ROMANIA
JUDETUL GALATI
COMUNA CUCA
CONSILIUL LOCAL

Adresazcom.Cuca, jud. Galati;
Sir. prof. dr. Dinu Cezar , nr.119
Tel./fax:023633112
E-maik:cuca@gl.e-adm.ro

HOTARAREA Nr.19
din 28 mai 2026

privind: actualizarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Cuca, judetul Galati

Initiator: Cristian Sandu — primarul comunei Cuca , judetul Galati;
Numirul de inregistrare si data depunerii_proiectului :Nr.1649 din 19.05.2026

Consiliul local al comunei Cuca , judetul Galati , intrunit in sedin(d ordinara , legal
constituita .

Avind Tn vedere :

- Nota de fundamentare prezentati de initiator , inregistrata la nr.1649 din 19.05.2026 ;

- Raportul de specialitate intocmit de compartimentul de resort din cadrul
aparatului de specialitate al primarului , inregistrat la nr. 1653 din 19 mai 2026 ;

- Rapoartele de avizare ale Comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului local ;

Avand in vedere Hotardrea Consiliului local nr.18 din 29 mai 2026 privind reorganizarea
aparatului de specialitate al primarului comunei Cuea, judetul Galati .

Avind in vedere art.129 alin.(2) litb) , art.365 alin(2) litb) din Ordonanta de urgenta
ni.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completdrile ulterioare ;

Avand in vedere Legea nr.53/2003 — Codul Muncii , republicatd , cu modificirile si
completirile ulterioare ;

Avand in vedere Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionald in administratia
publica , republicatd , cu modificérile si completarile ulterioare ;

Avind in vedere Legea nr.24/2000 privind normele de tehnicd legislativd pentru
claborarea actelor normative , republicati , cu modificirile si completarile ulterioare ;

in temeiul art. 139 alin.(1) si alin(3) lit.i) precum si art.196 alin.(1) lit.a) din Ordonanta
de urgenga nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificdrile si completarile ulterioare ;

Adopti prezenta HOTARARE:

Art.1.Se aproba actualizarea Regulamentuiui de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Cuca , judeul Galati , potrivit Anexei ce face parte integranti
din prezenta hotarare.



Art. 2. incepénd cu data prezentei hotaréri isi inceteaza aplicabilitatea orice alte dispozitii
emise anterior cu caracter similar.

Art.3. Primarul comunei va duce la indeplinire prevederile prezentei hotaréri .

Art.4. Secretarul comunei va comunica prezenta hotdrare Institutiel Prefectului — judetul
Galati, primarului comunei §i o va publica in Monitorul Oficial local in termenul prevazut de Jege.

CONTRASEMNEAZA

&

h§ecretar G. A. Magzin

——

Hotirdrea a fost adoptatd in sedinta ordinard din data de 28.03.2026 .
Numir total consilieri: 11 ;

Numir constlier prezenti = __ 1.

Veturi exprimare "Pentru ™ _’ﬂ

Voturi exprimare “fmpotrivii ™™

Voturi exprimaic “Abtinesi”_ —
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CARTUS INSERAT PE HOTARARILE CONSILIUL LOCAL

DUPA SEMNATURA PRESEDINTELUI DE SEDINTA $1 CEA A SECRETARULUI GENERAL .

PROCEDURI OBLIGATORII ULTERIOARE ADOPTARII HOTARARII CONSILIULUL LOCAL AL
COMUNEI CUCA Nr.19
din 28.05.2026

N Dat Semnitura
r. ata .
OPERATIUNI EFECTUATE persoanel
crt. ZZ/LL/AN responsabile sa
efectueze procedura
0 1 2 3
1 | Adoptarea hotirarii") 28.05.2026
2 | Comunicarea ciitre primarul comunei’) 03.06.2026
03.06 2026

3 | Comunicarea citre prefectul judetului’)

=d+5

4 | Aducerea la cunostinta publicd™ ") 05.06.2026

3 Comunicarea, numai Tn cazul celet cu caracter individua]’m)

6 | Hotararea devine obligatoric”) sau produce efecte juridice”), dupi caz 05.062026

Extrase din Ordonanta dc urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ:

U art. 139 alin. (1): ..Jn exercitarea atributiilor ce ii revin, consiliul local adoptd hotdrdri, cu majoritate calificatd
absolutd sau simpld, dupd caz.”;

D art. 197 alin. (2): ., Hotdrdrile consiliului local se comunicd primarulul.”;

3 art, 197 alin. (1), adaptat: Secretarul general al comunei comunici hotirdrile consiliului local al comunei
prefectului in cel mult 10 zile lucritoare de la data adoptirii...;

Dart. 197 alin. (4): Hotirdrile ... se aduc la cunostinta publici si se comunicl, In condiiiile legii, prin grija
secretarului general al comunei.;

N art. 199 alin. (1): ,, Comunicarea hotdrdrilor ... cu caracier individual céitre persoanele cirora i se adreseazd se
Jace in cel mult 5 zile de la data comunicdrii oficiale catre prefect.”;

 art. 198 akin. (1) , Hotdrdrile ... cu caracter normativ devin obligatorii de la data aducerii lov la cunostinid
publicd.”;

Mart. 199 alin. (2): ., Hotdrdrile ... cu caracter individual produc efecte Juridice de la data comunicdrii catre
persoanele cdrora li se adreseazd.”
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ROMANIA

JUDETUGALATI Anexa la H.C.L. nr.19 din 29.05.2026
COMUNA CUCA
PRIMAR,
REGULAMENT

DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEL CUCA
JUDETUL GALATI

CAPITOLULI
PREVEDERI GENERALKE

Art. 1. Regulamentul de organizare si funcfionare 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 modificarile si completarile ulterioare ,
Legea nr.53/2003 privind Codul Muncii , republicatd ,cu modificarile si completdrile
ulterioare i a altor acte normative in vigoare, in temeiul cdrora personalul 1si desfagoard
activitatea.

ArL2 Comuna Cuca , judetul Galati  este unitate administrativ - teritoriald cu
personalitate juridicd.Comuna posedd un patrimoniu si are initiativd In ceea ce priveste
administrarea intereselor publice locale, exercitind in conditiile legii, autoritatea in limitele
administrativ - teritoriale stabilite.

Art. 3 Administratia publici a comunei Cuca se intemeiaza pe principiile autonomiei
locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice
locale, legalititii si consultérii cetitenilor in probleme locale de interes deosebit.

Art. 4 Autoritatile administratiei publice prin care se realizeazd autonomia locald la
nivelul comunei sunt: Consiliul local al comunei Cuca, ca autoritate deliberativi si Primarul
comunei Cuca ca autoritate executivi, organe alese potrivit legii.

Art. 5 Consiliul local si primarul functioneaza ca autoritati administrative autonome si
rezolva treburile publice din comuna, in conditiile prevazute de lege.

Art. 6 Priméria constituie o structura functionala cu activitate permanenta, formatd din
primar , viceprimar , secretar gencral si aparatul de specialitate al primarului. Primaria aduce
la indeplinire hotdrérile Consiliului local si disporzitiile primarului, gestionand problemele
curente ale colectivititii in care functioneaza.

Art. 7 Consiliul local al comunei Cuca, la propunerea primarului, aproba organigrama,
statul de functii si numérul de personal al aparatului de specialitate In conditiile legii
precum si Regulamentul de organizare si functionare a acestuia, prin care se stabilesc
competentele si atributiile personalului, in conditiile previzute de lege.

CAPITOLUL I
OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art. 8. Autorititile 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 colectivitatii locale pe care o reprezintd.



CAPITOLUL 11

PATRIMONIUL

Art.9 Patrimoniul comunei Cuca este alcatuit din bunurile mobile si imobile care
apartin domeniului public al localitdtii, 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 hotériste ce bunuri apartin domeniului public
sau privat s3 fie date in administrarea regiilor autonome si institutiilor publice, si fie
concesionate ori inchiriate.

Art.13 Consiliul local hotdrste cu privire la cumpdrarea 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 siu societdtilor si institutiilor de utilitate publicd sau de binefacere, recunoscute
ca persoane juridice, in scopul indeplinirii unor activitati care satisfac cerintele cetétenilor din
COmuna.

CAPITOLUL IV .
BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

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

Art.16 Bugetul comunei Cuca se elaboreazd, se aproba, si se executd in condititle
legii.

Art.17 Impozitele si taxele locale se stabilesc de catre Consiliul local al comunei Cuca
Jin limitele si conditiile legi.

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 st aparatul de specialitate
al primarului constituie primaria, institutie publicd cu activitate permanentd care aduce la
indeplinire efectivd hotérdrile Consiliului local si solutioneazd problemele curente ale
comunei Cuca .

Art.20 Intreaga activitate a primdrici este organizatd si condusd de cétre primar,
compartimentele fiind subordonate direct primarului, viceprimarilui sau secretarului care
asigurd si rispund de realizarea atributiilor ce revin acestora in conditii de legalitate si
eficientd.

Art.21 Primaria comunei Cuca este structuratd pe compartimente si servicii in cadrul
carora isi desfigoara activitatea un numar de 16 angajati din care 2 demnitari , 7 functionari
publici si 7 personal contratual . La acestia se mai adaugd , In afara numdrului de personal
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stabilit anual prin ordin al prefectului, un post de sofer pe microbuzul scolar , un asistent
medical comunitar si 12 posturi de asistenti pesonali ai persoanelor cu handicap grav, 2
posturi proiecte finantare europeani PIDS , posturi exceptate si previzule in Anexa la
0.U.G. 6372010 .

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

Art23 Primarul conduce, indrumd si controleazd activitatea compartimentelor
functionale din cadrul primdriei, conform atributiilor previzute de lege.
Viceprimarul si secretarul general indruma compartimentele functionale conform atributiilor
pe care le au potrivit legii si delegate de céitre primar.

Primarul , viceprimarul si secretaru! general al comunei au obligatia programdrii si
tinerii audientelor , potrivit prevederilor legale . ‘

Art.24 Aparatul de specialitate al primarului comunei Cuca are urmatoarea structura
organizatorica : '
1.Compartiment Viceprimar
2. Compartimentul Secretar general al comunei
3. Consilier Personal
4 Compartiment Asistenta Sociala , Stare civild .
5.-Compartiment Registrul agricol , fond funciar si urbanism
6.-Compartiment Financiar Contabil , impozite, taxe $i Resurse umane
7. Compartimentul achizitii publice
8. Compartiument Situatii de Urgenta
9 Compartiment Culturd , bibliotecd publica si Relatii publice
10.-Compartimentul Administrativ gospodiresc
11. Comapartiment Transport scolari
12. Compartiment Asistentd Medicald Comun. si Asistenti ai persoanelor cu handicap grav.
13. Compartiment proiecte PIDS

Art.25. Potrivit Codului administrativ, Primarul indeplineste -urmatoarele
categorii principale de atributii:
a) atributii exercitate In calitatc de reprezentant al statului, in conditiile legi:
- indeplineste functia de ofiter de stare civild si autoritate tutelard si asigurd functionarea
serviciilor publice locale de profil;
- asigurd organizarea si desfdsurarea alegerilor, referendurnului si recensdmantului.
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local:
- prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea cconomica,
sociald si de mediu a unitdtii administrativ-teritoriale;
- prezinid la solicitarea consiliului focal, 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 cetdtenilor:
- 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;
- initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi $i emiterea de titluri
de valoare in numele unititii administrativ-teritoriale;
- verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor
la organul fiscal teritorial, atit a sediului social principal, cét si a sediului secundar;
Primarul indeplineste si alte atributii prevazute de 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 sctisa . Dispozitia
de delegare trebuie si prevadd perioada, atribuiile delegate si limitele exercitdrii atributiilor
delegate, sub sanctiunea nulitagii.

Art.26 Atributiilc compartimentelor din cadrul Primériei comunei Cuca sunt
urmétoarele:
1. Compartimentul Viceprimar

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

b. coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local: iluminat public,
salubritate, alimentare cu api, canalizare, parcari publice, ete;

c. asigurd realizarea lucririlor si ia mésurile necesare conformirii cu prevederile
angajamentelor asumate In procesul de integrare europeand in domeniul
protectiei mediului si a gospodiririi apelor pentru serviciile furnizate
cetitenilor;

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
locuri §i de joacd si ia masuri pentru buna functionare a acestora,

f ia masuri pentru controlul depozitdrii deseurilor menajere, industriale sau de
orice fel, peniru asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apa din raza
comunei sau a orasului, precum si peniru decolmatarea véilor locale si a
podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari;

g asigura intretinerea si reabilitarea drumurilor publice proprietatea/administrate
de Consiliului Local al Comunei Cuca, instalarea semnclor de circulafie,
desfasurarea normali a traficului rutier si pictonal;

h. ia masurl pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de scurgerile
apelor, nerespectarea normelor de protectia muncii, de igiend si sinatate;

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

j. desfasoard intreaga activitate de gospodarire a comunei, implicit a institutiilor
de fnvatamant, sinatate, culturd, sport §i celelalte unititi aflate In proprietate
sau in administrarea Consilului local;

k. administreaza si controleazi modul cum sunt utilizate suprafetele de pasune
de pe raza Comunei Cuca,

l. coordoneazd intreaga activitate si rdspunde de aplicarea prevederilor Legii
196/2016 privind venitul minim de incluziune cu modificarile si completarile
ulterioare planificarea muncii §i tinerea la zi a evidentelor privind prezeta
persoanelor care au de executat munca in folosul comunitatii, cantitatea s1
calitatea lucrarilor efectuate;

m. urmireste si confirma prestarea activititilor in folosul comunitatii de cei care
intra sub incidenta Ordonantei Guvernului nr. 55/2002 privind regimul juridic
al sanctiunilor prestdrii unei activitdfi in folosul comunitifii si inchisorii
contraventionale, aprobatd prin Legea nr. 641/2002, cu modificarile st
completérile ulterioare;



colaboreazd cu alte organe ale statului cu atributii privind asigurarea
climatului de ordine si liniste publicd, siguranta persoanelor, integritatea
corporald, viatd, bunurile acestora ori ale domeniului public, curitenia si
combaterea comertului stradal neautorizat;

efectucazd demersurile necesare achizifionarii materialelor necesare pentru
buna desfisurare a activititii institutiei (materiale de curatenie, rechizite,
consumabile) atunci cénd se identificd necesitatea si oportunitatea acestora;
raspunde de evidenta/buna executate a lucrdrilor de intretinere si de utilizare
rationald a imobilelor si a instalatiilor aferente;

pentru remedierile ce se impun pe care o0 aduce la cunostinta Primarului,
verificd periodic starea edificiilor/constructiilor comunale si face propuneri
pentru a [ prinse in bugetul local atunei cdnd necesitd reparatii;

face parte din comisiile constivite in vederea efectudrii receptiilor la
terminarea lucrarilor/receptiilor finale (dupd caz) alaturi de ceilalti membri ai
comisiei;

coordoneazid si asigurd buna functionare a utiliajelor, autoturismelor,
microbuzului scolar si autospecialei de pompieri din dotarea Consilului Local
precum si activitatea perosnelor care le deservesc;

stabileste si programeazi lucririle ce vor i executate cu utilajele din dotarea
Consiliului Local, coordoneazi executarea acestora;

raspunde de justificarea consumurilor de fortd de muncd, materile si
combustibil, pentru executarea lucrdrilor gi intocmeste bonuri de consum pe
care le aduce la cunostinta Primarului si le predd compartimentului
contabifitate;

asigurd informarea operativd a Primarului despre evenimentele deoscbite ce
au loc pe raza Comunei Cuca, precum i masurile ce pot fi dispuse pentru
combaterea si remedierea acestora.

(1)Viceprimarul coordoneaza si verificd activitatea compartimentelor/birourilor

si serviciilor repartizate prin organigrama aparatului de specialitate al primarului i a
servicillor de interes public aflate in subordinea Consiliului  Local:
Administrativ- Gospoddresc, Sofer microbuz gcolar.

