ROMANIA
JUDETUL GALATI
COMUNA CUCA
CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA NrJ9
din 23 februarie 2623

privind: aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Cuea , judetul Galati .

Initiator : Vlad Mihiiiti - primarul al comunei Cuca , judetul Galati;
Nr. de inregistrare si data depunerii proicctului: 737 din 14.02.2023 ;

Consiliul local al comunei Cuca judetul Galati , intrunit in sedinta ordinard, legal constituita ;

Aviénd in vedere Referatul de aprobare prezentat de initiator inregistrat la nr. 737 din 14 februarie
2023

Avind in vedere raportul compartimentului de resort din cadrul aparatului de specialitate al
primarului , inregistrat la nr.741 din 14 februarie 2023 ;.

Avind in vedere Rapoartele de avizare ale comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului local
Cuca;

Avand in vedere Hotirirea Consiliului local nr.4l din 23.06.2022 privind aprobare
organigramei si a statului de functii ale aparatului de specialitate al primarului comu8nei Cuca
judetul Galati .

Avand in vedere art.129 alin.(2) lit.b) , art.365 alin.(2) litb) din Ordonanta de urgenf
nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare ;

Avand in vedere Legea nr.53/2003 — Codul Muncii , republicata , cu modificarile
completarile ulterioare ;

Avand in vedere Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionald in administrati
publicd , republicatd , cu modificarile §i completarile ulterioare ;

Avand in vedere Legea nr.24/2000 privind normele de tehnicd legislativd pentt
elaborarea actelor normative , republicatd , cu modificérile g1 completérile ulterioare ;

In temeiul art. 139 alin.(1) si alin.(3) lit.i) precum si art.196 alin.(1) lita) din Ordonan|
de urgentd nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completarile ulterioare ;

Adoptd prezenta HOT ARARE:

Art.1.Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate .
primarului comunei Cuca , judetul Galati , potrivit Anexel ce face parte integrantd din prezen
hotérare.

Art.2. Primarul comunei va duce la indeplinire prevederile prezentei hotdrari .

Art.3. Secretarul comunei va comunica prezenta hotirare lnstitutiei Prefectului — judet
Galati, primarului comunei si o va publica in Monitorul Oficial local in termenul prevazut de lege
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ROMANIA

JUDETUL GALATI Nr. 737 din 14.02.2023
COMUNA CUCA
PRIMAR,

REFERAT DE APROBARE

La proiectul de hotirire privind reactualizarea Regulamentului de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Cuca , judeful Galati .

Vlad Mihaita — primarul comunei Cuca, judetul Galati, validat prin Sentinta
civili nr.430/2016 a Judecatoriei Tg. Bujor , judetul Galati .

In lumina schimbdrilor legislative majore privind organizarea §i functionarea
- administratiei publice din tara noastrd 5i anume publicarea Codului administrativ, aprobat
prin Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.57/2019, precum §i alte acie normative si
modificari ale organigramei institufiei , se impune actualizarea Regulamentului de
organizare §i functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Cuca , judetul
Galati ;

Fapd de acestea :

Avénd in vedere art. 129 alin.(2). lit. a) precum si art.632 din Ordonanta de
urgentdi a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile
ulterioare , care prevede ca atributie a organului deliberativ aprobarea Regulamentului
de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarutui ;

In temeiul art.155 alin.{1) lit.E) din ordonanta de urgenti a Guvernului
nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completérile ulterioare ;

Consider oportun si legal inifierea proiectului de hotirare privind aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului
comunei Cuca , judetul Galafi, potrivit Anexei la prezenta expunerea de motive care face
parte integrantd din acesta.

Fatd de acestea solicit avizul favorabil al Comisiilor de specialitate din
cadrul Consiliului local si raportul de specialitate al compartimentului de resort din cadrul
aparatului de specialitate .

In consecinta solicit membrilor Consiliului local ca in temeiul art.129, alin.
(2). 1it. a) &i art.196, alin.(1), lit. a) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/ 2019
privind Codul Administrativ , cu modificarile i completarile ulterioare , sd dezbati si sa
aprobe in sedinfa ordinard din 23 februarie 2023 , prezentul proiect de hotéarére .



ROMANIA

JUDETUL GALATI inregistrat Ia nr. 741 din 14.02.2023
COMUNA CUCA

PRIMAR

Compartimentul : SECRETAR

GENERAL UAT.

RAPORT DE SPECIALITATE .

La proiectul de hotirire privind aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Cuca, judetul Galati .

Subsemnatul, Marin Angelica , secretarul comunei Cuca , judetul Galati , avind in
vedere solicitarea inifiatorului proiectului de hotarare privind aprobarea Regulamentului de
organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Cuca, siin
conformitate cu prevederile art.136 alin.(8) lit.b) din Ordonanta de urgenti nr.57/2019 privind
Codul administrativ;

Personalul aparatului de specialitate al primarului este format din functionari publici
s1 personal contractual. Functionarii publici se bucuri de stabilitate in functie si se supun
prevederilor Statutului functionarilor publici si a normelor de conduita profesionald aplicabile
functionarilor publici reglementate de Ordonanta de Urgenii a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare .Personalul contractual este
format din ocupantii posturilor a ciror atributii de serviciu se concretizeaza in activitati
administrative, gospodarie, intretinere, reparatii §i de deservire precum si alte categorii de
atribufii care nu implica exercitarea prerogativelor de putere publicd. Raporturile de munci
ale personalulul contractual sunt reglementate de prevederile Codului Muncii — aprobat prin
Legea nr. 53/2003 si completate prin acte normative specifice aplicabile personalului
contractual din sectorul bugetar si se supune normelor de conduita profesionala reglementate
de Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completérile ulterioare .

Principiile care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici si a
personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Cuca ,
judetul Galati , sunt urmatoarele:

. suprematia Constitutiel si a legii;

. prioritatea mteresului public;

. asigurarea egalititii de tratament a cetdtenilor ;

. cinstea si corectitudinea;

. eficienta si eficacitate;

. responsabilitate, in conformitate cu prevederile legale;
. deschiderea $1 transparenta

Tindnd seama de scopul Regulamentului de Organizare si Functionare, prin acest
document s-au prezentat sarcinile/obiectivele specifice. responsabilititile si structurile



Reglementarile cuprinse in Regulamentul de Organizare si Functionare sunt corelate
cu modificarile legislative intervenite, care au incidenta in activitatea compartimentelor,
inclusiv in ceea ce priveste implementarea si dezvoltarea Sistemului de Control Intern
Managerial, cu modificérile si completérile ulterioare.

Pentru considerentele de mai sus, consider oportun si legal initierea prezentului
proiect de hotdrire si supuneren sa spre dezbalere si aprobare Consiliului local al comunei
Cuca . SR

Avand in vedere art. 129 alin.(2). lit. a) din Ordonanta de urgentd a Guvernului
nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare, care
prevede ca atributie a organului deliberativ organizarea si ﬁmc‘;lonarca aparatului de
specialitate al primarului.

in temeiul art.155 alin.(1) lit.e) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.57/2019
privind Codul administrativ, cu modificérile si completérile ulterioare ;

Regulamentul reactualizat este redat in Anexa la prezentul raport de specialitate , ce
face parte integranta din acesta .

Pe cale de consecinti solicitim membrilor Consiliului local ca in temeiul art. 129,
alin. (2), lit. a) si art.196, alin.(1), lit. a) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/ 2019
privind Codul Administrativ , cu modificarile si completirile ulterioare , sé dezbati si sd
aprobe In sedinta ordinard din 23 februarie 2023 , prezentul proiect de hotarére

SECRETAR UAT,
Marin Angelica

”

s



ROMANIA Anexa la HCL nr.9 din 23.02.2023
JUDETUL GALATI

COMUNA CUCA
PRIMAR,

REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI CUCA
JUDETUL GALATI

CAPITOLUL1
PREVEDERI GENERALE

Art. 1. Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Cuca a fost elaborat in baza Codului administrativ aprobat prin
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.57/2019 ,cu modificérile si completirile ulterioare ,
Legea nr.53/2003 privind Codul Muncii , republicatd ,cu modificirile $i completirile
ulterioare si a altor acte normative in vigoare, in temeiul cfirora personalul isi desfdsoara
activitatea.

Art.2 Comuna Cuca , judetul Galafi  este unitate administrativ - teritoriald cu
personalitate juridicd.Comuna posedd un patrimoniu si are initiativd In ceca ce privesie
administrarea intereselor publice locale, exercitdnd in conditiile legii, autoritatea in limitele
administrativ - teritoriale stabilite. .

Art. 3 Administratia publicd a comunei Cuca se intemeiazd pe principiile autonomiei
locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice
locale, legalititii si consultrii cetatenilor in probleme locale de interes deosebit.

Art. 4 Autorititile administrafiei publice prin care se realizeazi autonomia locald la
nivelul comunei sunt: Consiliul local al comunei Cuca, ca autoritate deliberativa si Primarul
comunei Cuca ca autoritate executivi, organe alese potrivit legii.

Art. 5 Consiliul local si primarul functioneazi ca autoritéti administrative autonome si
rezolvi treburile publice din comuna, in conditiile previzute de lege.

Art. 6 Primiria constituie o structura functionala cu activitate permanentd, formata din
primar , viceprimar , secretar general si aparatul de specialitate al primarului. Primaria aduce
la indeplinire hotéiririle Consiliului local si dispozitiile primarului, gestionand problemele
curente ale colectivititii in care functioneazi.

Art. 7 Consiliul local al comunei Cuca, la propunerea primarului, aprobd organigrama,
statul de functii si numdrul de personal al aparatului de specialitate in conditiile legii
precum si Regulamentul de organizare si functionare a acestuia, prin care se stabilesc
competentele si atribugiile personalului, in condittile prevazute de lege.

CAPITOLUL II



Art. 8. Autoritdtile administratiei publice locale ale comunei Cuca au dreptul si
capacitatea efectivd de a rezolva si gestiona in nume propriu si sub responsabilitatea lor o
parte importantd a treburilor publice, in interesul colectivititii locale pe care o reprezintd.

CAPITOLUL 111

PATRIMONIUL

Art.9 Patrimoniul comunei Cuca este alcatuit din bunurile mobile si imobile care
apartin domeniului public al localitatii, domeniului privat al acesteia, la care se adauga
drepturile si obligatiile cu caracter patrimonial.

Art 10. Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile si
insesizabile.

Art.11. Domeniul privat este alcatuit din bunuri mobile si imobile, ce nu apartin
domeniului public, dobandite prin modalitatile prevazute de lege.

Art.12 Consiliul local al comunei Cuca hotiraste ce bunuri apartin domentului public
sau privat si fic date in administrarea regiilor autonome si institutiilor publice, sd fie
conceslonate ori inchiriate.

Art.13 Consiliul local hotdrdste cu privire la cumpérarea si vanzarea bunurilor ce fac
parte din domeniul privat al localitatii, in conditiile legii, avand obligatia inventarierii
acestora.

Art.14 Consiliul local poate da in folosintd gratuitd, pe termen limitat, imobile din
patrimoniul sdu societdtilor si institutiilor de utilitate publics sau de binefacere, recunoscute
ca persoane juridice, in scopul indeplinirii unor activititi care satisfac cerintele cetitenilor din
comuna.

CAPITOLUL IV
BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

Art.15 Finantele comunei Cuca se administreazd in conditiile prevazute de lege, in
conformitate cu principiile autonomiei locale, anualitatii, specializarii bugetare si echilibrului.

Art.16 Bugetul comunei Cuca se elaboreazi, se aprobd, si se executd in conditiile
legii. ‘
Art.17 Impozitele si taxele locale se stabilesc de citre Consiliul local al comunei Cuca
,in limitele si conditiile legii.

Art.18 Bugetul local este alcatuit din venituri proprii obtinute din taxe si impozite
locale, din transferuri de la bugetul de stat, fonduri cu destinatie speciala, venituri obtinute din
imprumuturi interne si externe precum si din alte surse.

CAPITOLUL V
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.19 Aparatul de specialitate al primarului comunei Cuca este organizat pe
compartimente , conform organigramei aprobate de Consiliul local, care face parte integrantd
din prezentul regulament. Primarul, viceprimarul, secretarul general si aparatul de specialitate
al primarului constituie primiria, institutie publici cu activitate permanenta care aduce la
indeplinire efectivd hotararile Consiliului focal si solutioneazi problemele curente ale
comuneil Cuca.

Art.20 Intreaga activitate a primiriei este organizatd si condusi de citre primar,
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Art.21 Primaria comunei Cuca este structurati pe compartimente si servicii in cadrul
carora isi desfagoara activitatea un numadr de 20 angajati din care 2 demnitari , 11 functionari
publici si 7 personal contratual . La acestia se mai adaugd , In afara numarului de personal
stabilit anual prin ordin al prefectului, un post de sofer pe microbuzul scolar , un asistent
medical comunitar i 12 asistenti ai persoanelor cu handicap grav, posturi exceptate si
prevazute Tn Anexa la OUG 63/2010 .

Art. 22 Compartimentele nu au personalitate juridica administrativd distinetd de cea a
autoritdtilor in numele cirora actioneazi.

Art.23 Primarul conduce, indrum3 si controleazi activitatea compartimentelor
functionale din cadrul primériei, conform atributiilor previzute de lege.

Viceprimarul si secretarul general indrumi compartimentele functionale conform atributiilor
pe care le au potrivit legii si delegate de catre primar.

Primarul , viceprimarul $i secretarul general al comunei au obligatia programarii si
tinerii audientelor , potrivit prevederilor legale .

Art.24 Aparatul de specialitate al primarului comunei Cuca arc urmatoarea structura
organizatorica :
|.-Compartiment Viceprimar
2. Compartimentul Secretar general al comunei
3. cabinetul primarului
4.Compartiment Asistenta Sociala , Stare civila .
5.-Compartiment Registrul agricol , fond funciar si urbanism
6.-Compartiment Financiar Contabil , impozite, taxe si Registraturi
7. Compartimentul achizitii publice
8. Compartiument Situatii de Urgenta
9 .Compartiment Culturd , biblioteci publica
10.Compartiment Pazi publica
11.-Compartimentul Administrativ gospodiresc
12, Comapartiment Transport scolari
13. Compartiment Asistentd Medicalda Comunitara gi Asisten(i ai persoanelor cu handicap
hrav.

Art.25. Potrivit Codului administrativ, Primarul indeplineste urmatoarele
categorii principaie de atributii:
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii:
- indeplineste functia de ofiter de stare civild si autoritate tutelard si asigurd functionarea
serviciilor publice locale de profil;
- asigurd organizarea si desffsurarea alegerilor, referendumului si recensiméantului.
b) afributii referitoare la relatia cu consiliul local: '
- prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economic,
sociald si de mediu a unititii administrativ-teritoriale;
- prezintd la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;
- elaboreazi proiectele de strategii privind starea economicd, sociald si de mediu a unitatii
administrativ-teritoriale si le supune aprobdrii consiliului local;
¢) atributii privind serviciile publice asigurate cetéitenilor:
- exercitd functia de ordonator principal de credite;
~ intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului
bugetar si le supune spre aprobare consiliului local;
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- verific, prin compartimentele de specialifate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor
la organul fiscal teritorial, atét a sediului social principal, cét si a sediului secundar;

Primarul indeplineste si alte atributii prevazute dc lege sau de alte acte normative, precum si
insarcinarile date de consiliul local.

