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REFERAT DE APROBARE

la proiectul de hotdrare privind aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Ivesti

Potrivit prevederilor prevederile art. 40 din Codul Muncii, cu modificirile si
completarile ulterioare, a prevederilor pirtii a VI-a, Statutul functionarilor publici,
prevederi aplicabile personalului contractual din administratia publicd si evidenta
personalului pldtit din fonduri publice, din Ordonanta de urgenti nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare, a prevederilor
standardului 2-atributii functii, sarcini si a prevederilor standardului 4 - structura
organizatorica din Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018
privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice , cu
modificdrile si completdrile ulterioare, aparatul de specialitate al primarului trebuie
sa functioneze In baza unui Regulament de organizare si functionare.

In conformitate cu prevederilor, art.129, alin.(1), alin.(2), lit. "a” si alin.(3), lit.
“c”, din Ordonanta Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificdrile si completdrile ulterioare regulamentul de organizare si functionare a
aparatului de specialitate al primarului se aprob3 de consiliul local.

Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
primarului, supus aprobadrii consiliului local, este structurat in urméitoarele capitole:
1. CAPITOLUL I - dispozitii generale - structura organizatorici
2. CAPITOLUL II - primarul comunei Ivesti , atributiile primarului In calitate de
reprezentant al statului
CAPITOLUL III - viceprimarul comunei Ivesti
CAPITOLUL IV - aparatul de specialitate al primarului
CAPITOLUL V - obligatiile personalului de conducere din cadrul primariei
CAPITOLUL VI - secretarul general al comunei Ivesti
CAPITOLUL VI - compartimentul buget, contabilitate, impozite si taxe:
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- atributii referitoare la activitatea de contabilitate si buget:
- atributii referitoare la activitatea de stabilire, urmarire si incasare a
impozitelor si a taxelor locale.
8. CAPITOLUL VII - compartimentul situatii de urgenta
9. CAPITOLUL VIII - compartimentul administrativ-gospodaresc
- atributiile principale ale guardului
- atributiile principale pentru muncitor calificat ( fochist)
- atributii principale pentru muncitor necalificat,
- atributiile principale pentru sofer
10.CAPITOLUL IX -compartimentul agriculturi, fond funciar, registrul agricol
- atributii referitoare la agricultura, cadastru si fond funciar:
- atributii referitoare la completarea registrului agricol :

11. CAPITOLUL X - compartiment - stare civil3, autoritate tutelars si asistenta sociald
- atributii referitoare la activitatea de starea civili :
- atributii referitoare la activitatea de asistenti sociald si autoritatea tutelara

11.  CAPITOLUL XI - compartiment - resurse umane, achizitii publice, urbanism si
amenajarea teritoriului
- atributii referitoare la activitatea de resurse umane:
- atributii referitoare la activitatea de achizitii publice:
- atributii referitoare la activitatea de urbanism si amenajarea teritoriului:
12. CAPITOLUL XII -atributiile privind activitatea de registratura si arhiva
13. CAPITOLUL XIII - cabinetul primarului si al viceprimarului
14. CAPITOLUL XIV - informatii de interes public. Lista cuprinzand categoriile de
documente produse/gestionate in cadrul institutiei
15. CAPITOLUL XV - reguli generale privind utilizarea tehnicii de calcul, telefoanelor
mobile, telefoanelor fixe si a autoturismelor din dotarea primariei
16. CAPITOLUL XVI - procedura privind perfectionarea profesionala a salariatilor
17. CAPITOLUL XVII - dispozitii finale
Fiind fntocmit in conformitate cu prevederile legale in vigoare va rog sa aprobati
regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al primarului in
forma prezentata.
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Nr.10/20.02.2025

PROIECT DE HOTARARE

privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al primarului comunei Ivesti

Avand in vedere:
- referatul de aprobare al primarului comunei Ivesti cu privire la proiectul
de hotarare, Inregistrat cu nr. 1080/20.02.2025;
- avizul comisiei de specialitate a Consiliului Local pentru pentru sinitate,
munca, discipling, juridica, sport si turism, inregistrat cu nr. /
- avizul comisiei de specialitate a Consiliului Local pentru agriculturs,
administrarea domeniului public si privat al comunei, amenajarea teritoriului,

urbanism, protectia mediului, ordine publica si activitati social-culturale,
inregistrat cu nr. &

- avizul comisiei de specialitate comisiei de specialitate pentru activititi
economico-financiare, buget finante, invitdmant, culte, protectie social3, protectia
copilului si familie, inregistrat cu nr. f

- raportul de specialitate al compartimentului de resort din cadrul

aparatului de specialitate al primarului comunei Ivesti, inregistrat cu nr.
1102/21.02.2025;

In conformitate cu:

- prevederile art. 40 din Codul Muncii, cu modificdrile si completirile
ulterioare;

- prevederile partii a VI-a, Statutul functionarilor publici, prevederi
aplicabile personalului contractual din administratia publicd i evidenta personalului
platit din fonduri publice, din Ordonanta de urgentd nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare

- prevederile standardului 2-atributii functii, sarcini si prevederile
standardului 4 - structura organizatoricd din Ordinul Secretariatului General al




Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial
al entitatilor publice , cu modificarile si completirile ulterioare;
in temeiul prevederilor art.129, alin.(1), alin.(2), lit. "a” si alin.(3), lit. "¢”,
art.139, alin.(1) ale prevederilor art.196, alin.(1) din Ordonanta Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare;
Consiliul local al comunei Ivesti, judetul Vaslui ,

HOTARASTE:

Art.1. Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Ivesti , judetul Vaslui, conform anexei care face
parte integranta din prezenta hotarare.

Art.2. La data intrdarii In vigoare a prezentei hotdrari se abrogi Hotirarea
Consiliului local nr. 33/31.10. 2013 privind aprobarea Regulamentului de
organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Ivesti .

Art.3. Secretarul general al comunei Ivesti va publica prezenta hotirire pe
site-ul www.comunaivesti.ro - sectiunea Monitorul oficial local, si 0 va comunica
primarului comunei Ivesti, personalului din cadrul aparatului de specialitate si
Institutiei Prefectului-judetul Vaslui.

IVESTI, __ februarie 2025
Nr.

INITIATOR- PRIMAR,
ION BOTEZATU

AVIZEZ FAVORABIL
SECRETARUL COMUNEI IVESTI
BEJAN MIRCEA
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ANEXA LA H.CL. Nr. din

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
PENTRU APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI IVESTI

CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Art.1. Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului Comunei Ivesti a fost elaborat in baza OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, in conformitate cu prevederile Ordinului nr. 600/2018 pentru aprobarea
Codului  Controlului intern/managerial, cuprinzind standardele de control
intern/managerial la entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control
intern/managerial si a altor acte normative in vigoare, in temeiul cirora isi desfisoara
activitatea.

Art.2. Aparatulul de specialitate al primarului, este organizat si functioneaza in
conformitate cu prevederile urmatoarelor acte normative:

> Constitutia Romaniei;

» O0UGnr.57/2019-privind Codul administrativ;

> Legea nr.161/2003- privind unele masuri pentru asigurarea
transparentei in exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de
afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei - Sectiunea a 5-a Incompatibilititi privind
functionarii publici cu modificarile si completarile ulterioare;

> Legeanr.53/2003 - Codul Muncii;

> Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia
publicd, cu modificarile si completarile ulterioare;

> Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public,
cu modificdrile si completarile ulterioare;

» Hotararile Consiliului Local al comunei Ivesti;



Art.3. Comuna Ivesti este Unitate Administrativ Teritoriald cu personalitate
juridica. Comuna posedd un patrimoniu si are initiativa in ceea ce priveste
administrarea intereselor publice locale, exercitind, in conditiile legii, autoritatea in
limitele administrativ - teritoriale stabilite.

Art.4. Administratia publicdi a Comunei Ivesti, se Intemeiazi pe principiile
autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitdtii autoritatilor
administratiei publice locale, legalitatii si consultarii cetdtenilor in probleme locale de
interes deosebit.

Art.5. Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locali
la nivelul comunei sunt: Consiliul local al Comunei Ivesti, ca autoritate deliberativi si
Primarul Comunei Ivesti ca autoritate executiva, organe alese conform legii.

Art.6. Consiliul local si primarul, functioneazi ca autorititi administrative
autonome si rezolva treburile publice din Comun3, in conditiile previzute de lege.

Art.7. Primaria constituie o structura functionald cu activitate permanents,
formatd din primar, viceprimar, secretar si aparatul de specialitate al primarului.
Primaria aduce la indeplinire hotararile Consiliului Local si dispozitiile primarului,
gestionand problemele curente ale colectivitatii in care functioneaza.

Art.8. Consiliul Local al Comunei Ivesti, la propunerea primarului, aproba
organigrama, numadrul de personal al aparatului de specialitate al primarului, al
serviciilor publice subordonate Consiliului Local precum si Regulamentul de organizare
si functionare al acestuia, prin care se stabilesc competentele si atributiile personalului,
In conditiile prevazute de lege.

Art.9. Prevederile prezentului Regulament, nu reduc libertatea de actiune a
salariatilor incadrati pe diverse trepte de conducere si executie, daci aceastd executie
este indreptata spre realizarea la timp si de calitate a prerogativelor de putere publici
locala.

CAPITOLUL II
PRIMARUL COMUNEI IVESTI

Art.10.(1) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale
ale cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a
decretelor Presedintelui Romaniei, a ordonantelor si hotirarilor Guvernului, a
hotardrilor consiliului local. Primarul dispune masurile necesare si acordi sprijin
pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale
celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a
dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotararilor consiliului
judetean, in conditiile legii.

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

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



(4) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile
publice de interes local.

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

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publica executivd a administratiei
publice locale, reprezinta unitatea administrativ - teritoriali in relatiile cu alte autorit3ti
publice, cu persoanele fizice sau juridice romine si striine, precum si In justitie.

Art.11. Primarul poate delega, prin dispozitie,atributiile ce fi sunt conferite de
lege si alte acte normative viceprimarului, respectiv secretarului general al comunei
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.12. (1) Primarul indeplineste urmitoarele categorii principale de atributii:

a) atribufii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

c) atribufii referitoare la bugetul local al unititii administrativ - teritoriale;
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor, de interes local;
e) alte atributii stabilite prin lege.

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

a) indeplineste functia de ofiter de stare civili si de autoritate tutelari si asigura

functionarea serviciilor publice locale de profil;

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfisurarea alegerilor,

referendumului si a recensdmantului;

c) indeplinegte alte atributii stabilite prin lege.

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

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

b) participa la sedintele consiliului local si dispune m3surile necesare pentru
pregatirea si desfasurarea in bune conditii a acestora

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

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

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

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;



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

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

d) inifiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si
emiterea de titluri de valoare in numele unitatii administrativ - teritoriale;
e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta Inregistrare fiscald a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atit a sediului social principal, cat si a
sediului secundar.

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

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

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

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

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

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

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

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte
acte normative, ulterior verificarii si certificirii de citre compartimentele de
specialitate din punctul de vedere al regularitatii, legalititii si de indeplinire a ceringelor
tehnice;

h) asigurd realizarea lucririlor si ia misurile necesare conformirii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeani in domeniul protectiei
mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

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

(7) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul
colaboreaza cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe
de specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ -
teritoriale, precum si cu autorititile administratiei publice locale si judetene.



ATRIBUTIILE PRIMARULUI IN CALITATE DE
REPREZENTANT AL STATULUI

Art.13. (1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare
civila, a sarcinilor ce 1i revin din actele normative privitoare la recensamant, la
organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie civil3, precum si
a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneazi si ca reprezentant al statului in
comuna, in orasul sau in municipiul in care a fost ales.

(2) In aceasti calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii,
sprijinul conducadtorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile
administrativ - teritoriale, daca sarcinile ce {i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de
specialitate.

CAPITOLUL III
VICEPRIMARUL COMUNEI IVESTI

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

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

(3) Exercitarea votului se face pe bazd de buletine de vot. Alegerea viceprimarului
se realizeaza prin hotdrare a consiliului local.

(4) Eliberarea din functie a viceprimarului se poate face de consiliul local, prin
hotarare adoptata, prin vot secret, cu majoritatea a doud treimi din numdirul
consilierilor in functie, la propunerea temeinic motivati a primarului sau a unei treimi
din numarul consilierilor locali in functie. Eliberarea din functie a viceprimarului nu se
poate face in ultimele 6 luni ale mandatului consiliului local.