(2) Activitatea de coordonare a compartimentelor/birourilor si serviciilor

vizeaza in principal:

a.

asigurd buna insusirc si aplicare a actelor normative care reglementeaza
activitatea compartimentelor/birourilor si serviciilor pe care le coordoneaza,
urmireste modul cum sunt rezolvate sarcinile specifice la nivelul fiecédrui
compartiment, birou, seviciu din subordine, de citre fiecare angajat,

ia masuri cu privire la incheierea si executarea contractelor, imbunatatirea
calitdtii serviciilor din domeniile sale de activitate;

sesizeazd in timp util Primarul gi Consiliul Local asupra problemelor
importante, cit si asupra deficientelor din domentile pe care le coordoneaza,
propunind mésuri urgente pentru remedierea acestora;

sprijind Primarul in elaborarea proiectului de buget in sfera activitagilor pe
care le coordoneazi;

indeplineste atributiile prevazute de lege privind protectia muncii si P.S.1 s1
instruieste personalul din subordine pentru respectarea normelor de sanftate
i securitate in muncd, normelor de prevenire si stingere a incendiilor,
precum si regulamentul intern al Primériei;



g. informeazi Primarul cu privire la reclamatiile, sesizirile, doleantele si
cererile  fnaintate de  cetdteni In  legiturd cu  activitatea
compartimentelor/birourilor si serviciilor din subordine;

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

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

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

Pentru exercitarea corespunzitoare a atribufiilor sale, viceprimarul colaboreazi cu
toate scrviciile si compartimentele institutiei, care ii vor asigura tot sprijinul necesar.

Primarul rdméne competent si execute oricAnd una sau mai multe din atributiile
delegate Viceprimarului, persoanele imputernicite exercitind atributiile Tn numele primarului
si nu in numele functiel pe care o detine.

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

Pentru asigurarea continuitdtii activitatii specifice autorititii executive a administratiei
publice locale, in conditii de operativitate, pe perioada concediilor sau a oriciror alte situafii
in care Primarul comunei nu poate si-si exercite atribufiile, Viceprimarul poate Indeplini
atributiile Primarului comunet, in limita §i in conditiile stabilite de acesta.

in lipsa Primarului comunei de la sediul Primériei, Viceprimarul coordoneaza
operativ Inireaga activitate a aparatului de specialitate al autoritdfilor administratiei publice
locale, cu obligatia de a identifica solutii motivate pentru materializarea acesteia.

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

2. Compartimentul Secretar General UAT : ATRIBUTIIL :

Coordoneaza compartimentele de Asistentd sociald, stare civild , Registrul agricol , Fond
funciar si urbanism din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Cuca;

Asigura indeplinirea procedurilor de convocare a Consiliului local si efectuarea lucririlor de
secretariat;

Participa la sedintele Consiliului Local;

Pregiteste lucrarile supuse dezbaterii Consiliului local;

Avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotidrdrile consiliului local al
comunei Cuca, asuméndu-si rispunderea pentru legalitatca acestora, contrasemndnd hotérérile
pe care le consideré legale; '

Asiguri gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre constliul local si
primar, precum si intre acestia s1 prefect;

Organizeazi activitatea §i raspunde de arhivarea fn conditiile legii a documentelor
emise de Consiliul local si Primar, elibereaza extrase sau copii de pe orice acl normativ din
arhiva consiliului local, in afara celor cu caracter secret, stabilit potrivit legii;

Asiguri transparenta §i comunicarca citre autorititile, institutiile publice gi persoanele
intcresate a actelor prevazute la lit. a), in conditiile Legii nr. 544/2001 privind hiberul acces la
informatiile de interes public, cu modificdrile si completérile ulterioare;



Asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrdrilor de secretariat,
comunici ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedinfelor Consiliului Local si
redacteaz hotirarile Consiliului Local; :

Pregiteste lucrdrile supuse dezbaterii consiliului local g1 comisiilor de specialitate ale
acestuia;

Are in vedere inaintarea cétre Primar, a documetelor premergitoare hotararilor de consiliu
(referate de aprobare , rapoarte de specialitate), cucel putin o zi inuite de data stabilitd pentru
sedinta Consilului Local;

Asigurd redactarea temeinicd si documentati a proiectelor de hotardri §i redacteazi
hotirérile consiliului local cu respectarea conditiilor de fond si formé previzute de lege,
conduce evidenta lor, asigurd difuzarea si publicarea lor, conform legii;

Redacteazi dispozitille Primarului, {ine evidenta si asigurd publicitatea si difuzarea
lor;

Organizeazi activitatea de urmérire a scadentei termenelor si punere in aplicare a
hotarérilor Consiliutui Local g1 dispozitiilor Primarului;

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

Organizeazfi activitatea si conduce evidenta de urmérire a modului cum sunt
indeplinite prevederile Constitutiei si ale legilor {érii, ale decretelor Pregedintelui Roméniei,
ale Hotdrdrilor Guvernului, ale actelor emise de ministere §i alte autoritifi ale administratiei
publice centrale, ale Hotaririlor Consiliului Judetean, ale hotardrilor Consiliului Local si
dispozifiilor Primarului, de citre aparatul propriu al Primarului comunei Cuca si de citre
institutiile publice, societatile comerciale, regiile autonome si serviciile publice de interes
local aducénd la cunostinfa Primarului eventualele ilegalitéii;

Coordoneaza activitatea de intocmire a informérilor privind starea economicd 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 autorititifor
administratiei publice locale, precum si informari asupra modului de aducere Ia Iindeplinire a
hotardrilor consiliului local ;

Intocmeste materialele si documentele necesare peniru exercitarea drepturilor si
indeplinirea obligatiilor ce revin Comunei Cuca in calitate de persoand juridici civild si le
prezinta Primarului; de reguld, reprezintd prin juristi delegati de Primar, Comuna st Consiliul
Local in fata instantelor judecatoresti sau alte situatii care impun asisten{d juridicd, asigurand
respectarea procedurii legale §i apararea intereselor acestor institufii;

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

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

indeplineste atributiile previzute de Legea nr. 52/2003 privind transparenta
decizionala in administratia publica;

Intocmeste proiectul de hotirire pentru aprobarea de catre Consiliul Local al comunei
Cuca a organigramei, statelor de functii s1 de personal, impreuna cu anexele legale;

Intocmeste proiectele de dispozitii si celelalte lucriri privind incadrarea si promovarea
in munca si de verificarea indeplinirii de cétre solicitanti a condifiilor previzute de lege;

Conduce evidenta declaratiilor de avere, incompatibilitate st conflictului de interse, ale
functionarilor publici si alesilor locali si asigurd pe baza semnaturii clectronice comunicarea
acestora cétre platforma DAI in format digital.

Analizeazd, indrumd si coordoneazd activitatea privind aplicarea Legii nr. 10/2001;



Analizeazi si inregistreaza notificarile formulate in baza Legii nr. 10/2001 in calitate
de membru al Comisiet;

Rezolvi cererile §i intocmeste documentatiile pentru aplicarea Legii nr. 10/2001;
Tdentifici imobilele ce formeazd obiectul dosarelor ce urmeazi sa fie analizate de Comisia de
aplicare a Legii nr. 10/2001 si de Comisia internd de evaluare a bunurilor preluate In mod
abuziv si pregiteste dosarele pentru a fi discutate;

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

Redacteaza si raspunde de intocmirea dispozitiilor privind notificarile formulate in
baza Legii nr. 10/2001;

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

Analizeazd, indrumi si coordoneazi activitatea privind Registrul Agricol conform
Ordonantei Guvernului Roméniei nr. 28/2008;

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

ntocmeste documentatiile pentru aplicarea prevederilor Legii fondului funciar;

Studiazd dosarele aflate pe rol si tine evidenta acestora;

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

Asigura realizarea tuturor mdisurilor stabilite prin hotiriri ale Consiliului local al
Comunei Cuca sau prin dispozitii ale Primarului, pentru aplicarea strategiilor de dezvoltare
urbanisticd a comunei precum gi a teritoriului administrativ si tine cont de recomandarile
organelor superioare de indrumare i control; '

Asigurd redactarea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construirc §i
autorizafiilor pentru desfiintarea constructiilor pe baza documentatiilor tehnice previzute dec
lege i le prezintd spre semnare persoanelor competente, raspunziand de legalitatea acestora;

Urmareste executarea constructiilor in conformitate cu autorizatiile de constructie st in
cazul in care sunt constatate nerespectiri ale autorizatiei de construire sau executarea unor
lucriri neautorizate propune deindati aplicarea misurilor legale;

Organizeaza eliberarea certificatelor de urbanism §i a autorizatiilor in termenele si
conditiile previzute de legislatia in vigoare, astfel inct sd nu devind aplicabile dispozitiile
OUG nr. 27/2003 privind procedura aprobdrii tacite aprobatd prin Legea nr. 486/2003;
rispunde in conditiile QUG nr. 27/2003;

Asigurd si rdspunde de incasarea taxei de autorizare conform legii; la finalizarea
constructiilor, stabileste si rispunde de incasarea taxei de regularizare;

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

intocmeste somatii persoanelor fizice sau juridice care incaled prevederile legale
privind disciplina in constructii, informand acolo unde este cazul, Inspectia de Stat n
Constructii ;

Asigurd elaborarea proiectelor de urbanism si arhitecturd prin procedurile de
incredintare previizute de lege, urmarirea proiectelor pe parcursul elabordrii, recepfionarea
lucririlor de proiectare in colaborare cu compartiment Achizitii Publice si Financiar-Contabil;

Asigurd elaborarea, actualizarca §i respectarea prevederilor Planului Urbanistic
General al comunei si a Regulamentului de Urbanism si aplicarea acestuia prin Planurile de
Urbanism Zonale si Planurile de Urbanism de Detaliu, urmirirea stadiului de claborare si
avizare a acestora si conformarea autorizatiilor de consiruire sau de desfiintare cu prevederile
documentatiilor de urbanism;



Participd in cadrul comisiei la receptia la terminarea lucrérilor/receptia finald pentru
lucririle cu titlu de investitii ale Primariei Cuca;

Flaboreaza rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotdrari din domeniul
urbanmismului;

Vizeazd spre neschimbare planurile de situaiii;

Asigurd monitorizarea, urmarirea stirii monumentelor de arhitecturd si a zonelor de
rezervaiil si zonelor protejate si face propuneri pentru conservarea, repararea si 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 hotiirdri ale Consiliuiui local;

Supune aprobarii Consiliului local, Planul Urbanistic General si Regulamentul Local
de Urbanism al Comunei Cuca, precum si celelalte documentatii de urbanism elaborate in
scopul dezvoltarii urbanistice a teritoriulul administrativ;

Asigurd 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 cetdteni a listelor electorale;

Tine evidenta stampilelor, parafelor §i sigiliilor, predd si preia de la compartimentele
functionale stampilele, parafele si sigiliite pe bazi de proces-verbal;

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

Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, privind hotiréri ale
Consiliului local ori dispozitii ale Primarului si raspunde de cunoasterea si aplicarea legilatiei
specifice domeniului de activitate; L

Duce la indeplinire sarcinile stabilite prin dispozifia primarului cu pr1v1re 13 masurile
stabilite prin deciziile Camerei de Conturt;

3.Compartiment Consilier personal

4.Compartimentul Asistenta sociali , stare civila ,. Atributii
a.1. Atributiile in domeniul beneficiilor de asistenta sociali:
a.l.]. asigurd si organizeazi activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de
asistentd sociald;
a.1.2. pentru beneficiile de asistenta sociala acordate din bugetul de stat realizeaza colectarea
lunard a cererilor si transmiterea acestora ctre agentiile teritoriale pentru plati si inspectie
sociala,
a.1.3. verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistenta sociald,
conform procedurilor previizute de lege sau, dupd caz, stabilite prin hotarére a consiliului
local, si pregiteste documentatia necesard in vederca stabilirii dreptului la mdsurile de
asistentd sociali;
a.l4. intocmeste  dispozitii de acordare/respingere  sau, dupi caz, de
modificare/suspendare/incetare a beneficiilor de asistentd sociald acordate din bugetul local si
le prezinta primarului pentru aprobare;
a.1.5. comunici beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilititile la care sunt
Indreptatiti, potrivit legii;
a.1.6. urmireste si raspunde de indeplinirea condltuior legale de catre titularii si persoanele
indreptitite la beneficiile de asistentd sociali;
a.1.7. efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune sociald sau a altor situatii de necesitate In care se pot afla membrii comunitdtii $1,
in functie de situatiile constatate, propune misuri adecvate in vederea sprijinirii acestor
persoane;



a.1.8. realizeazd. activitatea financiar — contabild pentru beneficiile de asistentd sociald
administrate;

a.1.9. participa la elaborarea si fundamentarca propunerii de buget pentru finantarea
beneficiilor de asistentd sociald;

a.1.10. indeplineste orice alte atributii prevdzute de reglementirile legale in vigoare.

a.2. Atributiile in domeniul organizirii, administririi si acordirii serviciilor
sociale: '

a.2.1. elaboreazi, in concordanti cu strategiile nationale st judetene, precum §i cu nevoile
locale identificate, strategia locali de dezvoliare a serviciilor sociale, pe termen mediu $1 lung,
pentru o perioada de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o propune spre aprobare consiliulu
local si raspunde de aplicarea acesteia;

a.2.2. elaboreazi planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate st finantate
dn bugetul consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local, care cuprind date
detaliate privind numirul gi 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;

a.2.3. initiazd, coordoneaza §i aplici mdsurile de prevenire si combaterea situatiilor de
marginalizare si excludere sociali in care se pot afla anumite grupuri sau comunititi;

a.2.4. identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat
situatiile de risc de excluziune sociala;

a.2.5. realizeaza atributiile previzute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;
a.2.6. propune primarului, in conditiile legii, fncheierea contractelor de parteneriat public —
public si public — privat pentru susfinerea dezvoltarii serviciilor sociale:

a.2.7. propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;

a.2.8. colecteazd, prelucreazi si administreazi datele si informatiile privind beneficiarii,
furnizorii publici si privati si serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor
publice de asistentd sociald de la nivelul judetului, precum si Ministerului Muneii si Justitiei
Sociale, la solicitarea acestuia;

a.2.9. monitorizeazi si evalueaza serviciile sociale;

a.2.10. elaboreaza §i implementeazi proiecte cu finantare nationald si internationald in
domeniul serviciilor sociale;

a2.11. elaborcazi 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;

2.2.13. furnizeaza si administreazd serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor
cu dizabilititi, persoanelor vérstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari prevazute de
lege, fiind responsabil de calitatea serviciilor prestate;

2.2.14. incheie contracte individuale de munca si asigurd formarea continui de asisienti
personali; evalueazi si monitorizeaza activitatea acestora in conditiile legii;

a.2.15. sprijini compartimentul responsabil cu confractarea serviciilor sociale potrivit
prevederilor art. 113 alin. (1) din Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile st
completarile ulterioare, in elaborarea documentatiei de atribuire si in aplicarea procedurit de
atribuire, potrivit legii; planifica si realizeazd activititile de informare, formare si indrumare
metodologicd, In vederea cresterii performantei personalului care administreaza si acorda
servicii sociale;

a.2.16. planifica si realizeazi activitétile de informare, formare gi indramare metodologica, in
vederea cresterii performantei personalului care administreazd si acordd serviciile sociale;
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a.2.17. colaboreazd permanent cu organizatiile socictatii civile care reprezintd interesele
diferitelor categorii de beneficiari; '

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

2.2.19. in aplicarea prevederilor art. a.2.1. 1 a.2.2., organizeazd consultiri cu furnizorii publici
si privati, cu asociatiile profesionale gi organizatiile reprezentative ale beneficiarilor.

