Anexa la H.C.L. nr. 41/2023

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL

APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI
ZATRENIL JUDETUL VALCEA

CAPITOLUL 1. DISPOZITII GENERALE

Art. 1. — Principii de functionare

(1)Administratia publicd in comuna Zatreni este organizatd si functioneaza in
temeiul principiilor autonomiei locale, descentralizdrii serviciilor publice,
eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si al consultarii
cetdtenilor in solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

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

(3)Autonomia locala confera autoritatilor administratiei publice locale dreptul
ca, In limitele legii, sa aiba initiative in toate domeniile, cu exceptia celor care
sunt date Tn mod expres Tn competenta altor autoritati publice.

Principiile generale care guverneazd conduita profesionald a functionarilor
publici din cadrul Primariei Zatreni sunt urmatoarele:

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

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



c) asigurarea egalitdfii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si
institutiilor publice, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea
de a aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform caruia functionarii publici au obligatia
de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta,
corectitudine si constiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia functionarii publici
sunt obligati sd aiba o atitudine obiectiva, neutrd fata de orice interes politic,
economic, religios sau de alta natura, in exercitarea functiei publice;

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

g) libertatea gandirii 1 a exprimarii, principiu conform caruia functionarii
publici pot sa-si exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de
drept si a bunelor moravuri,

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform cdruia in exercitarea functiei
publice si in indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie sa
fie de buna-credinta;

1) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate
de functionarii publici in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse
monitorizarii cetatenilor.

Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in
beneficiul cetatenilor, prin participarea activd la luarea deciziilor si la
transpunerea lor Tn practica, in scopul realizarii competentelor institutiei publice.

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

Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul Primariei
Zatreni, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce
prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.



Functionarilor publici le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu
activitatea Primariei Zatreni, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele
de acte cu caracter normativ sau individual;

b) sd faca aprecieri neautorizate in legaturd cu litigiile aflate in curs de
solutionare si in care Primaria Zatreni are calitatea de parte;

c) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele
prevazute de lege;

d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca

aceasta dezvaluire este de naturda sd atragd avantaje necuvenite ori sa
prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor functionari publici,
precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a
respecta demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu
promovarea intereselor Primariei Zatreni.

In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea
opiniilor §i de a nu se lasa influentati de considerente personale sau de
popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie si aiba o
atitudine conciliantd si sd evite generarea conflictelor datorate schimbului de
pareri.

In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:
a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

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

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

Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori sd accepte cadouri, servicii,
favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei,
parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de
naturd politicd, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor



publice detinute ori pot constitui o recompensd in raport cu aceste functii.

Art.2 (1) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Zatreni, impreuna cu
primarul, viceprimarul si secretarul general al comunei, constituie o structura
functionala cu activitate permanenta care aduce la indeplinire hotararile
consiliului local si dispozitiile primarului.

(2) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Zatreni asigura intocmirea
actelor pregatitoare si realizarea operatiunilor tehnico-materiale necesare
elaborarii proiectelor de acte administrative care se supun spre adoptare sau
emitere autoritatii publice locale competente, precum si alte activitati necesare
bunei functionari a Primariei comunei Zatreni.

(3) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Zatreni indeplineste si alte
atributii prevazute de lege sau dispuse de primar.

Art.3 Aparatul de specialitate al Primarului este condus de Primar.

Art.4 Conducerea operativa a aparatului de specialitate al Primarului se exercita
de catre secretarul general al comunei Zatreni.

Art.5 Aparatul de specialitate al Primarului isi desfasoara activitatea in sediul
Primariei comunei Zatreni din comuna Zatreni, judetul Valcea.

Art.6 Organigrama, statul de functii, numarul de personal si regulamentul de
organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului se aproba
prin hotarare a Consiliului Local al comunei Zatreni, la propunerea primarului.

Art. 7. — Activitatea Primariei

Intreaga activitate a Primariei comunei Zatreni este organizati si condusi de
catre primar, compartimentele fiind subordonate direct acestuia sau
viceprimarului si secretarului general al comunei, care asigurd si raspund de
realizarea atributiilor ce le revin acestora.

Art. 8. —- PRIMARUL

(1) Primarul indeplineste o functie de autoritate publicd. El este seful
administratiei publice locale si al aparatului de specialitate al autoritatii
administratiei publice locale, pe care il conduce si il controleaza.

(2) Primarul reprezinti COMUNA 1n relatiile cu alte autoritati publice, cu
persoanele fizice sau juridice romanesti sau straine, precum si in justitie,



conform art. 154 alin. (6) din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019
—privind Codul Administrativ

(3) In relatiile dintre Consiliul local al comunei Zatreni, ca autoritate
deliberativa si Primarul comunei Zatreni,ca autoritate executiva, nu exista
raporturi de subordonare.

Art. 9. — Atributiile primarului:

(1) Primarul indeplineste urmatoarele atributii principale :

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

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

e)alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. a) art. 155 din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3
tulie 2019 —privind Codul Administrativ, Primarul indeplineste functia de ofiter
de stare civila si de autoritate tutelara si asigura functionarea serviciilor publice
locale de profil, atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor,
referendumului si a recensamantului.

(3) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. b) art. 155 din Ordonanta
de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ, Primarul:
a) prezinta consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea
economica, sociala si de mediu a comunei, care se publica pe pagina de internet
a comunei, in conditiile legii;

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

c) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

c) elaboreaza , in urma consultarii publice, proiectele de strategii privind starea
economicd, sociala si de mediu a comunei si le supune aprobarii consiliului
local.

(4) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. ¢), art. 155 din Ordonanta
de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ , Primarul:
a)exercita functia de ordonator principal de credite;

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

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

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

e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscalda a
contribuabililor la organul fiscal territorial, atat a sediului social principal, cat si
a sediului secundar.



(5) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. d), art. 155 din Ordonanta
de Urgenta nr.57/2019 din 3 1ulie 2019 —privind Codul Administrativ, Primarul:
a) coordoneazd realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin
intermediul aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor
prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes local;

b) 1a masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

c) 1a masuri pentru organizarea executdrii 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, sanctioneazd si dispune suspendarea, modificarea si incetarea
raporturilor de serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii,
pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru
conducdtorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune
aprobarii consiliului local si actioneazad pentru respectarea prevederilor acestora;
g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte
acte normative, ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de
specialitate din punctual de vedere al regularitatii, legalitatii;

h) asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul
protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.
(6) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, Primarul colaboreaza
cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratie1 publice centrale din unitatile administrative-
teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei publice locale si judetene.

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

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

Art. 10. — Alte atributii ale primarului

(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civila, a
sarcinilor ce 1i revin din actele normative privitoare la recensdmant, la
organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie civila,
precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneazd si ca
reprezentant al statului in comuna, in orasul sau in municipiul in care a fost ales.
(2) In aceastd calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii,
sprijinul conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice central din unitatile
administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce 1i revin nu pot fi rezolvate prin
aparatul de specialitate.



Art. 11. - VICEPRIMARUL
(a) Comuna Zatreni are un Viceprimar care inlocuieste primarul si poate primi
atributii delegate din partea acestuia.

Delegarea atributiilor conform art.157 din Ordonanta de Urgenta
nr.57/2019 din 3 iulie 2019 — privind Codul Administrativ
(1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege
si alte acte normative viceprimarului, secretarului  general al
unitatii/subdiviziunii administrative teritoriale, conducatorilor compartimentelor
functionale sau personalului din aparatul de specialitate, administratorului
public, precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes
local, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.
(2) Dispozitia de delegare trebuie sa prevada perioada, atributiile delegate si
limitele exercitarii atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de
delegare nu poate avea ca obiect toate atributiile prevdazute de lege in sarcina
primarului. Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabila a
persoanei careia 1 se deleaga atributiile.
(3) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2)
exercitd pe perioada delegarii atributiile functiei pe care o detine, precum si
atributiile delegate; este interzisa subdelegarea atributiilor.
(4) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2)
raspunde civil, administrativ sau penal, dupa caz, pentru faptele savarsite cu
incalcarea legii in exercitarea acestor atributii.
(b)Atributiile viceprimarului sunt stabilite prin dispozitie a primarului.
(c)Viceprimarul raspunde de modul de organizare a compartimentului
administrativ — gospodaresc, precum si de buna desfasurare a activitatilor si/sau
indeplinirea atributiilor care le-au fost delegate prin dispozitia Primarului
comunei.
Exercitarea temporara a atributiilor primarului conform art.163 din
Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —privind Codul
Administrativ
(1) In caz de vacanti a functiei de primar, in caz de suspendare din functie a
acestuia, precum si in situatiile de imposibilitate de exercitare a mandatului,
atributiile ce ii sunt conferite prin prezentul cod sunt exercitate de drept de
viceprimar sau, dupa caz, de unul dintre viceprimari, desemnat de consiliul local
in conditiile art. 152 alin. (4), cu respectarea drepturilor si obligatiilor
corespunzatoare functiei. Pe perioada exercitarii de drept a atributiilor de primar,
viceprimarul isi pastreaza dreptul de vot in cadrul consiliului local si primeste o
indemnizatie lunard unica egala cu cea a functiei de primar.
(2) Consiliul local poate hotdri inlocuirea viceprimarului care exercita primul
calitatea de inlocuitor de drept al primarului, ales in conditiile art. 152 alin. (4).
(3) In situatia previzuta la alin. (1), consiliul local poate delega, prin hotirare,
din randul membrilor sdi, un consilier local care indeplineste temporar atributiile
viceprimarului, cu respectarea drepturilor si obligatiilor corespunzitoare



functiei. Pe perioada exercitarii functiei de viceprimar, consilierul local
beneficiaza de o unica indemnizatie lunara egald cu cea a functiei de viceprimar.
(4) Consiliul local poate hotari retragerea delegarii consilierului local care
indeplineste temporar atributiile viceprimarului desemnat in conditiile alin. (3)
inainte de Incetarea situatiilor prevazute la alin. (1).

(5) In situatia in care sunt suspendati din functie, in acelasi timp, atat primarul,
cat si viceprimarul, precum si in situatiile de imposibilitate de exercitare de catre
acestia a mandatului, consiliul local deleagd un consilier local care indeplineste
atat atributiile primarului, cat si pe cele ale viceprimarului, pana la incetarea
situatiei respective, cu respectarea drepturilor si obligatiilor corespunzatoare
functiei de primar. Pe perioada exercitarii atributiilor de primar, precum si de
viceprimar, consilierul local beneficiaza de o unica indemnizatie lunara egala cu
cea a functiei de primar.

(6) Dacd devin vacante, in acelasi timp, atat functia de primar, cat si cea de
viceprimar, consiliul local alege un nou viceprimar, prevederile alin. (1) si (3)
aplicandu-se pana la alegerea unui nou primar.

Art. 12. - SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI
(1) Fiecare unitate administrativ-teritoriala are un secretar general salarizat din
bugetul local, functionar public de conducere, cu studii superioare juridice,
administrative sau stiinte politice, ce asigura respectarea principiului legalitatii
in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea
functionarii aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii si
realizarea legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul acestora.
Atributiile secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale:
(2) Secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale

indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate
dispozitiile primarului si hotararile consiliului local;

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 statistica a hotararilor
consiliului local si a dispozitiilor primarului;

) asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice
si persoanele interesate a actelor prevazute la lit. a);



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

g) asigura pregatirea 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, aprobata cu modificari si completari
prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si completarile ulterioare, actul
constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face
parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul careia functioneaza;

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

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

k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta
presedintelui de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeaza presedintele de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorul de drept
al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea
fiecarei hotarari a consiliului local;

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

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

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

p) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte
administrative de consiliul local, de primar:

Conform Legilor fondului funciar :

e participa la sedintele comisiei de fond funciar ;

e asigura lucrdrile de secretariat ale comisiei locale pentru stabilirea

dreptului de proprietate ;

e inainteazd spre aprobare si validare comisiei judetene situatiile

definitive.
Conform Legii nr.287/2009 privind codul civil cu privire la arendare :

e asigura inregistrarea contractelor de arendare intr-un registru special ;

e arhiveaza copiile contractelor de arendare ;

e urmareste inregistrarea in registrul agricol a suprafetelor de teren
prevazute in contractele de arendare.