(5) La deliberarea si adoptarea hotararilor care privesc alegerea sau eliberarea
din functie a viceprimarului participa si voteaza consilierul local care candideazi la
functia de viceprimar, respectiv viceprimarul in functie a cirui schimbare se propune.

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

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



CAPITOLUL IV
APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art.15.(1) Aparatul de specialitate al primarului este format din totalitatea
compartimentelor functionale, fara personalitate juridica, de la nivelul comunei, precum
si secretarul general al comunei.

(2) Pimarul, viceprimarul precum si consilierii acestora nu fac parte din aparatul
de specialitate al primarului.

Art.16. Aparatul de specialitate al primarului se compune din urmadtoarele

structuri functionale:
a) secretarul general al comunei;
b) compartiment - buget, contabilitate, impozite si taxe;
c) compartiment situatii de urgenta;
d) compartiment - agricultura ,fond funciar, registrul agricol
e) compartiment - stare civila, autoritate tutelara si asistenta sociala;
f) compartiment - resurse umane, achizitii publice, urbanism si amenajarea
teritoriului
g) compartiment administrativ-gospodaresc
h) cabinet primar
i) cabinet viceprimar
CAPITOLUL V
OBLIGATIILE PERSONALULUI DE CONDUCERE DIN
CADRUL PRIMARIEI

Art.17. Conducerea primariei, constituie structura functionald a aparatului de
specialitate, care are obligatia de a organiza si coordona activitatea functionarilor
publici si salariatilor din subordine, de a intiri ordinea si disciplina. In acest sens au
urmatoarele sarcini:

a) stabilirea atributiilor si raspunderilor pentru fiecare functionar public si
salariat, din cadrul compartimentelor, in raport cu pregatirea profesionala, experienta
dobandita si rezultatele obtinute in activitatea profesionala;

b) sprijinirea propunerilor si initiativelor motivate ale personalului din
subordine, in vederea imbunatatirii activitagii autoritatii publice, precum si a calitatii
serviciilor publice oferite cetatenilor;

¢) crearea cadrului necesar pentru cunoasterea de catre to{i angajatii a legislatiei
in vigoare, cu deosebire a celei care vizeaza direct activitatile specifice institutiei;

d) asigurarea pastrarii secretului de serviciu la primirea, intocmirea,
multiplicarea, difuzarea si pastrarea documentelor clasificate;

e) urmadrirea respectarii circuitului normal al informatiilor si perfectionarii
sistemului informational al institutiei;



f) asigurarea instruirii personalului pentru respectarea pe toata durata
programului de munca, a normelor de prevenire si stingere a incendiilor, a normelor
de protectia muncii (la locurile de munci unde acestea se impun) si a normelor
igienico-sanitare;

g) exercitarea Indrumarii, coordondrii si controlului permanent al activitatii
personalului din cadrul compartimentelor, in scopul realizirii integrale si la termenele
stabilite a sarcinilor ce le revin conform Regulamentului de organizare si functionare,
a legislatiei in vigoare, a hotarérilor Consiliul Local, a notelor de serviciu si a
dispozitiilor emise de catre primar, precum si din programele de activitate;

h) elaborarea propunerilor privind stimularea suplimentari a angajatilor care
aduc un aport deosebit la bunul mers al activititii ce o desfisoari;

i) sanctionarea potrivit prevederilor legale a persoanelor care incalci cu
vinovatie obligatiile de serviciu ce le revin, sau normele de comportare in institutie;

j) in exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, si asigure
egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia publica
pentru functionarii publici din subordine;

K) sd examineze si sa aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei
profesionale pentru personalul din subordine, atunci cAnd propun avansari, promovari,
transferuri, numiri sau eliberari din functii;

1) asigura instruirea in ceea ce priveste normele de protectia muncii, prevenirea

si stingerea incendiilor si vegheaza la respectarea acestor norme;

m) au initiativd si iau mdsuri, dupd caz, in rezolvarea problemelor specifice
domeniilor de activitate ale compartimentelor pe care le conduc;

n) indruma, urmaresc si verifici permanent utilizarea eficienti a programului de
lucru, preocuparea fiecarui angajat in rezolvarea legala, competents si de calitate a
tuturor sarcinilor incredintate, in raport cu pregatirea, experienta si functia ocupati;

0) repartizeaza corespondenta, raspund de solutionarea problemelor curente,
semneaza lucrarile compartimentului;

p) asigurd si raspund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in
vigoare, a cererilor, sesizdrilor si scrisorilor populatiei;

r) propun si, dupa caz, iau masuri in vederea imbunatitirii activititii in cadrul
compartimentului, colaboreaza si conlucreaza cu celelalte compartimente din cadrul
primariei, raspunzand cu promptitudine la solicitarile acestora;

s) asigurd respectarea prevederilor din prezentul Regulament;

CAPITOLUL VI
SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI IVESTI

Art.18. Potrivit Codului administrativ fiecare unitate administrativ - teritoriala
are un secretar general salarizat din bugetul local, functionar public de conducere, cu
studii superioare juridice, administrative sau stiinte politice, ce asigura respectarea



principiului legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative,
stabilitatea functiondrii aparatului de specialitate al primarului sau, dupi caz, al
consiliului judetean, continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale intre
compartimentele din cadrul acestora.

Art.19. Perioada in care persoana cu studii superioare juridice sau
administrative sau stiinte politice ocupa functia publici de secretar general al comunei
constituie vechime in specialitatea studiilor.

Art.20. Secretarul general al comunei nu poate fi sot, sotie sau ruda pana la
gradul al II - lea cu primarul sau cu viceprimarul sub sanctiunea eliberarii din functie.

Art.21. Secretarul general al comunei nu poate fi membru al unui partid politic,
sub sanctiunea destituirii din functie.

Art.22. Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de
serviciu si regimul disciplinar ale secretarului general al comunei se fac in conformitate
cu prevederile partii a VI - a, titlul II din Codul administartiv.

Art.23. Secretarul general al comunei indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele
atribufii:

a) avizeaza proiectele de hotirari si contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile
primarului;

b) participa la sedintele consiliului local;

c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul
local si primar, precum si intre acestia si prefect;

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistici a hotirarilor consiliului
local si a dispozitiilor primarului;

e) asigurd transparenta si comunicarea citre autorititile, institutiile publice si
persoanele interesate a actelor previzute la lit. a);

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucririlor de
secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului - verbal al sedintelor
consiliului local si redactarea hotararilor consiliului local:

g) asigurd pregdtirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, si comisiilor
de specialitate ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr.
26/2000 cu privire la asociatii si fundatii, aprobati cu modificiri si completari prin
Legea nr. 246/2005, cu modificdrile si completirile ulterioare, actul constitutiv si
statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte comuna;

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

j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participirii la sedintele consiliului
local a consilierilor locali;

K) numara voturile si consemneazd rezultatul votdrii, pe care il prezinta
presedintelui de sedinta;



1) informeaza presedintele de sedinta cu privire la cvorumul si la majoritatea
necesare pentru adoptarea fiecdrei hotdrari a consiliului local;

m) asigura intocmirea dosarelor de sedint3, legarea, numerotarea paginilor,
semnarea si stampilarea acestora;

n) urmadreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotiirari ale consiliului local, sa
nu ia parte consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din Codul
administartiv; informeaza presedintele de sedinta cu privire la asemenea situatii si face
cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

0) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva primariei;

p) alte atributii prevdzute de lege sau insdrcinari date prin acte administrative de
consiliul local si de primar.

Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind
finantele publice locale, cu modificarile si completirile ulterioare, in situatiile prevazute
laart. 147 alin. (1) si (2) sau, dupa caz, la art. 186 alin. (1) si (2) din Codul administrativ,
secretarul general al comunei indeplineste functia de ordonator principal de credite
pentru activitatile curente.

Secretarul general al comunei comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate
imobiliard, in a carei circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu:

a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care

decesul a survenit in localitatea de domiciliu;

b) la data luarii la cunostinta, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei

unitati administrativ - teritoriale;

c) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a cirei razi de competenta

teritoriala se afla imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca

urmare a finalizarii inregistrarii sistematice.

Sesizarea prevazuta la alin. (3) cuprinde:

a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;
b) data decesului, in format zi, lunj, an;
¢) data nasterii, in format zi, lung, an;
d) ultimul domiciliu al defunctului;
e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului Inregistrate in evidentele
fiscale sau, dupa caz, in registrul agricol;
f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la
care se face citarea.

Secretarul general al comunei indeplineste, la cererea partilor, urmatoarele acte
notariale:

a) legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea
acorddrii de cdtre autoritdtile administratiei publice locale de la nivelul
comunelor si oragelor a beneficiilor de asistentd sociala si/sau serviciilor sociale;



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

CAPITOLUL VI
COMPARTIMENTUL BUGET, CONTABILITATE, IMPOZITE SI TAXE

Art.24. Compartimentul buget, contabilitate, impozite si taxe este in subordinea
primarului si are urmatoarele atributii principale:

a) Atributii referitoare la activitatea de contabilitate si buget:

- asigurd cunoasterea, punerea in aplicare si respectarea prevederilor legilor,
altor acte normative, actele administrative emise adoptate de Primarul comunei si
Consiliul Local;

- urmareste ducerea la indeplinire a dispozitiilor stabilite prin actele de control
si ia masuri pentru inlaturarea deficientelor;

- organizeaza, indruma si coordoneazd actiunea de elaborare a proiectului
bugetului local, pentru activitdtile autofinantate si din fonduri speciale, precum si a
contului de incheiere a exercitiului bugetar si le prezintd spre analizi si aprobare
Consiliului Local;

- propune spre aprobare ordonatorului principal de credite viririle de credite
bugetare;

- urmadreste deschiderea la timp a creditelor bugetare si incadrarea cheltuielilor
in nivelul creditelor aprobate prin bugetul local; analizeazi si face propunerile ce se
impun In acest sens ordonatorului principal de credite;

- controleaza i indruma ordonatorii tertiari de credite cu privire la cheltuielile
finantate din bugetul local;

- coreleaza propunerile pentru bugetul anului urmator cu indicatorii fizici care
stau la baza fundamentdrii bugetului si propunerile ficute de executiv pentru autoritati
publice, gospodarire locala, servicii, dezvoltare publica si locuinte, asistenta sociala,
investitii, ordonatori tertiari;

- asigurd exactitatea defalcarii cheltuielilor pe capitole, subcapitole, titluri,
articole si aliniate ale clasificatiei bugetare, atat pentru bugetul administratiei locale, cat
si pentru bugetele ordonatorilor tertiari de credite;

- raspunde de pastrarea integritatii patrimoniului public si privat;

- angajeaza comuna impreuna cu ordonatorul principal de credite in relatii
contractuale;

- ajuta la redactarea proiectelor de hotdrari si Intocmeste rapoartele cu
respectarea prevederilor legale;

- organizeaza si Indrumd operatiunea de inventariere a patrimoniului si prezinti
Consiliului Local rapoarte privind desfiasurarea acestei actiuni;

- organizeaza si urmareste conducerea la zi, cronologic si sistematic a evidentei
contabile;



- Indrumad si urmareste verificarea lunara inopinati a caseriilor si periodic a
celorlalte gestiuni, prezentand ordonatorului de credite constatirile ficute:

- verifica si semneaza documentele prin care se realizeazi incasiri si plati;

- asigura corespondenta cu CA.S.S. Vaslui, AJ.P.LS. Vaslui;

- asigura intocmirea si depunerea declaratiilor nominale privind: contributiile de
asigurari sociale, contributiile la Fondul pentru somaj si la Fondul national unic de
asigurari sociale de sanatate;

- tine evidenta delegatiilor precum si ale deplasarilor in tara si strainatate :

- pregdteste actele necesare pentru acordarea salariilor persoanelor angajate
(state de platd, centralizatoare, liste pentru banci);

- intocmeste corespondenta cu bancile colaboratoare (lichidiri si emiteri de
carduri, depunerea situatiilor si transmiterea electronici a evidentei salariilor, cereri de
descoperit de cont);

- completeaza declaratiile privind veniturile fiscale, conform prevederilor legale;

- organizeazd, efectueazd, urmareste si coordoneaza intreaga activitate financiar-
contabila conform reglementarilor in vigoare;

- In colaborare cu celelalte compartimente functionale ale institutiei intocmeste
bugetul propriu, iar in baza acestuia si a proiectelor bugetelor institutiilor si serviciilor
subordonate intocmeste proiectul bugetului local si bugetul activititii de autofinantare,
face rectificarile de buget pe care le supune aprobarii in Consiliul local:

