. Intocmeste
borderou debite/scaderi lunar.

40. Implementeaza, modifica, radiaza in baza declaratiilor insotite de documente justificative evidenta fiscala
privind mijloacele de transport ale persoanelor fizice si Jjuridice, contribuabili ai bugetului local din
comuna Baleni. Intocmeste borderou debite/scaderi lunar, transmite contractele de vanzare-cumparare si
dosarele fiscale catre alte UAT-uri.

41. Intocmeste Registrul de evidenta al mijloacelor de transport si opereaza modificarile in programul
Dispecer-STS pus la dispozitia institutiei de catre DRPCIV.

42. Elibereaza certificate fiscale privind starea contribuabililor persoane fizice din comuna Baleni.

43. Intocmeste adrese, raspunsuri catre solicitanti (executori judecatoresti, ANAF etc) privind starea
contribuabililor persoane fizice.

44. nregistreazi in evident cererile de scutire dupa aprobarea acestora pentru persoanele fizice.

45. fndepline§te si alte atributii previzute de lege sau incredintate de seful ierarhic superior §i conducitorul
institutiei.

46. Incaseaza taxele si impozitele contribuabililor persoane fizice si juridice din comuna Baleni Romani in
termenul prevazut de lege, emite chitante pentru sumele incasate ;

47. Implementeaza pe baza extraselor de venituri incasarile cu virament bancar a taxelor si impozitelor locale,
raspunde pentru descarcarea corecta a incasarilor prin vericarea analitica a impozitelor cu contul de
executie lunar intocmita de Trezoreria Statului. Face propunere de reglare a incasarilor eronate prin nota de
fundamentare;

48. Intocmeste confirmari de primire pentru amenzile persoanelor fizice si juridice din comuna Baleni,
inregistrate pe baza proceselor verbale de contraventie repartizate. Implementeaza amenzile in evidenta
fiscala, modifica, radiaza, intocmeste referate de scadere pe baza certificatelor de deces. Intocmeste

borderou debite/scaderi lunar ;
49. Intocmeste adrese, raspunsuri  catre solicitanti (executori Judecatoresti, ANAF etc) privind starea

contribuabililor persoane fizice si Jjuridice;
50. Intocmeste documente de plata pentru operafiunile financiare, potrivit reglementirilor legale in vigoare, si

vireazi sumele cuvenite;
51. Verifica si predi zilnic, pentru inregistrare in contabilitate, documentele care stau la baza operatiunilor de

incasare si plati cuprinse in registrul de casi;
52. Urmireste corectitudinea incasarilor si a efectudrii decontirilor cu alti ordonatori de credite si cu

persoanele fizice si juridice;
53. Organizeazi activitatea casieriei, in conformitate cu prevederile legale;

Art. 26 Atribufii privind activitatea in domeniul controlului financiar reventiv propriu

1.Controlul financiar preventiv are drept scop identificarea proiectelor de operatiuni care nu respectd conditiile de
legalitate i regularitate si/sau, dupi caz, de incadrare in limitele si destinatia creditelor bugetare si de angajament si
prin a ciror efectuare s-ar putea prejudicia patrimoniul public si/sau fondurile publice.

2. Vor face obiectul controlului financiar preventiv operatiunile care vizeaza, in principal:

a). angajamentele legale si angajamentele bugetare

b). deschiderea si repartizarea de credite bugetare

¢). modificarea repartizirii pe trimestre $i pe subdiviziuni a clasificatiei bugetare a creditelor aprobate, inclusiv prin
viriri de credite

d). ordonantarea cheltuielilor
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€). constituirea veniturilor publice, in privinta autorizirii si stabilirii titlurilor de incasare

f). concesionarea sau inchirierea de bunuri apartinind domeniului privat al statului san al unitatilor administrativ-
teritoriale

g). vénzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri apartinind domeniului privat al statului sau al
unitatilor administrativ-teritoriale

h). lte categorii de operatiuni stabilite prin ordin al ministrului finantelor publice

3. Controlul financiar preventiv se exercitd asupra documentelor in care sunt consemnate operatiunile patrimoniale,
inainte ca acestea s devind acte juridice, prin aprobarea lor de citre titularul de drept al competentei. Nu intrd in
sfera controlului financiar preventiv analiza i certificarea situatiilor financiare si/sau patrimoniale si nici
verificarea operatiunilor deja efectuate.

4. Controlul financiar preventiv consta in verificarea sistematicid a operatiunilor care fac obiectul acestuia, din

punct ce vedere al:
-respectdrii tuturor prevederilor legale care le sunt aplicabile, in vigoare la data efectudrii operatiunilor de control

de legalitate).

-indeplinirii sub toate aspectele a principiilor §i a regulilor procedurale si metodologice care sunt aplicabile
categoriilor de operatiuni din care fac parte operatiunile supuse controlului ( control i regularitate)

-incadririi in limitele i destinatia creditelor bugetare si/sau de angajament, dupa caz ( control bugetar)

5. Controlul financiar preventiv al operatiunilor se exerciti pe baza actelor si/sau a documentelor justificative
certificate in privinta realitatii, regularititii si legalitatii, de cétre compartimentele de specialitate emitente.

6. Viza de control financiar preventiv se exerciti prin semnitura persoanei desemnate si prin aplicarea sigiliului
care va cuprinde urmatoarele informatii:

-Denumirea institutiei publice

-Mentiunea- Vizat- Control financiar preventiv

-Elementele de identificare- nume, prenume si data acordarii vizei ( an, luna, Zi)

7. Documentele prezentate la viza se inscriu in registrul privind operatiunile prezentate la viza de control financiar
preventiv propriu.

8.Termenul in care se acordi/ refuzi viza de control financiar preventiv este de cinci zile lucratoare.

9.Proiectele de angajamente legale se prezinta pentru viza de control financiar preventiv impreund cu o propunere

de angajare a unei cheltuiel.
10.Proiectele de angajamente bugetare se prezintd pentru viza de control financiar preventiv impreuna cu o

propunere de angajament bugetar.
11.Proiectele de ordonantare de plati a cheltuielilor se prezintd pentru viza de control financiar preventiv impreund

cu o propunere de ordonantare de plata.

12.in vederea acordarii vizei de control financiar preventiv documentele care privesc operatiuni asupra carora este
obligatorie exercitarea controlului financiar preventiv se transmit persoanei desemnate cu exercitarea acestuia de
citre ordonatorul de credite sau de citre compartimentele de specialitate care initiaza operatiunea.

13.in vederea acordirii vizei de control financiar preventiv documentele care privesc operatiuni asupra cdrora este
obligatorie exercitarea controlului financiar preventiv se transmit persoanei desemnate cu exercitarea acestuia de
citre ordonatorul de credite sau de citre compartimentele de specialitate care initiaza operatiunea.

14 .Documentele vor fi prezentate la vizi insotite de note justificative ( de fundamentare sau de oportunitate) dupa
ce au fost inregistrate si datele in registrele de evidentd a documentelor de la compartimentele respective sau in
registrul general dupa caz.

15.Persoana desemnati cu exercitarea controlului financiar preventiv, va prelua documentele si le va verifica
formal cu privire la:

-Completarea documentelor in concordanti cu continutul acestora.

-Existenta semnaturilor persoanelor autorizate.

-Existenta documentelor justificative
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-Dacéd nu sunt respectate cerinfele aliniatului 3), documentele se restituie emitentului precizandu-se in scris
motivele restituirii.

-Dupa efectuarea controlului formal documentele se inregistreaza in registrul privind operatiunile prezentate la viza
de control financiar preventiv si se trece la verificarea lor.

-Daci in urma verificarii, documentele prezentate corespund cerintelor controlului financiar preventiv, persoana
imputernicita acorda viza prin aplicarea sigiliului si a semniturii. Sigiliul urmeazi si fie aplicat intr-un loc vizibil,
pe exemplarul documentului care va fi arhivat.

-Documentele vizate si actele Justificative ce le-au insofit sunt arhivate i pastrate in cadrul compartimentului
financiar contabil, iar la sfarsitul anului se predau pentru a fi pastrate in Arhiva Primiriei.

-Ordonatorul de credite raspunde pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor ale ciror documente
Justificative le-a certificat ti/sau le-a intocmit. Obfinerea vizei de control financiar preventiv pe documentele care
cuprind date nereale si/ sau care se dovedesc ulterior nelegale nu-1 exonereazi de raspundere.

-Persoana in drept sa exercite controlul financiar preventiv rispunde solidar cu ordonatorul de credite si
conducitorii compartimentelor de specialitate care initiazi operatiunea pentru legalitatea, regularitatea si incadrarea
in limitele angajamentelor bugetare aprobate, in ceea ce priveste operatiunile pentru care a acordat si/sau solicitat
viza de control financiar preventiv,

-Daci in urma verificarii se constats ca operatiunile nu intrunesc conditiile de legalitate, regularitate sau dupi caz
de incadrare in limitele si destinatiile creditelor bugetare si/sau de angajament, persoana desemnati cu exercitarea
controlului financiar preventiv va refuza, motivat in scris, acordarea vizei de control financiar preventiv,
consemnand acest fapt in registrul privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv. La refuzul
de vizi se va anexa si un exemplar al listei de verificare cu indicarea elementelor din listi ale ciror cerinte nu sunt
indeplinite.

-Refuzul de vizi, insotit de citre actele Justificative, va fi adus la cunostinta ordonatorului de credite, iar celelalte
documente se vor restitui, sub semnatura, compartimentelor de specialitate care au initiat operatiunea.

-Cu exceptia cazurilor in care refuzul de vizi se datoreazd depisirii creditelor bugetare si/ sau de angajament,
operatiunile refuzate la viza se pot efectua pe propria raspundere a ordonatorului de credite printr-un act de decizie
internd. O copie dupa actul de decizie interni va fi transmis persoanei care a refuzat viza.

-Persoana desemnati cu exercitarea controlului financiar preventiv va informa Curtea de Conturi si Directia
Finantelor Publice asupra operatiunilor refuzate la vizi i efectuate pe propria raspundere de ordonatorul de credite.
Informarea Curtii de Conturi se va face cu ocazia controalelor de descarcare de gestiune sau altor controale ce intr3

in competenta sa.

Art.27, Compartiment stare civila

- Compartimentul stare civila este structurat astfel
- Referent de specialitate — Ipost ocupat

Atributii:

1. fnsugirea §i respectarea normelor privind Codul de Conduiti a Functionarilor publici, statutul
functionarului public, administratia locald conform Codului Administrativ, legislatia in domeniul stirii
civile;

2. Ofiterii de stare civila din cadrul S.P.C.L.E.P. 5i al primriilor unitifilor administrativ-teritoriale in care nu
functioneazi S.P.C.L.E.P. indeplinesc si urmitoarele atributii:

a) elibereazi, in mod gratuit, la cererea autorititilor publice previzute la art. 69 alin. (1) - (3) din Legea nr.
119/1996, republicats, cu modificirile si completérile ulterioare, extrase pentru uz oficial de pe actele de
stare civild, cu respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679;

b) elibereazi, Ia cererea persoanelor fizice previzute la art. 69 alin. (31) din Legea nr. 119/1996,
republicati, cu modificirile si completérile ulterioare, si a autorititilor publice previzute la art. 69 alin, (1)
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din aceeasi lege, fotocopii ale inscrisurilor care au stat la baza intocmirii actelor de stare civild aflate in
arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996, republicata, cu modificirile si completérile
ulterioare, precum si ale Regulamentului (UE) 2016/679;

¢) asiguri pastrarea registrelor si hartiei speciale in conditii care si evite deteriorarea sau disparitia acestora
intr-un spatiu adecvat desfagurarii activitatii de stare civil;

d) propun necesarul de registre, hértia speciald necesard tiparirii actelor si certificatelor de stare civila,
extraselor multilingve ale actelor de stare civild si certificatelor de divort, pentru anul urmator, si il
comunici anual S.P.CJEP/D.GEPMB,;

e) trimit centrelor militare, pand la data de 5 a lunii urmitoare inregistrarii decesului, documentul de
evidentd militara aflat asupra cetdtenilor incorporabili sau recrutilor;

f) sesizeazd imediat unitatea de politie competentd si informeazi S.P.C.JE.P/D.GE.P.M.B. in cazul
pierderii sau furtului hartiei speciale utilizate pentru tipérirea actelor de stare civild, a certificatelor de stare
civild, a extraselor multilingve ale actelor de stare civild si a certificatelor de divorf, in vederea darii
acesteia in urmérire;

g) transmit de indata structurii de stare civila din cadrul S.P.C.J .E.P./D.G.E.P.M.B. extras pentru uz oficial
de pe actul de stare civili anulat in baza sentinfei judecitoresti rimase definitiva, in vederea dérii in
urmirire a certificatelor de stare civila eliberate in baza acestuia atunci cind nu pot fi retrase;

h) in cazul identificrii documentelor previzute la lit. f) si g) informeazd de indata
S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B. in vederea revocirii ordinului de dare in urmdrire;

i) colaboreazi cu directiile de sinitate publicd judetene si a municipiului Bucuresti §i cu maternititile
pentru verificarea identitatii persoanelor internate fira acte de identitate asupra lor sau a caror identitate nu
este cunoscuti si a cazurilor de pirisire a copiilor nou-ndscuti si neinregistrati la starea civila si verificd
lunar certificatele medicale constatatoare ale nasterii neridicate, netransmise sau neinregistrate electronic,
pentru a se proceda la inregistrarea nasterii;

j) colaboreazi cu unititile sanitare, S.P.A.S. si unititile de politie, dupé caz, verifica situatia persoanelor
beneficiare de miasuri de asistentd sociald privind punerea in legalitate pe linie de stare civila si asigura
sprijinul de specialitate pana la rezolvarea fiecdrui caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei
cadavrelor cu identitate necunoscuta;

k) verifici i valideazi actele de stare civila in conditiile art. 28 alin. (4);

1) primesc cererile cetitenilor roméani privind modificarea C.N.P. ca urmare a atribuirii sau inscrierii
eronate ori in cazuri speciale privind valorificarea unor drepturi, pentru persoanele care au pierdut cetitenia
roméni sau sunt decedate §i cirora nu le-a fost atribuit C.N.P. si le transmit electronic spre avizare
S.P.CJEP./D.GEPM.B.

