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PROIECT DE HOTARARE

PRIVIND APROBAREA REGULAMENTULUI DE ORGANIZAR
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNE.

| FUNRCTIHONARE AL
LIPOVL JUDETUL DX,

Primarul comunei Lipovu judeful Dolj.
Avind In vedere:

-Referatu] de aprobare gl domnulyrprimar Mateuch Silviu
nr. / Prin care se propune apro
L i 51 Funcn al aparatului de specialitate al pri

Lipovu,judejul Dolj; _
-raportul de specialitate Inregistrat sub nr. /
Rizan Radu,Consilier jundic la comp.juridic;
-prevederile art.129alin.2,lita din OU.G or.57/2019 privifd Codul Administrativ cu
modificarile 51 completinle ulterioare si art.40,alin. 1 din [ a nr. 532003 privind Codul
Muneii,republicatd cu modificarile si completdrile ulterioare i Legea nr 24/2000 privind
normele de tehnicd legislativik pentru elaborarea actelor fnormative republicatd cui
modificinle ulterioare;

-In temetul art.139,alin. 1 coroborat cu art.196, alin. 1, lit a
Codul Administrativ cu modificdrile gi completirile ulterio

in, inregistrati sub
Regulamentului de
ului comunei

elaborat de domnul

i O.1.G nr. 572019 privind

PROPUN:

Art.l Aprobarea Regulamentului de Organizare $1 Funefiona
specialitate al primarulul comunel Lipovu, judetul Dolj,confo
integranid din prezenta holdrdre.

al aparatiui de

anexei care face parte

Art.2 Secretarul General al A T.-ului Lipovujud.Dolj va dbce la indeplinire hotdrirea

in cazul in care proiectul de hotirdre va fi adoptat.
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Regulament de Organizare si Functionare al Aparatului de Spgcialitate al Primarului Comunei
Lipovu, Jud. Dalj

Dispozitii generale

Art.1. Regulamentul de organizare si functionare (R.0.F) al apara
com. Lipovu, Jud. Dolj este actul administrativ care detaliaza modu
specialitate al Primarlul com. Lipova, Jud. Dolj, stabileste reguli
si atributiile ce revin compartimentelor de munca aprobate conform
aparatul de specialitate, fiind intocmit in conformitate cu prevederil
Administrativ cu modificarile si completarile ulterioare,

i de specialitate al Primarului

e organizare a aparatuloi de
functionare, politicile, procedurile
gii, respectiv ale personalulul din
OUG nr. 57/2019 privind Codul

a tara personalitate juridica si
plinire hotararile Consiliului Local
Daolj si are ca misiune gestionarea
erinta, In numele siin

Art.2.(1) Primaria comunei Lipovu,jud. Dolj este o structura functi
fara capacitate procesuala cu activitate permanenta, care duce la i
al com Lipowvu, jud. Dolj si dispozitile primarilui com. Lipowu, ju
51 solutionarea problemelor curente ale colectivitatii locale pe care
interesul acesteia.

{2) Primaria comunei Lipovu, este constituita din primar,vi
al Pimamlui com. Lipovu, Jud. Dolj, format din totalitatea comp
personalitate juridica, si secretarul general al comunei.

imar si aparatul de specialitate
ntelor functionale, fara

nizeaza si functioneaza in temeiul
galitatii,

lic, al impartialitatii, continuitatii
lice locale,respectiv: principiul

r in solutionarea problemelor de

i publice locale, principiul

re,

Art. 3 Administratia publica locala in com. Lipovuw, jud. Dolj se or
principiilor generale ale administratiei publice, respectiv: principiul
pgalitatii transparentei, proportonalitatii, al satisfacerii interesului p
si adaptabilitatii, precum si al principiilor specifice administratiei p
descentralizarii, al autonomiei locale, principiul consultarii cetateni
interes local deosebii, principiul eligibilitatii avtoritatilor adminisir
cooperaril, principiul responsabilitatii, principiul constrangerii bug
Art. 4 Sedin] Primariei comunei Lipovu, jud. Dolj este in comuna , sat Lipovu, nr. 630, judetul
Dalj

Art. 5 Comuna Lipovu are un primar si un viceprimar, alesi in condiiile legii pentru o perioada de 4
ani, care indeplinesc functii de demnitate publica.

Structura organizatorica a Primariei Comunei Lipova si princi e tipuri de relatii de

subordonare

lui com. Lipovu, Jud.
ahil in conformitate cu prevederile
al al comunei Lipovu, jud. Daolj.

Art. b Structura organizatorica a aparatlui de specialitate al Pri
Dolj{organigrama si numarul de posturi) este stabilita si avizata pre
legale in vigoare, elaborata si aprobata prin hotarare a Consiliului L



Art. 7 In cadrul structuril organizatorice se stabilesc relatii de autoritate(ierarhice functionale) de
cooperare, de reprezentare de control. Conducerea si controlul aparatului de specialitate sunt asigurate
de primar.

Art. 8 Relatiile de autoritate ierarhica presupun:

a) Viceprimarul comunei si secretanul general al comunei sunt in subordinea primaralui comunei
Lipovu, jud. Dolj

b) Personalul angajat in cadrul Compartimentului contabilitate si resurse umane este in subordinea
directa a primarulul comunel Lipovu, jud. Dolj

¢) Personalul angajat in cadrul Compartimentului taxe si impozite locale este in subordinea directa a
primarului comunei Lipowvu, jud, Duolj

d) Personalul angajat in cadrul Compartimentului achizitii publice, implementare project si investitii
pste in subordinea directa a primarului comunei Lipowva, jud, Dolj

e} Personalul angajat in cadral Compartimentului deservire este in subordinea directa a primarului
comunei Lipovu, jud. Dolj

g) Primarul comunei poate angajaun consilier personal in limita numarului maxim de posturi aprobate.
Consilierul personal al primarului isi desfasoara activitatea in baza wnui contract individual de munca
pe durata mandatului primarului, fiind in subordinea directa a primarului comunei Lipovu, jud. Dolj

Componentele diin structura Primariei comunei Lipovu, jud. Dolj si atributiile principale ale
acestora

Art. 9 Primaria comunei Lipowy, jud. Dolj este stracturata dupa cum urmeaza:
1. Primarul comunei Lipovu;
2. Viceprimarul comunel Lipovu,
3. Secretarul general al comunei Lipovu;
4. Compartiment financiar taxe si impozite;
5. Compartiment agricol
6. Compartiment asistenta sociala
7. Compartiment deservire generala;
8. Compartiment juridic,
9. Compartiment culiura
10. Compartiment stare civila;
11. Serviciul Voluntar pentru Simatii de Urgenta;
12. Compartiment arhiva.

Art. 10 Personal din aparatul specialitate al primarului comunei Lipowvy, jud. Dolj exercita si raspunde
indeplinirea atributilor specifice postului, precum si de alte responsabilitati incredintate prin hotarari
ale Consilinlui Local Lipovu si in baza dispozitiilor Primarului comunei Lipovu,jud, Dolj

Sectiunea 1- Primarul comunei Lipevu si atributiile principale ale acestuia

Art. 11{1) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei , precam si panerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei,
a ordonanetelor si hotararilor Guvernului, a hotararilor Consilinlui Local Lipova,jud. Dolj. Primarul
dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter
normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratied publice centrale, ale
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prefectului, a dispozitiilor presedintelul consiliulul judetean, prec
judetean, in conditiile legii.

(2)Pentru  punerea in aplicare a activitatilor date in compon
(1), primarul are in subordine un aparat de specialitate.

(3)Apararul de specialitate al Primamului este strucmrat pe com
functicnari publici si personal contractual.

{4)Primarul conduce institutiile publice de interes local, precu
local.

{5)Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptu
asupra tulutror problemelor inscrise pe ordinea de 21 , precum si de
de forma asupra oricaror projecte de hotarari inclusiv ale alwor intiat
s¢ consemneaza in mod obligatoriu, in procesul verbal al sedinted.

{6)Primarul, in calitatea sa de antoritate publica executiva a ad
reprezinta unitatea administrativ-teritoriala in reladiile co alte aurord
juridice romane sau straine, precum si in justitie.

ArL 12 Primarul indeplineste urmatoarele categotii de atributii:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al stamlud, in
-indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate
serviciilor publice locale de profil;

-indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea al
recensamantului;

-in exercitares atributilor de autoritatea tutelara si de ofiver
din actele normative privitoare la recensamant, la organizar
luarea masurilor de protectie civila, precum si a altor atribu
actioneaza ca si reprezentant al statului in comuna Lipowv, j
-poate solicita prefectului, in conditile legii, sprijinul condu
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de spe
centrale din UAT-uri, daca sarcinile de ii revin nu pot fi re

b) Atributii referitoare la relatia cu consiliul local:
-prezinta consilivlul local in primul trimestru al anuhoi, un
economica, sociala si de mediu a UAT-ului |, care se publica
in conditiile legii;
-prezinta, la solicitarea consilivlui local, alte rapoarte si info
-elaboreaza, in urma consultarilor publice,proiectele de strat
sociala si de mediv a UATului |, le publica pe siteul UATulu
local;

¢} Atributii referitoare la bugetul local al UAT:
-exercita functia de ordonator principal de credie;
-intocmeste projectul bugetului UAT si contul de incheiere
spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele
-prezinta consilinlui local informari periodice privind execu
-initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru confracrarea de
de valoare in numele UAT
-verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inreg
organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat
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si a hotararilor consiliului

sa prin actele prevazute la alin,
riimente functionale incadrate cu
si serviciile publice de interes

a 15l exprime puncrul de vedere
formula amendamente de fond sau
ri. Punctul de vedere al primarului

nistratiei publice locale,
ti publice, cu persoanele fizice sau

stare civila, a sarcinilor ce ii revin
si desfasurarea alegerilor, la
stabilite prin lege, primarul

. Dolj
torilor serviciilor publice
alitate ale administratiei publice
ate prin aparatul de specialitate.

ort annual privind starea
paging de imemel a UAT-ului

ari;
il privind starea economica,
i le supune aprobarii consiliului

exercitivlui bugetar si le supune
azute de lege;
bugetara, in conditiile legii;
prumuiuri si emiterea de tidurl

rare fiscala a contribuabililor la
sedinlui secundar.



d) Atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local:
~coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate
publica de interes local;
-ia masuri pentru prevenires si, dupa caz, gestionarea sitatilor de urgenta;
-ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret 2 activitatlor legate de
administrarea domeninlui public si privat al comunei precam si privind gestionarea serviciilor
publice de interes local;
_ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice,inspectiei si controlului furnizarii
serviciilor publice de interes local, precumn si a bunurilor din patrimoniul public si privat al
comunel;
-numeste sanclioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu
sau dupa caz a rporturilor de munca, in conditiile legii, ,pentru personalul din cadrul aparatului
de specialitate al primarului,precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de
interes local;
-asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consilinlui local
si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;
-emite avizele, acordurile si autorizatiile date in componenta sa prin lege si alte acte
nromative,ulterior verificarii si cerificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul
de vedere al regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;
-asigura realizarea lucrarilor si fa masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare puropeana in domeniul protectiei mediului si gospodarirdi
apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor

e) alte atributii stabilite de lege:
~desmneaza functionarii publici anume imputernicid sa aduca la indeplinire obligatiile privind
comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in conditiile Legii nr. 13572010, cu
modificarile si completarile ulterioare:
-colaboreaza cu serviclile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalie organe de
specialitate al administratiei publice centrale din UAT, precum sl cu autoritatile administraried
publice locale sl judetene, in vederea exercitarii corespunzatoarea a atributilor sale;
-propune numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local si ai serviciilor publice de
interes local pe baza concursulul sau examenului organizat potrivit procedurilor si eriteriilor
aprobate de consiliului local.

T

Art. 13 Primamulu poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite, prin lege alte acte
normative viceprimarulul, secretarului general al comunei sau persoanalului din aparatul de specialitate
. In functe de competentele ce le revin in domeniile respective,

Art. 14 In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispoztitii cu caracter normativ sau individuoal.
Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostinta publica sau dupa ce au fost
communicate persoanelor interesate, dupa caz.

Sectiunea 2-Viceprimarul comunei Lipovu, jud Dolj si atributile principale ale acestuia

Art. 15(1) Viceprimarul comunel Lipovu, jud. Dolj este ales, prin vot secret, cu majoritate absoluta,
din randul membrilor Consiliulut Local al comunei Lipovu, 1a propunerea primanalui sau a consilierilor
locali



(2) Viceprimarul este subordonat primarulul si, in situatiile
drept al acestuia, situatie in care exercita, in numele primarubui, atri
in care exercita, in numele primarului, atributiile de ii revin acestui

(3) Pe durata exercitarii mandatulul, viceprimarul isi pastre
beneficia de indemnizatia aferenta acestui statut,

(#)Durata mandatului viceprimarului este egala cu durata ma
in care care mandatul, In cazul in care inceteaza mandatul consilulu
consilier local, inainte de expirarea duratel normale de 4 ani,incerea
viceprimarului, fara vreo formalitate.

