ROMANIA
JUDETUL OLT
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI DEVESELU
Str. Maria Coloni, nr. 6, tel: 0249510560 / fax: 0249510580, e-mail: primariadeveselu@yahoo.com

HOTARARE

Referitor la: aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare a aparatului de
specialitate al primarului comunei Deveselu.

Avand in vedere:

- expunerea de motive nr. 2775/12.03.2014 a primarului comunei Deveselu;

- raportul de specialitate nr. 2776/12.03.2014 al secretarului comunei Deveselu;

- prevederile Legii nr. 188/1999 (2), cu modificarile si completdrile ulterioare privind Statutul
functionarilor publici,

- Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completdrile ulterioare;

- Legea nr. 7/2004(r1) privind Codul de conduita al functionarilor publici;

- Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduiti al personalului contractual din cadrul
Autoritatilor si institutiilor publice;

- prevederile Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica,

- prevederile art. 36 alin. (2) lit. a) din Legea nr. 215/2001(r1), cu modificarile si completarile
ulterioare, privind administratia publica locala;-

- avizul comisiei pentru amenjarea teritoriului si urbanism, juridica, disciplind, munca si
protectie sociald;

In temeiul art. 45 alin. (1) din Legea nr. 215/2001 (r1) cu modificarile si completdrile ulterioare,
privind administratia publica locald;

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI DEVESELU
HOTARASTE:

Art. 1 — Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al
primarului comunei Deveselu, conform anexei la prezenta hotarare.

Art. 2 — Incepand cu data intrdrii in vigoare a prezentei hotéréri orice prevedere contrard isi
inceteaza aplicabilitatea.

Art.3 - Primarul comunei Deveselu, prin aparatul de specialitate vor aduce la indeplinire

prevederile prezentei hotarari.
Art. 4 — Prezenta hotdrare se comunici Institutiei Prefectului Judetului Olt, Primarului

comunei Deveselu, compartimentelor functionale din cadrul Primariei comunei Deveselu pentru
ducerea la indeplinire si se aduce la cunostintd publica prin afisare.
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Hotararea a fost adoptati cu votul majoritatii consilierilor locali in functie.
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Anexi la HCL nr. 24 din 31.03.2014

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
al aparatului de specialitate al primarului comunei Deveselu

CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. - DEFINITIE

(1) Regulamentul de Organizare si Functionare (R.O.F.) al aparatului de specialitate al
primarului comunei Deveselu a fost elaborat in baza prevederilor :

- Legii nr. 215/2001, (r1), cu modificirile si completirile ulterioare, privind administratia
publicé locala;

- Legii nr. 188/1999, (r2), cu modificarile si completdrile ulterioare, privind Statutul
functionarilor publici,

- Legii nr. 53/2003,(r1), cu modificari si completéri ulterioare, codul muncii

- altor acte normative in temeiul cdrora isi desfasoard activitatea.

(2) Regulamentul de Organizare si functionare detaliazi modul de organizare al autoritdtii
publice a comunei Deveselu, defineste misiunea si obiectivele acesteia, stabileste regulile de
functionare, politicile si procedurile autoritatii publice,  atributiile, statutul, autoritatea si
responsabilitatea personalului angajat.

Art. 2. - FUNCTIA R.O.F.
In cadrul autorititii publice, Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de

specialitate al primarului comunei Deveselu indeplineste urmétoarelor functii:
* Functia de instrument de management :
a) R.O.F. reprezinti o normd a managementului, care are ca obiectiv stabilirea si documentarea
principalelor norme interne cu privire la aspectele organizatorile si functionale ale organizatiei.
b) R.O.F. este un mijloc prin care toti angajatii, cat si cetitenii dobandesc o imagine comund asupra
organizirii autoritdtii publice, iar obiectivele acesteia devin clare.
+ Functia de legitimare a puterii si obligatiilor : Atributiile si sarcinile compartimentelor, sunt in
mod rational repartizate pe posturi, avindu-se in vedere volumul de muncd corespunzitor realizarii
atributiilor fiecirui compartiment. Fiecare persoand, membru al organizatiei stie cu precizie unde fi
este locul, ce atributii are, care ii este limita de decizie, care sunt relatiile de cooperare si de
subordonare.
+ Functia de integrare sociali a personalului — R.O.F. contine reguli si norme scrise care
reglementeaza activitatea personalului care lucreazi la realizarea unor obiective comune, pentru
atingerea obiectivelor de performanti ale aparatului de specialitate al primarului.

Art. 3. — Persoanele vizate

Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru toti functionarii publici, indiferent
de functia pe care o detin si pentru Intregul personal incadrat cu contract individual de munca din
Primaria comunei Deveselu.

Art. 4, — Documentele anexe la Regulament

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se completeaza
care cuprind documentele, descrierile, procedurile operationale aprobate pri




comunei Deveselu si care se actualizeza permanent prin revizii sau editii noi ale documentelor, in
functie de schimbdrile legislative, organizatorice sau de personal care impun acestea.

Art. 5. — Intrarea in vigoare

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare este valabil de la data aprobdrii sale prin
hotaréare a Consiliului local al comunei Deveselu si isi produce efectele fatd de angajati din momentul
aducerii la cunostinta acestora.

CAPITOLUL 2
ORGANIZAREA PRIMARIEI COMUNEI DEVESELU

Art. 6. — Organizarea, misiunea si scopul

Primiria comunei Deveselu este o institutie publicd organizatd ca o structurd
functionald cu activitate permanentd, formati din Primar, Viceprimar, Secretarul U.A.T. si Aparatul
de specialitate al Primarului, care duce la indeplinire hotarérile Consiliului local comunei Deveselu si
dispozitiile Primarului, solutionind problemele curente ale colectivitatii locale.

Art. 7. — Principii de functionare

(1) Administratia publici in comuna Deveselu este organizati si functioneaza in temeiul
principiilor autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitétii autoritatilor
adminsitratiei publice locale, legalitatii si al consultarii cetitenilor in solutionarea problemelor locale
de interes deosebit.

(2) Prin autonomie locala se intelege dreptul si capacitatea efectivd a autoritiilor
administratiei publice locale de a solutiona si de a gestiona, in numele si in interesul colectivitatilor
locale pe care le reprezinta, treburile publice, in conditiile legii. Acest drept se exercita de consiliul
local si primar, autorititi ale administratiei publice locale alese prin vot universal, egal, direct, secret
si liber exprimat.

(3) Autonomia locala confera autorititilor administratiei publice locale dreptul ca, in limitele
legii, s3 aiba initiative in toate domeniile, cu exceptia celor care sunt date in mod expres in
competenta altor autoritéti publice.

Art. 8. — Date de identificare

Primaria comunei Deveselu are sediul in Deveselu, Aurel Vlaicu, nr. 6, judetul Olt.

Art. 9. — Structura

(1) Structura, numéarul de posturi si statul de functii al Aparatului de specialitate al Primarului
se aprobd de Consiliul local al comunei Deevselu.

(2) Structura de conducere a Primdriei este constituitd din Primarul comunei, un viceprimar,
secretarul unitatii administrativ-teritoriale, si conducatorul birourilor biroului financiar-contabil, asa
cum sunt definite in structura organizatoricd aprobatd conform legii.

Art. 10. — Activitatea Primdriei

Intreaga activitate a Primiriei comunei Deveselu este organizati si condusd de
cdtre primar, birourile si compartimentele fiind subordonate direct acestuia sau viceprimarului si
secretarului.

Art. 11. — Primarul
(1) Primarul imdeplineste o functie de autoritate publica. El este seful administratiei publice

locale si al aparatului de specialitate al autoritatii administratiei publice locale, pe care il conduce si il
controleaza. :
(2) Primarul reprezintd comuna Deveselu in relatiile cu alte autorititi publice, cu
persoanele fizice sau juridice roméne sau strdine, precum si in justitie, conform art. 62 alin. (1) din
Legea nr. 215/2001(r1) privind administratia publica locald, cu modificérile si completérile ulterioare.
(3) In relatiile dintre Consiliul local al comunei Deveselu, ca autoritate deliberativi si
Primarul comunei Deveselu, ca autoritate executivd, nu existd raporturi de subordonare.
Art. 12. — Atributiile primarului
(1) Primarul indeplineste urmétoarele atributii principale :
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;




b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

¢) atributii referitoare la bugetul local;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor;
e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) in temeiul alin. (1) lit. a), Primarul indeplineste functia de ofiter de stare civild si de
autoritate tutelard si asigura functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind
organizarea si desfisurarea alegerilor, referendumului si a recensdmantului.

(3) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. b), Primarul:

a) prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica,
sociala si de mediu a comunei Deveselu;

b) prezint, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

¢) elaboreaza proiectele de strategii privind starea economica, sociald si de mediu a
comunei Deveselu si le supune aprobarii consiliului local.

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

a) exerciti functia de ordonator principal de credite;

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

¢) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de
titluri de valoare in numele comunei Deveselu;

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

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

a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publicad de
interes local; :
b) ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

¢) ia masuri pentru organizarea executirii si executarea in concret a activitatilor din domeniile
previzute la art. 36 alin. (6) lit. a)-d) din Legea nr. 215/2001 (r1), cu modificari si completari
ulterioare, privind administratia public locala;

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului

efectudrii serviciilor publice de interes local precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al
comunei Deveselu;

e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de

serviciu sau, dupi caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate, precum si pentru conducitorii institutiilor si serviciilor publice de interes
local;

f) asigura 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;

h) asiguri realizarea lucrarilor si ia mésurile necesare conformirii cu prevederile

angajamentelor asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetétenilor.

(6) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, Primarul colaboreaza cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice
centrale din judetul Olt si comuna Deveselu, precum si cu Consiliul judetean Olt.

(7) Primarul mai indeplineste si alte atributii conform legilor in vigoare.

(8) In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii numai dupi ce sunt aduse la cunostinta publica sau dupé ce au
fost comunicate persoanelor interesate, dupd caz.