3.Primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele prezentate in motivare,
pentru a fi transmise, spre verificare, D.P.C.EP. si SP.CLEP. la care este arondatd unitatea
administrativ-teritoriali;

4 Primesc cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strdinatate, in statutul
civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume, precum S§i
documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteazi S.P.C.JE.P/D.GE.P.MB., in vederea
avizarii inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupa caz, a emiterii aprobdrii;

5.primesc cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din strdindtate,
insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de
transcriere pe care il inainteazi, impreuna cu intreaga documentatie, in vederea avizirii prealabile de cétre
S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B.in coordonarea cirora se afla;

6.Primesc cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueazi verificari pentru stabilirea cu
exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor inscrise pe acestea,
intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le inainteazd S.P.C.JEP,
pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de citre primarul
unitatii administrativ-teritoriale competente;

7 Primesc cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civild, intocmesc documentatia
si referatul prin care se propune primarului unitifii administrativ-teritoriale emiterea dispozitiei de

aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.JE.P.;
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8.Sesizeazid imediat S.P.CJEP./D.G.EP.MB.Bucuresti - D.S.C., in cazul pierderii sau furtului unor

documente de stare civili cu regim special.
9.Solutioneazi petitiile in baza OG 27/2002 cu modificirile si completirile ulterioare, in domeniul de

competents;
10.Predd documentele citre responsabilul cu arhiva pe bazi de proces-verbal de predare primire si inventar,

in formatul previzut de legislatia privind arhivele nationale.
11.Exercita atributiile in cadrul comisiilor stabilite de primar ori de Consiliul local, potrivit legii;

12.Elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptitite, certificate care si ateste componenta familiei,
necesare reintregirii familiei aflate in strainatate, potrivit modelelor previzute in anexele nr. 11 si12;
12.Efectueazi verificarile necesare avizirii cererilor de reconstituire i de intocmire ulterioari a actelor de
stare civild pentru cetitenii roméni si persoanele firi cetatenie domiciliate in Romania;

13.Efectueazi verificiri §i intocmesc referate cu propuneri in vederea avizirii de citre S.P.C.J.EP. a
cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civili eliberate de autorititile striine, precum sia
cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

14.Efectueazd verificiri si intocmesc referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect anularea,
completarea, modificarea pe cale judecitoreascd a actelor de stare civild §i a mentiunilor existente pe
marginea acestora, declararea judecitoreasca a disparitiei si a mortii unei persoane, precum §i fnregistrarea
tardiva a nasterii;

15.Inscriv in registrele de stare civili, de indatd, mentiunile privind dobandirea, redobandirea sau
renuntarea la cetitenia romana, in baza comunicarilor primite de la S.P.C.J.EP./D.GEP.MB.;
16.Efectueaza verificdri cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa;

17.Elaboreazi cu directiile de sinitate Jjudetene si a municipiului Bucuresti si cu maternititile pentru
prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fir3 acte de identitate asupra lor sau a caror identitate nu este
cunoscuta si a cazurilor de périsire a copiilor nou-nascuti si neinregistrati la starea civili;

18.Elaboreazi cu unititile sanitare, Directia Generali Protectia Copilului, denumiti in continuare D.G.P.C,
§i reprezentantii serviciului public de asistenfd sociali, denumit in continuare S.P.A.S., si unititile de
politie, dupa caz, pentru cunoasterea permanents a situaiei numerice §i nominale a persoanelor cu situatie
neclard pe linie de stare civili si de evidentd a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea
acestora in legalitate, pand la rezolvarea fiecirui caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei
persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuti;

19.0pereazi actele de deces in registrul electoral, conform legii;

20.Elibereazi la cerere si in alte conditii legale, extrase multilingve;

21.0Oficiazi casitoriile in lipsa primarului, viceprimarului sau a secretarului comunei Bucsani;

22 .Respecti Regulamentul UE 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE;
23.Exercitd atributiile previzute de lege referitoare la desfacerea cisitoriei prin divort pe cale
administrativd, daci sotii sunt de acord cu divortul si nu au copii minori niscuti din cisitorie sau adoptati.

Art. 28. Compartiment resurse- umane

~-Compartimentul resurse umane este structurat astfel
- Inspector — 1 post ocupat

Atributii:
1. Asigura intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor vacante din cadrul aparatului de

specialitate al primarului comunei Baleni, conform prevederilor legale;
2. Asigura secretariatul comisiilor de concurs/ examen in conformitate cu prevederile legale;
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10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

Efectueaza lucrari privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea contractului de munca sau
raportului de serviciu, precum si acordarea tuturor drepturilor prevazute de legislatia muncii sau legislatia
privind functia publica sau contractuald pentru personalul din aparatul de specialitate al primarului;
Intocmeste si gestioneaza dosarele profesionale ale functionarilor publici, conform prevederilor legale;
Calculeaza vechimea in munca la incadrare si stabileste sporul de vechime;

Asigura introducerea in baza de date a concediilor de odihna ale salariatilor, in baza cererilor acestora;
Intocmeste formalitatile in vederea acordarii de concedii cu/ fara plata, conform prevederilor legale si tine
evidenta acestora;

Solicita si centralizeaza, conform prevederilor legale, fisele de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale personalului contractual si rapoartele de evaluare ale functionarilor publici;

Elibereaza, la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea in munca, privind drepturile
salariale;

Verifica si avizeaza foile de prezenta colectiva ( pontajele );

Intocmeste si pastreazi dosarele de personal atat pentru contracuali cat si pentru functionarii publici;
Intocmeste proiectele de dispozitie privind activitatea de resurse umane;

Solicita personalului din aparatul de specialitate precum si functiilor de demnitate publica intocmirea si/
sau actualizarea declaratiilor de avere, a declaratiilor de interese si asigura gestiunea acestor documente,
conform legislatiei in vigoare;

Intocmeste si actualizeaza electronic Registrul general de evidenta al salariatilor si Registrul de evidenta al
functionarilor publici, conform legislatiei in vigoare;

Intocmeste orice alte lucrari prevazute de Codul muncii si Codul administrativ;

Asigura, la solicitarea conducerii institutiei, intocmirea formalitatilor privind modificarea/ actualizarea
organigramei aparatului de specialitate al primarului, a numarului total de posturi, a Regulamentului de
organizare si functionare si a statului de functii, in baza concluziilor analizei conducatorului institutiei si/
sau propunerilor primite de la compartimentele de specialitate;

Tine evidenta fiselor de post pentru aparatul propriu de specialitate, conform prevederilor legale;

Stabileste si actualizeaza, conform reglementarilor legale, salariile de baza si indemnizatiile de conducere
pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate;

Solicita compartimentelor primariei, necesitatile de instruire a salariatilor care vor participa la cursurile de
formare/ perfectionare profesionala in anul respectiv si pe baza acestora intocmeste planul anual de formare
profesionala, pe care il supune aprobarii primarului;

Opereaza si actualizeaza datele anuale pentru Cerecetarea statistica EDEMOS.

Inregistreaza si actualizeaza datele de identificare ale cetatenilor romani cu drept de vot si a informatiilor
privind arondarea acestora pe sectii de votare in registrul electoral electronic.

Utilizeaza aplicatia din domeniul informatic alocat institutiei publice in portalul de management al

functiilor publice si functionarilor publici, a ingtiingarii cu privire la organizarea unui concurs de
recrutare pentru ocuparea unei functii publice de executie vacante sau temporar vacante ori, dupa caz, a
unui concurs de recrutare sau promovare pentru ocuparea unei functii publice de conducere vacante.
Actualizeaza de cate ori este nevoie aplicatia A.N.F.P.

Art. 29 Atributii privind completarea si transmiterea datelor in registrul general de evidentd a salariatilor:

1. prelucreazi datele cu caracter personal al salariatilor, cu respectarea prevederilor legale privind
protectia datelor cu caracter personal;
2. completeaza REGES in ordinea angajirii persoanelor si transmite registrul citre Inspectoratul
Teritorial de Munci, cu datele previzute si la termenele stabilite prin Hotérarea Guvernului
295/2025 privind Registrul general de evidenta a salariatilor - REGES-ONLINE.
Astfel, Conform prevederilor art. 4 din Hotarérea Guvernului 295/2025 privind Registrul general
de evidenti a salariatilor - REGES-ONLINE se vor completa urmitoarele:

Registrul se infiinteaza in forma electronica, se completeazi si se transmite pe platforma informatica

pusi la dispozitie de Inspectia Muncii.
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Angajatorii completeazi i transmit in Registru urmatoarele date, fira a avea caracter limitativ:

a) datele de identificare ale angajatorului, cum ar fi: denumirea, codul unic de identificare - CUI, codul de
identificare fiscali - CIF, sediul social, numele si prenumele reprezentantului legal - pentru persoanele
juridice, respectiv: numele, prenumele, codul numeric personal - CNP, domiciliul - pentru persoanele fizice;

b) datele de identificare ale salariatilor, cum ar fi: numele, prenumele, codul numeric personal - CNP, numiirul
de identificare fiscali - NIF, cetdfenia si tara de provenienti - Uniunea Europeana - UE, din afara Uniunii
Europene, Spatiul Economic European - SEE;

¢) pentru persoanele cu dizabilititi, gradul, tipul de handicap si durata certificatuluj de incadrare in grad si tip de
handicap;

d) data incheierii contractului individual de munca, numdrul acestuia si data inceperii activitatii;

e) functia/ocupatia, conform specificatiei Clasificarii ocupatiilor din Romania sau altor acte normative;

f) tipul contractului individual de munci;

g) durata contractului individual de munci, respectiv nedeterminati/determinati;

h) locul de munci, respectiv fix sau mobil;

1) durata timpului de munci si repartizarea acestuia;

J) salariul de bazi lunar brut, indemnizatiile, sporurile, precum si alte adaosuri, astfel cum sunt prevazute in
contractul individual de munci sau, dupa caz, in contractul colectiv de munci;

K) datele de identificare ale utilizatorului, in cazul contractelor de munci temporari;

1) data transferului, precum si datele de identificare ale angajatorului la care se face transferul in conditiile legii;
m) data la care incepe si data la care inceteazi detasarea, precum si datele de identificare ale angajatorului la
care se face detagarea;

n) data la care incepe si data la care inceteazi detagarea transnationali, definiti la art. 2 alin. (1) lit. d) din Legea
nr. 16/2017 privind detasarea salariatilor in cadrul prestirii de servicii transnationale, cu modificirile si
completirile ulterioare, statul in care urmeazi sa se realizeze detasarea transnationald, denumirea
beneficiarului/utilizatorului la care urmeazs si presteze activitatea salariatul detasat, precum si natura acestei

activititi;

0) data la care incepe si data la care inceteazi detasarea pe teritoriul unui stat care nu este membru al Uniunii
Europene sau al Spatiului Economic European, statul in care urmeazi si se realizeze detagarea, denumirea
beneficiarului/utilizatorului la care urmeazi si presteze activitatea salariatul detasat, precum si natura acestei
activititi;

p) perioada, cauzele de suspendare si data incetdrii suspendarii contractului individual de munci;

q) data si temeiul legal al incetirii contractului individual de muncai.

Art. 30. Atributii privind acivitatea de consilier de eticd

1. monitorizeazi modul de aplicare $i respectare a principiilor si normelor de conduiti de cétre functionarii
publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice i intocmeste rapoarte si analize cu privire la acestea;

2. desfasoard activitatea de consiliere eticd, pe baza solicitirii scrise a functionarilor publici sau la initiativa sa
atunci cénd functionarul public nu i se adreseazi cu o solicitare, insd din conduita adoptati rezulti nevoia
de ameliorare a comportamentului acestuia;

3. elaboreaza analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilititile care se manifesti in activitatea
functionarilor publici din cadrul autoritdtii sau institufiei publice si care ar putea determina o incilcare a
principiilor si normelor de conduitd, pe care le inainteazi conducatorului autorititii sau instituiei publice,
si propune masuri pentru inliturarea cauzelor, diminuarea riscurilor si a vulnerabilititilor;

4. organizeazi sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de eticd, modificari ale
cadrului normativ in domeniul eticii si integritétii sau care instituie obligatii pentru autoritatile si institutiile
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s.

6.

7.

publice pentru respectarea drepturilor cetétenilor in relatia cu administratia publicd sau cu autoritatea sau
institutia publica respectivi; _

semnaleazi practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incélcarea principiilor §i normelor
de conduiti in activitatea functionarilor publici;

analizeazi sesizirile si reclamatiile formulate de cetiteni si de ceilalti beneficiari ai activititii autoritifii sau
institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigurd relatia directd cu cetitenii i
formuleazi recomandri cu caracter general, fird a interveni in activitatea comisiilor de disciplina;

poate adresa in mod direct intrebari sau aplica chestionare cetitenilor si beneficiarilor directi ai activitatii
autoritatii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asiguri relatia cu publicul,
precum si cu privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de autoritatea sau institutia publici

respectiva.

Art. 31. Compartiment achizitii publice si derularea proiectelor

w

C

ompartimentul achizitii publice este structurat astfel

-Consilier achizitii publice superior — 1 post ocupat
-Consilier achizitii publice asistent — 1 post ocupat

L Atributii referitoare la activitatea privind achizitiile publice si derularea proiectelor
fntocmeste programul anual de achizitii publice pe baza propunerilor facute de catre primar si
compartimentele din subordinea primarului;
ntocmeste si raspunde de Strategia anuald de achizitii publice , pe care o semneaza si 0 urmareste
Asigura, intocmegte si raspunde de organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii publice conform
legislatiei in vigoare, dupa cum urmeaza:
» publicitatea achizitiilor publice (anunturi de intentie, de participare si de atribuire);
e initiaza lansarea procedurii de achizitii publice in SEAP;
e intocmirea caietului de sarcini;
e intocmirea documentatiilor de atribuire si a celor descriptive, prezentarea ofertelor si lamurirea
eventualelor neclaritati legate de acestea;
» intocmirea notei estimative a contractului si a notei justificative cu privire la procedurile de achizitie
publica;
e intocmirea rapoartelor pentru constituirea comisiilor de evaluare in vederea atribuirii contractelor de
achizitie publica;
intocmirea rapoartelor de adjudecare sau de anulare a procedurilor de achizitie publica;
e intocmirea referatelor de necesitate pentru aprobarea procedurilor de achizitie publica;
intocmirea referatelor pentru numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor de achizitii
publice;
e asigura desfasurarea propriu zisa a procedurilor de achizitie publica de atribuirea contractelor de
furnizare produse, servicii si lucrari;
intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor;
analizarea ofertelor depuse;
emiterea hotararilor de adjudecare;
primirea si rezolvarea contestatiilor;
intocmirea rezolutiilor la contestatiile depuse;
participarea la incheierea contractelor de achizitie publica;
urmarirea respectarii contractelor de achizitii publice din punct de vedere al respectarii valorilor si
termenelor, confirmarea realitatii regularitatii si legalitatii platilor aferente contractelor facandu-se de
compartimentele care au propus si solicitat achizitia publica respectiva.
Tine evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de lucrari.
Urmareste derularea contractelor de achizitii si informeaza sefii ierarhici ori de cate ori apar incalcari ale

clauzelor contractuale;
Colaboreaza cu celelalte compartimente functionale din cadrul Primariei la fundamentarea programelor

anuale de achizitii publice;
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7. Solutioneaza in termenul prevazut de lege corespondenta repartizata;
Indeplineste si alte sarcini stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local, dispozitii ale primarulului si sefii

8.