Primarul poate delega exercitarea atributiilor ce ii revin, in conditiile legii,
viceprimarului, secretarului general , sau altor functionari prin dispozitie scrisi . Dispozitia
de delegare trebuie sd prevada perioada, atributiile delegate si limitele exercitirii atributiilor
delegate, sub sanctiunea nulitatii.

Art.27 Atributiile compartimentelor din cadrul Primariei comunei Cuca sunt
urméitoarele:
1. Compartimentul Viceprimar

a. raspunde de administrarea bunurilor care aparfin domeniului public si privat
al comunei Cuca, ia masurile legale pentru evidenta statisticd, inventarierea,
controiul permanent a acestor bunuri, ia masuri pentru aplicarea procedurilor
legale in cazul distrugerii sau disparitiei acestora si colaboreazi, in acest sens,
cu organele abilitate;

b. coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local: iluminat pubtic,
salubritate, alimentare cu apd, canalizare, alimentare cu gaze naturale, parciri
publice, etc;

c. asigurd realizarea lucrérilor si ia masurile necesare conformairii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul
protectiei medivlui si a gospodiririi apelor pentru serviciile furnizate
cetatenilor;

d. controleazi igiena si salubritatea localurilor publice si produselor alimentare
puse in vanzare pentru populatie, cu sprijinul serviciilor de specialitate;

e. exercita controlul asupra activitatilor din targuri, piete, oboare, parcuri si
locurti si de joaca si ta'masuri pentru buna functionare a acestora;

f. 1ia mésuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de
orice fel, pentru asigurarea igienizirii malurilor cursurilor de apa din raza
comunel sau a orasului, precum si pentru decolmatarea vailor locale si a
podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari;

g. asigurd intretinerea -si reabilitarea drumurilor publice
proprictatea/administrate de Consiliului Local al Comunei Cuca, instalarea
semnelor de circulatie, desfisurarea normala a traficului rutier s1 pietonal;

h. ia misuri pentru prevenirea i combalerea pericolelor provocate de scurgerile
apelor, nerespectarea normelor de protectia muncii, de igiend si sdnétate;

i. ia masuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de animale si
conduce activitatea de ecarisaj referitor la gestionarea céinilor fara stipan;

j. desfasoard Tntreaga activitate de gospodarire a comunet, implicit a mstitutiilor
de invatdmant, sdnatate, culturd, sport si celelalte unitéti aflate in proprietate
sau in administrarea Consilului local; -

k. administreazd si controleazd modul cum sunt utilizate suprafetele de pisune
de pe raza Comunei Cuca;

. coordoneazi Intreaga activitate si rispunde de aplicarea prevederilor Legii nr.
416/2001 privind ajutorul social - planificarca muncii §i finerea la zi a
evidentelor privind nrezeta persoanelor care au de executat munci i folosul



al sanctiunilor prestirii unei activititi in folosul comunititii si inchisorii
contraventionale, aprobatd prin Legea nr. 641/2002, cu modificirile si
completarile ulterioare; ’
colaboreazd cu alte organe ale statului cu atributii privind asigurarea
climatului de ordine si liniste publica, siguranta persoanelor, integritatea
corporald, viatd, bunurile acestora ori ale domeniului public, curdtenia si
combaterea comertului stradal neautorizat;
efectueazd demersurile necesare achizitiondrii materialelor necesare pentru
buna desfisurare a activitdfii institutiei (materiale de curatenie, rechizite,
consumabile) atunci cdnd se identificd necesitatea si oportunitatea acestora;
rispunde de evidenta/buna executate a lucririlor de intretinere si de utilizare
rationalé a imobilelor sia instalatiilor aferente'
pentru remedierile ce se 1mpun pe care o aduce la cunogtm;d Prlmarulul,
verificd periodic starea edificiilor/construcliilor comunale si face propuneri
pentru a fi prinse in bugetul local atunci cind necesiti reparatii;
face parte din comisiile constiuite in vederea efectuidrii receptiilor la
terminarea lucrdrilor/receptiilor finale (dupd caz) aldturi de ceilalti membri ai
comisiei;
coordoneazd §i asigurd buna functionare a utiliajelor, autoturismelor, si
autospecialei de pompieri din dotarea Consilului Local precum si activitatea
perosnelor care le deservesc;
stabileste si programeazi lucriirile ce vor fi executate cu utilajele din dotarea
Consiliului Local, coordoneazi executarea acestora;
rispunde de justificarea consumurilor de fortd de munc3, materile si
combustibil, pentru executarea lucririlor si intocmeste bonuri de consum pe
care le aduce la cunostinta Primarului si le predi compartimentului
contabilitate;
asigura informarea operativd a Primarului despre evenimentele deosebite ce
au loc pe raza Comunei Cuca, precum si masurile ce pot fi dispuse pentru
combaterea si remedierea acestora.

{1)Viceprimarul coordoneazi si verifici activitatea compartimentelor/birourilor

si serviciilor repartizate prin organigrama aparatului de specialitate al primarului sia
serviciilor de interes public aflate in subordinea Consiliului Local: Paza Publica,
Administrativ- Gospodaresc, Sofer microbuz scolar.

(2) Activitatea de coordonare a compartimentelor/birourilor $1 serviciilor

vizeaza in principal:

d.

asigurd buna insusire si aplicare a actelor normative care reglementeaza
activitatea compartimentelor/birourilor si serviciilor pe care le coordoneazi;
urmireste modul cum sunt rezolvate sarcinile specifice la nivelul fiecirui
compartiment, birou, seviciu din subordine, de catre fiecare angajat;

ja misuri cu privire la incheierea si executarea contractelor, imbunatatirea
calitatii serviciilor din domeniile sale de activitate;

sesizeazd in timp util Primarul si Consiliul Local asupra problemelor
importante, cit si asupra deficientelor din domeniile pe care le coordoneaza,
propunind masuri urgente peniru remedierea acestora;
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f. Indeplineste atributiile previzute de lege privind protectia muncii si P.S.I si
instruieste personalul din subordine pentru respectarca normelor de saniitate
§i securitate Tn muncad, normelor de prevenire i stingere a incendiilor,
precum si regulamentul intern al Primariei;

g. informeazd Primarul cu privire la reclamatiile, sesizarile, doleantele si
cererile  inaintate de  cetdteni in  legAturd cu  activitatea
compartimentelor/birourilor si serviciilor din subordine;

h. raspunde de rezolvarea in termen legal a cererilor. reclamatiilor, sesizarilor si
propunerilor cetitenilor, care sunt repartizate spre solutionare;

i. fintocmeste fisa de evaluare profesionald pentru functionarii
publici/personalul contractual din cadrul compartimentelor/birourilor si
serviciilor din subordine.

Viceprimarul raspunde direct de ducerea la indeplinire a dispozitiilor Primarului, a
Hotérarilor Consilului Local si a actelor normative referitoare la activititile specifice ale
compartimentelor/birourilor si serviciilor din subordine.

Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, viceprimarul colaboreazi cu
toate serviciile si compartimentele institutiei, care 1i vor asigura tot sprijinul necesar.

Primarul riméne competent sd execute oricand una sau mai multe din atributiile
delegate Viceprimarului, persoancle imputernicite exercitind atributiile in numele primarului
si ma in numele functiei pe care o detine.

Viceprimarul, compartimentele/birourile si serviciile prevézute la art. 2 vor duce la
indeplinire prevederile prezentei dispozitii.

Pentru asigurarea continuitafii activitatii specifice autoritatii executive a administratie
publice locale, in conditii de operativitate, pe perioada concediilor sau a oriciror alte situaii
in care Primarul comunei nu poate si-si exercite atributiile, Viceprimarul poate indeplini
atributiile Primarului comunei, in limita si in conditiile stabilite de acesta.

In lipsa Primarului comunei de la sediul Primariei, Viceprimarul coordoneaza
operativ Intreaga activitate a aparatului de specialitate al autoritifilor administratiei publice
locale, cu obligatia de a identifica solutii motivate pentru materializarea acesteia.

Eventualele masuri adoptate de viceprimar care depésesc sfera operativitatii, vor fi
aduse la cunostinta Primarului comunei, telefonic, in situatia in care aceasta este posibil sau
imediat ce Primarul comunei isi face aparifia la sediu.

2. Compartimentul Secretar General UAT : ATRIBUTII :

Coordoneaza compartimentele de Asistentd sociala, stare civild , Registrul agricol , Fond
funciar si urbanism din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Cuca;
Asigurd indeplinirea procedurilor de convocare a Consiliului local §i efectuarea lucrdrilor de
secretariat;

Participa la sedintele Consiliului Local;

Pregateste Iucriirile supuse dezbaterii Consiliului local;

Avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului s1 hotérarile consiliului local al
comunei Cuca, asumindu-si rispunderea pentru legalitatea acesiora, contrasemnénd hotérarile
pe care le considera legale;

Asiguri gestionarea procedurilor administrative privind relagia dintre consiliul local i
primar, precuin si Intre acestia si prefect;

Oraanizears activiiates ¢ raspinde de arhivarea in conditiile leeii a documentelor



Asigura transparenta i comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor previzute la lit. a), in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificarile si completiirile ulterioare;

Asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucririlor de secretariat,
comunicd ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedinielor Consiliului Local si
redacteaza hotérarile Consiliului Local;

Pregéteste lucririle supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acesta;

Are in vedere Inaintarea citre Primar, a documetelor premergitoare hotirarilor de consiliu
(referate de aprobare , rapoarte de specialitate), cucel putin o zi inaite de data stabilitd pentra
sedinta Consilului Local;

Asigura redactarea temeinici si documentati a proiectelor de hotirari si redacteaza
hotérérile consiliului local cu respectarca conditiilor de fond si forma previzute de lege,
conduce evidenta lor, asigurd difuzarea §i publicarea lor, conform legii;

Redacteaza dispozifiile Primarului, {ine evidenta si asiguri publicitatea si difuzarea
lor;

Organizeaza activitatea de urmdrire a scadentei termenelor si punere Tn aplicare a
hotérérilor Consiliului Local si dispozitiilor Primarului;

Indeplineste atributiile previzute de Legea fondului funciar si de Ordonanta
Guvernului nr. 28/2008, cu privire la secretar general ;

Organizeazi activitatea si conduce evidenta de urmdrire a modului cum sunt
indeplinite prevederile Constitutiei si ale legilor téirii, ale decretelor Presedintelui Romaéniei,
ale Hotdrrilor Guvernului, ale actelor emise de ministere si alte autorititi ale administratiei
publice centrale, ale Hotararilor Consiliului Judetean, ale hotérarilor Consiliului Local si
dispozitiilor Primarului, de cétre aparatul propriu al Primarului comunei Cuca si de citre
institutiile publice, societitile comerciale, regiile autonome gi serviciile publice de interes
local aducand la cunogtinta Primarului eventualele ilegalitati;

Coordoneazi activitatea de intocmire a informdrilor privind starea economici si
sociald a comunei $i le prezintd primarului, anual sau ori de céte ori este necesar, la termenele
previzute de lege sau stabilite de primar, in concordanta cu atributiile ce revin autoritatilor
adminisiratiei publice locale, precum si informéri asupra modului de aducere la indeplinire a
hotararilor consiliului local ;

intocme;;te materialele $1 documentele necesare pentru exercitarea drepturilor si
indeplinirea obligatiilor ce revin Comunei Cuca in calitate de persoana juridici civila si le
prezintd Primarului; de reguli, reprezinta prin juristi delegali de Primar, Comuna si Consiliul
Local in fata instantelor judecétoresti sau alte situafii care impun asistenta juridicd, asigurand
respectarea procedurii legale si apdrarea intereselor acestor institutii;

Asigurd cadrul juridic si buna functionare a activitatilor cu caracter juridic din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului;

Propune procedura de elaborare, verificare si adoptare a hotirarilor Consiliului local si
dispozitiilor primarului, precum si a tuturor celorlalte acte emise in numele Consiliului local
si al Primarului ; '

indeplineste atributiile prevazute de Legea nr. 52/2003 privind transparenta
decizionald in administratia publica;

Intocmeste proiectul de hotarare pentru aprobarea de citre Consiliul Local al comunei
Cuca a organigramei, statelor de functii si de personal, impreuni cu anexele legale;
Intocmeste proiectele de dispozitii si celelalte lucrari privind incadrarea si promovarea
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contractului individual de muncé pentru personalul din aparatul de specialitate al Primarului
Comunei Cuca;

Urméreste utilizarea personalului din aparatul de specialitate al Primarului si propune
masuri pentru repartizarea si utilizarea mai judicioasi a acestuia;

Urmareste s1 {ine evidenta fiselor/rapoartelor de evaluare a performantelor
profesionale individuale ale functionarilor publici si ale personalului contractual din aparatul
de specialitate al Primarului, intocmite de catre sefii compartimentelor, precum si a fiselor
postului pe compartimente functionale intocmite cu respectarea prevederilor legale;

Organizeaza in luna decembrie pentru anul urmitor, programarea concediilor de
odihni ale salariatilor aparatului propriu si urmireste efectuarea acestora;

Organizeazi concursuri/examene in vederea ocupdrii posturilor vacante; rispunde de
functionarea comisiei de concurs si asigurd secretariatul acesteia potrivit legii;

Intocmeste si tine evidenta Registrului general de evidentd a salariatilor REVISAL;

Asiguri intocmirea, completarea si pastrarea dosarelor profesionale si personale ale
functionarilor publici ai Primériei comunei Cuca;

Asiguri centralizarea programelor de perfectionare si pregitire profesionali a
personalului din aparatul de specialitate gi le propune spre aprobare Primarului;

Introduce si actualizeazi programul conginind datele functionarilor publici si
comunica in termen de 10 zile orice modificare interveniti in situatia acestora la ANFP;

Conduce evidenta declaratiilor de avere, incompatibilitate si conflictului de interse, ale
functionarilor publici i alesilor locali si asigura pe baza semniturii electronice comunicarea
acestora citre platforma DAT in format digital.