Conform 0.G.nr.28/2008 privind registrul agricol, actualizata:
e coordoneaza, verificd si raspunde de modul de completare si tinere



la zi a registrului agricol ;

e verificd concordanta dintre cele doua forme de registru agricol, in
format electronic si pe suport de hartie;

* orice modificare in registrul agricol se va face numai cu avizul scris al
secretarului Comunei Gradistea;

* coordoneaza operatiunile sistemelor informatice RAN si Registrul
electronic al nomenclaturilor stradale”(REENS);

¢ aduce la cunostinta publica dispozitiile legale privind registrul agricol ;

e urmareste comunicarea datelor centralizate catre Directia generala de
statistica la termenele prevazute ;

Alte atributii :

e avizeaza pentru legalitate certificatele de urbanism si autorizatiile de

construire, conform Legii nr.50/1991, actualizata ;

e oferad consultanta juridica pentru corecta aplicare a legislatiei ;

e completeaza fisele de post ale salariatilor din subordine si colaboreaza la
intocmirea fiselor de post pentru ceilalti salariati, cu functionarul resurse
umane ;

e primeste propuneri, sugestii si opinii cu privire la proiectele de acte
normative supuse dezbaterii publice in conditiile Legii nr.52/2003 privind
transparenta decizionala ;

e asigurd solutionarea petitiilor pentru sectorul de activitate ;

e urmareste eliberarea anexei 24 la cererea mostenitorilor succesibili in
conformitate cu prevederile legale ;

e asigura transparenta decizionala, conform Legii nr.52/2003 privind
transparenta decizionald in administratia publica;

* responsabil cu operatiunile privind Registrul electoral;

* asigura comunicarea documentelor functionarilor publici, pe suport
fizic si electronic, catre A.N.F.P;

e responsabil cu implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie
2016-2020

la nivelul comunei Gradistea, judetul Valcea;

e asigurd pastrarea in bune conditii a documentelor si predarea lor la arhiva
primariet;

- membru in Comitetul local pentru situatii de urgenta.

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

(4) Secretarul comunei Zatreni, jud.Valcea coordoneaza potrivit
Organigramei:



- Compartimentul Juridic, Relatii cu Publicul si Registratura

-Compartimentul Resurse Umane si Stare Civila

- Compartimentul Registru Agricol

- Compartimentul Agriculturd Cadastru si Urbanism

- Compartimentul Asistenta Sociala

- Asistent Medical Comunitar.
(5) Intreaga activitate a Primariei comunei Zatreni, jud.Valcea este organizata si
condusa de catre Primar, compartimentele fiind subordonate direct acestuia sau
Viceprimarului si Secretarului, care asigura si raspund de realizarea atributiilor
ce le revin acestora.

CAPITOLUL II. STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.13 (1) Aparatul de specialitate al Primarului are in structura functionala
compartimente. In cadrul structurii organizatorice se stabilesc relatii de
autoritate(ierarhice, functionale) de cooperare, de reprezentare, de control.
Conducerea si controlul aparatului de specialitate sunt asigurate de Primar.

(2) Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului
este, urmatoarea:

A. COMPARTIMENTUL CABINET PRIMAR este un compartiment
functional independent, direct subordonat primarului care are urmatoarele
atributii principale:

1. Sprijina activitatea specificd a consilierului asistent din cadrul
Compartimentului Urbanism, Agriculturd si Cadastru si-1 insoteste pe
acesta la masuratori pe teren, participa la sedintele Comisiei locale de
Fond Funciar Zatreni.

2. Asigura asistenta de specialitate primarului in conditii de eficienta si
eficacitate.

3. Asigura consilierea primarului pe probleme specifice;

4. Participa si coordoneaza activitatea specifica privind elaborarea
documentelor specifice

5. Reprezinta, prin delegare, primarul comunei la activitatile specifice,
precum si la intalnirile cu reprezentantii structurilor cu atributii
similare;

6. Realizeaza materiale documentare pentru problemele complexe ce
necesita o documentatie voluminoasa;

7. Intocmeste notele de prezentare a unor lucriri/documente pentru a fi
prezentate primarului comunei,



B.

8. Colecteaza si prelucreaza date in vederea informarii eficiente a
primarului;

9. Mentine legatura cu aparatul executiv al primariei cat si cu alte
institutii din administratia publica;

10.Studiaza si 1si insuseste continutul actelor normative care
reglementeaza activitatea structurii;

11.Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului
de activitate;

12.Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, al datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca
urmare a exercitarii sarcinilor de serviciu;

13.Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si
in mod constiincios a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice
fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiel

14.Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-1 revin
potrivit legii, programelor aprobate sau dispuse expres de catre
conducerea institutiei, si de raportarea asupra modului de realizare a
acestora,

15.indeplineste alte sarcini stabilite de primarul comunei

16.Arhivarea documentelor proprii ;

COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA  se subordoneaza

secretarului general si are urmatoarele atributii principale:

Atributii asistenta sociala:

In aplicarea prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat,

modificata si completata prin Legea nr. 276/2010:

l.

2.

inregistreaza si solutioneaza cererile de solicitare a ajutorului social, in
termen legal;

intocmeste anchete sociale pentru acordarea / neacordarea ajutorului
social, in termen legal;

. stabileste dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia si data efectuarii

platii ajutorului social;

urmareste indeplinirea de catre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor
ce le revin;

modifica cuantumul ajutorului social, suspenda si inceteaza plata
ajutorului social;



efectueaza periodic anchete sociale in vederea respectarii conditiilor care
au stat la baza acordarii ajutorului social;

inregistreaza si solutioneaza pe baza de ancheta sociala cererile de
acordare a ajutoarelor de urgenta;

transmite in termen legal la AJPIS Valcea situatiile statistice privind
aplicarea legii nr. 416/2001 cu modificarile si completarile ulterioare;
intocmeste situatia privind persoanele si familiile marginalizate social si
stabileste masuri individuale in vederea prevenirii si combaterii
marginalizarii sociale ;

10.intocmeste pontaje pentru lucrarile efectuate;
11.stabileste ajutoarele pentru incalzirea locuintei cu lemne;
12.comunica in termen legal dispozitile primarului de stabilire / modificare /

incetare a ajutorului social;

In _aplicarea prevederilor Legii nr. 61/1993 privind alocatia de stat,

republicatd urmareste:

1.

primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii precum si
actele doveditoare din care rezulta indeplinirea conditiilor legale de
acordare a acestui drept;

. Intocmeste si inainteaza AJPIS Valcea borderoul privind situatia cererilor

inregistrate pentru acordarea alocatiei de sta;.

3. primeste cererile si propune AJPIS Valcea pe baza de ancheta sociala

schimbarea reprezentantului legal al copilului si plata alocatiei de stat
restanta.

In_aplicarea prevederilor Legii nr.277/2010, cu modificarile si completdrile

ulterioare, privind alocatia pentru sustinerea familiei :

l.

2.

primeste cererile si declaratiile pe propria raspundere depuse de familiile
care au in intretinere copii in varsta de pana la 18 ani;

verifica prin anchete sociale indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor
de acordare a alocatiei familiale complementare sau de sustinere;

. propune pe baza de referat primarului acordarea/ neacordarea prin

dispozitie, dupa caz, alocatii familiale complementare/de sustinere;
efectueaza periodic anchete sociale in vederea urmaririi respectarii
conditiilor de acordare a dreptului la alocatii;

propune pe baza de referat primarului modificarea, incetarea prin
dispozitie, dupa caz, a alocatiei familiale complementare/ de sustinere
pentru familia monoparentala;

intocmeste si transmite pana la data de 5 ale lunii curente pentru luna
precedenta la AJPIS Valcea anexele privind cererile noi de acordare a
alocatiei pentru sustinerea familiei, aprobate prin dispozitia primarului in
conformitate cu prevederile Legii 277/2010 impreuna cu cererile si



dispozitiile de aprobare ale primarului; anexele privind suspendarea sau
dupa caz incetarea dreptului de acordare a alocatiei;

7. comunica familiilor beneficiare dispozitia primarului de acordare,
respingere, modificare, incetare a dreptului la alocatia familiala
complementara/ de sustinere.

In _aplicarea prevederilor QUG nr. 111/2010 privind concediu si indemnizatia
lunara pentru cresterea copilului:

1. preia, verifica si inregistreaza cererile si documentele justificative de
acordare a indemnizatiei/ stimulentului pentru cresterea copilului in
varsata de pana la 2 ani/3 ani in cazul copilului cu handicap;

2. preia si inregistreaza cererile privind modificarile intervenite in situatia
beneficiarilor de natura sa determine incetarea sau suspendarea platii
indemnizatiei/ stimulentului;

3. transmite, pe baza de borderou, in termenul prevazut de lege AJPIS
Valcea cererile insotite de documentele justificative, in vederea emiterii
deciziei directorului executive de admitere/ respingere a cererii;

4. transmite in termenul prevazut de lege AJPIS Valcea cererile insotite de
documentele justificative depuse de persoanele a caror situatie s-a
modificat de natura sa genereze incetarea/ suspendarea dreptului prevazut
de ordonanta;

In _aplicarea prevederilor QUG nr.448/2006 privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap, cu modificarile si completarile
ulterioare:

1. Verifica, prin ancheta sociala, indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor
legale privind incadrarea acestora in functia de asistent personal si
propune aprobarea, sau dupa caz, respingerea cereril persoanei care
solicita angajarea in functia de asistent personal al persoanei cu handicap
grav;

2. Verifica periodic, la domiciliul asistatului activitatea asistentului personal
al persoanei cu handicap grav ;

3. Intocmeste referatul constatator in urma verificarilor periodice efectuate si
propune dupa caz, mentinerea, suspendarea sau incetarea contractului de
munca al asistentului personal al persoanei cu handicap grav;

4. Avizeaza rapoartele semestriale de activitate intocmite de asistentii
personali ai persoanelor cu handicap grav, privind activitatea si evolutia
starii de.sanatate a persoanelor asistate;

5. Intocmeste anchetele sociale pentru copiii cu handicap grav care au
angajat asistent personal in vederea reexpertizarii si incadrarii intr-un grad
de handicap.



In _aplicarea prevederilor QUG nr. 448/2006 privind protectia si promovarea

drepturilor _persoanelor cu handicap, cu modificarile si completarile

ulterioare:

1. Intocmeste anchetele sociale pentru persoanele cu handicap care solicita
internarea intr-o unitate de asistenta sociala;

2. Intocmeste anchete sociale pentru adultii cu handicap grav in vederea
reexpertizarii si incadrarii intr-un grad de handicap;

3. Acorda servicii la domiciliul persoanei cu handicap, prin asistentii
personali ai acestora.

C. ASISTENT MEDICAL COMUNITAR

Atributii asistenta medicala comunitara:

[E—

e

9.

. Identifica familiile cu risc crescut din cadrul comunitatii;
. Determina nevoile medico-sociale ale populatiei cu risc;
. Culege date despre starea de sanatate a familiilor din teritoriul

unde 1si desfasoara activitatea;

Pledeaza pentru starea sanatatii populatiei si stimuleaza actiuni
destinate protejarii sanatatii;

Planifica si monitorizeaza programe de sanatate;

Identifica, urmareste si supravegheaza medical gravidele cu risc
medico-social in colaborare cu medicul de familie si asistenta din
cadrul CMI pentru asigurarea in familie a conditiilor favorabile
dezvoltarii nou nascutului;

Viziteaza la domiciliu lauzele, recomandand masurile necesare de
protectie a sanatatii mamei si nou nascutului;

. In cazul unei probleme sociale ia legatura cu serviciul social din

primarie si din alte structuri, cu mediatorul sanitar din
comunitatile de romi pentru prevenirea abandonului;
Supravegheaza in mod activ starea de sanatate a sugarului si
copilului mic;

10.Promoveaza alaptatea si practicile corecte de nutritie;
11.Participa, in echipa, la desfasurarea diferitelor actiuni colective,

pe teritoriul comunitatii: vaccinari, programe de screening
populational, implementarea programelor nationale de sanatate;

12.Participa la aplicarea masurilor de lupta in focar;
13.Indruma toti contactii depistati pentru controlul periodic;
14.Semnaleaza medicului de familie cazurile suspecte de boli

transmisibile constatate cu ocazia activitatilor in teren;



15.Viziteaza sugarii cu risc medico-social tratati la domiciliu si
urmareste aplicarea masurile terapeutice recomandate de medic;

16.Urmareste si suprvavegheaza, in mod activ, copiii din evidenta
speciala (TBC, HIV/SIDA, prematuri, anemici, etc.);

17.1dentifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si
contribuie la inscrierea acestora; preia din maternitate si
supravegheaza activ nou nascutii ale caror mame nu sunt pe
listele medicilor de familie sau din zonle in care nu exista medici
de familie;

18.0Organizeaza activitati de consiliere si demonstratii practice pentru
diferite categorii populationale;

19.Colaboareaza cu ONG-uri si alte institutii pentru realizarea
programelor ce se adreseaza unor grupuri tinta (varstnici,
alcoolici, consumatori de droguri, persoane cu tulburari mintale si
de comportament) in conformitate cu strategia nationala;

20.Identifica persoanele de varsta fertila; disemineaza informatii
specifice de planificare familiala si contraceptie;

21.Identifica cazurile de violenta domestica, cazurile de abuz,
persoanele cu handicap, bolnavii cronici din familiile vulnerabile;

22.Efectueaza activitati de educatie pentru sanatate in vederea
adoptarii unui stil de viata sanatos;

23.Indeplineste oricare alte atributii previzute de lege sau
incredintate de catre primarul comunei.