9.

10.
11.

12!

13.

14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.
24,

25.
26.
27.

28.
29.

30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.

39.

40.
41.

42,
43.

ierarhici;
Asigurd necesarul de rechizite si materiale consumabile;

Verifica si centralizeazi RN-urile, asigurandu-se ci informatiile sunt complete si conforme

Intocmeste si asigura desfasurarea licitatiilor publice pentru concesionari, inchirieri terenuri si spatii publice

in conformitate cu prevederile legale privind regimul concesiunilor

Initiaza 5i deruleazi procedura de achizitie directa a bunurilor §i serviciilor prin:

contactarea operatorilor economici
solicitarea §i completarea ofertelor
alegerea ofertei corespunzitoare
intocmirea documentelor justificative

intocme§te comenzile/ contractele aferente achizitiilor directe pentru bunuri si servicii si se asigurd de

semnarea acestora.

Realizeazi achizitiile pentru bunuri §i servicii prin catalogul electronic din SEAP, acolo unde este aplicabil.
Transmite in SEAP notificarea privind achizitia directd pentru bunuri §i servicii care nu a fost realizati prin

catalogul electronic.

Urmireste livrarea produselor/serviciilor si intocmeste impreuni cu beneficiarii procesele verbale de receptie.

Colaboreazi cu consilierul asistent achizitii publice pentru evitarea suprapunerilor i respectarea PAAP.
Verifica, evalueazi si propune modalititile de atribuire pentru achizitii peste pragurile legale.
Publica anunturile de participare/ atribuire in SEAP si in Jurnalul Oficial al U.E. (JOUE), daci e cazul

Asiguré desfasurarea completi a procedurilor de licitatie publici (inclusiv in SEAP)
aluare si verifici semnarea decalaratiilor de impartialitate.

Coordoneazi constituirea comisiilor de ev

Solicitd puncte de vedere de la compartimentele beneficiare pentru intocmirea raspunsurilor la clarificari sau

contestatii

Intocmeste rapoartele procedurii de atribuire i participé la incheierea contractelor aferente.

Réspunde de completarea si actualizarea formularelor de integritate in SEAP §i monitorizeazi eventualele

alerte ANI.

Constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice pentru procedurile gestionate.

Colaboreazi i intocmeste materiale necesare depunerii de proiecte europene si nationale.

Intocmeste si asigura desfasurarea licitatiilor publice pentru concesionari, inchirieri terenuri si spatii publice

in conformitate cu prevederile legale privind regimul concesiunilor;

Intocmeste si asigura desfasurarea licitatiilor publice pentru vanzare terenuri sau concesioniri spatii publice;
Exercita controlul financiar preventiv pentru actele de salarizare intocmite de Compartimentul resurse

umane;

Verifica si centralizeazi RN-urile, asigurandu-se ci informatiile sunt complete si conforme

Tine evidenta achizitiilor directe pentru lucrari intr-un registru dedicat si constituie dosarul achizitiei.
Colaboreazi cu consilierul achizitii pentru evitarea suprapunerilor si respectarea PAAP,

Verific3, evalueazi si propune modalititile de atribuire pentru achizitii peste pragurile legale.

ibuire ( inclusiv fisa de date, clauze contractnale, modele de formulare etc)
Publica anunturile de participare/ atribuire in SEAP $i in Jurnalul Oficial al U.E. ( JOUE), daci e cazul
Asigura desfasurarea completi a procedurilor de licitatie publica (inclusiv in SEAP)

Coordoneazi constituirea comisiilor de evaluare si verifica semnarea decalaratiilor de impartialitate.

intocmeste documentatiile de atr

Raspunde de gestioarea contului in SEAP
intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/ reinnoirea/ re
gestioneazi certificatele digitale necesare accesului jn platforma

cuperarea autoritétii contractante

Solicita puncte de vedere de la compartimentele beneficiare pentru intocmirea raspunsurilor la clarificiri sau

contestatii

Intocmeste rapoartele procedurii de atribuire si participa la incheierea contractelor aferente.

Réspunde de completarea si actualizarea formularelor de integritate in SEAP si monitorizeazi eventualele

alerte ANL
Coordoneazi i revizuieste procedurile operationale/ normele interne

Constituie i pastreazi dosarul achizitiei publice pentru procedurile g

aferente achizitiilor publice complexe.

estionate.
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44. Atributii privind completarea si actualizarea formularelor de integritate aferente procedurilor de atribuire
derulate de catre Primaria comunei Bileni, judeful Dambovita:

a). completeazd Formularul de integritate in SEAP si actualizeazi cu informatii de la publicarea in SEAP (SICAP)
a documentatiei de atrbuire a contractelor de achizitie publicd;
b). pentru fiecare procedurd de achizifie existd un singur formular de integritate disponibil pentru
completare/actualizare de catre persoana responsabild din cadrul autoritatii contractante ;
c). transmite de indati , avertismentul de integritate primit , persoanei vizate de potentialul conflict de interese ,
precum si Primarul comunei Bileni ;
d). in urma dispunerii de masuri de inliturare a potentialul conflict de interese , opereazd modificérile necesare,
dupa caz, in Sectiunile I §i II ale formularului de integritate si completeazi Sectiunea a-Ill-a a acestui formular, in

termen de 3 zile de la dispunerea acestor mésuri;
€). in situatia in care datele si informatiile mentionate in avertisment nu sunt actuale, poate comunica in termen de 3

zile de la publicarea avertismentului in SEAP , inspectorului de integritate documente justificative din care rezultd
acest aspect.Ca urmare a primirii acestei comunicari , inspectorul de integritate valideaza sau invalideazi
avertismentul de integritate , in termen de doud zile de la primirea comunicirii .

f). in termen de 5 zile de la deschiderea ofertelor in cadrul procedurii de achizitie publica , are obligatia completarii
sectiunii a II a a formularului de integritate

IL. Atribufii referitoare la activitatea mediului

1. Stabileste si propune Consiliului Local mésuri pentru refacerea si protectia mediului inconjurator in scopul
cresterii calitatii vietii, asigurd respectarea prevederilor legale privind protectia si conservarea
monumentelor istorice, a siturilor arheologice si a zonelor verzi;

2. Aduce la indeplinire masurile pentru igienizarea si salubrizarea localitatii;

Participa la identificarea periodica a aspectelor de mediu, determinarea semnificatiei lor si stabilirea

obiectivelor specifice;

4. Raspunde de evidenta gospodariilor care detin pubele;

Solutioneaza si rispunde legal la toate adresele (cereri, reclamatii, note interne) conform legislatiei in

vigoare;

6. Centralizeaza i raporteazi Agentiei pentru Protectia Mediului Dambovita in termenele prevazute de lege,
datele solicitate;

7. Centralizeazd si raporteazi Institutului National de Statistica datele solicitate cu privire la protectia
mediului la nivelul comunei Béleni;

8. Participa, cind este desemnat , la sedintele si intrunirile ce au ca tem3 misuri de protectia mediului
organizate la nivelul judetean sau national;

9. Asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor asumate in
procesul de integrare europeana in domenijul protectiei mediului si gospodaririlor apelor pentru serviciile
furnizate cetatenilor;

10. Efectueaza controale, planificate si neplanificate, la persoanele fizice si juridice, privind respectarea
prevederilor legale in domeniul protectiei mediului;

11. Stabileste masuri de conformare pentru persoanele fizice si persoanele juridice supuse controlului, constata
si aplica contraventiile prevazute de actele normative in vigoare,

B

v

Art. 32 Compartiment registraturd, relatii cu publicul si monitorul oficial local

Compartimentul este structurat astfel
-Inspector asistent — 1 post ocupat
-Inspector principal — 1 post ocupat
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L Atributii care fin de activitatea de registratura:

1. Preia orice cereri si sesiziri in legaturi cu activitatea institutiei $i privitoare la problemele comunei adresate
diferitelor compartimente, precum si conducerii institutiei;

2. Asigura activitatea de protocol, dacé e cazul, pentru sedinte, intrevederi, intalniri, actiuni de indrumare si
control, precum si alte asemenea evenimente ale primarului, viceprimarului si secretarului general in cadrul
Primdriei comunei Bileni, Jjudetul Dambovita.

3. Transmite pe bazi de semnituri corespondenta interna din compartimentele institutiei;

4. Transmite zilnic conducerii institutiei cererile adresate acesteia, care, dupi analizi, sunt repatizate;

S. Asiguri in permanenti o evidenti corecti a circuitului documentelor in institutie;

6. Tnregistreaza, distribuie si expediazi corespondenta intregului aparat de specialitate al Primarului citre

toate institutiile;

7. Efectueazi lucririle de multiplicare a documentelor pentru corecta repartizare a acestora pe baza rezolufiei
dati de primar; Distribuie solicitantilor documentele intocmite si semnate, in conditiile legii;

8. Gestioneazi registrul general de intriiri iesiri corespondenta generala si cel de corespondenti cu Institutia
Prefectului;

9. Intocmeste necesarul $i estioneaza efectele postale( timbre, plicuri etc.)

10. Primesc de la Oficiul Postal corespondenta zilnica;

11. Intocmeste actele de expediere a corespondentei prin posta si curier;

12. Asiguri expedierea corespondentei zilnic, pe destinatiile inscrise de compartimente sau date de primar,

viceprimar sau secretarul general;
13. Asigurd mentinerea registrelor de intrare/ iegire a corespondentei in bune conditii si arhivarea lor conform

normelor legale;

14. Primeste, distribuie, colecteazi corespondenta clasificata prin posta speciali;

15. Primeste, inregistreazi si prezinti zilnic la mapa primarului corespondenta din ziua respectivd pentru

~ solutionare/ repartizare la compartimentele specializate;

16. Asigura relationarea telefonici cu alte institutii pentru primar, viceprimar, secretar general si toate
compartimentele din cadrul Primariei comune; Bileni;

17. Transmite documrentele in termen (fax, e-mail ) ;

18. Gestioneazi registrul de intriri- iegiri corespondenti fax;

19. Primeste si inregistreaza corespondenta fax, dupa care o repartizeazi compartimentelor de specialitate pe
baza rezolutiei primarului, viceprimarului, secretarului general, dupi caz;

20. Indeplineste toate atributiile de administrator pentru portal.regista.ro, registratura generali a primdriei
comunei Bileni, judetul Dambovita;

21. Asigura tiparirea registrelor de intrare/ iesire a corespondentei, constituirea dosarelor de registratura si
arhivarea lor conformnormelor legale;

22. Tine evidenta cererilor cetdtenilor, adreselor institutiilor,asigura transmiterea lor potrivit repartizarii facute;

23. Verifica si preia actele, cererile si documentatiile depuse de cetdteni pentru eliberarea autorizatiilor,
certificatelor, acdeverintelor si a altor acte eliberate de autoritatea locali;

24. Pune la dispozitia cetitenilor formularele tipizate previzute de lege;

1I.  Atributii care tin de activitatea relatii cu publicul

1. Asigurd comunicarea intre solicitanti si institutie, prin activitatile specifice, in conformitate cu legislatia in

vigoare;
2. Asiguri accesul mijloacelor de informare in masi la informatiile de interes public ale institutiilor publice ca

purtitor de cuvant;
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3. Desfagoari activititi de registratura, secretariat i corespondent.

4. Prezinti la semnat corespondenta impreund cu materialul de bazi, intocmeste formele de insotire a
corespondentei, dupa caz;

5. Primeste, inregistreaza si {ine evidenta cererilor formulate in scris, pentru eliberarea actelor solicitate, eliberand

solicitantului o confirmare scrisa;

Urmireste respectarea circuitului documentelor;

Ofera informatii de specialitate in cadrul programului de relatii cu publicul;

Actualizeazi avizierul cu informatii noi in functie si cu modificrile intervenite in activitatea Primiriei

comunei Bileni;

9. Furnizeaza citre mass-media, prompt si complet, orice informatie de interes public care priveste activitatea de
profil;

10. Intocmeste statistici/ lucriri specifice compartimentului relatii cu publicul: statistici lunare, monitorizare,
sesiziri;

11. Preia, de la structurile competente din cadrul autoritatilor si institutiilor publice, informatiile de interes public,
care sunt exceptate de la accesul liber, potrivit legii;

12. Asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ, din documentele rezultate din activitatea de profil; se
preocupd de arhivarea documentelor create in cadrul compartimentului, conform normativelor in vigoare.

PN

III. Atributii care tin de activitatea de inregistrare a petitiilor reglementata de OG 27/2002
>u modificarile si completarile ulterioare

1. asigura inregistrarea petitiilor in Registrul special de evidenta a petitiilor deschis la nivelul comunei Béleni si le
prezinta primarului in vederea repartizarii catre compartimentele din cadrul aparatului de specialitate

2. inainteaza petitiile inregistrate catre compartimentele de specialitate, in functie de obiectul acestora, cu
precizarea termenului de trimitere a raspunsului.

urmareste solutionarea si redactarea in termen a raspunsului

3. expediaza raspunsul catre petitionar

4. se ingrijeste si de clasarea si arhivarea petitiilor

5. Intocmeste semestrial un raport privind activitatea de solutionare a petitiilor conform art. 14 din O.G. 27/2002
privind reglementarea activitétii de solutionare a petitiilor , cu modificarile si completarile ulterioare.

1V. Atributii care tin de activitati referitoare la liberul acces la informatiile de interes public
reglementatd de Legea nr. 544/ 2001 privind liberul acces la informatiile de interes public , cu
modificarile si completdrile ulterioare

1. intocmeste si actualizeaza anual un buletin informativ care va cuprinde informatiile prevézute la art. 5 alin. (1)
din Legea nr. 544/2001.

2. afigeaza la sediul autoritatii sau institutiei publice informatiile de interes public comunicate din oficiu

3. pune la dispozitia persoaneclor interesate formularele tip ale cererii de informatii de interes public si ale
reclamatiei administrative

4. inregistreaza cererile formulate in scris, pe suport de hartie sau pe suport electronic (e-mail), si elibereaza
solicitantului o confirmare scrisd continind data si numarul de inregistrare a cererii.

5. realizeazi o evaluare primari a solicitérii, in urma céreia se stabileste daca informatia solicitata este o informatie
comunicatd din oficiu, furnizabild la cerere sau exceptatd de la liberul acces , raspunsul se inregistreaza si se
transmite persoanei interesate, pe suportul solicitat, in termenul legal.

6. identifica si actualizeaza informatiile de interes public care sunt exceptate de la accesul liber, potrivit legii; in
cazul In care informatia solicitatéd este identificata ca fiind exceptatid de la accesul liber la informatie, se asigura, in
termen de 5 zile de la inregistrare, informarea solicitantului despre acest lucru.

7. tine evidenta raspunsurilor si a chitantelor remise de solicitanti privind plata costurilor de copiere a materialelor
solicitate.