Analizeazi, Indruma si coordoneaza activitatea privind aplicarea Legii nr. 10/2001;

Analizeaza §1 inregistreazi nouhcarlle formulate in baza Legii nr. 10/2001 in calitate
de membru al Comisieti;

Rezolvi cererile si intocmeste documentatiile pentru aplicarca Legii nr. 10/2001;
Identificd imobilele ce formeazi obiectul dosarelor ce urmeaza s fie analizate de Comisia de
aplicare a Legii nr. 10/2001 si de Comisia interna de evaluare a bunurilor preluate in mod
abuziv si pregiteste dosarele pentru a fi discutate;

intocme;ste referate privind dosarele cu notificari formulate in baza Legii nr. 10/2001;

Redacteazi si raspunde de intocmirea dispozitiilor privind notificérile formulate n
baza Legii nr. 10/2001;

Completeaza procesele-verbale de punere in posesie pentru imobilele restituite in baza
Legii nr. 10/2001;

Analizeazd, Indrumi $1 coordoneaza activitatea privind Registrul Agricol conform
Ordonantei Guvernului Roméniei nr. 28/2008;

Urméreste completarea corectd potrivit legii, a evidentei specifice din Registrul
Agricol;

Intocmeste documentatiile pentru aplicarea prevederilor Legii fondului funciar;

Studiaza dosarele aflate pe rol si tine evidenfa acestora;

Colaboreazé cu serviciile de specialitate din cadrul institutiei in vederea stabilirii
criteriilor pe baza carora se intocmesc documentatiile si se incheie contractele (concesionare,
inchiriere, asociere, exproprierce);

Asigurd realizarea tuturor méasurilor stabilitc prin hotaréri ale Consiliului local al
Comunei Cuca sau prin dispozitii ale Primarului, pentru aplicarea strategiilor de dezvoltare
urbanisticd a comunei precum $i a teritoriului administrativ si fine cont de recomanddrile
organelor superioare de Tndrumare si control:



Urmdreste executarea constructiilor in conformilate cu autorizatiile de constructie si in
cazul in care sunt constatate nerespectiiri ale autorizatiei de construire sau executarea unor
lucrdri neautorizate propune deindati aplicarea misurilor legale;

Organizeaza eliberarea certificatelor de urbanism si a autorizatiilor in termenele si
conditiile previizute de legislatia in vigoare, astfel incit sd nu devin aplicabile dispozitiile
QUG nr. 27/2003 privind procedura aprobirii tacite aprobatd prin Legea nr, 486/2003;
raspunde in conditiile OUG nr. 27/2003;

Asiguri si rispunde de Incasarea taxei de autorizare conform legii; la finalizarea
constructiilor, stabileste si raspunde de Incasarea taxei de regularizare;

Obligatoriu, periodic, face control pe raza Comunei Cuca, din oficiu sau la cerere, privind
disciplina in constructii, consemnénd in registrul de control deficientele constatate, mésurile
ce se impun si modul de finalizare a cazurilor;

intocmeste somatii persoanclor fizice sau juridice care incalcd prevederile legale
privind disciplina in constructii, informénd acolo unde este cazul, Inspectia de Stat in
Constructii ;

Asiguri elaborarea proiectelor de urbanism si arhitecturd prin procedurile de
incredintare prevazute de lege, urmaérirea proiectelor pe parcursul elaborarii, receptionarca
lucrarilor de proiectare in colaborare cu compartiment Achiziii Publice $1 Financiar-Contabil;

Asigurd elaborarea, actualizarea si respectarea prevederilor Planulut Urbanistic
General al orasului $1 a Regulamentului de Urbanism si aplicarea acestuia prin Planurile de
Urbanism Zonale g1 Planurile de Urbanism de Detaliu, urmarirea stadiului de elaborare si
avizare a acestora si conformarea autorizatiilor de construire sau de desfiintare cu prevederile
documentatiitor de urbanism; ‘

Participd in cadrul comisiei la receptia la terminarea lucrarﬂor/receptla finala pentru
lucrdrile cu titlu de investitii ale Primariei Cuca;

Elaborcaza rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotdrari din domeniul
urbanismului;

Vizeazi spre neschimbare planurile de situatii;

Asiguri monitorizarea, urmérirea starii monumentelor de arhitectura si a zonelor de
rezervatii si zonelor protejate §i face propuneri pentru conservarea, repararca st punerea lor in
valoare;

Inventariazi si propune spre aprobare zonele in care trebuie luate misuri de reabilitare
urbani, monitorizeazi realizarea misurilor luate pentru buna gospodarire a localitatii, stabilite
prin hotéréri ale Constliului local;

Supune aprobirii Consiliului local, Planul Urbanistic General i Regulamentul Local
de Urbanism al Comunei Cuca, precum si celelalte documentatii de urbanism elaborate Tn
scopul dezvoltirii urbanistice a teritoriului administrativ;

Asigura efectuarea copiilor de pe listele electorale permanente pe sectii de votare,
pentru scrutinurile stabilite si le preda presedintilor acestora;

Asiguri conditiile necesare consultarii de citre cetéteni a listelor electorale;

Tine evidenta stampilelor, parafelor si sigiliilor, predi si preia de la compartimentele
functionale stampilele, parafele si sigiliile pe bazd de proces-verbal;

Asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, organizeazi si
controleazd activitatea de arhivare a documentelor specifice;

Exercith si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, privind hotéréri ale
Consiliului local ori dispozitii ale Primaruiui si rispunde de cunoasterea gi aplicarea
lewilatiei specifice domeniului de activitate:



3.Compartimentul Asistenta sociald , stare civili ,. Atributii
a.l. Atributiile in domeniul beneficiilor de asistenta sociala:
a.1.1. asigurd si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de
asistenta socialé,
a.1.2. pentru beneficiile de asistentd sociald acordate din bugetul de stat realizeazi colectarea
lunari a cererilor i transmiterca acestora catre agentiile teritoriale pentru plati si inspectie
sociald;
a.1.3. verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociala,
conform procedurilor prevazute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotérdre a consiliului
local, si pregiteste documentatia necesara n vederea stabilirii dreptului la méasurile de
asistenta sociala;
a.1.4. intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupi caz, de
modificare/suspendare/incetare a beneficiilor de asistentd sociald acordate din bugetul local si
le prezintd primarului pentru aprobare;
a.1.5. comunici beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitdtile la care sunt
indreptétiti, potrivit legii;
a.1.6. urmiireste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de citre titularii gi persoanele
indreptitite la beneficiile de asistent3 sociala:
a.1.7. efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune sociali sau a altor situatii de necesitate In care se pot afla membrii comunitatii st,
in functie de situatiile constatate, propune masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor
persoane;
a.1.8. realizeaza activitatea financiar — contabila pentru beneficiile de asistenta sociald
administrate;
a.1.9. participi la claborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea
beneficiilor de asistentd social;
a.1.10. indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementérile legale in vigoare.

a.2. Atributiile in domeniul organizirii, administririi si acordirii serviciilor
sociale:
a.2.1. elaboreazi, in concordanti cu strategiile nationale si judetene, precum si cu nevoile
locale identificate, strategia locald de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung,
pentru o perioada de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o propune spre aprobare consiliului
local si riaspunde de aplicarca acesteia;
a.2.2. claboreaza planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si
finantate dn bugetul consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local, care
cuprind date detaliate privind numarul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente,
serviciile sociale propuse pentru a fi infiintate, programul de contractare a serviciilor din
fonduri publice, bugetul estimat si sursele de finantare;
4.2.3. initiazd, coordoneazi si aplicd masurile de prevenire si combaterea situatiilor de
marginalizare si excludere sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comurniititi;
a.2.4. identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat
situatiile de risc de excluziune sociald;
a.2.5. realizeaza atributiile previzute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;
a.2.6. propune primarului, in conditiile legii, incheierea contractelor de parteneriat public —

public si public — privat pentru sustinerea dezvoltdrii serviciilor sociale;
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publice de asistentd sociald de la nivelul judetului, precum si Ministerului Muncii si Justitiei
Sociale, la solicitarea acestuia;

a.2.9. monitorizeazi si evalueazi serviciile sociale;

a.2.10. elaboreazi si implementeazd proiecte cu finantare nationala si internationali in
domeniul serviciilor sociale;

a.2.11. elaboreazi proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, in
conformitate cu planul anual de actiune, si asigura finantarea/cofinantarea acestora,

a.2.12. asigurd informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei
privind drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;

a.2.13. furnizeazd si administreaza serviciile sociale adresate copitului, familiei, persoanelor
cu dizabilitéti, persoanelor vérstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari prevazute
de lege, fiind responsabil de calitatea serviciilor prestate;

a.2.14. incheie contracte individuale de munci si asigurd formarea continui de asistenti
personali; evalueazd si monitorizeaza activitatea acestora in conditiile legii;

a.2.15. sprijind compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale potrivit
prevederilor art. 113 alin. (1) din Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificrile si
completanle ulterioare, in elaborarea documentatiei de atribuire si in aplicarea procedurii de
atribuire, potrivit legii; planifica si realizeaza activitafile de informare, formare si indrumare
metodologicd, in vederea cresterii performantei personalului care administreaza si acorda
servicii soctale;

a.2.16. planifici si realizeazi activititile de informare, formare $1 indrumare metodologicd, in
vederea cresterii performantei personalului care administreazi si acorda serviciile sociale;
a.2.17. colaboreazi permanent cu organizatiile socictitii civile care reprezintd interesele
diferitelor categorii de beneficiari;

a.2.18. sprijind dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor
Legii nr. 78/2014 privind reglementarea activitatii de voluntariat in Romaénia, cu modificarile
ulterioare;

a.2.19. in aplicarea prevederilor art. a.2.1. si a.2.2., organizeaza consultéri cu furnizorii
publici si privati, cu asociafiile profesionale si organizatiile reprezentative ale beneficiarilor.
a.2.20. indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementirile legale in vigoare.

a.3. Pentru asigurarea eficientei si transparentei in planificarea, finantarea si
acordarea serviciilor sociale, obligatiile principale sunt:
a.3.1. asigurarea informérii comunitatii prin publicarea pe pagina de internet proprie $i prin
afisare la sediul institutiei a infomatiilor privind:
- activitatea proprie si serviciile aflate in proprie administrare — formulare/modele de cereri in
format editabil, programul institutiei, conditii de eligibilitate, etc;
- informatii privind serviciile sociale disponibile 1a nivel unitatii administrativ-teritoriale,
acordate de furnizori publici ori privati;
- informatii privind alte servicii de interes pubiic care nu au organizate compartimente
deconcentrate la nivelul unitatii administrativ-teritoriale;
a.3.2. transmiterea citre serviciul public de asistenta sociala de la nivel judetean a strategiei
locale si a planului anual de actiune, in termen de 15 zile de la data aprobérit acestora;
a.3.3. transmiterea trimestrial, in format electronic, serviciului public de asistentd sociald de
la nivel judetean a datelor si informatiilor colectate la nivel local privind beneficiarii,
furnizorii de servicii sociale st serviciile sociale administrate de acestia, precum si a
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a.3.4. organizarea de sesiuni de consultari cu reprezentanti ai organizatiilor beneficiarilor si ai
furnizorilor de servicii sociale in scopul fundamentirii strategiei de dezvoltare a serviciilor
sociale si a planului anual de actiune;

a.3.5. comunicarca informatiilor solicitate sau, dupa caz, punerea acestora la dipozitia
institutiilor/structurilor cu atributii in monitorizarea si controlul respectirii drepturilor
omului, in monitorizarea utilizérii procedurilor de prevenire si combatere a oriciror forme de
tratament abuziv, ncglijent, degradant asupra beneficiarilor serviciilor sociale si, dupa caz,
institutiilor/structurilor cu atributii privind prevenirea torturii, precum si acordarea de sprijin
in realizarea vizitelor de monitorizare, in conditiile legii.

a.4. Pentru admistrarea si acordarea serviciilor sociale:
a.4.1. solicitd acreditarea ca furnizor de servicii sociale si licenta de functionare pentru
serviciile sociale ale autorititii administratiei publice locale din unitatea administrativ-
teritoriala;
a.4.2. primeste i Inregistreaza solicitirile de servicii sociale formulate de persoancle
beneficiare, de reprezentantii legali ai acestora, precum si sesizirile altor
persoane/institutii/furnizori privati de servicii sociale privind persoane/familii/grupuri de
persoanc aflate Tn dificultate;
a.4.3. evalueaza nevoile sociale ale populatiei din unitatea administrativ-teritoriala in vederea
identificdrii familiilor si persoanelor aflate in dificultate, precum si a cauzelor care au generat
situatiile de risc de excluziune sociala;
a.4.4. elaboreazd, in baza evaludrilor initiale, planurile de interventie care cuprind masuri de
asistentd sociald, respectiv serviciile recomandate si beneficiile de asistenti sociali la care
persoana are dreptul;
a.4.5. realizeaza diagnoza sociala la nivelul grupului si comunititii si elaboreazi planul de
servicii comunitare;
a.4.6. acordd servicii de asistentd comunitara in baza mésurilor de assitenta sociald incluse in
planul de actiune;
a.4.7. recomanda realizarca evaludrii complexe si faciliteaza accesul persoanelor beneficiare
la serviciile sociale;
a.4.8. acorda direct sau prin centrele proprii serviciile sociale pentru care detine licenta de
functionare, cu respectarea etapelor obligatorii previzute la art. 46 din Legea nr. 292/2011, cu
modificarile si completarile ulterioare, a standardelor minime de calitate si a standardelor de
cost.

a.5. in domeniul protectiei persoanei cu dizabilitati:
a.5.1. monitorizeazi si analizeazi situatia persoanelor cu dizabilitati din unitatea
administrativ-teritoriala, precum si modul de respectare a drepturilor acestora, asigurdnd
centralizarea si sintetizarca datclor si informatiilor relevante;
a.5.2. identifica si evalueazi situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru
persoanele adulte cu dizabilitati;
a.5.3. creeaza conditii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunziitoare nevoilor
individuale ale persoanelor cu handicap; _
a.5.4. initiaza, sustine si dezvoltd servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, in
colaborare sau in parteneriat cu persoane juridice, publice ori private;

a.5.5. asigurid ponderea personalului de specialitate angajat in raport cu tipurile de servicii
crye1ala-



a.5.8. implicd in activittile de ingrijire, reabilitare i intcgrare a persoanei cu handicap
familia acesteia;

a.5.9. asigurd instruirea in problematica specifica persoanei cu handicap a personalului,
inclusiv a asistentilor personali;

a.5.10. incurajeazi §i sustine activititile de voluntariat;

a.5.11. colaboreaza cu directia generala de asistentd sociald si protectia copilului in domeniul
drepturilor persoanelor cu dizabilitati $i transmite acesteia ioate datele si informatiile
solicitate din acest domeniu.

a.6. in domeniul protectiei si promovirii drepturilor copilului:
a.0.1. monitorizeazi si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriala,
precum s1 modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurind centralizarea si sintetizarea
datelor si informatiilor relevante, in baza unei fise de monitorizare aprobate prin ordin al
ministrului muncii si justitiei sociale;
a.6.2. realizeazi activitatea de prevenire a separirii copilului de familia sa:
a.6.3. identificd i evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii de
asistentd sociald pentru prevenirea separarii copilului de familia sa;
a.6.4. elaborcazd documentatia necesard pentru acordarea serviciilor si/sau prestatiilor si
acorda aceste servicii sifsau beneficii de asistentd sociald, in conditiile legii:
a.0.5. asigurd consilierea gi informarea familiilor cu copii in Intretinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan
local;
a.6.6. asigurd si monitorizeaza aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de
alcool si droguri, de prevenire i combatere a violentei domestice, precum si a
comportamentului delincvent;
a.6.7. viziteazi periodic la domiciliu, familiile si copiii care beneficiaza de servicii si beneficii
de asistentd sociald si urméreste modul de utilizare a prestatiilor, precum si familiile care au
in Ingrijire copii cu périnti plecati la munci in striinitate;
a.6.8. Inainteazi propuneri primarului, In cazul in care este necesard luarea unei masuri de
protectie speciald, in conditiile legii;
a.6.9. urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care périntii acestuia isi exercita
drepturile si isi Indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de protectie
speciali si a fost reintegrat in familia sa;
a.6.10. colaboreazi cu directia de asistentd sociali si protectia copilului in domeniul
protectiei copilului si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest
domeniu;
a.6.11. urmaregte punerea in aplicare a hotérarilor comisiei pentru protectia copilului/instantei
de tuteld referitoare la prestarea de citre parintii apti de munca a actiunilor sau lucrarilor de
interes local, pe durata aplicirii masurii de protectie speciali.
Identifica familiile cu risc crescut din cadrul comunitatii;