Art. 13. — Alte atributii ale primarului

1) in exercitarea atributiilor de autoritate tutelar3 si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce i
revin din actele normative privitoare la recensimant, la organizarea si desfisurarea alegerilor, la
luarea miasurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si
ca reprezentant al statului.

(2) In aceasta calitate, primarul poate solicita, inclusiv prin intermediul prefectului, in
conditiile legii, sprijinul conducitorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale, dacé sarcinile ce i revin nu pot fi
rezolvate prin aparatul de specialitate.

(3) Primarul poate delega atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte normative
viceprimarului, secretarului unitatii administrativ-teritoriale, conducatorilor compartimentelor
functionale sau personalului din aparatul de specialitate, precum si conducatorilor institutiilor si
serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

Art. 14. — Viceprimarul

(1) Comuna Deveselu are 1 viceprimar. Viceprimarul este subordonat primarului i este
inlocuitorul de drept al acestuia, ciruia ii poate delega atributiile sale.

(3) Viceprimarul rispunde de modul de organizare a compartimentelor subordonate si de buna
desfasurare a activititilor si/sau indeplinirea atributiilor care le-au fost delegate prin dispozitia
Primarului comunei Deveselu.

Art.15. Viceprimarul indeplineste urmétoarele atributii:

e este subordonat primarului si are relatii de colaborare cu secretarul;

e este inlocuitorul de drept al primarului, primul colaborator al acestuia, pentru realizarea
obiectivelor si sarcinilor administratiei publice locale si il reprezinta cand este cazul, din dispozitia
acestuia, in relatiile cu persoanele fizice si juridice;

e indrumi si coordoneazi activitatea personalului din aparatul de specialitate al primarului ,
aflat in subordinea sa, conform structurii organizatorice aprobate;

e rispunde si informeaza periodic primarul si Consiliul local de activitatea desfisurata.

Atributii delegate prin dispozitia primarului:

e indrumi si supravegheaza activitatea paznicilor, conform fisei postului;

e controleazi autorizarea, igiena si salubritatea localurilor publice si a produselor alimentare
puse in vanzare pentru populatie, cu sprijinul compartimentelor de specialitate;

e asiguri repartizarea locuintelor sociale pe baza hotérarii consiliului local;

e exercitd controlul asupra locurilor de joacd si ia masuri pentru buna functionare a acestora;

e rispunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului public si
domeniului privat al comunei Deveselu;

e urmireste modul de organizare a evidentei lucrarilor de constructii si punerea la dispozitia
autorititilor administratiei publice centrale a rezultatelor acestor evidente;

e ia misuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere industriale sau de orice fel, pentru
igienizarea malurilor cursurilor de apd, precum si a decolmatarii véilor locale si a podetelor;

e face propuneri de finantare a obiectivelor de investitii de interes public si urméreste
realizarea acestora conform documentatiilor aprobate;

e colaboreazi cu responsabilul pe probleme de urbanism in vederea realizérii lucrdrilor de
investitii si reparatii precum si a achizitiilor publice;

e asiguri intretinerea si buna functionare a imobilelor apartinind Primdriei si a instalatiilor
aferente;

e raspunde de intretinerea si repararea drumurilor de pe teritoriul comunei Deveselu:

e intocmeste fisele lucririlor de investitii si listele anexa la bugetul propriu si modificarea lor
in situatia rectificarilor de buget;

e transmite date pentru statisticd;

e asigurid obtinerea avizelor legale la documentatiile de executie pentru lu




vederea obtinerii autorizatiei de construire;

e supravegheazi agentii economici asupra prevenirii eliminarii accidentale de poluanti in
mediul inconjurétor;

e identifica si intocmeste programe pentru eliminarea depozitérilor necontrolate de deseuri,
participa la dezafectarea unor amenajari improvizate si improprii pentru cresterea animalelor in zone
locuite si alte activitati (puncte critice identificate, urmdrire cantititi de deseuri evacuate);

e propune si urmireste realizarea lucrarilor de curitire si intretinere a cursurilor de apa

(evacudri deseuri, decolmatiri, operatii de degajare a albiilor cursurilor de apd) in colaborare cu
S.G.A.;

e actioneazi in scopul mentinerii si cresterii capacitatii de colectare a deseurilor menajere,
stradale, a cresterii capacitatii de transport al deseurilor menajere si stradale;

e propune solutii pentru organizarea colectarii animalelor moarte si a activititii de ecarisaj
amenajare put sec/cimitir de animale;

e initiazi si participd la actiuni de voluntariat privind mediul inconjurétor in scopul implicarii
cetatenilor in actiunile de gospodarire si infrumusetere a localitatii;

e urmdreste respectarea normelor de igiend si sandtate publica, rispunde reclamatiilor in acest
domeniu; solutioneazi cererile adresate de cetiteni si repartizate de conducere;

e lucreazi pentru asigurarea masurilor necesare pentru protectia sanatitii publice, cu sprijinul
si sub supravegherea conducerii si a organelor de specialitate;

e urmireste asigurarea masurilor corespunzitoare pentru conservarea si protectia mediului si
prevenirea poludrilor accidentale a mediului sau a surselor si cursurilor de apa prin depozitarea
necontrolati a deseurilor de citre agentii economici si cetéteni;

e colaboreazi cu Garda Nationald de Mediu, Inspectoratul de Protectia mediului, Sistemul
National de Gospodarirea Apelor si alte organism neguvernamentale interne si internationale de profil;

e initiazd si sustine actiuni de educare a populatiei privind protectia mediului, valorificarea
deseurilor refolosibile;

e urmireste realizarea cadrului legal de functionare a tuturor obiectivelor si activitdtilor
desfiasurate de catre Primirie respectiv elaboreaza documentatiile necesare obtinerii autorizatiilor de
functionare, precum si pentru alte avize necesare pe proiecte de infrastructurd local;

e participa la elaborarea materialelor de sinteza privind serviciile de interes public.

e indeplineste si alte atributii incredintate de cétre primar sau Consiliul local.

Art. 16. — (1) Secretarul comunei Deveselu este functionar public de conducere, cu studii
superioare juridice / administrative, fiind numit in conformitate cu prevederile legislatiei privind
functia publici si functionarii publici. Secretarul comunei Deveselu riaspunde de modul de organizare
a campartimentelor subordonate si de buna desfasurare a activitatilor si/sau indeplinirea atributiilor
stabilite conform legii sau care i-au fost delegate prin Dispozitia Primarului comunei Deveselu.

(2) Secretarul comunei indeplineste, in conditiile legii, urmétoarele atributii:
avizeaza pentru legalitate dispozitiile primarului, proiectele de hotarari, contrasemneaza
hotararile consiliului local, participa in mod obligatoriu la sedintele consiliului local;

asigura lucrarile de secretariat pentru sedintele consiliului local;

asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si

primar, respectiv consiliul local - primar - prefect si consiliul local - primar - consiliul judetean;
organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului; _

asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele




interesate a actelor emise de primar si adoptate de Consiliul local in conditiile legii nr. 544/2001
privind liberal acces la informatiile de interes public cu modificarile si completarile ulterioare;
asigura procedurile de convocare a Consiliului local, comunica ordinea de zi si asigura
redactarea procesului verbal al sedintelor consiliului local, il afiseaza in termen de 3 zile de la tinerea
sedintei la sediul primariei, redacteaza hotararile consiliului local;

pregateste lucrarile supuse dezbaterii Consiliului local si ale comisiilor de specialiate al

acestuia;

semneaza impreuna cu presedintele de sedinta procesul verbal;

pune la dispozitia consilierilor in timpul util procesul verbal al sedintei anterioare pe care,
ulterior, il va supune spre aprobare consiliului local;

intocmeste un dosar special pentru fiecare sedinta de consiliu care va fi numerotat, semnat

si sigilat impreuna cu consilierul care conduce sedinta;

colaboreaza la redactarea proiectelor de hotarari si le avizeaza pentru legalitate;

comunica hotararile consiliului local pe care le considera ilegale primarului si prefectului,

dar nu mai tarziu de 10 zile lucratoare de la data adoptarii;

inregistreaza comunicarile efectuate intr-un registru special destinat acestui scop;

aduce la cunostinta publica hotararile cu caracter normativ in termen de 5 zile de la data
comunicarii oficiale catre prefect;

secretarul UAT impreuna cu aparatul de specialitate al primarului pune la dispozitia
consilierilor locali, la cererea acestora, in termen de cel mult 10 zile lucratoare, informatiile necesare
in vederea indeplinirii mandatului;

aduce la cunostinta publica rapoartel rapoartele de activitate ale consilierilor locali si
viceprimarului;

rezolva problemele curente ale comunei potrivit competentelor si atributiilor ce ii revin

potrivit Legii nr. 215/2001(r1, cu modificarile si completarile ulterioare) pana la constituirea
consiliului local in absenta primarului;

coordoneaza activitatea compartimentelor functionale ale aparatului de specialitate al
primarului;

organizeaza activitatea de selectionare si expertizare a fondului arhivistic;

primeste propunerile, sugestiile si opiniile cu privire la proiectele de acte normative supuse
dezbaterii publice in conditiile Legii 52/2003 privind transparenta decizionala;

completeaza dosarele profesionale al fiecarui salariat din aparatul propriu de specialitate al
primarului;

raspunde de pastrarea si utilizarea in conditiile legii si stampilelei primaria si ale sigiliului
consiliului local;

contribuie la intocmirea anexelor la deschiderea procedurilor succesorale in cazul

defunctilor locuitori ai comunei;

aduce la cunostinta functionarilor aparatului de specialitate al primarului noutatile

legislative, oferind sprijin juridic pentru corecta aplicare a acestora;