8. Intocmeste anual un raport privind activitatea de asigurare a liberului acces la informatiile de interes public care
este publicat in conditiile prevazute de art. 5 alin. (3) din Legea nr. 544/ 2001 privind liberul acces la informatiile
de intere public , cu modificarile si completarile ulterioare.

27



V. Atributii care tin de activitifi referitoare la implementarea Legii nr. 52/2003 privind privind

transparenta decizionald in administratia publicd , cu modificarile si completirile ulterioare

1.

2.

S

transmite proiectele de acte normative tuturor persoanelor care au depus o cerere pentru primirea informatiilor
privind procedura de alaborare a proiectelor;

determini aplicabilitatea situatiilor de exceptie previzute de Legea nr. 52/2003, republicati, cu modificarile
vlterioare, daci este cazul;

aduce la cunostiinta publicului anuntul privind elaborarea unui proiect de act normativ, anunful va cuprinde
data afisdrii, o notd de fundamentare, o expunere de motive, un referat de aprobare privind necesitatea adoptarii
actului normativ propus, un studiu de impact si/sau de fezabilitate, textul complet al proiectului actului
respectiv, precum si termenul-limitd, locul si modalitatea in care cei interesati pot trimite propuneri , sugestii,
opinii cu valoare de recomandare privind proiectul de act normativ;

intocmeste anual un raport privind transparenta decizionaldce va cuprinde numarul total al recomadarilor
primite, numirul total al recomandarilor incluse in proiecte de acte normative si continutul deciziilor luate,
numdirul participantilor la sedintele publice, numarul dezbaterilor publice organizate pe marginea proiectelor de
acte normative, situatia cazurilor in care autoritatea publicd a fost actionatd in judtifie pentru nerespectarea
prevederilor legii, evaluarea proprie a parteneriatului cu cetitenii si asociatiile legal constituite ale acestora,
numarul sedintelor care nu au fost publice si motivatia restrictiondrii accesului;

publicd raportul anual privind transparenta decizionala pe site-ul primariei, la avizier sau prin prezentare in
sedinta publicd

VI. Atributii care tin de activititi referitoare la relatia cu societatea civild

primeste propuneri, sugestii si opinii de la persoane interesate cu privire la proiectele de acte normative propuse
si aduse la cunostinta publicului in conditiile prevazute de art. 7, alin. (7) din Legea nr. 52/ 2003, privind
transparenta decizionald in administratia publica;

organizeazi intalniri de dezbatere publici a proiectului de act normativ;

publici pe site-ul si la sediul institutiei modalitatea de colectare a recomandarilor, modalitatea de inscriere §i
luare a cuvantului, timpul alocat ludrii cuvantului si orice alte detalii legate de desfasurarea dezbaterii publice
prin care se asigura dreptul ludrii cuvantului oricarui cetitean inscris;

consemneazi intr-un registru propunerile, sugestiile sau opiniile cu privire la proiectul de act normativ supus
dezbaterii publice, mentionandu-se data primirii si datele de contact de la care s-a primit propunerea, opinia sau
recomandarea;

publicd anuntul privind procedurile de elaborare a proiectelor de acte normative pe site-ul insttutiei, la sediul
primdriei si publicarea in mass-media centrald sau locald

transmite proiectele de acte normative spre analizd §i avizare autoritdtilor publice interesate, numai dupa
definitivare, pe baza observatiilor si propunerilor formulate ;

informeazi participantii cu privire la modul in care propunerile, sugestiile, opiniile cu valoare de recomandare
ficute de partile interesate pe parcursul procesului au fost valorificate, prin consemnarea si publicarea
registrului special, respectiv a minutei dezbaterii sau sedintei publice;

afigeazi la sediul si pe site-ul institutiei anuntul privind sedinta publica si transmite citre mass-media cu cel
putin 3 zile inainte de desfasurare;

aduce la cunostinta cetitenilor i a asociatiilor legal constituite care au prezentat sugestii si propuneri in scris, cu
valoare de recomandare, referitoare la unul din domeniile de interes public care urmeaza sa fie abordat in
sedinta publica;

10.difuzeazi anuntul si invitarea speciald a unor persoane la sedinta publicé;

11.publici minuta sedintei, incluzéind si votul fiecirui membru, cu exceptia cazurilor in care votul a fost secret;
12.afigseazi la sediul si pe site-ul institutiei minuta sedintei;

13.arhiveaza minutele sedintelor publice
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VIL. Atributii care tin de activitatea referitoare la monitorul oficial local

I. 1.Publicarea dispozitiilor autoritatii executive;
2. Publicarea documentelor si informatiilor financiare;
3. Publicarea altor documente, precum:

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

b). publicarea Registrului pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cu privire la proiectele
hotararilor autoritigii deliberative si dispozitiilor autorititii executive, numai in cazul celor cu caracter normativ;

¢). informarea in prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes public care urmeazi si fie dezbatute de
autoritétile administratiei publice locale;

d). informarea in prealabil, din oficiu, asupra proiectelor de acte administrative, cu caracter normativ;

e). publicarea declaratiilor de césatorie;

f). publicarea oriciror altor documente neprevizute la lit. a) - g) si care, potrivit legii, fac obiectul aducerii la
cunostinti publici;

g). publicarea oriciror altor documente neprevizute la lit. a) - h) a caror aducere la cunostintd publica se apreciazi
de citre autorititile administratiei publice locale ca fiind oportuna si necesara.

IIl. La activarea etichetei "MONITORUL OFICIAL LOCAL" se deschid sase subetichete:

a) STATUTUL UNITATI ADMINISTRATIV - TERITORIALE;
b) "REGULAMENTELE PRIVIND PROCEDURILE ADMINISTRATIVE", unde se publicdi Regulamentul
cuprinzand misurile metodologice, organizatorice, termenele si circulatia proiectelor de hotréri ale autoritétii
deliberative, precum i Regulamentul cuprinzind misurile metodologice, organizatorice, termenele si circulatia
proiectelor de dispozitii ale autoritatii executive;
¢) "HOTARARILE AUTORITATII DELIBERATIVE", unde se publici actele administrative adoptate de consiliul
local, de Consiliul General al Municipiului Bucuresti sau de consiliul judetean, dupa caz, atit cele cu caracter
normativ, cit si cele cu caracter individual; aici se publici Registrul pentru evidenta proiectelor de hotarari ale
autoritdtii  deliberative, precum si Registrul pentru evidenta hotirdrilor autoritdtii deliberative;
d) "DISPOZITIILE AUTORITATII EXECUTIVE", unde se public actele administrative emise de primar, de
primarul general sau de presedintele consiliului judetean, dupi caz, cu caracter normativ; aici se publica Registrul
pentru evidenta proiectelor de dispozitii ale autoritatii executive, precum si Registrul pentru evidenta dispozitiilor

autoritatii executive;
¢) "DOCUMENTE SI INFORMATII FINANCIARE", prin care se asigurd indeplinirea obligatiilor privind
procedurile de publicare a bugetelor locale, potrivit legii;

f) "ALTE DOCUMENTE", unde se publici documentele previzute la alin. (3).
IV. La subeticheta previzuti la alin. (2) lit. f), "ALTE DOCUMENTE"', se asigurd:

a) publicarea Registrului privind inregistrarea refuzurilor de a semna/contrasemna/aviza actele administrative,
precum obiectiile cu privire la legalitate, efectuate in scris;
b) publicarea Registrului pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cu privire la proiectele
hotérarilor autoritatii deliberative si dispozitiilor autoritifii executive, numai in cazul celor cu caracter normativ;
¢) informarea in prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes public care urmeazi si fie dezbatute de
autorititile administratiei publice locale;
d) informarea in prealabil, din oficiu, asupra proiectelor de acte administrative, cu caracter normativ;
¢) publicarea minutelor in care se consemneazi, in rezumat, punctele de vedere exprimate de participanti la o -

sedinta public;
f) publicarea proceselor - verbale ale sedintelor autoritatii deliberative;
g) publicarea declaratiilor de casitorie;
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h) publicarea oriciror altor documente neprevazute la lit. a) - g) si care, potrivit legii, fac obiectul aducerii la
cunostinti publici;
i) publicarea oriciror altor documente neprevazute la lit. a) - h) a ciror aducere la cunostinta publica se apreciazi
de citre autorititile administratiei publice locale ca fiind oportuna si necesara.

IV. Pe pagina de internet a ministerului cu atributii in domeniul administratiei publice se include o eticheti
"Monitorul Oficial Local" in care se vor introduce linkurile citre fiecare etichets a fiecire pagini de internet
"Monitorul Oficial Local" a fiecirei unitati/subdiviziuni administrativ - teritoriale.
V. Pentru punerea in aplicare a prevederilor alin. (4), ordonatorii principali de credite transmit ministerului cu
atributii in domeniul administratiei publice linkul respectiv, in termen de 30 de zile de la intrarea in vigoare a
prezentei proceduri.
VL. Orice modificare a linkului transmis conform alin. (V) se comunica, in termen de 15 zile de la realizarea
acesteia, ministerului cu atributii in domeniul administratiei publice, care actualizeazi, in termen de 10 zile de la
primire, pe pagina de internet a ministerului linkul transmis.

Art. 33 Compartiment agricol

-Compartimentul agricol este structurat astfel :
-Inspector — 3 posturi ocupate $i un post temporar vacant

1.Deschiderea , completarea si aducerea la zi a registrelor agricole Bileni Romani pe hértie si in format electronic
prin inscrierea datelor in cadrul tuturor capitolelor din registrul agricol pe baza de documente sau a declaratiei pe
propria réspundere dat de capul gospodariei sau in lipsa acestuia de un membru major al gospodariei care dispune

de capacitate deplina de exercitiu;
2.Completarea datelor in registrele agricole in volume separate pentru urmitoarele categorii de detinitori de

terenuri §i animale din comuna Bileni , sat Bileni Romani :

a) tipul 1 - pentru persoanele fizice cu domiciliul fiscal in localitate;
b) tipul 2 - pentru persoanele fizice cu domiciliul fiscal in alte localitati decat cele
unde detin bunuri ce fac obiectul inscrierii in registrul agricol;
¢) tipul 3 - pentru persoanele juridice cu domiciliul fiscal in localitate;
d) tipul 4 - pentru persoanele Juridice cu domiciliul fiscal in alte localitati decat
cele unde sunt bunurile ce fac obiectul tnscrierii in registrul agricol;
3.Solicitarea depunerii declaratiilor anuale privind membrii gospodiriei, terenul aflat in proprietate si cel pe care il
utilizeazi precum §i modul de folosinta a terenului, suprafeele cultivate, numarul pomilor in anul agricol
respectiv, cladirile cu destinatia de locuinta, constructiile-anexe si mijloacele de transport cu tractiune animala si

-~

mecanicd, maginile, utilajele si instalatiile pentru agricultura si silviculturd, efectivele de animale existente in
gospodarie/unitatea cu personalitate Juridica la inceputul fiecirui an, precum si modificarile intervenite in cursul
anului precedent in efectivele de animale pe care le detin, ca urmare a vanzérii-cumpararii, a produsilor obtinuti, a
mortii sau sacrificarii animalelor ori a altor intrari-iegiri;
4.Completarea rubricii ,, semnitura declarantului “ cu nr. de inregistrare a declaratiei anuale sau cu mentiunea ,,
report din oficiu “ in cazul in care persoanele fizice si juridice nu depun declaratii anuale;
5.Verificarea in teren a situatiei terenurilor agricole, conformitatea datelor din Registrul Agricol cu realitatea de pe
teren;
6.Solutionarea cererilor si redactarea raspunsurilor la cererile si adresele adresate repartizate Compartimentului
Registru Agricol;
7.Transmiterea datelor inscrise in registrele agricole ale comunei Bileni citre RAN

-Elaborarea si actualizarea procedurilor operationale referitoare la activitatea Compartimentului Registru Agricol;
9.Comunicarea cu compartimentele cu atributii in domeniul urbanismuluj $i a administrarii impozitelor si taxelor
locale in vederea inscrierii in registrul agricol a constructiilor noi sau a modificirilor la cele existente;
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10.Comunicarea cu compartimentul cu atributii in domeniul urbanismului in vederea actualizirii elementelor de

natura stradald in RENNS;

11.Comunicarea cu compartimentele cu atributii in domeniul administririi impozitelor si taxelor locale in vederea
realizirii concordantei dintre datele inscrise in registrele agricole i datele din registru de rol nominal unic aflat in
evidentele fiscale al comunei Baleni. Pune la dispozitia operatorului de rol registrele agricole , iar impreuna cu
acesta va intocmi foaia matricola in vederea impunerii contribuabililor;

12.Sprjind producatorii agricoli in activitatea de avertizare si combaterea daunatorilor potrivit buletinelor de
avrertizare emise de unitatile de profil;

13.Participa la evaluarea productiei la culturile vegetale;

14.Participa la constatarea pagubelor cauzate culturilor agricole si animalelor;

15.Colaboreazi cu celelalte compartimente ale primériei, cu specialistii de la Directia Agricold, OCPI, etc. in
rezolvarea problemelor de fond funciar si de agriculturd;

16.Comunica datele primare inscrise in registrul agricol Directiei de Statistica din cadrul Consiliului Judetean
Dambovita si DADR Dambovita;

17.intocmeste si transmite machetele , situatiile si rapoartele statistice solicitate de Directia Agricold , Directia
Judeteani de Statistica , Consiliul Judetean , Institutia Prefectului;

18.Colaboreaza direct cu Comisia Locala de Fond Funciar si pune al dispozitia acesteia documentele si datele
solicitate;

19.intocmeste si elibereaza la cerere, adeverinte si certificate ce cuprind date din registrul agricol precum si
raspunde de exactitatea datelor cuprinse in acestea;

20.Primeste si rezolvi in termen cererile, sesizérile si reclamatiile cetatenilor precum si adresele repartizate;
21.Raspunde de exactitatea, corectitudinea si incadrarea in termenele previzute la indeplinirea lucrérilor
incredintate;

22 Rispunde de pastrarea secretului profesional si de serviciu, precum si de confidentialitatea datelor si
informatiilor cu caracter personal la care are acces in exercitarea functiei pe care o detine;

23 Indosariaza cererile si adeverintele eliberate in ordinea eliberarii;

24 1a masuri de arhivare si predare a documentelor create, la arhiva Primériei;

25. Respecti prevederile cuprinse in ROF si ROL

26. Indeplineste sarcinile ce ii revin conform figei postului;

27. Respecta toate procedurile si instructiunile de lucru in activitatea pe care o desfagoard;

28. Raspunde de integritatea patrimoniului incredintat, de modul de gestionare si utilizare al acestuia;

29. Raspunde de deterioarea instrumentelor si dispozitivelor de lucru, daca aceasta s-a produs din culpa sa directa si

anunta imediat conducerea institutiei;
30. Verifica documentele de platd si sumele incasate la eliberarea atestatului de producitor si a carnetului de

comercializare a produselor din sectorul agricol;