Determind nevoile medico-sociale ale populatiei cu risc;

Culege date despre starea de sanatate a familiilor din teritoriul unde isi desfigoara
activitatea; '

Pledeaza pentru starea san#titii populatiei si stimuleaza actiuni destinate protejarii
sandtatii;

Planificd si monitorizeazi programe de sinitaie;
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Viziteazd la domiciliu lauzele, recomandand méasurile necesare de protectie a sanatatii
maimnei si nou nascutului;

in cazul unei probleme sociale ia legatura cu serviciul de Asistenti sociala din
primarie si din alte structuri, cu mediatorul sanitar din comunitatile de romi pentru prevenirea
abandonului;

Supravegheazi in mod activ starca de sinatate a sugarului si copilului mic;

Promoveazi alaptarea si practicile corecte de nutritie;

Participd, in echipa, la desfésurarea diferitelor actiuni colective, pe teritoriul
comunititii; vaccinari, programe de screening populational, implementarea programelor
nationale de sinitate;

Participa la aplicarea masurilor de lupta in focar;

indruma toate persoanele contaminate pentru controlul periodic;

Semnaleazd medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile constatate cu
ocazia activititilor in teren;

Viziteazi sugarii cu risc medico-social tratati la domiciliu st urmareste aplicarea
masurilor terapeutice recomandate de medic;

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

Identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie s1 contribuie la
inscrierea acestora; preia din maternitate si supravegheaza activ nou ndscutii ale caror mame
nu sunt pe listele medicilor de familie sau din zonle in care nu exista medici de familie;

Organizeazi activititi de consiliere si demonstratii practice pentru diferite categorii
populationale; ,

Colaboareaza cu ONG-uri si alte institutii pentru realizarea programelor ce se
adreseaza unor grupuri tinta (vérstnici, alcoolici, consumatori de droguri, persoane cu
tulburdri mintale si de comportament) in conformitate cu Strategia nationals;

Identifica persoanele de varsta fertild; disemineaza informatii specifice de planificare
familiald si contraceptie;

Identifica cazurile de violenta domesticd, cazurile de abuz, persoanele cu handicap,
bolnavii cronici din familiile vulnerabile;

Efectueazi activititi de educatie pentru sandtate in vederea adoptirii unui stil de viatd
sanftos;

Semnaleazd, in scris, Primarului, aparitia problemelor deosebite din cadrul comunitatii
in legaturd cu atributiile de serviciu si propune mésuri/solutii pentru prevenirea sau
solutionarea acestora; .

[ti imbundtiteste nivelul cunostinielor profesionale prin studiu individual sau alte
forme de educatie continui;

Tine evidenta si completeaza la zi documentele cu care lucreazi (registre, fise de
planificare a vizitelor la domiciliu, etc.);

Prezintd lunar, primarului Comunei Cuca, un Raport de activitate in care va sintetiza
activitatile derulate In luna anterioard predarii, inregistrat la compartiment Registratury;

Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea confidentialitatii
faptelor, datelor si informatiilor de care ia cunostinti in exercitarea atributiilor, in conditiile
legii;
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b.1. intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de cisétorie si de deces,
in dublu exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind
actele si faptele de stare civila inregistrate;

b.2. inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimit comunicari
de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila — exemplarul | sau, dupi caz,
exemplarul II, in conditiile Metodologiei cu privire la aplicarea unitara a dispozititlor in
materie de stare civila;

b.3. elibereaza gratuit, 1a cererea autorititilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de
stare civild, precum si fotocopit ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea
prevederilor Legii nr. 16/1996, cu modificdrile si completarile ulterioare, precum si ale Legii
nr. 677/2001, cu modificarile si completérile ulterioare;

b.4. elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inrcgistrarea unui act de stare
civild, potrivit modelului previizut in anexa nr. 9; dovezile cuprind, dupa caz, precizari
referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare civila;

b.5. trimite structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.1..E.P., la care este
arondati unitatea administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de
stare civild sau a modificirilor intervenite in statutul ctvil, comuniciri nominale pentru
néscutii vil, cetdteni romani, ori cu privire la modificérile intervenite in statutul civil al
cetatenilor romaéni; actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care
rezultd cd persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de evident a
persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de la ultimul loc de domiciliu;

b.6. trimite centrelor militare, pani la data de 5 a lunii urmétoare inregistrarii decesului,
documentul de evidentd militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrufilor, potrivit
modelului prevazut in anexa nr. 10 din Metodologia cu privire la aplicarea unitard a
dispozitiilor in materie de stare civila;

b.7. trimite structurilor de stare civila din cadrul S.P.C.L.E.P., la care esste arondatd unitate
administrativ-teritoriala, pani la data de 5 a lunii urmdtoare, certificatele anulate la
completare;

b.8. intocmeste buletine statistice de nastere, cisatorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Siatistica, pe care le trimite, pani la data de 5 a lumii urmétoare
inregistrarii, la Directia Judeteand de Statistica;

b.9. dispune misurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civild in conditii
care si asigure evitarea deteriordril sau a disparitiei acestora si asigura spatiul necesar destinat
des{Hsurarii activitatii de stare civild;

b.10. atribuie codurile numerice personale din listele de coduri precalculate, pe care le
pastreazi si le arhiveaza in conditii de deplina securitate;

b.11. propune necesarul de regisire, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare
si cerneald speciald, pentru anul urmétor, si 11 comunicd anual structurii de stare ¢ivild din
cadrul D.J.E.P.;

b.12. reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse — partial sau total -, prin
copicrea textului din exemplarul existent, certificind exactitatea detelor inscrise prin semnare
si aplicarea sigiliului si parafei;

b.13. primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele
prezentate in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este
arondatad unitatea administrativ-teritoriala;

b.14. primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in
atrainatate Tm otatirtil civil al nereosnel determinate de divort adoptie. schimbare de nume



b.15. primeste cererile de transcriere a certificatelor si exiraselor de stare civild procurate din
striinatate, insofite de actele ce le sustin, intocmeste referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transmitere pe care il inainteazi, impreund cu intreaga documentatie, in
vederca avizirii prealabile de catre D.J.E.P. in coordonarea cirora se afl;

b.16. primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueazi verificdri pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate In cuprinsul actelor de stare civila sau a mentiunilor
inscrise pe acestea, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau
respingere si le inainteazi D.J.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/respingere de rectificare de cétre primarul unititii adminsitrativ-teritoriale
competente,

b.17. primeste cererile de reconstituire §i Intocmire ulterioars a actelor de stare civila,
intocmeste documentatia si referatul prin care se propune primarului unitatii adminstrativ-
teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al D.J.E.P.;
b.18. inainteazd D.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de
la data cand toate filele din registru au fost completate, dupi ce au fost operate toate
mentiunile din registrul de stare civild — exemplarul I;

b.19. sesiseazd imediat D.J.E.P. in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civili
cu regim special; .

b.20. indeplineste procedura divortului pe cale administativa, elibereazi certificate de divort,
inscrie mentiunile de divort si actualizeaza R.N.E.P.

S.Compartimentul Registrul Agricol, Fond funciar si Urbanism .

Compartimentul Agricol, Fond funciar se subordoneaza direct Secretarului comunei Cuca ;

ATRIBUTII ;

- Intocmeste si tine evidenta Registrului agricol si-furnizeazi datele inscrise cu respectarea
prevederilor legale (gospodérii, membri, terenuri, culturi, animale, cladir, etc.);

- Compleaza si centralizeazi datele din Registrul agricol pe baza declaratiilor date sub
semnaturél de capul gospoddriei; Orice confruntare sau modificare a datelor declarate de citre
persoana in cauzi le face In prezenta acestuia si a secretarului;

- Intocmeste si elibercaza bilete de proprietate a animalelor, adeverintele si
certificatetele Intocmite in baza datelor existente in registrele curente $i in arhiva primariei
privind Registrul agricol, cu aprobarea Primarului si a Secretarului;

- Pastreazi tabelele, anexa pentru atribuirea in proprictate a terenurilor intocmite la
legile fondului funciar;

- Intocmeste centralizatorul privind datele din registrele agricole AGR-uri, dupi ce
sunt semnate de cel in drept, le transmite organelor interesate;

- Participi la lucrérile de recenzare a animalelor;

- Elibereaza certificate de producitor agricol, adeverinte pentru subventit si realizeaza
evidenta lor;

- Verifici datele din Registrul agricol cu cele existente pe teren; viziteaza gospodariife
sdtesti, verificd datele inscrise in Registrul agricol si stabileste miscarea efectivelor de
animale;

- Rispunde de exactitatea datelor inscrise in evidentele Registrului agricol;

- Elibereaza biletele de proprictate pentru animale, la cererea detinitorilor de animale
si verifica conformitatea datelor cu inregistrarile din Registrul agricol, in vederea eliberarii de
certificate sau adeverinte la solicitarea scrisé a persoanclor indreptatite;

- intocmeste si denune la termen dirile de seam3 statistice cu privire la modul de



localitatii ;

- Sprijind organele sanitar-veterinare in organizarea actiunilor de prevenire si
combatere a epizotiilor;

-Intocmeste i prezinta pina la 30 noiembrie, operatorului de rol, lista cu proprietarii
care sa cuprinda terenurile in posesia acestora, in vederea stabilirii impozitului pentru anul
urmator .

- Participa impreuna cu viceptimarul la actiunile legate de luarea in evidenti a
animalelor aflaie pe pasunile apartinfnd Consiliului local Cuca;.

- Inregistreaza In registrul agricol actele notariale privind mostenirea, donatia,
vanzarea cumpdrarea $i asigurd arhivarea gi péstrarea lor;

- Inregistraza in regisirul agricol contractele de arendd primite de la secretar si
elibereazi adeveringe potrivit acestora;

-Face parte din comisia funciara a localitatii $i indeplineste sarcinile stabilite de
conducerea acesteia ;

-Verificd suprafetele de teren agricol Inscrise in titlul de proprietate pe autor si
moslenitori §i opereazi orice modificari de proprietar;

- Verificarea situatiei juridice a terenurilor situate pe raza comunei, a categoriilor de
folosinta, certificarea acestor date la solicitarea persoanelor indreptatite;

- Informeazi persoanele care au schimbat categoria de folosinti a terenurilor ca sunt
obligate sd inregistreze aceasta modificare la Oficiul Judetean de Cadastru, in termen de 30
de zile de la data la care a avut loc operatiunea;

- Tntocmirea documentatiei privind obtinerea prin Ordinul Prefectului a titlului de
proprietale pentru terenuri infravilane, la solicitarea proprietarilor,

- Intocmirea si transmiterea citre Institutia Prefectului a situatiilor cu privire la modul
de aplicare a Legilor Fondului Funciar;

- Prezinti la cererea Consiliului Local, Primarului, superiorului ierahic, rapoarte si
informari privind activitatea compartimentului, in termenul si forma solicitati;

- Isi perfectioneaza pregatirea profesionald tcoretica prin studierea legislatiei in
vigoare si isi insuseste deprinderile practice necesare execultdrii functiei publice;

Intoemeste si tine evidenta Registrului agricol furnizand datele inscrise cu respectarea
prevederilor legale (gospodirii, membri, terenuri, culturi, animale, cladiri, etc.);

Raspunde de exactitatea datelor inscrise in evidentele registrului agricol;

[nregisireaza in Registrul agricol actele notariale privind mostenirea, donatia, vinzarea
cumpararea §i asigurd arhivarea si pastrarea lor;

Inregistraza in Registrul agricol coniractele de arends primite de la secretar si
elibereazi adeverinte potrivit acestora; o

Intoemeste si prezinta pana la 30 noiembrie, operatorului de rol, lista cu proprietarii
care cuprinde terenurile in posesia acestora, in vederea stabilirii impozitului pentru anul
urmator; '

Elibereazi certificate de producitor agricol, adeverinte pentru subventii si realizeaza
evidenta lor; . _

Realtzeaza procedura prevazutd de prevederile Legii nr.17/2014 privind unele misuri
de reglementare a vanzarii - cumpdrdrii terenurilor agricole situate In extravilan si de
modificare a Legii ar. 268/2001 privind privatizarea societitilor comerciale ce detfin in
administrare terenuri proprietate publica si privata a statului cu destinafie agricola gi
infiintarea Agentiei Domeniilor Statului, cu modificirile si completarile ultcrioare ;

Face parte din comisia funciari a localitatii si indeplineste sarcinile stabilite de




Duce la indepinire sarcinile reiesite din actele normative privind lucriirile de cadastru
ale localitatii;

Completeaza planurile cadastrale i registrul cadastral cu terenurile redobéndite prin
sentinte judecatoresti, prin dispozitiile Primarului i prin titlurile de proprietate obtinute in
baza legilor fondului funciar;

Participd la expertize tehnice ale Judecatoriei atunci cand existi solicitare;

Elibereazi adeverinte care atestd dreptul de proprietate a terenurilor;

Intocmeste procese-verbale de punere in posesie;

Colaboreazi cu alte servicii la identificarea si mésurarea terenurilor care se incadreazi
in aplicarea Legii fondului funciar si a Legii Cadastrului pentru punerea in posesie;

la In evidenta si comunic institutiilor si serviciilor Dispozitiile Primarului privind
modificarea denumirii strizilor si a numerelor postale de pe raza orasului;

Réaspunde in termen legal sesizarilor cetitenilor;

Elibereazi certificatele de producator agricol si biletele de proprietate a animalelor;

Elibereaza adeveringe din registrul agricol;

Intocmeste centralizatoare referitoare la numérul gospodariilor populatiei, terenurile
din proprietate pe categorii de folosinta, suprafetele cultivate si productia obtinuti, efectivele
de animale (din speciile: bovine, porcine, ovine, cabaline) si familiile de albine, mijloace de
transport si masini agricole;

Informeaza cetitenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol,

Inregistreaza, tine evidenta si urmireste derularea contractelor de concesiune si
inchiriere ale terenurilor, spatiilor;

6. Compartimentul Financiar Contabil, Impozite , Taxe si Registrura
Compartimentul Financiar Contabil, Impozite, taxe si registrurd, se subordoneaza direct
Primarului comunei Cuca .