Art. 16 Viceprimarul indeplineste urmatoarele categorii principale
-indeplineste atributiile primarului in conditiile QUG nr. 57/2015,
ulterioare, si orice alte atributii dispuse de catre primar prin dispozi
-indruma si coordoneaza activitatea compartimentelor din aparatu
in subordinea sa, conform dispozitiei de delegare;

-raspunde direct de aducerea la indeplinire a dispozitiilor primaru
actelor normative referitoare 1a activitati specifice compartimentelo
-sustine audiente in probermele specifice compartimentelor pe ©
-prezinta primarului, la solicitarea acesmuia, informari cu privire |

propuneri privind imbunatatirea activitatii compartimentelor pe c
-indeplineste si alte atributii incredintate de primarnil comunei Lip
Lipouv, jud. Dolj

Atributii Tn domeniul protectiel muncii

Atributiile principale Tn domeniul protecfiei muncii exercitate d
dispozitia primarului sunt urmatoarebe:

— urmdéreste permanent respectarea cerinfelor de securitatea
cétre ceilalfi participanti la procesul de munca gi ia masuri, co
vigoare, in caz de abater;

- urmareste mentinerea echipamentelor de munca si a madi

corespunzitoare cerinfelor de securitate a muncii;

- anuntd nivelul ierarhic superior de producerea onicarui even
mé&suri pentru a nu se schimba starea de faptin cazul accide
conduce la agravarea situatiei sau la mentinerea potentialului
este necesard schimbarea starii de fapt, asigura intocmirea

a produs accidentul,

— ia masuri pentru acordarea primului ajutor si stabilizarea sit
accident de munca,

— participa la recepiia echipamentelor de munca achizitionate
reparatii;

— informeaza lucratorii i n legaturd cu toate aspectele activitat
muneca si i mbolnavirilor profesionale;

evazute de lege, inlocuitorul de
tiile de ii revin acestuia, situatie

stamutul de consilier local, fara a

atului consiliulul lecal. In cazul
ocal sau inceteaza calitatea de

de dreptsi mandarml

atributiiz

u modificarile si completarile

de delegare de atributii;

e specialitate al primarului aflate

i, hotararilor a consilivlui local si
care le coordoneaza;

& coordoneaza;

ctivitatea desfasurata, precam si

e coorloneaza;
gl Consilul Local al com.

personalul desemnat prin

uncii de cétre lucréton i de
form actelor normative in

i fizic de munca intr-o stare
ent, accident de munca si ia
lor grave, daca aceasta nu
e periculozitate; In cazul cand
itei cu situatia reald in care s-
tiel in cazul producerii unui
u iesite din revizii or

& prevenire a accidentelor de



— parficipa la elaborarea instructiunilor proprii de securitate a muncii;

— urmareste verificarea i admiterea la lucru numai a lucratorilor aflatiintr-o stare
corespunzitoare de sanatate, odihnd, instruiti si dupé caz, autorizat);

~ urmareste dotarea locurilor de munca cu mijloace de protectie colectiva necesare si
mentinerea lorintr-o stare corespunzatoare de functionare;

— urméreste dotarea lucratorilor cu echipament individual de proteclie adecvat gi utilizarea
corespunzdtoare a acestuia $i iau masuri ca tofi muncitorii s poarte echipamentul de
protectie din dotare;

— opreste procesul de muncéin cazul aparitiel unui pericol iminent pentru viata gi sanatatea
personalulut;

— realizeaza instruiri Tn domeniul securitatii i sanatatii in munca la locul de munca si periodic
pentru lucratorii, conform procedurilor i instructiunilor propril, intocmite de serviciul extern i
se autoinstruiegta Tn domeniu;

~ respectd instructiunile si cerintele de securitate si sdndtate a munciiin i ndeplinirea
atributiilor.

Atributii privind indrumarea si verificarea modalitatii efective de desfagurare a muncii
in folosul comunitatii

— Principalele atributii privind i ndrumarea si verificarea modalitatii efective de desfagurare a
mungcii in folosul comunitétii indeplinite de personalul desemnat prin dispozitia primarului sunt
urmaéatoarele:

— informeaza persoana supusa masurii cu pnvire la posibilitatile concrete de executare a
obligatiei in cadrul autoritdtilor locale sauin institutiile din comunitate abilitate in acest scop,
— solicita persoanei supuse masurii documentele medicale care sa ateste ca este apta pentru
prestarea unor activitati dintre cele propuse;

— pe baza documentelor medicale siin functie de utilitatea activitatiior pentru comunitate si
pentru perscana supusa masurii, stabileste activitdtile concrete care urmeaza a hifndeplinite
si programul de executare in functie de pregatirea scolara si profesionala a persoanei,
experienta in munca, starea de sénétate, disponibilitatea de timp, precum si alte date
considerate utile pentru executare,

— stabileste ziua, ora si locul pentruinceperea executdrii muncii neremunerate n folosul
comunitétii sifi pune 'n vedere persoanei faptul cé aceasta trebuie sd execute obligatia Tnir-
un interval de 6 luni de la data Tnceperii prestarii activitatii;

- efectueazd instructajul persoanei cu privire la regulile generale pe care trebuie sa le
respecte pe parcursul executani, modul de desfasurare a activitatii, programul de munca si o
informeaza, sub semnaturd, cu privire la normele de protectie a muncil, de paza si de stingere
a incendiilor,;

— stabileste alte activitdli pe care persoana le poate desfésurain cazulin care aceasta a
prezentat documenta medicale din care a rezultat inaptitudinea de munca pentru activitafile
stabilite initial;

e



~indruma si verificd modalitatea efectiva Tn care persoana sufgravegheata desfagoara munca
neremunerata in folosul comunitafii;

— comunica organului de politie competent activitatea stabilita
programul stabilit pentru desfasurarea activitatii, astfel incat o
verifica nemijlocit executarea obligatiilor;

— glibereazd persoanei supuse masuni, in termean de 15 zile
adeverin{a prin care se consemneaza evidenta orelor de acti
desfasurare a acestora, programul de lucru, evidenta zilnica
intervenite, modul Tn care persoana a respactat conditile de
neremunerate Tn folosul comunitafii;

— comunica organului de politie competent, in vederea inform
precum:

— neprezentarea la locul de executare a obligatiei, absentare
consecutiv ol manifestarea de comportamente necorespunz
- nedepunerea documentelor medicale solicitate Tn vederea |
~ atestarea prin documente medicale a faptului c& persoana
cd si-a pierdut capacitatea de munca on aceasta este diminu
— intervenirea unor motive care justificd imposibilitatea contin
obligatiei din motive neimputabile persoanei ori institutiei stab
—indeplineste orice alte atribufi prevazute de lege.

fi desfasurala, locul si
anul de politie sa poata

la data incetani activitatil, o
ate neremunerata, locul de
ctivitatii prestate, incidentele
cutare a muncii

ii procurorului, aspecte

ejustificatd de doua ori

are la locul de executare;
perii prestarii activitati,

te inaptéd de muncd, respectiv
rii ori finalizérii executarii

te pentru executarea obligatiei,

APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEL LIPOVLU, JUD. DOLJ

Sectiunea 3-Secretarul general

ionar public de conducere, cu
respectarea principiului

, stahilite functionarii aparatulbui
mrilor functionale intre
ecretam] comuned se bucura de

Art. 17(1) Secretarul general al comunei Lipovuy, jud. Dolj este fun
studii superioare juridice,administrative sau stiinte politice, ce asig
legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrati
de specialitate al primaralui, continuitatea conducerii si realizarea |
compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului.
stahilitate in functie.

(2) Secretarul general al comunel Lipove, jud. Dolj nu poate
al 1l-lea cu primarul sau viceprimanul, sub sanctiunea eliberarii din

(3)Secretarul general al comunei Lipovu, jud. Dolj poate i
sanctiunea destimiril din functia publica.

sot, sotie sau mda pana la gardul
neie.
mbru al unui partid politic, sub

Art. 18 Secretarul general al comunei Lipovuy, jud. Dolj indeplines®, in conditiile legii, urmatoarele

atributii;

-avizeaza prolectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalltat
consiliului local;

-participa la sedintele consiliului local;

-asigura gestionarea procedurilor adminismative privind relatia ding
sl intre acestia si prefect;

ispozitiile primarului si hotararile

consilinl local si primar, precum
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-coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitilor
primarulni;

-asigura fransparenta si comunicarea catre autoritatile, insttutiile publice si persoanele interesate a
projecielor de hotarare, a dispozitiilor primarlu si hotararilor consiliulul 1ocal;

-asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat, comunicarea
ordinii de zi intocmirea procesulul verbal al sedintelor consilinlui local.

-asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consilinlui local si comisiilor de specialitate zle
acestuia;

-poate atesta prin derogare de la prevederile OG nr. 26/2000 cu privire la asociatii si fundatii, aprobata
cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si completarile ulterioare, actul
constituitiv si statuiul asociatilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte UA'T in care
functioneaza;

-poate propune primarului inscrierea unor proiecte unor proiecte in profectul ordinii de zi a sedintelor
ardinare ale consiliului local;

-efecrueaa apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a consilierilor locali;
-numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta sau, dupa
caz, inlocuitorul de drept al acestuia;

-informeaza presedintele de sedinta sau dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
evorumul si la majoritatea necesarae pentru adoptarea flecarel hotarard a consitiului local;

-asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea.numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
aCeslra;

-urmareste ca la deliberare si adoptarea unor hotarari ale consiliulud local sa nu ia parte consilierii locali
care se incadreaza in dispozitiile art.228 alin.(2) din OUG nr 57/2019, informeaza presedintele de
sedinta sau, dupa caz, inlecuiorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscut
sanctiuniile prevazute de lege in asemmnea cazuri;

-certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva UAT;

-prin derogare de la prevederile art.21 alin(2) din Legea 273/2006 privind finantele publice locale, cu
modificarile si completarile ulterivare, in situatlile prevazute la art. 147 alin. 1 si alin. 2 din OUG nr
57/2019 indeplineste functia de ordonator principal de credite pentra activitatile curente;

-comunica 0 sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si
oficiului de cadastru si publicitare imobiliara in a carei circumscriptie teritoriale defunctul a avat
ultimul domiciliu;

-indeplineste, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale

-legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de catre autoritatiile
administratiei publice locale de la nivelul comunei a beneficiilor de asistenta sociala sifsau serviciilor ;
-legalizarea copiilor de pe inscrisuri prezentate de parti, in vederea acordarii de catre autoritarile
administratiei publice locale de la nivelul comunei a beneficiilor de asistenta sociala sifsau serviciilor
sociale;

-coordoneaza si asigura buna functionare a compartimentului aflate in subordine;

-acorda asistenta de specialitate compartimentele din aparatuul de specialitate al primarului comunei
Lipovu;

-poate propune primarului inscrierea unor projecte in profectul ordinil de zi a sedintelor ordinare ale
consiliului local;

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

-numara vomrile si consemneaza rezaltaml votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta san, dupa
caz, inlocuitorul de drept al acestuia;



-informeaza presedintele de sedinta sau dupa caz, inlocuitorul de dr
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotar
-asigura intocmirea dosarelor de sedinta,legarea,numerotarea pagini
acestora;

-urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotaran ale consiliul
locali care se incadreaza in dispozitile art.228 alin. (2) din OUG nr.
de sedinta sau, dupa caz, inlocuitonl de drept al acestuia cu privire
cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;
-certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva UAT;
-prin derogare de la prevederile art.21 alin.(2) din Legea nr. 2732
cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la a
nr. 57/2019, indeplineste functia de ordonator principal de credite p
~comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale ca
oficiul de cadastru si publicitate imobiliara in a carei circumscriptie
domiciliu;

-indeplineste, la cererea partilor urmatoarele acte notariale;
-legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, In v
administratiei publice locale de la nivelul comunei a beneficiilor de
sociale;

-legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezenate de parti, cu excepti
privata;

-coordoneaza si asigura buna functionare a compartimentului aflate
-acorda asistenta de specialitate compartimentelor din aparatul de 5
-acorda sprijin de specialitate in desfasurarea activitatii, inclusiv la
sau la definitdvarea celor discutate si aprobate de consiliu, atat mem
viceprimarului sau cetateniilor;

-tolaboreaza cu compartimentele functionale din cadrul primariei ¢
publice de sub aworitatea Consilinlui Local Lipovu, avand drepiul
note de constatare, informatii, etc., pe care le considera necesare in
legalitate a actelor administrative de autoritate publica;

-pune la dispozitia consilierilor locali, la cerere, informatiile necesa
mandatului acestora;

-asigura publicarea rapoartelor anuale de activitate ale consilierilor
legalizeaza inscrisurd eliberate de primar consiliul local, aparaoal d
confirmand autenticitatea lor;

-semneaza adeverintele eliberate in baza registrul agricol, a docum
asistenta sociala si protectie copii;

-avizeazd fisa postului pentru personalul din cadrul compartimenta
programarea anuala si aproba cererile de concediu ale personalului
-participa la solutionarea contestatiilor depuse de contribuabili i
fiscala;

-repartizeaza corespondenta intrata privind compartimentele functio
tine audiente in problemele specifice pe care le coordoneaza;
-indeplineste functia de secretar al Comisiei Locale Lipova, pentru
privata asupra terenurilor, indeplinind atributiile ce-i revin in baza
modificarile si completarile ulterioare, Legii nr. 169/1997, Legii nr.
completarile ulterioare, Legii nr.247/2005 si Legii nr, 165/2013;
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-asigura indeplinirea tuturor operatiunilor in Registrul Electoral;

-indeplineste atributii de delegare exercitarii atributilor de ofiter de stare civila;

-aduce la cunostinta publica Raportul annual privind transparenta decizionala;

~urtnareste si asigura intocmirea anuala a fiselor de evaluare a performantelor profesionale individuale
a functionarilor publici si ale personalului contractual;

-indeplineste atributiile responsabilului pentru relatia cu societatea civila;

-asigura implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si interese pentru consilierii
locali, primar, viceprimar si functionarii publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului;
-propune primarulul proiectul structurii organizatorice, statul de functii, atributiile de serviciu, si fisa
postulul, precum salarizarea personalului din aparatul de specialitate al primarului;

-in baza organigramei aprobate, intocmeste statul de functii, respectand criteriile de gradare si
nomenclatoarele de functii;

-urmareste utilizarea personalului din aparatul de specialitate al primarului si al serviciilor sau
instirutiilor publice de interes local, aflate sub autoritatea Consiliului Local si propune masuri pentru
repartizarea si utilizarea mai judicioasa a acestuia;

-raspunde de organizarea examenelor si a concursurilor pentru incadrare si promovare in munca privind
aparatul de specialitate al primarului si de verificarea indeplinirii de catre solicitanti si conditiilor
prevazute de lege pentru aceasta

-asigura secretarianil comisiilor de concurs, respectiv al comisiilor de solutionare a contestatiilor;
-indeplineste atributii de executie privind Alegerile locale, Alegeres Camerei Deputatilor 51 Senatului,
alegerea Parlamentului European;

-indeplineste si alte atributii prevazute de lege saw insarcinari date prin acte administrative de corsilul
local sau primar..