a.2.20. indeplineste orice alte atribufii previzute 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 informirii comunitatii prin publicarea pe pagina de internet proprie $i prin
afigare 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 la nivel unititii administrativ- terltorlale
acordate de furnizori publici ori privati;
- informatii privind alte servicii de interes public care nu au organizatc compartimente
deconcentrate la nivelul unitatii administrativ-teritoriale;
a.3.2. transmiterea citre serviciul public de asistentd sociald de la nivel judetean a strategiei
locale si a planului anual de actiune, in termen de 15 zile de 1a data aprobarii acestora;
a.3.3. transmiterea {rimestrial, 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 si serviciile sociale administrate de acestia, precum si a
rapoartelor de monitorizare si evaluare a serviciilor sociale,
a.3.4. organizarea de sesiuni de consultiri cu reprezentanti ai organizatiilor beneficiarilor si ai
furnizorilor de servicii sociale in scopul fundamentdrii strategiei de dezvoltare a serviciilor
sociale si a planului anual de actiune;
a.3.5. comunicarea informatiilor solicitate sau, dupd caz, punerca acestora la dipezitia
institutiilor/structurilor cu atributii in monitorizarea si controlul respectarii drepturilor omului,
in monitorizarea utilizdrii procedurilor de prevenire §i combatere a orichror forme de
tratament abuziv, neglijent, degradant asupra beneficiarilor serviciilor sociale gi, dupi 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 seciale:
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-
teritoriali;
a42. primestc si inregistreazd solicitirile de servicii sociale formulate de persoanele
beneficiare, de reprezentaniii legali ai acestora, precum si  sesizdrile altor
persoane/institutii/furnizori privati de servicii sociale privind persoane/familii/grupuri de
persoane aflate in dificultate;
a.4.3. evalueazi nevoile sociale ale populatiei din unitatea administrativ-teritoriald In vederea
identificirii familiilor si persoanelor aflate in dificultate, precum g1 a cauzelor care au generat
situatiile de risc de excluziune socialg;
a.4.4. elaboreazi, In baza evaluarilor initiale, planurile de interventie care cuprind misuri de
asistent sociald, respectiv serviciile recomandate si beneficiile de asistentd sociala la care
persoana are dreptul;
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a.4.5. realizeaza diagnoza sociald la nivelu! grupului 5i comunitafii si elaboreaza planul de
servicii comunitare;

a.4.6. acordi servicii de asistentd comunitard in baza masurilor de assitentd sociald incluse in
planul de aciiune;

a.4.7. recomanda realizarea evaludrii complexe si faciliteazd accesul persoanelor beneficiare
la serviciile sociale;

a.4.8. acordd direct sau prin centrele proprii serviciile sociale pentru care deline licenta de
functionare, cu respectarea etapelor obligatorii prevazute la art. 46 din Legea nr. 29272011, cu
modificarile si completirile ulterioare, a standardelor minime de calitate si a standardelor de
cost.

a.5. In domeniul protectiei persoanei cu dizabilititi:
a.5.1. monitorizeazi si analizeaza situatia persoanelor cu dizabilitati din umitatea
administrativ-teritoriala, precum si modul de respectare a drepturilor acestora, asigurnd
centralizarea si sintetizarea datelor i informatiilor relevante;
a.5.2. identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru
persoancle adulte cu dizabilitati;
a.5.3. creeazi conditii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzitoare nevoilor
individuale ale persoanclor cu handicap;
a.5.4. initiazs, sustine si dezvoltd servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, in
colaborare sau in parteneriat cu persoane juridice, publice ori private;
a.5.5. asigurd ponderea personalului de specialitate angajat in raport cu tipurile de servicii
sociale; '
a.5.6. elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor;
a.5.7. asigura consilierea si informarea familiilor asupra drepturilor si obligatiilor acestora si
asupra serviciilor disponbile pe plan local;
a.5.8. implicd in activititile de ingrijire, reabilitare §i integrare a persoanei cu handicap familia
acesteia;
a.5.9. asigurd instruirea in problematica specificd persoanei cu handicap a personalului,
inclusiv a asistentilor personali;
a.5.10. incurajcazi si sustine activititile de voluntariat;
a.5.11. colaboreazi cu directia generala de asistenti sociald si protectia copilului in domeniul
drepturilor persoanelor cu dizabilitai si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate
din acest domeniu.

a.6. In domeniul protectiei si promovirii drepturilor copilului:
4.6.1. monitorizeazi si analizeazd situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriala,
precum si modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurénd centralizarea si sintetizarea
datelor si informatiilor relevante, in baza unei fise de monitorizare aprobate prin ordin al
ministrului muncii si justitiei sociale;
4.6.2. realizeazi activitatea de prevenire a separirii copilului de familia sa;
a.6.3. identifica si evalueazi situatiile care impun acordarea de servicii gi/sau beneficii de
asistentd sociali pentru prevenirea separarii copilului de familia sa;
a.6.4. elaboreazi documentatia necesard pentru acordarea serviciilor si/sau prestafiilor st
acordi aceste servicii si/sau beneficii de asistentd sociald, In conditiile legit;
a.6.5. asigurd consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului §i asupra serviciilor disponibile pe plan
local;
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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 st beneficii
de asistentd sociald si urmareste modul de utilizare a prestatiilor, precum si familiile care au in
ingrijite copil cu parinti plecati la munci in straindtate;

a.6.8. inainteazd propuneri primarului, in cazul in care este necesard luarea unei mésuri de
protectie speciala, Tn conditiile legii;

a.6.9. urmdreste evolutia dezvolarii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercita
drepturile si 1si indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de protectie
special si a fost reintegrat in familia sa;

a.6.10. colaboreaza cu directia de asistentd sociala si protectia copilului in domeniul protectiei
copilului si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

a.6.11. urmireste punerea in aplicare a hotdrérilor comisiei. pentru protectia copilului/instantei
de tuteld referitoare la prestarca de citre parintii apti de munca a actiunilor sau lucrérilor de
interes local, pe durata aplicdrii masurii de protectie speciali.

Identifica familiile cu risc crescut din cadrul comunitatii;

Determini nevoile medico-sociale ale populatiei cu risc;

Culege date despre starea de sanatate a familiilor din teritoriul unde 151 desfasoara
activitatea,

Pledeazd pentru starea sanatdtii populatiei si stimuleazd actiuni destinate protejirii
sAnAtatii; :
Planificd si monitorizeazd programe de sanitate;

Identific, urmdireste si supravegheaza medical gravidele cu risc medico-social Tn
colaborare cu medicul de familie §i asistentd din cadrul CMI pentru asigurarea in familie a
conditiilor favorabile dezveltirii nou nascutului;

Viziteazi la domiciliu [iuzele, recomandénd masurile necesare de protectie a sinitifn
mamel $i nou nascutului;

In cazul unei probleme sociale ia legatura cu serviciul de Asistentd sociala din
primarie si din alte structuri, cu mediatorul sanitar din comunitétile de romi pentru prevenirea
abandonuini;

Supravegheaza in mod activ starea de sandtate a sugarului si copilului mic;

Promoveaza alaptarea si practicile corecte de nutritie;

Participa, in cchipd, la desfisurarea diferitelor actiuni colective, pe teritoriul
comunititii: vaccinari, programe de screening populational, implementarea programelor
nationale de s@nitate;

Participd la aplicarea masurilor de Iupta in focar;

Indruma toate persoanele contaminate pentru controlul periodic;

Semnaleazi medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile constatate cu
ocazia activitatilor in teren;

Viziteazd sugarii cu rise medico- social tratafi la domiciliu si urméreste aplicarea
masurilor terapeutice recomandate de medic;

Urmireste si supravegheazd, in mod activ, copiii din evidenta speciala (TBC,
HIV/SIDA, prematuri, anemici, etc.};

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

Organizeaza activitafi de consiliere si demonstratii practice pentru diferite categorii
populationale; '
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Colaboareazi cu ONG-uri si alie instiiuii pentru realizarea programelor ce sc
adrescazd unor grupuri tintd (vArsinici, alcoolicl, consumatori de droguri, persoane cu
tulburiiri mintale si de comportament) in conformitate cu Strategia nationala;

[dentificd persoanele de varsta fertild; disemineaza informatii specifice de planificare
familiala si contraceptie;

Identificd cazurile de violentd domesticd, cazurile de abuz, persoanele cu handicap,
bolnavii cronici din familiile vulnerabile;

Efectueaza activititi de educaiie pentru sénatate in vederea adoptarii unui stil de viata
sanAatos;

Semnaleazi, in scris, Primarului, aparitia problemelor deosebite din cadrul comunitatis
in legiturd cu atributiile de serviciu si propune misuri/solutii pentru prevenirea sau
solutionarea acestora;

Iti imbunititeste nivelul cunostintelor profesionale prin studiu individual sau alte
forme de educatie continud;

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

Prezintd lunar, primarului Comunei Cuca, un Rapori de uctivitate in care va sintetiza
activitdtile derulate in luna anterioara predarii, inregistrat la compartiment Registratura;

Rispunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pistrarea confidentialitatii
faptelor, datelor si informatiilor de care ia cunostintd in exercitarea atributiilor, in conditiile
legii;

DOMENIUL STARE CIVILA:
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 Indreptéfrte certificate doveditoare privind
actele si faptele de stare civild Inregistrate;
b.2. inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare i trimit com unicari
de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild — exemplarul I sau, dupa caz,
exemplarul II, in condifile Metodolog1e1 cu, pmqrc la aplicarea unitard a dispozitiilor in
materie de stare civild;
b.3. elibereaza gratuit, Ia cercrea aulorititilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele dc
stare civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate In arhiva proprie, cu respectarea
prevederilor legale .
b.4. elibereaza, la cererea pe1soanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare
civila, potrivit modelului previizut in anexa nr. 9; dovezile cuprind, dupa caz, precizér
referitoare 1a mentiunile existente pe marginea actului de stare civila;
b.5. trimite structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondaté
unitatea administrativ-leritoriald, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare
civila sau a modificirilor intervenite in statutul civil, comunicari nominale pentru ndscutii vii,
cetdteni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetitenilor romani;
actele de identitate ale persoanelor decedate ori declarajiile din care rezultd ¢ persoanele
decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de evidenta a persoanelor din cadrul
S.P.C.L.E.P. de la ultimul loc de domiciliu;
b.6. trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmétoare inregistririi decesului,
documentul de evidentd militara aflat asupra cetdtenilor incorporabili sau recrutilor, potrivit
modelului prevazut in anexa nr. 10 din Metodologia cu privire la aplicarea unitard a
dispozitiilor in materie de stare civild;
b.7. trimite structurilor de stare civild din cadrul S.P.C.L.E.P., la care esste arondatd unitate
administrativ-teritoriald, pina la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate la
completare;
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b.8. intocmeste buletine statistice de nastere, cisatorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statisticd, pe care le timite, pénd la data de 5 a lunii urmétoare
inregistrarii, la Directia Judeteani de Statisticd;

b.9. dispune masurile necesare pastrarii registrelor i certificatelor de stare civild in condifii
care s3 asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora si asigurd spatiul necesar destinat
desfisurarii activititii de stare civild;

b.10. atribuie codurile numerice personale din listele de coduri precalculate, pe care le
pistreazi si le arhiveazi in conditii de deplind securitate;

b.11. propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare
si cerneald speciald, pentru anul urmdtor, si il comunica anual structurii de stare civild din
cadrul D.IE.P.;

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

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

b.14. primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificrile intervenite in
striindtate, in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume
si/sau prenume, precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le Inainteazd
D.E.P.A.B.D., in vederea aviziirii inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupd caz, a
emiterii aprobdérii;

b.15. primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din
strainitate, insotile de actele ce le sustin, intocmeste referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transmitere pe care 11 nainteazd, impreund cu intreaga documentatie, in
vederea avizérii prealabile de citre D.J.E.P. in coordonarea cirora se afli;

b.16. primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueazi verliciri pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor
inscrise pe acestea, intocmesc documentatia si referatul cu propunerc de aprobare sau
respingere §i le Tnainteaza D.J.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozifiei de
aprobare/respingere de rectificare de catre primarul unitatii adminsitrativ-teritoriale
competente; :

b.17. primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civilg,
intocmesle documentatia si referatul prin care se propune primarului unitafii adminstrativ-
teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, ¢u 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 cind toate filele din registru au fost completate, dupid ce au fost operate toate
mentiunile din registrul de stare civild — exemplarul I;

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

b.20. indeplineste procedura divortului pe cale administativé, elibereazi certificate de divort,
inscrie mentiunile de divort si actualizeazid RN E.P.

S5.Compartimentul Registrul Agricol, Fond funciar si Urbanism .
Compartimentul Agricol, Fond funciar se subordoneaza direct Secretarului comunei Cuca ;
X ATRIBUTIL:
- Intocmeste si tine evidenta Registrului agricol si furnizeazi datele inscrise cu respectarca
prevederilor legale (gospoddrii, membri, terenuri, culturi, animale, clidiri, etc.);
- Compleazi si centralizeazi datele din Registrul agricol pe baza declaratiilor date sub
semnaturd de capul gospodariei; Orice confruntare sau modificare a datelor declarate de citre
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persoana in cauzi le face in prezenta acesiuiu si a secreturulu;
- fntocmeste si elibereazd bilete de proprictate a animalelor, adeveringele si
certificatetele intocmite in baza datelor existente in registrele curente si in arhiva primariet
privind Registrul agricol, cu aprobarea Primarului si a Secretarului;

- Pastreaza tabelele, anexa pentru atribuirea in proprietate a terenurilor intocmite la
legile fondului funciar;

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

- Participa la lucrdrile de recenzare a animalelor;

- Flibereaza certificate de producitor agricol, adeverinte pentru subventii gi realizeaza
evidenta lor;

- Verifica datele din Registrul agricol cu cele existente pe teren; viziteazd gospodariile
satesti, verifici datele inscrise In Registrul agricol si stabileste migcarea efectivelor de
animale;

- Raspunde de exactitatea datelor inscrise in evidentele Registrului agricol;

- Elibereazi biletele de proprietate pentru animale, la cererea detinétorilor de animale
si verific conformitatea datelor cu inregistrarile din Regisirul agricol, in vederea eliberarii de
certificate sau adeverinte la solicitarea scrisi a persoanelor Indreptitite;

- intocmeste si depune la termen dirile de seama statistice cu privire la modul de
folosire a terenurilor agricole ;

- Tinerea unui registru special privind evidenta fondului funciar;

- Participi la recensiimintele ce se organizeaza in domeniul agricol sau al populatiei
localitatii | . o

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

~Intocmeste si prezinti pani la 30 noiembrie, operatorului de rol, lista cu proprietarii
care si cuprindi terenurile in posesia acestora, in vederea stabilirii impozitului pentru anul
urmator .

- Participd impreund cu viceprimarul la actiunile legate de luarea in evidentda a
animalelor aflate pe pasunile apartindnd Consiliului local Cucas;.

- Inregistreazi in registrul agricol actele notariale privind mostenirga, donatia,
vénzarea cumpdrarea si asigurd arhivarea si péstrarea lor; )

- Inregistrazd In registrul agricol contractele de arendd primite de la secretar gi
elibereaza adeverinte potrivit acestora; '

-Face parte din comisia funciard a localititii $i indeplineste sarcinile stabilite de
conducerea acestela ; .

