sociale in vederea urméririi respectarii/mentinerii conditiilor de acordare a dreptului dobandit, cu respectarea
prevederilor Legii nr. 277/2010 si H.G.R. nr. 38/2011, cu modificarile si completarile ulterioare ;

Participd la efectuarea anchetelor sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului social in termen legal,
conform prevederilor Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat ;

Participa la efectuarea periodica de noi anchete sociale in vederea verificarii respectarii conditiilor care au
stat la baza acordarii ajutoarelor sociale;

Este membru al Comitetului de sanétate si securitate in munca de la nivelul Primariei ;

Indosariaza documentele create /repartizate conform nomenclatorului

Face propuneri de imbunététire si perfectionare a activitatii compartimentului;

Rezolva, in termen, toate lucrarile repartizate;

Raspunde de realitatea, legalitatea si veridicitatea datelor inscrise in actele si documentele pe care le
intocmeste

Este la dispozitia conducatorului institutiei, prezentdndu-se la solicitarea acestuia pentru rezolvarea
problemelor ce necesita solutionare urgenta.

Tine evidenta si completeaza la zi documentele cu care lucreaza registrele, fisele de planificare a vizitelor la

domiciliu;
Art. 12. Compartiment Probleme agricole, cadastru, topografie si mediu

1). Atributii principale:

a. punerea in executare a legilor si a altor acte normative ;

b. intocmirea de referate in vederea emiterii unor hotarari de consiliu local sau dispozitii ale primarului cu
privire la problemele specifice ale compartimentului;

C. consiliere, activitati de relatii cu publicul;

d. reprezentarea intereselor autoritatii locale in raporturile cu persoanele fizice si cu persoanele juridice, in
limita competentelor stabilite si in problemele specifice compartimentului;

e. realizarea de activitati prin care functionarii compartimentului participa la indeplinirea strategiei institutiei

in sensul informatizarii administratiei publice locale;
2). Activitati desfasurate de angajatii cu atributii privind Registrul Agricol constau in:

a. culegerea si inscrierea de date in registrele agricole, tinere la zi a registrelor si centralizarea datelor
inscrise, fumizarea de date directiei de statistica, politiei, judecatoriei sau altor institutii, daca este cazul;
b. eliberarea de atestate de producator, intocmirea proceselor verbale de constatare a existentei

produselor; eliberarea de diferite adeverinte cu privire la terenurile atribuite, cu privire la datele inscrise in
registrele agricole sau cu privire la alte date existente in baza de date a compartimentului;

asigura informarea populatiei in legéturd cu legislatia in vigoare privind Registrul Agricol;

intocmeste si tine la zi registrul Agricol in conformitate cu legislatia in vigoare;

organizeaza, pe baza datelor cuprinse in registrul agricol, pe gospoddrii ale populatiei,

furnizeaza date din Registrul Agricol cu respectarea prevederilor legale;

furnizeaza date catre Biroul taxe si impozite privind suprafetele impozabile de teren agricol;

elibereaza Certificatele de Nomenclatura Stradala conform datelor din RENS;
3). Activitati desfasurate de angajatii compartimentului privind activitatea de cadastru , fond funciar :
a. participarea in mod efectiv la punerea in aplicare a Legii fondului funciar prin verificarea dosarelor,
verificarea situatiei juridice a terenurilor solicitate, punerea in posesie a celor indreptatiti, clarificarea problemelor
legate de vechile amplasamente;
b. intocmirea raspunsurilor la diferite sesizari, reclamatii sau solicitari ale persoanelor fizice si ale
persoanelor juridice (Judecatorie, Politie, Prefect, societati comerciale, etc. ) privind problemele specifice
compartimentului;
C. efectuarea de activitati de relatii cu publicul, consiliere, acordare de sprijin celor care se adreseaza cu
diferite probleme de agricultura, cadastru si de fond funciar;
d. gestioneaza documentatiile privind aplicarea prevederilor Legilor Fondului funciar, asigurand
corespondenta cu Comisia judetean de Fond funciar si OCPI;
e. pregateste lucrarile comisiei locale pentru aplicarea Legilor Fondului funciar, prin instrumentarea
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dosarelor, prin prezentarea unei sinteze a documentatiilor de pe ordinea de zi .

f. solicitda completarea cu documentele prevazute de lege, a cererilor adresate Comisiei locale de Fond
funciar ;
g. intocmeste procesele-verbale de punere in posesie, prevazute de Legile fondului funciar., cat si a tuturor

documentelor in procedura de eliberare a titlurilor de proprietate, ce intra in atributile Comisiei locale de Fond
Funciar Sacelu :

h. gestioneaza baza de date cadastrala a fondului funciar al comunei Sacelu : planuri topografice, registre
cadastrale privind imobilele si detinatorii acestora, planurile de parcelare intocmite conform Legii

fondului funciar nr. 18/1991 , cu modificarile si completarile ulterioare;

i gestioneaza Dispozitiile de Primar, emise in baza Legii nr. 10/2001 (r2) privind regimul juridic al unor
imobile preluate in mod abuziv in perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie 1989, cu modificarile si completarile
ulterioare sau hotérérile judecatorest,

j. actualizeaza baza de date cadastrala;

k. fumizeaza date privind regimul juridic al imobilelor catre persoanele fizice/juridice interesate, instante
judecatoresti, institutii ale autoritatii locale, celelalte compartimente din cadrul Primariei -