Sectiunea 4-Compartimentul financiar impozite si taxe si principalele atributii

Art.19 -Personalul din compartimentul financiar impozite si taxe locale se afla in subordinea directa a
primarului comunei Lipova si indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) Atributii financiare impozite si taxe locale persoane fizice si colectare creante fiscale;
-organizeaza si asigura actiunea de stabilire sl consiatare a impozitelor si taxelor locale, datorate de
persoanele fizice;

-intocmeste borderouri de debite si scaderi,urmareste operarea lor si asigura transferarea acestora la
organele de incasare;

-urmareste intocmirea si depunerea in termenele prevazute de lege a declaratiilor de impunere de catre
persoanele fzice;

-yverifica pestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarui contribuabil;

-verifica periodic persoanele fizice aflate in evidenta ca detinaioare de bunuri sau venituri supuse
impozitelor si taxelor locale si a altor impozite sau taxe ce constituie venit al bugetului local, in
legatura cu sinceritatea declaratiilor facute, cu modificarile intervenite, operand dupa caz, diferentele
fata de impunerile initiale si ja masuri pentru incasarea acestora la termen;

—urmareste incasarea taxelor si chiriilor rezultate din contractele de inchiriere a terenurilor si cladrilor
apartinand domeniului public sau privat al comunei prin verificarea penru fiecare caz in parte a
documentelor primare doveditoare;

-tine evidenta debitelor din impozite si taxe si modificarii debitelor Initiale pentru persoanele fizice ;
~calculeaza redevenia si urmareste incasare pentru contractele de concesiune incheiate de Consiliul
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Local al comunei Lipovu, jud. Dolj

-avizeaza cererile in legarura cu acordarea de amanari,esalonari, re
compensari de impozite, taxe si majorari de intarziere formulate de
-analizeaza, cerceteaza si solutioneaza cererile cu privire la stabili
de persoanele fizice, conform competentelor legale;

-propune, in conditiile legii, modificarea cuantumulul impozitelor
de taxe speciale pe timp limitat ce trebuie aprobate de catre consilio
fizice;

-asigura prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului p
in vederea intocmirii bugetului local precum si a modului de execut
-asigura si raspunde de executarea silita a obligatiilor fiscale, confo
-intocmeste documentatiile necesare in vederea solutionarii contes
obiectiunilor si le prezinta primarului pentru emiterea dispozitied, in
-colaboreaza cu celelalie servicii pentru intocmirea raportului annu
-urmareste sl raspunde de respectarea i aplicarea hotararilor Consil
primarului si a celorlalte acte normative care reglementeaza impozi
taxe care constifuie venit al bugetului local, datorate de persoanele
-indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date
local sau primar.;

b) Atributii-financiare impozite si taxe persoane juridice si co
-organizeaza, iIndruma sl controleaza actiunea de constatare si stabi
locale, datorate de persoanele juridice;

-intormeste borderourile de debite si scaderi si urmareste operarea |
-urmareste intocmirrea si depunerea in termenele prevazute de lege
persoanele juridice;

-asigura gestionarea documentelor referitoare la Impunerea tiecari
-urmareste intocmirea si depunerea in termenele prevazute de lege
persnanele juridice;

-asigura gestionarea documentelor referitoare la impunerea HBecarul
-urmareste incasarea taxelor si chirdilor rezultate din contractele de i
domeniului public pentru amplasarea de chioscuri, tonete, mlote, ca
Juridice;

-urmareste si raspund ee achitarea de catre persoanel juridice a taxe
rerenului apartinand domeniului public sau privat al comunei, prin [
a documentelor primare doveditoare;

-aplica sanctiuniile prevazute de actele normative tuturor contribua
incalca legislatia fiscala si ia masurile ce se impun pentru inlaturare
-ting evidenta debitelor din impozite si taxe si modificarile debitelo
-avizeaza cererile in legura cu acordarea de amanari,esalonari, redu
de impozite, taxe si majorari de intarziere pentru persoanele juridi
-intocmeste si gestionwaza dosarele fiscale pentru contribuabilii pe
desfagoare activitati producatoare de venituri si care datoraza im
-propune, in conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor s
de taxe speciale pe timp limitat ce mebuie aprobate de catre consilin
juridice;
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-asigura prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite i consiliul local,
in vederea intocmirii bugetului local, precum si a modului de executie a bugetului local;

-verifica la persoanel juridice detinatoare de bunuri sau venituri supuse impozitelor si taxelor,
sinceritatea documentelor si a declaratiflor privitoare la impunere si sanctioneaza nedeclararea in
termenul legal a acestor bunuri supuse impozitarii sau taxarii;

-asigura evidenta platilor de impozite si taxe pe baza declaratiilor privitoare la impunere si sanctioneaza
nedeclararea in termenul legal a acestor bunuri supuse impozitarii sau taxarii;

-asigura evidenta platilor de impozite si taxe pe baza declaratiilor depuse de persoanele juridice, care se
completeaza cu procesele verbale de control ale inspectorilor de specialitate;

—verifica modul in care agentii economici pesoane juridice, calculeaza si vireaza la termenele legale
sumele cuvenite bugetului local, ca titlu de impeote sl taxe;

-efectueaza analize si intocmeste situatii in legatura cu verificarea, constatarea si stabilirea taxelor si
impozitelor locale la persoanele juridice, rezultatul actiuniilor de verificare si impunere, masurile luate
pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereaza fenomenele de evaziune fiscala si
propune masuri pentru intarirea legalitatii in materie de impozite si taxe;

-intocmeste documentatiile necesare in vederea solutionarii contestatiilor formulate impotriva
ohiectiunilor si le prezinta primarului pentru emiterea dispozitiel, in conditiile legi;

~colecteaza creantele bugetare, conform Codului de procedura fiscala;

asigura si raspunde de executarea silita a obligatiilor fiscale, conform Codului de procedura fiscala;
-asigura si raspunde de executarea silita a obligatiilor fiscale, conform Codului de procedura fiscala;
~colaboreaza cu celelalte servicil pentru intocmirea raportului anmoal ce se prezinta consiliului local;
-urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor consiliului local si a celorlalte acte
normative care reglemeneaza taxele si impozitele locale si alte impozite si taxe care constituie venit al
bugetulul local, datorate de persoanele juridice;

-indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul
local sau primar,

c) Atributii-Contahilitate:

-fundamenteaza impreuna cu celelalte compartimente din aparaml de specialitare al primarulni straregli
si programe economice pe baza unor studii:

-intocmeste anual, la termenele prevazute de lege, proiectul bugetului local al comunei Lipovu, jud.
Dolj asigurand prezentarea mturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite si
consilului local in vederea aprobarii buhetlui anmuaal

-asigura si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si adoptare a
bugetulul local antrenand toate compartimentele funcionale care colaboreaza la finalizarea proiectului
gi adoprarea bugetului local;

-stahileste dimensionarea veniturilor proprii pe capitole ale bugetului local;

-urmareste permenent realizarea bugetulul local stahilind masurile necesare si solutiile legale pentru
buna administrare, intrebuintare si executare a acestuia, cu respectarea disciplinei financiare;
-raspunde de intocmire contului de incheierea a exercitiului bugetar si il supune aprobarii consiliulul
local, in conditiile si in termenul prevazut de lege;

-verifica si analizeaza propunerile de modificare a bugetului local, repartizarea pe trimestre, pe care le
supune aprobarii consiliului local;

-realizeaza studiile necesare si supune aprobarii consiliului local imprumuturile ce trebuie efectnate
pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice, urmaringd respectarea formelor legale pentru
fundamentare, contractare, garantare si rambursare a acestora;

-prezinta ordonatorului principal de credite, anual sau ori de cate ori se impune, datele necesare pentru
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evidentierea starii economice si sociale a comunei;

-urmareste executia bugetubui si rectificarea acestuia pe parcursul a
echilibru bugetar;

-efeclueaza analiza privind elaborarea, Inventarierea si executia bu
cheltuieli,precum st aragerea de nol surse de finantare;
-organizeaza si conduce intreaga evidenta contahila la nivelul autori
ale institutiilr publice locale, in conformitate cu prevederile legale;
-asigura desfasurarea procesului de inregistrare computerizata a
aplicatiilor specifice:

-organizeaza si conduce intreaga evidenta contabila, la nivelul Prim
conformitate cu prevederile legale in vigoare, pe urmaroarele actiun
-tine contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile
cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe;
-tine contabilitatea materialelor si obiectelor de inventar;
-stabileste masurile necesare i solutiile legale pentru buna adminis
bugetului local;

-asigura realizarea mituror masurlor necesare pentru actualizarea ev
administrare a domeniului public si privat al comune;

-asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si
contabile prezentate pentm aprobarea ordonatomlui principal de ¢
-colaboreaza cu celelalte compartimente pentru intocmirea raportul
-asigura inventarierea anuala si ori de cate orl este nevole a bunuril
apartin comunei si adminisirarea corespunzatoare acestors;
-urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor consili
normative in domeniul economico-financiar

-asigura plata drepturilor banesti cuvenite alesilor locali, personalul
primarului, persoanalor asistate social, altor categorii de persoane ca
din bugetul local;

-urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectara
lunar ordonatorul principal de credite;

-raspunde de necesitatea, oportunitatea si legalitatea angajarii st wtil
cu destinatia aprobata prin bugetul local;

-stabileste si propune masurile ce se impun pentru functionarea efi
-asigura pr baza documentatiei tehnico-economice-prezentate, fond
functionare a unitatilor subordonate din domeniul invatamantulbai
-rine evidenta contractelor privind concensionarea spatilor din dom
incasarilor si distribuirea acestora in conformiate cu dispazitiile |
-tine evidenta incasarilor impozitelor si taxelor locale;

-tine evidenta si urmareste realizarea contractelor incheiate de Prim
achiziriile publice si asigura fondurile necesare pentru plata bunuril
achizitionate;

lui bugetar in condifii de

lui de venituri si

tilor publice ale comunei Lipovu,
mentelor si participa la realizarea
iei comunei Lipovu, in

tolosire, astfel incat sa raspunda

re, infrebuintare 5i executare a
entel, valorificarea si buna
orificarea tuturor documentelor
ite;

annual prezentat consilubui local;
materizle si valorilor banest ce
ui local si a celarlalte acre

din aparatul de specialitate al
beneficiaza de drepturi banesti

linei financiare si informeaza

rii creditelor bugetare in limita si
ta a serviciilor publice;

ile necesare pentru buna

ted sociale, cultura;
iul public si privat, evidenta

comunei Lipovu privind
, serviciilor sau lucrarilor

Sectiunea S-Compartimentul agricol si principalele atributii;
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Art. 20 Personalul din compartimentul agricol se afla in subordinea secretarului general sl a primarului
comunei Lipovu si indeplineste urmatoarele atributi principale:

a) Atributii-Registrul agricol

-completeaza si tine la zi datele din Registrul agricol, conform Normelor Metodologice de completare a
Regismrului agricol, atat pe suport de hartie, cat si in format electronic;

-centralizeaza datele din Registrul agricol;

-transmite datele din Registul Agricol in Registrul Agricol Nadonal{RAN);

-comunica modificarile intervenite in datele inscrise in registrul agricol, compartimentulul taxe si
impozite locale in vederea modificarii impozitelor si taxelor locale;

~comunica modificarile intervenite in datele inscrise in registrul agricol, compartimentului taxe si
impozite locale uin vederea modificarii impozitelor si taxelor locale;

-intocmeste darl de seama statistice cu privire la modul de folosire a verenurilor agricole in gospadariile
individuale efectivele de animale existente, producitiile, constructiile gospodaresti, masini agricole si
alte date,conform formularisticii transmise de Directia Judeteana de Statistica;

-intocmeste sl inainteaza Directiei Judetene de Statistica, Directiei Agricole Judetene, OCPI si altor
institutii de stat,rapoarte statistice conform Registrului agricol al comune;

-tine evidenta contractelor de arendare, in baza Codualui Civil si elibereaza adeverinte privind terenurile
arendare;

-intocmeste raportul trimestrial privind stadiul de inscriere a datelor in registrul agricol care se prezinta
consilivlui local i propune masuri pentru eficientizarea activitatii;

-completeaza si elibereaza adeverinta in baza datelor din Registrul agricol;