Participa la sedintele comisiei locale de fond funciar, aduce la cunostinta celor interesati
hotararile comisiei judetene de fond funciar; verifica situatia juridica a terenurilor care nu au fost
revendicate in baza Legii 18/1991, republicata si propune prin compartimentul de specialitate
inventarierea lor in domeniul public al comunei;

urmareste inregistrarea in registrul special a contractelor de arendare si inregistrarea

acestora in registrul agricol;

coordoneaza, verifica si raspunde modul de completare si tinerea la zi a Registrului agricol;

isi da acordul pentru modificarile datelor inscrise in registrul agricol;

aduce la cunostinta publica dispozitiile legale privind registrul agricol;
urmareste comunicarea datelor centralizate catre Directia generala de statistica la
termenele prevazute de actele normative in vigoare;




semneaza centralizatoarele registrelor agricole alaturi de primarul comunei;
potrivit prevederilor HG 661/2001 urmareste evidenta certificatelor de producator,

modul de eliberare al acestor documente si afisarea la loc vizibil a certificatelor de producator
eliberate pe termen;

intocmeste fisa postului pentru personalul din aparatul de specialitate al primarului;

verifica valabilitatea tuturor inregistrarilor facute in carnetul de munca la incetarea

raporturilor de munca sau a contractelor individuale de munca;

propune comisia de selectionare si intocmirea nomenclatorului arhivistic pentru

documentele proprii create in institutie;

avizeaza pentru legalitate certificatele de urbanism si autorizatiile de construire, conform

Legii 50/1991, republicata cu modificari si completari ulterioare;

este numit inspector de protectie civila in cadrul comitetului local pentru situatii de

urgenta;

Intocmeste graficul anual al concediilor de odihna;

Intocmeste si urmareste modul de derulare a programului de formare profesionala a
functionarilor publici;

Asigura lucrarile necesare pentru evidenta functiei publice si a functionarilor publici;

Initiaza demersurile legale privind promovarea in clasa, grad si avansarea in trepte a
functionarilor publici din aparatul de specialiatte al primarului;

Verifica respectarea termenului de solutionare a petitiilor, existent registrului special de
inregistrare a acestora;

indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul local sau de
primar.

se preocupa de ridicarea nivelului de cunostinte profesionale urmarind aplicarea

prevederilor legale la termenele stabilite;

pastreaza confidentialitatea asupra problemelor de serviciu, da dovada de discretie si etica
profesionala, desfasoara o activitate loiala fata de primarie in toate sarcinile incredintate;
raspunde disciplinar, material sau penal dupa caz, de neexecutarea sau executarea
necorespunzatoare a atributiilor ce-i revin;

raspunde si indeplineste intocmai Statutul functionarilor publici.

acordi membrilor consiliului asistentd si sprijin de specalitate in desfasurarea activitatii,
inclusiv in redactarea proiectelor de hotarari, elaborand si asigurdnd supravegherea

respectirii procedurii privind modalitatea de intocmire a proiectelor de hotdréri, a rapoartelor
de specialitate si a expunerii de motive conform precedurilor specifice;

elibereaza conform cu originalul extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local

in afara celor cu caracter secret, stabilite conform legilor in vigoare;

asiguri secretariatul Comisiei Locale de aplicare a Legii fondului funciar, semneaza

procesele verbale de punere in posesie insotite de documentatia intocmita conform

prevederilor legale;

elibereazi adeverinte privind inscrierile din Registrul Agricol;

asiguri comunicarea citre alesii locali a pocedurii, a formularelor, a termenelor de

completare a declaratiilor de avere si interese, comunicarea acestora in termen catre ANI si postarea
acestora site-ul institutiei; "
coordoneazi si indruma activitatea compartimentelor aflate in subordinea sa conform ROF si
Organigramei;

semneazi certificatele de urbanism si autorizatiile de constructie conform Legii nr. 50/1991,
republicata si actualizati;

Tine audiente;

indeplineste orice alte atributii date de Consiliul local al Comunei Deveselu, Pri




comunei Deveselu, precum si cele previzute in legi, ordonante, hotérari de Guvern, etc.
Atributii privind resursele umane:

a) efectueaza lucrarile privind evidenta si miscarea personalului din Primaria comunei Deveselu, 1n baza

dispozitiilor emise de primarul comunei;

b) efectueaza lucrarile legate de incadrarea si incetarea contractului de munca, pentru personalul

contractual din cadrul Primariei Comunei Deveselu, in baza contractelor de muncéd incheiate de
Primiria comunei Deveselu, in calitate de angajator, semnate de primarul comunei;

¢) efectueaza lucrarile legate de incadrarea, suspendarea, transferarea, pensionarea si incetarea raportului

de munca, pentru functionarii publici din cadrul Primariei Comunei Deveselu;

d) intocmeste fise de evaluare a performantelor profesionale ale personalul contractual, a rapoartelor de

evaluare ale functionarilor publici si a fiselor posturilor din cadrul serviciilor Primariei Deveselu;

e) intocmeste si tine evidenta Registrului general de evidenta a salariatilor privind evidenta personalului

contractual al Primariei comunei Deveselu,;

f) asigura intocmirea, completarea si pastrarea dosarelor profesionale si personale ale functionarilor

publici ai Primariei comunei Deveselu,;
g) tine evidenta si intocmeste Registrul declaratiilor de interese si a declaratiilor de avere;
h) prezinta, la cererea Consiliului Local si a Primarului rapoarte si informari privind activitatea
desfasurata, in termenul si forma solicitata.
(3) Secretarul comunei Deveselu raspunde de modul de organizare a compartimentelor
subordonate si de buna desfisurare a activitatilor, respectiv de indeplinirea atributiilor care i-au fost
delegate prin dispozitia Primarului comunei Deveselu.

Art. 17. Aparatul de specialitate al Primarului este structura organizatoricd stabilitd prin
organigrama si statul de functii, aprobate conform legii, care duce la indeplinire sarcinile si atributiile
administratiei publice locale previzute in Constitutie, legi, ordonante, hotiréri ale Guvernului, ordine
ale conducatorilor administratiei publice centrale, hotarari ale Consiliului Local al comunei Deveselu
si dispozitii ale Primarului, si este alcatuit din functionari publici si personal contractual.

Structura organizatorici a Primdriei comunei Deveselu cuprinde un birou si compartimente.

Biroul reprezinti mediul organizatoric cdrouia ii este atribuitd tratarea unor obiective sau
activitati specifice, cu responsabilitati in consecintd. Biroul functioneaza ca structurd unitard si este
condus de un sef de birou.

Compartimentul este un mediu organizatoric ce i sunt date in competentd un numdr restréns
de activititi care nu presupun exercitarea conducerii acestora de cétre un sef.

Art. 18. Pentru indeplinirea atributiilor stabilite, compartimentele functionale colaboreaza cu
serviciile deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe centrale organizate la nivel judetean.

In problemele de specialitate, compartimentele functionale din componenta aparatului de
specialitate al Primarului comunei Deveselu intocmesc rapoarte de specialitate, proiecte de hotérari si
dispozitii pe care le prezintd Primarului, Videprimarului sau Secretarului comunei care le coordoneaza
activitatea, in vederea avizirii si supunerii spre aprobare Consiliului Local sau Primarului comunei
Deveselu, cu viza de legalitate a Secretarului comunei.

Compartimentele functionale raspund in fata Primarului de aplicarea prevederilor Hotéararilor
Consiliului Local si Dispozitiilor Primarului comunei Deveselu.

Documentele care sunt solicitate de consilierii locali in vederea informarii, vor fi puse la
dispozitia acestora conform legii. Pentru alte organe sau persoane fizice interesate in consultarea unor
documente, aceasta devine posibild numai in concordanta cu prevederile Legii nr. 544/2001.

Actele care se elibereazi de citre Primiria comunei Deveselu vor fi semnate, de reguld, de
citre Primarul comunei Deveselu, de Viceprimar sau de Secretarul comunei, precum si de catre
persoanele din cadrul compartimentelor in cadrul carora au fost intocmite.




Art. 19. Pentru punerea in aplicare a atributiilor sale, Primarul comunei Deveselu beneficiazd
de un aparat de specialitate pe care il conduce, cu urmétoarea structura organizatorica :
a) Compartiment achizitii publice;

b) Compartiment asistentd social si autoritate tutelard;

¢) Compartiment insimantri artificiale;

d) Compartiment pazi comunald;

e) Compartiment registraturd, audiente;

f) Compartiment stare civild, petitii, relatii cu publicul

g) Compartiment registrul agricol, banca de date si evidente funciare agricole, cadastru;
h) Compartiment bibliotecd, arhivé;

i) Compartiment situatii de urgent;

j) Birou financiar-contabil;

k) Consilier personal

CAPITOLUL 3
MISIUNEA, OBIECTIVELE SI ATRIBUTIILE FUNCTIILOR SI COMPARTIMENTELOR
DIN APARATUL DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI DEVESELU

I.COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE

Art.20. Compartimentul achizitii publice are urmatoarele atribufii:

e Elaboreaza programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si prioritatilor
identificate la nivelul institutiei, in functie de fondurile aprobate si de posibilitatile de atragere a altor
fonduri;

e Elaboreazi documentatia de atribuire sau in cazul organizirii unui concurs de solutii, a
documentatiei de concurs, in colaborare cu compartimentele care releva necesitatea si oportunitatea
achizitiei, in functie de complexitatea problemelor care urmeaza sa fie rezolvate in contextul aplicdrii
procedurii de atribuire;

o Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute in
Ordonanta de Urgenta nr. 34/2006;

e Propune componenta comisiilor de evaluare pentru fiecare contract care urmeaza a fi
atribuit;

e claboreazi notele justificative in toate situatiile in care procedura de atribuire propusa
pentru a fi aplicatd este alta decét licitatia deschisd sau cea restransd, cu aprobarea conducatorului
institutiei si cu avizul secretarului UAT Deveselu;

e Asiguri activitatea de informare si de publicare privind pregitirea si organizarea
licitatiilor, obiectul acestora, organizatorii, termenele, precum si alte informatii care sd edifice
respectarea principiilor care stau la baza atribuirii contractelor de achizitii publice;

e Asigura aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, prin incheierea contractelor
de achizitie publicd;

e Colaboreazi cu compartimentele de specialitate pentru rezolvarea problemelor legate
de procedura de atribuire si pentru urmdrirea contractelor incheiate (derularea acestora fiind
responsabilitatea celor implicati);

o Urmireste si asigura respectarea prevederilor legale, la desfasurarea procedurilor
privind pastrarea confidentialitatii documentelor de licitatie si a securitatii acestora;

e Asiguri constituirea si pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public;




o Intocmeste si transmite cdtre Autoritatea Nationala pentru Reglementarea si
Monitorizarea Achizitiilor Publice a unui raport anual privind contractele de atribuire, n format
electronic, pana la data de 31 martie a fiecdrui an pentru anul precedent;

e Participa la intocmirea proiectelor de hotarari ale Consiliului local al comunei
Deveselu, pentru reglementarea activitatilor date in competenta compartimentului.

e Participi la initierea si intocmirea dispozitiilor primarului comunei Deveselu, pentru
reglementarea activitatilor date in competenta compartimentului.

e Asigura arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor
normative in vigoare;

II. COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIAL SI AUTORITATE TUTELARA
Art.21(1) Serviciile sociale primare se acorda la solicitarea persoanei, a familiei acesteia sau
a reprezentantului legal, in urma semnaldrii unei situatii de nevoie sociala de catre orice altd persoand,
precum si din oficiu.
(2) Solicitarea pentru acordarea de servicii sociale primare se adreseaza compartimentului
de asistenta sociald din aparatul de specialitate al Primarului comunei Deveselu.