D. COMPARTIMENT AGRICULTURA, CADASTRU SI URBANISM se
subordoneaza secretarului general si are urmatoarele atributii principale:

AGRICULTURA :

1.

solutioneaza corespondenta repartizatd in interiorul termenelor
prevazut de lege;

. Redacteaza, in interiorul termenului prevazut de lege, raspunsurile,

privind modul de solutionare a corespondentei repartizate, prin
Comisia pentru aplicarea Legilor Fondului Funciar, reprezentate prin:
cereri si sesizdri ale persoanelor fizice si juridice; solicitari ale
instantelor, Institusiei Prefectului JudetuluibValcea, OCPI - Valcea;

. Desfasoara activitati de relatii cu publicul, in intervalul orar stabilit,

oferiind informatiile destinate publicului si consiliere pe problematica
Legilor Fondului Funciar;



Partticipd la aplicarea Legilor Fondului Funciar, functionarul public de
executie avand calitatea de membru al comisiei locale pentru aplicarea
Legilor Fondului Funciar, nominalizati prin Ordinul Prefectului
Judetului Valcea;

Primeste si verifica actele anexate la cererile depuse de solicitanti,
privind reconstituirea dreptului de proprietate, conform prevederilor
Legii nr.18/1991 - Republicatd, Legii nr. 169/1997, Legii nr.1/2000 si
Legii nr. 247/2005;

Verificd actele doveditoare anexate la cererile adresate Comisiei
Comunale de aplicare a Legii Fondului Funciar ( acte de proprietate,
acte de stare civild) si le confrunta cu cele existente la Comisie si in
arhiva institutiei ( harti schite de dezmembrare, titluri de proprietate,
cereri in curs de solutionare);

Intocmeste propunerile de solutionare a cererilor adresate Comisiei
locale( de respingere sau de admitere) , in temeiul Legii nr. 247/2005,
care se supun aprobarii in sedintele acesteia;

Intocmeste tabelela anexe previzute de HG nr. 890/2005, completata si
modificata ulterior.Dupd aprobarea acestora in sedintele comisiel
locale le afiseaza public si le comunica prin scrisoare recomandata cu
confirmare de primire, persoanelor fizice si juridice interesate;

. Afigeaza public, propunerile de respingere a unor cereri, care nu se
incadreaza in prevederile Legilor Fondului Funciar, dupa aprobarea
lor in sedintele Comisiei locale si le comunica prin scrisoare
recomandatd cu confirmare de primire, persoanelor fizice si juridice
interesate;

10.Inainteazi citre Comisia Judeteand Valcea pentru stabilirea dreptului

de proprietate privata asupra terenurilor agricole, contestatiilor
formulate in scris impotriva propunerilor comisiei locale de
solutionare a cererilor, impreund cu documentatia afrenta si referatul
cuprinzand propunerea de solutionare a contestatiei;

11.Afiseaza public si comunica prin scrisoare recomandata cu confirmare

de primire, persoanelor fizice si juridice interesate, hotararile Comisiei
Judetene de solutionare a contestatiilor si cele de validare;



12.Intocmeste documentatia necesara sustinerii pentru validarea si o
sustine in sedintele de lucru ale Comisiei Judetene;

13.Impreuna cu topograful sau membrii ai Comisiei locale, intocmeste
procesele verbale de punere 1n posesie si le transmite catre OCPI
Valcea , in vederea emiterii titlurilor de proprietate;

14.Verifica si intocmeste documentatia necesara corectdarii, anularii si
rescrierii titlurilor de propriete , conform hotararilor judecatoresti si ale
Comisiei Judetene;

15.Verifica actele necesare la eliberarea titlurilor de proprietate,
elibereaza titlurile de proprietate si le inscrie in registrele de eliberare;

16.Verifica cererile depuse in temeiul Legii nr.44/1994 - republicatd si a
Hotararii Guvernului Romaniei nr.1217/2003 si inainteaza propunerile
de solutionare acestora Comisiei Judetene Vilcea;

17.Verifica cererile depuse in temeiul Legii nr. 341/2004 si inainteaza
propunerile de solutionare ale acestora;

18.Participa la sesizari, reclamatii, proiecte de interes public, impreuna cu
compartimentele din aparatul propriu;

19.Contribuie la realizarea unei baze de date privind terenurile
retrocedate, pe baza datelor detinute de comisie, actualizate permanent
si a Programului creat de Serviciul GIS, baza de date care urmeaza sa
fie folosita an sfera de activitate urbanisticd finantelor locale, precum
s1 a administrarii domeniului public si privat;

20.Raspunde de pastrarea confidentialitatii documentelor si informatiilor
continute de acestea, potrivit regimului de confidentialitate stabilit de
lege;

21.Are obligatia de a cunoaste legislatia legata de activitatea de Fond
Funciar;

22.Atributii privind Serviciul Voluntar Situatii de Urgenta, agent de
inundatii.

23.Indeplineste orice alte sarcini, care nu sunt cuprinse in fisa de post, in
functie de solicitariile conducerii institutiei si ale sefilor ierarhici.



24 Elibereaza adeverinte de rol agricol pe timpul cand titularul postului
este in efectuarea concediilor medicale si de odoihna.

URBANISM :

1. Coordoneaza si indruma activitatea de urbanism desfasuratd la nivelul
Comunei Zatreni, judetul Valcea ;

2. Intocmeste si semneaza certificatele de urbanism si autorizatiile de
construire eliberate de Primaria Comuna Zatreni, judetul Valcea;

3. Vizeaza spre neschimbare piesele scrise si desenate care insotesc
certificatul de urbanism si autorizatia de construire;

4. Verifica respectarea cerintelor formulate in certificatul de urbanism
privind avize, acorduri, studii solicitate si a introducerii in proiectul de
autorizare (PAC) si proiectul de organizare a executiei (POE) a
conditiilor formulate de emitentii de avize si acorduri;

5. Urmareste ca, potrivit legii, constructiile civile, industriale, agricole sau
de orice alta natura sa se realizeze numai cu respectarea autorizatiei de
construire, in baza reglementarilor privind proiectarea si executarea
construtiilor.

6. Asigura consilierea primarului si a Consiliului local privind
reglementarea specifica in domeniile arhitecturii, urbanismului,
amenajarii  teritoriului, construtiilor, utilizarii materialelor de
constructie si tehnologiilor specific.

7. Asigura verificarea certificatelor de urbanism si autorizatiilor de
construire prin intermediul compartimentului de urbanism si
amenajarea teritoriului.

8. Asigura coordonarea unor studii si documentatii conexe intocmite de
alti specialisti, studii, teme de proiectare si concursuri de idei, etc.

9. Verifica si solutioneaza in termenul legal cererile si sesizarile
cetatenilor, adresate Comunei Zatreni, judetul Valcea pe linie de
urbanism si amenajarea teritoriului.

10.Constata si sanctioneaza contraventional abaterile cu privire la
disciplina in construcii pe teritoriul administrativ al comunei Zatreni,
judetul Valcea .

11.Intocmeste si semneaza procesele-verbale de constatare a
contraventiilor in domeniul constructiilor.

12.Analizeaza continutul documentatiilor de urbanism elaborate (planuri
urbanistice generale si regulamente locale de urbanism) si propune
avizarea acestora in Comisia Tehnica Judeteana de Urbanism si
Amenajarea Teritoriului.

13.Urmarereste stadiul elaborarii, avizarii si aprobarii planurilor
urbanistice generale si regulamentelor locale de urbanism, obtinerea
avizelor conform reglementarilor legale, precum si solicitarea



fondurilor necesare pentru finalizarea actiunii, in conformitate cu
prevederile legale (HG nr.525/1996)

14.Urmareste regularizarea taxelor la autorizatiile de constructie a
Consiliului Local a caror durata de executie a lucrarilor a expirat

15.Acorda sprijin tehnic de specialitate consiliului local privind
gestionarea terenurilor, constructiilor si dotarilor tehnico-edilitare aflate
in patrimonial acestora.

16.Analizeaza si propune, spre aprobare, consiliului local, studiile privind
amenajarea teritoriului, organizarea retelei de localitati, a zonelor
protejate construite si naturale, precum si a zonelor turistice ale
comunei.

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

18.Urmareste modul de stabilire al zonelor protejate (surse de apa potabila,
statii de tratare apa pluviala si menajera, areale naturala botanice,
zoologie sau geologie, monumente istorice si de arta, etc) proiectarea si
stabilirea masurilor pentru buna functionare a acestora, organizarea
accesului, circulatiei si activitatilor economice permise in zona.

19.Redacteaza rapoartele de specialitate la proiectele de hotarari ale
consiliului local in domeniile specifice compartimentului de urbanism
sl amenajare teritoriu.

20.0Organizeaza si exercita activitatea de control privind disciplina in
constructii luand masuri de intrare in legalitate acolo unde constata
abateri de la normative.

21.Este responsabil de Informarea si consultarea publicului cu privire la
elaborarea sau revizuirea planurilor de amenajare a teritoriului si de
urbanism.

22.Exercita si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local
sau dispozitii ale primarulu

ATRIBUTII PROTECTIE CIVILA

- Intocmeste si reactualizeza Planul de Analiza si Acoperire a Riscurilor, Planul
de Pregatire in Domeniul Situatiilor de Urgenta, Planul de evacuare in caz de
situatii de urgenta, Planul de inundatii, gheturi si poluari accidentale, Planul de
cutremure si alunecari de teren, Catalogul Local privind riscurile,etc.

- Intruneste membrii SVSU ai comunei Zatreni pentru instruire teoretica si
practica conform legislatiei in vigoare.

- Raspunde la adresele trimise de catre Inspectoratul pentru Situatii de
Urgenta ,,General Magheru”, Judetul Valcea ori de cate ori este nevoie.

- Este delegat la instruirile tinute de catre ISU Valcea conform adreselor de
inaintare.



- Intocmeste rapoarte de interventie pentru incendiile produse pe raza localitatii,
atat la vegetatiile uscate, cat si la gospodariile cetateniilor si le transmite la ISU
Valcea.

- Instruieste personalul propriu al primariei cu privire la protectia impotriva
incendiilor la locul de munca.

- Respecta prevederile Codului de conduita a functionarilor publici.

- Arhiveaza documentele create si le preda responsabilului cu atributii de arhiva
pe baza de lista de inventar si proces-verbal de predare-primire.

- Are obligatia de a raspunde la telefon pentru probleme de situatii de urgenta

( incendii, cutremure, inundatii, etc).

- Indeplineste si alte sarcini solicitate de persoanele carora se subordoneaza in
ceea ce priveste domeniul sau de activitate.

E. COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL se subordoneaza secretarului
general al comunei.

Atributii Registru agricol:

1. solutionarea cererilor si redactarea raspunsurilor la cererile
adresate Compartimentului Agricol,

2. transcrierea $i completarea pe anul In curs in noile registre
agricole a pozitiilor din vechile registre reprezentand gospodariile
populatiei detinatoare de terenuri agricole si animale;

3. deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea
proprietarilor de terenuri sau detinatori de animale;

4. operarea modificdrilor in Registrul Agricol ca urmare a
vanzarilor-cumpararilor, mostenirii, donatii, schimbari ale
categoriilor de folosinta a terenurilor;

5. tine evidenta gospodariilor populatiei detinatoare de terenuri
agricole si animale;

6. inscrierea titurilor de proprietate ca urmare a reconstituirii
dreptului de proprietate in conformitate cu Legea Fondului
Funciar si legea 10/2001;

7. conduce evidentele persoanelor fizice sau juridice care au terenuri
in arendd conform Legii 16/1994;

8. intocmeste si elibereaza adeverinte de proprietate cu situatia
existenta in registrul agricol,

9. intocmeste si elibereaza certificate de producator ( pentru vanzari
de produse agricole ), potrivit evidentelor pe care le detin dupa o
prealabila verificare in teren ;

10.intocmeste procesele verbale si vizeaza trimestrial certificatele de
producator.