-Verificad suprafetele de teren agricol inscrise in titlul de proprietate pe autor si
mostenitori i opereaza orice modificari de proprietar;

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

- Informeazé persoanele care au schimbat categoria de folosinta 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;

- Intocmirea documentatiei privind obtinerea prin Ordinul Prefectului a titlului de
proprictate pentru terenuri intravilane, la solicitarea proprietarilor;

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

- Prezintd la cererea Consilivlui Local, Primarului, superiorului ierahic, rapoarte si
informéri privind activitatea compartimentului, in termenul si forma solicitati;

- Isi perfectioneazd pregatirea profesionald teoreticd prin studierea legislatiei 1

o
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vigoare si isi insuseste deprinderile practice necasare executarii functiel pub!ice;
fntocmeste si tine evidenta Registrului agricol furnizénd datele TI.ISCHSG cu respectarea
prevederilor legale (gospodarii, membri, terenuri, culturi, animal_e, Clﬁd'il'l, e.tc.);

Raspunde de exactitatea datelor inscrise in evidenicle registruiui agricol; o

Inregistreaza in Registrul agricol actele notariale privind mosgtenirea, donatia, vinzarca
curnpirarea si asigurd arhivarea i pastrarea lor; o '

fnregistraza in Registrul agricol contractele de arendd primite de la secretar st
elibereazi adeverinte potrivit acestora; o

fntocmeste si prezinti pind la 30 noiembrie, operatorujui de rol, lista cu proprietarli
care cuprinde terenurile in posesia acestora, in vederea stabilirii impozitului pentru anul
urmator; '

Elibereazi certificate de producitor agricol, adeverinte pentru subventii si realizeazd
evidenta lor;

Realizeazi procedura previzutd de prevederile Legii nr.17/2014 privind unele masuri
de reglementare a vanzirii - cumpardrii terenurilor agricole situate in extravilan si de
modificare a Legii nr. 268/2001 privind privatizarea societatilor comerciale ce defin in
administrare terenuri proprietate publici si privatd a statului cu destinatie agricola s
infiintarea Agentiei Domeniilor Statului, cu modificarile si completarile ulterioare ;

Face parte din comisia funciara a localitdtii §i indeplineste sarcinile stabilite de
conducerea acestela;

Verificd suprafetele de teren agricol inscrise in titlul de proprietate pe autor si
mostenitori si opereazi orice modificéri de proprietar;

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

Completeazi planurile cadastrale si registrul cadastral cu terenurile redobandite prin
sentinte judecatoresti, prin dispozifiile Primarului §i prin titlurile de proprietate obtinute in
baza legilor fondului funciar; '

Participd la expertize tehnice ale Judecaioriel atunci cand exista solicitare:

Elibereazi adeverinte care atestd dreptul de proprietate a terenurilor;

Intocmeste procese-verbale de punere in posesie;

Colaboreaza cu alte servicii 1a identificarea §i masurarea terenurilor care se incadreaza
in aplicarea Legii fondului funciar si a Legii Cadastrului pentru punerea in posesie;

Ia In evidentd si comunicd institutiilor si serviciilor Dispozitiile Primarului privind
modificarea denumirii strazilor si a numerelor postale de pe raza oragului;

Raspunde in termen legal sesizdrilor cetdtenilor;

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

Elibereaza adeverinte din registrul agricol;

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

Informeaza cetatenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol;

Inregistreazd, tine evidenta si urmdreste derularca contractelor de concesiune si
inchiriere ale terenurilor, spatiilor;

6. Compartimentul Financiar Coi;ntab‘il, Impozite , Taxe si Resurse umane
Compartimentul Financiar Contabil, Impozite, taxe si Resurse umane , se subordoneaza
direct Primarului comunet Cuca .

ATRIBUTIIL :
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Asigurd in principal, finanfarea activitdiior primdriel, a aparatului de specialitate al
Primarului comunei Cuca, a institatiilor publice aflate sub autoritatea Consiliulwi Local, a
lucririlor de investitii publice, precum §i valorificarea, In conditiile legii, a patrimoniului
public si privat al comunei, Intocmirea si executarea bugetului local;

Organizeaza §i conduce intreaga evidentd contabila in conformitate cu prevederile
legale in vigoare pentru: Contabilitatea mijloacelor fixe si mobile §i evidenta pe locurt de
folosintd, Contabilitatca materialelor si a obiectelor de inventar, Contabilitatea mijloacelor
biinesti, Contabilitatea deconturilor;

Asigurd si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si
adoptare a bugetului local, antrendnd toate compartimentele functionale care colaboreazi la
finalizarea proiectului si adoptarea bugetuli;

Stabileste si raspunde de aplicarea masurilor legale ce se impun pentru respectarca
disciplinei financiare si bugetare, in scopu) identificarii si sanctionarii evaziunii fiscale si
atragerea de venituri suplimentare la bugetul local;

Fundamenteazi si intocmeste anual, Impreund cu ceilalfi colegi din cadrul
compartimentului financiar-contabil - impozite si taxe, la termenele previzute de lege,
proiectul bugetului local al comunei, asigurdnd prezentarea tuturor documentelor necesare
Primarului si Consiliului Local al Comunei Cuca, in vederea adoptirii;

Asiguri angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor;

Aplicd viza de control financiar preventiv in conformitate cu normele legale in vigoare
in domeniul financiar-contabil; o :

Elaboreazi rapoarte de specialitate specifice activitafii financiar-contabile desfasurate,
in scopul fundamentirii anual, in termele prevdzute de lege, proiectele bugetului local al
Comunei Cuca, asigurind prezentarea tuturor documentelor necesare Primarului si Consiliului
Local, in vederea aprobarii bugetului anual;

Urmireste executia bugetului local si intoemeste raportul privind contul de executie al
acestuia; '

Intocmeste balantele de verificare lunare;

Asigurd gestionarea judicioasi st eficientd a fondurilor publice;

Urmadreste s1 verifica ca toate cheltuielile angajate si se realizeze in baza referatelor de
necesitate, Tntocmite de functionarul care a identificat necesitatea si oportunitatea
serviciilot/produselor/lucrarilor, pe care le avizeazd cu VCEP,

Organizeaza, coordoneazi, indruma si controleazi activitatea de cvidenta i incasare a
impozitelor si taxelor si rAspunde de confirmarea in termen a preludrii spre executare a
debitelor primite de la alte unitati si a ciror incasare se face prin Serviciul impozite si taxe;

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

Asigurd Inlocmirea, pastrarea si actualizarea evidentei patrimoniului Comunei Cuca si
prezentarea oportunitétilor de valorificare a acestuia, potrivit legii; o

Urmdreste executia bugetard pentru toate activitdtile finantate prin bugetul local,
precum si pentru activititile finantate din surse extrabugetare;

Analizeazi si solutioneaza solicitérile de subventii care se acorda din bugetul local;

Pe baza bugetului aprobat, intocmeste deschiden de credite si dispozitii bugetare
pentru foate activititile cuprinse in bugetul local;

Verificd §i analizeazi propunerile de rectificare a bugetului local, de modificare a
alocatiilor trimestriale, de virdri de credite, de repartizare pe trimesire si de utilizare a
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fondului de rezerva, pe care le supunc aprobirii Consilivlul Local sau ordonatorului principal
de credite;

Verifica lunar, cererile de sume defalcate 3i transferuri din bugetul de stat (pentru
investitii, protectie sociala, etc.) intocmite de referentul contabil si care vor fi supuse avizirii,
Directiei generale a finanielor publice si conirolului financiar de stat;

Asiguri onorarea la timp si corectd a obligatiunilor financiare ale institutiei, catre terti
si acestora citre institujie cu respectarea prioritatilor potrivit legii;

Asigurd documentele si sumele necesare peniru deplasirile efectuate de personalul
propriu In interes de serviciu;

Organizeazi efectuarea platilor reprezentand drepturile salariale ale personajului
aparatului propriu, al Consiliului local al Comunei Cuca si altor activitati organizate in cadrul
Primariei Comunei Cuca si orice alte incasari si piati in baza documentelor legal intocmite de
compartimentele de specialitate si vizate de cei in drept;

Verifica statele de plata intocmite de compartimentul de autoritate tutelard, protectie
sociald i asigurd plata indemnizafiilor de nastere, a ajutoarclor sociale ce se acordd
categoriilor de personae prevazute de Legea nr. 416/2001, privind venitul minim garantat
intocmite de asistentul social; -

Intocmeste dirile de seami statistice/bilant i alte situatii solicitate pe linie financiar-
contabilé,

Intocmeste ordinele de plata si ordonantarile pentru obiectivele de investitii finantate
din bugetul local, precum si venituri §i cheltujeli evidentiate in afara bugetului local;

Are in vedere inaintarea ctre Primar, a documenielor ce se supun aprobarii (statele de plata sl
ordinele de platd), cu o zi inaite de data depunerii;

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

Asigurd evidenta contabild, sintetici si analiticd a mijloacelor fixe, obiectelor de
inventar in magazii si in folosintd, precum si a materialelor pe gestiuni si pe feluri de
materiale in scopul pastririi integritatii patrimoniului unitatii;

Organizeazi pregatirea si desfisurarea Incrdrilor de inventariere privind patrimoniul
public si privat al Comunei Cuca, efectucaza valorificarea inventarelor si face propuneri
pentru recuperarea pagubelor constatate, dupa caz;

Fundamenteazi si intocmeste anual, in termenele prevazute de lege, proiectul bugetului local
al Comunei Cuca, asigurdnd prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorulud
principal de credite si Consiliului Local, in vederea aprobirii bugetului anual;

Intocmeste contul anual de incheiere a exercitiului bugetar si il supune
aprobarii Consiliului Local; B

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

Intocmeste si fundamenteaza cererile privind deschiderea de credite bugetare;

In concordanta cu prevederile bugetare Intocmeste lunar cererile de sume defalcate si
transferuri din bugetul de stat (pentru investifii, protectie sociald, etc.) pe care ie supune
avizarii, Directiei generale a finantelor publice si controlului financiar de stat;

Asigurd conditiile legale privind constituirea garantiilor materiale ale gestionarilor si retinerea
ratelor; _

Urmareste respectarea programului de muncd prin conducerca evidentel de prezenta,
concedii de odihna, concedii de boala, recuperdri, concedii fard plata etc.;

Intocmeste si semneazd statele de plati, situatiile recapitulative. pentru personalul
aparatului de specialitate al primarului si asistentilor persoanclor cu handicap, in baza
pontajelor intocmite;
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intocmeste statele de platad pentru indemnizatiile consilierifor locali, pe baza listei de
prezentd intocmite de secreatrul UAT; . o

Urmdreste toate penalititile si popririle salariatilor urméarind aplicabilitatea acestora cu
respectarea prevederilor legale; . . .

Aplica indexarile, majordrile gi orice modificiri privind salarizarea peronalului,
conform legislatiei in vigoare; : . o

fntocmeste raportirile lunare §i trimestriale privind fondul de salan.l, .vemtunlc?
salariale realizate, efectivul de personal, timpul de lucru, precum si alte situatii §i raportar
legate de activitatea de personal §i salarizare;

Tntocmeste statele de platd pentru asistentii persoanelor cu handicap grav ingrijindu-se
de asigurarea fondurilor necesare; .

Intocmeste si depune lunar. declaratiile pentru pensii, declarafiile pentru somay,
declaratiile peniru sanitate, declaratia 112 privind toate viramentele centralizate pe Bugete,
pentru aparatul dé specialitate al primarului;

intocmeste si realizeaza evidenta dosarelor asiguratilor la Casa de Asiguriri de
Sanitate; )

Clibereaza adeverinte solicitate de personalul aparatului de specialitate al primarului
privind incadrarea, veniturile realizate, etc.;

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

Verificd, impreuna cu Registrul de rol, corecta finregistrare a Incasdrilor
redeventelor/chiriilor aferente  contractelor de concesiune si inchiriere ale terenurilor,
spatiilor; prezintd, in primele trei luni ale anului, situatia respectarii obligatiilor contractuale
privind plata redeventelor/chiriilor; .

Inregistreaza in programul de soft numit Registrul general de intrare iegire a
documentelor , corespondenta primita | cererile cetitenilor , alte solicitari si inscrisuri ce intrd
si ies din institutie . ‘ -

Procedeazi la eliberarea documentelor , adeverintelor i a altor inscrisuri primite de la
mapi , cetdtenilor carora li se adreseaza sau care le-au solicitat .

Procedezd la inregistrarea documentelor primite de la mapd si le repapartizeaza
functionarilor carora li se adreseaza. _

Tine evidenta adreselor pentru care ¢ste necesar sa se formuleze raspunsuri de catre
functionari, cand se impune atentiontndu-i pe acestia.

Pastreaza ordinea la intrarea in institutic , ajutdnd cetitenii sa formulize cereri sau alte
solicitdri.

Aplica dispozitiile Codului de Procedurd Fiscald si a normelor de aplicare a acestuia
cu modificdrile §1 completirile ulterioare; ‘

Urmaregie aplicarea Codului de Procedurd Fiscala cu privire la: subiectele raportului
juridic fiscal, creantele fiscale, obligatiile fiscale, nasterea creantelor si a obligagiilor fiscale,
stingerea creantelor fiscale, competenta teritoriald, domiciliul fiscal, actul administrativ fiscal,
colaborarea intre institufiile publice, inregisirarea fiscald si evidenta fiscald, decizia de
impunere, calculul dobénzilor, prescriptia dreptului de a stabili obligatii fiscale, aplicarea de
sanctiuni conform legii, inspectia fiscald, etc.;

Incaseazi, de la persoane fizice $1 juridice, impozitul pe cladiri, terenuri, impozitul pe
mijloacele de transport, concesiuni, taxe speciale, contributii, amenzi si alte venitusi ale
bugetului local precum si accesoriile acestora, cu respectarea incadrarii in clasificatia bugetard
aprobatd prin legislatia privind finantele publice, la sediul institutiei si prin deplasarea la
domiciliul contribuabilor potrivit unui grafic stabilit si avizat de conducertea institugiei .
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Centralizeaza zilnic incasdrile in numerar, justificd in scris anularea chilangelor sau
operatiunile eronate efectuate in baza de date, prin intocmirea referatului temeinic
fundamentat si avizat ia sfarsitul sesiunii de Iucru de superiorul ierarhic;

Urmireste respectarea regulamentuivi operatiunilor de casa;

Conduce zilnic evidenta intrdrilor gi iesirilor de numerar, stabileste soldul zilnic al
casieriei, asigurd intocmirea corecta a jurnalelor de casé; o .

Asigurd aplicarca masurilor privind inregistrarea §i securitatea numerarului existent in
casieria proprie; o .

Raspunde de integritatea i securitatea numerarului existent In casieria proprie;

Realizeazsi inchiderea zilnicd respectdnd urmatoarele: arhiveaza chitantele emise in
ordinea cronologica, confruntd lista incasarilor zilnice cu numerarul din casieria proprie,
semneazi lista sintetica a incasérilor zilnice pe care o arhiveazd in fata chitantelor;

Respectii -si aplicd prevederile HCL-urilor Consiliului Local al Comuner Cuca, a
dispozitiilor Primarului si a celor]ate acte normative care reglementeazd impozitele, taxele st
alte contributii datorate bugetului local de contribuabili;

Sumele ramase in sold de pe o zi pe alta se pésircaza in casa de bani din dotare;

Prezintd, siptaménal, Primarului si Contabilului sef. situatia incasdrilor;

Raspunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a situatiilor ce intra in sfera de
competentd a casierului;

Tntocmeste registre de casi si le predé zilnic pentru control si Viza Control Financiar
Preventiv;

Verificd lunar operatiunile inscrise in evidentele nominale §i le confrunta cu operatorul
de rol privind debitele inscrise; S .