-verifica modul de folosire a terenurilor si existenta efectivelor de animale, colaborand in acest sens si
cu circumscriptiile sanitarveternitare;

-colaboreaza cu organele sanitarveterinare In prevenirea epidemiilor si la combaterea bolilor aparute la
animale;

-organizeaza si asigura desfasurarea in bune conditii a dezbaterilor publice ale unor projecte de acte
normative, daca acest lucru a fost cerut in scris de catre o asociatie legal constituita sau de catre o
autoritate publica;

-solutioneaza, in conditiile legii, cereri si sesizari ale cetatenilor,

—desfasoara activitati de informare a cetatenilor privind acordarea subventilor in agricultura; -
~desfasoara activitati ,in condiriile legli, privind acordarea de subventii in agricultura si asigura

eliberarea adeverintelor solicitate;

-participa la audientele tinute de primar, viceprimar sau secretarul general al comunei si asigura detalii
specifice problemelor solicitate de persoana audiata;

-in anul in care se efecrueaza recensamantul general agricol, activeaza in cadrul comisiel constituite la
nivelul comunei si furnizeaza datele necesare pentre identificarea exploatatilor agricole si impartirea
teritoriului in sectoare de recensamant;

-tine evidenta contractelor de arendare, in baza Codului civil si elibereaza adeverinte privind terenurile
arendate;

-indeplineste atributii privind unele masuri de reglementare a vanzarii- cuompararii terenurilor agricele
situate in extravilan;

-inregistreaza cererea vanzatorului, insotita de oferta de vanzare a terenului agricol si de documentele
justificative;

-infiinteaza, organizeaza si gestioneaza Registrul de evidenta a ofertelor de vanzare a terenurilor

agricole situate in extravilan, pe suport hartle sl in format electronic;

-afiseaza in termen de o zi lucratoare de la inregistrarea cererii, timp de 30 de zile, oferta de vanzare la

o
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sediul primariei si pe site -ul propriu;
-pe baza informatiilor cuprinse in oferta de vanzare, transmite lista free
Lista preemptorilor se afiseaza la sediul primariei si pe site -ul propgu;
-transmite DADR-ului a jud. Dolj dosanuil tuturor actelor;
-in termen de o zi lucratoare de la data inregistrarii cererii, inregistrd
pe site-ul propriu, toate comunicarile de acceptare a ofertei de vanz3
dintre preemptorii cuprinsi in lista preemptorilor sau de oricare alti
rare dovedesc ulterior intocmirii listel aceasta calitare prin acre j
dreptului de preemptiune pentru oferta de vanzare in cauza;
-transmite DADR Dolj in copie, toate comunicarile de acceptare a o
depuse de oricare dintre preemptori;

-adopta masurile organizatorice necesare pentru desfasurarea la sed
referitoare la exercilarea dreptului de preemptiune si de alegere a
respectarea stricta a dispozitlor legale;

-incheie procesul- verbal de constatare a derularii fiecariei etape pro
care se consemneaza in detalia activitatiile si actiunile desfasurate
-fupa comunicare si inregistrare a deciziei privind alegerea de catre
cumparator, transmit DADR Dolj, numele si datele de identificare 2
proceselor -verbale incheiate;
-in cazul in care niciun premptor nu comunica acceptarea ofertei va
este libera in codintiile legii, elibereaza vanzatorului o adeverinta
etapele procedurale privind exercitarea dreptului de preemptiune si
pretul prevazut in oferta de vanzare si pentru suprafia mentionata in
rezultata din masuratorile cadastrale, inscrisa in cartea funciara conf|
publicitatii imobiliare nr. 7/1996, republicata, cu modificarile si con
acesteia, insotita de copiile moror proceselor — verbale incheiate, e
-transmite vanzatorului adeverinta insotita de o copie certificata de ¢
de vanzare. () copie a adeverintei se transmite la DADR Dolj;
-indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinar date p
local sau primar;

nptorilor DADR a jud. Dalj.

nza sl afiseaza la sediul primarie] si
€ a terenului, depuse de oricare
emptori necuprinsi in lista si
ilcative, in vederea exercirarii

priei de vanzare a terenului,

| primariei a procedurilor
pntialnlui comparator, cu

eihurale prevazute de lege, prin

anzator a preemprorudul potential
b acestuia precum si copiile tuturor

patomului, iar vanzarea terenului
Ae dtesta ca-$au parcurs toate

q terenul este liber la vanzare, la
“tele de proprietate sau suprafata
rm Legii cadastrului i a
hletarile ulterioare. O copie

e transmisa DADR Dolj;
hnformitate cu ariginalul a ofertei

n acte administrative de consiliul

b) Atribudi privind eliberarea atestatelor de producator din se
-deschide si conduce Registrul special pentmu evidenta atestatelor de
in format electronic;

-asigura necesarul de imprimate prevazut de Legea nr. 145/2014;
-intocmeste atestatele de producator din sectorul agricol in baza cerd
care opteaza pentru desfasurarea unei activitati economice in sectory
eliberat in conditiile art. 4 si 5 din Legea nr 145/2014;
-indeplinesie orice alte ributii prevazute de lege privind eliberarea 5

prul agricol:
producator, pe suport de hartie si

ilor depuse de perspanele fizice
agricol si a avizulul consultativ
statelor de producator;

pvduselor din sectorul agricol:
alizare a produselor din

C) Atributii privind eliberarea carnetelor de comercializare a p
-deschide si conduce Registrul special pt evidenta cametelor de
sectorul agricol;

-asigura necesarul de imprimate prevazute de Legea nr.145/2014;
-intocmeste cametele de comercializare a produselor din sectorul ag
carui teren/ferma/gospodarie de pe care se obtin produsele estimate
situate pe raza comunei, dupa verificarea existente! atestatulul de pr

col pe baza cereril solicitantului a
fi destinate comercializarii sunt
ducator si dupa verificarea faptica
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in teren a existentei produsulul/produselor supuse comercializarii;

-comunica organelor fiscale din subordinea ANAF, mimestrial, informatii cu privire la beneficiarii
cametelor de comercializare emise, precum si datele cuprinse in acestea;

-asigura conditiile necesare pentru informarea publica prevazuta de Legea nr 1452014
-indeplineste orice alte atributii legale privind eliberarea carnetelor de comercializare,

d) Atributii privind achizitiile publice, implementare proiecte, investitii

-personalul din compartimentul achizitii publice, implementare proiecte, investitii se afla in subordinea
directa a primarului comunei Lipovu, jud. Dolj si indeplineste urmatoarele atributii principale:
-participa la intocmirea programului annual si de perspectiva, care se supune aprobarii consiliului local,
in domeniul investitiilor;

-intocmeste programele anuale de achizitii publice in baza propunerilor facute de caire
compartimentele de specialitate, in functie de gradul de prioritate;

-estimeara valoarea contractelor de achizitii in baza comunicarilor facue de personalul tehnic de
specialitate, cu privire la alocatiile aferente fiecarei achizitii propuse;

-asigura desfasurarea procedurilor de achizitii publice conform legislatiei in vigoare;

-intocmeste documentatiile de elaborare si prezentare a ofertelor si lamurirea eventualelor neclaritati
legate de acestea;

-intocmeste referatele de necesitate pentru aprobarea procedurilor de achizite publica;

-intocmeste referatele pentru numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor de achizitie
publica;

-asigura desfasurarea propriu-zisa a procedurilor de achizitie publica si de atribuire a contractefor de
furnizare produse, servicii si lucrari;

-intocmeste impreuna cu persoanalul tehnic procesele -verbale la deschiderea ofertelor;

-asigura analizarea ofertelor depuse si emiterea hotararilor de adjudecare;

-asigura primirea si rezolvarea contestatiilor cu privire la procedurile de achizitie publica;

-intocmeste rezolutiile la contestatiile depuse;

-participa la incheierea contractelor de achizite publica;

-urmareste respectarea contractelor de achizitii publice din punct de vedere al respectarii valorilor si
termenelor confirmarea realitatil, regularitaii si legalitatii platilor aferente contractelor, facandu — se de
compartimentele care au propus si solicitat achizitia publica respectiva;

-asigura impreuna cu personalul tehnic din comisia de achiziti intocmirea bancii de date in vederea
cuprinderii in reteaua informatica a datelor tehnice fizice si financiare ce decurg din domeniul
investitiilor;

-raspunde de exercitarea,conform prevederilor legale, a controlulul financiar preventiv intern,
-urmareste verificarea si decontarea lucrarilor de investitii si reparatii proprii;

-urmareste asigurarea resurselor financiare pentru investitiile si lucrarile de reparatii ale cladirii
primariei comunei si ale altor institutii care beneficiaza conform legii de surse financiare de la bugetul
local;

-verifica impreuna cu personalul tehnic de specialitate documentatiile din punct de vedere tehnic,
economic si incadrarea in termenul de proiectare 51 executare;

-asigura, prin proiectant, proiectele si detaliile de executie si respectarea solutiilor tehnice

avizate aprobate;

-intocmeste cu sprijinul personalului tehnic de specialitate ,, Cartea Constructiei”’ la obiectivele de
investiii conform legislatiel in vigoare;

—~conduce si actualizeaza saptamanal evidenta lucrarilor de investitii si reparatii executate din bugetul
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local;

-urmareste executarea lucrarilor sl prestariilor cantitativ si calitativ
legale si respectarea disciplinei contracmuale;

-urmareste st asigura verificarea confirmarea situatiilor de lucrard si
aferente;

-se ocupa de elaborarea materialelor de informare de catre consiliul
-indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date
local sau primar;

¢) Atributii privind compartimentul urbansim

-emiterea certificarului de urbanism

-intocmirea si avizarea de studii si documentatii de urbanism si am
documentatiilor de urbanism{PUZ, PUD) monitorizarea document
Consiliul Local;

-eliberarea prelungirii Cerificatului de Urbanism, la solicitarea ben
prelungire si urmarirea achitarii acesteia;

-evidentierea si actualizarea zonelor cu valoare de patrimoniu natio
monumentele istorice si de arhitectura;

-prelucrarea documentatiilor de urbanism pentru sedinte, pentru de
sibe;

- indeplinirea atributiilor privind exercitarea controlului asupra m
de amenajare a teritoriului si de urbanism;

-urmarirea punerii in aplicare a strategiilor de dezvoltare urbana a p
documentatiilor de amenajare a teritoriului i de urbansim;
-asigurarea gestionarii, evidentierii si actualizarii documentatiilor d
teritoriului;

-organizarea de actiuni de verificare in vederea depistarii neconcor
depuse spre emiterea Certificatului de Urbanism si sitatia reala din
-intocmirea, verificarea documentatied si propunerea de emitere a
Certificatelor de Urbanism;

-emiterea Autorizatiilor de constructie/desfiintare

-verificarea, intocmirea si eliberarea prelungirii Autorizatiei de Co
beneficiarului;

~calcularea taxei de prelungire si urmarirea achitarii acesteia;
-gestionarea bazei de date cu documentatii de urbanism;
-intocmirea, verificarea documentatiei si inaintarea propunerii de e
-punered in aplicare a strategiilor de dezvoliare urbana si a politic
amenajare a teritorinlui;

-asigurarea gestionarii, evidentierii si actualizarii documentatiilor d
teritoriului;

-organizarea de actinni de verificare in vederea depistarii neconcor
depuse spre autorizare si situatia reala din teren;

-constatare si aplicare amenzilor conventionale si urmarire incasarii
50y1991, republicata, privind autorizarea executarii constructiilor si
locuintelor actualizata, sume care constituie venituri suplimentare

Sectiunea 6- Compartimentul asistenta sociala si principalele at
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Art. 21-Personalul din compartimentul asistenta sociala , protectie copii se afla in subordinea
secretarului general si a primarului comunei Lipovu si indeplineste urmatoarele atributii principale;
-in exercitarea atributiilor pentru stabilirea si acordarea ajutoarelor sociale( Legea nr. 416/2001,
cu modificarile si completarile ulterioare);

-primeste si inregistreaza dosarele de ajutor social;

-efeciueaza si redacteaza anchete sociale;

-verifica dosarele de ajutor social;

-Intocmeste fise de calcul, referate privind acordarea, suspendarea, modificarea, incetarea dreptului la
ajutor social;

-urmareste prezentarea adeverinielor de la AJOFM Deolj;

-intocmeste referate pentru dispozitii si dispozitiile pentru acordarea, neacordarea, suspendarea,
modificarea si incetarea dreptului la ajutor social si adrese de comunicare, conform legii;

-intocmeste lista persoanelor apte de munca pentru a presta munca in folosul comunitatii;

-urmareste intocmirea pontajulul personalelor care au obligatia sa presteze munca in falosul
comunitatii;

-intoCmeste si comunica situatii statisice;

-selecteaza si intocmeste lista cu persoanele carora 1i se acorda diverse ajutoare provenite din donatii de
la ONG-uri din alte surse;

-plibereaza adeverinte pentru medicul de familie/spitalizare/Casa Judeteana de Asigurar de Sanatate;
-primeste cereri, efectueaza sl redacteaza anchete sociale, verificari documentatii, intocmire dispoziil
pentru acordarea ajutoarelor de urgenta;

-intecmeste situatii statistice;

-pentru acordarea ajutoarelor pentru incalzirea locuintei{Legea nr. 416/2001 co modificarile si
completarile ulterioare si OUG 70/2011, cu modificarile si competarile ulterioare)

-primeste si verifica cererile;

-intocmeste anchete sociale prin sondaj, autosesizari, reclamarii;

-intocmeste referate pentru dispozitii si dispozitiile;