Art.22. Principiile si valorile care stau la baza furnizarii serviciilor sociale sunt:

a. solidaritatea sociala;

b. unicitatea persoanei;

c. libertatea de a alege serviciul social in functie de nevoia sociala;

d. egalitatea de sanse si nediscriminarea la accesul de servicii sociale si in furnizarea
serviciilor sociale;

e. participarea beneficiarilor la intregul proces de furnizare a serviciilor sociale;

f. transparenta si responsabilitate publica in acordarea serviciilor sociale;

g. proximitate in furnizarea serviciilor sociale;

h. complementaritate i abordare integrata in furnizarea serviciilor sociale;

i. concurenta si competitivitate in furnizarea serviciilor sociale;

j. confidentialitate;

k. parteneriat intre partile implicate in procesul de furnizare a serviciilor sociale si beneficiarii
acestora.

Art.23(1) Compartimentul de asistenta sociali are rolul de a identifica §i de a solutiona
problemele sociale ale comunitatii din domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor singure,
persoanelor varstnice, persoanelor cu handicap, precum si a oricaror persoane aflate in nevoie.

(2) Atributiile prevazute de lege sunt indeplinite de un inspector, functionar public cu

atributii de asistenta sociala, care desfasoara activitati in urmatoarele domenii:

e identifica si evalueaza nevoile si situatiile care impun furnizarea de servicii sociale in
functie de nevoile specifice comunitatii;

e dezvolta si gestioneaza serviciile sociale primare in functie de nevoile locale;

e realizeaza masuri de preventie a situatiilor de risc;

e asigura consilierea si informarea cetatenilor din comunitate privind serviciile sociale
existente la nivel local, precum si privind drepturile si obligatiile ce le revin;

e transmite la nivelul judetului, centralizarea rapoartelor privind implementarea
planurilor individualizate de asistenta si ingrijire;

e evalueaza situatia socio-economica a persoanei, identifica nevoile si resursele acesteia;

e identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinsertie a
persoanelor in mediul familial natural si in comunitate;

e claboreaza planurile individualizate privind masurile de asistenta sociald pentru
prevenirea sau combaterea situatiilor de risc social, inclusiv interventii focalizate pentru consumatorii
de droguri, de alcool, precum si pentru persoanele cu probleme psihosociale;

e organizeaza acordarea drepturilor de asistenta sociald si asigura gratuit consultanta de
specialitate in domeniul asistentei sociale si colaboreaza cu alte institutii responsabile pentru a facilita

accesul persoanelor la aceste drepturi; ——.
e organizeaza si raspunde de plasarea persoanei intr-o institutie de asisten@;@ N 1\\
TN

15

10 9




faciliteaza accesul acesteia in alte institutii specializate (spitale, institutii de recuperare etc.);

e evalueaza si monitorizeaza aplicarea masurilor de asistenta sociala de care
beneficiaza persoana, precum si respectarea drepturilor acesteia;

e asigura consiliere si informatii privind problematica sociala (probleme familiale,
profesionale, psihologice, de locuinta, de ordin financiar si juridic etc.);

e asigura prin instrumente si activitati specifice asistentei sociale prevenirea si
combaterea situatiilor care implica risc crescut de marginalizare si excludere sociala, cu prioritate a
situatiilor de urgenta;

e asigura relationarea cu diversele servicii publice sau alte institutii cu responsabilitati in

domeniul protectiei sociale;

e realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de asistenta sociala;

e asigura realizarea activititilor de asistenta sociala, in conformitate cu responsabilitatile
ce ii revin, stabilite de legislatia in vigoare;

e pregateste documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la prestatiile si
serviciile de asistenta sociald;

e comunica directiilor generale de munca si solidaritate sociala judetene, numarul de
beneficiari de asistenta sociali si sumele cheltuite cu aceasta destinatie, potrivit prevederilor legislatiei
in vigoare, precum si altor autoritati centrale cu competente in implementarea strategiilor sectoriale
din domeniul asistentei sociale;

e primeste si inregistreaza cererile si documentele prevazute de O.U.G. nr. 111/2010 de
la reprezentantii familiei;

e verifica exactitatea datelor inscrise in cererea de acordare a alocatiei, conform
Normelor metodologice;

e asigurd si urmireste intocmirea anchetelor sociale conform legii, la termenele stabilite;

e dupa stabilirea drepturilor asigurd efectuarea anchetelor sociale periodice,
urmdreste modificirile privind componenta familiei sau a veniturilor familiei beneficiare;

e asiguri si urmireste prezentarea de catre titularii familiilor a adeverintelor necesare;

e comunica primarului orice situatie de naturd a modifica, suspenda sau pierde drepturile
la alocatie;

e scsizeaza primarul despre situatiile incasarii unor drepturi necuvenite si propune
masuri de recuperare;

e intocmeste si inainteazi, lunar, Directiei pentru Dialog, Familie si Solidaritate Sociala
a judetului Olt borderoul familiilor care se incadreaza in prevederile legale, pan la data de 5
a lunii urmitoare depunerii cererilor de catre solicitanti;

e primeste si inregistreaza cererile in vederea acordarii ajutorului social;

e verifica  indeplinirea cerintelor de legalitate si propune primarului
respingerea/acordarea/modificarea/suspendarea, respectiv repunerea in platd a ajutorului social;

e comunici lipsa unor documente necesare stabilirii dreptului de ajutor social
persoanelor in cauza, in baza verificarii documentatiei existente la dosar;

e urmireste depunerea la termen a documentelor din care sa rezulte ci persoanele din
familiile beneficiare de ajutor social, apte de muncd, sunt in evidenta agentiei teritoriale pentru
ocuparea fortei de munca pentru incadrare in munca si nu au refuzat nejustificat un loc de munca
oferit sau nu au refuzat participarea la un program de pregitire profesionala.

e intocmeste documentatia pentru emiterea Dispozitiei Primarului in vederea stabilirii
masurilor de suspendare sau, dupd caz, a recalcularii cuantumului ajutorului social;

e afiseazi la sediul Primariei Planul de lucrari si actiuni de interes local ce se va realiz
cu beneficiarii de ajutor social, lista beneficiariulor de ajutor social, lista cu orele de munca ce

trebuie executate;
. prlmeste 1nreglstreaza si aduce la cunostmta prlmarulm comumcarlle beneﬁ01ar110
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despre modificarea/incetarea/suspendarea ajutorului social, in termen de 5 zile de la data emiterii
dispozitiei;

e intocmeste anchete sociale solicitate de catre judecatorie, parchet, organe de cercetare,
in conditiile legii;

e indeplineste orice alte atributii prevazute in lege sau stabilite de primarul comunei ori

consiliul local.
In exercitarea atributiilor ce ii revin, compartimentul de  asistenta sociala colaboreaza cu toate

institutiile in drept.

[II. COMPARTIMENT INSAMANTARI ARTIFICIALE

Art.24. Se subordoneaza primarului.
Art.25. Colaboreaza cu medicul veterinar, tehnicianul veterinar.
Are urmatoarele atributii si raspunderi:

e Trebuie sa cunoasca si sa respecte cu strictete regulile de protectia muncii;

Intocmeste situatiile lunare cuprinzand activitatea de reproductie ( pe luna exprimata si
cumulate la zi) precum si stadiul indeplinirii principalilor indicatori de reproductie ;

e Lotizarea periodica a vacilor si viteilor, pe stari fiziologice sau pe grupe distincte in
functie de categoria ginecologica( in cazul fermelor cu regim de stabulatie libera);

e Urmareste evolutia fatarii si perioadei dupa fatare, notandu-se examinarile
ginecologice, tratamentele si alte actiuni sanitar — veterinare, incepand cu perioada de maternitate siin
ontinuare pe fluxul de productie pe intreaga durata de exploatare a femelei;

e Intocmeste fisa cu toate evenimentele produse in ordinea in care a avut loc, de catre
specialistul zoo-veterinar;

e Pregateste aparatura si instrumentarul pentru insamantarea artificiala a femelelor;

e Opereaza in registrul unic de insamantari artificiale a evenimentelor de reproductie din
ziua respectiva;

e Urmareste la grajd si la maternitate a femelelor cu gestatie avansata pentru
inregistrarea factorilor si individualizarea viteilor;

e Inregistrarea in primele 24 de ore de la fatare a viteilor obtinuti in formularul de plan
lunar de fatare si in registrul unic de insamantare artificiala;

e Predarea lunara a gestatiilor confirmate in gestiunea sefului de ferma (daca este cazul)
pe baza de proces verbal impreuna cu medical veterinar;

e Prezentarea lunara pe baza de grafic, a femelelor de la ultima insamantare in vederea
stabilirii de catre medicul veterinar a starii de gestatie;

e Verificarea periodica a nivelului de azot din container si corelarea acestuia cu
autonomia de lucru specifica fiecarui tip de container, controlul periodic al calitatii materialului
seminal congelat;

e Sa manifeste constiinciozitate si corectitudine in inregistrarea tuturor evenimentelor de
reproductie zilnice;

e Indeplineste orice alte sarcini incredintate de conducere ;

e Asigura indeplinirea in termen si in bune conditii a tuturor sarcinilor ce-i revin ;

e Raspunde dupa caz, disciplinar, material, civil, contraventional sau penal pentru
incalcarea cu vina a obligatiilor ce ii revin.