. participa la expertize judecatoresti de specialitate, in dosarele care au ca obiect revendicare teren;

m. emite adeverinta, din care sa rezulte, potrivit evidentelor detinute, ¢ terenul unui imobil nu face parte

din domeniul public al statului sau al unitatilor administrativ-teritoriale”, conform prevederilor art.

alin. (8), lit. b), indice 2 din Legea cadastrului si a publicitatii imobiliare nr. 7/1996, republicats, cu

modificarile si completérile ulterioare;

n. verifica documentatia depusd conform Legii nr. 7/1996, privind semnarea proceselor-verbale de
vecinatate - anexa nr. 1.39 din Regulamentul privind continutul s modul de intoanire a documentatiilor

cadastrale in vederea inscrierii in cartea funciar, aprobat prin Ordinul nr. 700/2014 al Directorului

general al Agentiei Nationale de Cadastru si Publicitate Imobiliara;

0. Asigura procedura legala prealabila vanzarii terenurilor din extravilanul localitatii , la solicitarea
proprietarilor de teren , in conditiile legii.

p. efectuarea de activitati in afara compartimentului( munca de teren ), ceea ce consta in efectuarea de
controale pe pasunea aflata inpropriatatea comunei

q. , in vederea indeplinirii conditiilor de pasunat, efectuarea de verificari la gospodariile populatiei sau la
diferitelor societati comerciale detinatoare de terenuri agricole sau crescatoare de animale (din categoriile
bovine, ovine, porcine, cabaline, familii de albine ), efectuarea de masuratori de terenuri cu ocazia punerii in
posesie a beneficiarilor Legii fondului funciar, cu ocazia verificarii limitelor de hotar intre parcelele atribuite, etc;

r. raspunde la cererile, petitiile si sesizarile repartizate, conform competentelor.

Atributiile postului: Cadastru , fond funciar

Tine evidenta tehnicd, economica si juridica prin care se realizeaz identificarea, inregistrarea, reprezentarea pe
harti si planuri cadastrale a tuturor terenurilor precum si a celorlalte bunuri imobile de pe intreg teritoriul comunei
Sacelu;

Urmareste identificarea si inregistrarea tuturor proprietarilor $i a altor detinatori legali de terenuri si de alte bunuri
imobile, in vederea asigurarii opozabilitétii drepturilor acestora fata de terti;

Urmdreste mésurarea si reprezentarea terenurilor si a celorlalte bunuri imobile pe harti si planuri cadastrale,
precum si stocarea datelor pe suporturi magnetice;

Inregistreaza litigiile de hotare in cazul neintelegerilor de proprietari si posesori invecinati si, totodata, propune
masuri pentru stingerea acestora;

Executd mésuratori pentru realizarea si actualizarea planurilor cadastrale;

Organizeazé fondul de cartografiere si cadastru general;

Intocmeste hartile topografice si planurile cadastrale;

Intocmeste situatiile statistice privind terenurile;

Verifica lucrdrile tehnice de cadastru executate de persoane fizice autorizate;

Identifica in teren suprafetele solicitate in funtie de actele doveditoare:

Participa in comisia locala pentru aplicarea legilor fondului funciar si intocmeste Proces —Verbal constatator ;
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Raspunde de intocmirea documentatilor pentru validarea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor in
comisia judeteana,

Intocmeste dosare, numerotate si sigilate pentru fiecare persoand in parte, pe fiecare lege de fond funciar;
Intocmeste centralizatoare cu dosarele intocmite pe fiecare lege in parte;

Raspunde de intocmirea documentatiilor prevazute de lege pentru emiterea fitlurilor de proprietate si de
inaintarea acestora la OCPI Gorj,de corectitudinea si legalitatea datelor inscrise in acestea;

Tine evidenta titlurilor de proprietate emise intr-un registru special si raspunde de inmanarea acestora titularilor;
Raspunde de legalitatea documentatiilor intocmite pentru emiterea titlurilor de proprietate,

Verifica punerea pe plan a parcelelor de teren in vederea reconstituirii dreptului de proprietate ;

Intocmeste notele de prezentare si dosarele in vederea validarii suprafetelor de teren ;

Intocmeste dosarele pentru despagubiri conform normelor ANRP.

Participa la efectuarea expertizelor de specialitate ;

Participa la asamblarea si integrarea datelor fumizate de cadastrele de specialitate,atat pentru fiecare sat in
parte, cét si pe total localitate;

Furnizeaza toate datele necesare compartimentului financiar, contabilitate, impozite si taxe pentru stabilirea
corecta a obligatiilor fiscale ale contribuabililor;

Tine evidenta pe calculator a tuturor autorilor sau dupd caz a mostenitorilor acestora cu suprafetele de teren
agricol si vegetatie forestierd solicitate, validate si primite in proprietate pana in prezent pe puncte,tarlale si sol,
atat pentru fiecare sat in parte cat si pe total localitate;

Raspunde, asigura solutionarea in termen a corespondentei repartizata la compartiment ;

Raspunde administrativ si disciplinar de nerealizarea sarcinilor ce ii revin;