11.intocmirea tabelului nominal cu titularii de certificate de
producator pentru anul agricol 2011-2012 si afisarea pentru
asigurarea  publicitatii  acestora  conform  art.7  din
HGR .nr.661/2201
12.comunicarea la Compartimentul Agricultura, Registru agricol si
Cadastru a modificarilor survenite la vechile proprietati inscrise in
Registrul Agricol precum si comunicarea noilor proprietari.
13.verificd in teren reclamatiile si sesizarile privind registrul agricol,
14.intocmirea darilor de seama statistice R.AGR,AGR 2A,AGR
2B( cu regim special) privind anumite situatii din registrul agricol
si care sunt Tnaintate Directiei Judetene de Statistica Valcea si DA
Valcea in termenele stabilite prin lege;
15.Intocmirea machetelor privind exploatatiile zootehnice pe specii -
raport tehnic operativ AGR- 6 a - lunar
16.conduce evidenta asociatiilor agricole cu personalitate juridica,
17.intocmeste si elibereaza adeverinte de somaj, ajutor social,
handicap,succesiune si burse ;
18. verificari in teren a veridicitatii datelor declarate in registru
agricol;
19.centralizeaza toate datele Tnscrise 1n registrul agricol:
nr.pozitiilor inscrise Tn Registrul Agricol
terenuri aflate in proprietate pe categorii de teren
modul de utilizare a suprafetelor agricole situate pe raza localitatii.
suprafata arabild cultivata pe raza localitatii pe culturi.
pomi fructiferi razleti pe raza localitatii
suprafata plantatiillor pomicole si numarul pomilor pe raza
localitatii.
evolutia efectivelor de animale in cursul anului ,aflate in
proprietatea
20.gospodariilor/exploatatiilor agricole.
utilaje,instalatii pentru agriculturd,mijloace de transport cu
tractiune animala si mecanica existente la inceputul anului pe raza
localitatii
aplicarea Ingrasamintelor,amendamentelor si pesticidelor pe raza
localitatii
utilizarea ingrasamintelor chimice la principalele culturi
productia vegetala obtinuta de gospodariile/exploatatiile agricole
pe raza localitatii.
21.Numerotarea actelor i intocmirea proceselor-verbale de predare-
primire pentru arhivarea documentelor
22.verificarea pozitiillor din registrul agricol si eliberarea de
adeverinte pentru persoanele defuncte, solicitate de Directia de
Evidentda a Persoanclor Valcea, in vederea intocmirii sesizarii



privind deschiderea procedurii succesorale si transmiterea catre
Camera Notarilor Publici

23.actualizeaza zilnic baza de date informatizata privind gospodariile
din Registru Agricol

24.indeplinirea oricaror alte sarcini, care nu sunt cuprinse in fisa
postului, in functie de solicitarile conducerii primdriei sau ale
sefului sau direct, participand si la rezolvarea unor cereri venite
de la alte compartimente din cadrul institutiei privind sesizari,
verificari, reclamatii, proiecte;

25.Inregistrarea si eliberarea adeverintelor pentru persoanele
indreptatite privind modul de acordare a sprijinului financiar
pentru subventionarea motorinei pentru lucrarile din agricultura

26.Participa la Programul de verificare in teren a veridicitatii datelor
inscrise in evidentele fiscale si 1n registrul agricol a terenurilor
agricole intravilane.

27.Colaborarea cu alte compartimente din cadrul institutiei, care au
drept obiect de activitate suprafete de terenuri, aflate in
proprietatea privatd a persoanelor fizice si juridice, sau in
proprietatea publicad sau privatd a Statului Roman sau unitatii
administrativ-teritoriale.

28.Intocmeste diferite situatii privind date si informatii referitoare la
persoanele fizice care detin terenuri date in arenda, informatii
referitoare la persoanele juridice care detin terenuri, informatii
referitoare la persoanele fizice care detin terenuri in proprietate in
comuna Zatreni, in vederea verificarii modului de declarare si
stabilirea impozitului datorat de persoanele fizice /juridice prin
punerea de acord a datelor referitoare la terenurile inscrise in
Registrul Agricol, informatii solicitate de Curtea de Conturi.

29.Corespondenta cu alte institutii: OCPI Valcea; Prefectura
Judetului Valcea, Directia Agricold, Directia Jud. de Statistica
Valcea,D.S.V. Valcea etc.si cu organele de ancheta, din proprie
initiativa sau la solicitarea acestora.

30.efectuarea studiu individual si documentare in domeniul
legislatiei aplicabile ;

31.Perfectionarea profesionald prin urmarirea legislatiei,participarea
la cursuri de specialitate si punerea in practicd a cunostintelor
acumulate.

Potrivit Legii nr.17/2014 privind unele masuri de reglementare a vanzarii-
cumpararii terenurilor agricole situate in extravilan si de modificare a Legii
268/2001 privind privatizarea societatilor comerciale si infiintarea Agentiei
Domeniului Statului:




. inregistreaza cererea vanzatorului, insotita de oferta de vanzare a terenului

agricol si de documentele justificative prevazute la art.5 alin.(1) din anexa
la Ordinul nr.719/740/57/2333/2014;

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

afiseaza oferta de vanzare la sediul primariei si pe site-ul propriu, dupa
caz, cu respectarea prevederilor art.6 ali.(2) din Legea 17/2014;

pe baza informatiilor cuprinse in oferta de vanzare, afiseaza lista
preemptorilor la sediul primariei si pe site-ul propriu;

transmite la structura territorial/centrala dosarul tuturor actelor prevazute
de lege;

afiseaza la sediul primariei si pe site-ul propriu toate comunicarile de
acceptarea ofertei de vanzare a terenului, depuse de catre preemptort;
transmite la Directia Judeteana pentru Agricultuira Valcea, in copie, toate
comunicarile de acceptare a ofertei de vanzare a terenului, depuse de
oricare dintre preemptori, insotite de documentele prevazute la art.6 alin.
(2) din anexa la Ordinul nr.719/740/m57/2333/2014;

propune spre adoptare masurile organizatorice necesare pentru
desfasurarea la sediul primariei a procedurilor referitoare la exercitarea
drteptului de preemptiune si de alegere a potentialului comparator, cu
respecatrea stricta a dispozitiilor art.7 din Legea 17/2014;

incheie procesul verbal de constatare a derularii fiecarei etape procedural
prevazute la art.7 din legea 17/2014, in care se consemneaza in detaliu
activitatile si actiunile desfasurate;

10.dupa comunicarea si inregistarrea deciziei privind alegerea de catre
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vanzator a preeptorului potential comparator, transmite catre Directia
Judeteana pentru Agricultura Valcea, numele si datele de identificare ale
acestuia, precum si copiile tuturor proceselor verbale prevazute la lit.1) din
anexa la Ordinul nr.719/740/m57/2333/2014;

.n cazul in care nici un preemptor nu comunica acceptarea ofertei

vanzatorului, iar vanzarea terenului este libera in conditiile legii,
elibereaza vanzatorului o adeverinta care atesta ca s-au parcurs toate
etapele procedurale privind exercitarea dreptului de preemptiune si ca
terenul este liber la vanzare, la pretul prevazut in oferta de vanzare si
pentru suprafata mentionata in actele de proprietate sau suprafata rezultata
din masuratorilor cadastrale, inscrisa in cartea funciara conform Legii nr.
7/1996. O copie a acesteia, insotita de copiile tuturor proceselor verbale
prevazute la lit 1) din anexa la Ordinul nr.719/740/m57/2333/2014 este
transmisa Directiei Judetene pentru Agricultura Valcea;

12.transmite vanzatorului adeverinta insotita de o copie certificata conform

cu originalul a ofertei de vanzare. O copie a adeverintei se transmite
Directiei Judetene pentru Agricultura Valcea;



Atributii Fond Funciar:

1.

Punerea in aplicare a prevederilor Legilor Fondului Funciar, respectiv
Legea nr.18/1991-republicatd, Legea nr.1/2000, cu modificarile si
completarile ulterioare si Legea nr.247/2005

Verificarea documentelor anexate cererilor adresate comisiei, in interiorul
termenelor legale, pentru restituirea in naturd sau acordarea de
despagubiri, in ceea ce priveste terenurile cu destinatie agricold si
forestiera (acte doveditoare ale dreptului de proprietate; acte de stare
civila, etc.), anterior punerii In posesie si Tnaintarii documentatiei necesare
catre Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliard Valcea (OCPI) in
vederea intocmirii titlurilor de proprietate

Inaintarea proceselor verbale de punere in posesie citre OCPI Valcea, cu
respectarea conditiilor de forma si fond prevazute de legislatia in domeniu
Elibereaza titlurile de proprietate emise pe seama persoanelor indreptatite,
personal, sub semnaturd si inscrie datele cuprinse in acest document, intr-
un registru special

Corespondenta internd cu compartimentul juridic , in situatia litigiilor care
au drept obiect actiuni promovate in temeiul prevederilor Legilor
Fondului Funciar, in principal, precum si in alte situatii (rectificari de CF;
sistari de indiviziune; uzucapiuni; granituiri; reconstituiri de CF-uri, etc.)
Corespondenta cu instantele (Judecatorie, Tribunal, Curte de Apel, etc.),
pentru furnizarea informatiilor solicitate de acestea, in vederea
solutionarii litigiilor

Corespondenta cu alte institutii angrenate in aplicarea prevederilor Legilor
Fondului Funciar (OCPI Valcea; Prefectura Judetului Valcea, etc.) si cu
organele de anchetd, din proprie initiativa sau la solicitarea acestora.
Corespondenta cu Comisia Judeteand pentru Stabilirea Dreptului de
Proprietate Privata asupra Terenurilor Valcea, cdreia 1 se subordoneaza
toate comisiile locale din judet, in ceea ce priveste solutionarea
reclamatiilor, sesizarilor si contestatiilor adresate acesteia

Punerea in aplicare a hotararilor instantelor, ramase definitive si
irevocabile, in sensul emiterii, anularii sau modificarii titlurilor de
proprietate

10.Solutionarea corespondentei curente adresata comisiei
11.Gestioneazd documentele aflate in arhiva comisiei, incepand cu anul

1991, referitoare la titlurile de proprietate emise, suprafete, amplasamente,
acte doveditoare, etc.



12.Prezinta informari, la solicitarea conducerii institutiei, a Consiliului Local

sau cu ocazia prezentdrii in audiente

13.Punerea in aplicare a prevederilor Legii nr.44/1994, cu modificarile si

completarile ulterioare si a OGR 1217/2003, referitoare la drepturile
conferite veteranilor de rdzboi, coroborate cu Legile Fondului Funciar, in
sensul acordarii de terenuri in proprietate sau despagubiri

14.Punerea in aplicare a prevederilor Legii nr.341/2004, referitoare la

drepturile persoanelor care au participat la Revolutia din Decembrie 1989,
coroborate cu Legile Fondului Funciar

15.Consilierea persoanelor fizice sau juridice, pe problematica specifica

compartimentului.

F. COMPARTIMENT JURIDIC, RELATII CU PUBLICUL SI
REGISTRATURA se subordoneaza secretarului general si are urmatoarele
atributii principale:

l.

2.

Asigura asistenta juridica tuturor compartimentelor din aparatul de
specialitate al primarului comunei Zatrent;

reprezinta interesele institutiei in fata instantelor de judecata, precum si a
altor autoritati jurisdictionale, pentru fiecare cauza in parte consilierul
juridic primeste imputerniciri scrise, semnate de catre primar;

. formuleaza actiuni, intdmpinari, cereri de interventie in litigiile in care

Primaria si Consiliul local Zatreni sau Comisia locald pentru stabilirea
dreptului de proprietate are calitate procesuala;

asigurd reprezentarea prin delegare a primarului si a Comisiei locale
pentru stabilirea dreptului de proprietate in fata instantelor judecatoresti,
la primul grad de jurisdictie in limitele competentei conferite prin lege. In
conditiile in care nu se poate asigura reprezentarea, se vor trimite din timp
la dosar toate actele necesare solutionarii cauzelor;

. transmite propunerile Comisiei locale pentru stabilirea dreptului de

proprietate  in vederea validarii sau invalidarii acestora de catre Comisia
Judeteand Valcea pentru stabilirea dreptului de proprietate asupra
terenurilor;

intocmeste raspunsuri adreselor judecatoresti referitoare la aplicarea Legii
fondului funciar in vederea solutiondrii unor litigii;

raspunde de aplicarea Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala
in administratia publica.

raspunde de aplicarea Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare.
raspunde de angajarea asistentilor personali pe baza documentatiei
intocmita de asistentul social;



10.raspunde de aplicarea legii nr 17/2014 privind unele masuri de
reglementare a vanzarii-cumpdrarii terenurilor agricole situate in
extravilan si de modificare a Legii nr. 268/2001 privind privatizarea
societdfilor comerciale ce detin in administrare terenuri proprietate
publica si privatd a statului cu destinatie agricold si infiintarea Agentiei
Domentilor Statului, cu modificarile ulterioare

11.tine evidenta cauzelor pe rolul instantelor de judecatd in Registrul
cauzelor, completeaza Opisul cauzelor si condica de termene a acestora
pentru litigiile in care Primaria, Consiliul local sau Comisia locald pentru
stabilirea dreptului de proprietate privata este parte in proces;

12.acordad asistentda juridica pentru intocmirea corectd a contractelor ce se
incheie la nivelul primariei §i avizeaza contractele semnate de primarul
comunei Zatreni

13.acorda asistenta juridica pentru elaborarea dispozitiilor primarului;

14.intocmeste referatele prin care propune elaborarea dispozitiilor in ceea ce
priveste majordrile salariale si alte drepturi legale prevazute de legi;

15.acordd asistentd de specialitate comisiilor de aspecialitate ale consiliului
local;

16. acorda asistenta juridica personalului angajat in aparatul de specialitate al
primarului pe probleme legate de activitatea specifica a acestora;

17.participa ca mediator sau exepert in conditiile legii si ale regulamentului
de functionare intern, la rezolvarea conflictelor ce apar ca urmare a
relatiilor de serviciu;

18.participa la sedintele comisiilor de fond funciar, de retrocedare a
imobilelor preluate in mod abuziv in perioada 1945-1989, de licitatii si
achizitii publice;

19.solutioneaza 1n termenele prevazute de lege petitiille repartizate de
conducerea primariei,

20.participa la buna desfasurare a audientelor, urmareste solutionarea
problemelor ridicate si comunica modul lor de solutionare;

21.arhiveaza propriile acte, respectiv corespondenta, dosarele de la instantele
de judecata, intocmind procesul-verbal pe care 1l preda la arhiva;

22.indeplineste orice alte sarcini si atributii date in competenta sa potrivit
dispozitiiilor legale.