Are obligatia de a inscrie pe fiecare chitantd eliberatd contribuabililor: data emiterii,
numéru} de rol, numele si prenumele, debite achitate curent, rdmégite, majorart,

Intocmeste, impreuni cu operatorul de. rol, ingtiingdri de plata si le imaneaza
contribuabilului odati cu procesele verbale de impunere;

Elibereaza certificate fiscale privi:id impozitele si taxele locale;

Aplica misurile de urmdrire si executare silitd si intocmeste acte de insolvabilitate in
conformitate cu prevederile legale in materie;

Efectueaza plata salariilor si indemnizatiilor, a ajutorului social i a altor plafi;

Efectucaza operatiunile cu banca;

Desfasoari activitatea de Incasare pe teren a taxei pentru targ de la institutiile si agenfui
economici care se constituie venituri la bugetul local;

Tine evidenta formularelor tipizate utilizate si evidenta financiar contabild precum si a
necesarului acestua;

Ridica de la Trezorerie numetrar pentru piata salariilor personalului Primériei si al
unititilor subordonate, pentru platile numerar si alte cheltuieli materiale ce sunt suportate de
la bugetul local;

Completeazi zilnic registrul de casd si foaia de virsdmant, depunind siptdmanal sau
in termenul legal prevazut, la Trezoreria Galati, sumele incasate pe destinalil bugetare;

La sfarsitul anului Intocmeste impreund cu operatorul de rol lista de rdméasia pentru
inchiderea exercifiului bugetar (nominala);

Intocmeste si genereazi ordinele de plati si foile de varsimaént pentru cota de 40% din
impozitul pe mijloacele de transport detinute de perosne fizice i juridice:

Prin colaborare cu Serviciul Taxe si Impozite, urmireste si asigurd corecta Incasare
sau recuperare a sumelor aferente contractelor de concesiune si inchiriere ale terenurilor si
spatiilor, pasunilor; o

Prin colaborare cu Serviciul Taxe si Impozite verificd contul de execufie si intocmeste
borderoul lunar; ‘ ‘



Urmireste tezolvarea corespond=uici i copformitate cu legislatia in vigoare;

Réspunéle in fata organelor de control de Tncasarea debitelor, perceperea majordrilor de
intarziere, potrivit prevederilor legale; '

Prezinti la cererea Consilinlui Local st @ Primaruiui, rapoarte si informari privind
activitatea compartimentului, in termenul si forma solicitata;

Aplica dispozitiite Codului de Procedurd Fiscald si a normelor de aplicare a acestuia cu
modificarile si completérile ulterioare:

Urmareste aplicarea Codului de Procedurd Fiscald cu privire la: subieciele raportului
juridic fiscal, creantele fiscale, obligatitle fiscale, nasterea creantelor si a obligatiilor fiscale,
stingerea creantelor fiscale, competenta teritoriald, domiciliul fiscal, actul administrativ fiscal,
colaborarea intre institutiile publice, inregistrarea fiscald st evidenta fiscald, decizia de
impunere, calculul dobinzilor, prescriptia dreptului de a stabili obligatii fiscale, aplicarea de
sanctiuni conform legii, inspectia fiscald, etc.;

Asigurd stabilirea, constatarea. , controlul, urnirirea si incasarea impozitelor si taxelor
locale, a amenzilor si a altor venituri ale bugetului local, datorate de contribuabilii persoane
fizice sau juridice;

Opereazi in programu} informatic dosarele fiscale ale persoanelor juridice pentru
contraventii, impozitul pe cladiri, terermri, mijloace auto, pe baza tabelelor de la Registrul
agricol;

Asigurd organizarea bazei de date privind obligatiile fiscale si masa impozabild In
vederea realizirii sistemului de evidentd fiscald informatizatd; solicitd sprijinul serviciului de
mentenantd ori de cite ori situatia 0 impunes, . .. ... -

intocmeste zilnic notele contabile privind veniturile bugetului local conform
reglementrile legale in vigoare si opereazi in sistemul informatic;

Elaboreazd rapoartele de specialitate si. proiecte de hotardri necesare fundamentirit
Hotararilor Consiliului Local cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor;

Rispunde de fntocmirea si realizarga programului de control fiscal privind impozitele
si taxele locale; o S

Descarci ordinele de platd privind veniturile de la persoane fizice sau juridice achitate
on-line; ' o ‘

Prelucreazd in baza de date obligatiiie financiare previzute in contractele de inchiriere
a terenurilor/constructiilor/cai de -acces, contractele de inchiriere pasune, contractele de
concesiune a bunurilor din pa‘trim'oniu!&'UAT,_'Comilﬁa Cuca, contractele de delegare de
gestiunc, contracte comunicate de celelate compartimente; urméreste corecta fncasare sau
recuperare a sumelor aferente contractelor de concesiune si inchiriere ale terenurilor si
spatiilor, pasunitor; L - ’

Organizeazi activitatea de eliberare a certificatelor {iscale privind impozitele si taxele
locale si elibereazi la cererca contribuabililor, certificatele fiscale contrasemnate de contabilul
sef; L

Analizeazd dupa fiecare termen de platd lista debitorilor persoane fizice gi 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 daci le
gaseste jntemeiate le avizeaza favorabil si le supune spre aprobare ordonatorului principal de
credite; L _

In sustinerea datelor inscrise in deconturi, declarafii de impunere solicitd
contribuabililor copii dupa documentele jusiificative care au stat la baza intocmirii lor (acte de
identificare, certificate de inmatriculare emise de registrul Comertului, acte de proprietatc,
documente contabile, etc): '
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Inregistreazi/radiaza In/din evidenizle fiscai & punurilor mobile si imobile dobéndite
de citre contribuabili, in baza declaratier st a actelor justiticative;
Intocmeste decizii de impunere pentru contribuabili perscane fizice;

Colaboreazi cu celelate compartimente aic Primariet Cuca, cu societatile bancare si cu
alte institutii, in vederea Incasarii impoziteler s taxelor locale datorate de contribuabilii
persoane juridice; :
ntocmeste Instiintdri de plata si inifiazd procedura de executare silitd, somatii i titluri
executorit pentru persoanele juridice pentru toate tipurile de creante ale bugetulul local,
contraventii, impozite $i taxe, redevenie, etc.;

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

in colaborare cu Casieria, verifici contul de execufie si intocmeste borderoul lunar;

L a sfarsitul anului intocmeste impreuna cu agentul fiscal lista de rdmasita peniru
inchiderea exercitiului bugetar (nominald);

Riaspunde si respectd ordinea de platd a obligatiilor bugetare, termenele scadente,
prevazute de legislatia in vigoare si codurile din aplicatia informatica;

Respectd prevederile legale privind amenzile de circulatie/contraventiilor, amenzilor
diverse, etc;

Rispunde de corecta Intocmire §i gestionare a dosarelor fiscale, a situatiilor ce intrd in
competenta sa, precum si de indeplinirea tuturor atributiilor ce-i revin;

Atributii : Resurse umane :

Efectueaza lucrarile legate de incadrarea, suspendarea, transferarea, motificarea, pensionarea
sau incetarca raportului de serviciu pemtru funcfionarii publici, respectiv a contractului
individual de muncd pentru personalul din.aparatul de specialitate al Primarului Comunei
Cuca; o T

Urmareste utilizarea personalului din aparatai de specialitate al Primarului §i propune
miisuti pentru repartizarea si utilizarea mai judicioasd a acestuia;

Urmareste si tine evidenta fiselor/rapoartelor de evaluare a performantclor
profesionale individuale ale functionarilor publici si ale personalului contractual din aparatul
de specialitate al Primarului, intocmite de ciitre sefii compartimentelor, precum si a fiselor
postului pe compartimente functionale Intocmite cu respectarea prevederilor legale;

Organizeaza in luna decembrie pentru anul urmator, programarea concediilor de
odihna ale salariatilor aparatului propriu si wrmireste efectuarea acestora;

Organizeaza concursuri/examene in vederea ocupirii posturilor vacante; raspunde de
funciionarea comisiei de concurs §i asiguri sccretariatul acesteia potrivit legii;

Intocmeste si tine evidenta Registrului general de evident a salariafilor REGES;

Asigura intocmirea, completarea si pastrarea dosarelor profesionale si personale ale
functionarilor publici ai Primariet comunel Cuca; _

Asigurd centralizarea programelor de perfeciionare si pregdtire profesionald a
personalului din aparatul de specialitate si le propune spre aprobare Primarului;

Introduce si actualizeazd programul contindnd datele funciionarilor publici si
comunici in termen de 10 zile orice moditicare intervenitd in situatia acestora la ANFP;

7. Compartimentul Achizifii Publice : Atributii :

- Aplica principiile care stau la baza contractului de achizitie publici:
nediscriminarea, tratamentul egal, recunoasterea reciprocd, trasparenia, proportionalitatea,
eficienta utilizarii fondurilor, asumarea raspunderii; |

- Elaboreaza Programul anual al achizi‘giildf publice pe baza necesitatilor §i prioritétilor
identificate la nivelul ficcarui compartimet din cadrul institutiei, in functie de fondurile
aprobate si de posibilititile de atragere a altor fonduri;
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- Opereaza modificdri sau complems dwricare in Programal anal al achizitiilor, cAnd
situatia o impune, cu aprobarea conducitoruiui institutiel 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;

- Tlaboreazi documentatia de atribuire sau in cazul organizarii unei proceduri de
atribuire, a documentatiet aferente, in colaborare cu serviciile sau compartimentele care releva
necesitatea si oportunitatea achizitiei, in functie de complexitatea problemelor care urmeaza
si fie rezolvate in contextul aplicirii precedurii de atribuire;

- Solicitd ¢i supune aprobdrii superiorului ierahic, desemnarea, pe langd comisia de
evaluare, a specialistilor externi numiti experti cooptati, in baza prevederilor H.G. 395/2016
cu modificarile si completarile ulterioare;

- intocmeste rapoartele de adjudecare sau anulare a procedurilor de achizitic,

- Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute in
Legea 98 /2016 privind achiziiile publice sia Normelor de aplicare aprobate prin Hotérarea
Guvernului nr.395/2016 cu modificarile si completérile ulterioare;

- intocmeste referatele pentru constituirea comisiilor de evaluare, propune componenta
acestora pentru ficcare contract care urmeaza a fi atribuit si le inainteaza spre aprobare
Primarului;

_ Asipurd activitatea de informare si de publicitate privind pregatirea §i organizarea
licitajiilor,inclusiv prin SEAP, ohiectul acestora, organizatorii, termenele, precum si alte
informafii care s edifice respectarea principiilor care stau la baza atribuirii contractelor de
achizitii publice; S S

- Asigura aplicarea si finalizatea procedurilor de atribuire, pe baza procesclor verbale
si a hotarérilor de licitafii, prin incheierea contractelor. de achizitie publicd;

_ Colaboreaza cu serviciile si compartimentele de specialitate pentru rezolvarea
problemelor legate de procedura de atribuiré si pentru urmdrirea contractelor incheiate;

- Urmdreste respectarea contractelor de achizitii publice din punct de vedere al
respectarii valorilor si termenelor, confirmarea realitatii, regularitatii si legalitatii platilor
aferente contractelor fiind ficuti de compartimentele care au propus si solicitat achizitia
publici respectiva; o B

Lanseazi catre furnizori comenzile de aprovizionare conform referatelor de
necesitate emise de compartimentele din cadrul Primiriei Cuca,

- Elaboreazi raspunsuri la solicitarile de clarificari emise de autorititile contractante;

- Elaboreazi continutul documentatiilor de atribuire (referate, note justificative, fisd de
date, caiet de sarcini); o ,

- Elaboreaza documentele aferente derulirii procedurii de achizitie publicd (calendar,
raport de evaluare, comunicari citre ofertanti, solicitari de clarificari si raspunsuri la
clarificari,etc); - R

- Usrmareste si asigutd respectarca prevederilor legale, la desfdsurarca procedurilor
privind pastrarea confidentialitatii documentelor de licitatie si a securitétil accstora;

- Asigurd constituirea si pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public;

Prezinti referate ordonatorului de principal de credite in vederea constituirii
comisiilor de receptie la terminared lucrariior 'si recepiiei [inale. In conformitate cu
prevederile legale In vigoare; L _ ,

- Face parte din Comisia de eviluare a ofertelor pentru atribuirez contractelor de
achizitie public; . '

- Face parte din Comisiile de Receptie ia terminarea lucririlor si Receptie finald si
realizeazdi corespondenta referitoare la membrii acestor Comisii, precum si cu Inspectoratul
de Stat in Constructii; '
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- Initiaza procedura §i demersuriic logaic pentru plaia taxelor pentru investitil catrel
Inspectoratul de Stat in Constructii, uliwur d= mspeciorul coordonator de la compartimentu
financiar contabil;

- Intocmeste contractele de lucriri/servicii si furnizare produse (dupa caz) 81 e
inainteazi spre verificare i avizare compartimentului financiar-contabil, secretar UAT sl
Primar — in ordinea mentionata;

- intocmeste contractele de concesiune, inchirieri {erenuri si spatii in conformitate cu
prevederile legale privind regimul concesiunilor si le inainteaza c,ompammentulul Impozite si
taxe si Registrul Agricol;

- Intocmeste rapoartele pentru reactualizarea chiriilor/redeventelor pentru terenuri,
spatii si le Tnainteaza spre aprobare Primarului si Consiliului Local;

- Intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarca/reinnoirea/recuperarea
inregistrarii autoritdfii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daci este
cazul;

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

- Coordoneazi demersurile necesare oblinerii avizelor, acordurilor §i autorizatiilor,
depune documentatiile tehnico-economice, in vederea obiinerii acestora pentru obiectivele de
investitii si este mandatata si ridice aceste avize;

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

- Realizeazi situatii si rapoarte, remrﬂoarc la activitatea de monitorizare a contractelor
de lucriri pentru obiectivele de Jnvestml prwmd stadiul de implementare al acestora;

- Urmareste derularea contractelor de proiectare, asistenta tehnica, dirigentie de santier
si executie pentru obiectivele de investitii finantate de la bugetul local, bugetul de stat in
cadrul programelor nationale de dezvo atre locala (PNDL) prin MDRAP;

- Colaboreazi cu institutii si autoritati publice de la nivel local si central pentru
realizarea obiectivelor de investitii si_ lucririlor pe care le finanteazid aceste institutii;-
Solutioneazi corespondenta referitoare ia obmctwele de investitii in derulare;

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

- Identifici domenii, programe, regionale, na‘gonale st internationale de interes pentru
admmlstrapa publici local;

Intocmeste cereri de hnantare pentru obtinerea de fonduri nerambursabile si
colaboreaza cu firmele de consultantd, dupd caz;

- Face propuneri gi impreund cu celelalte servicii din primérie, prezintéd conducerii noi
modalitati de colaborare respectiv: contracte, conventii de colaborare, parteneriate cu ONG-
rile si alte organizatii civice;

- Contacteazd orice alte orga*usme “abilitate de lege, respectiv organisme
guvernamentale, neguvernamentale sau societati comerciale care pot contribui la rezolvarea
unor probleme ale cetitenilor Comunei Cugca;

-Elaboreazi rapoarte de :,pemahtdte specifice activitatili desfigurate, in scopul
fundamentarii Hotardrilor Consiliului Local pentru rcglementarea activitdtilor date n
competenta sa; '

-Prezintd la cererea \,omlhulm Local si a Prnnamlui rapoarte si informart privind
activitatea compartimentului, in termenul gi forma solicitati;

8. Compartimentul Situatii de Urgenta :
Participa la eleborarea Planului de apéirare impotriva incendiilor, Planului de pregitire de
protectie civild, Planului de aparare impotriva inundatiilor, Planului de evacuare in situatii de
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urgenta, Planului de evacuare in cal de conflict armat, Planului de analizd si acoperire a
riscurilor pe linie de P.S.L;

Raspunde de organizarca si desfagurarca activitatii S.V.S5.U; ‘

Riaspunde de organizarea i desfasurarca activitatii de P.S.I, pe raza UAT Comuna
Cuca; . -

Raspunde de coordonarea de specialitete a activitagilor de apérfare 1‘mpot¥wa
incendiilor, pentru prevenirea riscurilor prodacerii unor situatii de urgentd, prin act1v1té‘g1. de
indrumare, control gi actiuni de interventic pentru salavarea oamenilor si bunurilor materiale
in caz de dezastre, in cooperare cu celelalte structuri abilitate pentru asemenea situatii;

Desfagoard activitdyi de informare publica pentru cunoagterea de cdtre cetateni a
tipurilor de risc specifice zonei de competenta, miésurilor de prevenire pe linie de P.S.L,
precum si a conduitei de urmat pe timpul situatiilor de urgentd;

Monitorizeazi si evalueaza tipurile de risc;

Participa la elaborarea si derularca programelor pentru pregitirea serviciului voluntar,
al personalului din cadrul aparatului de specialitate, precum si a populatiei;

Participa la cercetarea cauzelor de incendiu, a conditiilor gi imprejurdrilor care au
determinat ori au favorizat producerea accidentelor si dezastrelor §i stabileste, Impreund cu
organele abilitate de lege, cauzele probabile ale incendiului;

Executd serviciul de permanenti in caz de situatii de urgentd;

Asigurd masurile organizatorice, materialele §i documentele necesare pe linic de
situatil de urgenti; '

Participd la organizarea si verificarea desfagurdrii activitatii de protectie civila §i P.5.L
pe raza Comunei Cuca; ' - S o

Rispunde de pastrarea §i actualizarea documentelor operative;

Participd la efectuarea inventarierii si casarii-mijloacelor si materialelor de protectie
civila si P.S.I, conform dispozitiei primaruiui;

Conduce nemijlocit activitatea Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgentd, atat pe
timpul pregitirii cat si al interventiei;. . . _

Rispunde de realizarea, intretinerea gi functionarea legéturilor si mijloacelor de
instiintare i alarmare a populatiei in situagii de protectie civila;

Propune masuri §i participi nemijjlocit,la evacuarca populatiei din zonele sinistrate si
pentru asigurarea lucririi, cazirii si alimentérii cu energic si apd a populatiei evacuate;

Propune primarului misurile de asistentd tehnica si de sprijin din partea autorititilor
judetene pentru gestionarea situatiilor de urgenti;

Conduce, trimestrial, procesul de pregitire al voluntariior pentru ridicarea capacititii
de interventie, potrivit documentelor intocmite in acest scop;

Raspunde de pastrarea si actualizarea documentelor operative;

Participi la identificarea resurselor umane si materiale disponibile pentru réspuns in
situatii de urgentd; o ,

Ta miisuri, anual, pentru aprovizionarea cu aparaturd si materiale conform normelor si
prezintd propuneri pentru introducerea in planul anual de achizitii a fondurilor necesare pentru
dotarea serviciului voluntar §i realizarea méasurilor de Protectie Civila;

Se implicd in informarea gi pregétirea preventivd a populatiei, cu privire la pericoleie
la care este expusd, misurile de autoprotectie ce trebuie Indeplinite. mijloacele de protectie
puse la dispozitie, obligatiile ce 1i revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta;

Asigurd studierea §i cunoagterea de chtre personalul serviciului voluntar a
particularititilor localititii §i clasificirii din punct de vedere al protectiei civile precum si
principalele caracteristici ale factorilor de risc care ar influenta urmérile situatitlor de urgenta
din zona de competenti; ‘



Verifica modul cum persevieinl sarcieiiiui voluntar respectd programul de activitate gi
regulamentul de organizare i funciioner: & sirviciudd oluntar;

Efectueaza lumar studivl ordount prin prograinul difuzat de inspectoratul pentru
Situatii de Urgentd .,General Iremia Grigotescu” al Judetuld Galati , in caiet special pregatit
in acest scop; :

Tine cvidenia aplicatiilor, exercifilior i interventiilor la ‘care a participat Serviciul
Voluntar;

Are atribugiile specifice privind prevenirea §i stingerea incendiilor, aplicd si executa
prevederile actelor normative in acest domeniu;

fntocmeste raportul anual al comparlimentuiui pentru situatil de urgenta;

Asigura respectarea regulilor de pésirare, numire si evidentd a documentelor, hirfilor
si literaturii de protectie civild g a bunucilor din dotarea serviciului;

Participd la instructaje, schimburi de experienia, cursuri de pregétire profesional,
organizate de serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta;

Elaboreazi rapoarte de specialitate specifice activitatii desfagurate, in scopul
fundamentirii Hotararilor Consiliului Local Cuca:

Prezinti la cererea Consiliutui Local si a Primarulul, rapoarte §i informari privind
activitatea compartimentului, in termenul gi forma solicitata;

S4 manuiascd cu abilitate echipareniele din dotare pentru stingerea incendiilor ;

S respecte procedurile de interventie .