Raspunde de arhivarea documentelor din domeniul sau de activitate;

Sa respecte Regulamentul Intern al aparatului de specialitate al Primarului comunei ;

Sa pastreze secretul de serviciu;

Sa urmareascd si s& cunoascd permanent modificérile legislative care reglementeaza domeniul propriu de
activitate;

Raspunde de exactitatea si realitatea inscrisurilor intocmite;

Raspunde pentru calitatea documentelor intocmite de disciplina in munca si folosirea eficienta a timpului de
munca;

Raspunde conform legii pentru secretul si securitatea documentelor pe care le intocmeste, le pastreaza;

S& cunoasca sa aplice si sé respecte legislatia din domeniul sau de activitate;

Atributii primite si exercitate ca urmare a dispozitiilor Primarului comunei

Raspunde de actualizarea anuala a evidentei fondului funciar din domeniul public sau privat al Comunei .
Prezinta lunar CLFF stadiul actualizat privind solutionarea cererilor depuse in temeiul legilor fondului funciar, in
acest sens va evidentia distinct , numarul cererilor care au fost validate de catre CJFF , numarul hotararilor
judecatoresti care au fost puse in aplicare , numarul titlurilor de proprietate eliberate, evidentiind si persoanele
care fac obiectul acestor cereri.

Solicita Presedintelui CLFF , convocarea CLFF ori de cate ori considera ca se impune , prezentand motivele
solicitarii si propunerea de rezolvare.

Raspunde si gestioneaza de arhiva CLFF .

Realizeaza corespondentd cu instantele (Judecdtorie, Tribunal, Curte de Apel, etc.), pentru furnizarea
informatiilor solicitate de acestea, in vederea solutionarii litigiilor.

Reprezinta la solicitarea Primarului comunei , institutia publica si CLFF in dosarele aflate pe rolul instantelor de
judecata , avand ca obiect probleme de cadastru , fond funciar , ocazie cu care va face toate diligentele in
interesul institutiei.

Participa la expertize tehnice ale instantelor judecatoresti atunci cand exista solicitare.

Realizeaza corespondenta cu alte institutii angrenate in aplicarea prevederilor Legilor Fondului Funciar (OCPI;
Prefectura Judetului Gorj etc.) si cu organele de ancheta, din proprie initiativa sau la solicitarea acestora.
Realizeaza corespondentd cu Comisia Judeteand pentru Stabilirea Dreptului de Proprietate Privatda asupra
Terenurilor-Gorj, careia i se subordoneaza toate comisiile locale din judet, in ceea ce priveste solutionarea
reclamatiilor, sesizérilor i contestatiilor adresate acesteia.
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Punerea in aplicare a hotararilor instantelor, rimase definitive si irevocabile, in sensul emiterii, anularii sau
modificarii titlurilor de proprietate.

Pune la dispozitia CLFF cererile i celelalte documente insotitoare pentru a fi analizate.

Pune la dispozitia CLFF documentele de fond funciar gestionate la nivelul compartimentului.

Intocmeste procese-verbale de punere in posesie.

Inainteaza Comisiei judetene contestatiile si referatele comisiei locale cu privire la modul de aplicare a legilor
fondului funciar;

Raspunde de veridicitatea datelor inscrise in procesele verbale de identificare a suprafetelor solicitate, si de
comunicarea acestora catre petenti.

Raspunde de rezolvarea, in conditiile legii, a contestatiilor pe probleme de cadastru si fond funciar;

Atributii in domeniul Registru Agricol

Atributiile postului:

Completeaza si tine la zi registrele agricole, pe suport hartie si in format electronic;

Inscrie animalele,terenurile,mijloacele de transport si constructiile in baza prevederilor legale;

Intocmeste centralizatorul privind registrele agricole si comunica datele centralizate catre Directia Generala de
Statistica Judeteana la termenele prevazute de actele normative in vigoare,

Inscrie in regitrul agricol capii de gospodari sau mostenitorii acestora, terenurile pentru care s-a reconstiruit
dreptul de proprietate in baza Legii fondului funciar pe baza de declaratie sub semnatura, pe categorii de
folosinta si efectivele de animale:

Efectueaza recensamantul animalelor, a culturilor agricole si a pasunilor de Ia gospodariile individuale cat si de la
cele juridice;

Inscrie animalele la pasunatul de vara;

Intocmeste: actele necesare atestarii unor situatii rezultate din registrul agricol ( adeverinte ,certificate, dovezi)
solicitate de cetateni,raspunzand de legalitatea acestora:

Intocmeste si tine evidenta certificatelor de producator conform legilor in vigoare;

Elibereaza adeverinte de spatiu pentru cartile de identitate:

Intocmeste documentatia necesara pentru dezbaterea succesiunilor si adeverintelor de instrainare  si
adeverintelor de proprietate ;

Participa in comisia locala pentru aplicarea legilor fondului funciar in calitate de membru;

Raspunde administrativ si disciplinar de nerealizarea sarcinilor ce ii revin;

Raspunde de arhivarea documentelor din domeniul sdu de activitate:

Sa respecte Regulamentul Intern al aparatului de specialitate al Primarului comunei;

Sa pastreze secretul de serviciu;

Sa urmareascd si s& cunoascd permanent modificarile legislative care reglementeaza domeniul propriu de
activitate;

Raspunde de exactitatea si realitatea inscrisurilor intocmite;

Réspunde pentru calitatea documentelor intocmite de disciplina in munca si folosirea eficienta a timpului de
munca;

Raspunde conform legii pentru secretul si securitatea documentelor pe care le intocmeste, le pastreaza;

Sa cunoascd sa aplice si s respecte legislatia din domeniul siu de activitate.