- anual, in conditiile legii, face propuneri pentru stabilirea impozitelor si taxelor
locale care constituie baza de pornire in dimensionarea veniturilor bugetului local;

- urmadreste execufia bugetului local, face propuneri pentru viriri de credite,
utilizarea fondului de rezerva dacid este cazul si contractarea de imprumuturi,
intocmeste contul de incheiere a exercifiului bugetar, iar la cererea Consiliului local
prezinta rapoarte privind executia bugetului local;

- intocmeste ddrile de seama contabile trimestriale si anuale si le depune la
Directia Generala a Finantelor Publice;

- gestioneaza si utilizeaza veniturile proprii, aprobate potrivit legii:

-fine evidenta retinerilor din salarii, si a contractelor de garantie incheiate in baza
legii;

- conduce evidenta contabild sinteticd si analitica pentru majoritatea activititilor
cuprinse in bugetul de cheltuieli si in bugetul activititilor de autofinantare;

- urmareste efectuarea pldtilor la unitatile de Invatimant si culturi din subordine
in vederea eficientizarii cheltuielilor prevazute prin buget;

- urmareste si respectd modul de aplicare a prevederilor legale cu privire la
controlul financiar;

- asigura fondurile necesare deplasarii personalului Primariei in tard si in
strainatate, fine evidenta operativd a acestora si verifici deconturile, urmireste
Incadrarea in cheltuielile aprobate prin buget;

- asigura evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale;



- raspunde de evidenta si utilizarea corespunzitoare a bunurilor si a mijloacelor
din proprietatea Primariei si efectuarea pe baza aprobdrilor, transmiterea bunurilor la
alte unitdti conform legislatiei in vigoare, asigurind si controlind derularea
contractelor Incheiate in acest sens;

- urmareste si tine evidenta imobilelor si a terenurilor din patrimoniul Comunei,
date In folosintd gratuitd pe termen limitat societatilor si institutiilor de utilitate publica
sau de binefacere;

- intocmeste prognoze bugetare;

- conduce evidenta operativa prin conturile curente de la Trezoreia Barlad;

- intocmeste si transmite lunar la Trezoreria Barlad pani la data de 25 ale lunii
necesarul de numerar pentru luna urmatoare;

- urmareste primirea la timp a extraselor de cont, verificarea acestora cu
documentele Insotitoare, asigurand incadrearea corecti pe subdiviziunile clasificatiei
bugetare si cheltuielilor pentru bugetul propriu;

- urmareste incadrarea cheltuielilor lunare in prevederile bugetare;

- Intocmeste si depune lunar pana la data de 25 ale fieciirei luni, cererea de credite
pentru luna urmatoare si dispozitii bugetare pentru scoali.

- organizeaza implementarea sistemului FOREXEBUG:

b) Atributii referitoare la activitatea de stabilire, urmdrire si incasare a
impozitelor si a taxelor locale:

- tine evidenta contribuabililor persoane fizice si juridice;

- verifica si tine evidenta bunurilor impozabile pe baza declaratiilor
contribuabililor;

- realizeaza evidenta automata sau manuald a creantelor bugetare locale;

- contabilizeaza operatiile legate de plati si viramente;

- intocmeste rapoarte si statistici legate de impozite si taxe;

- solutioneazd obiectiile, contestatiile si plangerile privind impozitele, taxele
locale si alte venituri ale bugetelor locale;

- realizeaza activitatea de constatare si stabilire a impozitelor si taxelor datorate
bugetului local de catre persoanele fizice si juridice: impozitul pe cladiri si terenuri, taxa
pentru folosirea terenurilor proprietate de stat in alte scopuri decat pentru agricultur
sau silvicultura, taxa asupra mijloacelor de transport, impozitul pe spectacole, taxe
speciale, alte taxe;

- realizeazd activitatea de verificare a bazelor de impunere, a legalititii si
conformitatii declaratiilor fiscale, corectitudinii si exactitatii indeplinirii obligatiilor de
catre contribuabili stabilirea diferentelor obligatiilor de plati, precum si a accesoriilor
aferente acestora; ‘

- introduce in baza de date a institutiei, actele de impunere, de modificare a masei
impozabile si de scoatere din evidenta a bunurilor impozabile sau taxabile;

- analizeaza si solutioneazd cererile contribuabililor privind restituirea sau
compensarea unor sume nedatorate, pldtite in plus sau eronat la bugetul local;



- gestioneazad toate documentele referitoare la impunerea contribuabililor;

- participa dupa caz la efectuarea controlului fiscal verificand din punct de vedere
al masei impozabile, precum si calculul impozitelor si taxelor datorate la bugetul local;

- analizeaza i verifica corectitudinea documentelor si declaratiilor privitoare la
impunerea cererilor de eliberare a certificatelor de atestare fiscali;

- solicita si verifica toate documentele, inscrisuri, registre sau evidente contabile
ale persoanelor juridice controlate, necesare realizirii obiectului controlului;

- stabileste in sarcina contribuabililor diferente de impozite si taxe pentru
nerespectarea obligatiilor fata de bugetul local si calculeazi, potrivit legii, majorari de
intarziere pentru neplata in termenele legale a impozitelor datorate;

- verifica contribuabilii din punct de vedere al incadririi tn perioadele de scutire,
conform prevederilor actului normativ in baza ciruia au fost aprobate;

- asigura aplicarea unitard a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale
datorate;

- efectueaza actiuni de control si inspectie fiscali in vederea verificarii modului
de declarare, stabilire, constatare, impunere si achitare a obligatiilor de plata catre
bugetul local, a identificarii si impunerii cazurilor de evaziune fiscala;

- comunica contribuabililor, ,Decizia de impuneri” in urma finalizrii »,Raportului
de inspectie fiscald”, ia masuri pentru verificarea constatirilor ficute de organele de
specialitate prin stabilirea sau, dupi caz, modificarea impunerilor stabilite in sarcina
contribuabililor;

- analizeaza si prezintd organelor competente avize sau propuneri in legatura cu
acordarea de amandri, esalonari, reduceri, scutiri si restituiri de impozite si taxe,
precum si majorari de intarziere;

- elibereaza certificate fiscale, adeverinte si raspunsuri la diferite adrese
apartindnd contribuabililor persoane fizice si juridice;

- urmdreste Intocmirea si depunerea la termenele previzute de lege a
documentelor referitoare la impunere de citre contribuabili;

- verificarea persoanelor juridice, pentru identificarea bunurilor impozabile
nedeclarate, a omisiunilor 1n valorile impozabile declarate; stabilirea diferentelor intre
valorile declarate si cele faptice acolo unde este cazul, urmarindu-se simodul de aplicare
a procentelor de impozitare la cladirile nereevaluate;

- identificarea in teren a bunurilor impozabile (firme, reclame, afise, precum
bunuri care ocupa domeniul public, autorizatii de functionare, alte taxe) pentru care nu
s-au achitat si taxele cuvenite, in vederea taxirii;

- colaboreaza cu organele de specialitate din cadrul Ministerului de Finante pe
linia recuperarii creantelor bugetare;

- raspunde de transmiterea la inceputul fiecirui an fiscal a instiintdrilor de plat3,
respectiv a confirmarilor de debite pentru toti contribuabilii persoane juridice;

- aplica masurile de executare silitd previzute de 0.G. 92/2003 privind Codul de
Procedura Fiscala in vederea incasdrii debitelor ajunse la scadent3, care se fac venit la



bugetul local, provenite din impozitul pe teren, clidiri, auto, alte taxe date prin lege in
competenta organelor fiscale locale si raspunde de incasarea acestora;

- verificd indeplinirea conditiilor premergatoare declansirii executirii silite (ex.
existenta datelor de identificare a debitorilor; a debitului cert, real si exigibil; a deciziei
de impunere, etc.)

- solicitd informatii referitoare la datele de identificare a persoanei precum si a
bunurilor urmaribile definute de debitori de la institutiile publice abilitate si tina
evidenta acestora, In conditiile legii;

- evidentiaza si urmareste situatia debitelor restante primite spre executare si
propune, dupa caz, compensarea plusurilor cu sumele restante:

- Intocmeste dosarele primite spre executare de la alte unititi, asiguri
confirmarea primirii i integrarea acestora in sistemul propriu de urmarire si executare
silita;

- asigura comunicarea somatiilor si a altor acte de urmarire emise prin utilizarea
serviciului postal sau a altor modalitati prevazute de lege pentru indeplinirea procedurii
de comunicare, precum si prin publicare pe pagina de internet a institutiei;

- intocmeste documentatia necesara pentru aplicarea masurilor de executare
silita a debitorilor rau-platnici prin poprire, sechestru sau prin alte forme de executare
silitd, cu respectarea procedurii legale si urmareste decontarea sumelor supuse popririi
si valorificarea sechestrelor pana la stingerea debitelor;

- daca, in urma verificarilor efectuate reiese ca debitorul si-a schimbat domiciliul
in raza de competenta a altui organ fiscal, se declansazi procedura de transmitere a
dosarului in alta localitate, sesizand in acest sens serviciul competent pentru
definitivarea procedurii;

- colaboreza cu personalul din celelalte servicii pe linia efectuarii unor lucriri sau
a Intocmirii unor situtii statistice in scopul realizarii atributiilor de serviciu;

- propune actiuni corective la aparitia de neconformititi precum si sesizarea
serviciilor competente, acolo unde este cazul;

- analizeazd si sintetizeaza dosarele de executare in desfisurare, in scopul
stabilirii strategiei aplicabile si a solutionarii definitive a acestora:

- identificarea conturilor bancare sau a locurilor de munca ale debitorilor;

- aplicarea procedurii executarii silite, prevazuta de actele normative in vigoare,
pentru recuperarea debitelor restante de la contribuabili, prin intocmirea de somatii si
titluri executorii In cazul nepldtii la termenele legale, iar in cazul dep3sirii termenelor
dupd deschiderea procedurii, trecerea la urmitoarele forme de executare siliti si
anume: infiinfarea de popriri asupra conturilor contribuabililor personae fizice si
juridice;

- Incaseaza impozitele si taxele locale de la contribuabili.

- exercita si alte atributii din domeniul sau de activitate care sunt dispuse de
conducerea institutiei sau care decurg din alte acte normative in vigoare privind
activitatea juridica;



- realizeaza orice alte atributii stabilite In sarcina sa de citre Primar.

CAPITOLUL VII
COMPARTIMENTUL SITUATII DE URGENTA

Art.25. Compartimentul situatii de urgentd, este in subordinea primarului siare

urmatoarele atributii principale:

-raspunde de intrefinerea si modernizarea punctului de comands, de intretinerea

si functionarea mijloacelor de alarmare din Comuna;

- asigura activitatea de mobilizare la locul de muncid ( MLM) a personalului

institutiei;

- asigura distribuirea alimentelor si a produselor nealimentare in caz de
necesitate;

- participa la actiunile organizate pentru inldturarea urmarilor dezastrelor:

- prezinta propuneri pentru planificarea bugetului local, a fondurilor necesare
relizarii masurilor de protectie civil3;

- asigura Insusirea si aplicarea normelor de protectie a muncii, de citre personalul
institutiei;

- intocmeste planul de evacuare a personalului si bunurilor materiale din institutie
in caz de calamitati si catastrofe sau pe timp de rizboi;

- participa la pregatirea si convocirile organizate de comandantul de aparare
civild; executa, conform planului de evacuare, exercitii de alarmare a personalului si
exercita orice alte atributii privind apararea civild, precum si atributii specifice privind
procedurile de achizifii in cadrul programelor cu finantare din partea Uniunii
Europene;

- identificarea i gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale
si tehnologice de pe teritoriul comunei;

- culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor
referitoare la situatiile de urgent3;

- informarea si pregatirea preventiva a populatiei cu privire la pericolele la care
este expusd, masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie
puse la dispozifie, obligatiile ce ii revin si modul de actiune pe timpul situafiei de
urgenta;

- organizarea si asigurarea stdrii de operativitate si a capacititii de interventie
optime a serviciilor pentru situatii de urgenta si a celorlalte organisme specializate cu
atributii in domeniu;

- Instiingarea autoritatilor publice si alarmarea populatiei in situatiile de urgenta;

- protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si arhivistice,
precum si a mediului impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate;

- asigurarea conditiilor minime de supravietuire a populatiei in situatii de urgent3
sau de conflict armat;



- propunerea fondurile necesare realizarii masurilor de protectie civil;

- participarea la exercitiile, aplicatiile si activititile de pregatire privind protectia
civila;

- realizarea, Intretinerea si functionarea legiturilor si mijloacelor de Instiintare si
alarmare in situatii de urgents;

- pregatirea populatiei pentru situatiile de urgenta;

- asistentd tehnicad si sprijin pentru gestionarea situatiilor de urgents;

- exercitarea controlului aplicarii masurilor de protectie civild in plan local la
operatorii economici subordonati;

- coordonarea evacudrii populatiei din zonele afectate de situatiile de urgent;

- asigurarea masurilor pentru asigurarea ordinii publice in zona sinistrat;

- Intocmirea informadrilor periodice legate de activitatea proprie pentru
publicarea lor;

- realizeaza activitatea de protectie a muncii si de activitatea de prevenire a

riscurilor profesionale pentru personalul din cadrul Primariei.
- realizeaza orice alte atributii stabilite in sarcina sa de citre Primar.
CAPITOLUL VIII
COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV-GOSPODARESC

Art.26. Compartimentul administrativ-gospoddresc este in subordinea
viceprimarului comunei, si are urmatoarele atributii principale:

a) Atributiile principale ale guardului sunt urm:toarele:

- asigura curdtenia permanenta in sediul Primariei Comunei Ivesti si in jurul
acesteia;

- asigura curieratul Primariei;

- curatenia birourilor , mentine in perfecta stare de curatenie prin miturarea
zilnica , spalarea pardoselei, spalarea geamurilor ori de cite ori se impune, stergerea
prafului zilnic (mobilier, aparatura etc.)