IV. COMPARTIMENTUL PAZA COMUNALA

Art.26 - Atributiile in domeniul pazei sunt indeplinite cu un numér de 3 p3
apararea si paza obiectivelor, bunurilor si valorilor publice, din comuna Deveselydt
noptii, astfel:

e asigurd paza in comuna Deveselu: sat Deveselu si sat Comanca, pe tifignl 4
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e executd rondul de pazi in intreg perimetrul comunei Deveselu: satului Deveselu si satului
Comanca;

e interzice accesul persoanelor striine in incinta cladirilor ce apartin institutiilor statului;

e ia primele masuri in caz de incendiu sau calamititi, prin contractarea serviciului de
pompieri si sefului ierarhic superior;

e anunti conducerea Primiriei comunei Deveselu (Primarul) despre evenimentele deosebite si
maisurile luate;

e executd intocmai dispozitiile conducerii pentru buna desfasurare a serviciului de paza;
depisteazi orice persoani care aduce daune pe raza comunei Deveselu: satului Deveselu si
satului Comanca, in vederea recuperdrii pagubelor;

e pe timpul friguros supravegheaza instalatia de incalzire, verifici periodic functionarea
centralei termice pentru a preveni evenutalele avarii, scurgeri de apa din sistem,etc.;

e raspunde material de deteriorarea unor bunuri pe timpul serviciului sau, la Biserici, Scoalile
Gimnaziale, Gridinite, Cimine Culturale, sediu Primarie, alte clidiri aflate in administrarea
Primariei comunei Deveselu / Consiliul local al comunei Deveselu;

e respect normele de protectia muncii si de prevenire a incendiilor;
rispunde de asigurarea securitatii tuturor inciperilor;

e are obligatia de a face rondul tututor spatiilor pentru a verifica instalatiile de incélzire si
eventualele defectiuni;

o de doua ori pe siptiméana (martea si vinerea) informeaza despre eventualele defectiuni la
sistemul de iluminat public (becuri arse);

e indeplineste si alte sarcini stabilite de conducerea Primariei comunei Deveselu;

e in cazul in care s-au produs este posibil s se produca evenimente deosebite

(calamitati naturale, catastrofe) personalul de pazi alarmeaza intreaga populatie prin clopotul de la
bisericd sau sirena PSI si anunta in cel mai scurt timp primarul comunei Deveselu despre aparifia
oricdrei situatii care presupune interventia Serviciului pentru Situatii de Urgenta in sectorul de

competenta.
Art.27. Pentru buna desfasurare a activitatii de pazi, paznicii vor colabora cu organele de

politie de pe teritoriul comunei Deveselu.
V. COMPARTIMENT REGISTRATURA, AUDIENTE

Art.28. Compartimentul registraturd, audiente indeplineste urmitoarele atributii:

e asigura legatura permanenta cu publicul;

e organizeaza audientele sustinute de primar, viceprimar, secretarul comunei si asigura
informatiile cerute de persoanele care solicita audiente;

e transmite compartimentelor din cadrul Primariei Deveselu, problemele ce au facut obiectul
audientelor;

e {ine evidenta tuturor actelor ce le instrumenteaza;
urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare;

e colaboreaza cu celelalte compartimente functionale ale primariei in executarea atributiilor
specifice;

e prezinta la solicitarea Consiliului Local i a Primarului rapoarte si informari despre activitatea
privind relatia cu publicul, in termenul si forma solicitata;

e exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului
local, dispozitii ale Primarului;

e urmareste transmiterea cererilor si a scrisorilor care nu sunt de competenta administratiei locale
catre societatile comerciale si institutiile de a caror calitate depinde solutionarea acestora,
urmirind modul de solutionare si transmitere a raspunsurilor catre petenti.

e Elibereaza adeverinte cu vechimea lucrata de citre membrii CAP;
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VI. COMPARTIMENT STARE CIVILA, PETITIL, RELATII CU PUBLICUL

Art.29 Atributiile de stare civild sunt indeplinite de citre un functionar public, referent, care
indeplineste urmétoarele atributii:

e Asiguri inregistrarea actelor si faptelor de stare civila in registrele de nastere, casatorie,

deces si elibereaza certificate de stare civila.

e Asigura oficierea casatoriilor in cadrul solemn prevazut de lege.

e Elibereaza, la cerere persoanelor indreptatite, duplicatele certificatelor de stare civila.

o intocmeste, dupa actele de stare civila, buletinele statistice - pe categorii de acte - pe care

le inainteaza lunar Directiei Judetene de Statistica Olt.

o [Inainteaza decadal la Serviciul Public Comunitar Local de Evident3 a Persoanei Caracal,

buletinele de identitate ale decedatilor inregistrati in luna anterioara.

o inainteaza lunar la Comandamentul Militar Judetean Olt, livretele militare ale

decedatilor care aveau obligatii militare.

e Opereaza pe actele de stare civila, schimbarile intervenite in starea civila a persoanelor

potrivit sentintelor judecatoresti ramase definitive.

e Comunica organelor prevazute de lege (din administratia publicd) orice modificare

survenita in starea civila a persoanelor, intocmind si inaintind mentiunile prevazute de lege.

o intocmeste documentatia si asigura transcrierea in registrele de stare civila romanesti a

actelor sau certificatelor de stare civila intocmite in strainatate.

e Opereaza mentiunile de stare civila pentru fapte de stare civila produse in strainatate cu

aprobarea Directiei Evidenta Populatiei.

e Din oficiu, promoveaza in instanta actiuni privind rectificarea, completarea sau anularea

actelor de stare civila.

o [Intocmeste si inainteaza SPCLEP Caracal comunicarile de modificari, potrivit

reglementarilor in materie.

e Asigura securitatea certificatelor de stare civila, pastrarea si conservarea registrelor si a
celorlalte documente de stare civila si inainteaza dupa completare registrele de stare civila, ex. I, la
Directia de Evidenta a Persoanelor Olt.

e Stabileste necesarul de registre si certificate de stare civila si a celorlalte imprimate

utilizate in activitatea de stare civila.

e Asigura reconstituirea registrelor de stare civila pierdute, distruse total sau partial.

e Primeste si verifica documentatia pentru acordarea livretelor de familie.

e Gestioneaza, completeaza si elibereaza livretele de familie tinerilor casatoriti la

incheierea casatoriei si familiilor care au in intretinere mai mult de doi copii.

o [Inregistreaza si arhiveaza cererile pe baza carora s-au eliberat livretele de familie.

e Actualizeaza datele in livretul de familie la cererea persoanei interesate in urma

modificarilor intervenite in statutul civil al acesteia sau in componenta familiei.

o Tine evidenta livretelor de familie in registre speciale cu term en de pastrare permanent.

e Constata contraventiile si aplica sanctiunile in cazul nerespectarii obligatiilor ce

revin titularilor de livrete conform art. 11 din H.G. nr. 495/1997.

e Asigura conservarea, evidenta si securitatea registrelor de eliberare a livretelor de familie.

e Elibereaza duplicate ale livretelor de familie in caz de pierderi, furt sau distrugere.

e Tine evidenta si arhiveaza livretele anulate conform H.G. nr. 495/1997.

Prezinta, la cererea Consiliului local si a Primarului, rapoarte si informari privind
activitatea compartimentului, in termenul si forma solicitata.

e In exercitarea atributiilor ce ii revin, exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte

acte normative, prin hotarari ale Consiliului local sau dispozitii ale Primarului.

o Inregistreaza cererile de divort ale sotilor care sunt de acord cu divortul si nu au copii
minori, nascuti din casatorie sau adoptati, ofiterul de stare civila ori notarul pyub ocul casatoriei
sau al ultimei locuinte comune al sotilor, eliberandu-le un certificat de divgy®] g)h&ivﬁtﬁgil.

e Actualizeazi listele electorale permanente ori de céte ori este neces < , 7
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Compartimentul Stare Civild colaboreaza cu urmatoarele institutii:
Institutia Prefectului Judetului Olt;

Consiliul Judetean Olt;

Serviciul Public de Evidenta a Persoanelor Caracal;

Inspectoratul Judetean de Politie Olt;

Instante judecatoresti;

Parchetul de pe linga Judecatoria Caracal;

Politia comunei Deveselu, Centrul Militar al judetului Olt;
Directia Judeteani de Statistica Olt.