Art. 13. Responsabil Situatii de Urgenta . Atributii:

1. prezinta propuneri, presedintelui Comitetului local pentru situatii de urgenta pentru dotarea
compartimentului;

2. conduce activitati de interventie in caz de urgente publice, informeaza Inspectoratul pentru Situatii de
Urgenta al jud. Gorj despre producerea acestora si asigura transmiterea in termen de 10 zile la
Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta Gorj a documentelor aferente interventiei;

3. participa sau solutioneaza sesizarile cetatenilor cu privire la nerespectarea prevederilor legale in
domeniul apararii impotriva incendiilor si protectiei civile de pe teritoriul sectorului de competenta;

4. desfasoara activitati de informare a cetatenilor asupra regulilor si masurilor de prevenire si comportare in
cazul situatiilor de urgenta;
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5. supravegheaza respectarea masurilor de prevenire pe timpul desfasurarii activitatilor cu public numeros
ce se desfasoara in obiectivele pe care le conduc sau stabilite de primarul comunei (de natura
religioasa, cultural-sportiva sau distractiva, sarbatori traditionale, etc.);

6. verifica aplicarea de catre cetateni a masurilor de protejare a locuintelor, adaposturilor pentru animale,
surselor de apa, alimentelor, furajelor in cazul producerii unor situatii de urgenta care implica
contaminarea nucleara, chimica sau biologica a factorilor de mediu cu cel mai important element al

acestuia omul;
7. participa mpreuna cu organele politiei, la cercetarea unor accidente in care sunt implicate marfuri

periculoase.

8. asigura identificarea, monitorizarea si evaluarea factorilor de risc specifici, generatori de evenimente
periculoase;

. urmareste si stabileste indeplinirea actiunilor de prevenire si de pregatire a interventiei;

10. conduce, coordoneaza si controleaza realizarea masurilor de protectie civila la organele administratiei
publice locale, institutii publice si agentii economici din comuna;

11. avizeaza planurile de protectie civila la institutii publice si agenti economici;

12. avizeaza structura organizatorica a protectiei civile de la institutii publice si agenti economici;

13. asigura instiintarea si alarmarea in mod oportun a formatiunilor, salariatilor si populatiei despre pericolul
atacurilor aeriene si producerea unor dezastre;

14. asigura capacitatea de interventie a formatiunilor de protectie civila;

15. elaboreaza si aduce la indeplinire planurile privind activitatile de protectie civila anuale si lunare;

16. conduce prin membrii comisiilor, pregatirea comisiilor, comandantilor, formatiunilor, salariatilor si
populatiei, tine lunar evidenta pregatirii acestora si raporteaza datele despre acestea si alte activitati
Inspectoratului Judetean pentru Situatii de Urgenta.

17. asigura colaborarea cu subunitati ale Ministerului de Interne, Ministerului Apararii Nationale, politie,
pompieri, salvare, corpul gardienilor publici, jandarmi, si Crucea Rosie pentru realizarea masurilor de
protectie cuprinse in documentele operative si pentru desfasurarea pregatiri de protectie civila in
special, pe timpul aplicatiilor, exercitiilor si alarmarii;

Art. 14 .Compartiment

Sofer microbuz scolar

Atributile postului

- respectarea regulamentului intern ;

- respectarea codului de conduitd a personalului contractual din autoritatile si institutiile publice;

- respectd normele specifice de protectie si securitate a muncii;

- respectarea programului de lucru si al normelor de protectie si securitate a muncii ;

- s nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice i nici sa nu consume astfel de

bauturi in timpul serviciului ;

- s nu absenteze fard motive temeinice si féra s& anunte in prealabil conducerea unitatii despre

aceasta ;

- este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program, odihnit, in tinuta corespunzatoare si sa respecte
programul stabilit;

- participa la pregatirea programului si la instructajele NTS si PSI;

- va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice, in traffic intern si
international de marfuri;

- se preocupd permanent de imbunatdtirea cunostintelor sale profesionale si legislative in domeniul
transporturilor;

- pastreaza certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de transport, precum si actele masinii
in conditii corespunzatoare, le prezinta la cerere organelor de control;

- nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea sefului de

compartiment;

-nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor, medicamentelor, etc, care reduc
capacitatea de conducere;

- soferul va respecta cu strictete intinerariul si instructiunile primite de la sef;
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- e comporta civilizat in relatiile cu elevii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele de

control;
- nu pleaca in cursa daca constata defectiuni / nereguli ale autovehiculului si anunta imediat

superiorul pentru a se remedia defectiunile;

- la sosirea din cursa preda sefului direct Foaia de Parcurs completata corespunzator, insotita de
diagramele tahograf;

- la parcarea autovehiculului soferul va lua toate masurile pentru asigurarea masini,

- comunica imediat sefului direct telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment de circulatie in
care este implicat;

- indeplineste orice alte atributii si sarcini primite din partea primarului sau sefului direct ierarhic
superior

Soferul raspunde personal de:

- integritatea autovehiculului pe care il are in primire;

- intretinerea autovehiculului, ceea ce presupune exploatarea autovehiculului in conformitate cu
instructiunile prevazute in cartea tehnica a acestuia:

- soferul va raspunde in fata legii pentru pagubele cauzate institutiei din vina sa.