Raspunde de aplicarea Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionald in
administratia publica, fiind responsabil de relatia cu societatea civild:

1. va publica un anunt referitor la procedurilor de elaborare a proiectelor de
acte normative pe site-ul propriu, pe care il va afisa la sediul propriu, intr-
un spatiu accesibil publicului, si-1 va transmite catre mass-media centrala
sau locala, dupa caz;



2. anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ va fi adus la
cunostinta publicului, in conditiile alin. (1), cu cel putin 30 de zile
lucratoare inainte de supunerea spre avizare de catre institutie;

3. sa transmita proiectele de acte normative tuturor persoanelor care au
depus o cerere pentru primirea acestor informatii;

4. sa primeasca propunerile, sugestiile si opiniile persoanelor interesate cu
privire la proiectul de act normativ propus;

5. va consemna intr-un registru, mentionandu-se data primirii, persoana si
datele de contact de la care s-a primit propunerea, opinia sau
recomandarea cu privire la proiectul de act normativ supus dezbaterii
publice;

6. va organiza intdlnirea, va publica pe site-ul propriu si va afisa la sediul
propriu  modalitatea de colectare a recomandarilor, modalitatea de
inscriere si luare a cuvantului, timpul alocat luarii cuvantului si orice alte
detalii de desfasurare a dezbaterii publice prin care se asigura dreptul la
libera exprimare al oricdrui cetatean interesat;

7. in termen de 10 zile calendaristice de la incheierea dezbaterii publice va
asigura accesul public, pe site-ul si la sediul autoritdtii publice
responsabile, la urmatoarele documente: minuta dezbaterii publice,
recomandarile scrise colectate, versiunile Imbunatatite ale proiectului de
act normativ in diverse etape ale elaborarii, rapoartele de avizare, precum
s1 versiunea finala adoptata a actului normative;

8. va intocmi si va face public un raport anual privind transparenta
decizionala, care va cuprinde cel putin urmatoarele elemente: numarul
total al recomandarilor primite; numarul total al recomandarilor incluse in
proiectele de acte normative si in continutul deciziilor luate; numarul
participantilor la sedintele publice; numarul dezbaterilor publice
organizate pe marginea proiectelor de acte normative; situatia cazurilor in
care autoritatea publica a fost actionatd 1n justifie pentru nerespectarea
prevederilor prezentei legi; evaluarea proprie a parteneriatului cu cetatenii
si asociatiile legal constituite ale acestora; numarul sedintelor care nu au
fost publice si motivatia restrictiondrii accesului; raportul anual privind
transparenta decizionald va fi facut public in site-ul propriu, prin afisare la
sediul propriu intr-un spatiu accesibil publicului sau prin prezentare in
sedinta publica

Raspunde de aplicarea Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile
publice:

1. are obligatia sa comunice din oficiu urmatoarele informatii de interes
public: actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea
institutiei; structura  organizatorica,  atributille = compartimentelor,
programul de functionare, programul de audiente al institutiei



publice; numele si prenumele persoanelor din conducerea institutiei si ale
functionarului responsabil cu difuzarea informatiilor
publice; coordonatele de contact ale institutieir publice, respectiv:
denumirea, sediul, numerele de telefon, fax, adresa de e-mail si adresa
paginii de Internet; sursele financiare, bugetul si  bilantul
contabil; programele si strategiile proprii; lista cuprinzdnd documentele
de interes public; lista cuprinzand categoriile de documente produse
si/sau gestionate, potrivit legii; modalitatile de contestare a deciziei
institutiei publice in situatia in care persoana se considera vatamata in
privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate;

2. sa publice si sa actualizeze anual un buletin informativ care va cuprinde
informatiile de interes public mentionate;

3. sa dea din oficiu publicitatii un raport periodic de activitate, cel putin
anual, care va fi publicat In Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a I1l-a;

4. sa raspunda in scris la solicitarea informatiilor de interes public in termen
de 10 zile sau, dupa caz, in cel mult 30 de zile de la inregistrarea
solicitarii, In functie de dificultatea, complexitatea, volumul lucrarilor
documentare si de urgenta solicitarii; in cazul in care durata necesara
pentru identificarea si difuzarea informatiei solicitate depaseste 10 zile,
raspunsul va fi comunicat solicitantului i1n maximum 30 de zile, cu
conditia Tnstiintarii acestuia in scris despre acest fapt in termen de 10 zile;
refuzul comunicarii informatiilor solicitate se motiveaza si se comunica in
termen de 5 zile de la primirea petitiilor;

5. pentru informatiile solicitate verbal, va preciza conditiile si formele in
care are loc accesul la informatiile de interes public si poate furniza pe loc
informatiile solicitate; in cazul in care informatiile solicitate nu sunt
disponibile pe loc, persoana este indrumata sa solicite in scris informatia
de interes public, urmand ca cererea sa ii fie rezolvatd In termenele
prevazute; informatiile de interes public solicitate verbal se comunica in
cadrul unui program minim stabilit de conducerea institutiei publice, care
va fi afisat la sediul acesteia si care se va desfasura in mod obligatoriu in
timpul functionadrii institutiei, incluzand si o zi pe saptimana, dupa
programul de functionare.

Atributii _privind respectarea prevederilor 0.G. nr.27/2002 privind
reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, aprobata cu modificari si
completari prin Legea nr.233/2002:

primeste si inregistreaza petitiile in registrul special de evidenta;

. verifica existenta datelor de identificare a petitionarului;

3. in cazul in care se constata lipsa datelor de identificare, inainte de
inregistrare in registrul special de evidenta, solicita petentului
completarea acestora;

N =



4. in situatia in care petitia remisa prin serviciile de posta nu cuprinde
date de identificare, propune printr-un referat clasarea acesteia;

5. in cazul in care un petitionar trimite, dupa primirea raspunsului, o noua
petitie cu acelasi continut, aceasta se claseaza la numarul initial,
facandu-se mentiunea in registrul special de evidenta ca s-a transmis
raspunsul;

6. intocmeste si remite adrese de inaintare a petitiilor catre
compartimentele de specialitate, in functie de obiectul acestor, cu
precizarea termenului de solutionare;

7. cerceteaza si analizeaza in detaliu aspectele semnalate in petitie si
formuleaza raspunsul in care se va indica, in mod obligatoriu, temeiul
legal al solutiei adoptate;

8. asigura semnarea adreselor de inaintare catre petenti de primar sau
persoana imputernicita de acesta;

9. in cazul in care analizarea aspectelor sesizate necesita o cercetare mai
amnuntita solicita printr-un referat aprobat de conducatorul institutiei
sai inlocuitorul acestuia prelungirea termenului de solutionare cu cel
mult 15 zile;

10.urmareste respectarea termenelor de solutionare a petitiilor/fiselor de
audienta de catre compartimentele de specialitate;

11.intocmeste adresele de inaintare a raspunsurilor catre petenti;

12.in termen de 5 zile de la inregistrare, intocmeste adrese de inaintare a
petitiilor gresit indreptate autoritetilor sau institutiilor publice care au
ca atributii rezolvarea problemelor sesizate si aduc la cunostinta
petentilor, in scris, despre aceasta;

13.expediaza raspunsurile catre petenti

14.arhiveaza petitiile conform Nomenclatorului dosarelor de arhiva;

15.preda petitiile la arhiva conform reglementarilor legale.

Atributii privind registratura:

1. raspunde de inregistrarea si expedierea corespondentei, precum si de
evidenta circulatiei acesteia in cadrul institutiei;

2. primeste si expediaza zilnic corespondenta Primariei intocmind borderoul
si formele de gestiune a plicurilor;

3. inregistreaza corespondenta primita prin curieri, direct de la petitionari,
prin fax sau prin e-mail;

Atributii cu privire la protectia datelor cu caracter personal:

1. pastreaza in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la
datele cu caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor
sale de serviciu;



interzice in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarui alt salariat la
canalele de accesare a datelor personale disponibile pe computerul
societatii cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;

manipuleaza datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are
acces in virtutea atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce
priveste conservarea suporturilor cat si in ce priveste depunerea lor in
locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

nu divulga nimanui si nu va permite nimanui sa ia cunostinta de parolele
si mijloacele tehnice de acces in sistemele informatice pe care le
utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu;

nu divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in
mod nemijlocit cat si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in
care comunicarea datelor cu caracter personal se regaseste in atributiile
sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

nu copiaza pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal
disponibile in sistemele informatice ale societatii, cu exceptia situatiilor in
care aceasta activitate se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost
autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

nu transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu
caracter personal catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul
societatii sau care sunt accesibile in afara societatii, inclusiv stick-uri
USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via FTP
sau orice alt mijloc tehnic.

H. COMPARTIMENT CONTABILITATE, se subordoneaza viceprimarului
si are urmatoarele atributii principale:

Organizeaza si conduce intreaga evidenta contabila la nivelul autoritatii publice
in conformitate cu prevederile legale n vigoare pe urmatoarele actiuni:

l.

Nk

contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de folosire,
astfel incat sa raspunda cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii
mijloacelor fixe.

contabilitatea materialelor si obiectelor de inventar - contabilitatea
sinteticd se tine valoric cu ajutorul conturilor sintetice; contabilitatea
analiticdA a materialelor si obiectelor de inventar se tine cantitativ si
valoric.

contabilitatea mijloacelor banesti.

contabilitatea decontarilor.

contabilitatea cheltuielilor - se organizeazd pe clasificatia bugetara
(capitole, articole aliniate).

Asigura respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor  financiar-contabile  prezentate  pentru  aprobare
ordonatorului principal de credite.



7. Organizeaza ori de cate ori este nevoie, dar cel putin o data pe an,
inventarierea bunurilor materiale si valorilor banesti ce apartin institutiei.

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

9. Urmareste intocmirea lunara a balantei de verificare si darea de seama
lunara trimestriala si anuala.

10.Intocmeste rapoartele de specialitate pentru sedintele Consiliului local.

11.1nregistreaza facturile in ordinea intrarii in contabilitate si opereaza in
calculator pe fiecare furnizor si factura in parte.

12.Tine evidenta contabild a furnizorilor, face corespondenta cu furnizorii.

13.Tine evidenta contabild a materialelor cantitativ si valoric. La primirea
actelor primare verificd respectarea formularisticii, completarea datelor
cerute de formular, corectitudinea lor si existenta semnaturilor legale.

14.Inregistreaza intririle de materiale din sponsorizare, transferul
material/obiecte de inventar, inregistreaza intrarile in custodie .

15.Tine evidenta contabila a obiectelor de inventar, verifica si contabilizeaza
documentele primare.

16. Intocmeste Nota de intrare receptie, daci achizitia se refera la un material
sau obiect de inventar, pe care o listeaza si o ataseazd la documentele de
platd. Creaza si introduce materialul /obiectul de inventar in catalog, ii
aloca un numar intern in programul informatic.

17.Tine evidenta mijloacelor fixe in contabilitate si inregistreaza zilnic
documentele primare privind mijloacele fixe intrate, din gestiunile ce
apartin institutiei, urmarind ca acestea sa fie insotite de acte justificative
intocmind la sfirsitul lunii notele contabile.

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

19.1nregistreaza in contabilitate mijloacele fixe inchiriate, in gestiunile ce
apartin institutiei, luate 1n leasing ( daca e cazul) in contul extrabilantier.

20.Inregistreaza in contabilitate contractele de inchiriere din gestiunile ce
apartin sediilor administrative ale institutiei, leasing si plata chiriei si a
ratelor de leasing 1n contul extrabilantier.

21.Inregistreaza in contabilitate mijloacele fixe date in custodie,
administrare,din gestiunile ce apartin institutiei pe baza documentelor
intocmite in acest scop.

22.Efectueaza intrarea mijloacelor fixe care nu sunt legate de o achizitie
directa — factura, iesirea bunurilor prin casare, predare cu titlu gratuit,
donatii a bunurilor aflate in gestiunile institutiei .