31.Organizeaza si gestioneaza Registrul de evidentd a atestatelor de producitor (suport de hartie si in format
electronic);

32. Identifica activititile procedurabile;

33. Eaboreaza si actualizeazi procedurile operationale;

34.Atribufii referitoare la inregistrarea contractelor de arendare ( de comodat / sau alte contracte de folosin{d a
bunurilor inscrise in registrul agricol):

a). se asigura ci terenul arendat exista in fapt si corespunde amplasamentului declarat;

b). verific existenta si valabilitatea actului de proprietate prezentat de arendator;

¢). compari datele privind suprafata, categoria de folosintd si localizarea terenului cu evidentele din registrul
agricol si din documentele cadastrale disponibile;

d). verifica daci terenul nu este deja arendat sau grevat de alte contracte inregistrate in registrul agricol; v

e). confirma concordanta datelor de identificare ale proprietarului (nume, CNP, domiciliu) cu inscrisurile oficiale;
f). semnaleazi secretarului general orice neconcordanti sau suspiciune privind autenticitatea documentelor

prezentate;
g). inregistreaza contractele de arendare numai dupi verificarea completd si corectd a tuturor datelor mentionate.
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35.Atributii referitoare la aplicarea Legii nr. 145/2014 Ppentru stabilirea unor masuri de reglementare a pietei
produselor din sectorul agricol:

a). Organizeaza si gestioneaza Registrul de evidenta a atestatelor de producitor a produselor din sectorul agricol (

pe suport de hartie si in format electronic );
b). Organizeaza si gestioneaza Registrul de evidenta a carnetelor de comercializare a produselor din sectorul agricol

( pe suport de hartie si in format electronic );
¢). Verificarea cu privire la existenta suprafetelor de teren , respectiv a efectivelor de animale pentru care se solicita

eliberarea atestatului de producator . Verificarile se efectueaza in conditiile legii , atat pe baza datelor inscrise in

registrul agricol, cat si in teren;

d). Eliberarea atestatelor de producator , in conditiile prevazute de lege;

¢). Eliberarea cametelor de comercializare a produselor din sectorul agricol, in conditiile prevazute de lege;

f). Verificarea documentelor de platé si a sumelor incasate Ia eliberarea atestatului de producitor si a carnetului de

comercializare a produselor din sectorul agricol;

36.Atributii indeplinite in calitate de membru in Comisia Locali de Fond Funciar Béleni

a). Participa la sedintele comisie; de fond funciar;
b). Asigura impreuna cu secretarul comunei lucrarile de secretariat ale comisiej locale pentru stabilirea dreptului

de proprietate asupra terenului;
¢). Intocmeste referatele conform circularelor primite de la comisia Jjudeteana privind rectificarea sau anularea

titlurilor de proprietate, dupa caz;
d). Analizeaza cererile formulate privind reconstituirea dreptului de proprietate, prezentand propuneri pentru
rezolvarea lor in conformitate cu prevederile Legii fondului funciar si inaintarea lor spre validare Institutiei

Prefectului Judetului Dambovita;
e). Asigura rispunsurile la corespondenta referitoare la problemele comisiei locale a proprietatii precum si la cele

referitoare la problemele cadastru, agricultura, titluri de proprietate;
D). Tine evidenta litigiilor si dosarelor pe fond funciar pe care Primaria sau Consiliul Local le detine pe rol si

informeaza permanent primarul si secretarul despre stadiul si rezolvarea acestora si comunica in termen relatiile

solicitate de catre instantele de Jjudecata;

8). Fumnizeaza date privind situatia cererilor depuse in conformitate cu Legile Fondului Funciar, cu modificarile si
completarile ulterioare;

h). Efectueaza punerea in posesie prin delimitare in teren a dreptului de proprietate si inmaneaza titlurile de
propriete persoanelor indreptatite;

1). Inventariaza impreuna cu agentul agricol terenurile din extravilanul si intravilanul comunei ramase neatribuite si
intocmeste documentatia, respectiv referatul compartimentului de resort cu intreaga documentatie-extras din
planuri parcelare cu propunerea ca aceste suprafete sa fie trecute in domeniul privat al comunei;

37.Atributii referitoare la vanzarea Zerenurilor situate in extravilanul localitatii Bileni:

a). inregistreaza cererea vanzatorului, insotita de oferta de vanzare a terenului agricol si de documentele

Jjustificative

b). infiinteaza, organizeaza si gestioneaza Registrul de evidenta a ofertelor de vanzare a terenurilor agricole situate
in extravilan, pe suport hartie si in format electronic

c). afiseaza oferta de vanzare la sediul primariei si pe site-ul propriu, dupa caz,pe baza informatiilor cuprinse in
oferta de vanzare, transmite lista preemptorilor la Directia pentru agricultura Dambovita si o afiseaza la sediul
primariei, dupa caz, si pe site-ul propriu;

d). transmite Directiei pentru Agricultura Dambovita, dosarele intocmite pe baza ofertelor de vanzare depuse la

Primaria Bileni
32



e). inregistreaza si afiseaza la sediul primariei si pe site-ul propriu, dupa caz, toate comunicarile de acceptare a
ofertei de vanzare a terenului, depuse de oricare dintre preemptorii cuprinsi in lista preemptorilor sau de oricare alti
preemptori necuprinsi in lista si care dovedesc ulterior intocmirii listei aceasta calitate prin acte justificative, in
vederea exercitarii dreptului de preemptiune pentru oferta de vanzare in cauza;

f). transmite Directiei pentru Agricultura Dambovita , in copie, toate comunicarile de acceptare a ofertei de
vanzare a terenului, depuse de oricare dintre preemptori in perioada prevazuta de lege, insotite de documentele
justificative

g). incheie procesul-verbal de constatare a derularii fiecarei etape procedurale , prin care se consemneaza in detaliu
activitatile si actiunile desfasurate;dupa comunicarea si inregistrarea deciziei privind alegerea de catre vanzator a
preemptorului potential cumparator, transmite Directiei pentru Agricultura Dambovita, numele si datele de
identificare ale acestuia, precum si copiile tuturor proceselor-verbale intocmite anterior

h). in cazul in care niciun preemptor nu comunica acceptarea ofertei vanzatorului, iar vanzarea terenului este libera
in conditiile legii, elibereaza vanzatorului o adeverinta care atesta ca s-au parcurs toate etapele procedurale privind
exercitarea dreptului de preemptiune si ca terenul este liber la vanzare, la pretul prevazut in oferta de vanzare si
pentru suprafata mentionata in actele de proprietate sau suprafata rezultata din masuratorile cadastrale, inscrisa in
cartea funciara conform Legii cadastrului si a publicitatii imobiliare nr. 7/1996, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare.

i). transmite vanzatorului adeverinta de vanzare libera insotita de o copie certificata de conformitate cu originalul a
ofertei de vanzare.

38.Alte atributii delegate prin dispozitie de catre primarul comunei Bileni

Art. 34 Compartiment urbanism

Compartimentul urbanism este structurat astfel :
Inspector — 1 post ocupat

Atributii:

1. Tine evidenta autorizatiilor de construire si a certificatelor de urbanism eliberate ( prin Registrul
autorizatiilor de construire/desfiintare si a Registrului pentru certificate de urbanism) si raspunde de
arhivarea acestora,

2. Verifica documentatiile si elibereaza certificatele de urbanism, autorizatiile de construire/desfiintare cu
respectarea prevederilor legale in vigoare la regimul constructiilor si procedeaza la arhivarea acestora;

3. Verifica documentatiile si elibereaza certificatele de urbanism pentru comasari, contopiri, dezmembrari,
instrainari de terenuri/immobile cu respectarea reglementarilor legislative in vigoare;

4. Are calitatea de agent constatator privind constatarea contraventiilor si aplicarea sanctiunilor prevazute de
Legea nr. 50/ 1991, privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii, ca urmare a nerespectarii de
catre persoanele fizice si juridice a disciplinei in domeniul autorizarii si executarii lucrarilor de constructii
pe raza comunei Baleni;

5. Are obligatia sa aplice sanctiuni sau sa se adreseze instantelor judecatoresti si organelor de urmarire penala
in cazul in care se constata incalcari ale prevederilor legale in ceea ce priveste respectarea disciplinei in
domeniul autorizarii executarii lucrarilor in constructii pe raza comunei Baleni;

6. Identifica impreuna cu viceprimarul si administratorul public al localitatii Baleni, constructiile indiferent de
destinatie, executate fara autorizatie de construire si intocmeste proces-verbal de constatare care trebuie sa
cuprinda numele si prenumele proprietarului, suprafata construita, anul constructiei, regimul juridic aferent
constructiei, data incheierii si semnaturile comisiei si a proprietarului;
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Asiguri pistrarea si conservarea in siguranti a copiilor dupi documentele si informatiile ce constituie
sistemul de evidenti a datelor urbane pe teritoriul administrativ al comune;

Gestioneaza Planul Urbanistic General (P.U.G.) al localitatii;

Urmareste respectarea Regulamentului General de Urbanism;

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

Elaboreaza si asigura prezentarea si promovarea documentatiilor urbanistice la nivel de Planurilor
Urbanistice Zonale (P.U.Z) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.UD),

Participa la rezolvarea reclamatiilor si sesizirilor persoanelor fizice sau juridice referitoare la domeniul
(obiectul) de activitate;

Identifica posibilititi si avanseazi propuneri pentru dezvoltarea urbanistica a localitatii;

Urmireste realizarea lucririlor de constructii autorizate, verifica in teren declaratia de incepere a lucririlor,
asigurand reprezentare la receptia finalizarii lucririlor respective;

fntocmeste referate de specialitate si colaboreazi cu secretarul comunei in vederea elaboririi proiectelor de
dispozitii ale primarului si de hotarari ale Consiliului Local care privesc activitatea de urbanism
amenajarea teritoriului i protejarea monumentelor istorice;

Obligatoriu, periodic, face control pe raza comunei Baleni , din oficiu sau la cerere, privind disciplina in
constructii, consemnand in registrul de control deficientele constatate, masurile ce se impun si modul de
finalizare a cazurilor;

Participa la sedintele Consiliului Local, la Comisia de Urbanism $i asigura informatiile solicitate;
fntocmeste $i prezintd materiale §i rapoarte referitoare la activitatea compartimentului;

Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul institutiei, implicate in activitatea de urbanism;

Executa in permanenti controale privind respectarea disciplinei in constructii ;

Controleazi respectarea normelor privind autorizarea constructiilor;

Rezolva si raspunde in scris la sesizirile si audientele cetitenilor referitoare la semnalarea cazurilor de
abatere privind disciplina in constructii;

Actioneazi pentru prevenirea cazurilor de indisciplina in constructii prin avertizarea cetifenilor care
intentioneaza si execute lucriri firi obtinerea prealabili a avizelor si autorizatiilor de constructii;

Verificd si ia masurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii in conformitate cu
prevederile Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucririlor de constructii modificati si
completati;

Participid impreuni cu alte organe specializate la verificarea amplasdrii constructiilor provizorii de pe
domeniul public, luAnd misurile legale ce se impun (amenda, desfiintare, demolare);

fntocme§te somatii persoanelor fizice sau Juridice care incalci prevederile legale privind disciplind in
constructii, informand, acolo unde este cazul, Inspectia de Stat in Constructii;

In colaborare cu organele de politie si alte institutii abilitate trece la executarea hotrarilor judecitoresti
definitive §i irevocabile investite cu titly executoriu privind cazurile de incilcare a prevederilor Legii nr.
50/1991 republicati , cu modificarile si completirile ulterioare;

Urmireste respectarea indeplinirii masurilor dispuse de executivul Primiriei sau ale instantei de judecati cu
privire la aducerea terenului in stare initiali;

Primegte cererile proprietarilor care solicits expertizarea tehnici a constructiilor si le inainteazi Consiliului
Local , conform prevederilor O.G. 20/1994 privind masurile pentru reducerea riscului seismic al
constructiilor existente, republicata, cu modificirile si completirile ulterioare;

Colaboreazi pentru realizarea activititii in domeniul urbanism cu diferite institutii ( solicita avize ,
autorizatii etc );

Intocmeste de referate, materiale informative, rispunsuri la adrese, situatii citre Consiliul Judetean,

Institutia Prefectului sau alte institutii de stat;
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32.
33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42,

43.
44,

fntocmeste formulare statistice citre Directia Judeteana de Statistica;

fntocmeste programe de organizare si dezvoltare urbanisticd a localitatii Baleni precum si programe de
amenajare a teritoriului cu respectarea traditiei locale, asigurdnd si realizarea acestora conform
prevederilor legale;

Urmireste modul de punere in aplicare a proiectelor din domeniul urbanismului si autorizarii in constructii;
Avizeazi toate proiectele din domeniul urbanismului si al autorizirilor in constructii de pe teritoriul
localitatii Bileni si participa la initierea proiectelor ce se executd din bugetul local sau alte fonduri publice;
Se ingrijeste de elaborarea planurilor de dezvoltare urbanistici generale, zonale si de detaliu, precum si
regulamentele aferente acestora pe care apoi le aplica prin autorizatiile de construire si desfiintare;

Sustine realizarea efectivd a dezvoltdrii urbane prin initiere , accesare §i monitorizare a programelor
europene;

Organizeaza consultarea cetétenilor pentru avizarea si aprobarea proiectelor de urbanism;

Comunica citre compartimentele cu aributii in domeniul registrului agricol §i administrarii impozitelor si
taxelor locale a constructiilor noisau a modificarilor la cele existente in vederea inscrierii acestora in
registrul agricol si a stabilirii impozitului pe cladiri;

Calculeazi taxele pentru eliberarea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire;

inregisreaza si actualizeazi elementele de naturd stradald in RENNS, strins relationate cu obiectivele
specific si atributiile compartimentului;

Idenifica activititile procedurabile;

Elaboreazi si actualizeaza procedurile operationale;

Indeplineste alte atributii incredintate de primarul viceprimarului i secretarul comunei;

Art. 35 Compartiment asistenta sociala

Compartimentul asistenta sociala este structurat astfel
- Consilier — 1 post ocupat
- Referent — 2 posturi ocupate
- Asistent medical comunitar — 1 post ocupat

y/A

Referitoare la venitul minim de incluziune:

Prezentarea conditiilor de acordare, a drepturilor si obligatiilor solicitantilor si sprijinirea acestora in
completarea cererilor si a declaratiilor pe propria raspundere;

Efectuarea vizitelor la domiciliu pentru verificarea realititii informatiilor declarate si evaluarea corectd a
conditiilor de locuit gi a starii de vulnerabilitate;

Identificarea nevoilor specifice ale familiei/persoanei (de ordin medical, educational, ocupational) si
facilitarea accesului acestora la alte servicii sociale;

Urmirirea periodicd a modului in care beneficiarii isi indeplinesc obligatiile ( mentinerea copiilor la scoald,
participarea la activitati de munca in folosul comunittii);

Inroducerea si actualizarea datelor in Sistemul National Informaic HUB si intocmirea documentatiei
necesare pentru acordarea, modificarea, mentinerea in plata, supendarea sau incetarea dreptului de VMI;

Referitoare la familii, copii, alocatii, burse scolare

intocmeste dosare pentru alocatii de stat si alocatii pentru sustinerea familiei;
intocmeste documentatia pentru acordarea ajutoarelor de incalzire;
identific, evalueaza si acordd sprijin material si financiar familiilor cu copii in intretinere; asigura

consiliere si informare familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor acestora, asupra
drepturilor copilului, asupra serviciilor disponibile pe plan local, asupra institutiilor speciale;
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10.
11.