Art. 15, Compartiment relatii cu publicul, registratura, informatica IT, retele ale comunitatii locale si
arhiva

1. comunicarea interna, comunicarea cu cetatenii, comunicarea cu alte institutii, O.N.G, asociatii legal
constituite.

2. realizeaza servicii care raspund nevoii cetatenilor:

3. informarea si asistenta oferita cetatenilor pentru problemele aflate in atributile primariei si consiliului
local;

4. realizarea materialelor informative, pentru cetateni, in vederea parcurgerii procedurilor;

5 organizarea programului de audiente a conducerii primariei (Primar, Viceprimar, Secretar, Consilieri);

6. registratura (inregistrarea si eliberarea documentelor);

7. asigurarea accesului liber la informatia publica (inclusiv aplicarea Legii 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public);

8. asigurarea transparentei deciziei locale (inclusiv aplicarea Legii nr. 52/2003 privind transparenta
decizionala in administratia publica):

9. aplicarea legislatiei privind solutionarea petitiilor (inclusiv 0.G. 27/2002 privind reglementarea activitatii

de solutionare a petitiilor);

10. aplicarea planurilor de masuri pentru reducerea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul (H.G.
1723/2004 privind aprobarea Programului de masuri pentru combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu
publicul).

11. promoveaza activitatea si imaginea primariei in cadrul comunitatii, asigurdnd informarea corecta,
completa si obiectiva a comunitatii locale privind activitatea si actiunile administratiei locale si reciproc,
constientizarea conducatorilor primariei;

12. promoveaza activitatea si imaginea Primariei prin intermediul mass-media locale

13. actualizeaza permanent Portalul institutiei cu informatii de interes public;

14. asigura planificarea si derularea dezbaterilor publice;

15. organizeaza activitatile de participare cetateneasca in cadrul comunitatii (adunari publice, sondaje de
opinie, etc). Pregateste, deruleaza si raporteaza, catre comunitate, rezultatele actiunilor de participare
cetateneasca;

16. colaboreaza in actiuni concrete cu organizatile obstesti (grupuri de initiativa, organizatii
neguvernamentale, etc), asigurdnd: evidenta structurilor asociative, institutionalizarea colaborarii cu acestea
(programe sau activitati punctuale, coordonarea activitatii de asistenta (secretariat), asigurarea contactelor, etc):
17. relatii cu publicul, in programul stabilit de conducerea Primariei :

18. primeste documentele depuse la sediul institutiei si le distribuie conform rezolutiei conducerii Primariei;
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19. primeste, de la compartimentele functionale, documente (mapa pe baza de borderou) si le inainteaza
pentru a fi semnate, conform competentelor, de catre conducerea primariei;

20. inregistreaza corespondenta primita prin posta

21.  inregistreaza corespondenta primita de la instante (judecatorie, tribunal, curtea de apel) adusa de catre
agentul procedural si o inainteaza compartimentelor functionale pe baza de proces verbal;

22.  inregistreaza corespondenta adusa de catre factorul postal ;

23.  inregistreaza documentele primite pe faxul Primariei Comunei ;

24. completeaza, cu datele necesare, confirmarile de primire pentru corespondenta ce se transmite pe baza
de confirmare de primire, efectueaza scaderea electronica a plicurilor, stampileaza plicurile primite de la
compartimentele functionale si le expediaza prin posta;

25. completeaza borderourile cu destinatarul si numarul de inregistrare, in vederea expedierii;

26. asigura ridicarea corespondentei de la posta;

27. inregistreaza petitiile, scrisorile adresate de catre cetateni autoritatilor publice si remise spre solutionare
Primariei Comunei Sacelu si le distribuie conform rezolutiei conducerii primariei compartimentelor functionale;

28. urmareste comunicare in termen a raspunsurilor si daca acesta este depasit (30 zile) se intocmesc note
privind comunicarea petitiilor (scrisorilor) restante;

29. raporteaza  stadiul  solutionarii  petitilor, ~semestrial, dupa diferite  criterii  probleme
intemeiate/neintemeiate, probleme abordate;

30. primeste raspunsuri la petitii (scrisori), de la compartimentele primariei, in vederea scaderii si asigura

comunicarea acestora.