23.Efectueaza inregistrari contabile pe care nu le genereazda automat
programul informatic



24 Listeaza : Fisa mijlocului fix, Centralizatorul mijlocelor fixe pe domenii:
privat, public, Raport inventar, Balanta contabild sintetica a conturilor pe
care le are in evidentd. Efectueaza tranzactiile: Modificare, Blocare,
Stergere mijloc fix.

25.Calculeaza amortizarea, pe care o verifici cu conturile aferente din
Balanta.

26.Inchide luna si deschide luna urmitoare in cazul gestiunilor.

27.Se ocupa de pregatirea pentru plata facturilor. Intocmeste ordinele de
platd in programul informatic pus la dispozitie, pentru operatiuni de
Trezorerie, semneaza ordinele de platd. In prealabil verifici, existenta
propunerii de angajare a unei cheltuieli, a angajamentului bugetar si legal
si a documentelor justificative (referatul de necesitate, comanda sau
contractul de furnizari de servicii, materiale, obiecte de inventar si
mijloace fixe, nota de intrare receptie), obtine vizele de legalitate,
realitate, regularitate pe facturi, urmareste ca facturile sa fie completate cu
datele privind nr.de contract, pozitia bugetara, pozitia din lista de investitii
de la care se efectueazd plata, urmareste ca, situatiile de lucrari,
propunerea de angajare a unei cheltuieli, angajamentul bugetar si legal sa
fie semnate de persoanele autorizate.

28.Intocmeste ordinele de plati in programul informatic pus la dispozitie
pentru operatiuni de Trezorerie privind simele de restituit, pe baza
documentelor de la Compartimentul Impozite si Taxe Locale.

29.Tine evidenta garantiilor de buna executie pe fiecare obiectiv de investitii
in parte si pe fiecare furnizor , semneaza din partea Compartimentului
contabilitate , pe cererea de restituire a garantiei catre furnizor, intocmeste
nota contabila in contul extrabilantier .

30.Verifica inainte de efectuarea ultimei plati existenta constituirii integrale a
garantiei de buna executie corelatd cu platile efectuate pentru fiecare
contract.

31.Intocmeste prognoza efectudrii cheltuielilor, decadal, la termenele
stabilite catre Trezorerie .

32.Intocmeste centralizatorul de salarii in forma solicitata de catre Trezoreria
Horezu pe baza recapitulatiei puse la dispozitie de catre Compartimentul
Resurse Umane, intocmeste ordinele de platd cu retinerile din salarii
pentru terti si sumele cuvenite bugetului statului. Se confrunta cu datele
din evidenta contabila.

33. Urmareste ca statele de platd si documentele care stau la baza intocmirii
acestora sd poarte semnaturile legale, viza de control financiar preventiv,
intocmeste declaratia 100 si urmareste depunerea acesteia in termenul
legal 1a ANAF, prin sistemul electronic.

34. Genereaza in programul informatic nota contabila reprezentand salariile,
verifica nota de salarii cu statul de platd. Listeazda Nota Contabila



simulatd. Dupad verificare, inregistreaza automat Nota Contabila.
inregistreazé alte note contabile aferente salariilor si eventualele corectii.

35. Verifica lunar soldul conturilor din balanta de verificare si concordanta
dintre conturile sintetice si cele analitice.

36.Raspunde de componenta soldului conturilor.

37. Listeaza Fisa cont, operatiuni diverse si in Tranzactia Notd Contabila
genereaza Raportul Nota Contabila.

38. Intocmeste CEC-ul in numerar

39. Tine evidenta contului 50.33 - Disponibil din sume colectate pentru
bugetele locale — taxa asupra mijloacelor de transport marfa cu masa
totald maxima autorizatd de peste 12 tone si repartizeaza sumele pe
bugete conform dispozitiilor legale.

40.In programul informatic inregistreazi operatiunile conform extraselor
bancare.

41. Asigura circulatia documentelor in cadrul Compartimentului
Contabilitate, Impozite, Taxe Locale si in relatie cu celelalte
compartimente din Primarie.

42.Tine evidenta operatiunilor de casa, cheltuieli in lei conform Decretului
nr.209/1976 privind regulamentul operatiunilor de casi. In programul
informatic inregistreaza: incasarea garantiilor de licitatie, a taxelor de
participare la licitatii, incasdrile si depunerile de numerar, plata de
numerar prin casierie si trecerea pe cheltuiald a operatiunilor care nu
implica contul de furnizori, platile de numerar catre furnizori.

43. Urmareste soldul conturilor de la casa venituri - analitic corespunzator.

44. Tine evidenta contului - Furnizori debitori - avansuri furnizori si -
Debitori, sesizeaza seful ierarhic cu privire la recuperarea lor pand la
sfarsitul anului.

45. Tine evidenta contului - Avansuri de trezorerie. In programul informatic
inregistreaza justificarea avansurilor ridicate din casierie.

46. Tine evidenta garantii concesionari, pe fiecare platitor in parte, semneaza
din partea compartimentului contabilitate, pe cererea de restituire a
garantiei catre platitor.

47. Tine evidenta garantiilor pentru oferta depusd la licitatii pe fiecare
platitor in parte si pe fiecare dosar de achizitie, semneaza din partea
compartimentul contabilitate pe cererea de restituire a garantiei catre
platitor, intocmeste nota contabila in cont .

48. In programul informatic inregistreazi incasarile si restituirile de garantii
licitatii prin banca. De asemenea, inregistreaza incasarile si restituirile de
garantii licitatii incasate/restituite in numerar.

49. In programul informatic inregistreazi nota contabild privind consumul
de combustibil pentru fiecare masind in parte si pentru utilajele din dotare.



50. Completeaza registrul jurnal si registrul inventar. Verifica in programul
informatic corelatiile dintre Registrul jurnal , Balanta de verificare, Fisa
de cont .

51. Urmareste listarea documentelor de evidenta contabila, lunar ( registru
jurnal, fise cont, balante).

52. Verifica deconturile de cheltuieli de deplasare in tara in conformitate cu
legislatia in vigoare.

53. Intocmeste la darea de seama lunari si trimestriald nota explicativa
pentru conturile din bilant la codurile care se raporteaza .

54. Tine evidenta operatiunilor de inchidere a conturilor de venituri si
cheltuieli si a contului - rezultatul patrimonial pentru Primarie. Intocmeste
anual nota contabila de preluare a soldului contului Profit si Pierdere pe
analitice in conturile reprezentand Rezultatul Reportat.

55.Introduce zilnic de pe documente, datele in calculator, operand extrasele
de cont reprezentand platile catre diversi beneficiari si restituiri in cont.

56.Tine evidenta contabila a creditelor contractate de Consiliul Local. La
preluarea documentelor de platd verificd existenta semnaturilor legale pe
comenzi si preverificari denumirea obiectivului, denumirea elementului
SDA, proiectul, capitolul si pozitia din lista de investitii dupa caz.

57.Anual reevalueaza soldurile conturilor conform prevederilor legale .

58.In programul informatic opereazi inregistririle privind propunerea si
angajarea cheltuielilor pentru plata facturilor aferente lucrarilor executate.

59.Depune actele la Trezoreria HOREZU si banca si ridica extrasele de cont,
verificand numarul contului si actele justificative pentru sumele prevazute
in extras.

60. Tine evidenta conturilor Creante ale bugetului local si Creditori ai
bugetului local, pe baza inregistrarilor si situatiilor intocmite de
Compartimentul Impozite si Taxe Locale.

61. Tine evidenta debitorilor scosi din activ §1 urmariti in continuare in
conturi  extrabilantiere pe baza documentelor primite de la
Compartimentul Impozite si Taxe Locale.

62.Tine evidenta contabild a valorilor materiale supuse sechestrului si a
creantelor fiscale), pe baza documentelor primite de la Compartimentul
Impozite si Taxe Locale.

63. Tine evidenta contului - Disponibil al bugetului local la trezorerie,
verifica preluarea corectd a inregistrarilor in anexa 12 si 13 din Darea de
Seama.

64. Intocmeste pe baza contului de executie a veniturilor si cheltuielilor -
anexele 12 si 13 Darea de Seama.

65. Intocmeste situatiile statistice solicitate de Institutul National de Statistica
in colaborare cu personalul care tine evidenta contabild a operatiunilor
respective.



66.Confrunta inregistrarile din conturile de investitii in curs cu cele din
conturile contabile (plati si costuri) pe fiecare obiectiv de investitie in
momentul defalcarii pe categorii de obiective, conform proceselor verbale
de receptie si a situatiilor anexe primite. Certificd valoarea totald a
investitiel inregistratd in contabilitate Tnainte ca procesul verbal de
receptie sd fie semnat de cétre persoana desemnata. Pe baza procesului
verbal de receptie prin care se inregistreaza obiectivul de investitii in
patrimoniul public, inchide conturile reprezentand investitiile in curs.

67.Intocmeste situatia privind executia bugetului local (venituri si cheltuieli),
situatia privind platile la sfarsitul fiecarei luni.

68.Tine evidenta garantiilor pentru gestionari conform Legii nr. 22/1968 .

69.Stabileste indicii de inflatie pentru sumele necesare a fi actualizate .

70.Intocmeste raportarile referitoare la cheltuielile de personal conform OUG
nr.48/2005.

71. Intocmeste procesul verbal de casare pe baza propunerilor primite de la
comisia de inventariere.

72. Intocmeste trimestrial componenta soldurilor.

73. Intocmeste raportul trimestrial si anual privind executia bugetului pentru
Comuna Zatreni conform Legii 273/2006 privind finantele publice locale
completatd si modificata.

74. Arhiveaza documentele pe care le gestioneaza si documente comune la
solicitarea sefului ierarhic superior .

75. Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului
local, dispozitii ale Primarului .

76.Are obligatia sa colaboreze, in exercitarea atributiilor de serviciu, cu toate
compartimentele din aparatul de specialitate al primarului precum si cu
institutiile sau serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local.

77.Prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate si cu alte

dispozitii emise de conducatorul autoritatii publice locale

Are obligatia sa colaboreze, in exercitarea atributiilor de serviciu,atit cu
personalul din cadrul structurii functionale din care face parte sau o conduce
(dupa caz), cat si cu compartimentele din aparatul de specialitate al primarului
precum si cu institutiile sau serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului
Local.

I. COMPARTIMENT IMPOZITE SI TAXE LOCALE este subordonat

viceprimarului.

Atributii:

1. Solutioneaza corespondenta repartizatd in interiorul termenelor
prevazut de lege;



2. Constata, controleaza, urmareste incasarea impozitelor si taxelor locale,
a majordrilor de intarziere si a penalititilor aferente, a oricaror alte
venituri proprii ale bugetelor locale, conform legislatiei privind
impozitele si taxele locale; evidentiazd in programul informatic pe care-
si desfdsoard activitatea 1Incasadrile si debitele contribuabililor;
evidentieazd zilnic, pe bazd de documente, incasdrile si platile
efectuate, evidente pe care le predd la Compartimentul Contabilitate;

3. Intocmeste rapoarte privind materia impozabild a comunei, in conditiile
legii;

4. Participa si intocmeste proiectele de hotarari privind impoitele si taxele
locale, propunand facilitati legale privind incasarea acestora;

5. Verifica si urmareste depunerea decalaratiilor de impunere pe care
trebuie sa le facd contribuabilii care au bunuri impozabile sau taxabile
pe raza comunel, in vederea determindrii valorilor impozabile precum
si a impozitelor si taxelor aferente;

6. Intocmeste matricola privind impunerea pe teren, cladiri, mijloace de
transport, in cazul persoanelor fizice si juridice ; intocmeste si
urmdreste completarea tuturor registrelor cerute de lege privind
incasarea impozitelor si taxelor locale;

7. Indeplineste actele de executare siliti a creantelor ce pot deveni
venituri ale bugetului local, in conditiile legii;

8. Urmareste incasarea taxelor speciale, stabilite prin hotararile
Consiliului Local;

9. Asigura concordanta deplina a datelor cuprinse in registrele agricole cu
datele cuprinse in evidentele legate de incasarea impozitelor si taxelor
locale;

10.Intocmeste borderoul de debite pentru amenzi, cheltuieli penale,
imputatii, confirmand luarea in debit catre institutiile de unde provin si
urmarind Incasarea lor ;

11.Asigura integritatea mijloacelor banesti pe care, conform
reglementarilor legale, le gestioneaza;

12.Gestioneaza inventarul bunurilor autoriatilor administratiei publice;

13.Intocmeste si elibereazd adeverinte, certificate, alte acte privind
activitatea desfasurata;

14.Gestioneazd corect programul informatic contindnd date privind
impozitele si taxele locale;

15.Cunoaste si aplica corect, cu obiectivitate si profesionalism a
prevederilor legislatiei fiscale si contabile;

16.Gestioneazd 1in conditii bune bunurile aflate in folosinta
compartimentului;

17.Utilizeaza cu eficienta timpul de lucru;



18.Pastreaza si apard secretul operatiunilor contribuabililor, precum face
publice datele privind debitele acestora in conformitate cu prevederile
legale.