VIL COMPARTIMENT REGISTRUL AGRICOL, BANCA DE DATE SI EVIDENTE FUNCIARE
AGRICOLE, CADASTRU

Art.30. Atributiile in cadrul compartimentul registrul agricol sunt indeplinite de catre doi
inspector cu atributii desemnate prin dispozitia primarului.
Art.31. Atributiile compartimentului registrul agricol sunt urmétoarele:
a) punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative referitoare la registrul agricol si fond
funciar;
b) completeaza, tine la zi i centralizeaza datele din registrul agricol, atét in format letric cat si electronic,
pe cele 4 tipuri de registre agricole, conform normelor de completare a registrului agricol;
¢) completeaza situatiile statistice care reflectd date inscrise in registrul agricol, inaintandu-le in termenul
legal organelor in drept;
d) participa la controlul exactitatii datelor declarate si inscrise in registrele agricole;
¢) propune necesarul de registre agricole, centralizator, chestionare si repertoarul registrelor agricole;
f) intocmeste documentele necesare pentru eliberarea certificatului de producitor pe baza datelor
inscrise in registrul agricol si constatdrilor din teren, conform legii;
g) popularizeaza, sub indrumarea secretarului comunei, actele normative referitoare la acest domeniu;
h) intocmeste dovezi, adeverinte privind datele din registrele agricole, constituind starea material
in politica fiscald, ajutor social, alte drepturi;
i) asigura implementarea in format electronic a datelor privind registrul agricol;
j) inregistreaza in registrul special contractele de arendare pe societati, institutii publice, agenti
economici, unitati de cult etc;
k) asigurd punerea in posesie a terenurilor atribuite conform legilor fondului funciar;
l)intocmeste tabelele de punere in posesie si procesele verbale privind punerea in posesie precum si

orice alte acte necesare pentru reconstituirea sau constituirea dreptului de proprietate asupra

terenurilor;
m)inainteaza documentele intocmite potrivit legilor fondului funciar in vederea intocmirii titlurilor de
proprietate, organelor competente;

n)primeste si distribuie persoanelor indreptatite titlurile de proprietate, incasand taxele previzute de
lege;

o)primeste spre rezolvare cererile privind schimbarea categoriei de folosinta a terenurilor §i asigurd
solutionarea acestora conform prevederilor legale; v
p)gestioneazd, organizeaza si pune in aplicare cadastrul de specialitate la nivelul teritoriului
administrativ al comunei Deveselu;

q)colaboreazi cu secretarul comunei referitor la terenurile care fac obiectul unor litigii cu Primaria
comunei Deveselu;

r) organizeazd §i intocmeste banca de date computerizatd privind cadastrul general la nivelul
teritoriului administrativ al comunei Deveselu;

s)asigurd arhivarea documentelor compartimentului in conformitate cu legislatia in vigoare si
raspunde pentru acestea;
s)rezolva corespondenta privind activitatea compartimentului si raspunde de
petentilor;
t)rezolva sesizarile cetatenilor referitoare la problemele de cadastru de speci
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t)constati contraventiile la actele normative in domeniul de activitate si le inainteaza primarului
pentru aplicarea sanctiunii;

u)intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotaréri in domeniile de activitate ale serviciului,
in vederea promovarii lor in Consiliul local.

v)face propuneri privind schimbarea destinatiei unor terenuri corespunzator necesitatilor comunei;
X)intocmeste raportul privind terenurile libere care pot fi acordate tinerilor casatorii si il inainteaza
primarului in vederea promovirii unui proiect de hotérére;

y)prezinta la cererea Consiliului local si a primarului, rapoarte si informari privind activitatea de
cadastru general, gestionare fond funciar, respectiv terenuri rimase la dispozitia Comisiei locale, ce nu
au fost revendicate in baza legilor fondului funciar, cu propunerea de a fi inventariate in domeniul
public sau privat, dupd caz;

z)intocmeste contractele de arendare pentru terenurile arabile din domeniul privat, tine evidenta
acestora si verificd modul de realizare, incasare a drepturilor stabilite in contract;

-exercitd si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotaréri ale Consiliului local
sau dispozitii ale primarului.

In exercitarea atributiilor ce ii revin, compartimentul registru agricol colaboreazi cu urmatoarele
institutii:

Institutia Prefectului Judetului Olt

Consiliul judetean Olt ;

Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara Olt;

Directia pt. Agriculturd si Dezvoltare Rurald Olt;

Agentia Domeniilor Statului;

APIA; INS.

VIII. COMPARTIMENT BIBLIOTECA, ARHIVA

I.Atributii privind activitatea de biblioteca:

Art.32. (1) Biblioteca comunala Deveselu, functioneaza ca institutie publica specializata, ale
carei atributii principale sunt: constituirea, organizarea, prelucrarea, dezvoltarea si conservarea
colectiilor de carti, a publicatiilor seriale, a altor documente de biblioteca si a bazelor de date, pentru a
facilita utilizarea acestora in scop de informare, cercetare, educatie sau recreere; initierea, organizarea
si desfasurarea de proiecte si programe culturale, inclusiv in parteneriat cu autoritati si institutii
publice sau prin parteneriat public-privat.

(2) Biblioteca comunala Deveselu, constituie, organizeaza si dezvolta colectii enciclopedice
reprezentative de carti si alte documente grafice precum si de alte materiale purtatoare de informatii.

(3) Activitatea Bibliotecii comunale Deveselu, se structureaza si se dimensioneaza raportat la
populatia si necesitatile comunitatii locale, dezvoltarea sa fiind finantata din bugetul local si din alte
surse, potrivit legislatiei in vigoare.

(4) Biblioteca Comunala Deveselu, organizeaza activitatea de lectura publica si ofera servicii
de documentare si informare comunitara, accesul la colectiile si la bazele de date proprii fiind gratuit.

II. Atributii privind activitatea de arhivé:

e organizarea fondului de arhiva, creat aflat in pastrarea Primariei comunei Deveselu, se
efectueaza prin operatiuni de inventariere, selectionare, expertizare si pastrare in bune conditii a
acestuia;

e primeste pe baza de inventar fondul de arhiva creat de compartimentele functionale din cadrul
aparatului de specialitate pentru anul anterior;

e asigura predarea la Directia Judeteana a Arhivelor Nationale a documentele al caror termen de
pastrare a expirat, conform nomenclatoarelor arhivistice existente;

e asigura, cu sprijinul celorlalte compartimente functionale, actualizarea nomenclatorului
arhivistic al dosarelor constituite la nivelul primariei, pe care il trimite spre aprobare Directiei
Judetene a Arhivelor Nationale si spre aprobare primarului in vederea emiterii dlspozmel pentru a

fi pus in aplicare.
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IX. COMPARTIMENT SITUATII DE URGENTA

Art.33. (1) Atributiile compartimentului:

e organizeaza activitatea de prevenire a populatiei impotriva atacurilor din aer si a

dezastrelor, intocmind planul de aparare civila, planul de evacuare de bunuri si persoane, planul de
aparare impotriva dezastrelor, planul de protectie chimica si radioactiva a populatiei si bunurilor
materiale;

e asigura, verifica si mentine in mod permanent in stare de functionare punctele de comanda

a operatiunilor, a sistemului de alarmare si informare in mass-media, precum si actualizarea
permanenta a documentelor de protectie si evacuare in cazuri de necessitate;

e organizeaza si coordoneaza pregatirea subunitatilor de aparare civila si interventie

organizata in diverse unitati economice si urmareste dotarea acestora cu materiale si utilaje de
interventie;

e coordoneaza activitatea structurilor locale cu atributii in situatii de urgenta;

e asigura asistenta de specialitate si documentele necesare activitatilor ce revin comisiei

locale de protectie civila pentru prevenirea si inlaturarea efectelor dezastrelor si atacurilor din aer pe
raza orasului;

e organizeaza instructaje de specialitate cu formatiile de aparare civila si prezentarea unor
exercitii in teren, in prezenta membrilor comisiei locale

intocmeste si tine la zi evidenta materialelor si utilajelor si mijloacelor de transport ce pot fi
utilizate in actiunile de interventie in caz de necesitate;

e  asigura masuri de intretinere si reparare a aparaturii de alarmare, de masurare a unor
parametri de mediu si de cercetare din dotarea Primariei sau date spre folosint de organele in drept;
e  participa prin personalul incadrat la exercitiile organizate de esaloanele superioare;

. insoteste organele de control in domeniul protectiei populatiei si bunurilor respective,
sesizand de indata primarul orasului constatarile si recomandarile facute in timpul controlului pentru a
se lua masuri de inlaturare a neajunsurilor semnalate;

e intocmeste si prezinta Biroului Buget - Contabilitate necesarul de fonduri banesti pentru
actiunile de protectie a populatiei si bunurilor, urmarind cheltuirea cu eficienta a sumelor aprobate de
Consiliul Local;

e organizeaza periodic exercitii publice de alarmare a intregii populatii si de evacuare a unor
segmente de populatie;

e asigura confidentialitatea si secretul documentelor in conditiile legale in vigoare;

e  participa cu propuneri si sugestii la operatiunile de aparare impotriva dezastrelor, initiate

de Comisia locala sau de primar si Consiliul Local.

(2) Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta isi indeplineste atributiile intr-un sector de
competenta desfasurand actiuni in timp oportun de prevenire cét si de avertizare a populatiei,
limitarea, inliturarea sau contracararea factorilor de risc precum si a efectelor negative si a impactului
produs de evenimentele exceptionale respectiv in scopul prevenirii agravérii situaiei de urgenta,
limitarii sau inlaturarii dupa caz a consecintelor acestora.

Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta are in componenta:
a) sef serviciu;

b) compartiment sau specialisti pentru prevenire;

¢) formatii de interventie, salvare si prim ajutor, dupa caz;

(3) Organigrama si numirul de personal sunt cele previzute in regulamentul propriu de

organizare si functionare a serviciului, aprobat de consiliul local.
Art.34. Atributiile serviciului voluntar pentru situatii de urgenta sunt:
a) desfasoari activitati de informare/instruire privind cunoagterea si respectarea regulilor si misurilor de
apdrare impotriva incendiilor;
b) verifici modul de aplicare a normelor, reglementirilor tehnice si dispozitiilor care
impotriva incendiilor in domeniul de competenta;
¢) asigurd interventia pentru stingerea incendiilor, salvarea, acordarea primului

apararea
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protectia persoanelor, animalelor si a bunurilor periclitate de incendii sau in alte situatii de urgenta
Art.35. Sefului de serviciului i se subordoneaza intreg personalul serviciului si are urmétoarele
atributii principale :

a) organizeaza si conduce nemijlocit instruirea de specialitate a serviciului intocmind in acest scop
programul lunar si urmareste executarea lui intocmai de intreg personalul serviciului, executa
instruirea metodica a sefilor formatiilor de interventie;

b) organizeaza activitatea pentru prevenirea incendiilor pe care o desfasoara grupa sau compartimentul,
dupa caz, in care scop:

1. pregateste personalul care executa activitatea de prevenire la obiectivele locale si gospodariile

cetatenesti;
2. controleaza personal modul de respectare a normelor de p.s.i. si de dotare si actioneaza pentru

inlaturarea operativa a oricaror incalcari;

3. desfasoara activitati instructiv - educative in randul cetatenilor;

4. participa la realizarea instructajului introductive general al personalului cese incadreaza in munca si
sprijina pe sefii formatiilor de lucru in instruirea personalului de la locurile de munca;

5. face propuneri consiliului local cu privire la incadrarea cu personal a serviciului, urmarind
respectarea criteriilor prevazute de lege;

c) organizeaza interventia serviciului - formatiei de interventie, salvare si prim ajutor, pentru
stingerea incendiilor si inlaturarea efectelor negative ale calamitatilor naturale si catastrofelor, precum
si salvarea si acordarea primului ajutor persoanelor.

d)inlocuieste si actualizeaza documentele operative ale serviciului, asigura pastrarea- si
mentinerea corespunzatoare a bunurilor din inzestrarea acestuia si a sediului, asigura ordinea si
disciplina.

Art.36. Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta coopereazi pe bazd de reciprocitate cu
serviciile private pentru situatii de urgenta din sectorul de competenta si cu cele voluntare cu care au
incheiat contracte/conventii de interventie sau dupa caz cu serviciile de urgenta profesioniste.

Art.37. (1) Administratia publica locala va prevedea distinct in proiectul bugetului propriu
resursele financiare necesare in vederea organizarii, inzestrarii, functiondrii si indeplinirii atributiilor
legale de citre serviciul voluntar si va exercita controlul folosirii acestora conform atributiilor legale.

(2)Finantarea cheltuielilor curente si de capital aferente activitatii Comitetului local pentru
situatii de urgenta se asigura din bugetul local prin functiile de sprijin, intocmite in acest sens.

(3) Resursele bugetare previzute la alin. (2) se completeaza cu venituri extrabugetare, donatii,
sponsorizari si alte surse potrivit legii.

Art.38. Prevederile privind organizarea si functionarea Comitetului local pentru situatii de
urgenta se completeazi cu prevederile din regulamentul propriu, aprobat prin hotdrdre a Consiliului
Local si cele rezultate din actele normative in vigoare.

X. BIROU FINANCIAR- CONTABIL
Art.39. Biroul contabilitate are urmétoarele atributii:
e asigura asistenta de specialitate pentru structurile Primdriei comunei Deveselu
si pentru institutiile aflate in subordine Consiliului local;
e asiguri evaluarea si reevaluarea bunurilor, conform legii;
e asiguri inventarierea anuald sau ori de céte ori este nevoie a bunurilor materiale si a
valorilor banesti ce apartin comunei si administrarea corespunztoare a acestora;
e asiguri pe baza documentatiei tehnico - economice prezentate, fondurile necesare pentru
buna functionare a unitatilor din domeniul invatamantului, asistentei sociale, cultura etc.;
e asigurd si rispunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea
tuturor documentelor financiar-contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de credite;
e centralizeazi propunerile de la compartimentele functionale ale Primériei, de la
institutiile de invataméant, cultura etc. cu privire la necesarul de fonduri pentru indeplinirea sarcinilor
sau, dupi caz, executarea lucrarilor ce intra in atributiile lor;
e colaboreazi cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului
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e exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotérari ale
Consiliului Local sau dispozitii ale primarului;

e fundamenteazi si intocmeste anual, la termenele prevazute de lege, proiectul
bugetului local al comunei Deveselu, asigurdnd prezentarea tuturor documentelor necesare
primarului si Consiliului local in vederea aprobdrii bugetului anual;

e intocmeste contul de incheiere a exercitiului bugetar si il prezinta primarului spre a fi

supus aprobirii Consiliului local;
e organizeaza, asigura si rispunde de exercitarea conform prevederilor legii a
controlului financiar-preventiv;
e intocmeste si raspunde de elaborarea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de
hotirari in domeniile de activitate ale biroului, in vederea promovarii lor in Consiliul local;
e realizeaza studiile necesare in vederea aprobirii de cétre Consiliul local a
imprumuturilor ce trebuie obtinute pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice, urmérind
respectarea formelor legale pentru fundamentare, contractare, garantare §i rambursare a acestora.
e stabileste impreuna cu primarul comunei dimensionarea veniturilor proprii pe
capitol ale bugetului local;

e stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si
executare a bugetului local;

e urmireste periodic realizarea bugetului local stabilind masurile necesare si solutiile
legale pentru buna administrare, intrebuintare si executare a acestuia cu respectarca disciplinei
financiare;

e urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei
financiare si informeaza lunar primarul despre realizarea bugetului, stadiul incasdrilor, viramentelor;

. urmdareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului local, a
dispozitiilor primarului si a celorlalte acte normative in domeniul contabil si economico-financiar;

e verifica modul de incasare si cheltuire a sumelor din bugetul local si prezinta primarului si

Consiliului local orice nereguli sau incalcare constatata, precum si masurile ce se impun;
e verifica si analizeaza propunerile de rectificare a bugetului local, de modificare a
alocatiilor trimestriale, de virdri de credite, de repartizare pe trimestre si de utilizare a fondului de
rezerva bugetard, pe care le supune aprobarii Consiliului local sau ordonatorului de credite, dupa caz.

e organizeazi si conduce intreaga evidenta contabild, in conformitate cu prevederile

legale in vigoare pe urmétoarele actiuni:
1. ,contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de folosire, astfel incét sa
raspundai cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe;
2. contabilitatea materialelor si a obiectelor de inventar;
3. contabilitatea mijloacelor banesti;
4. contabilitatea deconturilor;
5. contabilitatea cheltuielilor conform clasificatiei bugetare.

e Desfasoara activitati privind inregistrarea fiscala, declararea, stabilirea, verificarea

colectarea impozitelor, taxelor, contributiilor si a altor sume datorate bugetului local .

e Solutioneaza contestatiile impotriva actelor administrative fiscale .

o Tine evidenta contabild a tuturor categoriilor de venituri proprii astfel:

1. incasari provenind din venituri cu destinatie speciald si anume: venituri din vanzarea

unor bunuri apartindnd domeniului privat, venituri din amortizarea mijloacelor fixe, vanzarea unor
bunuri scoase din uz, donatii si sponsorizdri, sume acordate de persoane fizice si juridice in vederea
participdrii la finantarea unor actiuni de interes public;

2. venituri provenind din impozitul pe cladiri si terenuri de la persoane fizice;

3. venituri provenind din taxe asupra mijloacelor de transport detinute de persoane fizice, din
impozitul pe veniturile din inchirieri de imobile, taxe pentru folosirea terenurilor proprietate de
stat, folosite in alte scopuri decét pentru agricultura; =

4. venituri provenind din impozitul pe cladiri si terenuri de la persoa d’qﬂd&:@

mijloacelor de transport detinute de persoane juridice, impozitul pg’ spe

valorificarea de bunuri ale institutiilor publice;

asupra
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5. venituri provenind din varsaminte din profitul net, varsaminte de la institutiile publice, taxe
pentru examinarea conducatorilor de autovehicule, eliberarea permiselor de conducere si alte taxe
privind circulatia pe drumurile publice, alte venituri de la institutii publice, varsaminte din
disponibilitatile institutiilor publice si ale activitatilor autofinantate;
6. venituri provenind din concesiuni, inchirieri, venituri din recuperarea cheltuielilor de
judecata, imputatii si despagubiri, venituri din amenzile si sanctiunile aplicate potrivit
dispozitiilor legale de organele proprii, venituri din valorificarea bunurilor confiscate potrivit legii,
restituiri din fonduri din finantarea bugetara locala a anilor precedenti.
e asigura diferite incasari prin casierie;
e asigura intocmirea, circulatia §i pastrarea documentelor justificative care stau la

baza inregistrarilor in contabilitate;
e asigura plata drepturilor banesti cuvenite personalului din Primérie, al consilierilor locali,

plata asistentilor personali ai persoanelor cu handicap grav €tc.;
e intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotéréri in domeniul de activitate al
compartimentului, in vederea promovirii lor in Consiliul local;
intocmeste darile de seama trimestriale si anuale;
intocmeste lunar contul de executie al cheltuielilor bugetare si balanta de verificare;
intocmeste si transmite situatiile statistice solicitate de organele in drept;
prezint anual si ori de cte ori este necesar datele necesare pentru evidentierea starii
economice, sociale si de mediu a comunei Deveselu;

e prezinty, la solicitarea Consiliului local si a Primarului, rapoarte si informari privind
activitatea compartimentului, in termenul si forma solicitatd;

e urmareste activitatea financiar-contabila la unitatile din subordinea Primariei comunei
Deveselu;

e urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare;

e urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiar-

contabile;
e urmareste si raspunde de respectarea actelor normative in materie si de aplicarea hotararilor

Consiliului Local;
e urmareste si raspunde de respectarea aplicarii hotararilor Consiliului local si a celorlalte acte
normative privind activitatea financiar-contabild;
e verifica modul de incasare si cheltuire a sumelor din bugetul local si prezintd primarului si
Consiliului local informari privind execufia bugetara, ori de cate ori este necesar.
Biroul financiar-contabil indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale
Consiliului Local sau dispozitii ale primarului.
In exercitarea atributiilor ce ii revin, biroul financiar-contabil colaboreazd cu urmétoarele institutii:
Trezoreria Caracal;
Administratia Financiara;
Directia Generala a Finantelor Publice Olt;
Institutii de invatamant;
Institutii de culturd;
Directia Judeteana de Statistica Olt;
Casa Judeteana de Sanitate Olt;
Casa Judeteana de Pensii Olt;
AJOFM Olt
Institutii de asistenta sociala.