12.
13.

intocmeste anchete sociale pentru obtinerea de burse sociale, bani de liceu, burse de merit, burse de studiu,

burse medicale si pentru programul ,,Euro 200”;
face propuneri pentru ajutorarea familiilor cu probleme socio-economice cu venituri sub nivelul de

subzistenta;

intocmeste anchete sociale privind situatia materiala si morala a familiilor vulnerabile;

intocmeste, la sesizare sau din oficiu, lucrarile necesare pentru decaderea din drepturile parintesti, in
conditiile legii;

intocmeste anchete sociale pentru familiile cu copii aflate in divort;

intocmeste lucrarile necesare incuviintarii tutelei sau curatelei;

participa la actiunile de control, anchete sociale si celelalte actiuni tutelare si de asistenta sociala;

identifica si ia in evidente cuplul mama- nou- nascut in termen de 3 luni de la nasterea copilului in cadrul
familiilor defavorizate;

raspunde de gestionarea lunari a tichetelor de cres si tichetelor sociale pentru gradinita.

Inregistrarea in plataforma Observatorul copilului” a tuturor copiilor afalati in situatie de risc de separare
de familia in vederea facilitirii accesuluj acestora la serviciile de sinitate, educatie si protectie de calitate,

achitabile si coordonate

I11. Referitoare la monitorizarea Ppersoanelor adulte, virstnice si a persoanelor cu handicap:

1
2.
3.
4

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

intocmegte pontajele privind prezenta persoanelor indemnizae si asistentilor personali;

verifica periodic asistentii personali ai persoanelor cu handicap;

preia si verifica semestrial rapoartele de activitate ale asistentilor personali ai persoanelor cu handicap;
preia si intocmeste dispozitii de delegat pentru asistarea persoanelor varstnice la notar in vederea incheierii
contractelor de vanzare-cumparare cu intretinere, conform Legii 17/2001;

organizeazd acordarea drepturilor de asistentd sociald si asigurd gratuit consultanti de specialitate in
domeniul asistentei sociale, colaboreazi cu alte institutii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor
la aceste drepturi;

organizeaza si rispunde de plasarea persoanei intr-o institutie de asistentd sociald si faciliteazi accesul
acesteia in alte institutii specializate (spitale, centre, alte institutii);

asigurd sprijin pentru persoanele vérstnice sau ,persoanele cu handicap pentru realizarea unei retele
eficiente de asistenti personali, intocmeste dosarele de asistenti personali, tine evidenta acestora, a
indemnizatiilor persoanelor cu handicap;

isi perfectioneaza pregatirea profesionala teoretica prin studierea legislatiei in vigoare si isi insuseste
deprinderile practice necesare executarii unei functii publice;

identifica persoanele aflate in situatii de risc de deprivare materiala si/sau risc de saracie, prin acordarea
tichetelor sociale pentru produce alimentare si mese calde;

fntocmegte dispozitiile privind plata/incetarea indemnizatiilor persoanei cu handicap;

intocmeste dispozitiile privind numirea responsabilului de caz in privinta copilului cu handicap grav;
intocmeste rapoartele de minitorizare a copiilor cu héndicap grav;

primeste si elibereazi cardurile/ legitimatiile de parcare pentru persoanele cu handicap grav;

intocmese contractele cu familia copilului cu dizabilititi;

Intocmeste dosarele privind acordarea condediului penru cresterea copilului, a stimulentului de insertie sau
a sprijinului lunar conf. OUG nr. 111/ 2010, privind concediul §i indemnizatia lunara penru creserea

copilului, cu modificarile si completarile ulterioare.
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Art. 36 Compartiment arhiva

Compartimentul arhiva este structurat astfel :
Referent - 1 post ocupat

Atributii:

1.

10.

11.

12

13.

14.

15.

16.

Initiaza si organizeazi activitatea de intocmire a nomenclatorului arhivistic , in cadrul Primiriei comunei

Bileni;
Verifica si preia de la compartimentele din cadrul aparatului de specialitate a Primariei comunei Béleni, pe

baza de inventar/proces verbal , dosarele constituite date spre arhivare;

Anual,documentele se grupeazd pe unitati arhivistice, potrivit problematicii si termenelor de pastrare
stabilite in nomenclatorul documentelor de arhiva, aprobat de Directia Judeteand a Arhivelor Nationale.
fntocmeste inventare pentru documentele fara evidents, aflate in arhiva;

Asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza registrului de
evidentd curentd;

Cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberdrii copiilor si certificatelor solicitate de cetiteni

pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu prevederile legale iin vigoare;
Pune la dispozitie, pe bazi de semnaturd si tine evidenta documentelor imprumutate compartimentelor
creatoare; la restituire, verifica integritatea documentului imprumutat dupd restituire, acestea vor fi

reintegrate la fond;
Organizeazi depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii 16/ 1996,

privind legea arhivelor nationale; mentine ordinea si asigura curatenia in depozitul de arhiva;

Ordoneazi documentele in cadrul fondului, dupd criterii stabilite (pe ani §i compartimente de muncd, iar in
cadrul compartimentului, pe probleme; pe compartimente {i ani, iar in cadrul anului pe probleme, alfabetic

s.a.).
Elibereazi la cererea persoanelor fizice sau juridice, certificate, copii sau extrase de pe documentele din

arhiva daci acestea se referd la drepturi care il privesc pe solicitant, in conditiile legii.

Asigura legitura cu Arhivele Nationale, in vederea verificérii si confirmarii nomenclatorului, urmareste
modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

Soliciti conducerii primériei dotarea corespunzatoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P.S.I. s.a.):
informeaza conducerea primiriei si propune masuri in vederea asiguridrii conditiilor corespunzitoare de
pastrare §i conservare a arhivei;

Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectudrii actiunii
de control privind situatia arhivelor de la creatori;

Pregiteste documentele (cu valoare istorici) si inventarele acestora,
Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale ;

in vederea predarii la Arhivele

La preluarea unitatilor arhivistice create, verifica fiecare dosar, urmirind respectarea modului de constituire
si concordanta dintre continutul acestora si datele inscrise in inventar; in cazul constatirii unor

neconcordante, se aduc la cunostinta compartimentelor creatoare in scopul efectudrii misurilor corective

necesare;
fntocmeste inventarul documentelor ce urmeaza a fi analizate si selectionate de cétre comisia de selectionare

pentru documentele a céror termen de pastrare este depasit;
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Art.37 Compartiment evidenti patrimoniu
Compartimentul evidenti patrimoniu este structurat astfel

-Referent I A ~ 1 post ocupat

Atributii:

1.Asigura realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotarari ale Consiliului Local sau ale Primarului, pentru tinerea
evidentiei, valorificarea si buna administrare a domeniului public si privat al comunei Baleni, judetul Dambovita,
conform legii dupa inscrierea in evidentele contabile;

2.Participa la toate actiunile care vizeaza actualizarea evidentei, administrarea, exploatarea, conservarea si
intretinerea domeniului public si privat al comunei Baleni, judetul Dambovita;

3.Asigura evidenta miscarilor patrimoniului apartinand primariei comunei Baleni, judetul Dambovita;

4.Conduce evidenta terenurilor aflate in domeniul public si privat al comunei fara constructii intravilan ir
colaborare cu Compartimentul Urbanism din cadrul Primariei comunei Baleni;

5.Urmarireste derularea contractelor de concesiune care au ca obiect bunuri din domeniul public si privat al
comunei Baleni, judetul Dambovita;

6.Elaborarea de documentatii privind trecerea bunurilor din domeniul public in cel privat;

7.Conduce si raspunde de tinerea la zi a registrele privind evidenta ofertelor si a contractelor de concesionare,
prevazute de legislatia in vigoare, a bunurilor din domeniul public si privat;

8.Constituje si exploateaza baza de date referitoare la situatia juridica a imobilelor;

9.Propune legalizarea situatiilor Juridice ale imobilelor (terenuri si cladiri) apartinind domeniului public si privat al
comunei Baleni, judetul Dambovita ;

10.Asigura inregistrarea in evidentele unitatii administrativ teritoriale, a terenurilor si constructiilor care, potrivit
dispozitiilor legale, sunt proprietatea comunei Baleni, judetul Dambovita ;

11.Intocmeste documentatii pentru trecerea in domeniul public a unor bunuri din patrimoniul societatilor
comerciale, la care statul sau unitatea administrativ teritoriala este actionar si se ocupa de trecerea acestora in
domeniul public prin procedura de expropriere pentru cauza de utilitate publica;

12.Sesizeaza compartimentele de specialitate in cazul existentei unor constructii neautorizate pe domeniul public
sau privat, in vederea luarii masurilor in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

13.Asigura completarea in termen a documentatiilor pentru proiectele prezentate in sedintele consiliului local, in
ceea ce priveste actiunile de care raspunde;

14.Raspunde de solutionarea in termenul prevazut de lege a corespondentei;

15.Colaboreaza cu personalul din cadrul Compartimentului agricol in activitatea ce o desfasoara;

16. Tine evidenta planurilor parcelare si a hartilor cadastrale existente in baza de date a primariei comunei Baleni;
17. Identifica terenurile libere din intravilanul localitatii Baleni, situatia tehnica si Juridica a acestora colaborand in
acest sens cu Compartimentul urbanism;

18. Propune inchirierea si concesionarea bunurilor imobile apartinand domeniuluj privat al comunei Baleni;

19. Primeste si verificd documentele depuse si instrumenteazidosarele operatorilor economici de pe raza comunei
Baleni in vederea eliberarii/vizirii anuale a Autorizatiilor de functionare pentru activititi de alimentatie publica sia
avizelor de program, conform O.G. nr. 99/ 2000 si Regulamentului local aprobat prin HC.L.

20. intocmege proiectele de autorizatii de functionare si avize de program si le inainteazi, impreuni cu referatul de
specialiate, spre semnare Primarului comunei Bileni.

21.Cunoaste si respecti circuitul documentelor. Asigurd pastrarea in bune condiii a documentelor intocmite,
indosariazi, inventariazi si predi documentele produse la arhiva institutiei, in termenul legal;
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22 Respects intocmai executarea contractului individual de munca si duce la indeplinire prevederile legale-
prezente/ viitoare ce reglementeazi activitatea proprie;

23 Respecti normele privind securitatea si sanitatea in munca i P.S.I.

24 Respecta regulamentul intern si regulamentul de organizare §i functionare;

25.Indeplineste si alte atributii stabilite prin hotaréri ale consiliului local sau dispozitii ale primarului comunei
Baleni, judetul Dambovita;

Art. 38 Compartiment S.V.S.U.

Compartimentul S.v.s.U. este structurat astfel

- Sef serviciu SVSU — 1 post ocupat

Atributii:

Conduce interventia S.V.S.U la incendii, calamitati naturale si catastrofe;

Atentioneaza cetatenii asupra unor masuri preventive specifice in sezoanele de primavara si toamna, in

perioadele caniculare si cu seceta prelungita sau cand se inregistreaza vanturi puternice;

3. Raspunde de informarea cetatenilor unitatii administrativ-teritoriale prin mijloacele puse la dispozitie de
catre primar;

4. Conduce lunar procesul de pregatire al voluntarilor pentru ridicarea capacitatii de interventie,potrivit
documentelor intocmite in acest scop;

5. Asigura studierea si cunoasterea de citre personalul serviciului voluntar a particularitatilor localitafii §i

clasificarii din punct de vedere al protectiei civile precum si principalele caracteristici ale factorilor de risc

care ar influenta urmirile situatiilorde urgenti din zona de competenta;

fntocmeste si actualizeaza ori de céte ori este nevoie figele postului pentru personalul voluntar;

Intocmeste documentele de organizare si desfasurare a activitatii de prevenire a situatiilor de urgenta la

nivelul unitatii administrativ-teritoriale prevazute la art.19 din D.G.P.S.I 005/2001 si le supune spre

aprobare Consiliului Local;

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

9. Propune primarului si consiliului local masuri de imbunatatire a activitatii de prevenire a situatiilor de
urgenta la nivelul unitatii administrativ-teritoriale si a activitatii S.V.S.U;

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

11. Urmareste procurarea mijloacelor si materialelor necesare interventiei in caz de dezastre;

12. Participa la actiunile de prevenire si stingere a incendiilor (controale, cursuri, instructaje, analize,
consfatuiri, concursuri) organizate de 1.S.U. "Basarab I" al jud.Dambovita;

13. In indeplinirea sarcinilor de serviciu solicita asistenta si consultanta tehnica de specialitate 1.S.U. "Basarab
I" al jud.Dambovita;

14. Cunoaste si respectd circuitul documentelor. Asigura péstrarea in bune conditii a documentelor intocmite,
indosariaz3, inventariazi si predi documentele produse la arhiva institutiei, in termenul legal;

15. Respectd intocmai executarea contractului individual de munca si duce la indeplinire prevederile legale-
prezente/ viitoare ce reglementeazi activitatea proprie;

16. Respecti normele privind securitatea si sdnitatea in munca si P.S.I.

17. Respecta regulamentul intern si regulamentul de organizare si functionare;

18. Indeplineste si alte atributii trasate de primar.
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Atributii ce fin de activitatea de Drotectie civila:

S

Prevenirea populatiei asupra atacurilor inamicului din aer sau dezastrelor;

Protectia populatiei impotriva efectelor armelor de nimicire in mas3 si conventionale sau dezastrelor;
Asigurarea protectiei bunurilor materiale si a valorilor culturale;

Participarea la actiunile de limitare s1 de inléturare a urmirilor atacurilor inamiculu; sau a dezastrelor;
Pregitirea populatiei in vederea asiguririi protectiei;

Participarea cu forte si mijloace specifice la pregitirea economiei nationale si a teritoriului pentru apirare.