- curatasidezinfecteaza zilnic baia, w. c. -ul cu materiale si ustensile folosite numai
in aceste locuri;

- efectueaza aerisirea periodici a Dbirourilor si sesizeaza incalzirea
necorespunzatoare a acestora;

- transporta gunoiul si rezidurile in conditii corespunzatoare, raspunde de
depunerea lor corecta in recipiente selectiv

- verifica zilnic (dimineata la venire, seara la plecare) inventarul din spatiul
primariei ;

- la sfarsitul programului verifica instalatia de apa, controleaza ferestrele, stinge
lumina, inchide geamurile, semnaland imediat orice neregula in scris sau, dupa caz
oral;

- este dator sa cunoasca si sa respecte instructiunile privind prevenirea si
stingerea incendiilor;



- curatenia curtii prin maturarea periodica, intretinerea spatiului verde din fata
primariei , varuirea pomilor , a bordurilor ,intretinerea rondurilor de flori, golirea
cosurilor de gunoi, curdta si matura intreaga portiune de strada si trotuarul din fata
imobilului.

- ingrijeste si raspunde de obiectele de inventar;

- supraveghereaza functionarea corpurilor de iluminat si de incalzit si aduce la
cunostinta viceprimarului in mod operativ, a oricaror aspecte negative care ar putea
pune in pericol buna functionare a spatiului supravegheat (functionare iluminat,
grupuri sanitare, sisteme de blocare usi, ferestre, instalatie termica);

- solicita din timp pe baza de referat viceprimarului materialele necesare pentru
curatenie;

- respectarea stricta a programului de lucru;

- nu se vor introduce in spatiile pentru curatenie substante inflamabile (benzina,
acetone, petrol, etc)

- nuse vor efectua mutari din pozitie ale mobilierului decat cu avizarea primarului
sau viceprimarului;

- asigura curatenia periodica in sala caminului cultural dupa fiecare eveniment ce
are loc in caminul cultural.

- respecta si raspunde de respectarea normelor de Protectie a muncii si de P.S.I ;

- nu paraseste locul de munca fara o cerere scrisa care se va face cu aprobarea
primarului, cerere in care se va specifica exact perioada in care va lipsi din unitate (ziua
si orele) in caz contrar este direct raspunzator de orice eveniment la care ar putea fi
expus - situatie in care primarul si conducdtorul compartimentului in care isi
desfagoara activitatea titularul postului sunt exonerate de orice raspundere .

- se va prezenta la serviciu in conditii psiho-fiziologice corespunzitoare (si nu
existe situatii de oboseald, consum de alcool, etc.) ;

- lalocul de munca isi desfagoara activitatea astfel incit s3 nu se expuna la pericol
de accidente atat propria persoana cat si colegii de servici ;

- vaefectua la timp controalele medicale periodice la medicul de medicina muncii

-orice alte atributii delegate de catre primarul Comunei Ivesti, viceprimarul si
secretarul general al comunei care tin de competentele compartimentului.

b) Atributiile principale pentru muncitor calificat ( fochist ) sunt urmdtoarele :

- efectueaza orice lucrari de lacatuserie la primaria , camin cultural si centrul de
asistenta copii dupa programul scolar.
- intretine instalatia de curent electric la primarie , cdmin cultural si centrul de
asistenta copii dupa programul scolar.
- raspunde de centrala termica si de intreaga retea de alimentare cu calduri a
cladirii primadriei, camin cultural si centrul de asistenta copii dupd programul
scolar.Schimba robinetele defecte , valvele si intrefine instalatia de apd din primdrie si
camin cultural .
- participa la stingerea incendiilor in caz de nevoie.



- indeplineste orice alte atributii previzute de lege sau insdrcinari date de primar.

- sa respecte timpul de lucru si si-1 foloseasci integral si efficient;

- sd participe efectiv la lucrarile de intretinere si reparatii planificate, precum si la
cele accidentale;

- aduce la cunostinta primarului toate neconformitatile constatate in desfisurarea
activitatii;

- sd desfasoare activitatea in asa fel, incit si nu se expund la pericol de accidente
sau imbolnavire profesionale atat propria persoani, cat si pe celelalte persoane
participante la procesul de munca;

- respectd intocmai Codul de conduit al personalului contractual;

- orice alte atributii delegate de citre primarul comunei Ivesti, viceprimarul si care
tin de competentele compartimentului.

- nu paraseste locul de munca far3 o cerere si doar cu aprobarea primarului.

- pand la angajarea unui fochist calificat, atributiile de mai sus vor fi realizate de
guard si muncitorul de la sistemul de alimentare cu apa.

c) Atributii principale pentru muncitor necalificat, sunt urmitoarele:

- raspunde de Intreaga retea de alimentare cu apa potabila a localitatii.

- curata rigolele la punctele de captare a apei de frunze pentru a permite o
captare la bazinele de alimetare.

- intrefine bazinele de captare prin curitirea , schimbarea tevilor Sparte
intrefinerea gardului ce-1 Imprejmuieste.

)

- schimbd robinetele defecte , valvele si intretine ciminele si hidrantii din
localitate.

- participa la racordarea retelei la gospodariile cetitenilor , la solicitarea
acestora.

- asigurd dezinfectarea periodici a apei potabile prin administrarea de
dezinfectante in bazinele de apa.

- seingrijeste de recoltarea apei potabile in vederea analiziri la DSP.

- Intretine reteaua de alimentare cu api la sediul primariei, ciminul cultural si
centrului de asistenta pentru copii dupa programul scolar;

- participa la stingerea incendiilor In caz de nevoie.

- sarespecte timpul de lucru si si-1 foloseasci integral si eficient;

- sa participe efectiv la lucrdrile de intretinere si reparatii planificate, precum si
la cele accidentale;

- aduce la cunostinta sefului toate neconformitatile constatate in desfiasurarea
activitatii;

- sadesfasoare activitatea in asa fel, incit si nu se expuna la pericol de accidente
sau imbolndvire profesionale atit propria persoand, cat si pe celelalte persoane
participante la procesul de muncs;

- respectd intocmai Codul de conduita al personalului contractual;



- indeplineste orice alte atributii previzute de lege sau Insirciniri date de
primar si viceprimar.
d) Atributiile principale pentru sofer sunt urmdtoarele :

- asigura transportul elevilor de la domiciliu la scoali si retur cu microbuzul din
dotarea primariei;

- executa cu buldoexcavatorul din dotarea primiriei urmitoarele lucrari:
deszapeziri, sdpat santuri, incarcat si descircat pimant, etc.

- se ocupa de vidanjarea foselor septice cu autovidanja din dotarea primariei;

- asigura deplasarea personalului din cadrul primariei la diferite institutii, cu
autoturismul din dotarea primariei;

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

- participa la instructajele de NTS si PSI;

- vacunoaste si varespecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile
publice;

- nu va conduce autovehiculele din dotarea primariei in stare de ebrietate sau
obosit;

- atatlaplecare catsila sosirea din curs3, verifica starea tehnici a autovehiculului,
inclusiv anvelopele;

- la parcarea autovehiculului soferul va lua toate masurile pentru asigurarea
masinii;

- soferul raspunde personal de integritatea autovehiculelor pe care le are in
primire;

- soferul raspunde personal de intretinerea autovehiculelor, ceea ce presupune:
efectuarea la timp a reviziilor, schimburilor de ulei si a filtrelor, gresarea elementelor
care necesita aceasta operatiune, exploatarea autovehiculelor in conformitate cu
instructiunile prevazute in cartea tehnica.

- Indeplineste si alte atributii stabilite de primar si viceprimar;

- Instiinteaza seful ierharhic superior de defectiunile tehnice care apar la
autoturismul pe care il conduce ;

- se ocupa de revizia tehnica periodica ;

- laplecare sila venire sa aplice pe foaia de parcurs ora exacta de plecare respectiv
intrare ;

- preda foaia de parcurs in momentul completarii integrale

- lalocul de munca isi desfasoara activitatea astfel incét s nu se expuni la pericol
de accidente atat propria persoana cit si a celor din jur.

- vaefectua la timp controalele medicale periodice la medicul de medicina muncii ;

- are obligatia respectarii Regulamentului de Organizare si Functionare ale
aparatului de specialitate al primarului si a Regulamentului de Ordine Interioara

- nu pdrdseste locul de munca fara o cerere si doar cu aprobarea primarului,

- participa la stingerea incendiilor in caz de nevoie.



- sdrespecte timpul de lucru si sd-1 foloseasca integral si eficient;

- sa desfdsoare activitatea in asa fel, incit s3 nu se expuni la pericol de accidente
sau imbolndvire profesionale atat propria persoani, cat si pe celelalte persoane
participante la procesul de munc3;

- respectd Intocmai Codul de conduita al personalului contractual;

CAPITOLUL IX
COMPARTIMENTUL AGRICULTURA ,FOND FUNCIAR,
REGISTRUL AGRICOL

Art.27. Compartimentul agricultura ,fond funciar, registrul agricol este in
subordinea secretarului general al comunei ai are urmitoarele atributii principale:
a) Atributii referitoare la agriculturd, cadastru si fond funciar:
- monitorizarea sectorului agricol;
-intocmirea si eliberarea adeverintelor conform inscrisurilor din Registrul
Agricol;
- Inregistreazd, verificd si transmite cererile pentru obtinerea de subventii
agricole;
- parcelarea si intocmirea planurilor cadastrale privind punerea in posesie a
proprietarilor de terenuri agricole si forestiere;
- pregateste lucrarile comisiei locale pentru aplicarea legilor fondului funciar,
prin instrumentarea dosarelor;
- realizeaza corespondenta cu petentii si/sau cu alte institutii, conform misurilor
dispuse de catre comisia local3;
- gestioneaza arhiva comisiei locale, cat si alte documente depuse in baza legilor
fondului funciar;
- asigurarea evidentei cadastrale ale terenurilor intravilane si extravilane pe
categorii de folosinta si - aplicarea dispozitiilor legii fondului funciar ;
- asigurarea unor servicii de calitate privind cadastrul pentru persoane fizice si
juridice;
- atesta regimul tehnic, economic si juridic al imobilelor pe baza evidentelor
detinute, precum si prin verificari, pentru nevoi interne;
* tehnic - efectuarea masurdtorii identificarea pozitiei, configuratiei si
marimii suprafetelor terenurilor pe destinatii de folosinta si proprietari;
* economic - identificarea pe baza evidentelor existente si prin orice alte
mijloace a destinatiei, categoriei de folosintd a parcelelor si eventual, a
elementelor necesare stabilirii valorii imobilelor:
* juridic - identificarea proprietarului pe baza actului de proprietate si a
oricaror acte, precum si a posesiei efective;
- efectueaza madsurdtori pentru fintocmirea planurilor de situatie
corespunzatoare, necesare desfasurarii activitatii institutiei;



- identifica si evidentiaza imobile de pe raza comunei.

- efectueaza puneri in posesie si Intocmeste procese-verbale de punere in posesie;

- verifica expertizele topografice privind terenuri situate pe raza comunei, cat si
a constructiilor;

- pastreaza evidenta tuturor lucrarilor, atit in format analog cit si digital;

- asigura legatura cu petentii prin corespondenta si in programul cu publicul;

- tine evidenta actelor de proprietate ale imobilelor aflate in patrimoniul
aparatului de specialitate al Primarului comunei Ivesti.