S cunoascd legislatia in vigoare din domeniul PSI.

S asigure alarmarea rapidd a echy pajului voluntar de interventie in caz de situatii de
urgentd. L e ' '
Sa se prezinte la scrviciu la ora fixatd ,.in_tinutd corepunzitoarc §i sd respecte
programul stabilt. - . 0T _

Sa se prezinte la serviciu in situatia aparitiel unei situafii de urgentd fird o alta
convocare ¢l in momentul aflarii despre producerea. sa . o _

S# cunoascd si si respecte prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile
publice . Lo o L ,

Nu va conduce autospeciala sub inflsenta bauturilor alcoolice sau a medicamentelor
care reduc capacitatea de conducere .

S verifice zilnic starea tehnics a'autospecialei si a echipamentelor din dotare .

Sa se preocupe de starea mijloacelor §i eéchipamentelor folosite la incendii ;

Sa se deplaseze in gospodariile. cetatenilor , potrivit graficului zondrii , ocazie cu care
instrueste populatia in legdturd cu prevenirea incendiilor , realizarea gropilor de cenufa ,
folosirea aparatelor electrocasnice , precum si starea mijloacelor de alimentare cu energie
electrica ; o

Justificd consurnul de carburanti .’

Executa orice alte sarcini pé linié profes

sionaldl care 1 se repartizcaza de sefii ierarhici,
viceprimarul si primarul comunei. cu jprivire la necesitatea conducerii gt a celorlalte
autovehicule ale institutiei si anume @ autoturism, tractor , buldoexcavator

9, Compartimentul Cultura , Biblipteca publica si Relatii publice
Compartimentul Cultura se subordones7i direct Primarului comunei Cuca .
ATRIBUTII : _ : ‘
Constituie, organizeazi, prelucreazi dezvoltd si conserva colectii de carfi, publicatii, seriale si
alte documente de bibliotecd peniru a facilita utilizarea acestora fn scop de informare,
cercetare, educatic sau recreere; . ' '

Prelucreaza bibliotcconomic (descrierea ISBID si clasificare) colectiile bibliotecii si le
organizeazi pe destinatii; -
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Asigurd servicii de imprumvr de doowmenie (s domiciliv si de consultare in sala de
tecturi, de documentare, lectura si educajie puplauuﬂid. orin imprumut pentru adulti si copii,
cu respectarea regimului de circulatie a documer: stelor si a normelor de evidenta ;

Achizitioneazi, constituie i dezvolta baze de date, organizcazd cataloage si alte
instrumente de comunicare a colectiilor, in sisiem traditional si informatizat, formeaza si
ndruma utilizatorii in folosirea acestor surse de mformare;

Inifiaza, organizeazi sau colaboreazd la derularea unor proiecte, programe si activitati
de diversificare, modemizare si informatizare a serviciilor (in functie de alocatiile bugetare);

Colectioneazi documentele necesare organizirii activitilii de informare, documentare
si lecturs, la nivelul comunititii locale, realizdnd completarea curentd si retrospectivd a
colectulor prin achizitii, transfer, donatii, schimb interbibliotecar si alte surse legale;

Realizeaza evidenta globald si individuaid a documentelor prin Registrul Inventar si
Registrul de miscare a fondului; '

Completeaza, organizeazi, prelucreazd gi conserva bunurile culturale de patrimoniu
cultural national, potrivit reglementarilor in vigoare (in mésura in care detine asemenea
bunuri);

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

Urmdreste recuperarea cartilor imprumutate, ntreprinde operafiuni de avizare a
restantierilor de recuperare fizicd sau valorica a documentelor deteriorate ori pierdute de
utilizatori, In conditiile legii;

Elimind per10d1c din colectii, documentele uzate moral sau fizic,

Organizeazi si raspunde de buna. tun(,b,onare a Centrulul Intermet pentru Public;

Elaboreazi instrumente de mformqre, bl’JllC grafiy;

Urmireste exe-.,u‘;la bugetara s 184401\"11‘68 proolemf‘lol adrmmst*‘atlve in vederea bunei
gospodiriri a bazei materiale existente; . : :

Organizeaza manifestirile culturale,. avand drept scop principal, promovarea 1magm11
bibliotecii ca centru important de cu!tura ;,1 educa\;lc (vitrine, expozitii, dezbater, expuneri,
prezentéri de carte etc.);

Intocmeste programul anual de act&vxtate al blbhotecu dupd aprobare, 1a masuri pentra
realizarea fui;

Raspunde de intocmirea calcndnrulul evemmentelor somal culturale anual;

Participd la conferinte, semmarn rupun de lucru sesiuni de informare, simpozioane,
colocvii, consfatuiri, ete.;

Elaboreaza rapoarte de spe\.lahtate specifice activitdtii desfdsurate, in scopul
fundamentaris  Hotardrilor Consilivlut Local pentru reglementarea activitdfilor date in
competenta sa;

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

Participa la conferinte, seminarii, grupuri de lucru i sesiuni de informare pe probleme
de dezvoltare regionald, strategii si mc.nauuncnlul pr()leclelor in vederea monitorizarii
acestora;

{si perfectioneaza pregatirea profesionald teoretica prin studierea legislagiet in vigoare
si isi insuseste deprinderile practice necesare executarii atributiilor specifice;

Riaspunde de cunoasterea si aphcaro a Icgtlatm specifice domeniului de activitate;

Asigurd constituirea fondulm alhwstlc ai ‘serviciului, din documentele rezultate din
activitatea de profil;

Atributii Relatii publice



Asigurarea legaturii dintre Primgrui comute 51 31 socictatea civila prin implementarea
legislatiei in vigoare pentru realizarea optima a drepturilor cetafenilor; o '

Asigurarea informarii cetdtenitor cormune; privind principalele activitdfl organizate de
Institutia Primar ;

Informarea L,eta“gemlor cu privire la principalele activitdti ale aparatului de specialitate
al primariel;

Informarea conducerii primériei refeumr la solicitarile cetitenilor;

Monitorizarea circuitului corespondeniei si prezentarea periodicd a unui raport cu privire la
stadiul solutionarii acesteia;

Arhivarea §i inventarierea pe termene de pastrare, conform nomenclatorului arhivistic
a documntelor la nivelul compartimentului;

Tnregistreaza in programul de soft numit Registrul general de intrare iegire a
documentelor , corespondenta primitd , cererile cetdenilor , alte solicitari §i inscrisuri ce intrd
si ies din institutie .

Procedeazi la eliberarea documentelor , adeveringelor i a altor inscrisuri primite de la
mapid , cetafenilor cérora li se adreseazi sau care le-au solicitat .

Procedeza la inregistrarea documentelor primite de la mapa si le repapartizeaza
functionarilor cérora li se adreseazi.

Tine evidenta adresclor pentru care este necesar sd se formuleze raspunsuri de cltre
functionari, cind se impune atention{ndu-i pe acestia.

Pistreazd ordinea la intrarea In institutie , ajutdnd cetdfenii si formulize cereri sau alte
solicitiri.

e, -

10. Compartimentul sdministrativ gospodiresc.

Se subordoneazd viceprimarului. comunei Cuca
Executi si intretine curifenia in incinta, birourile, dependintele, camerele oﬁmale holurile gi
curtile interioare ale Primarie1 Comunel Cuca; .

Curati spatiile, birourile, prin aspirare, méturare si spalare;

Sterge praful, periodic, pe suprafétele birourilor, a meselor de lucry, calorifere, etc.;

Sterge praful si spala, periodic, toate tipurile de ferestre s1 alte suprafete de stlcla cu
solutii de curatare;

Curdtd, spald si deszecteaza zﬂmc suprafetele samitare precum si a spatiilor cu
destinatia grup sanitar;

Face curaienie generald dupd zuyaveh.

Identifica necesititile obiective pentru materiale de curdtenie, accesorii, echipamente,
intocmeste referat si il supune spre aprobare Compartimentului financiar-contabil si
Primarului;
la n primire loate materialele necesare a51guraru curdteniei, intretinerit spapulm verde,
colectarea si debarasarea gunoiului mena]eL avind obligatia s asigure pasirarea si ufilizarea
acestora in bune conditii;

Manifestd griji deosebitd in mmmrea si utilizarca materiatutui si echipamentului pe
care le are In primire pentru a evita avacierca, distrugerea sau pierderea lor;

Are obligatia s8 poarte echipament de lucru si protectie adecvat;

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

Convoacd, la dispozitia pnmarulm sau wcepruncu ului, cetdfenii la sediul primariei;

Rezolva i alte sarcini carc cad in sfera sa de activitate, trasate de conducerea unitiii;

Sesizeazd conducétorul 1elarh10 suprrlor in legdturd cu orice problemi care apare in
desfasurarea activitdtii sale.
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Manitesta disponibilitate catrc ok
se stabilesc cu vizitatori si alte persoans: . '

Raspunde de pastrarca, gesiionare si folosirca in bune conditii a materialelor §i
aparatelor destinate intretinerii curdjeniei, _ '

Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului sau incredintate de
catre Consiliul Local, Primar si Viceprimarul comunel;

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

Rispunde de buna executare a lucrdrilor de Intrefinere, utilizare rafional si cficienta a
instalatiilor aferente, a celorlalte mijloace fixe si obiecte de inventar din patrimoniul
Primariei ;

Respecti programul de lucru §i se prezintd la serviciu ori de céte orl este convocat;

Are oblipatia de a se prezenta la serviciu in deplind capacitate de munci;

Asigura folosirea rationald, repard si intrefine uneltele, aparatele si mijloacele de lucru
(drujbe, motocositoare, flex , aparat sudura etc.) din dotare,

Raspunde de pistrarea, inventarierca §i menfinerca acesiora in buna stare de
functionare;

Intretine spatiile verzi din centrui localitatii, repararea si intretinerea cdilor de acces ;

Participa la activitatile gospoddrire a localititii, impreund cu personalul beneficiar al
legii venitului mimim garantat ; ' _

Participa la activitatile si situajii de urgentd aparute in caz de necesitate majord ;

Asigurd, potrivit pregarii efectuate pe linia exploatérii centralelor termice, incélizirea
pe timp de iarnd a sediutui Primariei comunei Cuca (in prezent la Caminul cultural) ;

Face propuneri pentru éproﬁi_;iionarea cu materiale de intretinere, piese de schimb,
inventar gospodiresc si urmareste rcspgjctaiea prevederilor legale privind prestarile de servicii
si executia de lucriri, in limitele competentei;

Poarta echipament corespunzitor pentru desfagurarea diverselor activitali de
gospodarire ; ' R

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

Actioneaza, dac este convocat, la activititile de salvare si evacuare a persoanclor si
bunurilor periclitate de incendii, explozii, avarii, accidente, epidemii, calamitafi naturale si
catastrofe, precum si limitare si inliturirare a urmérilor provocate de astfel de evenimente;

iog, recepiivitate, calm, tact In relaiile de serviciu ce

iy o

v

11.Compartiment Transport scolari .
Responsabilitati si sarcini: L .
- respecta cu strictete actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile publice;
inainte de a pleca in cursa are obligafia sa verifice starea tehnica a autovehiculului pe care il
conduce; o L N
- efectueaza ingrijirea zilnica a autovehiculului;
- nu pleacad in cursa daca constata defecfiuni / nereguli ale autovehiculului si i1 anunia
imediat superiorul pentru a se remedia deﬂfcéﬁhnﬂe;
-preia foaia de parcurs peniru ziua respectiva si preda foaia din ziua precedenta completata la
toate rubricile (dupa cum indica formularul), bonuri de transport, nota de receptie,
-mentine starea fehnica corespunzitoare a autovehiculului avut in primire;
- parcheazi autovehiculul la locul stabilit prin foaia de parcurs, respectdnd regulile de parcare;
-pastreazd certificatul de inmatriculare, licenta de executic si copia licentei de transport,
precum si actele masinii in condifii corespunzitoare, le prezinta la cerere organelor de control;
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- s¢ preocupa permanent de imbunatatiica conogtinjefor sale profesionale si legislative in
domeniultransporturilor; N A
-executa operativ si corect sarcinile ds serviciu trasate de superiorii jerarhici, respectand
disciplina muncii; ' o
_se comporta civilizat in relaiile cu elevii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele
de control;
-respecta regulamentul de ordine interioara;
-indeplineste orice alte sarcini trasate de conducere - excursil lunare,
. comunica imediat viceprimarului direct - telefonic sau prin orice alt mijloc — orice
eveniment de circula(ie in care este implicat;
-arc obligatia sa nu schimbe pozitia autovehiculului implicat in accident, pana la sosirea
organelor politiei si sa asigure pastrarea urmelor la locul accidentuiui, daca acesta a avut ca
rezultal moartea, vitimarea integritifii corporale sau a sandtdtii vreunel 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 excepiia profesorilor si a parintilor care
insotesc copiii;
- sa se prezinte la verificarea medicala atunci cand este trimis de institutie;
-soferul rispunde de integritatea persoanclor transportate - elevi si profesori , din momentul
urcirii si pana la coborarea in fata scolii sau in statie;
- respecta si indeplineste cu strictele normele PSI si protectia muncii.