Art. 39 Compartiment administrativ

Compartimentul administrativ este structurat astfel

Muncitor I - 2 posturi ocupate

1L Atributii pentru postul de muncitor cu atributii de femeie de serviciu

“oR LN

® N

15.
16.
17.
18.
19.
20.

raspunde de pastrarea si folosirea bunurilor din birouri, holuri, spatii sanitare;

stabilegte corect si soliciti necesarul de materiale de curitenie pentru a asigura o activitate fluent;

preia materialele pentru curitenie si asigurd dozarea in cantitati optime a acestora;

raspunde de curatenia in sediul primariei si de respectarea frecventei cu care se realizeazi curitenia,
conform regulilor stabilite de citre conducerea primiriei;

raspunde de pastrarea bunurilor materiale, obiectelor de inventar sau de altd naturi pe care le are in
primire;

raspunde de bunurile personale ale salariatilor aflate in birouri, dupa orele de program a acestora;

la inceputul si sfarsitul programului de Iucru semneaza condica de prezents;

cerinfele care depisesc aria de competenta proprie sunt raportate conducerii primdriei;

stergerea/ aspirarea prafului de pe mobilier, flori, calorifere, pervazuri, etc. (zilnic);

. maturarea spatiilor care nu se aspird;
11.
12.
13.
14.

spalarea usilor, geamurilor, mobilierului, chiuvetelor, faiantei, gresiei, pardoselii, etc;

pastrarea instalatiilor sanitare in conditii normale de functionare;

dezinfectia grupurilor sanitare;

curdtenia in jurul cladirii primdriei/curtii interioare- amenajarea §i curatarea spatiilor verzi (plantarea de
flori, viruirea copacilor, ingrijirea florilor si a copacilor, strdngerea frunzelor si a crengilor, stringerea
hértiilor si gunoaielor, golirea cosurilor de gunoi din curte, indepartarea zapezii, etc.);

asigura curitenia zilnici a birourilor, a curtii, a grupurilor sanitare a trotuarelor din fata curtii primariei ;
zilnic colecteaza deseurile din birouri, holuri si le transporti la pubelele de gunoi din curtea primiriei;
Incuie si descuie primdria;

armeaza sistemul de supraveghere;

nu paraseste locul de munci fara aprobarea conducitoruluj ierarhic;

raspunde de calitatea igienei sediului primdriei si in fata reprezentantilor DSP;

1. Atributii pentru postul de muncitor I cu atributii de buldoexcavatorist:

1.Identifici terenul:
- Traseele ce urmeazi a fi efectuate trebuie identificate cu exactitate -Frontul de lucru identificat este analizat,

pentru stabilirea sarcinilor specifice;
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- Riscurile potentiale sunt identificate cu responsabilitate in vederea ludrii misurilor de minimizare a acestora in
timpul exploatirii utilajului;
- Materialele cu grad de risc ridicat sunt identificate cu responsabilitate.

2.Pregiiteste utilajul pentru excavare.
- Deplasarea buldoexcavatorului in frontul de lucru se face prin executarea cu atenfie a comenzilor, conform

procedurilor de lucru;
- Informatiile privind asigurarea conditiilor de desfasurare in sigurant3 a excavdrii sunt analizate cu atentie.

3.Efectueazi operatia de excavare a straturilor
- Manevrarea rotii cu cupe se face conform normelor specifice de incircare. Manevrarea bratului rotii se face n

conformitate cu cartea tehnica a utilajului, cu respectarea limitelor maxime de tnaltime si minime de addncime;

- Semnalele acustice si optice specifice de avertizare sunt emise pe tot timpul excavarii.

- Roata cu cupe este poziionatd corect in pozitia cea mai sigura in vederea descarcarii materialului excavat;

- Descircarea materialului este supravegheati pentru a se desfésura in conditii de maxima siguranta si securitate.

4.Remediazi neconformititi

- Eventualele neconformititi sunt identificate prompt, actionand operativ pentru solutionarea acestora;

- Este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program, odihnit, in tinuta corespunzatoare si sa respecte
sarcinile de serviciu;

- Participa la pregatirea programului si la instructajele cerute;

- Va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice.

5.Va raspunde personal de:
-integritatea autovehiculului pe care il are in primire;

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

_tine evidenta valabilitatii tuturor documentelor si verificarilor vehiculuhui;

-indeplineste si alte atributii stabilite de conducatorul institutiei.

- a cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice;

-pistreaza certificatu] de inmatriculare, licentd de executie si copia licentei de transport, precum si actele masinii
in conditii corespunzatoare, le prezinti la cerere organelor de control.

-atét la plecare cét si la sosirea din cursa, verifica starea tehnic3 a utilajului, inclusiv anvelopele.

-nu pleacd in cursa daci constata defectiuni / nereguli ale autovehiculului si anunta imediat superiorul pentru a se
remedia defectiunile.

-participi la actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor in caz de incendiu, avarii, calamitati
naturale, inundatii, explozii, dezapeziri si alte situaii de urgenta.

-participa la colectarea deseurilor depozitate in mod ilegal

Art. 40 Compartiment cultura

Compartimentul cultura este structurat astfel
- Bibliotecar — 1 post ocupat

Atributii:

1. Colectioneaza, organizeaza, valorifica si conserva cplectii reprezentative de carti periodice si alte documente
grafice si audiovizuale, romanesti si/sau straine, purtatoare de informatii, in functie de dimensiunile si structura
socio- profesionala a populatiei comunei Baleni, de cerintele reale si potentiale ale acesteia;

2. Tine evidenta primard si individuala a colectiilor si circulatiei acestora in relatia biblioteca-cititor, in
conformitate cu normele legale in vigoare;

3. Asiguri orientarea cititorilor in utilizarea cataloagelor, imprumutul la domiciliul solicitantilor a publicatiilor din

fondul uzual pe termen de cel mult 30 de zile ;
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4. Practica imprumutul bibliotecar la cerere ;

5. Organizeaza activititi de comunicare a colectiilor sub formi de expozitii, intdlniri cu autorii, gezitori literare,
zile deschise ale bibliotecii, alte asemenea activitati culturale ;

6. Tine evidenta cititorilor, a frecventei acestora si publicatiilor eliberate spre lecturi, statistica de biblioteca,
recuperarea publicatiilor imprumutate say despigubirea bibliotecii in cazul unor prejudicii, potrivit prevederilor
legale ;

7. Elaboreazi lucrari bibliografice pentru valorificarea colectiilor, bibliografii tematice, scolare ;

8. Efectueazi lucriri de conservare, igiend si patologie a cartilor in masura posibilitatilor existente ;

9. Orice alte obligatii previzute in legile speciale.

10. Evidenta documentelor se face in sistem traditional si informatizat.

11. Evidenta analitica, pe fise insotite de imagini foto pentru bunurile culturale constituite in gestiuni i care fac
parte din patrimoniul cultural national mobil.

12. Bibliotecarul nu este obligat si constituie garantii gestionare, dar raspunde material pentru lipsurile din inventar
care depésesc procentul de pierdere naturali stabilit, potrivit legii. -

13. Bunurile culturale de patrimoniu lipsa la inventar se recupereazi fizic; in cazul in care acest lucru nu este
posibil, se recupereazi valoric la pretul pietei plus o penalizare de minimum 10% din cost, pe baza hotirarii

Comisiei nationale a bibliotecilor.
14. In cazuri de forta majora, incendii, calamititi naturale etc. personalul bibliotecii dispune scoaterea din evidenta

a documentelor distruse.
15. fntocmeste cataloage, efectueazi cercetiri documentare, elaboreazi bibliografii, sinteze, lucriri de informare
documentari si alte instrumente specifice, constituie si gestioneazi baze de date, organizeazi sectii si filiale,
servicii de imprumut si consultare pe loc a documentelor de biblioteca, precum si alte servicii.
16. Situatiile statistice anuale se transmit de catre personalul bibliotecii Institutului National de Statistic, Comisiei
nationale a bibliotecilor §i ministerelor de resort, potrivit prevederilor legale.

Alte atributii ale bibliotecarului :
17. Bibliotecarul comunal ia misuri pentru organizarea activititii pe bazi de programe anuale si trimestriale ;
raspunde de respectarea programului de functionare a bibliotecii, de orientarea si continutul activitatii, actioneazi
pentru gospodirirea §i gestionarea corespunzitoare a fondului de publicatii §i reprezintd biblioteca comunali in
relatiile cu alte organisme, institutii, persoane fizice sau Jjuridice.
18. Are obligatia respectirii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate a
primarului, a Regulamentelor de Ordine Interioard ale aparatului de specialitate a primarului, institutiilor si
serviciilor publice de interes local b
19. Rispunde pentru integritatea si buna intrebuintare a inventarului si aparaturii din dotarea birouluj si a intregii

biblioteci;

Art. 41 Compartiment transport scolar

Compartimentul cultura este structurat astfel
- sofer microbuz — 1 post ocupat

Atributii;

1.Deserveste microbuzul scolar;
2.Asigura transportul elevilor de la domiciliu catre uniitile scolare, iar la terminarea cursurilor de la unititile

scolare cire domiciliu;

3.Asiguri respectarea normelor de siguranta rutiera si a disciplinei in timpul imbarcérii, transportului si debarcarii;
4.Efectueazi inspectia microbuzului inainte de plecarea in cursi (nivel ulei, presiune pneuri, lumini, frane) si nu
pomeste la drum daci identifica defectiuni, urmand si anunfe seful ierarhic superior pentru remedierea acestora;
5.Respecti traseul i orarul stabilit de unitatea scolari;

6.Asigura oprirea microbuzului doar in locurile permise si sigure pentru urcarea §i cobordrea elevilor;

7.Asigura folosirea centurii de siguran{a pentru toti elevii din microbuz ( dacd este previzuti);

8.Verifica prezenta si comportamen tul elevilor in timpul transportului;
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9.Eviti supraaglomerarea microbuzului i respectarea numirului maxim de posturi;

10.1n cazul incidentelor cu elevii, anunti degraba parintii §i unitatea gcolara;

11.Asiguri starea tehnica a vehiculelor corespunzitoare, conform reglementirilor in vigoare;

12.Se ocupa de curitarea interioar3 si exterioara a autovehiculului si mentine ITP-ul si reviziile tehnice la zi;
13.Asigura documentele previzute de reglementirile in vigoare la efectuarea operatiunilor de transport rutier;

14 Pastreaza certificatul de inmatriculare, licenta de executie i copia licentei de transport, precum si actele masinii
in conditii corespunzitoare pe care le prezinta la cerere organelor de control;

15.Pune la dispozitia organelor de control a tuuror documentelor care atestd dreptul i m
operatiunilor de transport rutier, precum si a oricaror alte documente sau evidente soliciate
de treansport rutier;

16.Completeazi zilnic foile de parcurs si alte documente specifice de transport;

17.1n perioadele de vacanti scolard, poate primi sarcini de deservire a altor utilaje/autoturisme din cadrul institutiei
sau de interventie in situatii de urgenta (ex. deszipezire, calamitiiti), realizeaza lucrari de intretinere a sediilor aflate
in inventarul Consiliului local ( sediul primariei, caminul cultural, sediul vechii primarii);

18.Pune in aplicare legislatia in vigoare, respectd Codul Rutier precum si alte legi ce tin de competenta sa;
19.Pentru abaeri, in exercitarea sarcinilor de serviciu si aributiilor de serviciu sau pentru indeplinirea defectuoasa a
lor, raspunde disciplinar, material sau penal, dupé caz;

20.Rispunde de pasrarea secretului de serviciu si confidentialitatea daelor §i documentelor.

odalitatea de efectuare a
in legdturd cu acivitatea

Art. 42 Atributii privind protectia si respectarea confidentialitdtii datelor cu caracter personal

1. Sd cunoasci si s respecte regulile privind securitatea prelucririi datelor cu caracter personal cu buni-credinta
asa cum sunt acestea — din punct de vedere scop si natura - descrise in Regulamentul de Organizare si Functionare

si in procedurile documentate;
2. Si ia la cunostinti si s respecte orice modificare adusa si comunicati ca atare in Regulamentul de Organizare

si Functionare si in procedurile documentate;
3. S informeze superiorul ierarhic in cazul in care se verifica situatii care duc la incilcarea acestor reguli de

citre personalul implicat in activitatea UAT.

Art. 43 Atributii privind confidentialitatea informatiilor si cele rivind concurenta

1. Sa inteleagi si sd ia in considerare cerintele din Regulamentul de Organizare si Functionare si din procedurile
documentate cu privire la secretul profesional si confidentialitatea datelor si informatiilor, respectiv:

2. Pistrarea secretului profesional si a confidentialitatii datelor i a informatiilor;

3. Respectarea interdictiei de a utiliza, in folos personal sau pentru terti, sau de a dezvilui, nici in timpul activitatii,
nici dupi incetarea acesteia, informatii legate de secretul profesional i date confidentiale;

4. Prompta notificare a superiorului ierarhic, in cazul in care este abordat in scopul de a dezvilui secrete

profesionale si/sau date/informatii confidentiale.
5. Si se conformeze regulilor stabilite la nivel de UAT prin proceduri documentate, in ceea ce priveste accesul la

documente continind date si informatii confidentiale, precum si procesarea acestora, cu luarea in considerare a
prevederilor privind utilizarea infrastructurii IT, autentificarea in retea si Sistemul Electronic de Achizitii Publice,

imprimarea si distrugerea documentelor, arhivarea documentelor.
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CAPITOLUL IV
> ASIGURAREA EGALITATII DE SANSE SI DE TRATAMENT INTRE ANGAJATI, FEMEI SI

BARBATIL iIN CADRUL RELATIILOR DE MUNCA DE ORICE FEL CONFORM LEGIH NR.
e D 0% CUNNUKRM LIGEL NR.

202 DIN 19 APRILIE 2002 (**REPUBLICATA**)PRIVIND EGALITATEA DE SANSE SI DE

TRATAMENT INTRE FEMEI SI BARBATI

= Al ANAIKE FEMEL ST BARBATI

Art. 44 . Egalitatea de sanse si de tratament intre feme; si birbati in domeniul muncii

Prin egalitatea de sanse si de tratament intre femej si barbati in relatiile de munci se intelege accesul

nediscriminatoriu la:

a) alegerea ori exercitarea liberi a unei profesii sau activititi;

b) angajare in toate posturile sau locurile de munca vacante si la toate nivelurile ierarhiei profesionale;

©) venituri egale pentru munci de valoare egali;

d) informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare si
recalificare profesionala, inclusiv ucenicia;

) promovare la orice nivel ierarhic si profesional;

) conditii de incadrare n munci $i de munca ce respectd normele de sindtate si securitate in munca,
conform prevederilor legislatiei in vigoare, inclusiv conditiile de concediere;

g) beneficii, altele decat cele de naturi salariald, precum si la sistemele publice si private de securitate
sociali;

h) organizatii patronale, sindicale §i organisme profesionale, precum si la beneficiile acordate de acestea;

i) prestatii si servicii sociale, acordate in conformitate cu legislatia in vigoare.