ATRIBUTIIL :

Asigurd in principal, finantarea activititilor primériei, a aparatului de specialitate al
Primarului comunei Cuca, a institutiilor publice aflate sub autoritatea Consiliului Local, a
lucrarilor de investitii publice, precum si valorificarea, in conditiile legii, a patrimoniului
public si privat al comunei, intocmirea si executarea bugetului local;

Organizeazi si conduce intreaga evidentd contabila in conformitate cu prevederile
legale in vigoare pentru: Contabilitatea mijloacelor fixe si mobile si evidenta pe locun de
folosintid, Contabilitatea materiatelor si a obiectelor de inventar, Contabilitatea mijloacclor
banesti, Contabilitatea deconturilor;

Asiguri si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor lepale de claborare si
adoptare a bugetului local, antrenind toate compartimentele functionale care colaboreaza la
finalizarea proiectului si adoptarea bugetului;

Stabileste si raspunde de aplicarea masurilor legale ce se impun pentru respectarea
disciplinei financiare si bugetare, in scopul identificarii si sanctiondrii evaziunii fiscale si
atragerea de venituri suplimentare la bugetul local;

Fundamenteaza si intocmeste anual, impreuna cu ceilalti colegi din cadrul
compartimentului financiar-contabil - impozite si taxe, 1a termenele previzute de lege,
proiectul bugetului local al comunei, asigurdnd prezentarea tuturor documentelor necesare
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Elaboreaza rapoarte de specialitate specifice activititii financiar-contabile desfasurate,
in scopul fundamentarii anual, in termele prevazute de lege, proiectele bugetului local al
Comunei Cuca, asigurind prezentarea tuturor documentelor necesare Primarului $i
Consiliului Local, in vederea aprobirii bugetului anual;

Urméreste execufia bugetului local si intocmeste raportul privind contul de executie al
acestuia;

fntocmegte balantele de verificare lunare;

Asigurd gestionarea judiciodsi si eficientd a fondurilor publice;

Urmdreste si verifica ca toate cheltuielile angajate sa se realizeze in baza referatelor de
necesitate, intocmite de functionarul care a identificat necesitatea si oportunitatea
serviciilor/produselor/lucrérilor, pe care le avizeaza cu VCEP;

Organizeazi, coordoneazd, indrumi si controleazi activitatea de evidenti si incasare a
impozitelor si taxelor si rispunde de confirmarea in termen a preludrii spre executare a
debitelor primite de la alte unititi si a cdror incasare se face prin Serviciul impozite si taxe;

Asigurd respectarea normelor legale cu privire la inventarierea anuala a bunurilor,
integritatea, pastrarea si paza bunurilor si valorilor de orice fel si detinute cu orice titlu,
utilizarea valorilor materiale de orice fel, declasarea si casarea de bunuri, efectuarea in
numerar sau in cont a fncasarilor si platilor, in lei si in valuta de orice naturi;

Asigurd Intocmirea, pastrarea si actualizarea evidentei patrimoniufui Comunei Cuca si
prezentarea oportunititilor de valorificare a acestuia, potrivit legii;

Urmareste executia bugetara pentru toate activitatile finantate prin bugetul local,
precum si pentru activititile finantate din surse extrabugetare;

Analizeaza i solutioneazi solicitarile de subventii care se acordi din bugetul local;

Pe baza bugetului aprobat, intocmeste deschideri de credite si dispozitii bugetare
pentru toate activitatile cuprinse in bugetul local;

Verifica si analizeazi propunerile de rectificare a bugetului local, de modificare a
alocatiilor trimestriale, de virari de credite, de repartizare pe trimestre si de utilizare a
fondului de rezervi, pe care le supune aprobirii Consiliului Local sau ordonatorului principal
de credite;

Verificd lunar, cererile de sume defalcate si transferuri din bugetul de stat (pentru
investitii, protectie sociald, etc.) intocmite de referentul contabil si care vor fi supuse avizarii,
Directiei generale a finantelor publice si controlului financiar de stat;

Asigurd onorarea la timp si corectd a obligatiunilor financiare ale institutiei, citre terti
si acestora citre institutic cu respectarea priorititilor potrivit legii:

Asiguré documentele si sumele necesare pentru deplasarile efectuate de personalul
propriu in interes de serviciu;

Organizeaza efectuarea platilor reprezentind drepturile salariale ale personalului
aparatului propriu, al Consiliului local al Comunei Cuca si altor activitati organizate in cadrul
Primariei Comunei Cuca si orice alte incasart si pliti in baza documentelor legal intocmite de
compartimentele de specialitate si vizate de cei in drept;

Verifica statele de plata intocmite de compartimentul de autoritate tutelars, protectie
sociald g1 asigurd plata indemnizatiilor de nastere, a ajutoarelor sociale ce se acordi
categoriilor de personae prevazute de Legea nr. 416/2001, privind venitul minim garantat
intocmite de asistentul social;

Intocmeste darile de seama statistice/bilant si alte situatii solicitate pe linie financiar-
contabila;

Intocmeste ordinele de 1nlats o ardanantirile martrr ahtantivale Ao trcraetiie: £ mmtats



Verificd statele de platd, intocmite de referentul contabil, pentru asistentii persoanelor
cu handicap grav ingrijindu-se de asigurarea fondurilor necesare;

Asiguri evidenta contabila, sinteticd si analiticd a mijloacelor fixe, obicctelor de
inventar in magazii si in folosinta, precum si a materialelor pe gestiuni si pe feluri de
materiale in scopul péstrarii integritdtii patrimoniului unitatii;

Organizeaza pregitirea si desfdsurarea lucrarilor de inventariere privind patrimoniut
public si privat al Comunei Cuca, efectueaza valorificarea inventarelor si face propuneri
pentru recuperarea pagubelor constatate, dupa caz;

Fundamenteaza si intocmeste anual, in termenele prevazute de lege, proiectul bugetului local
al Comunei Cuca, asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului
princip:ill de credite s1 Consiliului Local, in vederea aprobirii bugetului anual;

Intocmeste contul anual de incheiere a exercitiului bugetar si 1l supune
aprobirii Consiliului Local;

Elaboreazi $1 semneazi notele justificative privind necesarul de fonduri pentru
cheltuieli de personal la intocmirea bugetului si a proiectului de buget;

Intocmeste si fundamenteaza cererile privind deschiderea de credite bugetare,

In concordanti cu prevederile bugetare intocmeste lunar cererile de sume defalcate si
transferuri din bugetul de stat (pentru investitii, protectie sociala, etc.) pe care le supune
avizarii, Directiei generale a finantelor publice si controlului financiar de stat;

Asigura conditiile legale privind constituirea garantiilor materiale ale gestionarilor si refinerea
ratelor;

Urmareste respectarea programului de muncd prin conducerea evidenfei de prezenta,
concedii de odihna, concedii de boala, recuperiri, concedii fard plat etc.;

intocmeste si semneazi statele de platd, situatiile recapitulative, pentru personalul
aparatului de specialitate al primarului si asistentilor persoanelor cu handicap, in baza
pontajelor intocmite;

ntocmeste statele de platd pentru indemnizatiile consilierilor locali, pe baza listei de
prezenta intocmite de secreatrul UAT,

Urmiireste toate penalitatile si popririle salariatilor urmérind aplicabilitatea acestora
cu respeclarea prevederilor legale;

Aplicd indexirile, majoririle si orice modificari privind salarizarea peronalului,
conform legislatiei in vigoare;

fntocmeste raportirile lunare si trimestriale privind fondul de salarii, veniturile
salariale realizate, efectivul de personal, timpul de lucru, precum si alie situatii §i raportéri
legate de activitatea de personal si salarizare;

intocmeste statele de platd pentru asistentii persoanclor cu handicap grav ingrijindu-se
de asigurarea fondurilor necesare; :

{ntocmeste si depune lunar declaratiile pentru pensii, declaratiile peniru somaj,
declaratiile pentru sinitate, declaratia 112 privind toate viramentele centralizate pe Bugete,
pentru aparatul de specialitate al primaruius;

intocmeste si realizeaza evidenta dosarelor asiguratilor la Casa de Asigurdri de
S#nétate; '

Elibereaza adeverinte solicitate de personalul aparatului de specialitate al primarului
privind incadrarea, veniturile realizate, efc.;

Urmdreste si predi lunar prin compartiment Registraturd, contul de executie
(venituri), citre compartimentul Impozite si Taxe;

Verifics fmnrennd i Reoistrul de rol. corecta inrecistrare a incasarilor



Inregistreazi in programul de soft numit Registrul general de intrare iegire a
documentelor , corespondenta primiti , cererile cetatenilor , alte solicitiri si inscrisuri ce intra
siies din institutic .

Procedeazi la eliberarea documenteior | adeveringelor si a altor Inscrisuri primite de la
mapid , cetdfenilor carora li se adreseazi sau care le-au solicitat |

Procedeza la inregistrarea documentelor primite de la mapa si le repapartizeazi
functionarilor cirora li se adreseaza,

Tine evidenta adreselor pentru care este necesar si se formuleze raspunsuri de citre
functionari, cind se impune atentionindu-i pe acestia.

Pastreazi ordinea la intrarea in institutie ajutind cetiifenii si formulize cereri sau alte
solicitdri.

Aplica dispozitiile Codului de Proceduri Fiscald si a normelor de aplicare a acestuia
cu modificérile si completirile ulterioare;

Urmareste aplicarea Codului de Proceduri Fiscald cu privire la: subiectele raportului
juridic fiscal, creantele [iscale, obligatiile fiscale, nasterea creantelor si a obligatiilor fiscale,
stingerea creantelor fiscale, competenta teritoriala, domiciliul fiscal, actul administrativ fiscal
colaborarea intre institutiile publice, inregistrarea fiscala s1 evidenta fiscala, decizia de
impunere, calculul dobénzilor, prescriptia dreptului de a stabili obligatii fiscale, aplicarea de -
sanctiuni conform legii, inspectia fiscali, etc.;

Incaseaza, de la persoanc fizice si juridice, impozitul pe cladiri, terenuri, impozitul pe
mijloacele de transport, concesiuni, taxe speciale, contributii, amenzi si alte venituri ale
bugetului local precum si accesoriile acestora, cu respectarea incadrarii in clasificatia
bugetara aprobatd prin legislatia privind finantele publice, la sediul institutiei si prin
deplasarea la domiciliul contribuabilor potrivit unui grafic stabilit si avizat de conducertea
institutiei . :

Centralizeaza zilnic incasarile In numerar, justifica in scris anularea chitantelor sau
operatiunile eronate efectuate in baza de date, prin intocmirea referatului temeinic
fundamental si avizat la sférsitul sesiunii de lucru de superiorul ierarhic;

Urméreste respectarea regulamentului operatiunilor de casi;

Conduce zilnic evidenta intrérilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul zilnic al
casieriei, asigurd intocmirea corectd a jurnalelor de casa:

Asigurd aplicarea mésurilor privind inregistrarea si securitatea numerarului existent in
casieria proprie;

Raspunde de integritatea si securitatea numerarului existent in casieria proprie;

Realizeaza inchiderea zilnica respectdnd urmétoarele: arhiveaza chitantele emise in
ordinea cronologici, confruntd lista incasrilor zilnice cu numerarul din casieria proprie,
semneaza lista sintetica a Incasérilor zilnice pe care o arhiveazi in fata chitantelor;

Respectd s1 aplicd prevederile HCL-urilor Consiliului Local al Comunei Cuca, a
dispozitiilor Primarului si a celorlate acte normative care reglementeazi impozitele, taxele si
alte contributii datorate bugetului local de contribuabili;

Sumele rdmase n sold de pe o zi pe alta se pistreazi in casa de bani din dotare;

Prezintd, siptaménal, Primarului si Contabilului sef, situatia incasarilor;

Raspunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a situatiilor ce intrd in sfera de
competenti a casierului;

intocmeste registre de casd si le predd zilnic pentru control si Viza Control Financiar
Preventiv;
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Intocmeste, impreuna cu operatorui de rol, instiintari de plata si le imaneaza
contribuabilului odati cu procesele verbale de impunere;

Elibereazd certificate fiscale privind impozitele si taxele locale;

Aplica mésurile de urmarire si executare siliti si intocmeste acte de insolvabilitate in
conformitate cu prevederile legale in materie;

Efectueaza plata salariilor si indemnizatiilor, a ajutorului social si a altor plati;

Efectueaza operatiunile cu banca;

Desfagoara activitatea de incasare pe teren a taxci pentru targ de la institutiile si agentii
economici care se constituie venituri la bugetul local;

Tine evidenta formularelor tipizate utilizate $i evidenta financiar contabild precum si a
necesarului acestuia;

Ridica de la Trezorerie numerar pentru plata salariilor personalului Primiriei si al
unitatilor subordonate, pentru platile numerar si alte cheltuieli materiale ce sunt suportate de
la bugetul local,

Completeaza zilnic registrul de casa si foaia de varsdmant, depunand saptiméanal sau
in termenu! legal prevazut, la Trezoreria Galati, sumeie incasaie pe destinatii bugetare;

La sfargitul anului Tntocmeste impreuni cu operatorul de rol lista de ramasita pentru
inchiderea exercifiului bugetar (nominald);

Intocmeste si genereaza ordinele de plata s1 foile de varsamént pentru cota de 40% din
impozitul pe mijloacele de transport detinute de perosne fizice si juridice;

Prin colaborare cu Serviciul Taxe si Impozite, urméreste si asigura corecta incasare
sau recuperare a sumelor aferente contractelor de concesiune si inchiriere ale terenurilor si
spatiilor, pasunilor;

Prin colaborare cu %ervmul Taxe si Impozlte verificd contul de executie si intocmeste
borderoul lunar;

Urmireste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare;

Raspunde in fata organelor de control de incasarea debitelor, perceperea majorarilor
de intérziere, potrivit prevederilor legale;

Prezinti la cererea Consiliului Local si a Primarutui, rapoarte si informari privind
activitatea compartimentului, in terménul si forma solicitatd;

Aplicd dispozitiile Codului de Procedurd Fiscald si a normelor de aplicare a acestuia cu
modificarile si completirile ulterioare;

Urmareste aplicarea Codului de Procedura Fiscald cu privire la: subiectele raportului
juridic fiscal, creantele fiscale, obligatiile fiscale, nasterea creantelor si a obligatiilor fiscale,
stingerea creantelor fiscale, competenta teritoriald, domiciliul fiscal, actul administrativ fiscal,
colaborarea intre institutiile publice, inregistrarea fiscala si evidenta fiscald, decizia de
impunere, calculul dobanzilor, prescriptia dreptului de a stabili obligatii fiscale, aplicarea de
sanctiuni conform legii, inspectia fiscald, ete.;

Asiguri stabilirea, constatarea, , controlul, urmirirea si incasarea impozitelor $i taxelor
locale, a amenzilor si a altor venituri ale bugetulm local, datorate de contribuabilii persoane
fizice sau juridice;

Opereazé in programul mformdue dosarelc fiscale ale persoanelor juridice pentru
contraventii, impozitul pe cladiri, terenuri, mijloace auto, pe baza tabelelor de la Registrul
agricol;

Asigura organizarea bazei de date plwmd obligatiile fiscale si masa impozabila in
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Elaboreazi rapoartele de specialitate §i proiecte de hotiriri necesare fundamentiirii
Hotarérilor Consiliutui Local cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor;

Réaspunde de fntocmirea si realizarea programului de control fiscal privind impozitele
si taxele locale;

Descarca ordmele de plata privind veniturile de la persoane fizice sau juridice achitate
on-line;