XI. CONSILIER PERSONAL AL PRIMARULUI
Art. 40 - Atributiile consilierului personal al primarului:
e Urmareste si informeaza primarul despre situatia in teritoriu referitor la ea lucrarilor
pentru investitiile in derulare; A
e Urmareste solutionarea §i prezentarea documentelor la termen
structura organizatoricd a Primarie;
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Pregateste rapoarte, materiale informative si analize;,

Semnaleazi primarului problemele si disfunctionalititile de administratie pe plan local;
Asigura planificarea si desfisurarea actiunilor i manifestarilor organizate de Primar;
Indeplinieste si alte atributii stabilite prin dispozitia Primarului.

RESPONSABILUL CU PROBLEME DE URBANISM:
Art. 41 - Persoana desemnati prin dispozitie a Primarului comunei Deveselu are urmétoarele

atributii:

conduce evidenta monumentelor istorice de pe teritoriul comunei, asigurd punerea lor in
valoare si face propuneri pentru protejarea conservarea sau restaurarea lor, stabileste norme de
protectie,controleaza respectarea masurilor in acest scop;

intocmeste si elibereazi certificate de urbanism si autorizatii de construire sau demolare, cu
respectarea prevederilor legale si in contextual documentatiilor de urbanism aprobate;
actualizeazi taxa de autorizare si asigurd incasarea acesteia la finalizarea lucrarilor pentru care
s-a eliberat autorizatia;

transmite Serviciului Taxe si Impozite situatia constructiilor noi sau a modificérilor la cele
existente in vederea impunerii lor la plata impozitului;

intocmeste teme de proiectare in vederea elaborarii documentatiilor de urbanism;

intocmeste referate privind atribuirea sau schimbarea de denumiri potrivit reglementdrilor
legale, pentru parcuri, piete, cartiere, strizi, statii ale mijloacelor de transport, precum si pentru
alte obiective de interes local;

urmireste imbunititirea continud a aspectului urbanistic al comunei;

asigura prezentarea in vederea dezbaterii publice a unor initiative urbanistice in vederea
aprobdrii lor; :
asigurd implementarea planului urbanistic general si a planului de amenajare a teritoriului in
comuna Deveselu;

initiaza actiuni de modificare sau revizuire a Planului Urbanistic General, conform legislatiei
in vigoare;

face propuneri privind zonarea comunei in vederea stabilirii impozitului pe terenuri si cladiri;
verifica existenta si respectarea documentatiilor de executie pentru lucrarile din sectorul public
sau privat;

exercitd controlul cu privire la disciplina in domeniul urbanismului, amenajarii teritoriului,
controleazi existenta, valabilitatea si respectarea autorizatiilor de construire a persoanele fizice
sau juridice;

constata abaterile ce constituie contraventii la legea privind autorizarea constructiilor,
intocmeste procesul verbal de constatare si il transmite primarului pentru aplicarea sanctiunii;
urmireste realizarea masurilor dispuse prin procesul verbal de contraventie privind oprirea sau
demolarea constructiilor neautorizate sau cu incilcarea acesteia;

intocmeste referate pe care le transmite primarului in vederea actiondrii in instanta a
persoanelor fizice sau juridice care executd lucrri fira autorizatie sau cu incélcarea acesteia;
intocmeste rapoarte de specialitate in vederea aprobirii unor studii de oportunitate si PUD-uri,
pentru concesionarea de terenuri pentru constructii;

tine evidenta autorizatiilor de construire si a certificatelor de urbanism, asigura prezentarea lor
in vederea consultdrii publice;

transmite lunar si anual Inspectoratului in Constructii situatia autorizatiilor de construire, pe
categorii de lucréri;

intocmeste periodic rapoarte si situatii statistice pentru organele administratiei publice judetene
sau Directia Nationald de Statistica;

asigura punerea in posesw si trasarea in teren a parcelelor destinate amplasaru unor constructii;
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¢ rispunde de aplicarea intocmai a documentatiilor de urbanism aprobate, verificd respectarea
prevederilor regulamentelor de urbanism;

e verificd redactarea actelor de urbanism si urmareste redactarea lor in termenul prevazut de
lege;

e raspunde de autorizarea constructiilor in conformitate cu prevederile Legii nr.50/1991, cét si
de calitatea propunerilor din proiecte;

e obtine, in numele investitorului, avizele si acordurile necesare emiterii acordului unic
asigurand secretariatul comisiilor de acorduri unice si de avizare;

e verificd modul de efectuare a reglarii taxei de autorizare si efectuarea receptiilor constructiilor;
ulterior autorizirii, semnaleaza orice neconformitate cu autorizatia emisa si aplica prevederile
legale;

e participi la actiunile privind intocmirea cadastrului general al localitatii;

e se preocupd de conformarea constructiilor pentru utilizarea acestora de cétre persoanele cu
handicap locomotor;

e pastreaza secretul operatiunilor efectuate pe linie de serviciu, raspunde dupa caz, material,
civil, administrativ sau penal pentru faptele savarsite in exercitarea atributiilor ce-i revin;

e indeplineste orice alte atributii incredintate de Primar sau Consiliul local.

CAPITOLUL 4 .
REGULI GENERALE PRIVIND CIRCULATIA DOCUMENTELOR IN CADRUL
PRIMARIEI COMUNEI DEVESELU

Art.42 (1) Toate documentele care circula in si intre diferitele compartimente ale Primariei
Deveselu, vor primi un numar de inregistrare, dupd care se prezintd primarului comunei pentru
repartizarea spre solutionare compartimentului in competenta céruia intrd solutionarea.

(2) Salariatii Primariei comunei Deveselu, au obligatia de a rezolva problemele specifice si
de a raspunde solicitdrilor petentilor in termenele legale.

(3) Méanuirea si pastrarea sigiliilor (stampilelor) care se aplica pe documente, folosite de
Primaria comunei Deveselu, se va face numai de catre functionarii imputerniciti conform Dispozitiei

Primarului.

Capitolul - 5- DISPOZITII FINALE

Art.43 (1) Coordonarea, indrumarea si controlul activitatii compartimentelor functionale ale
Primariei se realizeaza de citre Primarul Comunei Deveselu, potrivit prerogativelor legale, prin
intermediul viceprimarului, secretarului si sefului de birou financiar-contabil.

(2) Prin dispozitia Primarului s-au stabilit atributiile de coordonare si control pentru
viceprimar.

(3) Secretarul comunei Deveselu, asigura indeplinirea atributiilor prevazute de art. 117 din
Legea nr. 215/2001 a administratiei publice locale, republicitd cu modificari si completari ulterioare
si indeplineste orice alte atributii previzute de lege sau incredintate de citre Consiliul Local sau de
catre Primar.

Art.44 Toate compartimentele aparatului de specialitate ale primarului comunei Deveselu,
vor respecta prevederile Legii nr. 52/2003 privind transparena decizionala in administratia publica si a
legislatiei privind aprobarea tacita.

Art.45 Salariatii din cadrul compartimentelor functionale din cadrul Primériei comunei
Deveselu, au obligatia de a sesiza Primarul si Consiliul Local, in legiturd cu eventualele
disfunctionalitati, in aplicarea acestui Regulament .

Art. 46 Fiecare compartiment din structura aparatului de specialitate al primarului comunei
Deveselu, are obligatia de a pune la dispozitia consilierilor locali, la cerere ora,informatiile

comisiilor de specialitate.
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Art.47 Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare, precum si incilcarea cu intentie a
atributiilor de serviciu atrage rispunderea administrativa, civild sau penald, dupa caz, a functionarului
sau salariatului vinovat.

Art. 48. — Elaborarea Fiselor de post

(1) in termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului Regulament, prin grija secretarului
comunei salariat se va elabora Fisa postului pentru fiecare post aprobat in organigrama Aparatului de
specialitate al Primarului.

(2) Redactarea Figelor de post se va face pe suport electronic si pe suport de hértie in trei
exemplare: unul pentru salariat, unul pentru seful ierarhi ¢ superior si unul pentru secretarul comunei
pentru actualizarea dosarului personal al salariatului.

(3) Compartimentele aparatului de specialitate al Primarului Comunei Deveselu vor aduce la
indeplinire orice alte sarcini dispuse de Primérie in legiturd cu activitatea acestora §i care nu sunt
cuprinse in prezentul regulament.

(4) In vederea stimularii spiritului de initiativa si a rdspunderii personale in realizarea
atributiilor si sarcinilor ce le revin, personalul de executie incadrat are dreptul sa ceard sefului ierarhic
superior si rezolve operativ problemele ridicate de acestia, de care depinde indeplinirea corectd si
operativi a obligatiilor de serviciu.

Art. 49 . - Modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare

(1) Prezentul Regulament se completeaza si se modifica ori de cate ori este nevoie ca urmare a
modificarilor legislative care dau in sarcina administratiei publice locale noi activitati sau competente.

(2) In scopul modificarii/completdrii prezentului Regulament de Organizare si Functionare,
compartimentele din cadrul Primariei trebuie sa elaboreze un referat care si cuprindd modificarile
solicitate, semnat de seful compartimentului respectiv, directorul directiei emitente, si obligatoriu
viceprimar sau primar, pe care sd-1 transmita cu adresa de inaintare secretarului comunei Deveselu.

(3) In baza adresei primite, secretarul comunei Deveselu va opera modificarile, intocmai cum
au fost solicitate, fard a aduce modificdri si va elabora proiectul de Hotdrére a Consiliului Local de
modificare a prezentului Regulament de Organizare si Functionare.

Art. 50.- Respectarea prevederilor Regulamentului de Organizare si Functionare

(1) Toti salariatii Primariei comunei Deveselu sunt obligati s cunoascd, sa respecte si sa
aplice prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare. In acest scop prin grija
secretarului com unei Deveselu se va asigura transmiterea Regulamentului tuturor functionarilor din
cadrul compartimentelor functionale ale Primiriei comunei Deveselu.

(2) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se publica pe pagina de internet a

Primariei comunei Deveselu.
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