- tine evidenta si raspunde de intrarile/iesirile de elemente patrimoniale in/din
patrimoniul comunei Ivesti

- analizeaza starea de uzurd a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar si face
propuneri privind casarea acestora;

- colaboreaza la Intocmirea inventarului bunurilor ce alcituiesc domeniul public
si privat al comunei Ivesti.

- colaboreaza si efectueaza schimb de informatii, in vederea actualizirii datelor,
cu alte institutii administrative centrale/locale si colecteazi date privind evolutia
proprietatii astfel incat in orice moment si se dispuni de date reale asupra
patrimoniului.

- colecteazd acte normative care constituie cadrul juridic al modificirilor de
proprietate.

- realizeaza orice alte atributii stabilite in sarcina sa de citre Primar si secretar
general.

b) Atributii referitoare la completarea registrului agricol :

- se ingrijeste de intocmirea si tinerea la zi a registrelor agricole pe suport de
hartie si In format electronic si executa toate lucrarile legate de acestea;

- Intocmeste si elibereaza atestate de producitor si carnete de comercializare,
potrivit Legii nr. 145/2014;

- actualizeaza permanent evidenta terenurilor agricole, in functie de modificirile
survenite in cadrul proprietatilor;

- efectueaza transcrierea proprietitii asupra animalelor instriinate;

- elibereaza la cerere, adeverinte pe baza datelor cuprinse in registrul agricol;

- organizeaza lucrari privind recensamantul animalelor si {ine evidenta miscarii
acestora;

- asigura completarea formularelor statistice si raportarea datelor cuprinse in
registrul agricol;

- completeaza, aduce la zi Inscrierea corecti a datelor in Registrul Agricol;

- organizarea si depunerea declarafiilor anuale, la termenele stabilite prin
Ordonanta Guvernului privind Registrul Agricol;

- intocmeste si elibereaza adeverinte privind situatia agricols, necesare pentru
obtinerea unor drepturi (alocatie de sprijin, ajutor acordat persoanelor cu handicap,
bursa etc.);



- intocmeste si elibereazd bilete de adeverire a proprietitii animalelor, necesare
vanzadrii acestora in targurile de animale sau citre abatoare;

- completeaza, aduce la zi si inscrie In Registrul agricol datele privind gospodariile
populatiei si anume: capul gospodariei si membrii acesteia, terenurile pe care le detin,
indiferent de titlu, pe categorii de folosinta, suprafetele cultivate cu principalele culturi
si numarul de pomi pe specii, efectivele de animale, pe specii si categorii, existente la
inceputul anului si evolutia anuala a efectivelor de bovine, porcine, ovine si caprine;
cladirile de locuit si celelalte constructii gospodiresti; mijloacele de transport cu
tractiune animala si mecanicd; tractoarele si masinile agricole;

- verifica modul de folosire al terenurilor si existenta efectivelor de animale;

- participa la constatarile solicitate de producatorii agricoli, in cazurile de stabilire
a pagubelor produse in caz de calamitate;

- inregistreaza In registrul agricol contractele de arendare;

- intocmeste rapoarte de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de
Hotarére a Consiliului Local, specifice activitatii compartimentului;

- Intocmeste dari de seama statistice cu privire la modul de folosire al terenurilor
agricole ale gospodariilor populatiei, efectivele de animale existente, productiile
obfinute, constructii gospodaresti, masini agricole si alte date, conform formularisticii
transmisa de Directia Judeteana de Statistica;

- Solutioneaza corespondenta repartizat;

- primeste si solutioneaza dosarele privind Legea nr. 17/2014 privind
Instrdinarea terenurilor agricole situate in extravilanul localitatii;

- sprijina persoanele care solicita identificarea nr. de CF si numere topografice;

- este membru si participa la lucrarile comisiei fond funciar;

- realizeazad orice alte atributii stabilite in sarcina fiecarui angajat conform fisei
postului.

CAPITOLUL X
COMPARTIMENT - STARE CIVILA, AUTORITATE TUTELARA
SI ASISTENTA SOCIALA

Art.28. Compartimentul de stare civila, autoritate tutelara si asistenta sociald este
in subordinea secretarului general si are urmatoarele atributii principale:

(1) Atributii referitoare la activitatea de starea civild :

- inregistrarea actelor de stare civila de nastere, cisitorie si deces si intocmirea
documentelor aferente Inregistrarii, conform Legii nr. 119/1996 cu privire la actele de
stare civila, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

- aplica procedura si verifica documentatia necesara activitatii de divort pe cale
administrativa si eliberarea certificatelor de divort;

- conduce si completeaza livretele de familie, cu ocazia incheierii cisatoriei;

- Inscrierea adoptiilor, conform Legii nr. 273/2004 privind regimul juridic al
adoptiei, republicata;



- inscrierea sentinfelor civile de tigada a paternitatii, recunoastere, stabilire a
filiatiei, reconstituiri, anuldri si cu privire la cetitenie, conform Legii nr. 21/1991
republicata;

- Inaintarea exemplarului II al registrelor epuizate, catre Directia judeteani de
Evidenta persoanelor - Serviciul de Stare civila;

- asigura cadrul necesar pentru oficierea casatoriilor;

- asigurd conform Dispozitiei Primarului, serviciul de Stare civild in zilele de
sambata si duminica, sarbatori legale, atunci cand acest lucru este necesar;

- asigura reconstituirea registrelor de stare civila pentru noii nascuti;

- intocmirea buletinelor statistice de nastere, cisitorie si comunicirilor de
nastere ;

- eliberarea certificatelor de stare civil3, la cerea persoanelor indreptitite;

- administrarea registrului cu necesarul de certificate, registre si materiale de
stare civila si gestionarea certificatelor de stare civila in alb;

- tinerea evidentei si eliberarea certificatelor de divorf in conditiile legii;

- inscrierea mentiunilor de orice fel pe marginea actelor de nastere si casitorie,
aflata In arhiva proprie;

- intocmirea si inaintarea lunar, din oficiu a Anexei 24 cu privire la deschiderea
procedurii succesorale sau Anexei III, organelor in drept;

- completeaza si arhiveaza Anexa III in situatiile de deces fari avere imobil3;

- Intocmeste si elibereaza anexa 24 la cererea mostenitorilor:

- intocmeste buletinele statistice de deces si inainteazi situatia statistici lunars,
catre Directia judeteana de Statisticd Vaslui;

- conduce evidenfa certificatelor de stare civilid disparute in alb si sesizeazi
organele de Politie In cazul disparitiei unor ceritficate de stare civili;

- elibereaza dovezi din care sa rezulte inregistrarile ficute in registrele de stare
civila, conform Legii nr. 199/1996, actualizata cu privire la actele de stare civil3;

- rezolva cererile de schimbare a numelui sau prenumelui conform OG nr.
41/2003, actualizata privind dobindirea si schimbarea pe cale administrativa a
numelor persoanelor fizice;

- completeaza si conduce indexul alfabetic pentru nasteri, casatorii si decese;

- evidentiaza, prin registrul special, a persoanelor condamnate;

- realizeaza orice alte atributii stabilite In sarcina sa de citre Primar.

(2) Atributii referitoare la activitatea de asistentd sociald si autoritatea
tutelara :

- identifica nevoile sociale ale comunitatii si le solutioneaza in conditiile legii;

- identifica cazurile aflate in dificultate sociald din comunitate;

- verificari in teren, in vederea redactarii anchetelor sociale pentru: divorturi,
minori infractori, persoane varstnice, alocatii suplimentare, aminarea sau
Intreruperea executdrii pedepsei condamnatilor care au probleme sociale, pentru



curatorii sau tutorii care au domiciliul in Comuna Ivesti la solicitarea altor autorititi si
institutii, etc;

- asistarea persoanelor varstnice la incheierea contractelor de intretinere;

- primirea dosarelor In vederea obtinerii indemnizatiei pentru cresterea copilului
pand la vérsta de 2 sau 3 ani in cazul minorilor cu handicap, alocatiei de stat pentru
copij;

- Intocmirea referatelor sociale pentru comisiile de expertizi medicali - copii si
adulti - in vederea incadrarii Intr-o categorie de persoane cu handicap;

- verificarea anuald sau de cate ori este nevoie, a tutelei minorilor:

- furnizeaza informatiile si datele solicitate de citre serviciul public de asistenta
sociala judetean, precum si de catre autorititile publice centrale cu responsabilitati in
domeniu;

- asigura functionarea masurilor si serviciilor sociale dupd cum urmeazi: venit
minim de incluziune, ajutor de urgenta, ajutor de incilzire;

- verificd acordarea asistentei pentru persoanele cu handicap grav de citre
persoanele angajate sd realizeze ingrijirea;

- Intocmeste anchete sociale pe baza investigatiilor efectuate in teren, elibereazi
adeverinte, comunica date la solicitarea diferitelor institutii;

- ocrotirea minorilor si a unor persoane majore prin tutel3, respectiv curatels;

- intocmirea anchetelor sociale la solicitarea diferitelor institutii, in vederea
Incredintdrii minorilor, stabilirea domiciliului minorilor la unul din parinti, stabilirea
contributiei de Intretinere, a paternitatii, incuviintarea purtirii numelui si la solicitarea
organelor de cercetare penala pentru minorii delincventi, etc;

- sesizeazd Directia generala de asistentd sociala si protectia copilului cand se
constata ca un copil este 1n dificultate;

- Intocmeste lunar baze date asistenti personali, indemnizatii insotitor, raport

statistic si 1l transmite la D.G.A.S.P.C. Vaslui;

- intocmirea diferitelor adrese legate de asistentii personali si beneficiarii de

indemnizatii;

- asigura elaborarea planurilor de asistentd sociali pentru prevenirea si

combaterea marginalizarii sociale;

- informeaza si intocmeste documentatia pentru beneficiarii de venit minim de

incluziune;

- monitorizare trimestria la D.G.A.S.P.C. Vaslui;

- acorda consultanta privind conditiile de acordare a venitului minim de incluziune;;
- Intocmeste liste cuprinzand persoanele apte de munca in vederea efectuirii orelor
de munca In folosul comunitatii si verificarea pontajelor de prezent;

- Intocmeste documentatia la Legea nr. 248/2015 privind stimularea, participarea

In invdtdmantul prescolar a copiilor provenind din familii defavorizate si distribuie
tichetele pentru gradinita;



- intocmeste dispozitiile de stabilire, modificare, suspendare, reluare, incetare si
neacordare a venitului min i
- realizeaza orice alte atributii stabilite in sarcina sa de citre Primar si secretar
general.
CAPITOLUL XI
COMPARTIMENT - RESURSE UMANE, ACHIZITII PUBLICE,
URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI

Art.29. Compartimentul - resurse umane, achizitii publice, urbanism si
amenajarea teritoriului este in subordinea secretarului general si are urmatoarele
atributii principale:

a) Atributii referitoare la activitatea de resurse umane:

- intocmeste, la propunerea primarului, structura organizatorica a primariei pe
care o propune spre aprobare Consiliului local;

- efectueazd lucrdriile necesare privind evidenta si miscarea personalului, conform
prevederilor legale (dispozitii si referate privind numirea, transferarea, detasarea,
delegarea, promovarea in functia publici, mutarea temporara/definitiva in cadrul altui
compartiment gi incetarea contractului individual de munci sau a raportului de serviciu,
dupad caz, pentru personalul din aparatul de specialitate al primarului;

- in scopul asigurarii gestiondrii unitare si eficiente a resurselor umane, precum si
pentru urmadrirea carierei functionarului public, rispunde de intocmirea, actualizarea,
rectificarea, pastrarea si evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor publici si a
registrului de evidentd a functionarilor publici, cu respectarea legislatiei in vigoare
privind protectia datelor cu caracter personal;

- organizeaza examenele si concursurile pentru incadrare si promovare in munci
privind functionarii publici, asigurand secretariatul acestora;

- gestioneaza evidenta fiselor de post ale functionarilor publici si ale personalului
contractual, pe compartimente, in conditiile impuse de lege;

- tine evidenta, urmadreste si verifici modul de intocmire a rapoartelor de evaluare
a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici si ale personalului
contractual din cadrul tuturor compartimentelor, la termenele si in conditiile impuse de
lege;

- intocmeste, actualizeaza si transmite catre A.N.F.P., in sistem electronic, conform
HG nr. 533/2009 evidenta functiilor publice si a functionarilor publici potrivit Statului
nominal de functii ( portalul de management al functiilor publice);

- elibereaza documente care sd ateste activitatea profesionali desfasurata de
functionarii publici, vechimea In munc3, vechimea in specialitate si in functia public;

- calculeza vechimea in munci pe baza datelor inscrise in carnetele de munci si in
alte inscrisuri si stabileste drepturile generate de modificirile la transele de vechime in
munca;



- stabileste indeplinirea conditiilor pentru stabilirea dreptului la pensie pentru
limita de varsta/pensie anticipati/pensie anticipati partiala sau pensie de urmas;

- intocmeste dosarele necesare in vederea pensionirii functionarilor publici si
personalului contractual si le depune la Casa Judeteana de pensii Vaslui, in termenele
legale;

- pentru implementarea corectd si unitari a legislatiei colaboreazi cu specialisti din
cadrul Agentiei Nationale ale Functionarilor Publici, Institutiei Prefectului, precum si cu
alte institutii;

- pregateste documentafia necesara elabordrii statului de functii a aparatului de
specialitate al Primarului;

- redacteaza rapoarte de specialitate privind modificarea organigramelor, a statelor
de functii si Regulamentelor de Organizare si Functionare ale serviciilor si institutiilor
publice din subordinea Consiliului Local ori de cate ori este nevoie;

- monitorizeaza aplicarea prevederilor codului de conduiti in cadrul institutiei .