Prelucreazi in baza de date obligatiile financiare previzute in contractele de inchiriere
a terenurilor/constructiilor/cdi de acces, contractele de inchiriere pasune, contractele de
concesiune a bunurilor din patrimoniul UAT Comuna Cuca, contractele de delegare de
gestiune, contracte comunicate de celelate compartimente; urméreste corecta incasare sau
recuperare a sumelor aferente contractelor de concesiune si inchiriere ale terenurilor i
spatiilor, pasunilor;

Organizeazi activitatea de eliberare a certificatelor fiscale privind impozitele si taxele
locale si elibereazd la cererea contrlbuablhlor certificatele fiscale contrasemnate de contabilul
sef;

Analizeazi dupa fiecare termen de platd lista debitorilor persoane fizice si juridice,
care inregistreazd restante la plata impozitelor si taxelor locale si incepe procedura de
recuperare a creantelor bugetare in conformitate cu prevederile legale;

Verificd documentatiile si propunerile privind restituiri/compenséri de sume si daca le
gaseste Intemeiate le avizeaza favorabil si le supune spre aprobare ordonatorului principal de
credite;

In sustinerea datelor inscrise in deconturi, declaratii de impunere solicitd
contribuabililor copii dupd documentele justificative care au stat la baza Intocmirii lor (acte de
identificare, certificate de Inmatriculare emise de registrul Comertului, acte de proprietate,
documente contabile, etc):

Inregistreaza/radiaza in/din evidentele fiscale a bunurilor mobile si imobile dobandite
de catre contribuabili, in baza declaratiei si a actelor justificative;

Intocmeste decizii de impunere pentru contribuabili persoane fizice;

Colaboreaza cu celelate compartimente ale Primiriei Cuca, cu societatile bancare si cu
alte institufii, in vederea Incasarii impozitelor si taxelor locale datorate de contribuabilii
persoane juridice;

Intocmeste instiintiri de platd si initiazd procedura de executare silitd, somatii §i titluri
executorii pentru persoanele juridice pentru toate tipurile de creante ale bugetulu local,
contraventii, impozite i taxe, redevente, etc.;

Intocmeste Declaratie unicd - privind impozitul pe venit si contributiile sociale
datorate de persoanele fizice;

in colaborare cu Casieria, verifica contul de executie si intocmeste borderoul lunar;

L a sfArsitul anulw intocmesgte impreund cu agentul fiscal lista de rdmasiia pentru
inchiderea exercitiului bugetar (nominaid),

Rispunde si respecta ordinea de plata a obligatiilor bugetare, termenele scadente,
prevazute de legislatia in vigoare si codusile din aplicatia informatica,

Respectd prevederile legale privind amenzile de circulatie/contraventiilor, amenzilor
diverse, etc; S
Rispunde de corecta intogmire 1 gestionare a dosarefor fiscale, a situatiilor ce intrd in
competenta sa, precum si de indeplinirea tuturor atributiilor ce-i revin;
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. - Elaboreazi Programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si priorititilor
identificate la nivelul fiecirui compartimet din cadrul institutiei, in functie de fondurile
aprobate si de posibilitatile de atragere a altor fonduri;

- Opereazd modificari sau completari ulterioare in Programul anal al achizitiilor, cand
situatia 0 impune, cu aprobarea conducatorului institutici si avizul compartimentului financiar
contabil;

- Asigurd derularea achizitiilor directe in conformitate cu legislatia in vigoare si cu
respectarea prevederilor legale privind initierea si finalizarea achizitiilor directe;

- Elaboreaza documentatia de atribuire sau in cazul organizirii unei proceduri de
atribuire, a documentatiei aferente, in colaborare cu serviciile sau compartimentele care releva
necesitatea st oportunitatea achizitiei, in functie de complexitatea problemelor care urmeaza
sd fie rezolvate In contextul aplicarii procedurii de atribuire;

- Solicita s supune aprobdrii superiorului ierahic, desemnarea, pe [dnga comisia de
evaluare, a specialigtilor externi numiti experti cooptati, in baza prevederilor 1L.G. 395/2016
cu modificirile si completarile ulterioare:

- gntocmegte rapoartele de adjudecare sau anulare a procedurilor de achizitie;

- Indeplinegte obligatiile referitoare la pubiicitate, astfel cum sunt acestea prevazute in
Legea 98 /2016 privind achizitiile publice si a Normelor de aplicare aprobate prin Hotararea
Guvernului nr.395/2016 cu modificarile i completirile ulterioare;

- Intocmeste referatele peniru constituirea comistilor de evaluare, propune componenta
acestora pentru fiecare contract care ureazi a fi atribuit si le inainteazi spre aprobare
Primarului;

- Asigurd activitatea de informare si de publicitate privind pregitirea si organizarea
licitatiilor,inclusiv prin SEAP, obiectul acesiora, organizatorii, termencle, precum si alte
informatii care sé edifice respectarea principiilor care stau la baza atribuirii contractelor de
achizifii publice; : :

- Asigurd aplicarea s1 finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale
si a hotararilor de licitatii, prin incheierea contractelor de achizigie publici;

- Colaboreaza cu serviciile si compartimentele de specialitate pentru rezolvarea
problemelor legate de procedura de atributre si pentru urmérirea contractelor incheiate;

- Urmadreste respectarea contractelor de achizitii publice din punct de vedere al
respectarii valorilor si termenelor, confirmarea realitatii, regularititii si legalitatii platilor
aferente contractelor fiind ficutd de compartimentele care au propus si solicitat achizitia
publici respectivi;

- Lanseazd cétre furnizori comenzile de aprovizionare conform referatetor de
necesitate emise de compartimentele.din cadrul Primériei Cuca;

- Elaboreaza raspunsuri la solicitarile de clarificiri emise de autoritdtile contractante;

- Elaboreaza continutul documentatiilor. de atribuire (referate, note justificative, fisa
de date, caiet de sarcini); ! -

- Elaboreazi documentele aferente derularii procedurii de achizitie publica (calendar,
raport de evaluare, comunicéri catre ofertanti, solicitari de clarificiri si rdspunsuri la
clarificari,etc); S

- Urmireste si asigurd respectarea prevederilor legale, la destigurarea procedurilor
privind pastrarea confidentialité{ii documentelor de licitatie gi a securitatii acestora;

- Asigura constituirea si pistrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public;

Prezint referate ordonatorului.de principal de credite in vederea constituirii
comisiilor de receptie la terminarea lucrarilor si receptiel finale, in conformitate cu



- Face parte din Comisiile de Receptie la terminarca [ucririlor si Recepiie finali si
realizeaz corespondenta referitoare la membrii acestor Comisii, precum si cu [nspectoratul
de Stat in Constructii;

- Initiaza procedura si demersurile legale pentru plata taxelor pentru investitii catre
Inspectoratul de Stat in Constructii, aldturi de inspectorul coordonator de la compartimentul
ﬁnanciarhcontabil;

- Intocmeste contractele de lucrari/servicii §i furnizare produse (dupi caz) si le
inainteaza spre verificare si avizare compartimentului financiar-contabil, secretar UAT si
Primar - in ordinea mentionald;

- Intocmeste contractele de concesiune, inchirieri terenuri si spatii in conformitate cu
prevederile legale privind regimul conceqmmlor s1 fe Tnainteazd compartimentului Impozite si
taxe si Registrul Agricol;

- Intocmeste rapoartele pentru reactualizarea ch1r1110r/redeven;elor pentru terenuri,
spatii si le inainteaza spre aprobare Primarului si Consiliului Local;

- Intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea
inregistrari autoritifii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este
cazul; '

- Asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor
normative in vigoare;

- Coordoneazi demersurile necesare obtinerii avizelor, acordurilor $i autorizatiilor,
depune documentatiile tehnico-economice, in vederea obfinerii acestora pentru obiectivele de
investitii si este mandatatd si ridice aceste avize;

- Asigurd legdtura cu alte institutii ale statului pentru dezvoltarea problemelor
specifice domeniului de activitate;

- Realizearza situatii si rapoarte referitoare la activitatea de momitorizare a contractelor
de lucrdri pentru obiectivele de investitii, privind stadiul de implementare al acestora;

- Urmareste derularea contractelor de proiectare, asistentd tehnica, dirigentie de
santier si executie pentru obiectivele de investitii finantate de la bugetul local, bugetul de stat
in cadrul programelor nationale de dezvolatre locald (PNIDL) prin MDRAP;

- Colaboreazi cu institutii si autoritagi publice de la nivel local st central pentru
realizarea obiectivelor de investitii si lucrdrilor pe care le finanteazd aceste institufii:-
Solutioneazii corespondenta referitoare la obiectivele de investifii in derulare;

- Participa la actiuni comune si colaboreaza cu functionarii publici din cadrul
celorlalte compartimente, desemnati sd participe la implementarea proiectelor;

- Tdentifica domenii, programe regionale, nationale si internationale de interes pentru
administratia publica locala;

- Intocmeste cereri de finantare pentyu obtinerea de fonduri nerambursabile si
colaboreaza cu firmele de consultanti, dupi caz;

- Face propuneri si impreund cu celelalte servicii din primarie, prezintd conducerii not
modalitifi de colaborare respectiv: contracte, conventii de colaborare, parteneriate cu ONG-
rile si alte organizafii civice;

- Contacteaza orice alte orgamsme abilitate de lege, respectiv organisme
guvernamentale, neguvernamentale sau societd(i comerciale care pot contribui la rezolvarea
unor probleme ale cetatenilor Comunei Cuca;

-Elaboreazi rapoarte de specialitate specifice activitdfii desfasurate, in scopul
fundameniarti Hotararilor Cons111ulu1 Local pentru reglementarea aulwtaplor date in
combpeienta sa-



8. Compartimentul Situatii de Urgenti :

Participd la eleborarea Planului de apérare finpotriva incendiilor, Planului de pregatire de
protectie civild, Planului de apérare impotriva inundatiilor, Planului de evacuare in situatii de
qrgen;ﬁ, Planului de evacuare in caz de conflict armat, Planului de analiza si acoperire a
riscurilor pe linie de P.S.1;

Riaspunde de organizarea si desfdsurarea activitatii S.V.S.U.;

Raspunde de organizarea si desfasurarea activititii de P.S.1, pe raza UAT Comuna
Cuca; _

Rispunde de coordonarea de specialitete a activititilor de apdrare impotriva
incendiilor, pentru prevenirea riscurilor producerii unor situatii de urgenta, prin activititi de
indrumare, control si aciuni de interventie pentru salavarea oamenilor si bunurilor materiale
in caz de dezastre, in cooperare cu celelalte structuri abilitate pentru asemenea situatii;

Desfasoard activitati de informare publicd pentru cunoasterca de cétre cetateni a
tipurilor de risc specifice zonei de competentd, méasurilor de prevenire pe linie de P.S.I.,
precum si a conduitei de urmat pe timpul situatiilor de urgenta,

Monitorizeaza $1 evalueazi tipurile de risc;

Participi la elaborarea si derularea programelor pentru pregétirea serviciului voluntar,
al personalului din cadrul aparatului de specialitate, precum si a populatiei;

Participd la cercetarea cauzelor de incendiu, a condifiilor g1 imprejuririlor care au
determinat ori au favorizat producerea accidentelor si dezastrelor si stabileste, impreund cu
organele abilitate de lege, cauzele probabile ale incendiului;

Executd serviciul de permanenta in caz de situatii de urgentd;

Asigurd misurile orgamzatonce materialele si documentele necesare pe linie de
situatii de urgenta, :

Parlicipa la organizarea gi verificarea desfasuririi activitatii de protectie civild ¢i P.5.1.
pe raza Comunei Cuca;

Riaspunde de pistrarea si actualizarea documentelor operative,

Participi la efectuarea inventarierii §i casarii mijloacelor si materialelor de protectie
civila si P.S.1, conform dispozitiei primarului;

Conduce nemijlocit activitatea Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgentd, atat pe
timpul pregatirii cat si al intervenfiet,

Rispunde de realizarea, intretinerea si functionarea legéturilor si mijloacelor de
instiintare si alarmare a populatiei in situatii de protectic civila;

Propune masuri si participd nemijlocit la evacuarea populatiei din zonele sinistrate i
pentru asigurarea lucrarii, cazirii si alimentérii cu energie si apa a populafiei evacuale;

Propune primarului masurile de asistentd tehnica si de sprijin din partea autoritatilor
judetene pentru gestionarea situatiilor de ur genfa

Conduce, trimestrial, procesul de pregitire al voluntarilor peniru ridicarea capacittii
de interventie, potrivit documentelor Intocmite in acest scop;

Rispunde de pastrarea si actualizarea documentelor operative;

Participi la identificarea resurselor umane $i materiale disponibile pentru rispuns in
situatii de urgentd; _ : :

[a misuri, anual, pentru aprovizionarea cu aparaturd i materiale conform normelor si
prezintd propuneri pentru introducerca in planul anual de achizitii a fondurilor necesare
pentru dotarea serviciului voluntar si realizarea misurilor de Protectie Civili;

Se implicd in informarea §i pregatirea preventivd a populatiel, cu privire la pericolele
Ia care ecte exnied. masurile de autonrotectie ce trebuie indeplinite. miiloacele de protectie



principalele caracteristici ale factorilor de risc care ar influenta urmdrile situatiilor de urgenti
din zona de competeni;

Verificd modul cum persona lul serviciulni voluntar respect programul de activitate si
regulamentul de organizare si funciionare a serviciului voluntar:

Efectueazi lunar studiul ordonat prin programul difuzat de Inspectoratul pentru
Situatii de Urgentd ,.General Iremia Grigorescu™ al Judefului Galati, in caiet special pregatit
in acest scop;

Tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor §i interventiilor la care a participat Serviciul
Voluntar;

Are atribuiile specifice privind prevenirea §i stingerea incendiilor, aplica si executd
prevederile actelor normative in acest domeniu;

Intocmeste raportul anual al compartimentului pentru situatii de urgenté,

Asiguri respectarea regulilor de pastrare, numire si evidentd a documentelor, hértilor
si literaturii de protectie civili si a bunurilor din dotarea serviciului;

Participd la instructaje, schimburi de experientd, cursuri de pregitire profesionala,
organizate de serviciile profesioniste pentru situatii de urgentd;

Elaboreaza rapoarte de specialitate specifice activititii desfisurate, in scopul
fundamentarii Hotarérilor Consiliului Local Cuca;

Prezintd la cererea Consiliului Local si a Primarului, rapoarte si informari privind
activitatea compartimentului, in termenul si forma solicitata;

S& méanuiasca cu abilitate echipamentele din dotare pentru stingerea incendiilor ;

Sa respecte procedurile de intervengie .

Sd cunoasci legislatia in vigoare din domeniul PSI.

S# asigure alarmarea rapidi a echipajului voluntar de interventie in caz de situafii de
urgenta. .
S& se prezinte la serviciu la ora fixatd , in f{inutd corepunzitoare §i sé respecte
programul stabilt. :

S& se prezinte la serviciu In sﬁuapa aparitiei unci situatii de urgentd fard o alta
convocare ¢i in momentul aflirii despre producerea sa.

S& cunoascd §i si tespecte prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile
publice .

Nu va conduce autospeciala .sub 1r'ﬂuen1;a bauturilor alcoolice sau a medicamentelor
care reduc capacitatea de conducere .