31. intocmeste programul de audiente, activitate ce consta in planificarea pe zile a audientelor;
32. afiseaza programul de audiente al conducatorilor institutiei;
33. intocmeste fisa de inscriere la audienta prin selectarea persoanelor care solicita audiente la primarul,

viceprimarul si secretarul Primariei Comunei ;

34. participa la audiente si consemneaza, in registrul de audiente, problemele ridicate si solutiile adoptate in
cadrul audientelor primarului, viceprimarului si secretarului;

35 intocmeste notele de audiente si le distribuie, conform rezolutiei conducerii primariei, persoanelor sau
compartimentelor functionale, pe baza de semnatura (registrul distribuire audiente);

36. urmareste comunicare in termen a raspunsurilor si daca acesta este depasit (15 zile) se intocmesc note
privind comunicarea audientelor restante;

37. raporteaza stadiul solutionarii audientelor, trimestrial urmarind atingerea indicatorului de performanta
propus;

38. asigura mentinerea si imbunatatirea Sistemului de Management al calitatii;

39. respecta cerintele documentatiei Sistemului de Management al calitatii;

40. asigura accesul liber la informatia publica (inclusiv aplicarea Legii 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public);

41, pune la dispozitia cetatenilor informatii de interes public care se comunica din oficiu, prin publicare pe
sitetul institutiei

42.  tine evidenta cererilor depuse in baza Legii 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public
si urmareste rezolvarea cererilor de informatii publice, in colaborare cu celelalte servicii

43.  asigura organizarea dezbaterilor publice, in conformitate cu prevederile legale si ori de cate ori
conducerea primariei solicita supunerea dezbaterii publice a unei probleme de interes general: pregateste
materialele pentru informarea cetatenilor,

44,  efectueaza rapoarte privind modului de solutionare a petitiilor si actelor de autoritate la nivelul primariei
precum si efectuarea de rapoarte operative pentru activitati specifice (tip de act, termen de solutionare, mod de
solutionare, s.a.);

45.  asigura listarea si inregistrarea e-mailurilor primite si comunicarea electronica a raspunsurilor;

47. intocmeste, aplica si prelucreaza sondaje de opinie privind calitatea serviciilor prestate de primarie;

48. urmareste modul in care sunt respectate prevederile legale privind comunicarea raspunsurilor, respectiv
solutionarea, redactarea in termen si expedierea catre solicitant

49. asigura informarea cetatenilor direct, verbal, cu privire la serviciile oferite de Primarie;
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50. ofera fluturasi informativi si pune la dispozitia cetatenilor formulare pentru fiecare cerere de eliberare a
unui act de autoritate, de competenta Primariei sau Consiliului Local:

51. ofera asistenta cetatenilor pentru rezolvarea problemelor de competenta Primariei si Consiliului Local,
pentru completarea formularelor, explicarea pasilor necesari pentru rezolvarea problemei si indruma cetatenii pe
tot parcursul etapelor;

52,

Persoana responsabila cu primirea corespondentei clasificate, la sediul primariei:

Cultura

1. gestioneaza activitatea din biblioteca , asigurand toate operatiunile ce implica aceasta activitate, inclusiv
a centrului Biblionet.

2. coordoneaza programele si proiectele culturale, cultural-educative, sportive, recreative si de tineret, care

se desfasoara in Comuna atét cele initiate de autoritatea publica localé, cét si cele care decurg din
derularea unor relatii de colaborare locale, regionale, nationale si internationale;

3. intocmeste si actualizeaza proiectul anual al activitatilor culturale, educative, sportive recreative si de
tineret, ce urmeaza a fi realizate cétre Primaria .
4, propune realizarea unor actiuni, proiecte si programe culturale, artistice, cultural-artistice, cultural-

sportive, cultural-educative, sportive si de tineret, de interes local, in aer liber dupa caz si in spatii caminelor

culturale din comuna Sacelu.

5. initiaza, mentine si dezvolta legéturi cu autoritati si institutii publice, locale sau centrale, asociatii i
fandatii, cu personalitate juridica si alte institutii guvernamentale, precum $i cu organizatii non-
guvernamentale de profil, fara scop lucrativ, in vederea diversificarii ofertei culturale la nivelul

comunei Sacelu ;

6. asigura elaborarea documentelor necesare initierii procedurilor de achizitii ale compartimentului, in
conformitate cu prevederile legale (referate, note estimative, etc);
7. efectueaza activitate de teren, la locurile de desfasurare a evenimentelor cultural-educative, cultural-

artistice, sportive, de tineret, recreative si de divertisment, organizate sau aprobate de Primaria

comunei , urmarind operatiunile de montare/demontare aparaturé si instalatii, efectuarea de probe,
amenajarea spatiului de desfasurare, respectarea programului de activitati si ia masuri pentru asigurarea
conditiilor de desfasurare.

Arhiva

1. initierea si organizarea activitatii de intocmire a nomenclatorului arhivistic al institutiei, solicitand sefilor
de birou/compartiment propuneri in acest sens. Asigurarea legaturii cu Arhivele Nationale sau directiile
judetene ale acestora, pentru a avea garantia calitatii lucrarilor:

2. asigura legatura cu Directia Judeteana Gorj a Arhivelor Nationale in vederea confirmarii nomenclatorului
dosarelor

3. urmarirea modului de aplicare a nomenclatorului arhivistic la registratura si compartimente pentru
constituirea corecta a arhivei curente;

4. supravegherea indeaproape a modului cum se constituie la serviciile institutiei arhivistice, modul cum
sunt inventariate si pregatite pentru predarea la arhiva unitatii;

5. verificarea si preluarea anuala a documentelor create la servicii, conform unei programari prealabile, pe
baza de inventare si proces-verbal;

6. asigurarea evidentei tuturor documentelor intrate si iesite din depozitele de arhiva, pe baza Registrului
de evidenta curenta;