-intocmeste si comunica situatii statistice lunare AJTPIS Dolj;

-intnemeste situatil statistice;

-pentru acordarea alocatiilor de stat pentru copii{Legea 61/1993, republicata cu modificarile si
completarile ulterioare);

-primeste si verifica documentatia pentru acordarea alocatiilor de stat pentru copii;

-intocmeste si comunica borderourd la ATPIS Dolj;

-pentru sustinerea familiei in vederea cresterii copilului{ OUG 1482005, cu modificarile
ulterioare)

-primeste si verifica documentatia pentru acordarea indemnizatiei pentru cresterea copilului san
stimulentului lunar;

-intocmeste si comunica borderourile insotite de documentatia de la AJPIS Dolj

-pentru acordarea alocatiei pentru sustinerea familiei- Legea nr 27772010 , republicata cu
modificarile si completarile ulterioare;

-primeste s veritica documentatiile privind acordarea alocatiei pentru sustinerea familied;
-intocmeste referatele pentru dispozitii st dispozitiile privind acordarea, neacordarea, modificarea si
incetarea dreptului la alocatia pentru susdnerea familied;

-intoemeste si comunica borderourile insotite de documentatie la AJPIS;

-atributiile exercitae pentru protectia persoanelor cu handicap(Legea nr 4482006, republicata cu
muodificarile si completarile ulterinare sunt urmatoarele);

-intocmeste anchete sociale;
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-incotmeste referate sociale;

-intocmeste raportul semestrial de activitate;
-¢fectueaza selectia persoanelor si intocmeste lista pentru acordarea
danatii de la ONG -uri;

-intocmeste rapoarte de specializate si participa la redactarea proie
local;

-intocmeste referate pentru dispozitii si dispozitiile pentru acordare:
adultul cu handicap grav sau pentru angajarea asistentulul personal;
-tine evidenta persoanelor cu handicap;

-intocmeste simarii statistice privind persoanele cu handicap solici
-tine legatura cu persoanele cu handicap si‘sau reprezentantii acesto
si obligatiile stabilite prin lege pentru persoanele cu handicap
-atributiile privind protectia copilului indeplinite in bara Legii
muodificarile ulterioare;

-indentifica si monitorizare familiile cu copii cu sitatii de risc;
-intocmeste anchete sociale pentru famiile cu copii

-intocmeste planul de servicii pentru familie co copii cu situatii de r
-intocmeste dosare pentru acordarea diverselor ajutoare, prestatii fi
-intocmeste referate pentru dispozitii si dispozitiile privind acordare
financiare, etc.

-atributiile exercitate privind marginalizarea sociala nr 116/200
-indentifica persoanele sl familille marginalizate social;

-ia masuri de prevenire si combatere a marginalizarii, facilitarea a a
invatamant obligatoriu si ocuparea unui loc de munca

-raporteaa situatiile statistice trimestriale si anuale la Directtia de M
-exercita urmatoarele atributii la Legea 17/2000, republicaia,
ulterioare:

-acorda asistenta sociala;

-asigura acordarea asistentei medicale;

-asigura consiliere juridica;

-asigura asistenta sociala si medicala la domiciliu

-intocmeste referate pentru acordarea de ajutoare in caz de nevoie ;
-indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date
local sau primar;

iverselor ajutoare provenite din
or de hotarari pentru consiliol
ndemnizatiei lunare pentru

in baza legii;

si ii informeaza despre dreprurile

. 272/2004, republicata, cu

e

nCiare, e,

diverselor ajutoare, prestatii

cu modificarile si completarile:

wesulul 1a servicil sociale,

a si Protectie Sociala Dolj
ificarile si completarile

in acte administrative de consiliul

Sectiunea 7- Compartimentul deservire generala si principalele Jtributii;

a in subordinea viceprimarului
incipale;
din patrimoniu comuneéi, care sunt

Art. 22- Personalul din compartimentul deservire generala se
comunei Lipovu, jud Dolj si indeplineste urmatoarele atribudtii
-intocmeste procesele — verbale de custodie sau restituire a bunurilo
date spre folosire instmidilor aflate in subordinea autoritatilor local
-aslgura intretinerea si gararea autoturismului si utilajulul primaried;
-asigura deplasarile personalului primariei, la solicitarea acestora, i
-asigura inhumarea cadavrelor neidentificate sau fara apartinatori 1
-asigura si raspiunde de paza bunurilor proprietate publica si privaa § comunei aflate in administrarea

iverse delegatii;
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consiliului local;

-raspunde de buna gospodarire a bunurilor proprietatea publica si privata a comunei, aflate in
administrarea consilinlui local;

-raspunde de buna gospodarire a bunurilor aflate in administrarea consilinlui local;

-asigura repararea, intretinerea si folosirea rationala a cladirilor, instalatiilor, celorlalte mijloace fixe si
a ohiectelor de inventar si urmareste miscarea acestora de la un loc de folostinta la alml;

-sesizeaza pagubele aduse bunurilor aflate in administrarea consiliului local si propune masuri de
recuperdare a acesbora;

~face propuneri cu privire la casarea declasarea sau transmiterea bunurilor, intocmind documentele
NECesare;

-ia masuri pentru buna gospodarire a energied electrice, combustibilului, apei, hartie, rechizitelor a altor
materiale de consum;

-asigura efectuarea curateniei in birouri si in celelalte incaperi si spatii aflate in folosinta instituitiei,
precum si a cailor de acces in cladird;

-asigura efectuarea curateniei in curtea primariei, a celorlalte institutii subordonate consiliul local, a
cladirilor si spatiilor apartinand domeniul public si privat al comunei, a parcarilor publice;

-face propuneri pentru planul de investitii necesare bunei functionari a compartimentului, precum si
pentru reparatii la imobile, la instalatiile aferente si celelalte mijloace fixe aflate in administrare si
participa, daca este cazul, la realizarea Jucrarilor respective;

-intocmeste propuneri pentru planul de aprovizionare cu materiale de intretinere, inventar gospodaresc,
precum si pentru planul de aprovizionare thenico -matenial cu utilaje, mijloace si accesorii specifice
combaterii incendiilor;

-exploateaza si intretine mijloacele de transport auto din dotare, urmareste verificarea starii tehnice a
acestora si la masuri operative de remediere a deficlentilor constatate;

-intocmeste sitatia zilnica a consumurilor de carburanti si lubrifiant pentru mijloacele de ransport
auto din dotarea institutiei si administraza bonurile de benzina, urmarind respectarea plafonului privind
consumul de carburanti pe fiecare autovehicul;

-respecta normele de prevenire si stingere a incediilor la locul de munca;

-propune luarea de masuri de prevenire stingere a incendiilor la imobilele din patrimoniul public si
privat al comunei;

-administreaza activitatea de curatare si transportul zapezii de pe caile publice si mentinerea in
functiune a acestora pe timp de polei sau de inghet;

-rezolva activitatile care raspund in termenele stabilite de conducens;

-personalul care lucreaza in categoria lecurilor de munca cu grad sporit de pericol, pentra care este
necesara autorizatie de functionare(instalatie termica) are urmatoarele obligatii:

-verifica presiunea apel in caza si pe instalatia mur-refur;

-curata st aeiseste cazanul, verifica pompele inainte de pornirea instalatiei;

-dupa pomirea instalatiel, supravegheaza buna functionare a instalatiei cu respectarea normelor tehnice,
a celor de protectia muncii s5i de prevenire a incendiilor;

-face propuneri pentru aprovizonarea cu combustibil;

-personalul care lucreaza cu utilajul din dotarea primaried are urmatoarele indatorir;:

-identifica terenul;

-traseele ce urmeaza a fi efectuate trebuie identificate cu exactitate;

-frontul de lucru identiicat este analizat impreuna cu exhipa de lucru, pentru stabilirea sarcinilor
specifice;

-riscurile potentale sunt identificate cu responsabilitatea in vederea luarni masurilor de minimizare a
acestora in timpul exploatarii wtilajului;

20



-materiale cu grad de risc rdicat sent identificate cu responsabilitat
-cazurile speciale care necesita ghidare in timpul exploatarii sunt st
de lucru;

-pregateste utilajul si accesorile acestuia;

-deplasarea utilajului in frontul de lucru se face prin executarea cu
procedurilor de lucr;

-informatiile privind asigurarea conditiilor de desfasurare in sigura
atentie;

-utilizarea corespunzatoare a utilajului si a accesordilor acestora con
cu cupe se face confrom normelor specifice de incarcare);
-respectarea normelor de siguranta a wtilajului si a accesoriilor aces
-protejared mediului inconjurator si a bunuorilor aflate in aproprierea
-remediaza neconformitati;

-este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program, odih
respecte programul stabilit;

-participa la pregatirea programului si la Instructajele NTS si PSI;
-va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia
-va raspunde personal de:

-integritatea utilajului si a accesorilor pe care le are in primire;
-intretinerea utilajului si a accesorillor acestia;

-efectuarea la tmp a reviziilor, schimburilor de ulei si filtre, gresare
Dperatiune;

-tine evidenta valabilitatii tuturor documentelor si verificarilor utilaj
-indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau orice alte sarcini
-are obligatia de a actualiza procedurile descrise prin ,, Sistemul de
concordanta cu modificarile ce intervin in activitatea compartimen
normative;

-indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinarl date p
local sau primar.

Sectiunea 8- Compartimentul juridic si principalele atributii;

Art. 23 Arributii compartiment juridic

-reprezinta si apara drepturile si interesele legitime ale com. Lipovu
fata tuturor instantelor judecatorest

-redacteaza opinii juridice, puncte de vedere privitoare la interpret
legale

-formularea de activni in instanta, intampinari, note de sedinta, co
apel, motive de recurs si alte cai de atac, in cazurile in care se impu
compartimenmul juridic prin pregatirea actelor procedurale necesare
sustinerea acestora in instanta sunt toate litigiile in care unitatea est
parat, si au ohiect orice fel de actiuni civile, comerciale sau penale,
recuperarea creantelor fiscale, veniri ale bugemlui localm proveni
caror neplata totala sau partiala se sanctioneaza si este urmarita in i
prin procese -verbale de contraventie, intocmile in temeiul legii nr.
sau altor acte normative, dupa caz;

-analizarea oportunitatii si legalitatii exercitarii cailor de atac impo
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sf, in cazul in care se Impune, exercitarea cailor de atac prevazut de lege sau intocmiea unor referate
motivate, oo propunerea de neexercitare a cailor de atac, care urmeaza a fi aprobate de conducatorul
entitati;

-analizarea oportunitatii si legalitarii formularii de cereri de chemare in judecata, pe baza referatelor
aprobate de conducatorul entitatii, intocmite de compartimentul/biroul din cadmal aparatului de
specialitate al primarului si al serviciilor publice, la care sunt anexate toate inscrisurile necesare;
-asigurarea consultatiei juridice a compartimentelor din cadrul institutie in elaborarea contraceelor,
projectelor de hotarari, dispozitiilor conducatorului entitatii si a altor acte cu caracter juridic;
-analizarea cererilor si a docomentatiilor depuse de petent prin care se solicita atribuirea de teren in
proprietate, prin ordinul prefectului , si in functie de incadrarea acestora in textul de lege, intocmirea d
propuneri de atribuire teren in temeiul legii nr. 18/1991- privind fondul funciar, cu modificarile si
completarile ulterioare, ce se inainteaza institutiei prefectului judeiwlui, in vederea emiterii ordinului
prefectului, sau intocmirea de propuneri de neatribuire;

-initierea procedurilor de recuperare a sumelor banesti reprezentand creante provenite ca urmare a
dispozitiilor instantelor judecatoresti, iesiri din indiviziune, cheltuieli de judecata, sulta, datorate de
catre debitorii entitati publice;

-investirea cu formula executorie si urmarirea executarii hotararilor judecatoresti ramase definitive si
irevocabile in care a asigurat apararea localitatii;

-inaintarea catre biroul buget a cererilor unor persoane fizice/juridice de achitare a cheltuielilor de
judecata/ a altor sume izvorand din hotarari judecatoresti;

-initierea sau participarea la convocari la conciliere formulate de societati de asigurari, cabinete avocati
sau perscane juridice;

-intocmirea raspunsurilor la adresele/sesizarile/petitiile adresate Compartimentului juridic;
-colaborarea si sustinerea actiunilor in instanta(eventual impreuna cu avocatii angajati de autoritatea
locala), pentru apararea in fata instantelor de judecata in cazurile care impun aceasta, ale actiunilor
altor institutii saw persoane fizice sau juridice care sunt reprezentate si interesele autoritatii locale;
-urmarirea executarii hotararilor judecatoresti ramase definitive si irevocabile in care a asigurat
apararea localitatii prin inaintarea acestora catre compartimentele de specialitate competente;
-atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal GDPR;

Sectiunea 9-Compartimenmul culira,biblioteca;

-gestioneaza fondul de carte, mijloace fixe si obiectele de inventar dn dotarea Bibliotecii comunale;
raspunde de fondurile si documentele pe care la are in inventar, precum si clasificarea acestora dupa
Normele Biblisteconomice so de evidenta a Patrimoniului Cultural -National, in conditiile
Regulamentului de organizare si functionare a bibliotecilor publice;

-organizeaza activitati cultural — educative conform Programului de activitate aprobat anual de consiliul
local Lipovu;

Sectiunea 10 — Compartiment stare civila:



Art. 24. - Atributiile principale Tn domeniul starii civile care se
stare civild delegatin baza dispozitiei primarului comunei Lip
—Tntocmeste acte de stare civila (acte de nagtere, de céstorie
elibereaza certificate doveditoare;

- oficiaza casatorii intr-un cadru solemn;

—Tntocmeste si fransmite organelor Tn drept documentele cer
actelor de nastere, casatorie si deces;

- transmite actele de identitate ale persoanelor decedate la S
a Persoanelor de la ultimul dormiciliu al acestora;

— transmite Centrului Militar Judetean livretele militare sau ad
persoanalor decedate;

—Tntocmeste buletine statistice de nasgtere, casatorie, deces,
Judefena de Statistica;

— comunicad organelor prevazute de lege, orice modificare in
parsoanalor;

- face propuner din oficiu pentru anularea, modificarea, com
de stare civild si a mentiunilor inscrise pe marginea acestora,
—intocmeste referate privind rectificarea actelor de stare civil
privind rectificarea actelor de stare civila;

— efectueazd verificar, la cerere, Tn cazul anuldrii, modificarii
civild sau/si mentiunilor inscrise pe acestea;

— transcrie aciele de stare civila ale cetatenilor romani, intoc
locale competente;

—Tnscrie mentiuni de recunoastere si stabilire a filiatiai;
—inscrie mentiuni privind adoptia, anularea sau desfacerea a
= nacrie mentiuni privind divertul, anularea onincetarea ca
—inscriein actele de stare civild mentiuni privind schimbar al
prenumelui pe cale administrativa,

_ —Tnscrie mentiuni privind Tnregistrarea numelui/prenumelui
—inscrie meniiuni de schimbare a numelui sifsau prenumelui
—Tnscrie mentiuni privind acordarea sau renuntarea |la cetate
— glibereaza certificate de stare civila,

— reconstitule gifntocmegte ulterior acte de stare civila;

— constatd desfacerea cdsatoriei prin acordul sofilor i elibere
—Tntocmeste buletine statistice de divori pe care le comunica
— pastreaza registrele de stare civila Tn conditjile prevazute d
si arhivistica Tn vigoare.