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

12.Compartiment : Asistent medical comuanitar si Asistenti ai persoanelor cu
handicap grav :

Atributii si responsabilitati : o
> realizeaza catagrafia populatiei din colectivilatea locald din punctul de vedere al
determinantilor starii de sindtate s identificd gospodériile cu persoanele vulnerabile
si/sau cu risc medicosocial -din cadrul comunitatii, cu prioritate copiii, gravidele,
lduzele st femeile de varsta fertila; = o

> identificd persoancle neinscrise pé listele medicilor de familie i sprijind inscrierea
acestora pe listele medicilor de familie;

A7

semnaleazd medicului de familie persoanele vulnerabile din punct de vedere medical
si social care necesitd acces la servicii de sindtate preventive sau curative §i asigura
sau faciliteazdi accesul persoanclor care triiesc in sdricie sau excluziune sociala la
serviciile medicale necesare, conform competentelor profesionale:

participd in comunitatile in'Caré_ar;tivéaZé la implementarea programelor naticnale de
sindtate, precum si la implemént'are.a programelor si actiunilor de sdndtatc publica
judetene sau locale pe teritoriul cgiegti?ité;i'i .Iogale, adresate cu precddere persoanelor
vulnerabile din punct de vedere medical, social sau economic:

A4

N/

furnizeazi servicii de sinitate preventive si de promovare a comportamentelor
favorabile sindtitii copiilor, gravidelor gi lauzelor, cu precddere celor provenind din
familii sau grupuri vulnerabile, in limita competentelor profesionale;



Y/

A

v
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secundard si tertiard membrilor

furnizeaza servicil medicale do orofiiaxis prin
comunitatii, in special persoansicr carz tiiesc in saricie sau excluziune sociald, in
limita competentelor profesiotaie;

informeazi, educd st constientizcazd membrii colectivititii locale cu privire la
menginerca unui stil de viaga sanatos §i implementeazd sesiuni de educaiie pentru
sanitate de grup, pentru promovarea unui stil de viad sanatos impreund cu personalul
din cadrul serviciului de promovare a sinatdtii din cadrul Directiel de Sandtate Publicd
Galati, iar pentru aspectele ce fin de sanatatea miniald, impreuni cu personalul din
cadrul centrelor de sindtate mintala,

administreaza tratamente, in limita cotnpetentelor profesionale, conform prescriptiei
medicului de familie sau a medicului specialist, cu respectarca procedurii de
manipulare a deseunlm medicale, respectiv depozitarea deseurilor medicale rezultate
din administrarea tratamentelor prescrise de medic; tin evidenta administrarii
manevrelor terapeutice, In limita competentelor profesionale;

anuntd imediat medicul de familie sau serviciul judetean de ambulantd, atunci cénd
identificd In teren un membru al comunitafii atlat intr-o stare medicald de urgenta;
identifici persoanele, cu preciidere copiii diagnosticati cu boli pentru care se fine o
evidenta speciald, respectiv TBC, prermaturi, anemici, boli rare etc., st le indruma sau
le insotesc, dupi caz, la medluux de familie si/sau serviciile de sanatate de specialitate;
supravegheazd in mod ac’m boiild\’l dm ewdentele speciale - TBC, prematuri,
anemici. boli rare etc. -5,1 partmpa 1a Administrarea tratamentului strict supravegheat
al acestora, in limita competente]m pro.esmnaie ,

realizeaza managemen‘tﬂ de Az in \,aml bolncwllor cu boli rare, in limita
competentelor profemor-dle com‘ﬂrm moaelu]ui de management de caz, adoptat prin
ordin al ministrului sanatagii, in tc:rmen de 180 de 7116 de la data intrarii in vigoare a
prezentelor norme metodologmb, S T

supravegheaza ‘tratamentul pacu,f ,110r cu tuberculoza s partlclpd ia administrarea
tratamentului 5tr1ct supldveghedt gl L)OT/T Sg) al acestora in limita competentelor
profesionale; ’ ‘

pentru pacientii cu tulbura11 ps1hlce contrlbun; la realizarea’ managementului de caz
organizat de centrele de sana‘rate mintald dini arid administativ-teritoriala, ca partc a
echipei terapeutice, in Timita \,ompetentelm identifici persoancle cu eventuale
afectiuni psihice din aria admlmstzam téritoriald, le informeaza pe acestea, precum $i
familiile acestora asupra serwculor mpdlcale spLudllzate de sinatate mintald
disponibile si monitorizeazi accesmea abestor servicii; notifick imediat serviciile de
urgenid (ambulantd, politie) i centrul de sinitate mintald in situatia in care identifica
beneficiari aflati in situatin de- urgenta. p%lhmtrlca momtorlzeaza pacientii obligati la
tratament prin hotirari ale msrant.,lor de Judeeatd, ‘potrivit prevederilor art, 109 din
Legea nr. 286/200% puwnd Codul’ pcna] cu modificarile si completarile ulterioare si
notifica centrele de sanitate mintald si orgapek de politic locale si judetene in legatura
cu pacientii noncomplianti;

identifica 1 notificd autoritatilor \,mnpctpme ca“zunlu de violentd domestici, cazurile

de abuz, alte situatii care neceszta mtervmfza altor servicii decét cele care sunt de
compelenta asistentei mpdlcale \,cmumtare.

L
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» participd la aplicarea masuriicr i peevérdie § combatere a eventualelor focare de
infectii;

in localitatile fird medic de familic si/sau personial medical din cadrul asistentei
medicale scolare efectueazd triajul epidemiologic 1n unititile scolare la solicitarea
directiilor de sdndtate publicd judejene si a municipiulul Bucuresti, in limita

v/

competentelor profesionale; ‘
> identifica, evalueazi si monilorizeaza riscurile de sanatate publica din comunitate si
participa la monitorizarea interventiei si evaluarca impactului, din perspectiva
medicald si a serviciilor de sanatate;
» intocmesc evidentele necesare si completeazd documentele utilizate in exercitarea
atributiilor de serviciu, respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu,
alte documente necesare sau solicitate si conforme atributiilor specifice activitatilor
desfisurate;
elaboreaza raportirile curente si rapoariele de activitate, in conformitate cu sistemul de
raportare definit de Ministerul Sandtatii, si raporteaza activitatea in aplicatia on-line
AMCMSR.gov.ro, cu respectarea confidentialitdfii datelor personale §i a
diagnosticului medical al beneficiarilor;

v

> desfagoard activitatea in sistem integrat, prin aplicarca managementului de caz, cu
ceilalti profesionisti din comumtatg. asistentul somal:tehmcxanul in asistentd sociald,
consilierul scolar su’sau mediatoril %colar pentru gestlonarea integrati a problemelor
medico- socio-educationale ale persoanelor Vu]nerabﬂe 51 lucreaza in echipéd cu moasa
si/sau mediatorul sanitar, acolo un ate ca/ul -

» participd la reahzarea planulm comun ‘de mterventie al cchipei comunitare
integrate/planului de servici, c¢énform iegmldud in v1gmre din perspectiva serviciilor
de sdnatate, st coordoneazi 1mp1<:mentarea interventiilor integrate daca prioritatea de
interventie este medicald i de acces ‘la servicille de sanatate; participd. la
monitorizarea interventiei gi' waluarca impactului  asupra beneficiarului, din
perspectiva medicala si a qer\/lculor de sanatate;

> colaboreaza cu alte mstltu;n si orgamza;u inclusiv cu orgamzatule neguvernamentale,

pentru realizarea de programe, prmecte si” actiuni care se adreseazi persoanelor sau

grupurilor vulnerabile/aflate in risc din punct de vedere medical, economic sau social;
realizeazd alte activitifi, servicli i acfluni de séndtate publica adaptate nevoilor

specifice ale comunitatii si° pereocmelor din comunitate apartinind grupurilor
vulnerabile/aflate in risc, in limitd competentelor profesionale.

d‘ :

Yn’

In exercitarea atributiilor de serviciu, dsistentii medicali comunitarirespecti normele eticii
profesionale si asiguri piistrarea confidentialititii in exercitarea profesiei.

a) are obligafia de a semnala vrmdtoarele a’barerz §i nereguli:
a) orice incilcare a prevederilor Codtilui Eiic;
b) orice incélcare a altor legi, normie sai roglementcn aplicabile;
¢) management defectuos, v
d) abuz de putere; - -
e) un pericol pentru sanitatea si sucuutq‘cea ocupatlonala
) alie cazuri grave de conduiti sociala 11&301e‘;punzamdu,
) ascunderea oricérei neglijente.

[
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b} are obligatia semnaldrii abaterilor 5 i regid ariidiifor constatate, fard ca aceste semnaldari
s atragd un tratament inechitabil sau discriminalor

s isi desfdgoard activitatea in eohipd integiatd respectind raporturile ierarhice si
functionale;

e respecti programul de lucru si programarea concediului de odihna;

e se prezintd la serviciu cu deplina capacitate de muncd peniru a efectua servicii la
parametri de calitate impusi;

e respectd ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima
cficienta timpul de munca;

o rispunde de pistrarca secretului de serviciu, precum si de pastrarea datelor si
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la carc are acces ca urmare a
exercitarii atributiilor de serviciu; :

s respectd sarcinile si obligatiile privind sanatatea si securitatea in munca;

e rcspectd sarcinile si obligatiile privind normele de aparare fmpotriva incendiilor;

o studierea politicilor/procedurilor de sistem/ procedurilor operationale din domeniul
propriu de activitate, infelegerea si aplicarea acestora in activitatea pe care ©
desfagoara;

o imbogitirea continui a cunostintelor si competentelor profesionale, atdt prin
valorificarea oportunitatilor de care beneficiazi prin grija institutiei, cét si prin studin
individual;

e i cunoasci si sa aplice corect prevederile/reglementirile legale gi procedurile interne
ale institutiei: e e

e s constientizeze si s protejeze imaginea §i prestigiul institutiei, inclusiv a calitafii
sale de angajat; Lo

Asistentul personal are armatoarele obiigali principale:

a) $i participe, o datd Ia 2 ani, & instruirea érganizath de angajator;

b) si semneze un angajament, ca act adiional k2 contractel individual de munca, prin
care isi asumi rispunderea de-a realiza integral planal de abilitave-veabilitare pentru
copilul cu handicap grav, respectiv planu! individual de servicii al persoanei adulte e
handicap grav,

¢} sA presteze pentry persoana cu handicap grav foate activititile §i serviciile previzuie
in contractul individual de munca, in fisy postului §i In planul de abilitare-reabilitare
pentru copilul en handieap grav, respectiv in planul individual de servichi al persoanel
adulte ey handicap grav; L -

d} 8% frateze en respect, bund-credinta siintelegere persoana cu handicap grav §isa nu
abuzere fizic, psihic sau moral de starea acesteia;

¢} $3 comunice inspectorulni de la compartimeniul de asistentd social san asistentului
medieal comunitar , i termen de 48 de ore de 12 luares la cunostinid, ovice modificare
survenitd in starcs fizied, psihicd sau sociald 2 persoanei cu handieap grav gi alte situatii
de naturlt 33 modifice acordarea dreplurilor previizute de lege.

CAPITOLUL Vi
DISPOZITII FINALE

ART.27. Documentele emise de Primaria comunei Cuca , judetul Galati , vor cuprinde : antet,
numar de inregistrare, numele si prenumele Primarului, Secretarului general si celui care 1
intocmeste st semnatura acestora. '

Drept de semnatura si stampila au

~Primar

-Secretar
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-Viceprimar - pentra Primar _ n _ L

Semnatura " pentru " se poate da numai I CazZur cxcephonfde St numai 1n §1tuatllle in carei

legea nu interzice acest lucru. Prin 7 caz exceptional " se intelege F;oncedml de .odlhna a

primarului, lipsa din institutie din motive de boala, pentru perfef:t}onare profespnala, def

reprezentare a comunei in afara unitatii teritorial - adminisirative si in toate cazurile de mai
sus numai cu delegarea expresa din partea primarului. . . . _ _
Sigiliile Consiliului Local Cuca  se pastreaza de Secrctarul comunei Cuca si se aplica numai
pe aclele administrative emise de aceasid gutoritate . ' -

Sigiliul primarului este pistrat de acesta si se aplica pe documentele emise de cétre a.ce'sta
Starea civila are stampila proprie si are drept de semmatura ofiterul delegat de stare cwﬂla. ‘
Stampila Taxe si impozite se pastreaza la Compartiment si e aplicd pe extrasele financiare $1
Certificatele fiscale . '

Programul de lucru al functionarilor publici si personalului contractual este :

Luni - Joi 8,00 16,30

Vineri : 08,00 - 14,60

Programul de lucru cu publicul este :
Lum

Marti

Miercuri

Joi

Vineri

Art..28 Functionarii publici au wrmstoarele indatoriri exprese, distincte de cele
prevazute pentru functia specifica a fiecarui functionar: '
a) au obligatia de a asigura un sg’:r_\ficig_pgbiic de calitate in beneficiul cctatenilor, prin
participarea activa la luarea deciziilor S_i"i'.a_.tl.‘anspuglerea lor in practica, in scopul realizarii
competentelor institutiei publice; o :
b) au obligatia de a avea un comporiament profesional, precum si de a asigura, in conditiile
legii, transparenta administrativa, penfru. 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 actioncze
pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu
respectarea eticil profesionale; o
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 producc prejudicii
imaginii sau intereselor legale ale acesteia;
) le este interzis sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu
activitatea institutiel 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 litigiiie aflate in curs de
solutionare si 1n care autoritatea publica in carc isi desfasoara activitatea are calitate de parte;
h) este interzis sa dezvaluie informatii care, ny au caracter public, in alte conditii decat cele
prevazute de lege; o
i) este interzis sa dezvaluie 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 institutici publice ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice
sau juridice;
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j) este interzis sa acorde asistenta & consulianta persoanelor ﬁzic':e sau juric-iicc_:. in ve.dere.a
promovarii de actiuni juridice oii de altu natra irapotiiva statulul sau autoritatii publice in
care isi desfasoara activitatea; .
k) prevederile se aplica si dupa incelarea raportului de serviciu, pentru o perioada de 2 am,
daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene; '
1) dezvaluirea informatiilor care nu au caracier public sau remiterea documentelor care contin
asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alic autoritati ori institutii publice,
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, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor
autoritatii publice in care isi desfasoara activitatea;

n) in activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea 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 generarca conflictelor
datorate schimbului de pareri;

o) relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre 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 desemnali. in. acest sens, functionarii publici pot participa la
activilati sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimata
nu reprezinta punctul de vedere oficial al autoritatii publice in cadrul careia isi desfasoara
activitatea; e o

In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis

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

- sa furnizeze sprijin logistic candidatilor,ia functii de demnitate publica;

-sa colaboreze, in afara relatiilor de ser';ficih', cu persoanele fizice sau juridice care fac donati
ori sponsorizari partidelor politice; o ' '

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

In considerearea functiei publice detinuie, 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 eadrul auvtoritatii 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 si amabilitate.

Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii
persoanclor 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; 7
- formularea unor sesizari sau plangeri caiomnioase;

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

-eliminarea oricaror forme de discriminare bazate pe aspecie privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea raateriala, sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte;
-promovarea unor solutii similare sau ideniice raportate la aceeasi categorie de sitvatii de fapt;
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Functionarii publici care vemoxinis autoritaien publica in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invatamens, coniccite, seminarii si alte activitati cu caracter
international au obligatia sa promoveze o wnagine favorabila iarii si autoritatii publice pe care
o reprezinta. : ‘ ) _ .

In relatiile cu reprezentantii altor state, functicnarilor publici ie esie interzis sa exprime
opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale. .

In deplasarile externe, functionarii publici sunt obligali sa aiba. o C-:Ol’ldult:‘:'l
corespunzatoare regulilor de protocci si 1z este interzisa incalcarea legilor s1 obicelunlor taril
gazda. : )
Functionarii publici nu trebuie sz solicite ori sa accepte cadouri, favoruri sau orice alt
avantaj, care le sunt destinate personal, familiei. parintilor, prietenilor ori persoanelor 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 sansz si tratament cu privire la dezvoltarea caricrel in
functia publica pentru functionarii publici din subordine.

Functionarii publici cu functiz de conducere au obligatia sa examineze si sa aplice cu
obiectivitate criteriile de evaluare a competeptei profesionale pentru personalul din subordine,
atunci cand propun sau aproba. a\‘r'z_tjr}sgiri_',f_‘,p;_qm@m; fransferuri, numiri sau eliberari din
functii ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzand orice forma de favoritism
ori discriminare. _ e .

Se interzice functionarilor publici de conducere safavorizeze sau sa defavorizeze
accesul ori promovarea in functia publica po criferil descriminatorii, de rudenie, afinitate sau
alte criterii neconforme cu principitle prevazute de nonl Cod madministrativ .

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

Prin activitatea de luare a decizitlor; 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 avaniaje in interes personal ori producerea de
prejudicii materiale sau morale altor persoans.