In conformitate cu prevederile mai sus mentionate de egalitatea de sanse §i de tratament intre femei si
barbati in relatiile de munci beneficiazi toti lucratorii, inclusiv persoanele care exerciti o activitate independent,
precum si sotiile/sotii lucritorilor independenti care nu sunt salariate/salariati sau asociate/asociati la intreprindere,
in cazul in care acestea/acestia, in conditiile previazute de dreptul intern, participd in mod obisnuit la activitatea
lucrétorului independent si indeplinesc fie aceleasi sarcini, fie sarcini complementare.(3) Prevederile prezentei legi
se aplica tuturor persoanelor, functionari publici i personal contractual din sectorul public si privat, inclusiv din
institutiile publice, cadrelor militare din sectorul public, precum si celorlalte categorii de persoane al ciror statut

este reglementat prin legi speciale.

CAPITOLUL V

»--Norhi¢ pénerale de conduiti profesionali

Art. 45. Functionarii publici si personalul contractual din cadrul aparatului de specialitate a Consiliului local al
comunei Bileni au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetitenilor.
In exercitarea functiei, acestia au obligatia de a avea un comportament profesionist, precum si de a asigura, in
conditiile legii, transparenta administrativa.
Neindeplinirea integrala si in termenul legal a sarcinilor de serviciu, incluse in fisa postului sau delegate prin
dispozitia primarului se sanctioneazi conform legii.
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Art. 46. Functionarii publici si angajatii contractuali au obligatia ca, prin actele si faptele lor, sd respecte
Constitutia, legile tarii si si actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile
care le revin.
Functionarii publici i personalul contractual trebuie si se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea
exercitiului unor drepturi, datoraté naturii functiilor definute.
Art. 47. Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a apira in mod loial prestigiul institutiei,
precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale
acesteia.
Art. 48. In 1indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici i angajatii contractuali au obligatia de a
respecta demnitatea functiei detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor institutiei.
in activitatea lor, functionarii publici si angajatii contractuali au obligatia de a respecta libertatea opiniilor i de
a nu se lasa influentati de considerente personale. :
fn exprimarea opiniilor, functionarii publici si personalul contractual trebuie s aibi o atitudine concilianta si sa
evite generarea conflictelor datorate schimbului de péreri.
Art. 49. Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigurd de citre functionarii publici sau angajatii
contractuali desemnafi in acest sens.
Functionarii publici sau angajatii contractuali desemnati si participe la activitati sau dezbateri publice, in
calitate oficiald, trebuie si respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de primar.
Art. 50. in exercitarea functiei detinute, functionarilor publici si personalului contractual le este interzis:
a) s participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice ;
b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica ;
c) si colaboreze, atat in cadrul relatiilor de serviciu, cat si in afara acestora, cu persoanele fizice sau juridice
care fac donatii ori sponsorizari partidelor politice ;
d) sa afiseze in cadrul institutiei insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice
ori a candidatilor acestora.
Art. 51. in considerarea functiei detinute, functionarilor publici si personalului contractual le este interzis si
permita utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activititi
comerciale, precum i in scopuri electorale.
Art. 52. In relatiile cu personalul din cadrul institutiei publice, precum si cu persoanele fizice sau juridice,
functionarii publici si angajatii contractuali sunt obligati si aibi un comportament bazat pe respect, bund-credinta,
corectitudine §i amabilitate.
Functionarii publici si angajatii contractuali trebuie si adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru
rezolvarea clari si eficientd a problemelor cetitenilor.
Art. 53. Functionarii publici si personalul contractual nu trebuie sa solicite ori si accepte cadouri, servicii, favoruri,
invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care
au avut relatii de afaceri sau de naturd politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor
detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.
Art. 54. Tn procesul de luare a deciziilor functionarii publici si angajatii contractuali au obligatia si actioneze
conform prevederilor legale si sd Isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat i impartial.
Functionarilor publici si angajatilor contractuali le este interzis si promita luarea unei decizii de cétre institutie,
de citre alfi functionari publici, precum §i indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.
Art. 55. Este interzisi folosirea atributiilor functiei detinute de cétre functionarii publici si angajatii contractuali, in
alte scopuri decét cele previzute de lege.
Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de evaluare sau de participare la anchete ori actiuni de
control, functionarilor publici si angajatilor contractuali le este interzisa urmirirea obtinerii de foloase sau avantaje
in interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane.
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Functionarilor publici si angajatilor contractuali le este interzis si impuni altor functionari publici sau angajati

contractuali si se inscrie in organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori si le sugera acest lucru,
promitindu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.
Art. 56. Functionarii publici $i personalul contractual sunt obligati si asigure ocrotirea proprietitii publice si
private a comunei Bileni, si evite producerea oricarui prejudiciu, actionand fn orice situatie ca un bun proprietar.
Functionarii publici si angajatii contractuali trebuie si propund si sd asigure, potrivit atributiilor care le revin,
folosirea utila si eficients a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

CAPITOLUL V1

> DISPOZITI FINALE

Art.57. Programul de lucru al functionarilor publici si personalului contractual este :

® Luni- Joi : 7,30 - 16,00
® Vineri: 08,00- 14,00

Art. 58. (1) Functionarii publici au urmatoarele indatoriri exprese, distincte de cele prevazute pentru functia
specifica a fiecarui functionar:

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

b) au obligatia de a avea un comportament profesional, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta
administrativa, pentru a castiga si a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea
institutiei publice;

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

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

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

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

8) este interzis sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care autoritatea
publica in care isi desfasoara activitatea are calitate de parte;

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

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

J) este interzis sa acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de actiuni
Juridice ori de alta natura impotriva statului sau autoritatii publice in care isi desfasoara activitatea;

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

1).prevederile lit. f) - 1) se aplica si dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o perioada de 2 ani, daca
dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene;

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

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

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

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

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

(2) In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a). sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b).sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

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

d).sa afiseze, in cadrul autoritatii publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor
politice ori a candidatilor acestora;

(3) In considerearea functiei publice detinute, functionarilor publici le este interzis sa permita utilizarea numelui
sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitati comerciale, precum si in scopuri
electorale.

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

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

a). intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b). dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;

¢). formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase;

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

a). eliminarea oricaror forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile religioase si
“politice, starea materiala, sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte;

b). promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt;

(7) Functionarii publici care reprezinta autoritatea publica in cadrul unor organizatii internationale, institutii de
invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter international au obligatia sa promoveze o imagine
favorabila tarii si autoritatii publice pe care o reprezinta.

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

(9) In deplasarile externe, functionarii publici sunt obligati sa aiba o conduita corespunzatoare regulilor de protocol
si le este interzisa incalcarea legilor si obiceiurilor tarii gazda.

(10) Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, favoruri sau orice alt avantaj, care le sunt
destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de natura
politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa
in raport cu aceste functii.

(11) In procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia sa actioneze conform prevederilor legale si sa
isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.

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

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

subordine.
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(14) Functionarii publici cu functie de conducere au obligatia sa examineze si sa aplice cu obiectivitate criteriile de
evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand propun sau aproba avansari,
promovari, transferuri, numiri sau eliberari din functii ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzand
orice forma de favoritism ori discriminare.

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

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

(17) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de acte normative sau de
participare la anchete ori actiuni de control, functionarilor publici le este interzisa urmarirea obtinerii de foloase sau
avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane.

(18) Functionarilor publici le este interzis sa foloseasca pozitia oficiala pe care o detin sau relatiile pe care le-au
stabilit in exercitarea functiei publice, pentru a influenta anchetele interne ori externe sau pentru a determina luarea
unei anumite masuri.

(19) Functionarilor publici le este interzis sa impuna altor functionari publici sa se inscrie in organizatii sau
asociatii, indiferent de natura acestora, ori sa le sugereze acest lucru, promitandu-le acordarea unor avantaje
materiale sau profesionale.

(20) Functionarii publici sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului si a unitatii
administrativ - teritoriale, sa evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun proprietar.
(21) Functionarii publici au obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand autoritatii
publice numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei publice detinute.

(22) Functionarii publici trebuie sa propuna si sa asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utila si
eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

(23) Functionarilor publici care desfasoara activitati publicistice in interes personal sau activitati didactice le este
interzis sa foloseasca timpul de hicru ori logistica autoritatii publice pentru realizarea acestora.

(24) Functionarilor publici le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate publica sau
privata a statului ori a unitatii administrativ - teritoriala, supuse operatiunilor de vanzare, concesionare sau

inchiriere, in alte conditii decat cele prevazute de lege.

Art. 59. (1) Personalul contractual are urmatoarele obligatii :
a) au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la luarea
deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii competentelor institutiei publice, in limitele
atributiilor stabilite prin fisa postului;
b) au obligatia de a avea un comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta
administrativa, pentru a castiga si a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea
institutiei publice;
¢) au obligatia ca prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile tarii si sa actioneze pentru punerea in
aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale;
d) trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor drepturi, datorata naturii
functiilor detinute;
€) au obligatia de a apara in mod loial prestigiul autoritatii publice in care isi desfasoara activitatea, precum si de a
se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia;
1) le este interzis sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea institutiei publice
in care isi desfasoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau
individual;
g) este interzis sa faca aprecieri in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care autoritatea publica in
care isi desfasoara activitatea are calitate de parte, daca nu sunt abilitati in acest sens;
h) este interzis sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de lege;
1) este interzis sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daca aceasta dezvaluire este de
natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei publice ori ale unor
functionari publici sau angajati contractuali, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;
J) este interzis sa acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de actiuni
juridice ori de alta natura impotriva statului sau autoritatii publice in care isi desfasoara activitatea;
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k) dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care contin asemenea informati,
la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati ori institutii publice, este permisa numai cu acordul conducatorului
autoritatii publice in care functionarul public respectiv isi desfasoara activitatea;

1) prevederile lit. f) - 1) se aplica si dupa incetarea raportului de munca, pentru 0 perioada de 2 ani, daca dispozitiile
din legi speciale nu prevad alte termene

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

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

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

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

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

(2) In exercitarea functiei detinute, personalului contractual ii este interzis :

a). sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b). sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

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

d). sa afiseze, in cadrul autoritatii publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor
politice ori a candidatilor acestora;

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

clectorale.

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

(5) Personalul contractual are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din
cadrul autoritatii publice in care isi desfasoara activitatea, precum si persoanelor cu care intra in legatura in
exercitarea functiei , prin :

a). intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b). dezvaluirea aspectelor vietii private;

¢). formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase;

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

a). eliminarea oricaror forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile religioase si
politice, starea materiala, sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte;

b). promovarea unor solutii coerente, conform principiului tratamentului nediferentiat, raportate la aceeasi categorie
de situatii de fapt;

Personalul contractual care reprezinta autoritatea publica in cadrul unor organizatii internationale, institutii de
invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter international au obligatia sa promoveze o imagine

favorabila tarii si autoritatii publice pe care o reprezinta.
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(7) In relatiile cu reprezentantii altor state, angajatii contractuali au obligatia de a nu exprima opinii personbale
privind aspecte nationale sau dispute internationale.

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

(9) Angajati contractuali nu trebuje sa solicite ori sa accepte cadouri, favoruri sau orice alt avantaj, care le sunt
destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de natura

2

raport cu aceste functii.
(10) In procesul de luare a deciziilor, angajatii contractuali au obligatia sa actioneze conform prevederilor legale si

sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.

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

(12) In exercitarea atributiilor specifice functiilor de conducere, angajatii contractuali au obligatia sa asigure
egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia publica pentru personalul contractual din
subordine.

(13) Personalul contractual de conducere are obligatia sa examineze si sa aplice cu obiectivitate criteriile de
evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand propun sau aproba avansari..-
promovari, transferuri, numiri sau eliberari din functii ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzanc

(14) Personalul contractual de conducere are obligatia de a nu favoriza sau defavoriza accesul ori promovarea in
functiile contractuale pe criterii descriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme cu principiile

(15) Personalul contractual are obligatia de a nu folosi atributiile functiei detinute in alte scopuri decat cele
prevazute de lege.

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

(17) Angajatii contractuali au obligatia de a nu interveni sau influenta vreo ancheta de orice natura, din cadrul
institutiei sau din afara acesteia, in considerarea functiei pe care o detin,

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

(19) Personalul contractual este obligat sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului si a unitatii
administrativ - teritoriale, sa evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun proprietar.
(20) Personalul contractual are obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand autoritatii
publice numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei detinute.

(21) Personalul contractual trebuie sa propuna si sa asigure, potrivit atributiilor care i revin, folosirea utila si

eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.
(22) Personalul contractual care desfasoara activitati publicistice in interes personal sau activitati didactice le este

interzis sa foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritatii publice pentru realizarea acestora.
(23) Angajatilor contractuali le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate publica sau
privata a statului ori a unitatij administrativ - teritoriala, supuse operatiunilor de vanzare, concesionare sau

inchiriere, in alte conditii decat cele prevazute de lege.
(24) Prevederile anterioare se aplica in mod corespunzator si in cazul realizarii trazactiilor prin interpus sau in

situatia conflictului de interese.

spre aducere la indeplinire.
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Art. 61.- Competenta teritoriala a functionarilor publici si personalului contractual din cadrul Primariei comunei
Baleni este comuna Baleni.

Art. 62.- Compartimentele din cadrul Primariei comunei Baleni vor colabora, conlucra cu comisiile de specialitate
ale Consiliului Local Baleni, in functie de domeniul de activitate

Art. 63.- Functionarii publici in domeniile lor de activitate raspund de elaborarea corecta a proiectelor de dispozitii
si a rapoartelor de specialitate in conditiile O.U.G. nr. 57/ 2019- Codul administrativ. Toti salariatii vor respecta
ierarhia, conform fisei postului. Lipsa de la serviciu a unui salariat se anunta sefului ierarhic superior. Salariatul
este obligat sa prezinte acte doveditoare cu privire la absenta, dupa caz. Parasirea institutiei in timpul programului
se face numai motivat si cu acordul sefului ierarhic superior.

Art. 64.- Orice incalcare a atributiilor, obligatiilor si indatoririlor de serviciu atrage raspunderea disciplinara in
conditiile O.U.G. nr. 57/ 2019 — Codul Administrativ in functie de categoria salariatului : functionar public sau

personal contractual.

Art. 65. - In Primaria comunei Baleni sunt respectate dispozitiile Legii 202/2002 privind egalitatea de sanse intre
femei si barbati, Legii 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica.

Art. 66.- Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in legislatie, care privesc probleme
de organizare, sarcini si atributii noi pentru functionarii si contractualii primariilor.

Art. 67. - Conducatorii compartimentelor sunt obligati s3 asigure cunoasterea si respectarea de cétre intregul
personal a regulamentului de fata.

Art. 68. - Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecarui compartiment functional.

Art. 69. - Acest regulament poate fi modificat ori de cate ori necesititile legale de organizare si disciplina muncii o
solicita.

Art. 70. - Personalul Primariei comunei Baleni este obligat s3 cunoasc3 si s3 respecte prevederile prezentului
Regulament.

PRESEDINTE DE SEDINTA SECRETAR GENERAL

éonqilier local
Jr. BUCUR , ANAMARIA
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