— atribuie, inscrie si gestioneaza C.N.P.

—indeplineste orice alte sarcini pe linie de stare civila prevaz
nationale si ale Uniunii Europene.
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Sectiunea 11 — Atributii privind Registrul electoral

Art. 25. — Principalele atribufii privind Registrul electoral indeplinite de personalul desemnat
prin dispozifia primarului sunt urmatoarele:

—Tnregistreaza si actualizeaza datele de identificare a cetéfenilor roméani cu drept de vot
incsrise in Registrul electoral cu sprijinul filialelor si birourilor Autoritatii Electorale
Pemanente,

- opereazs directTn Registrul electoral, pe baza documentelor oficiale prezentate de
persoana interesata sau comunicate de autoritati, potrivit atributiilor ce le revin conform legii;
— actualizeazi datele de identificare a cetalenilor cu drept de votTnscrise In Registrul
electoral sau le radiaza din Registrul electoralin cel mult 24 de ore de la data luani la
cunostinta de catre primar a cazurilor care impun actualizarea sau radierea, dupé caz;
-intocmeste si tipareste listeler electorale pe baza datelor gi informatiilor cuprinsein
Registrul electoral;

—intocmeste listele electorale permanente pe sate:

—Tntocmeste listele electorale permanente intr-un exemplar oficial, le pastreaza intr-un
registru special cu file detasabile si le pune la dispozitia alegétorilor spre consultare pané cel
tarziu cu 45 de zileinaintea zilei alegerilor;

—Tntocmeste copii de pe listele electorale permanente in doua exemplare;

—intocmeste listele suplimentare in cazurile prevazute de lege.

Sectiunea 12 - Atributii privind relatia cu publicul

Art. 26. — Principalele atributii i n domeniul relatii cu publicul Tndeplinite de personalul
desemnat prin dispozitia primarului sunt urmatoarele:

— s& ocupd de Tmbogéatirea bazei de date, prin preluarea de la compartimentele din cadrul
aparatului de specialitate al primarului, de la celelalte insfitufii publice gi agenfi economici, a
informatiilor care i privesc pe cetiieni;

- oferd informatii cetatenilor cu privire laintreaga problematicd aflatd Tn baza de date a
compartimentului de relatii cu cetitenii;

- verificd, i nregistreazd, scaneaza si predd compartimentelor de specialitate cererile si
documentele depuse de cetateni;

- glibereazi catdtenilor, sub semnatura, toate documentatiile, actele, autorizatiile, care au
fost rezolvate de compartimentele de specialitate;

— oferd informatil cetétenilor cu privire la stadiulin care se afld solutionarea unui act, a unui
dosar depus la primarie,

— oferd informatii cetatenilor cu privire la activitatea altor institutii care Tsi desfasoara
activitatea pe raza comunei, in masurain care aceste informati figureazain baza de date a
primare;
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- asigura si oferd cetétenilor formularele tipizate, prevazute d
— prezintd primarului zilnic, sau cand se solicita, situatia cere
care au fostinregistrate la compartimentul relafii cu publicul 5
termenul legal prevazut de lege, de 30 de zile;

- organizeazd si conduce Intreaga activitate privind audientel
viceprimar i secretarul general al comunei;

~Intocmeste $i conduce evidenta fiselor de audienta i asigu
compartimentelor cérora le-au fost repartizate, cauzele care
- conduce evidenta réspunsuriler primite la fisele de audienta
- solicitd din partea compartimentelor primariei comunei orice
rezolvarea cererilor cetdtenilor, care se prezintd pentru Tnscri
acestora raspunsul primit;

— atribuie fiecarui petent numarul de inregistrare a cererii, ses
prezentate;

— transmite cetatenilor imteresatl Informatii publice si utile din
interes public din comuna Lipovuy, jud. Dolj, jud. Dolj, pe baza
acestea la compartimentul de resort;

~Intocmeste, la cererea consiliulul local gi a primarului, dive
problemele ridicate de cetdfeni prin cereri, scrisori i modul lo
— asigura si pune la dispozitia cetatenilor urmatoarele:

- documentatii pentru obtinerea avizelor, aprobarilor, docume
primarului comunei;

—informatii rapide privind activitdfile consiliului local;

— alte informatii despre viata publica a comunitatii (agenda
sportive);

— adrese ale institutiilor de interes public;

— elaboreaza gi reactualizeaza fige (fluturasi) cu informatii util
- glaboreaza banca de date cu informatii de interes cetatene
— asigurd accesul liber, democratic la acfiunile organizate de
transparenta acestora gl accesul cetatenilor la informatii publi
— asigura primirea, evidentizrea si rezolvarea petitiilor in term
2772002, cu modificdrile si completarile ulterioare) care sunt a
Lipovu, jud. Dolj, jud. Dalj;

- urmareste solutionarea si redactarea in termenul legal a r
termen de maxim 30 zile de la data Tnregistrarii petitiel, indife
sau nefavorabila gi va fi redactata in cel putin 2 exemplare,

— asigurd expedierea raspunsurilor catre petitionan;

— transmite, Tn termen de 5 zile de la inregistrare, pefifile gre
locale, in ale caror atributii nu intrd rezolvarea problemelor se
— petitiile anonime sau celin care nu sunt trecute datele de id
iau Tn considerarae gi vor fi clasate;
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— semestrial Tntocmeste un raport cu privire la activitatea de solufionare a petitiilor;

— asigurd accesul la informatiile de interes public, conform Legii nr. 544/2001, cu modificarile
si completarile ulterioare ;

- respectd instructiunile si cerintele de securitate si sanatate a munciiin Tndeplinirea
indatoririlor de sernviciu corespunzator functiei exercitate, a normelor de prevenire i stingere
a incendiilor.

Sectiunea 13 = Atributii in domeniul Sef Serviciu Voluntar pentru Situatii de Urgenta

Art. 27. = Principalele atributiiin domeniul $ef Serviciu Voluntar pentru Situatii de Urgenta
indeplinite de personalul desemnat prin dispozitia primarului sunt urmatoarele:

— participa la elaborarea si aplicarea concepfiei de aparare i mpotriva incendiilor la nivelul
unitatii administrativ-teritoriale;

- controleazad aplicarea normelor de aparare impaotriva incendiilor;

- propune includerea in bugetele proprii a fondurilor necesare organizari activitatii de aparare
impotriva incendiilor, dotarii cu mijloace tehnice pentru apérarea impotriva incendiilor i
echipamente de protectie specifice;

—Tndruma si controleaza activitatea de aparare Tmpotriva incendiilor i analizeaz3
respectarea i ncadrarnii Tn criterile de constituire a servicillor de urgentd voluntare sau private,
dupa caz, in unitatile si institutiile din care fac pane,

— prezintad conducerii, semestrial sau ori de cate on situafia impune, raportul de evaluare a
capacitafii de aparare i mpotriva incendiilor,

- raspunde de pregétirea serviciului de urgenia voluntar, precum si de participarea acestuia
la concursurile profesionale;

— acordd sprijin gi asistenta tehnica de specialitate centrelor operative pentru situalii de
urgentainindeplinirea atributiilor;

- golicitd planul de analiza si acoperire a riscurilor al unitatii administrativ-teritoriale;
-intocmeste figa obiectivului, conform modelului prezentatin anexa nr, 4 la Regulamentul de
planificare, erganizare, pregétire si desfasurare a activitafii de prevenire a situatiilor de
urgents executate de Inspectoratul General pentru Situatii de Urgenta si structurile
subordonate, aprobat prin Crdinul nr. 88/2013,

~Tntocmeste raportul anual de evaluare a nivelului de apdrare T mportiva incendiilor,
prezentandu-l spre aprobare primarului comunei;

— péstreazd Tn bune conditii documentatia tehnica specificd, conform legii: scenarii de
securitate la incendiu, identificarea si analiza riscurilor de incendiu,

— péstreazd avizele/autorizatile de securitate la incendiu, Tnsofite de documentele vizate spre
neschimbare care au stat la baza emiterii lor;

- pasireaza certificate EC, centificate de conformitate, agremente tehnice pentru mijloacele
tehnice de ap&rare Tmpotriva incendiillor gi echipamentele specifice de proteciie utilizate;
~Tntocmeste registrul pentru evidenta permiselor de lucru cu focul;

— prezinta date ale personalului din cadrul serviciului voluntar pentru situatii de urgent,
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conform critenilor de performantd, dacl este cazul,
—Tntocmeste planurile de protectie Tmpotriva incendiilor;
—intocmeste evidenia exercifiillor de evacuare a personalului
—Intocmeste evidenia exercitiilor de interventie efectuate, av
din efectuarea acestora;

—Intocmeste evidenia exercitilor de interventie ale serviciului
(daca este cazul);

—aduce la cunostiinta institutiei primarului situatiile deosebite §i

solufionarea lor;

- verifica modul de Intrefinere si funciionare a masinilor, insta
dispozitivelor, stingatoarelor si a celorlalte mijloace de aparar
in dotare, precum 5i cunoasterea modulul de folosire a acest
desemnat.

— aprob& organizarea interventiei de stingere a incendiilor la |
- instructiunile de aparare impotriva incendiilor intocmite de cat
munc;

—verificd ca atat salariatii, cit gi persoanele din exterior cunc
privind mésurile de aparare importiva incendiilor,

- participa la acfiunile de stingere izbucnite in cadrul unitatii s
avanilor, exploziilor, accidentelor tehnice, calamitafilor natura
sigurantd pentru repunerea in funcliune a cladirlor &l instalatii
- face propuner primarului pentru realizarea materialelor i a
a incendiilor g1 pentru informarea personalului privind masuril
incendiilor;

— asigurd prevenirea populatiei asupra dezastrelor;

— asigurd protectia bunurilor materiale si a valorilor culturale;
— asigurd pregatirea populatiei In vederea asigurarii protectisi
— coordoneaza actiunile privind apararea impotriva dezastre
precum si dotarea cu mijloace de aparare si interventie;

- Ingtiinfeaz&a operativ populatia, institutiile si agentii economi
informational propriu si centralizat, despre iminenta produceni
— participa, la cererea Inspectoratului Judetean pentru Situatii
interventie si de refacere cu specialigti, mijloace tehnice;

— asigurd pregatirea personalului din cadrul Serviciului Volun
pentru apararea impotriva dezastrelor;

- asigura masurile organizatorice, materialele, documentele

la sediul Tn cazul producerii unor situatii de urgenia sau la ordfg;

—intocmeasgte si actualizeaza In cooperare cu comisia de pro
operative i de conducere de protectie civila, redactand proie
primarului;

— organizeaza pregatirea lunara a Serviciului Veluntar pentru
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acestuia prin alarmare, in vederea mentinerii starii de operativitate gi de interventie in caz de
dezastre;

~ organizeazd si conduce actiunile echipelor specializate Tn caz de dezastre pentru
inl&turarea urmdarilor produse de dezastre, atacuri aeriene, sau teroriste;

— alaboreaza si duce laTndeplinire planurile de pregatire pentru interventia civila anuala,
dezvoltarea bazei matenale de instruire;

— eonduce lunar instructajele metodice, exercitile tactice planificate portivit documentelor
Tntocmite Tn acest scop,;

— asiguré colaborarea cu formatiunile de pazd i Crucea Rogie pentru realizarea masurilor de
protectie cuprinse in documenteale operative i pentru desfagurarea pregétirii de aparare
impotriva dezastrelorin special. pe timpul aplicatiilor, exercitiilor gi al lichidarilor urmarilor
unor dezastre,

~intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din dotare, care pot fi
folosite Tn caz de dezastre siin situatii speciale i o actualizeaza permanent;