19.1nregistreaza, gestioneaza, verificdi documentatiile depuse pentru
autorizatiile pentru desfasurarea de activitati economice $i propune
eliberarea  autorizatiilor sau respingerea  documentatiei pentru
asociatiile familiale si persoanele fizice;

20.Tine evidenta autorizatiilor asociatiilor familiale sau persoanele fizice
eliberate, solutioneazd cererile de modificare, suspendare sau de
retragere a acestora;

21.Comunica cu organele fiscale si registrul comertului actele necesare
privind autorizatiile persoanelor fizice;

22.Vizeaza anual autorizatiile si propune stabilirea taxelor de eliberare a
autorizatiilor;

23.Urmareste modul de derulare a contractelor de asociere, concensionare
s1 inchiere;

24.Arhiveaza documentele create si le preda personalului cu atribitii de
arhiva, pe baza de lista de inventar si proces verbal de predare-primire;

25.Pastreaza confidentialitatea lucrarilor executate si a informatiilor
detinute care, potrivit legii, constituie secret de serviciu si nu pot fi date
publicitatii;

26.Indeplineste orice alte sarcini, care nu sunt cuprinse in fisa de post, in
functia de solicitarile primarului, viceprimarului, secretarului general al
comunei.

J. COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE este subordonat viceprimarului
si are urmatoarele atributii principale:

Intocmeste programul anual de achizitii publice.
Solutioneaza corespondenta repartizatd in interiorul termenelor prevazute
de lege;

3. Elaboreazd si dupd caz, actualizeaza pe baza necesitdtilor transmise de
celelalte compartimente ale autoritdtii contractante, strategia de
contractare.

4. Elaboreaza activitatea privind documentatia de atribuire si a documentelor
suport, in cazul organizarii unui concurs a documentatiei de concurs pe
baza necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate.

5. Intocmirea caietelor de sarcini, notelor conceptuale si termenelor de
proiectare pentru realizarea obiectivelor de investitii prevazute in lista de
investitii, anexa la Bugetul local, in domeniul urbanismului,
constructiilor, a lucrdrilor de investitii la constructii existente si a altor
lucrari de investitii.



6. Intocmirea caietelor de sarcini, notelor conceptuale si termenelor de
proiectare necesare realizarii unor achizitii publice directe in domeniul
urbanismului, constructiilor, a lucrdrilor de interventii la constructii
existente si a altor lucrari de investitii.

7. Verificarea, analizarea si avizarea documentatiilor tehnice (studii de
fezabilitate, proiecte tehnice) Intocmite in urma incheierii unor contracte.

8. Verificarea, analizarea si avizarea devizelor generale ale obiectivelor de
investitii, devizelor pe obiect, inclusiv formularelor si centralizatoarelor
aferente.

9. Intocmirea listelor cu cantititi de lucriri necesare realizirii unor lucriri
publice.

10.Participarea in comisile de evaluare constituite la nivelul unitatii, in
vederea evaluarii ofertelor depuse in cadrul procedurilor de achizitie
publica, participarea in comisii de receptie.

11.Intocmirea si pastrarea dosarului achizitii publice si urmarirea modului de
derulare a contractelor de achizitie publica.

12.Intocmirea documentelor constatatoare afrente unor lucriri publice -
servicii de proiectare.

13.Intocmirea documentatiei necesare privind aprobarea indicatorilor
tehnico-economici ai obiectivelor de investitii publice, conform
prevederilor legale in vigoare.

14.Conlucreaza cu proiectele pe comuna in vederea atragerii de investitii.

15.Asigurd  schimbul de  informatii  privind  investitile 1n
cadrulimplementariiproiectelor.

16.Exercita controlul asupra respectarii termenului de implementare a
proiectului.

17.Participd la elaborarea studiilor prognozelor de dezvoltare social-
economica si altd naturda in limita competentelor profesionale si
obligatiilor de serviciu.

18.Elaboreazd rapoarte, note informative privind activitatea proiectelor de
investitii.

19.Intocmeste si centralizeaza documentatiile de investitii care se raporteaza
la Intocirea bugetului si la rectificarile bugetare conform dispozitiilor.

20.Elaborarea documentatiei de atribuire pe baza caietelor de sarcini sau
documentatiilor descriptive primite de la compartimentele initiatoare a
achizitiilor publice.

21.Chemarea la competitie, derularea procedurii de atribuire, atribuirea
contractului de achizitie publicd sau incheierea acordului-cadru.

22.Asigura competenta profesionalda in domeniul achizitiillor publice la
nivelul comisiilor de evaluare.

K. COMPARTIMENT RESURSE UMANE SI STARE CIVILA se
subordoneaza secretarului general si are urmatoarele atributii principale:



1. Atributii privind Resurse Umane :

intocmeste documentatia privind aprobarea sau modificarea
organigramei aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Zatreni, judetul Valcea, a numarului total de posturi si a statului de
functii, conform prevederilor legale, in baza propunerilor primite
de la primar si Secretar General al UAT-ului;

Asigurd intocmirea Tmpreund cu Secretarul UAT-ului a
documentatiei privind organizarea concursurilor pentru ocuparea
functiilor publice vacante si a posturilor contractuale vacante, a
celor temporar vacante, a promovarilor in functii de conducere, in
clasa si in grad profesional.

Réaspunde si se asigurd impreunda cu Secretarul UAT-ului de
publicitatea posturilor vacante/temporar vacante pentru care se
organizeazd concurs de recrutare sau promovare, conform
prevederilor legale in vigoare;

Asigura secretariatul comisiillor de concurs/examen pentru
ocuparea posturilor vacante/temporar vacante, precum §i a
comisiilor de proomovare in grad profesional sau in clasa
profesionala in situatia in care Secretarul General al UAT-ului se
afla in imposibilitatea de a asigura secretariatul acestor comisii:
concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de munca,
delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.,
Tehnoredactarea formularelor de concurs atat pentru functionari
publici cat si pentru personalul contractual in situatia in care
Secretarul General al UAT-ului se aflda in imposibilitatea de a
asigura secretariatul acestor comisii: concediu de odihnd, concediu
pentru incapacitate de muncd, delegatii, concediu fard plata,
suspendare, detasare etc.,;

Intocmeste Referate privind numirea, modificarea, suspendarea si
incetarea raportului de serviciu si/sau a contractului individual de
munca pentru intreg personalul aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Zatreni, judetul Valcea si le transmite
conducatorului unitatii si Secretarului General al UAT-ului in
vederea emiterii actelor administrative;

centralizeaza fisele de post, tine evidenta acestora pentru toate
posturile, conform prevederilor legale;

Intocmeste, gestioneaza si raspunde de dosarele profesionale ale
functionarilor publici 1 ale personalului contractual din cadrul
institutiei, conform prevederilor legale;

Gestioneaza contractele de munca, prin intocmirea corectd si la
timp a tuturor contractelor individuale de munca si a actelor
aditionale, conform legii.



Inregistreazi in baza de date on — line, contractele individuale de
munca prin programul Revisal.

Raspunde de efectuarea acestei atributii corect si in termenul legal;
Réaspunde de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor
de odihna, in vederea aprobarii de catre primar.

Réspunde de evidenta a tuturor tipurilor de concedii: concedii de
odihna, medicale, de studii cu sau fara plata si interese personale,
aprobate conform prevederilor legale;

Elibereaza, la cerere, adeverinte privind vechimea in
munca/specialitate, precum si orice alt tip de adeverinte care intra
in sfera de activitate a compartimentului;

Elibereaza, la cerere, adeverinte privind vechimea ( norme CAP)
ale fostilor lucratori la Cooperativa Agricola de Proiductie Zatreni-
Vileni-Sascioara precum si celor care au lucrat la fostele fermele
zootehnice

Raspunde de pastreazd registrele (caiete CAP) si Statele de
Functiuni de la fostele ferme zootehnice ce s-au aflat pe raza UAT
ZATRENLI, jud.Valcea.

2. Atributii privind Starea Civila:

intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de
casatorie si de deces, in dublu exemplar si elibereaza persoanelor
fizice indreptatite certificate/extrase multilingve doveditoare,
privind actele si faptele de stare civila inregistrate;

inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in
pastrare si trimite comunicdri de mentiuni pentru Inscriere in
registrele de stare civila exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul II,
in conditiile metodologiei cu privire la aplicarea unitarda a
dispozitiilor in materie de stare civila;

elibereaza, gratuit, la cererea autoritdtilor publice, extrase pentru
uz oficial de pe actele de stare civila, precum si fotocopii ale
documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor
Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, precum si ale Legii nr.
190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului
(UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27
aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a
acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul
general privind protectia datelor).

elibereazd, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind
inregistrarea unui act de stare civila; dovezile cuprind, dupa caz,
precizari referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de
stare civila;



trimite, structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul directiei
de evidentd a persoanelor, la care este arondatd unitatea
administrativ-teritoriala, in termen de 10 zile de la data intocmirii
actului de stare civila sau a modificarilor intervenite in statutul
civil, comunicari nominale pentru ndscutii vii, cetdteni romani, ori
cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor
romanti;

actele de identitate eliberate de autoritatile romane se anuleaza
potrivit dispozitiilor legale in vigoare si se restituie persoanei care
a declarat decesul, iar pasapoartele simple se transmit, in vederea
anularii, serviciului public comunitar de pasapoarte pe a carui raza
teritoriald persoana decedata a avut ultimul domiciliu sau resedinta
ori, dupd caz, serviciului public comunitar de pasapoarte emitent,
in termen de 10 zile lucratoare de la data inregistrarii decesului;

trimite centrelor militare pana la data de 5 a lunii urmatoare
inregistrarii decesului, documentul de evidenta militara aflat asupra
cetdtenilor incorporabili sau recrutilor;

intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in
conformitate cu normele Institutului National de Statistica, pe care
le trimit, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii, la Directia
Judeteana de Statistica;

dispune masurile necesare pastrarii registrelor, certificatelor, si
extraselor multilingve de stare civild in conditii care sa asigure
evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora i asigura spatiul
necesar destinat desfasurarii activitatii de stare civila;

propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare,
imprimate auxiliare si cerneald speciald, pentru anul urmator, si 1l
comunica, anual, structurii de stare civila din cadrul DPCEP.;
reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial
sau total -, prin copierea textului din exemplarul existent,
certificAnd exactitatea datelor Inscrise prin semnare si aplicarea
sigiliului si parafei;

primeste cererile de schimbarea numelui pe cale administrativa si
documentele prezentate Tn motivare, pentru a fi transmise, spre
verificare, DPCEP la care este arondata  unitatea
administrativteritoriala;

primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile
intervenite in strainatate, in statutul civil al persoanei, determinate
de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume, precum §i
documentele ce sustin cererile respective, pe care le Tnainteaza
D.P.C.E.P. Dolj sau, dupa caz , D.G.E.P., in vederea avizarii
inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupd caz, a emiterii
aprobarii;



primeste cererile de transcriere a certificatelor, extraselor de stare
civild procurate din strainatate, insotite de actele ce le sustin,
intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a
cererii de transcriere pe care il Tnainteazad, impreund cu intreaga
documentatie, in vederea avizdrii prealabile de catre DPC.E.P. in
coordonarea carora se afla

primeste cererile de rectificare a actelor de stare civilda si
efectueaza verificari pentru stabilirea cu exactitate a erorilor
depistate in cuprinsul actelor de stare civilda sau a mentiunilor
inscrise pe acestea, intocmeste documentatia si referatul cu
propunere de aprobare sau respingere si le inainteaza D.P.C.E.P
DOLJ, pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/respingere de rectificare de catre primarul Comunei
Zatreni, jud.Valcea;

primeste cererile de reconstituire i intocmire ulterioara a actelor
de stare civild, intocmeste documentatia si referatul prin care se
propune primarului unitatii administrativ-teritoriale emiterea
dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al
D.P.C.EE.P,;
inscrie in registrele de stare civild, de indatd, mentiunile privind
dobandirea, redobandirea sau renuntarea la cetatenia romana, in
baza comunicarilor primite de la D.G.E.P. prin structura de stare
civila din cadrul D.P.C.E.P.;
transmite, dupa inscrierea mentiunii corespunzatoare in actul de
nastere, o comunicare cu privire la schimbarea numelui Directiei
Generale pentru Evidenta Persoanelor, Directiei Generale de
Pasapoarte din cadrul Ministerului Afacerilor Interne, Directiei
Cazier Judiciar, Statistica s1 Evidente Operative din cadrul
Inspectoratului General al Polifiei Roméane si Directiei Generale a
Finantelor Publice judetene din cadrul Agentiei Nationale de
Administrare Fiscala, de la locul de domiciliu al solicitantului;
inainteaza D.P.C.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civila, in
termen de 30 de zile de la data cand toate filele din registru au fost
completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din registrul
de stare civild - exemplarul I;
sesizeaza imediat D.P.C.E.P, in cazul pierderii sau furtului unor
documente de stare civild cu regim special;
elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care
sd ateste componenta familiei, necesare reintregirii familiei aflate
in strainatate;
efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in vederea
avizarit de catre D.P.C.E.P. a cererilor de transcriere a