S# verifice zilnic starea tehnici a autospecialei si a echipamentelor din dotare .

S# se preocupe de starea mijloacelor si echipamentelor folosite la incendii ;

S4 se deplaseze in gospodariile cetdienilor , potrivit graficului zondrii , ocazie cu care
instrueste populafia in legiturd cu prevenirea incendiilor , realizarea gropilor de cenutd ,
folosirea aparatelor electrocasnice , precum si starea mijloacelor de alimentare cu energie
electricd ; :

Justifici consumul de carburanu

Executd orice alte sarcini pe linie profesionald care 1 se repartizeaza de sefii ierarhici,
viceprimarul si primarul comunei, cu privire la necesitatea conducerii si a cclorlalte
autovehicule ale institutiei si anume : autoturism, tractor , buldoexcavator .

9. Compartimentul Cultura , Biblioteca publica
Compartimentul Cultura se subordoneaza direct Primaruiui comunei Cuca .
ATRIBUTII :



Prelucreaza biblioteconomic (descrierea ISBD si clasificare) colectiile bibliotecii si le
organizeazi pe destinatii;

Asigurd servicii de imprurnut de documente la domiciliu si de consultare in sala de
lecturd, de documentare, lecturd si educatie permanenta, prin imprumut pentru adulti si copit,
cu respeclarea regimului de circulatie a documentelor gi a normelor de evidents :

Achizitioneaza, constituie si dezvoltd baze de datc, organizeaza cataloage si alte
instrumente de comunicare a colectiilor, in sistem traditional si informatizat, formeaza si
indrumad utilizatorii in folosirea acestor surse de informare;

Initiazad, organizeaza sau colaboreaza la derularea unor proiecte, programe si activitiifi
de diversificare, modernizare si informatizare a serviciilor (in functie de alocatiile bugetare);

Colectioneazd documentele necesare organizarii activitatii de informare, documentare
s1 lecturd, la nivelul comunitatii locale, realizdnd completarea curenti si retrospectiva a
colectitlor prin achizi{ii, transfer, donatii, schimb interbibliotecar si alte surse legale;

Realizeaza evidenta globala si individuala a documentelor prin Registrul Inventar gi
Registrul de miscare a fondului;

Completeaza, organizeaza, prelucreazi si conservi bunurile culturale de patrimoniu
cultural national, potrivit reglementarilor in vigoare (in mésura in care define asemenea
bunuri);

Urmireste igienizarea spafiilor bibliotecare si asigurare a conditiilor microclimatice
de conservare a colectiilor;

Urmaéreste recuperarea cartilor imprumutate, intreprinde operatiuni de avizare a
restantierilor de recuperare fizica sau valorica a documentelor deteriorate ori pierdute de
utilizatori, in conditiile legii;

Elimina periodic, din colectii, documentele uzate moral sau fizic;

Organizeazi si raspunde de buna functionare a Centrului Internet pentru Public;

Elaboreazd instrumente de informare. bibliografii;

Urmiireste cxecutia bugetari si rezolvarea problemelor administrative in vederea bunei
gospodariri a bazei materiale existente;

Organizeaza manifestirile culturale, avand drept scop principal, promovarea imaginii
bibliotecii ca centru important de cultura i educatie (vitrine, expozitii, dezbateri, expunett,
prezentri de carte etc.);

Intocmeste programul anual de activita'{e al bibliotecii; dupi aprobare, ia méasuri pentru
realizarea lui,

Réspunde de intocmirea calendarulm wemmentelor social-culturale anual;

Participii la conferinte, seminarii, grupuri de lucru, sesiuni de informare, simpozioane,
colocvii, consfatuir, etc.;

Elaboreazi rapoarte de specialitate specifice activititii destiisurate, in scopul
fundamentarii Hotdrarilor Consiliului Local pentru reglementarea activitatilor date in
competenta sa;

Prezinti la cererea Consiliului Local si a Primarului, rapoarte i informér privind
activitatea compartimentului, in termenul si forma solicitati;

Participi la conferinte, seminarii, grupuri de lucru §i sesiuni de informare pe probleme
de dezvoltare regionali, strategii si managementul proiectelor in vederea monitorizarii
acestora;

Isi perfectioneaza pregatirea profesionald teoretica prin studierea legislatiei in vigoare
si isi insuseste deprinderile practice necesare executdrii atributiilor specifice;
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11. Compartimentul administraiiv gospodiresc.

Se subordoneazi viceprimarului comunei Cuca
Executd §i Intrefine curdtenia in incinta, birourile, dependiniele, camerele oficiale, holurile si
curtile interioare ale Primariei Comunei Cuca;

Curata spafiile, birourile, prin aspirare, maturare si spalare;

Sterge praful, periodic, pe suprafetele birourilor, a meselor de lucru, calorifere, ete.;

Sterge praful si spala, periodic, toate tipurile de ferestre st alte suprafete de sticld cu
solutii de curatare;

Curita, spala si dezinfecteaz3 zilnic, suprafetele sanitare precum si a spatiilor cu
destinatia grup sanitar;

Face curatenie generald dupa zugraveli;

Identifica necesitatile obiective pentru materiale de curatenie, accesorii, echipamente,
intocmeste referat si il supune spre aprobare Compartimentului financiar-contabil si
Primarului:
la in primire toate matenalele necesare asiguririi curdfeniei, intretinerii spatiului verde,
colectarea g1 debarasarea gunoiului menajer avand obligatia si asigure pistrarea si utilizarea
acestora In bune condiiii;

Manifestd grija deosebitd in manuirea si utilizarea materialului i echipamentulin pe
carc le are In primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

Are obligatia si poarte echipament de lucru si protectie adecvat;

Transmite pe bazi de borderou, corespondenga Consiliului Local Cuca la Oficiul
Postal si la unitagile/institutiile din teritoriu;

Convoaca, la dispozitia primarului sau viceprimaralui, cetafenii la sediul primérie;

Rezolva si alte sarcini care cad-in sfera sa de activitate, trasate de conducerea unitatii,

Sesizeazd conducitorul ierarhic superior In legaturd cu orice problema care apare in
desfagurarea activitafii sale. :

Manifesti dlspombmtate catre dlalog, rec‘eptlwtdte calm, tact in relatiile de serviciu ce
s¢ stabilesc cu vizitatori §i alte persoane;

Rispunde de pistrarea, gestionare si folosirea in bune conditii a materialelor si
aparatelor destinate intrefinerii curiteniei;

Rispunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului sau incredinfate de
citre Consiliul Local, Primar si Viceprimarul comunet;

Rezolva, in baza sarcinilor de serviciu dispuse de superiorul ierarhic, toate problemele
ce revin sectorului administrativ-gospodiresc;

Rispunde de buna executare a lucrarilor de intretinere, utilizare rationald si eficienti a
instalatiilor aferenie, a celorlalte mijloace fixe si obiecte de inventar din patrimoniul
Primériei ; :

Respecta programul de lucru si se prezinid la serviciu ori de céte ori este convocat;

Are obligatia de a sc prezenta la serviciu.in deplini capacitate de munci;

Asigura folosirea rationald, repar si intretine uneltele, aparatele $1 mijloacele de lucru
(drujbe, motocositoare, flex., aparat suduri ete.) din dotare;

Raspunde de pastrarea, inventarierea si mentinerea acestora in buné stare de
func';lonare

Intretine spa;ule verzi din Lentrul iocahta‘;n repararea $i intrefinerea cailor de acces ;

Participi la activitagile gospodarire a localititii, impreund cu personalul beneficiar al
leoli venitulul mintim garantat :



. Face propuneri pentru aprovizionarea cu materiale de intretinere, piese de schimb,
Inventar gospodéresc si urmdreste respectarea prevederilor tegale privind prestirile de servicii
si executia de lucrdri, in limitele competentei;

Poartd echipament corespunzitor pentru desfisurarea diverselor activitati de
gospodarire ;

Aduce obligatoriu, la cunostinta superiorului ierarhic orice nereguld, defectiune,
anomalie sau orice situatie de naturd a constitui un pericol si orice incilcare a normelor de
protectie a muncii si de prevenire a incendiilor, constatate in timpul activitatii;

Actlioneaza, dacii este convocat, la activitatile de salvare si evacuare a persoanelor sl
bunurilor periclitate de incendii, explozii, avarii, accidente, epidemii, calamititi naturale si
catastrofe, precum si limitare i inlaturdrare a urmirilor provocate de astfel de evenimente;

12, Compartimentul Paza Publici

Compartimentul  paza publica pe timp de noapte se subordoneaza direct Primarului si
Viceprimarului comunei Cuca . ' '

Activitatea Compatimentului de paza publica pe timp de noapte are ca domentiu de activitate
ordinea publica si paza de bunuri si valori pe raza localitifii .

ATRIBUTII :

Asiguri ordinea si linistea publica in zonele si locurile stabilite prin planul de paza si previne
si combate incilcarea normelor legale privind curdienia si ordinea , precum si alte fapte
stabilite prin hotérari ale Consiliului local;

Asigura paza obiectivelor si a bunurilor de interes public si privat, conform planului de
pazi st a misurilor de ordine publicé;

La intrarea in serviciul de paza verifici modul cum sunt asigurate cu incuietori spatiile
destinate activitatii administratiei publice locale;

Aduce la cunostin{a primarului orice nereguld constatatd pe perioada serviciului sau;

Participi la asigurarea méasurilor de ordine publica cu ocazia adundrilor publice,
mitingurilor, manifestarilor cultura! artistice si sportive organizate la nivel local;

Intervine, impreund cu organcle abilitate la solicitarea cetitenilor pentru aplanarea
starilor conflictuale, prinderea unor faptuitori, rezolvarea unor cazuri sociale, stabilirea
sttuatitor de fapt sesizate §1 la rezolvarea acestora,

Actioneazd, impreuni cu polifia, jandarmeria, pompierii. protectia civila si alte
autoritati prevazute de lege, la activitdtile de salvarc si cvacuare a persoanclor si bunurilor
periclitate de incendii, explozii, avarii, accidente, epidemii, calamitati naturale si catastrofe,
precum si limitare si inldturdrare a urmdrilor provocate de astfel de evenimente;

Comunici in cel mat scurt timp posibil organelor abilitate, datele cu privire la
aspectele de incélcare a legii, despre care a luat la cunostinta cu ocazia indeplinirii misiunilor
spcifice; :
Sprijina Politia Romanai in activitatile de depistare a persoanelor care se sustrag
urmdéririi sau executarii pedepselor, precum si a persoanelor disparute;

Executd orice alte sarcini pe linie profesionald care i se repartizeaza de sefii erarhici,
viceprimarul si primarul comunei, precumn si lucrétorii Postului de Politie Cuca;

Compartiment Transport scolari .
Responsabilititi si sarcini:



- efectueazi ingrijirea zilnica a autovehiculubui;

- nu pleacé 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 (dupéd cum indica formularul), bonuri de transport, nota de receptie,

-men{ine starea tehnica corespunzitoare a autovehiculului avut in primire;

- parcheazi autovehiculul la locul stabilit prin foaia de parcurs, respectind regulile de parcare;

-pastreazd certilicatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de transport,
precum si actele masinii in conditii corespunzatoare, le prezinti la cerere organelor de control;
- se preocupa permanent de 1mbunatdt1rea cunostintelor sale profesionale si legislative in
domemultransporturllor

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

-se comporta civilizat in relatiile cu elevii, ﬂolegn de serviciu, superiorii ierarhici si organele
de control;

-respecta regulamentul de ordine interioara;

-indeplineste orice alte sarcini trasate de conducere - excursii lunare,

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

-arc obligatia sa nu schimbe pozitia autovehicululul implicat in accident, pana la sosirea
organelor politiei si sa asigure pastrarea urmelor la locul accidentului, daca acesta a avut ca
rezultat moartea, vatamarea infegrititii corporale sau a sandtafii vreunei persoane sau daca
accidentul constituie infractiune sau s-a produs ca urmare a unei infractiuni;

- nu are voie sa transporte persoane din afara scolii.cu exceptia profesorilor si a périntilor care
insotesc copiii;

- sa se prezinle la verificarea medlcala atunci cand este trimis de institutie;

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

- respecta si indeplineste cu strictele normiele PSI si protectia muncii.

Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor conflictuale;
prevenirea/sesizarea oriciror forme de violenta, rele tratamente sau de exploatare, abandon
sau neglijenta, asupra copiilor elevilor; '

CAPITOLUL YV
DISPOZITII FINALE

ART.30 Documentele emise de Primaria comunei Cuca , judetul Galati , vor cuprinde : antet,
numar de inregistrare, numele si prenumele Primarului, Secretarului si celui care il intocmeste
si sempatura acestora. '

Drept de semnatura si Stampﬂa au :

~-Primar

-Secretar

-Viceprimar - pentru Primar

Semnatura " pentru " se poate da numai in cazuri exceptionale si numai in situatiile in care
legea nu interzice acest lucru. Prin " caz exceptional " se intelege concediul de odihna al
primarului, lipsa din institutic din motive de boala, pentru perfectionare profesionala, de

- q



Sigiliile Consiliului Local Cuca  se pastreaza de Secretarul comunei Cuca si se aplica numai
pe actele administrative emise de aceastd autoritate .

Sigiliul Prlm&ﬂlhll este pastrat de acesia §i se apiicd pe docimentele emise de citre acesta
Starea civila are stampila propric si are drept de semnatura ofiterul delegat de stare civila.

Programul de lucru al functionarilor publici si personalului contractual este :
Luni - Joi 8,00 —16,30
Vineri : 08,00 - 14,00

Programul de lucru cu publicul este :
Luni

Marti

Miercuri

Joi

Vinert

Art..31 Functionarii publici au urmatoarele indatoriri exprese, distincte de cele
prevazute pentru functia specifica a fiecarui functionar:
a) au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin
participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii
competentelor institutiei publice;
b) au obligatia de a avea un comportament profesional, precum si de a asigura, in conditiile
legii, transparenta administrativa, pentru a castiga si a mentine increderea publicului in
integritatea, 1mpart1ahtated si eficacitatea institutiei publice;
¢) au obligatia ca prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile tarii si sa actioneze
pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitatc cu atributiile care le revin, cu
respectarea eticii profesionale;
d) trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor drepturi,
datorata naturii functiilor publice detinute;
¢) au obligatia de a apara in mod loial prestigiul autoritatii publice in care isi desfasoara
activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicti
imaginii sau intereselor legale ale acesteia;
f} le este interzis sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu
aclivitatea institutiei publice in care isi desfasoara activitatea, cu politicile si strategiile
acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual,
g) este interzis sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de
solutionare si in care autoritatea publica in care isi desfasoara activitatea are calitate de parte;
h) este interzis sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele
prevazute de lege; '
i) este interzis sa dezvaluic informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca
acasta dezvaluire este de natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei publice ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice
sau juridice; '
i) este interzis sa acorde as1stcnta si uonsultanta persoanelor fizice sau juridice in vederca
promovam de actiuni juridice ori de alta natura impotriva statului sau autoritatii publice in
care isi desfasoara activitatea; .
k) prevederile se aplica si dupa incetarea 1dp()1‘[u] ui de serviciu, pentru o perioada de 2 ani,



este permisa numai cu acordul conducatorului autoritatii publice in care functionarul public
respectiv isi desfasoara activitatea;

m) in indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a repecta
demnitatea functiei publice detinute, corefand libertatea dialogului cu promovarea intereselor
autoritatii publice in care isi desfasoara activitatea;

n) in activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta liberlatea opiniilor si de a
nu se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor,
functionarii publici trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor
datorate schimbului de pareri; '

o) relatitle cu mijloacele de informare in masa se asigura de caire functionarii publici
desemnati in acest sens de conducatorul autoritatii publice, in conditiile legii;

p) functionarii publici desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate
oficiala, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducatorul
autritatii publice in care isi desfasoara activitatea;

q) in cazul in care nu sunt desemnati in acest scns, functionarii publici pot participa la
activitati sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimata
nu teprezinta punctul de vedere oficial al autoritatii publice in cadrul careia isi desfasoara
activitatea,

In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis
- sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

- sa fumizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

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

-sa afiseze, in cadrul autoritatii publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora;

In considerearea functiei publice detinute, functionarilor publici le este interzis sa permita
utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitati
comerciale, precum si in scopuri electorale.