- impreund cu comisia de protectie civila de specialitate intocmesgte planul de aparare
impotriva dezastrelor,

— urmdreste organizarea gi inzestrarea Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta potrivit
instructiunilor in vigoare precum si actualizarea permanenta a situatiei acestora;

— asigurd conditii de depozitare, consarvare, intretinare gi folosire corecta a tehnicii, aparaturil
i a materialelor dininzestrare;

- prezintd Inspecioratului Judetean pentru Situatii de Urgenta informari cu privire la realizarsa
masurilor de protectia in caz de dezastre, a pregatirii g alte probleme specifice;

— urméreste asigurarea bazei materiale, a instruirii echipelor si a caracterului practic-aplicativ
al acesteia;

— participa la toate convocirile, bilanturile, analizele i la alle activitdii crganizate de
Inspectoratul Judetean pentru Situatii de Urgenta;

- prezintd propunari pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondunlor
necesare pentru inzestrarea si realizarea masurilor pentru prevenirea dezastrelor;

— asigurd permanent respectarea regulilor de pastrare, manuire $i evidenta a documentelor
de serviciu;

— contribuie la actualizarea planului protectie si interventie la dezastre si a planului de
evacuare;

— organizeaza cercetarea in situatii de urgenta precum gi paza punctului de comanda

— urméareste indeplinirea masurilor de apérare impotriva dezastrelor si desfdsurarea actiunilor
de intreventie;

- rispunde de organizarea si coordonarea activitatilor pentru realizarea masurilor de protectie
a cetatenilor si @ bunurilor materiale impotriva dezastrelor prin addpostire, mascarea
obiectivelor importante, deblocarea adaposturiler, inlaturarea avariilor la refelele de
gospodarire comunald, deblocarea si refacerea céilor de acces si evacuare,

— urmareste Tn permanent capacitatea de inlerventie a echipelor specializate din cadrul
Serviciului Violuntar pentru Situatii de Urgenta;
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- coordoneaza si Tndruma pregatirea echipelor de transmisiu
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Art. 28 — Atributii pe linie de protectie civila

Principalele atributii ale personalului desemnat prin dispozitisgprimarului sa rdspunda de
protectia civila sunt:

— asigura prevenirea populatiel asupra atacurilor inamicului di
— asigura protectia bunurilor materiale si a valorilor culturale;
— asigura pregatirea populatiei Tn vedersa asigurarii proteciiel
— organizeaza, controleazd i coordoneaza apararea Impotn
de aparare, precum si dotarea cu mijloace de aparare si inte
—Ingtiinteazd operativ populatia, institutiile i agentii economi
infarmational propriu gi centralizat, despre iminenta producer
— asigurd conditiile de funciionare a comisiei locale de apéran
secretariatului tehnic;

— participa, la cererea Inspectoratului Judetean de Proteche
si de refacere cu specialisti sau mijloace tehnice;

— asigura pregéatirea personalului propriu pentru apararea im
— asigurd integrarea i n strategia generala de aparare Tmpotrivlp dezastrelor,;

—TIntocmeste si actualizeaza, in cooperare cu comisia de prot§clie civila, documente
operative si de conducere de protectie civild, redactand proieqte de hotarar ale consiliului
local sau dispozitii ale primarnului;

—intocmeste rapoarte de specialitate, redacteaza proiectele

aer sau a dezastrelor;

ivile;

dezastrelor conform planurilor
niie;

pe baza sistemului
ezastrelor;

impotriva dezastrelor gi a

ila, la actiunile de interventie

triva dezastrelor,

hotdran ale consiliului local
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pentru organizarea comisiilor si formatiunilor de protectie civila ale comunei;

— asigura, verifica si mengine in mod permanent starea de functionare a puncielor de
comandi (locurilor de conducere) de protectie civila gi dotarea lor cu matenalele gi
documentele necesare potrivit legislatieiin vigoare,

— asigurd masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind ingliintarea si
aducerea personalului de conducere la sediu, in mod oportunin caz de dezastru sau la ordin;
— organizeaza pregétirea lunard a formatiilor si verificarea lor prin alarmare, Tn vederea
mentinerii starii de operativitate si de interventie Tn caz de dezasfre;

- organizeazd si conduce prin comisiile de protectie civild de specialitate potrivit erdineler
sefului protectiei civile, actiunile formatiilor de protectie civila pentruinlaturarea urmarilor
produse de dezastre, atacur aeriene sau teronste;

— elaboreazé si duce laindeplinire planurile de pregatire pentru interventia civila anuala,
pragatirea comisiilor, dezvoltarea bazel materiale de instruire;

— conduce lunar instructajele metodice, exercitiile tactice planificate potrivit documentelor
intocmite in acest scop;

~ asigura studierea gi cunoasterea de catre comisiile de protectie civild a particularitatilor
comunei si a principalelor caracteristici care ar influenta urmdrile atacurilor din aer sau ale
celor produse de dezastre;

— asigurd colaborarea cu formatiunile de paza, pompieri gi de Crucea Rosie pentru realizarea
mésurilor de protectie cuprinse in documentele operative si pentru desfagurarea pregatirii de
protectie civila in special, pe timpul aplicatiilor, exercitilor si al lichidarilor urmarilor unor
dazastre;

—intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din dotare, care pot fi
folosite in caz de dezastre siin situatii speciale si o actualizeaza permanent;

— planifica, Tndrumé si urmareste activitatile desfasurate de comisiile de protectie civild pentru
realizarea masurilor de protectie a locuitorilor comunei precum si a bunurilor matenale;
—Tmpreund cu comisia de protectie civila de specialitate Tntocmeagte planul de protectie civila,
planul de aparare i mpotriva dezastrelor;

~ asigurd organizarea siTnzestrarea comisiilor si formatiilor potrivit instructiunilor Tn vigoare
precum si actualizarea permanenta a situatiel acestora,

— asigurd mijloacele si aparatura necesara pentru functionarea posturilor de observare, se
ocupd nemijlocit de pregétirea grupelor de cercetare pentru asigurarea intrani acestorain
functiune la ordin;

- asigurd mentineraa in stare de utilizare a adaposturilor de protectie civild, evidenta gi
respectarea normelor privind Tntrebuintarea acestora;

- urmareste realizarea mijloacelor de decontaminare prevazute in planuri;

— asigurd condifii de depozitare, conservare, intretinere §i folosire corecta a tehnicii, aparaturii
5l 8 matenalelor dininzestrare,

— prezinta Inspectoratului Judetean de protectie civild informdri cu privire la realizarea
mésurilor de protectie civild, a pregatiri $i alle problemes specifice,

- asigurd baza materiald a instruirii comisiilor gi formatiunilor i a caracterului practic-aplicativ
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al acesteia i executa controlul pregéatini comisiilor i formatiu
— participa la toate convocarile, bilantunle, analizele si la alte
Inspectoratul Judetean de protectie Civild;

— prevede in planul de mobilizare a economiei nationale mat
Tnzestrérii formatiunilor de protectie civild,

- prezinta propuneri pentru introducerea Tn bugetul de venitu
necasare pentru inzesltrarea si realizarea masurilor de prote
— asigurd permanent respectarea regulilor de pastrare, ménu
secrete de serviciu;

= grganizeaza prezentarea de sedinfe si exercifii demonstrati
pregatire stabilite de seful Inspectoratului Judetean de Prote
continut complex;

— elaboreaza cu sprijinul celorlalli specialisti din cadrul inspe
proteciie civilad pentru conducere si informare;

— actualzeaza planul de proteciie civila, planul de protectie si
de evacuare,

— organizeaza cercetarea de proteciie civila precum gl paza
— urmdreste T ndeplinirea masurilor de protectie civila i desfa
= raspunde de organizarea si coordonarea activitatilor pentru
a cetdtenilor gi a bunurilor matenale Tmpotriva atacului inami
adapostire, mascarea oblectivelor importante, deblocarea ad
la rejelele de gospodarire comunala, deblocarea si refacerea
— urmareste execulia adaposturilor la noile investitiiTn const
existente fn comund, potrivit instructiunilor si normelor tehni
— urmdreste Tn permanentd capacitatea de interventie a form
— organizeaza si tine evidenia personalului, materialelor gi te
formatiunile de protectie civila,

- organizeaza si coordoneaza aplicarea masurilor pe linie de
radioactive, toxice, bialogice, Tn caz de atac cu arma N.B.C,,
situatii de dezastre;

- coordoneard masurile de asistentad medico-sanitara si sani
mentionate;

— elaboreaza documentele pe linia specialitafii 3i asigura tra
— raspunde nemijlocit de i ngtiinfarea si alarmarea populatiei
— asigura primirea gi transmiterea semnalelor de instiintare d
inamicului, dezastrelor precum si a datelor despre situatia de
— asigurd actionarea la timp a sistemelor de ingtiintare — ala
— controleazd periodic modul de exploatare a mijloacelor de t
— planifica, organizeaza si urmareste executarea reparatiilor |
ingtiintare si alarmare;

— coordoneazd masurile de restabilire a sistemelor de fnstiing
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e Civil4 cét si pentru temele cu
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urma atacului inamicului sau din alte cauze,

—~ constituie achipe de alarmare la nivelul comunei;

— coordoneaza siindruma pregétirea formatiunilor de transmisiuni — alarmare;
—Tndeplineste si alte atributii prevazute de lege, Tn baza actelor emise de ministere si alte
autoritati ale administratiei publice centrale, de hotarari ale consiliului judetean sau
incredintate de consiliul local sau de cétre primar,

— urmareste si coordoneaza activitatea de prevenire si stingere a incendiilor;

—intocmeste si actualizeaza periodic documentatia privind evidenta militara a autoritafilor
locale, personalul din aparatul de specialitate al primarului, institutiile $i serviciile publice din
subordinea consiliului local,

~ tine evidenta documentelor cu caracter secret de serviciu, a celorlalte documente gi executa
inventarierea si gestionarea acestora.

Atributii in domeniul protectiei mediului

Art. 29. — Atributiile in domeniul protectiei mediului exercitate de personalul desemnat prin
dispozitia primarului sunt urmatoarele:

— asigurd realizarea masurilor stabilite pentru protejarea mediului inconjurator;

— inifiazd proiecte, urmareste intocmirea documentatjilor tehnice gi asigura realizarea
lucrérilor publice ce se executd din bugetul local sau din alte fonduri publice Tn domeniul
protectiel mediului;

— stabileste gi propune consiliului local masuri pentru refacerea gi protectia mediului
inconjurator in scopul cregterii calitatii vietii;

— asigurd respectarea prevederilor legale privind protectia si conservarea monumentelor
istorice si de arhitectura, a parcurilor gi rezervatiilor naturale;

— colaboreaza cu compartimentul financiar, contabil, resursse umane si cu celelalte
compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduriin vederea elaborarii bugetului local,
pentru protectia mediului;

- urméreste modul de utilizare a fondurilor alocate si asiguré gospodérirea fondurilor
aprobate;

— propune masurile necesare pentru:

- prevenirea si limitarea urmdrilor calamitétilor, catastrofelor si incendiilor;

— asigurarea igienizérii malurilor cursurilor de apa din raza comunei, a decolmatarii vailor
locale si a podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari;

— asigurd aplicarea prevederilor legale privind colectarea selectiva a degeurilor menajere,
industriale sau de orice fel, reciclarea gi reintroducerea lorin circuitul productiv i prezinta
situatia acestora primarului;

— asigurd executarea activitatilor de deratizare gi dezinsectie;

— rezolva in termenul legal sesizarle primite de la cetatenii comunei referitoare la respectarea
legalitatii in domeniul de activitate;

— aslgurd lucrdri de reparatii, i nlocuin sau dotare cu coguri destinate deseurilor, montate pe
domeniul public al comunei Lipovu, jud. Dolj, jud. Dolj
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Atributii agent de inundatii trecut svsu

— Principalele atributii ale agentului de inundatii desemnat prig dispozitia primarului sunt
urmatoarele:

a) Masuri gi actiuni preventive:

—desfagoara actiuni privind organizarea consultanii, inainte d
structurilor asociative ale autoritatilor administratiei publice lo
problemele care le privesc In mod direct potrivit legii, gi prelu
oporfune in continutul proiectelor actelor normative;

— participa la intocmirea planurilor anuale si de perspectiva p
umana, materiale si financiare destinate prevenirii i gestiona
— participa la actiunile organizate la nivel local pentru corela
ale localitatii, cu prevederile hartilor de hazard sl de risc natu
documentatiiler elaborate;

—se ingrijeste de elaborarea harilor de vulnerabilitate la nive
teritoriale;

— propune obiectivele de protectie a populatiei impotriva inun
si interventie in cazul producerii acestora;

— efectueaza controlul utilizarii albiillor gi malurilor cursurilor d
mésuri de remediera a neajunsurilor constatate;

= atribufii privind informarea si educarea populatiei pentru si
implicarea acesteiain realizarea de proiecte de protectie imp
naturil, gestionarea resurselor de apa etc.;

— propune masuri pentru asigurarea scurgerii apelor proveni
cursuri de apd sau canale, sanfuri din comund si Tntretinerea
transport ale albiilor micilor cursuri de apa ce traverseaza loc
- aduce la cunostinia populatiei precizarile legii privind utiliza
inundabile si conlucreaza cu compartimentul urbanism;

- aduce la cunostinta compartimentului urbanism cazurile de
amenjare a tertoriului, pe linia utilizéni terenunlor din zonele 1
— face propuneri pentru reabilitarea capacitatlii de evacuare a
cdile de comunicalii din comuna;