Functionarilor publici le este interzis sa foloseasca pozitia oficiala pe care o detin sau
relatiile pe care le-au stabilit in exercitarea functiei publice, pentru a influenta anchetele
interne ori externe sau pentru 4 determing luarca unei anumite masuri.

Functionarilor publici le este inteyzis sa impuna altor functionari publici sa se inscrie
in organizatii sau asociatii, indiferént dé matura acestora, ofi sa le sugereze acest lucru,
promitandu-le acordarea unor avantajé inateriale sau profesionale.

Functionarii publici sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a
statului si a unitatii administrativ - teri}(ﬁ)j;i'alé,_ sa evite producerea oricarui prejudiciu,
actionand in orice situatie ca un bun proprietar.

Functionarii publici au obligatia_ sa foloseasca timpul de lucru, precum s1 bunurile
apartinand autoritatii publice numiai pentry desfasurarea activitatilor aferente functiei publice
detinute. ‘ ' '

Functionarii publici trebuie sa propuna si sa asigure, potrivit atributiilor care le revin,
folosirea utila si1 eficienta a banilor pu’b.iiéi:‘.,;ig conformitate cu prevederile legale.




#a activiwt] publicistice in interes personal sau

Functionarilor publici care deskh DTS :
activitati didactice le este interzis sa {oivseasca timpul de lucru orl logistica autoritatii publice
pentru realizarea acestora. . ‘

Orice functionar public poate achizitiona un bun aflat in proprietaiea privata a statului
sau a unitatii administrativ - teritoriale. supus vanzarii in conditiile legii, cu exceptia
urmatoarelor cazuri :

-cand a luat cunostinta, in ouraul sau ca urmare & indeplinirii atributitlor 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 hu a avut acees;

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.29 Personalul contractuai are armatoarele ohiigatii 2
a) au obligatia de a a51gu1a un servlcm pahhc de- calitate in. beneﬁcml cetatenilor, prin
participarea activa la luarea deciziilor si la {ranspunerea lor in prectica, in scopul realizarii
competentelor institutiei publice, in limitele atributiilor stabilite prin fisa postului;
b) au obligatia de a avea un \.,omportalmnt profeblomst precum si de a asigura, in conditiile
legii, transparenta adlmmstratlva peniru a castiga si a ‘mentine increderea publicului in
integritatea, impartialitatea si eficacitatea ;nqtltu‘nel publice;
¢) au obligatia ca prin actele si fdptek mr sa respecte Constitutia, legile tarii si sa actioneze
pentru punerea in aplicare a d1spozm1lor mga]e in conformltate cu atributiile care le revin, cu
respectarea eticii profesionale;

d) trebuic sa se conformeze dispozitiitor Ic,g,aie privind restrangerea excrcitiului unor drepturi,
datorata naturii functiilor detinute;

e} au obligatia de a apara in mod lmai prc,dtlﬁlul autoritatii publice in care is1 desfasoara
activitatea, precum si de a2 se abtine de la crice act ori fapt care poate produce prejudicii
imaginii sau intereselor legale ale acesteia;

f) le este interzis sa exprime in public aplecmn neconforme cu realitatea in legatura cu
activitatea institutici 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 lriigiile aflate in curs de solutionare si in care
autoritatea publica in care isi desfasoara activitatea are calitate de parte, daca nu sunt abilitati
in acest sens; e -

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

i) este interzis sa dezvaluie informatiile 18 care au acces in exercitarea functiei, daca acasta
dezvaluire este de natura sa atraga avantajb necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei publice ori ale unor fmctionarl pubhci sau angajati contractuali, precum
si ale persoanelor fizice sau juridice;



i) este interzis sa acorde usistenta si f;c:ansultama_ perspgne!or ﬁzige sau juriglice.:‘ in \éi:.dere‘:a
promovarii de actiuni juridice ori d¢ alts natufa ympoliva statului sau autoritatii publice 1n
care isi desfasoara activitatea; o ' . 5
k) prevederile lit. f) - [) se aplica si dupa incetares raportului de munca, pentru o perioada de
ani, daca dispozitiile din legi speciaie nu prevad alte lermene _ ‘
1) dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterca .doc;;um'cn_ltel(.)r care contin
asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati orl nstitutil pubhcte,
este permisa numai cu acordul conducatoruiui autoritatii publice in care functionarul public
respectiv isi desfasoara activitatea; o

m) in indeplinirea atributiilor de serviciu, angajatii contractuali au obligatia de.a repecta
demnitatea functiei detimute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor
autoritatii publice in care isi desfasoara activitatea; ) .

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 parert; _

o) relatiile cu mijloacele de informare in masa s¢ 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 desemnati 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 careia isi desfasoara
activitatea; e _

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

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

-sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la finctii 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 considerearca functiei pe care o detine, personalul contractual are obligatia de a nu
permite utilizarea numelui sau imaginti proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei
activitati comerciale, precum si in scopuri electorale.

In relatiile cu personalul contractual si functionarii publici din cadrul autoritatii publice in
carc ist deslasoara activitatea, precurn si cu persoanele fizice sau juridice, angajatii
contractuali sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe respect, buna - credinta,
corectitudine si amabilitate. T

Personalul contractual are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii
persoanclor din cadrul autoritatii publice in care 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 plangeri calomnioase;

Personalul coniractual 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 aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiala. sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte;



-promovarea unor sofutii coerente, confovin princip iuiul raramentulul nediferentiat, raportate
la aceeasi categorie de situatii de fapt;

Personalul contractual care reprezinta aulovitatea punhca in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activiiati cu caracter
international au obligatia sa promoveze o imagine favorabila tarii si autoritatii publice pe care
0 reprezinta.

In relatiile cu reprezentantii altor siate, angajatii contractuali au obligatia de a nu
exprima opinii personbale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

In deplasarile in afara tarii, personaiul contractual este obligat sa aiba o conduita
corespunzatoare regulilor de protocol si le este interzisa incalcarea legilor si obiceiurilor tarii
gazda.

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

In procesul de luare a deciziilor, angajatii contractuali au obligatia sa actionezc
conform prevederilor legale si sa isi 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. :

In exercitarea atributiilor bpeuﬁce funuulor de conducere, angajatil contractuali au obligatia
sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia publica
pentru personalul contractual din sybordine..

Personalul contractual de condw~ e1e are | obhgatla sa examineze si sa aplice cu
obiectivitate criteriile de evaluare a comnet entel proff=510nale pentru personalul din subordine,
atunci cand propun sau aproba avansari, promovari, transferuri, numiri sau eliberari din
functii ori acordarea de stimulente materisle, sau morale, excluzand orice forma de favoritism
ori discriminare. CL

Personalul contractual de conduccre dIC obhga‘tza de a nu favoriza sau defavoriza
accesul ori promovarea in functiile co*ltra,ctuale 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 functici 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 actluru de control, personalul contractual nu poate
urmaririi obtinerea de foloase sau ava.ntdje in interes per%onal ort produccrea de prejudicii
materiale sau morale altor persoane.

Angajatii contractuali au obligatia de a nu mtervem sau influenta vrco ancheta de orice
natura, din cadrul institutiei sau din afara acesteia, in considerarea functiei pe care o delin.

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

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

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

40



Personalul contractual care desizsoara aciiviiati publicistice in interes personal sau
activitati didactice le este interzis sa foloseasca timpul de fucru ori logistica autoritatii publice
pentru realizarea acestora. ' '

Orice angajat contractual poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a
statului sau a unitatii administrativ - teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, cu exceptia
urmatoarelor cazuri: o
-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.

Angajatilor contractuali le este interzisa furnizarea informatiiior referitoare la bunurile
proprietate publica sau privata a statulul ori 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.30 Fiecare salariat din cadrul Primariei comunei Cuca isi desfasoara activitatea
conform prezentului regulament, fisei postului, dispozitiilor Primarului, indeplineste orice alte
sarcini dispuse scris sau verbal de conducerea Primarici comunei Cuca . De asemenea,
executa hotararile Consiliului Local Cuca ce ie-au fost date spre aducere la indeplinire.

Art.31 Competenta teritoriala a funcgionarilor publici si personalului contractual din
cadrul Primariei comunei Cuca este comuna, Cuci . -

Art.32 Compartimentele din cadru! Primariei comunei Cuca vor colabora, conlucra cu
comisiile de specialitate ale Consiliului Local Cuca, in functie de domeniul de activitate.

Art.33 Functionarii publici in dé'h}en,i'ile ior de activitate raspund de elaborarea corecta
a proiectelor de dispozitii si a rzapoartelor de specialitate in conditiile noului Cod
administrativ. 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 actle
doveditoare cu privire la absenta, dupa caz. Parasirea institutiei in timpul programului se face
numai motivat si cu acordul sefului ierarhic, superior.

Art.34. Orice incalcare a atributiilor, obligatiilor si indatoririlor de serviciu atrage
raspunderea disciplinara in conditiile noului Cod adminisdtrativ in functie de categoria
salariatului : functionar public sau personal contractual.

Art.35 In Primfria comunei Cucgi . sunt respectate dispozitiile Legii 202/2002 privind
egalitatea de sanse intre femei si barbati, Legii 52/2003 privind transparenta decizionala in
administratia publica. o

Art.36 Prezentul regulament se completeazi cu orice alte prevederi cuprinse in
legislatie, care privesc probleme de organizare. sarcini si atributii noi pentru functionarii
primdriel. . _ L :

Art.37.Conducatorit compartim__e'ntql'op':éﬁnt obligati sd asigure cunoasterea §i
respectarea de citre intregul personal a regulamentului de faté.

Art.38 Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiec@irui compartiment
funcuonal. o

Art.39 Acest regulament poate fl modificat ori de céte ori necesitdtile legale de
organizare si disciplina muncii o solicitd, '
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Art. 40 Personaiul Primériel vostisel Cuce  sste obligat 8 cunoascd si s respecte
prevederile prezentului Regulament.

Art.41 . Intreg personatul Priradrie: comuaner Cuca esie obligal si respecte prevederile
Regulamentului UE ne.679/2016  priving pictejurea date cu caracter personal , dupd cum
urmeazi : Atributii conform GDPR:

o si pastreze in conditii de strictele pavclele si mijloaccle tehnice de acces la datele cu
caracter personal pe care le pretucreazd in virtutea atributiilor de serviciu,

o s3interzica in mod efectiv si 54 impiedice accesul oricdrui alt salarial la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul cdruia isi
desfisoari activitatea;

s si manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces ¢u
cea mal mare precautie, atdt in ce priveste conservarea superturilor, cit si in ce
priveste depuneréa lor in locurile si in conditiile stabilite In procedurile de lucru;

e si nu divulge nimanui §i i nu permitd nimdnii sa ia cunostintd de parolele i
mijloacele tehnicc de acces in usistemele informatice pe care le utilizeazd in
desfagurarea atributiilor de serviciu;

e si nu divulge nimanui datele ca caracter personal la care are acces, atit in mod
nemijlocit cit si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situaiilor in care comunicarea
datelor cu caracter personal se regiseste in atributiile sale de serviciu;

e si nu copieze pe suport fizic niciun fei de date cu caracter personal disponibile in
sistemele informatice ake institutiei:; cu exceptia situatiilor In care accastd activitate se
regiseste in atributiile sale de serviciu;

e si nu transmitd pe suport infornaticssiaici pe un’altfel -de suport date cu caracter
personal catre sistémeinformatice care nurse afla sub.controlul institutie sau care sunt
accesibile in afara institutiei; inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-
mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic.

; Intocmit,
Secretar G. Marin Angelica
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ROMANIA

JUDETUL GALATI Nr.1649 din 19.05.2026
COMUNA CUCA
PRIMAR,
REFERAT DE APROBARE

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

Cristian Sandu — primarul comunei Cuca , judetul Galati, validat prin Sentinga
civild nr.67/2024 a Judecitoriei Tg. Bujor , judetul Galati .

fn wurma schimbdrilor legislative majore  privind orvganizarea §i
functionarea administratiei publice din  fara noastrd §i anume publicarea
Ordonantei de urgentd nr.7/2026 pentru modificarea si completarea unor acte
normative, precum §i pentru adoptarea unor masuri peniru cresterea capacitafii
financiare d unitdtilor administrativ — teritoriale, modificarea si completarea
Codului administrativ, aprobat prin  Ordonanta de urgentd a Guvernului
nr.57/2019 |, precum si adoptarea hotdrdrilor Consiliului local Cuca de
stabilirea a noului numdr maxim de posturi pentru UAT comuna Cuca , judeful
Galati si reorganizarea aparatului de specialitate al primarului comunei Cuca,
Judetul Galati , se impune actualizarea Regulamentului de organizare §i
functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Cuca , Jjudetul

Galati ;

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

In temeiul art.155 alin.(1) lit.e) din Ordonanta de urgentd a Guvernului
nt.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completarile
ulterioare ;

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



Faid 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 consecintd solicit 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 completarile
ulterioare , si dezbatd si si aprobe in sedinta ordinard din 28 mai 2026 ,
prezentul proiect de hotérére .
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JUDETUL GALATI inregistrat la nr.1653 din 19.05.2026
COMUNA CUCA

PRIMAR

Compartimentul : SECRETAR -

GENERAL UAT .

RAPORT DE SPECIALITATE.

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

Subsemnatul, Marin Angelica , secretarul comunei Cuca , judetul Galafi , avénd in
vedere solicitarea initiatorului proiectului de hotarédre privind actualizarea Regulamentului de
organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Cuca, st in
conformitate cu prevederile art.136 alin.(8) litb) din Ordonanta de urgenta nr.57/2019 privind
Codul administrativ;

Personalul aparatului de specialitate al primarului este format din functionari publici
si personal contractual. Functionarii publici se”bucurd de stabilitate in functie si s¢ supun
prevederilor Statutului functionarilor publici st a normelor de conduiti profesionala aplicabile
functionarilor publici reglementate de Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificirile si completdrile ulterioare .Personalul contractual este
format din ocupaniii posturilor a cdror atribufii de serviciu se concretizeazi in activilai
administrative, gospodirie, intrefinere, reparatil si de deservire precum si alte categoril de
atribugii care nu implicd exercitarea prerogativelor de putere publici. Raporturile de muncé
ale personalului 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 conduitd profesionald reglementate
de Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificirile si completarile ulterioare .

Principiile care guverneazd conduita profesionald a functionarilor publici si a
personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Cuca ,
judetul Galati , sunt urmétoarele:

. suprematia Constitutiei si a legii;

. prioritatea interesului public;

. asigurarea egalititii de tratament a cetéfenilor ;

. cinstea si corectitudinea;

. eficienta si eficacitate;

. responsabilitate, in conformitate cu prevederile legale;
. deschiderea si transparenta

Tindnd seama de scopul Regulamentului de Organizare si Functionare, prin acest
document s-au prezentat sarcinile/obiectivele specifice, responsabilitifile st structurile
jerarhice ale compartimentelor functionale. Documentul cuprinde descrierca serviciilor
realizate, prin intermediul compartimentelor functionale, in vederea realizirii obiectivelor



propuse, pentru solutionarea si gestionarea problemelor, in interesul colectivitatilor locale.

Reglementirile cuprinse in Regulamentul de Organizare si Funct{ionare sunt corelate
cu modificarile legislative intervenite, care au incidentd in activitatea compartimentelor,
inclusiv in ceea ce priveste implementarea si dezvoltarea Sistemului de Control Intern
Managerial, cu modificarile si completarile ulterioare.

Pentru considerentele de mai sus, consider oportun si legal inifierea prezentului
proiect de hotdrfre si supunerea sa spre dezbatere i aprobare Consiliului local al comunei
Cuca .

Avand in vedere art. 129 alin.(2). lit. a) din Ordonanta de urgentd a Guvernului
nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, care
prevede ca atributie a organului deliberativ organizarea si functionarea 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 Arexa la prezentul raport de specialitate , ce
face parte integrantd din acesta .

Pe cale de consecinga solicitim membrilor Consiliului local ca in temeiul art.129,
alin. (2), lit. a) si art.196, alin.(1), lit. a) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/ 2019
privind Codul Administrativ , cu modificérile si completdrile ulterioare , si dezbata §i sd
aprobe in sedinta ordinara din 28 mai 2026, prezentul proiect de hotarare

SECRETAR UAT,
Marin Angelici
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