In relatiile cu personalul din cadrul autoritatii publice in care isi desfasoara activitatea,
precum si cu persoanele fizice sau juridice, functionarii publici sunt obligati sa aiba un
comportament bazat pe respect, buna - credinta, corectitudine s1 amabilitate.

Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatici si demnitatii
persoanelor din cadrul autoritatii publice in care isi desfasoara activitatea, precum si
persoanelor cu care intra in legatura in exercitarea functiei publice, prin :

- intrebuintarea unor expresii jignitoare;,
- dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;
- formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase;

Functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificata pentru
rezolvarea clara si eficienta a problemelor cetatenilor. Functionarii publict au obligatia sa
respecte principiul egalitatii cetatenilor in fata legii si a autoritatii publice, prin :

-climinarea oricaror forme de discrimminare bazate pe aspecte privind nationalitaiea,
convingerile religioase si politice, starea materiala, sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte;
-promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt;

[functionarii publici care reprezinta autoritatea publica in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter
international au obligatia sa promoveze ¢ imagine favorabila tarii si autoritatii publice pe care
o reprezinta. '



In deplasarile externe, functionarii publici sunt obligati sa aiba o conduita
corespunzatoare regulilor de protocol si le este interzisa incalcarea legilor si obiceiurilor tarii
gazda.

Functionarii publici nu trebuic sa solicite ori sa accepte cadouri, favoruri sau orice alt
avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanclor cu care

~au avut relatii de afaceri saude natura politica, care le pot influenta impartialitatea in
exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste
functii.

In procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia sa actioneze conform
prevederilor legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.

Functionarilor publici le este interzis sa promita luarea unei decizii de catre autoritatea
publica, de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

In exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, functionarii publici
au obligatia sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in
[unctia publica pentru functionarii publici din subordine.

Functionarii publici cu functic de conducere au obligatia sa examineze si sa aplice cu
obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine,
atunci cand propun sau aproba avansari, promovari, transferuri, numiri sau eliberari din
functii ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzand orice forma de favoritism
ori discriminare.

Se interzice functionarilor publici de conducere sa favorizeze sau sa defavorizeze
accesul ori promovarea in functia publica pe criterii descriminatorii, de rudenie, afinitate sau
alte criterli neconforme cu principiile prevazute de noul Cod madministrativ .

Este interzisa folosirea de caire functionarii publici, in alte scopuri decat cele
prevazute de lege, a prerogativelor functiei publice detinute.

Prin activitatea de luare a deciziiler, de consiliere, de elaborare a proiectelor de acte
normative sau de participare la anchete ori actiuni de control, functionarilor publici le este
interzisa urmarirea obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal ori producerca de
prejudicii materiale sau morale altor persoane,

Functionarilor publici le este interzis sa foloseasca pozitia oficiala pe care o detin sau
relatille pe care le-au stabilit in exercitarea functiei publice, pentru a influenta anchetele
interne ori externe sau pentru a determina luarea unei anumite masuri.

Functionarilor publici le este interzis sa impuna altor functionari publici sa se inscrie
in organizatii sau asociatii, indiferen‘t'. de natura accstora, ori sa le sugereze acest lucru,
promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

Functionarii publici sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a
statului si a unitatii administrativ - teritoriale, sa evite producerea oricarui prejudiciu,
actionand in orice situatie ca un bun proprietar.

Functionarii publici au obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile
apartinand autoritatii publice numai peniru desfasurarca activitatilor aferente functiei publice
detinute.

Functionarii publici trebuie sa propuna si sa asigure, potrivit atributiilor care le revin,
folosirea utila si eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

Functionarilor publici care desfasoara activitati publicistice in interes personal sau
activitati didactice le este interzis sa foloscasca timpul de lucru ori logistica autoritatii publice
pentru realizarea acestora, .

Orice functionar public poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a statului



-cand a luat cunostinta. in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute:

-cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului
respectiv,

-cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care persoanele
interesate de cumpararea bunului nu a avut acces;

Dispozitiile anterioare se aplica si in cazul concesionarii sau inchirierii unui bun aflat
in proprietatea publica ori privata a statului sau unitatii administratv - teritoriale.
Functionarilor publici le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile
proprietate publica sau privata a statului ori a unitatii administrativ - teritoriala, supuse
operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele prevazute de
lege.

Art.32 Personalul contractual are urmatoarele obligatii :

a} au obligatia de a asigura un scrviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin
participarea activa la luarea deciziilor si Ia transpunerea lor in prectica, in scopul realizarii
competentelor institutiei publice, in limitele atributiilor stabilite prin fisa postului;

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

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

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

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

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

g) este interzis sa faca aprecieri in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
autoritatea publica in care isi desfasoara aclivitatea are calitate de parte, daca nu sunt abilitati
in acest sens;

h) este interzis sa dezvaluie informatii carc nu au caracter public. in alte conditii decat cele
prevazute de lege; o ,

1) este interzis sa dezvaluic informatiile la care au acces in exercilarea functiel, daca acasta
dezvaluire este de natura sa atraga avantaje necuvenite orl sa prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei publice ori ale unor functionari publici sau angajati contractuali, precum
si ale persoanelor fizice sau juridice;

J) este interzis sa acorde asistenta si consultanta persoanclor fizice sau juridice in vederea
promovarii de actiuni juridice ori de alta natura impotriva statului sau autoritatii publice in
care 151 desfasoara activitatea;

k) prevederile lit. f) - I) se aplica si dupa incetarea raportului de munca, pentru o perioada de 2
ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene



este permisa numai cu acordul conducatorulii autoritatij publice in care functionarul public
respectiv isi desfasoara activitatea;

m) in indeplinirea atributiilor de serviciu, angajatii contractuali au obligatia de a repecta
demnitatea functiei detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea interesclor
autoritatii publice in care isi desfasoara aciivitatea;

n) in activitatea lor, angajatii contractuali au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a
nu se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor,
personalul contractual trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor
datorate schimbului de pareri;

o) relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre persoanele desemnate in
acest sens de conducatorul autoritatii publice, in conditiile legii;

p) angajatii contractuali desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate
oficiala, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezntare incredintat de conducatorul
autritatii publice in care isi desfasoara activitatea;

q) in cazul in care nu sunt desemmnati in acest sens, angajatii contractuali pot participa la
activitati sau dezbateri publice, avand obligatia dea face cunoscut faptul ca opinia exprimata
nu reprezinta punctul de vedere oficial al autoritatii publice in cadrul carcia isi desfasoara
activitatea;

In exercitarea functiei detinute, personalului contractual 1i este interzis :

-sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

-sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

-sa colaboreze, atat in cadrul relatiilor de serviciu, cat si-in afara acestora cu persoanele fizice
sau juridice care fac donatii ori sponsorizari partidelor politice;

-sa afiseze, in cadrul autoritatii publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora;

In considerearea functiei pe care o detine, personalul contractual are obligatia de a nu
permite ufilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei
activitati comerciale, precum si in scopuri electorale.

In relattile cu personalul contractual si functionarii publict din cadrul autoritatii publice in
care isi desfasoara activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice, angajatii
contractuali sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe respect, buna - credinta,
corectitudine si amabhilitate. o

Personalul contractual are obligatia de a nu aduce atingere onoarci, rcputatiei si demnitatii
persoanelor din cadrul autoritatii publice in carc isi desfasoara activitatea, precum si
persoanelor cu care Intra in legatura in exercitarea functiei . prin :

-intrebuintarea unor expresii jignitoare:

-dezvaluirea aspectelor vietii private;

-formularea unor sesizari sau plangert calommoase;

Personalul contractual trebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificata pentru
rezolvarea clara si eficienta a problemelor cetatenilor. Personalul contractual are obligatia sa
respecte principiul egalitatii cetatenilor in fata legii si a autoritatii publice, prin :

-eliminarea oricaror forme de discriminare bazate pe aspectc privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiala, sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte;
-promovarea unor solutii coerente, confortn principiului tratamentului nediferentiat, raportate
la aceeasi categorie de situatii de fapt;

Personalul contractual care reprezinta autoritatea publica in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter



In relatiile cu reprezentantii alior stae. angajatii contractuali au obligatia de a nu
exprima opinii personbale privind aspecie nationale sau dispute internationale.

In deplasarile in afara tarii, personalul contractual este obligat sa alba o conduita
corespunzatoare regulilor de protocoi si le este interzisa incalcarea legilor si obiceiurilor tarii
gazda.

Angajati contractuali nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, favoruri sau orice alt
avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care
au avul relatii de afaceri sau de natura politica, care le pot influenta impartialitatea in
exercitarea functiilor detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

In procesul de luare a deciziilor, angajatii contractuali au obligatia sa actioncze
conform prevederilor legale si sa 1si exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si
impartial.

Angajatii contractuali au obligatia de a nu promite luarea unei decizii de catre
autoritatea publica, de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod
privilegiat. o
In exercitarea atributiilor specifice functiilor de conducere, angajatii contractuali au obligatia
sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia publica
pentru personalul contractual din subordine.

Personalul contractual de conducere are obligatia sa examineze si sa aplice cu
obiectivitate criteriile de evaluare a competente: profesionale pentru personalul din subordine,
atunci cand propun sau aproba avansari, promovari, transferuri, numiri sau eliberari din
functii ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzand orice forma de favoritism
ort discriminare. .

Personalul contractual de conducere are obligatia de a nu favoriza sau defavoriza
accesul ori promovarea i functiile coniragtuale’ pe criterii descriminatorii, de rudenie,
afinitate sau alte criterii neconforme cu principiile prevazute de noul Cod administrativ.

Personalul contractual are obligatia de a nu folosi atriutiile functiei detinute in alte
scopuri decat cele prevazute de lege. Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de
evaluare sau de participare la anchete ori actiuai de control, personalul contractual nu poate
urmaririi obtincrea de foloase sau avantaje in interes personal ori producerca de prejudicii
materiale sau morale altor persoare. o _

Angajatii contractuali au obligatia de a nu interveni sau influenta vreo ancheta de orice
natura, din cadrul institutiei sau din afara acesteia, in considerarea functici pe care o detin.

Angajatii contractuali au obligatia de a nu impune altor angajati contractuali sau
functionari publici sa se inscrie in orgarnizatii sau asociatii, indiferent de patura acestora, ori sa
le sugereze acest lucru, promitandu-le acordarea unor avaniaje materiale sau profesionale.
Personalul contractual este obligat sa asigure ocrotirea proprictatii publice si private a statului
si a unitatii administrativ - teritoriale, sa evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in
orice situatie ca un bun proprietar. .

Personalul contractual are obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile
apartinand autoritatii publice numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei detinute.

Personalul contractual trebuic sa propuna si sa asigure, potrivit atributiilor care ii
revin, folosirea utila si eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

Personalul contractual care desfasoara activitati publicistice in interes personal sau
activitati didactice le este interzis sa foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritatii publice
pentru realizarea acestora, o .

Orice angajat contractual poate achizitiona un bun aflat in proprietatca privata a

-



-cand a luat cunostinta, in cursul sau ca urmare & indeplinirii atributiilor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;

-cand a participat, in exercitarea atributiifor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului
respectiv;

-cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care persoanele
interesate de cumpararea bunului nu a avut acces;

Dispozitiile anterioare s¢ aplica si.in cazul concesionarii sau inchirierii unui bun aflat
in proprietatea publica ori privata a statulut sau unitatii administratv - teritoriale.

Angajatilor contractuali le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile
proprietate publica sau privata a statului on a unitatii administrativ - teritoriala, supuse
operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele prevazute de
lege.

Prevederile anterioare se aplica in mod corespunzator si in cazul realizarii trazactiilor
prin interpus sau in situatia conflictului de interese.

Art.33 Fiecare salariat din cadrul Primariei comunei Cuca isi desfasoara activitatea
conform prezentului regulament, fisel postului, dispozititlor Primarului, indeplineste orice alte
sarcini dispuse scris sau verbal de conducerea Primariei comunei Cuca . De asemenea,
executa hotararile Consiliului Local Cuca ce le-au fost date spre aducere la indeplinire.

Art.34 Competenta teritoriala a functionarilor publici si personalului contractual din
cadrul Primariei comunei Cuca este comuna Cuca.

Art.35 Compartimentele din cadrul Primariei comunei Cuca vor colabora, conlucra cu
comisiile de specialitate ale Consiliului Local Cuca, in functic de domeniul de activitate.

Art.36 Functionarii publici in domeniile lor de activitate raspund de elaborarea corecta
a protectelor de dispozitii si a rapoartelor de specialitate in conditiile noului Cod
admimistrativ. Toti salariatii vor respecta ierarhia, conform fisei postului. Lipsa de la serviciu
a unui salariat se anunta sefului ierarhic superior. Salariatul este obligat sa prezinte acte
doveditoare cu privire la absenta, dupa caz. Parasirea institutier in timpul programufui se face
numai motivat si cu acordul sefului terarhic superior.

Art.37. Orice incalcare a atributiilor, obligatiilor si indatoririlor de serviciu atrage
raspunderea disciplinara in conditiile noului Cod adminisdtrativ in functic de categoria
salariatului : functionar public sau personal contractual.

Art.38 In Primidria comunei Cuca sunt respectate dispozitiile Legii 202/2002 privind
egalitatea de sanse ntre femei si barbati, Legii 52/2003 privind transparenta decizionala in
administratia publica. i

Art.39 Prezentul regulament se completeazi cu orice alte prevederi cuprinse in
legislatie, care privesc probleme de organizare, sarcini si atributii noi pentru functionarii
primaries. _

Art.40.Conducatorii compartimentelor sunt obligati s3 asigure cunoasterea si
respectarea de ciitre intregul personal a regulamentului de fati.

Art.41.Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecirui compartiment
functional. o '

Art.42 Acest regulament poate fi modificat ori de céte ori necesitdtile legale de
organizare si disciplina muncii o solicita.

Art.43 Personalul Primiriei comungi- Cuca este obligat si cunoasci si sd respecte
prevederile prezentului Regulament. | |