- intocmeste rapoarte trimestriale, semestriale si anuale privind respectarea
normelor de conduita de catre functionarii publici din cadrul institutiei si le transmite in
termen, in format electronic la A.N.F.P.Bucuresti;

- primeste si Inregistreaza documentele adresate comisiei de disciplina in registrul
de evidentd al comisiei de disciplina, asigurand secretariatul comisiei de disciplina din
cadrul institutiei ;

- verifica indeplinirea conditiilor pentru acordarea dreptului la indemnizatie de
somaj, pentru personalul angajat pe durata determinata sau provenit din restructurare;

- completeaza dosarele cu actele necesare pentru introducerea datelor angajatilor,
privind efectuarea deducerilor pentru persoanele aflate in intretinere, pentru
functionarii publici si pentru personalul angajat prin subventionarea locurilor de munca;

- propune programarea anuald a concediilor de odihna pentru salariatii Primariei si
urmareste respectarea efectuarii acestora;

- tine evidenta si confirma stagiile de cotizare in sistemul public de pensii, opereaza
Inscrierile si schimbarile din activitatea profesionali a acestora;

- elibereaza adeverinte si certificate pentru dovedirea calititii de angajat pentru
personalul Primariei;

- organizeaza, Impreuna cu comisia de atestare, examenele de atestare pe post
pentru functionarii care ocupa functii de conducere:;

- organizeaza depunerea jurdmantului de credintd de citre cei incadrati in functii
publice;

-urmdreste aplicarea legislatiei in domeniul drepturilor de personal: salarii,
indemnizatii, sporuri, grade, trepte, salariu de merit si altele;

- elaboreaza anual planul de perfectionare a pregitirii profesionale a personalului
angajatin serviciile publice si tine evidenta participarii la aceste cursuri;

- elaboreaza planul de ocupare al functiilor publice si asiguri procedura de obtinere
a avizului A.N.F.P. Bucuresti si aprobarea in Consiliu Local:



- Intocmeste/elibereaza adeverinte de salarizare pentru personalul Primariei si
pentru asistentii personali;

- realizeaza orice alte atributii stabilite in sarcina sa de catre Primar.

- pana la angajarea unui functionar public, atributiile de resurse umane se vor
realiza de secretarul general al comunei.

b) Atributii referitoare la activitatea de achizitii publice:

- intocmeste programului anual al achizitiilor publice pe baza referatelor de
necesitate elaborate de compartimentele institutiei si a listei de investitii si 1l supune
aprobarii primarului.

- deruleaza In conditiile legii activitati de achizitii publice de produse, servicii si
lucrari, elaborarea documentatiilor tehnico-economice pe baza carora se organizeaza
procedurile de achizitie;

- elaboreaza in conditiile legii documentele necesare desfasurarii procedurilor de
atribuire a contractelor de achizitie publica, in conditiile reglementarilor in vigoare la
data organizarii si publicarea anunturilor (de intentie, de participare si atribuire);
organizarea de licitatii pentru achizitii publice;

- asigura organizarea procedurilor de achizitie de bunuri, de natura mijloacelor fixe,
cuprinse In lista de dotdri, dupa aprobarea bugetului pe anul in curs;

- participa ca membru la evaluarea ofertelor;

- propune emiterea actelor de numire a comisiilor de evaluare a ofertelor;

- Intocmeste procesele - verbale de evaluare a ofertelor;

- Intocmeste documentele necesare incheierii contractelor de achizitie;

- monitorizeaza achizitiile publice efectuate de autoritatea contractants;

- intocmeste si transmite, dupa caz, documentele (adrese, referate) necesare
atribuirii contractelor de achizitie publica prin incredintare directa, inclusiv cele care se
desfasoara in cadrul proiectelor cu finantare externa;

- raspunde de returnarea garantiilor de participare la procedurile de achizitie
publica organizate;

- gestioneaza garantiile de participare la procedurile de achizitie publica,
transmiterea documentelor de adjudecare a procedurilor catre factorii interesati si
mentionati in actele normative care stau la baza achizitiilor publice;

- Intocmeste si transmite comunicarile privind rezultatele procedurilor de achizitie
publica organizate;

- In cadrul comisiei de evaluare a ofertelor, Isi desfasoara activitatea conform
prevederilor legale, urmarind concordanta dintre documentele solicitate 1in
documentatia de atribuire si cele prezentate;

- asigura corespondenta si urmadreste respectarea termenelor de raspuns si
clarificari in relatia cu operatorii economici;

- constituie dosarul achizitiei publice; evidenta achizitiilor;

- urmareste respectarea regulilor de publicitate (SEAP) necesare asigurarii
transparentei proceselor de achizitie publica (anunturi/invitatii de participare,



anunturi tip erata, anunturi de atribuire, anulare procedurd, suspendare proceduri
etc.), astfel cum sunt acestea previzute de legislatia in vigoare.

- asigura participarea dirigintilor de santier, la comisiile de receptii si indeplinirea
de cdtre acestia a atributiilor ce le revin potrivit legii;

- elaboreaza Impreuna cu compartimentul juridic contractele de achizitie publici si
urmadreste respectarea termenelor contractuale;

- propune masuri de imbunatatire a activititii si de conlucrare cu celelalte
compartimente ale institutiei;

- colaboreaza cu compartimentul financiar - contabilitate la solutionarea
problemelor legate de decontarea lucririlor si transmiterea pe baza proceselor verbale
de receptie a valorii definitive a obiectivelor receptionate;

- Intocmeste programe pentru receptia finali a obiectivelor la expirarea perioadei
de garantie, cu respectarea prevederilor legale In vigoare si convoaci comisiile de
receptie in acest sens, verifici modul de comportare al obiectivului in cursul perioadei de
garantie si constata daca au fost remediate de citre constructor deficientele semnalate la
receptia preliminara sau cele aparute in perioada de garantie;

- difuzeaza In termen, procesele - verbale de receptie la toti factorii care au concurat
la realizarea obiectivului receptionat;

- urmadreste si informeaza cu privire la legislatia nou aparutd in domeniul
achizitiilor publice si finantarilor externe.

- realizeaza orice alte atributii stabilite in sarcina sa de citre Primar.

- pana la angajarea unui functionar public, atributiile de achizitii publice se vor
realiza de consilierul Visan Costel.

c) Atributii referitoare la activitatea de urbanism si amenajarea teritoriului:

- verificarea si inregistrarea documentatiilor tehnice prezentate de beneficiari,

- verificarea pe teren a legalitatii documentatiilor tehnice prezentate,

- calculeaza taxele aferente emiterii documentatiilor de urbanism,

- initiaza organizarea dezbaterilor publice in vederea elaborarii documentatiilor de
urbanism de importanta sociala deosebita sau a unor amplasamente cu un grad ridicat de
complexitate,

- face propuneri pentru inchiderea sau concesionarea terenurilor pentru constructii,

- supune aprobarii documentatiile de urbanism,

- emite si elibereaza certificatele de urbanism si autorizatiile de construire,
reconstruire, modificare, extindere sau reparare cladiri de orice fel, monumente si
ansambluri istorice sau de arhitectura, imprejmuiri, lucrari cu caracter provizoriu,

-  asigura emiterea si eliberarea certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de
construire/desfiintare in regim de urgenta, conform hotararii Consiliului Local,

- participa la receptiile organizate de investitori, pentru constructiile autorizate
in vederea receptionarii, intabularii si impunerii acestora,

- urmareste intocmirea, avizarea si aprobarea documentatiilor de urbanism
pentru comuna IVEST],



- Inregistrarea in registrele de evidenta a lucrarilor eliberate (autorizatii de
construire, autorizatii de demolare, certificate de urbanism, procese verbale de receptie,
note de regularizare a taxelor la autorizatiile de constructii, note de constatare a
demolarilor, in cazuri de avarii si pentru investitii),

- Inregistrarea in calculator a evidentei lucrarilor eliberate, cu finalizarea acestora
prin nota de regularizare a taxei la autorizatiile de constructii si proces verbal de receptie,

- Intocmirea situatiilor statistice privind stadiul fizic al lucrarilor autorizate pentru
Directia de Statistica a Judetului Vaslui, Camera de Conturi, Inspectoratul pentru
Calitatea in Constructii Vaslui, Consiliul Judetean Vaslui, Prefectura Vaslui,

- Inventarierea lucrarilor autorizate si pregatirea documentatiilor tehnice in
vederea arhivarii,

- eliberarea raspunsurilor la cereri, sesizari ale unor cetateni cu privire la unele
aspecte de legalitatea acordarii autorizatiilor de constructii, autorizatii de demolare,
procese verbale de receptie eliberate,

- participa la realizarea si actualizarea sistemului informatic si la crearea bancii de
date in domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului,

- asigura caracterul public al tuturor documentatiilor de urbanism aprobate prin
lansarea acestora pe site-ul Primariei si afisarea la sediul Primariei,

- Intocmeste listele lunare cu certificatele de urbanism si autorizatiile de construire
ce vor fi afisate la sediul Primariei.

- obtinerea in numele solicitantului (investitorului) a avizelor si/sau acordurilor
solicitate prin certificatul de urbanism (conform Legii nr. 453/2001), in vederea
simplificarii lucrarilor de constructii si realizarea locuintelor,

- pregatirea si prezentarea documentatiilor depuse spre analiza in comisia de
acorduri unice,

- asigura obtinerea avizelor aferente acordului unic, conform fiselor tehnice
specifice fiecarui avizator, completate si depuse de catre solicitant la sediul emitentului
si supune analizei in plan a documentatiilor (PAC, PAD, POE),

- colaboreaza cu proiectantii in vederea eventualelor completari ale
documentatiilor pentru emiterea Acordului Unic,

- comunica solicitantilor si proiectantilor in cel mai scurt timp rezultatul sedintelor
de Acordul Unic,

- Intocmeste procesele verbale ale sedintelor de plen in urma carora se emite
Acordul Unic,

- asigura conditiile optime de desfasurare a sedintelor de Acord Unic si ia masuri
ca emiterea acordului Unic sa se faca in termenele stabilite de legislatia in vigoare,

- coordoneaza elaborarea planului de amenajare a comunei IVESTI si realizarea
programului de masuri pentru aplicarea strategiei de amenajare si de dezvoltare a
teritoriului,

-  stabileste domeniile prioritare ale amenajarii teritoriului prin gospodarirea
complexa a apelor, infrastructura de transport, telecomunicatii, energetica, zonele



protejate si construite, restructurarea si realizarea de activitati economico-sociale,
dezvoltarea si modernizarea comunei IVESTI, imbunatatirea nivelului de locuire, dotare
si echipare,

- intocmeste documentatia tehnica pentru amenajarea zonelor verzi, drumurilor,
pietelor, targurilor, zonelor de patrimoniu public si privat ale comunei,

- colaboreaza cu beneficiarul si constructorul la intocmirea articolelor de deviz
conform instructiunilor in vigoare,

- urmareste modul cum se executa proiectul in santier,

- arhiveaza documentatiile executate si raspunde de integritatea acestora,

- Intocmeste si supune aprobarii studiile si detaliile de urbanism stabilite prin
dispozitia Primarului,