certificatelor, extraselor de stare civila eliberate de autoritatile
strdine, precum §i a cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

efectueazd wverificari §i intocmeste referate cu propuneri in
dosarele avand drept obiect anularea, completarea, modificarea pe
cale judecdtoreasca a actelor de stare civild si a mentiunilor
existente pe marginea acestora, declararea judecadtoreasca a mortii
unei persoane;

efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui
pe cale administrativa;

primeste cererile de divorf pe cale administrativd, semnate
personal de catre ambii sofi, In fata ofiterului delegat de la primaria
care are in pastrare actul de cdsatorie sau pe raza careia se afla
ultima locuintd comuna a sotilor, inregistreaza cererile de divort pe
cale administrativd, in Registrul de intrare-iesire al cererilor de
divort s1 acorda sotilor un termen de 30 de zile calendaristice,
pentru eventuala retragere a acestora;
confruntd documentele cu care se face dovada identitatii
solicitantilor (cererile de divort pe cale administrativa, certificatele
de nastere, certificatul de cdsatorie si actele de identitate si, dupa
caz, declaratiile pe propria raspundere, date in fata ofiterului de
stare civila, in cazul 1n care ultima locuintd declaratd nu este
aceeasi cu domiciliul sau resedinta ambilor soti Tnscris/a in actele
de identitate) si constituie dosarul de divort;
constatd desfacerea casatoriei prin acordul sotilor, in conditiile
Metodologiei cu privire la aplicarea unitard a dispozitiilor in
materie de stare civild, aprobata prin H.G. nr.64/2011, elibereaza
certificatul de divort care va fi inmanat fostilor soti intr-un termen
maxim de 5 zile lucratoare;
solicitd, prin intermediul structurii de stare civild din cadrul
DPCEP Vilcea, alocarea, din Registrul unic al certificatelor de
divorf, a numarului certificatului de divort, care urmeaza a fi
inscris pe acesta;
comunicd la structura de evidenta persoanelor, din cadrul
S.P.C.L.LE.P. competent, pentru inregistrarea, in R.N.E.P.,
mentiunile referitoare la desfacerea casatoriei pe cale
administrativa, in baza comunicarilor transmise de catre primariile
unitatilor administrativ — teritoriale care are in pastrare actul de
casatorie, de primariile unitatilor administrativ — teritoriale de la
domiciliul sotilor care nu are in pastrare actul de casatorie, de
notarii publici;
colaboreazd cu autoritdtile de sdndtate publicad judetene si cu
maternitdtile pentru prevenirea cazurilor de internare a gravidelor
fara acte de identitate asupra lor sau a caror identitate nu este



cunoscutd si a cazurilor de pardsire a copiilor nou-ndscufi si
neinregistrati la starea civila;

- colaboreaza cu unitatile sanitare, institutiile de protectie sociala si
unitdtile de politie, dupa caz, pentru cunoasterea permanentd a
situatiei numerice $i nominale a persoanelor cu situatie neclara pe
linie de stare civila si de evidenta a persoanelor, a demersurilor ce
se fac pentru punerea acestora in legalitate, pana la rezolvarea
fiecarui caz 1n parte, precum si pentru clarificarea situatiei
persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuta

- desfasoara activitati de primire, examinare, evidenta si rezolvare a
petitiilor cetatenilor;

- asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu
unitatile operative ale M.A.IL., in scopul realizarii operative si de
calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;

- raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a
arhivei;

- raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si
instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia regimului de
stare civila a persoanelor;

- Indeplineste si alte atributii specifice activitatii de stare civila,
reglementate prin acte normative.

- primeste cererile privind nregistrarea tardivd a nasterii sau a
nasterii produse in straindtate si neinregistratd la autoritdtile straine
sau inregistratd cu date nereale si Intocmeste referatul cu
verificarile prevazut de legislatia in domeniul;

- Indeplinesc orice alte sarcini dispuse de primar in legaturd cu
activitatea proprie si care nu sunt cuprinse in prezentul regulament.

L. COMPARTIMENT ADMINISTRATIYV subordonat viceprimarului si
primarului are urmatoarele atributii principale:

l.

W

asigurd, organizeaza si raspunde de starea de curdtenie a institutiei,
precum si de respectarea normelor de igiend a incaperilor si a spatiilor
adiacente;

asigurd pentru sediul institutiei, Intretinerea spatiilor verzi si a cdilor de
acces;

executa serviciu de paza la sediul primariei ;

va anunta, in caz de evenimente deosebite primarul, viceprimarul sau
secretarul general pentru a preintdimpina sau reduce din amploare
efectul evenimentelor produse;



Soferi

5. verifica, in timpul serviciului, locurile si punctele vulnerabile,
existenta si starea incuietorilor, a amenajarilor tehnice si a sistemelor
de paza si alarmare si 1a, in caz de nevoie, masurile care se impun,;

6. cunoaste prevederile legale privind accesul in obiective si regulile
stabilite in planurile de paza;

7. nu paraseste postul incredintat decat in situatiile si conditiile prevazute
in consemnul postului;

8. verificd obiectivul incredintat spre paza, cu privire la existenta unor
surse care ar putea produce incendii, explozii sau alte evenimente
grave. In cazul in care acestea s-au produs, ia primele misuri de
salvare a persoanelor si a bunurilor, precum si pentru limitarea
consecintelor acestor evenimente si sesizeaza organele competente;

9. 1n cazul savarsirii unei infractiuni flagrante, ia masuri de predare a
faptuitorului reprezentantilor postului de politie competente potrivit
legii. Daca faptuitorul a disparut, asigura paza bunurilor, nu permite
patrunderea in cdmpul infractional a altor persoane si anuntd unitatea
de politie competentd, Intocmind totodatda proces-verbal cu cele
constatate;

10.executa orice alte atributii stabilite de catre viceprimar sau primar.

microbuz scolar, autoturism primarie, muncitori calificati,

subordonati viceprimarului si Consiliului local al comunei Zatreni are
urmatoarele atributii:

W

=

9.

. respecta cu strictete actele normative care reglementeaza circulatia pe

drumurile publice;

inainte de a pleca in cursa are obligatia sa verifice starea tehnica a
autovehiculului pe care il conduce;

efectueaza ingrijirea zilnica a autovehiculului;

nu pleaca in cursa daca constata defectiuni / nereguli ale autovehiculului
si 1si anunta imediat superiorul pentru a se remedia defectiunile;

preia foaia de parcurs pentru ziua respectiva si preda foaia din ziua
precedenta completata la toate rubricile (dupa cum indica formularul),
bonuri de transport, nota de receptie,

mentine starea tehnica corespunzatoare a autovehiculului avut in primire;
parcheaza autovehiculul la locul stabilit prin foaia de parcurs, respectand
regulile de parcare;

pastreaza certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentel
de transport, precum si actele masinii

in conditii corespunzatoare, le prezinta la cerere organelor de control;

10.se preocupa permanent de imbunatatirea cunostintelor sale profesionale si

legislative in domeniul transporturilor;



11.executa operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii
ierarhici, respectand disciplina muncii;

12.se comporta civilizat in relatiile cu elevii, colegii de serviciu, superiorii
ierarhici si organele de control;

13.respecta regulamentul de ordine interioara;

14.indeplinesre orice alte sarcini trasate de conducere — excursii lunare,

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

16.are obligatia sa nu schimbe pozitia autovehiculului implicat in accident,
pana la sosirea organelor politiei si sa asigure pastrarea urmelor la locul
accidentului, daca acesta a avut ca rezultat moartea, vatamarea integritatii
corporale sau a sanatatii vreunei persoane sau daca accidentul constituie
infractiune sau s-a produs ca urmare a unei infractiuni,

17.nu are voie sa transporte persoane din afara scolii,cu exceptia profesorilor
si a parintilor care insotesc copiit;

18.sa se prezinte la verificarea medicala atunci cand este trimis de institutie;

19.soferul raspunde de integritatea persoanelor transportate - elevi si
profesori , din momentul urcarii si pana la coborarea in fata scolii sau in
statie;

20.nu porneste in cursa pana cand cadrul didactic insotitor nu este prezent
atat la cursele de dimineata, cat si la cele de la pranz si in cazul in care
cadrul didactic nu este prezent anunta de urgenta seful ierarhic superior

21.nu porneste in nici o excursie scolara pana cand cadrul didactic nu
prezinta toate documentele necesare — NTSM semnat de elevi si parinti,
tabel cu elevii ce efectueaza deplasarea si cadrele didactice ce raspund de
acestia max 8 elevi / cadru didactic, proiectul tematic al actiunii ce
contine obiectivele activitatii, traseul parcurs si durata deplasarii, avizele
de cazare daca este cazul, rezervarile pentru mese daca este cazul, avizate
de director si inregistrate la secretariatul unitatii scolare.

L. BIBLIOTECA COMUNALA subordonat Consiliului local al comunei
Zatreni are urmatoarele atributii:

evidenta documentelor de biblioteca

catalogarea, clasificarea si indexarea documentelor achizitionate si

organizarea cataloagelor de biblioteca

3. organizarea documentelor de bibliotecd si prezervarea si conservarea
acestora

4. asigurarea circulatiei documentelor de biblioteca in scopul diseminarii

informatiei

gestionarea materiald a documentelor de biblioteca

informatizarea activitatilor si serviciilor de biblioteca

7. valorificarea colectiilor

N =

AN



8. promovarea imaginii bibliotecii si a comunitatii deservite, ca si
componenta culturala si/sau stiintifica a acesteia
9. constituie, organizeaza, prelucreaza, dezvolta si conserva colectii de carti,
publicatii seriale, alte documente de biblioteca, pentru a facilita utilizarea
acestora in scop de informare, cercetare, educatie sau recreere;
10.asigura servicii de imprumut de documente la domiciliu si de consultare
in salile de lectura si de documentare, lecturd si educatie permanenta prin
sectiile de Tmprumut pentru adulti si copii;
11.achizitioneaza, constituie si dezvoltd baze de date, organizeaza cataloage
si alte instrumente de comunicare a colectiilor, in sistem traditional si
automatizat, formeaza si indruma utilizatorii in folosirea acestor surse de
informare;
12.faciliteaza, potrivit resurselor si oportunitagilor, accesul utilizatorilor si la
alte colectii ori baze de date, prin imprumut interbibliotecar;
13.initiaza, organizeaza sau colaboreazd la programe si activitdfi de
diversificare, modernizare s1 automatizare a serviciilor de biblioteca (in
functie de alocatiile bugetare), de valorificare a colectiilor de documente
st a traditiilor culturale, de animatie culturala si de educatie permanenta.
CAPITOLUL II1 — DISPOZITII FINALE
Art.14 Regulamentul de organizare si functionare stabileste structura de
functionare a Primariei comunei Zatreni, asigura organizarea activitatii si
urmareste aplicarea corecta a legislatiei in vigoare.
Art.15 Salariatii aparatului de specialitate al primarului au calitatea de
functionari publici si personal bugetar contractual si se supun dispozitiilor legale
ale Codului administrativ si Codului muncii.
Art.16 Prevederile prezentului regulament trebuie respectate de toti salariatii
Primariei comunei Zatreni, indiferent de durata raporturilor de serviciu, de
durata contractului de munca sau de modalitatea de ocupare a functiei publice
sau contractuale si de functia detinuta.
Art.17 Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor, procedura de
solutionare a cererilor sau a reclamatiilor individuale ale salariatilor, regulile
concrete privind disciplina muncii in unitate, abaterile disciplinare si sanctiunile
aplicabile, modalitatile de aplicarea a altor dispozitii legale sau contractuale
specifice si criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor si toate
celelalte aspect legate de activitatea Primariei comunei Zatreni sunt stabilite in
Regulamentul de Ordine Interioara si prin proceduri documentate.
Art.18 Personalul institutiei are obligatia de a respecta ordinea interioara si
relatiile ierarhice stabilite prin organigrama, Regulamentul de organizare si
functionare, Regulamentul intern si fisa de post.
Art.19 Nerespectarea prevederilor Regulamentului de organizare si functionare
atrage dupa sine sanctiunile prevazute de legislatia in vigoare.
Art.20 Prezentul Regulament poate fi modificat prin HCL ori de cate ori
necesitatile interne sau legale de organizare si disciplina o impun.




ZATRENTI, 19.09.2023

Presedinte de sedinta, Contrasemneaza pentru legalitate,
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