7. efectuarea operatiunilor de ordonare si inventariere a documentelor neordonate si fara evidenta, aflate in
depozite, indiferent de provenienta lor; R

8. responsabilul cu arhiva este si secretarul comisiei de selectionare. in aceasta_calitate sesizeaza
presedintele pentru convocarea comisiei in vederea selectionarii documentelor. intocmeste formele
prevazute de lege pentr confirmarea lucrarii de catre Arhivele Nationale sau, dupa caz, directiile judetene
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ale Arhivelor Nationale. Asigura predarea documentelor propuse pentru retopit la unitatile de colectare a
hartiei, depunand acestora si 0 copie dupa confirmarea Arhivelor Nationale respective;

9. cercetarea documentelor din depozite, in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de persoane
pentru dobéndirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare.

10. Intocmeste (pe versoul cererii) referatul care trebuie sa cuprinda: denumirea fondului cercetat,
compartimentul, numarul dosarului/dosarelor (cota), anul, fila sau filele si pozitia sau pozitille, daca este
cazul. Referatul se dateaza si se semneaza de catre arhivarul sau responsabilul cu arhiva;

11. la solicitare, pune la dispozitia serviciilor documentele solicitate, pe baza de semnatura, consemnata in
Registrul de depozit. Pe polita, in locul documentelor, pune fisa de control, pana la restituirea unitatilor
arhivistice imprumutate, cnd verifica integritatea documentelor si apoi le reintegreaza la fond;

12. pregatirea documentelor permanente (cu valoare documentar-istorica) si inventarele acestora si
depunerea lor la Arhivele Nationale sau, dupa caz, la directiile judetene ale Arhivelor Nationale, conform
prevederilor articolelor 13-19 din Legea arhivelor nationale nr. 16/1996, modificata si completata'

13. organizarea depozitului de arhiva si sistematizarea documentelor dupa criteri stabilite in prealabil,
conform prevederilor legislatiei arhivistice. intocmeste ghidul topografic al depozitului sau depozitelor;

14, arhivarul sau responsabilul cu arhiva este gestionarul depozitului de arhiva, calitate in care sigileaza
zilnic depozitul, biroul si depune cheile in locul stabilit de conducerea institutie;

15. punerea la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale sau, dupa caz, a directiilor judetene ale Arhivelor
Nationale, cu prilejul efectuarii operatiunii de control, a tuturor datelor, informatiilor si documentelor
solicitate privind situatia fondurilor si colectiilor create si detinute;

16. indeplineste si alte sarcini repartizate in conformitate cu prevederile legale.

Ingrijitor

Executa zilnic lucrari de curatenie in birouri, holuri, scéri de acces, grup sanitar si spatii exterioare ce i se
repatizeaza ca sarcing;

Executa lucrari de efectuare si intretinere a curateniei in spatiile cuprinse in sectorul propriu;

In timpul prestérii serviciului are raspundere faté de inventarul aflat in spatiile sectorului propriu;

Nu permite accesul persoanelor straine in incinta primariei,

Verifica starea instalatiilor sanitare si de incélzire in vederea prevenirii incendiilor;

Participd , impreuna cu echipa de intretinere la operatiile generale de intretinere si gospodarire dupa nevoi
(dezépezire, aprovizionare, miscéri de mob|||er incarcare, descarcare);

ldentificA neconformitatile din zona sa de activitate si intocmeste rapoartele de neconformitate/ rapoartele de
actiuni corectlve/prevennve aferente;

Persoana responsabila cu gestionarea bunurilor aflate in magazia Primariei comunei , inclusiv a bunurilor
consumabile, necesare personalului in desfasurarea atributiilor de serviciu;

CAPITOLUL Iv.

Evidenta, pastrarea si utilizarea stampilelor in cadrul institutiei

Art. 17. 1). Stampilele rotunde cu denumirea in clar a institutiei se folosesc de catre personalul din cadrul
Compartimentului Relatii publice, care potrivit atributiilor are dreptul de folosire a acestora.

2). Celelalte stampile si parafe de diferite dimensiuni se folosesc si se aplica pe documente numai de catre
personalul care are in atributii dreptul de folosire a acestora, conform procedurii circuitului documentelor.

CAPITOLUL V.
Atributii comune tuturor compartimentelor. Dispozitii finale.

Art. 17. Personalul din cadrul structurilor aparatului de specialitate al primarului comunei realizeaza urmatoarele
atributii comune :