- tine evidenta documentatiilor de urbanism aprobate (PUG, PUZ, PUD),

- colaboreaza cu proiectantii in vederea reactualizarii documentatiilor de
urbanism, la expirarea termenelor de valabilitate prevazute prin hotarari de aprobate,

- urmareste imbunatatirea continua a aspectului urban al comunei IVESTI si face
propuneri pentru pastrarea specificului local in materie de arhitectura,

- face propuneri pentru diverse lucrari de amenajare sau mobilare a zonelor publice,

- urmareste si ia masuri ca reclamele si firmele sa se incadreze armonios in
aspectul comunei IVEST],

- tine legatura cu unitatile de proiectare in vederea executarii unor proiecte care sa
respecte traditia locala si cerintele actuale de functionare,

- pentru strazile nou create si numerotarea imobilelor, face propunerea pentru
denumirea acestora,

- asigurasiia masuri pentru amplasarea corespunzatoare in termen a constructiilor,

- urmareste activitatea de conservare si valorificare a monumentelor istorice si de
arhitectura si propune masuri corespunzatoare,

- asigura evidenta si protectia monumentelor, ansamblurilor si siturilor istorice
recunoscute ca valoare de patrimoniu local,

- cerceteaza inventarierea constructiilor vechi care au o valoare deosebita (care nu
sunt monumente istorice) si face propuneri pentru conservarea acestora,

- analizeaza si propune avizarea documentatiilor privind zonele de protectie a
monumentelor precum si integrarea functionala in localitati a zonelor cu valoare
deosebita,

- analizeaza periodic starea de conservare a monumentelor de orice fel si face
propuneri celor in drept pentru cuprinderea in programele anuale de lucrari de protejare
si restaurare a acestora,

- analizeaza si face propuneri pentru avizarea documentatiilor tehnice de
interventie asupra monumentelor de orice fel,

- face propuneri pentru amplasarea provizorie a unor constructii usoare,

- arganizeaza si participa la dezbaterile publice ce au ca scop amenajarea
teritoriului pe raza comunei IVESTI.



CAPITOLUL XII
ATRIBUTIILE PRIVIND ACTIVITATEA DE REGISTRATURA SI ARHIVA
A. REGISTRATURA

Art. 30. Toata corespondenta adresata primariei sau Consiliului Local Ivesti, prin
posta, curieri sau direct de la cetateni, se inregistraza obligatoriu la Registratura.
Fac exceptie de la alineatul precedent, documentele de stare civila.

Art. 31. (1) Registrul general de intrare - iesire se pastreaza in format electronic
si se conduce de catre persoana desemnata prin dispozitie de primar. Corespondenta
sositd ulterior, in completarea actelor inregistrate initial, precum si revenirile, se
conexeaza la primul act i primeste acelasi numar de inregistrare.

(2) Registrul de intrare - iesire pentru actele de stare civila, se pastreaza electronic
si se conduce de catre functionarii angajati la compartimentul de stare civila.

(3) La sfarsitul fiecarui an registrele de intrare-iesire prevazute la alin.(1) si alin.(2)
se vor lista, Indosaria si se vor arhiva.

Art.32.(1) Toate documentele Inregistrate in registrul general de intrare - iesire
se prezinta la conducerea institutiei pentru analiza, distribuire si stabilirea termenului
de solutionare.

(2) Dupa efectuarea operatiunilor respective, documentele vor fi preluate din nou
de catre persoana desemnata si difuzate la compartimentele indicate de citre
conducere, prin registul de evidenta a corespondentei, iar pentru ridicarea acesteia,
functionarul va semna ca dovada a ridicarii corespondentei ce 1i este repartizata.

Art.33. Functionarii publici gi salariatii cu contract individual de munca, angajati
pe perioada nedeterminatd, sau pe perioada determinatd, raspund direct de evidenta,
pastrarea si solutionarea in termenul legal al actelor repartizate. De asemenea, raspund
personal de veridicitatea si exactitatea datelor inscrise In documentele pe care le
intocmesc.

Art. 34. (1) Corespondenta ce urmeaza sa fie expediata prin posta, se prezinta
zilnic pana la ora 11,00 la Registratura, care intocmeste documentele necesare si o
expediaza.

(2) Exemplarul al II - lea din corespondenta, impreuna cu documentele de baza,
raman la compartimentul care a solutionat-o si se indosariazd in conformitate cu
Nomenclatorul Arhivistic aprobat.

Art.35. Salariatul de la Registratura, are obligatia de a urmari descidrcarea
documentelor iar In cazul in care se descoperad intarzieri in efectuarea acestei
operatiuni, sa sesizeze primarul comunei [vesti.

Art.36. Referatele si alte documente ce urmeza sa fie supuse dezbaterii in plenul
Consiliului Local, semnate de catre persoanele competente si aprobate de catre primar,
vor fi depuse la secretarul general In vederea predarii lor la comisiile de specialitate
pentru avizare.



Art.37. Actele emise de Primaria comunei, vor fi vizate, pentru legalitate, de catre
secretarul general comunei, semnate de Primar si intocmite de citre personalul de
executie.

Art.38. Functionarii publici si salariatii cu contract individual de munci, angajati
pe perioadd nedeterminatd, sau pe perioada determinatd, pot elibera copii de pe
Inscrisuri si documente aflate in arhiva Primadriei, de pe alte documente primare
existente si la care au acces prin fisa postului doar cu aprobarea primarului comunei.

Art.39. Eliberarea de documente, de copii de pe acestea, semnarea actelor, cu
incalcarea dispozitiei date, va atrage dupa sine repercursiuni disciplinare sau de alti
natura.

Art.40. Corespondenta obisnuitd va fi semnatd de primar ori viceprimar si
contrasemnata de secretar.

Art.41. (1) Saptamanal, in ziua de luni de la orele 10.00, se tin sedinte de lucru cu
salariatii, in cadrul carora se analizeaza indeplinirea sarcinilor si se dezbat problemele
prioritare de realizat din partea acestora.

(2) Primarul va putea sa dispuna functionarilor si personalului contractual din
cadrul aparatului sdu sd Intocmeasca rapoarte de activitate zilnice prin care si prezinte
activitatea desfdsuratd de acestia, in baza acestor rapoarte realizindu-
se/completandu-se fisele de post.

Art.42, Salariatul care pleacd definitiv din institutie, este obligat sa predea prin
proces-verbal actele, documentele, dosarele, inventarul personal persoanei care fi
succede, iar in lipsa acesteia, persoanei de la compartimentul resurse umane. Procesul-
verbal de predare-primire va sta la baza intocmirii formelor de lichidare.

Art.43. In exercitarea atributiilor ce revin institutiei primarului, se creeaza
multiple relatii functionale intre primdrie, ca autoritate executiva si populatie, agenti
economici si diverse institutii interne si externe, in domeniul economic, financiar,
tehnic, administrativ, invatamant, sanatate, cultura, protectie social3 si altele. In acelasi
timp, se stabilesc si relatii interne intre compartimentele din structura organizatoric3 a
primariei. Relatiile functionale ale primariei pot fi:

a) relatii ierarhice, care se stabilesc conform organigramei si statului de functii
aprobate de catre Consiliul Local prin Hotarare;

b) relatii de directivare, care sunt relatii pe vertical3 intr-un singur sens de sus in
jos si se refera la respectarea unor obiective, strategii, directive de serviciu, restrictii si
diverse reglementari;

c) relatii functionale, care sunt predominant pe orizontal si se refer la circuitul
informatiilor intre compartimente;

d) relatii de cooperare, care se stabilesc intre compartimentele din structura
organizatorica a Primadriei Comunei Ivesti si compartimentele similare din celelalte
structuri ale administratiei centrale sau locale. Aceste relatii de cooperare exterioare, se
stabilesc numai in limitele atributiilor compartimentului acordate prin dispozitia
primarului sau Hotarare a Consiliului Local Ivesti.



e) relatii de reprezentare, care se stabilesc in limitele legislatiei in vigoare si a
mandatului acordat de primarul Comunei (prin dispozitie) secretarului general ,
viceprimarului sau personalului compartimentelor din structura organizatorica a
Primdriei in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale,
organisme, ONG-urilor din tara sau strainatate.

Art.44. Circuitul documentelor in interiorul institutiei, precum si In afara
acesteia, va respecta, in mod obligatoriu si urmétoarele cerinte:

a) documentele transmise institutiilor superioare din tari si institutiilor sau
persoanelor din strdinatate, vor fi semnate de secretar si de primar sau de inlocuitorul
sau de drept;

b) documentele catre diverse institutii, agenti economici si persoane fizice, vor fi
semnate de persoana care intocmeste documentul, secretar general si de primar sau de
inlocuitorul sdu de drept;

c) dispozitiile emise de primar vor fi semnate de acesta, in baza documentatiilor
prezentate de emitent si contrasemnate de secretarul general, cu privire la legalitatea
acestora.

d) toate documentele adresate Consiliului Local, vor purta viza primarului si a
secretarului general .

Art.45. Modificarea si reactualizarea organigramei si a statului de functii, se va
face cu aprobarea Consiliului Local, la propunerea si motivarea scrisi a primarului, ori
de cate ori se considerd necesard o astfel de modificare.

Art.46. Legatura dintre diferitele compartimente ale primdriei, se face prin
responsabilii acestora, iar legatura cu alte institutii sau cu conducerea ministerelor sia
altor organe ale administratiei de stat, prin reprezentantii legali ai primariei.

Art.47. Compartimentele de specialitate, prezinta la cererea sefului ierarhic
superior, ori de cate ori este nevoie, rapoarte privind activitatea compartimentelor pe
care le conduc.

B. ARHIVA

Art.48. Persoana desemnatd de primar, prin dispozitie, si gestioneze arhiva
primariei are urmatoarele atributii principale:

a) organizeaza, ordoneazd si pastreazi toate documentele intrate in depozitul
de arhiva ;

b) elibereaza copii de pe documentele din depozit (arhiva);

¢) initiaza si organizeaza activitatea de Intocmire a nomenclatorului dosarelor,
In cadrul institutiei , asigurd legdtura cu Arhivele Nationale , in vederea verificirii si
confirmdrii nomenclatorului, urmireste modul de aplicare a nomenclatorului la
constituirea dosarelor.-la solicitare, elibereazd copii de pe documentele aflate in
arhiva primdriei (avize, autorizatii de vanzare, instrainare, partaje, acorduri unice,
autorizatii de constructii, planuri, certificate de urbanism, hotarari ale Consiliul Local
si dispozitii ale Primarului, impreuni cu documentatia aferents, etc.);



d) asigurd punerea la dispozitie a documentelor spre consultare, ori de cite ori
se solicitd, tuturor compartimentelor din aparatul de Specialitate, pe baza de
semnatura;

e) raspunde la corespondent3 cu autoritatile administratiei publice privitoare
la sesizari ale unor petenti, persoane fizice si juridice cu privire la autenticitatea unor
documente din arhiva;

f)  asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si lesite din depozitul de
arhiva pe baza registrul de evidenta curenti;

g) verifica integritatea documentelor imprumutate dupa restituire;

h) reactualizeaza, ori de cite ori este necesar Nomenclatorul Arhivistic al
Primariei;

i)  asigura secretariatul comisiei de selectionare a documentelor in vederea
analizarii dosarelor cu termene de pastrare expirate;

i) pregateste lucrdrile pentru Comisia de expertizi in vederea expertizei
valorii materialelor documentare, pentru selectionarea si pistrarea in continuare in
bune conditii a celor de interes stiintific si eliminarea celor a ciror valoare practica a
expirat;

k)  organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite;

1) informeazad conducerea unitdtii si propune misuri in vederea asigurarii
conditiilor corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei;

m) pune la dispozitia Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu
prilejul efectuarii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori:

n) comunica in scris in termen de 30 de zile Arhivelor Nationale infiintarea
reorganizarea sau oricare alte modificari survenite in activitatea institutiei cu
implicatii asupra Compartimentului Arhiva;

o) Inregistreaza neconformitafile si urmareste solutionarea acestora;

p)  asigura respectarea normelor de protectie a muncii si PSI pentru depozitul
de arhiva pe care il gestioneaz3;

q) asigura respectarea normelor legale privind secretul de serviciu si
confidenfialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostinfa ;

r)  verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele
constituite;

s) intocmeste inventare pentru documentele fira evidents, aflate in depozit;

t)  realizeazd orice alte atributii stabilite in sarcina sa de citre Primar.

CAPITOLUL XIII
CABINETUL PRIMARULUI SI AL VICEPRIMARULUI

Art. 49. Consilierul primarului are urméitoarele atributii:



- urmareste realizarea achiziitiilor publice si atribuirea contractelor de lucrari,
servicii si furnizare conform prevederilor Legii privind achizitiile publice si informeaza
primarul;

- se ocupa de realizarea proiectelor de dezvoltare a comunei;

- tine legdtura cu cetdfenii furnizindu-le informatii de cite ori este nevoie in
legatura cu modul desfasurarii activititii in Primirie;

- informeaza primarul despre problemele cetitenilor si a conducitorilor unitatilor
scolare subordonate si tine agenda zilnici de lucru a Primarului;

- comunica cetatenilor modul de rezolvare a problemelor ridicate prin
audiente;

- participa la audiente sau Intlniri oficiale ori de cate ori este nevoie;

- redacteazd corespondenta primarului;

- reprezintd, prin delegare, primarul la diferite manifestiri oficiale, cu caracter
cultural, stiintific, religios;

- redacteaza comunicate de presa si tine legitura cu mass-media siT.V;

- informeaza primarul asupra articolelor si emisiunilor din presa locala si centrala,
legate de activitatea Primariei;

- participa ca invitat permanent la sedintele Consiliului Local;

- 1a parte la alte activitati de prezentare si protocol, in functie de necesititi;

- realizeazad orice alte atributii stabilite in sarcina sa de citre primar.

Art.50. Consilierul viceprimarului are urmatoarele atributii principale:

- tine legdtura cu cetdtenii furnizdndu-le informatii de cite ori este nevoie in
legatura cu modul desfasurarii activititii in Primirie;

- informeaza viceprimarul despre problemele cetitenilor;

- Intocmeste prezenta pentru orele efectuate de persoanelor care beneficiazi de
venitul minim de incluziune;:

- tine evidenta lucrarilor efectuate de persoanelor care beneficiazi de venitul
minim de incluziune;

- fine agenda zilnicd de lucru a viceprimarului;

- participd la audiente si comunicd cetatenilor modul de rezolvare a problemelor
ridicate prin audiente;

- redacteaza corespondenta viceprimarului;

- reprezintad, prin delegare, viceprimarul la diferite manifestari oficiale, cu caracter
cultural, stiintific, religios;

- redacteazd comunicate de presd si ine legitura cu mass-media si T.V;

- realizeaza orice alte atributii stabilite in sarcina sa de catre viceprimar.

CAPITOLUL X1V
INFORMATII DE INTERES PUBLIC



Art.51. In conformitate cu prevederile Legii nr 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, prin informatie de interes public se intelege ,orice
informatie care priveste activitatile unei autorititi publice sau institutii publice,
indifierent de suportul ori de forma sau de modul de exprimare a informatiei”. Pentru
a asigura informarea eficienta si corecti a cetitenilor care se adreaseazi institutiei,
toate compartimentele institutiei vor furniza informatiile de interes public din cadrul
compartimentului.

LISTA CUPRINZAND CATEGORIILE DE DOCUMENTE
PRODUSE/GESTIONATE IN CADRUL INSTITUTIEI

Art.52. Categoriile de documente de interes public produse/gestionate in cadrul
primariei comunei Ivesti sunt urméatoarele:
- actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea Consiliului local
sia Primariei;
- regulamentul de organizare si functionare al Consiliului local;
- hotdrarile Consiliului local;
- componenta Consiliului local ( nominald, numericd si apartenenta politici);
- programul de functionare al Primariei ;
- programul de audiente al conducerii autoritatii;
- numele si prenumele persoanei responsabile cu difuzarea informatiilor de interes
public;
- coordonatele de contact ale Primariei;
- rapoartele anuale de activitate intocmite de consilierii locali, primar, viceprimar,
organigrama si Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al Primarului;
- bugetul de venituri si cheltuieli;
- situatiile financiare anuale si trimestriale;
- planul anual al achizitiilor publice ;
- lista obiectivelor de investitii;
- lista Certificatelor de urbanism si a aurtorizatiilor de construire/desfiintare;
- planul urbanistic general;
- ofertele de vanzare a terenurilor agricole situate in extravilan, a ciror publicitate
este prevazuta de legea nr. 58/1998;
- caietele de sarcini si documentatiile ce stau la baza organizirii si desfasurarii
licitatiilor publice;
- contractele de achizitie public3;
- adeverinte de notare a constructiei;
- adevernta de radiere a constructiei;
- certificat de nomenclaturi stradala;
- adeverintd atribuire teren in baza Legii nr 18/1991;



- certificat de atestare fiscal3;

- autorizatii de functionare;

- Instiintari de platd, somatii de plati, titluri executorii;

- atestate de producator;

- adeverinta privind evidenta proprietitii - teren, animale, inscrise in registrul
agricol;

- titlul de proprietate - document gestionat;

- adeverinta de schimare a categoriei de folosint3 a terenului;

CAPITOLUL XV
REGULI GENERALE PRIVIND UTILIZAREA TEHNICII DE CALCUL, TELEFOANELOR
MOBILE, TELEFOANELOR FIXE SI A AUTOTURISMELOR DIN
DOTAREA PRIMARIEI

ART.53 (1) Salariatii Primariei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul -
calculatoare, imprimante, copiatoare - numai in interes de serviciu, in scopul
indeplinirii sarcinilor ce le-au fost atribuite.

(2) Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara
institutiei. In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au
obligatia de a anunta seful ierarhic superior.

(3) Este interzisa instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator.

(4) Accesul la internet se face numai in interes de serviciu.

ART.54. (1) Telefonele mobile, fixe, precum si autoturismele din dotare, vor fi
utilizate numai in interes de serviciu, cu respectarea prevederilor OG nr. 80/2001 cu
completarile si modificarile ulterioare.

(2) Autoturismele din dotare, sunt folosite numai in scop de serviciu, conform
programarii pe compartimente. Fiecare salariat semneazi foaia de deplasare.

CAPITOLUL XVI
PROCEDURA PRIVIND PERFECTIONAREA PROFESIONALA
A SALARIATILOR

ART.55. (1) Formele prin care se realizeazd formarea profesionali a salaritilor
sunt: programe de formare profesionale organizate de citre furnizorii de programe
autorizati, instructaje interne, participarea la conferinte si seminarii.

(2) Cheltuielile privind participarea la programele de formare profesionala se
suporta din bugetul local, conform planului anual intocmit in cursul lunii ianuarie a
fiecarui an calendaristic.

(3) Propunerile de participare la programele de perfectionare, se realizeazi de
catre persoane din cadrul compartimentului de resurse umane, luand in calcul
evaludrile performantelor profesionale individuale, a modificirilor intervenite in



legislatie. Dispozitia primarului, privind aprobarea regulamentului de formare
profesionald a salariatilor, se aduce la cunostinta acestora.

CAPITOLUL XVII
DISPOZITII FINALE

Art.56. (1) Sarcinile si atributiile prevazute in prezentul Regulament, nu sunt
limitate. Ele se completeazad cu prevederile Ordonantei de urgenta nr.57/2019 privind
Codul Administrativ, prevederile Regulamentului Intern, precum si ale
Acordului/Contractului colectiv de munca incheiat cu sindicatul salariatilor si cu
celelalte reglementari. Personalul incadrat, pe langa sarcinile enumerate mai sus, va
executa toate lucrarile care potrivit naturii lor se Incadreaza in sfera de activitate,
precum si cele care le sunt repartizate spre rezolvare prin fisa postului, de acte
normative, Hotarari ale Consiliului local, dispozitii ale Primarului sau dispozitii date de
catre conducdtorii ierarhici superiori.

(2) In baza prezentului regulament vor fi modificate fisele de posturi, daci este
cazul.

(3) Saptamanal, programul zilnic de lucru pentru personalul Primiriei se
desfasoara de luni pana vineri, potrivit legislatiei in vigoare. Fac exceptie personalul
contractul, respectiv functionarii publici care sunt chemati s participe la sedintele
Consiliului local sau alte actiuni si in orele de dupa program la dispozitia conducerii.
Zilele de stmbata si duminica sunt zile nelucritoare.

(4) In unele ocazii deosebite - alegeri, adunari publice, referendum etc. -
personalul Primdriei va participa in mod obligatoriu la aceste actiuni.

(5) In cazuri bine justificate, cu aprobarea primarului, viceprimarului si
secretarului general, salariatii pot efectua ore suplimentare in conditiile Codului
muncii, a altor acte normative, in afara programului normal de lucru.

(6) Personalul serviciilor publice, rispund de respectarea programului stabilit cu
public pentru fiecare compartiment.

(7) Functionarii publici, au datoria sd respecte Codul de conduit3 aplicabil.

(8) Prin intregul lor comportament, functionarii publici, precum si salariatii cu
contract individual de munca, angajati pe perioadd nedeterminati sau pe perioada
determinata ai Primadriei, trebuie sa se arate demni de consideratia si increderea pe
care o impune pozitia lor oficiala si sa se abtinad de la orice act de naturi s compromita
prestigiul functiei pe care o detin.

(9) Drepturile salariale sunt garantate functionarilor publici in conformitate cu
Legea nr. 153/2017, privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice.

(10) In toate problemele privind salariatii Primariei - conform prevederilor OUG
57/2019, decizia va fi luatd pe baza recomandarilor Comisiilor paritare constituite
conform prevederilor legii, in componenta cirora intrd un numar egal de reprezentanti
desemnati de conducatorul Primariei si Sindicatul salariatilor.



(11) Raspunderea functionarilor publici si a salariatiilor cu contract individual de
munca angajati pe perioadd nedeterminatd sau pe perioadi determinati, pentru
incalcarea cu vinovdtie a indatoririlor de serviciu, atrage dupi sine raspunderea
disciplinard, contraventionald, civild si penald, dupa caz.  Propunerea de sanctiuni
aplicabile functionarilor publici si salariatiilor cu contract individual de muncs, angajati
pe perioada nedeterminata sau pe perioadd determinatd, precum si cercetarea unor
cazuri de abateri intrd in competenta comisiei de disciplina.

Art.57. Prezentul regulament se completeaza de drept cu prevederile actelor
normative in vigoare si cu prevederile referitoare la procedurile de sistem, procedurile
de lucry, instructiunile de lucru elaborate si aprobate in cadrul sistemului de
management al calitatii.

Art.58. Prezentul regulament se va difuza sub semniturd, tuturor
compartimentelor aparatului de specialitate al primarului, fiecare angajat luand astfel
la cunostinta despre prevederile acestuia.

IVESTI, Jebruarie 2025

INITIATOR - PRIMAR,
ION BOTEZATU

AVIZEZ FAVORABIL,
SECRETAR GENERAL AL COMUNEI IVESTI
BEJAN MIRCEA
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SECRETAR GENERAL Nr.1102/21.02.2025

RAPORT

la proiectul de hotédrare privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al primarului comunei Ivesti

Potrivit prevederilor art. 136, alin.(3) din Ordonanta de urgenti nr. 57/2019,
privind Codul administrativ, compartimentul de specialitate din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunei Ivesti, a primit adresa nr. 1084/21.02.2025 prin care
i-a fost transmis proiectul de hotirdre nr.10/20.02.2025 privind aprobarea

Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului
comunei [vesti .

Compartimentul de specialitate este de acord cu aprobarea Regulamentului de
organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Ivesti,
doarece aceastd activitate a fost recomandata in cadrul auditului intern efectuat pentru
anul 2024, de directia de audit intern din cadrul Asociatiei comunelor din Romania sia
fost cuprinsa In raportul de activitate de audit inregistrat sub nr. 47/233/14.01.2025.

Proiectul de hotdrare a fost intocmit cu respectarea prevederilor Legii nr.
24/2000 privind normele de tehnica legislativi pentru elaborarea actelor normative,
republicatd, cu modificdrile si completarile ulterioare, ale prevederile art. 40 din Codul
Muncii, cu modificarile si completdrile ulterioare, ale prevederilor partii a VlI-a,
Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile personalului contractual din
administratia publicd si evidenta personalului pldtit din fonduri publice, din Ordonanta
de urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completarile
ulterioare si ale prevederilor standardului 2-atributii functii, sarcini si prevederile
standardului 4 - structura organizatoricd din Ordinul Secretariatului General al
Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice , cu modificarile si completarile ulterioare.

Ca urmare a analizarii proiectului de hotirare, compartimentul de resort din cadrul
aparatului de specialitate al primarului emite prezentul raport si propune ca proiectul de
hotarare sa fie adoptat In forma prezentata de initiator.

21.02.2025

SECRETAR GENERAL,
BEJAN MIRCEA