1. vor studia, analiza si propune masuri pentru rationalizarea permanenta a lucrarilor, simplificarea
evidentei, sporirea vitezei de circulatie a documentelor, urmarind fundamentarea legala a lucrarilor. in
acest sens personalul asigura securitatea materialelor cu continut confidential si dupa caz, secret si
raspunde de scurgerea informatiilor si a documentelor din compartimentele respective;
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au obligatia de a manifesta o preocupare permanenta pentru pastrarea patrimoniului institutiei si a
dotariilor, luénd masuri de reducere la minimum a cheltuielilor materiale.
réspund de accesarea $i utilizarea zilnica a mail-ului de serviciu si a retelei telefonice interne;
se informeaza cu privire la modificarile/completarile actelor normative incidente in activitatea structurii
in care isi desfésoara activitatea, precum si a oricaror aparitii normative specifice activitétii acesteia;
au obligatia de a indeplini si alte atributii din domeniul de activitate a compartimentelor din care fac parte,
care decurg din actele normative in vigoare, nou aparute, precum si sarcinile de serviciu dispuse de
conducerea Primariei, menite sa concure la realizarea integrala a atributiilor institutiei, la imbunatatirea
activitatii acesteia, atat in timpul programului de lucru, ct si in afara acestuia;
claseaza si arhiveaza, potrivit legislatiei in vigoare, documentele produse si/sau primite de comparti-
ment;
respecté normele de conduitd profesionala:
raspund de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului;
raspund de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza fisei postului si a dispozitiilor legale;
. semnaleaza conducerii entitatii orice problema deosebita legata de activitatea acesteia, despre care ia
cunostinta in timpul indepliniril sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct
domeniul in care are responsabilitati si atributii;
colaboreaza si conlucreaza cu celelalte structuri din cadrul primariei, raspunzand cu promtitudine la so-
licitarile acestora;
intocmesc, actualizeazd si asigura implementarea Procedurilor Operationale/de Sistem (dupa caz) in
cadrul compartimentului:
intocmesc Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial, in cadrul compartimentului;
participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor de
hotérari, cand este cazul;
raspund pentru documentele intocmite;
completeaza dosarul achizitiei publice la solicitarea consilierului achizitii publice, cu documentele
prevazute de legislatia in vigoare;
desfasoard activitéti in diverse comisii constituite la nivelul institutiei, in care a fost desemnat;
utilizeaza cu responsabilitate si numai in interesul serviciului, aparatura si mijloacele tehnice din dotare;
efectueaza deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;
indeplineste orice alte atributii date de cétre superiorii ierarhici sau de citre primar, care, prin natura lor,
sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile compartimentului din care fac parte;
reprezinta si angajeazé structura organizatoricd numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care i s-a incredintat de cétre conducerea entittii;
emite puncte de vedere la solicitarea organelor de presa , cu privire la solicitarile acestora numai prin
intermediul  Primarului comunei, sau a persoanei imputernicite in relatia cu presa prin dispozitia
primarului.
participa la audientele organizate de primarul, viceprimarul, secretarul general si consilierii locali, pe
probleme in legatura cu activitatea desfasurata, la solicitarea acestora.
realizeaza atributiile delegate in conformitate cu fisa postului si cu dispozitiile primarului;
tine evidenta comunicérilor $i corespondenta ;
respecta prevederile legislatiei din domeniul protectiei civile, situatiilor de urgenta, apararea impotriva
incendiilor, a regulilor de comportare in cazul dezastrelor:
asigura protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date;
respecta prevederile legislatiei in domeniul securitatii si sanatatii in munca si masurile de aplicare a
acestora;
au  obligatia cunoasterii si respectarii Regulamentului de organizare si functionare (ROF) si a
Regulamentului de ordine interioara (ROI)
. Respectd programul de lucru si disciplina muncii la locul de munca;
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31. respecta programul de lucru si orice intarziere va fi anuntata in prealabil , iar in cazul concediilor
medicale personalul institutiei este obligat sa anunte institutia despre aceasta situatie in prima zi de lucru

de la intervenirea situatiei de incapacitate.
32. Este interzisa inregistrarea audio/video efectuata de catre personalul institutiei in interiorul Primariei,

fara acordul Primarului si al personalului vizat.
33. Obligatia personalului de a anunta in scris, primarul , in legatura cu orice amenintare, ultraj , loviri, etc,

exercitate impotriva personalului.
34. Este interzisa stationarea persoanelor ce nu au probleme de rezolvat , peste timpul alocat rezolvarii

acestora,
35. Faptele de incalcare a prezentului regulament,constituie abatere disciplinara , si vor fi sanctionate
disciplinar conform prevederilor conform OUG 57/2019 privind Codul administrativ si Legii nr. 53/2003 -

Codul Muncii , cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 18. Atributiile personalului institutiei vor fi evidentiate in fisa posturilor. Neindeplinirea integrala si in termenul
legal a sarcinilor de serviciu se sanctioneaza conform OUG 57/2019 privind Codul administrativ si Legii nr.
53/2003 — Codul Muncii , cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 19. Toate compartimentele aparatului de specialitate al Primarului Comunei prezinta anual si ori de céte ori
este necesar rapoarte de activitate.

Art. 20. Prezentul R.O.F. se va actualiza ori de céte ori intervin modificari. Obligativitatea actualizarii revine
fiecarui compartiment in parte, care va aduce la cunostinta compartimentului Resurse Umane, modificarile

intervenite.

Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecarui compartiment functional.

Acest regulament poate fi modificat ori de céte ori necesitatile legale de organizare si disciplina muncii 0
solicita.

Acest regulament va fi adus la cunostintd sub semnétura fiecarei persoane. Personalul din cadrul din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Bustuchin este obligat s cunoasca si sa respecte

prevederile prezentului regulament.
Persoanele numite sau nou angajate nu-si pot incepe activitatea decét dupa ce au semnat ca au luat la

cunostintd de continutul acestui regulament.

Prezentul regulament al institutiei intrd in vigoare de la data de aprobarii hotararii.

o~
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