— propune T ncheierea de conventii de intrajutorare In caz de |
de pe raza localitatii;

- propune elaborarea de ghidur, indrumare, pliante, afise ce
cauzelor produceril inundatillor, a modalitafilor de prevenire a
de protectie si interventie individual i de grup;

— distribuie materiale informative referitoare la prevenirea si p
inundatii;

- propune forme speciale de comunicare cu populatia, de ed
adaptarii [a inundatii a comunitatii;

adoptarea oricarei decizii a
le prevazute de lege, Tn toate
punctalor de vedera

asigurarea resurselor
i situatillor de urgenta;

planurilor urbanistice generale
|, 5l respectd prevederile

tillor si masurile de prevenire
apa necadastrate si propunes

tii de inundatii, precum siin
riva inundatilor, protectia

din precipitatii de pe micile
imbunatatirea capacitatilor de
itatile din jurisdictia lor;

a terenurilor In zonele
erespectare a planurilor de
undabile;

edurilor gi a podetelor de pe

ndatii cu operatori economici

cuprinde informatii asupra
cestora, precum $i a actiunilor

tectia populatiei in caz de

are a acesteia, In vederea
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— realizeaza campanii de informare a comunitatii privind regulile de comportare inainte de
inundatii, Tn timpul acestora, in timpul evacudrii si dupa trecerea fenomenului.

b) Masuri si actiuni operative:

~intreprinde activitati cuprinse in legislatia in vigoare privind managementul situatilor de
urgenta;

- aduce la cunostinta autorititilor starea de functionare a drumurilor judetene i a drumurilor
de accesin zonele inundate;

~ asigura ordinea publica si protectia vietii si a bunurilor;

— participa la coordonarea actiunilor de ajutor;

— propune autoritatilor luarea masurilor pentru asigurarea conditiilor necesare acordarii
asistentei medicale;

— participa la coordonarea actiunilor pentru asigurarea necesitatilor esentiale ale persoanelor
sal comunitatilor izolate;

— propune masuri pentru asigurarea conditiilor necesare pentru mentinerea siarii de sanatate
a animalelor afectate de inundatii;

~ face propuneri pentru organizarea grupurilor de voluntari in vederea participaril la actiunile
de salvare-evacuare a populatiei afectate de inundatii $i asiguré instruirea acestora,

&) Masuri si actiuni dupa inundatii:

— participa la activitdtile de mobilizare a comunitatii la actiuni desfagurate pentru inlaturarea
efectelor inundatiilor, de refacere a locuintelor si gospodériilor afectate de inundatii;

— desfagoard activitdli de mobilizare a comunitatii la actiunile de aprovizionare cu hrana,
imbracaminte si distribuire a acestora, precum si pentru cazarea in locuinfe temporare;

~ propune actiuni pentru restabilirea serviciilor de bazé si aprovizionarea cu hrana,
imbracéminte, asigurarea de locuinte temporare si a igiened;

— asigurarea conditiilor pentru asisten{a sanitara;

— participa la actiunile de coordonare activitdtilor de reconstructie si restaurare a activitatii
normale;

— propune masuri pentru organizarea activitati de ajutor financiar,

- participa la actjunile de gestionare a raspunsurilor la apelurile populatiei

- propune revizuirea planurilor operative de aparare pentru situatii de urgenta;

— participa la evaluarea pagubele economice, sociale si de mediu provocate de inundatii

Secfiunea 14 — Atributii privind consilierea etica si monitorizarea respectarii normelor
de conduita la nivelul aparatului de specialitate al Primarulul comunei Lipovu, jud. Dolj,
jud. Dolj

Art. 30. — Principalele atributii privind consilierea eticd sl monitorizarea respectarii normelor
de conduitd la nivelul aparatului de specialitate al Primarului comunei Lipovu, jud. Dolj, jud.
Dol i ndeplinite de personalul desemnat prin dispozitia primarului sunt urmatoarale.
monitorizeazd modul de aplicara si respectare a principiilor si normelor de conduita de catre
functionarii publici din cadrul autoritatii sau institutiel publice siTntocmeste rapoarte gi analize
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cu privire la acestea;

- desfasoard activitatea de consiliere etica, pe baza solicitarii
sal la initiativa sa atunci cand functionarul public nu | se adreg
conduita adoptatd rezultd nevola de ameliorare a comporame
— elaboreaza analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilitati
activitatea funciionarilor publici din cadrul autoritatii sau institu
incaleare a principiilor sl normelor de conduita, pe care le Tnai
sau institufiei publice, si propune mésuri pentru inlaturarea ca
vulnerabilitatilor;

— organizeaza sesiuni de informare a functionarilor publici cu g
modificéri ale normativ in domeniul eticil si integritatii sau care
autoritafile si institutile publice pentru respectarea drepturilor ¢

rise a functionarilor publici
heazd cu o solicitare, Tnsa din
ului acestuia;

care s& manifestain

i i care ar putea determina o
eaza conducatorului autonitatil
relor, diminuarea riscurilor si a

ivire la normele de etica,

nstituie obligati pentru
atatenilor in relafia cu

administratia publica sau cu autoritatea sau institutia publica r@spectiva;
- semnaleaza practici sau proceduri institutionale care ar putsp conduce laincalcarea
principiilor 5i normelor de conduitd Tn activitatea functionarilor gublici

e ceilalti benefician ai activitatii
reonalului care asigura relatia
ral, fard a interveniin

— analizeaza sesizarile si reclamatiile formulate de cetateni si
autoritatii sau institutiei publice cu privire la comportamentul p
directd cu cetatenii si formuleaza recomandari cu caracer gen
activitatea comisiilor de discipling;

— poate adresain mod direct intrebéri sau aplica chestionare
directi ai activitatii autorititii sau institutiei publice cu privire la
care askgurd relatia cu publicul, precum si cu privire la opinia
servicillor oferite de autoritatea sau institutia publica respectiv
— reprezintd persoana de contactn relatia cu Agentia Nationa
ceea ce priveste monitorizarea respectarii normelor de condu
a implementérii procedurilor disciplinare;

— completeaza si transmite trimestrial catre Agentia Nationalak Funclionarilor Publici
infarmatiile privind respectarea normelor de conduita de catre functionarii publici;

— transmite trimestrial catre Agentia Nationald a FunctionarilofgPublici informatiile privind
implementarea procedurilor disciplinare in cadrul autoritatii sa institufiei publice.

statenilor si beneficiarilor
omportamentul personalului
f-estora despre calitatea

A a Functionarilor Publiciin

i de catre functionaril publici si

Sectiunea 15— Atributii privind relatia cu societatea civila
Art, 31. - Principalele atributil privind relafia cu sociatatea civig indeplinite de personalul
desemnat prin dispozitia primarului sunt urmatoarele:
—intocmeste anuntul referitor la elaborarea prolectelor de act
site-ul propriu si-l afiseazd la sediul propriu, intr-un spafiu acc)
totodata catre mass-media centrald sau locald, dupa caz, cu [pspectarea prevederilor art. 7
alin. (2) din Legea nr. 52/2003, republicata, cu modificarile si gompletarile ulterioare.
Transmite proiectele de acte normative tuturor persoanelor csje au depus o cerere pentru
primirea acestor informafii;

normative pe care [l publica pe
sibil publicului, transmitandu-|



— transmite anuntul referitor |a elaborarea unui proiect de act normativ cu relevanta asupra
mediului de afacer asociatilor de afaceri si altor asociatii legal constituite, pe domeni
specifice de activitate, in termenul prevazut la art. 7 alin. (2) din Legea nr. 52/2003,
republicatd, cu modificarile si completarle ultericare,

- la publicarea anunjulul pentru prolectele de acte normative prevazute la art. 7 alin. (2) din
Legea nr. 522003, republicaté, cu modificarile si completarile ulterioare, stabileste o perioada
de cel putin 10 zile calendarnistice pentru a primiin scris propuneri, sugestii sau opinii cu
privire 1a proiectul de act normativ supus dezbaterii publice;

— publica pe site-ul propriu si afiseazs la sediul propriu, alaturi de documentele mentionate
art. 7 alin. {2) din Legea nr. 52/2003, republicata, cu modificarile si completarile ultericara, si
modalitatea de colectare a recomandarilor, modalitatea de i nscriere si luare a cuvantului,
timpul alocat lufrii cuvantului si orice alte detalii de desfasurare a dezbaterii publice prin care
se asigurd dreptul la libera exprimare al oricirui cetdfean interesat;

— asigura pastrarea documentelor prevazute la art. 7 alin. (2) si alin. (10) lit. a) si d) din Legea
nr. 52/2003, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, pe site-ul autorititii publice
responsabile intr-o sectiune dedicata transparentei decizionale, Toate actualizérile Tn site vor
mentiona obligatoriu data afisarii ;

— consemneaza i ntr-un registru propunerile, sugestiile sau opiniile cu privire la proiectele de
acte normative supuse dezbaterii publice si mentioneaza data primirii, perscana si datele de
contact de la care s-a primit propunerea, opinia sau recomandarea si le comunica
inftatoruluifinitiatorilor proiectelor de acte normative ;

— |a solicitarea autontafii publica localein cauzd, organizeaza Tntalnir Tn care 24 se dezbata
public proiectele de acte normative, daca acest lucru a fost cerulTn scris de catre o asociajie
legal constituitd sau de catre o altd autonitate publica;

- urmareste cain toate cazurile in care se organizeaza dezbateri publice, acestea trebuie 53
se desfasoare1n cel mult 10 zile calendaristice de la publicarea datei si locului unde urmeaza
53 fie organizate,;

~ asigura participarea la dezbaterea publica a tuturor perscanelor prevazute in art. 7 alin. {10}
lt. c} din Legea nr. 52/2003, republicata, cu modificarile si completarile ultericare;

— asigura conditile pentru participarea la procesul de luare a deciziilor, Tn conformitate cu
dispozitiile legale cuprinsein art. 8-12 din Legea nr. 52/2003, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioars;

—Intocmeste raportul anual privind transparenta decizionala conform prevederilor art. 13 din
Legea nr. 52/2003, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, siil face publicin
site-ul propriu, prin afisare la sediul propriu Tntr-un spafiu accesibil publicului sau prin
prezentare Tn sedinfa publica;

— asigurd arhivarea documentelor create in baza Legii nr. 52/2003, republicats, cu
modificarile gi completarile ulterioars,

~indeplineste orice alte atribufii ce-i revin in calitate de persoana responsabila pentru relafia
cu sochelatea civila, stabilite prin lege sau alte acle normative.
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Sectiunea 16 — Atributii privind asigurarea accesului liber fa informatiile de interes

public

informatiile de interes public
nt urmétoarele:

Art.32- Principalele atributii privind asigurarea accesulul liber
Tndeplinite de personalul desemnat prin dispozitia primarului
- primeste solicitdrile privind informatiile de interes public;
—in cazul cererii verbale, asigura furnizarea informatiei pe loc
solicitantul 53 adreseze o carere in scris,

—Tnregistreaza cererile formulate In scris, pe suport de hartie
si elibereaza solicitantului o confirmare scrisé continand data
cererii;

— realizeaza o evaluare primara a solicitérii, In urma careia s
solicitata este o informafie comunicata din oficiu, furnizabila
liberul acces:

- —Tn cazul Tn care informatia solicitata este deja comunicata di
precizate la art. 5 din Legea nr. 544/2001, asigura de Indata,
informarea solicitantului despre acest lucru, precum gi sursa
nasité;

—in cazul in care informatia solicitatd nu este dintre cele care
solicitarea se transmite structurilor compatente din cadrul autdgi
pantru a verifica respectarea prevederilor art. 12 din Legea nr
—in cazulin care informatia solicitata este identificata ca fiind
informatie, asigurd, in termen de 5 zile de lainregistrare, info
acest lueru,

— identificd si actualizeza informatiile de interes public care s
potrivit legii;

— primeste de |a structurile prevazute la art. 22 alin. (1) raspu
redacteaza raspunsul cétre solicitant Tmpreuna cu informatia

aca este posibil, sau Tndruma

u pe suport electronic (e-mail)
numdarul de inregistrare a

ileste daca informatia
erere sau exceptata de la

oficiu Tn una dintre formele
r nu mai tarziu de 5 zile,
de informatia solicitata poate fi

comunicd din oficiu,

ilor si institutiilor publice,
544/2001;

xceptatd de la accesul liber la
area solicitantului despra

t exceptate de la accesul liber,

ul la solicitarea primita si
interes public sau cu

—inregistreazi si transmite réspunsul perscanei interesate, pg suportul solicitat, Tn termenul

legal;
—in eazulin care solicitarea nu se incadreaza in competentel
publice, Tn termen de 5 zile de la primire, structurile sau pers
informarea publica directd transmit sclicitarea catre institutiile
informeaza solicitantul despre aceasta;

~ tine evidenta réspunsurilor si a chitantelor remise de soli
copiere a materialelor solictate;

— realizeazd organizarea si functionarea punctului de informa
urmeaza:

— asigurad publicarea buletinuiui informativ al autoritatil sau in
infarmatiile de interes public comunicate din oficiu, prevazute

institutiei sau autoritatii
nele responsabile de

ocumentare, dupa cum

iei publice, care va cuprinde
art. 5 din Legea nr, 544/2001;
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— asigurd publicarea Tn Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a ll-a, a raportului de activitate al
autoritafii sau institutiel publice:

— asigurd disponibilitatea i n format scris (la afigier, sub forma de brogur sau electronic —
dischete, CD, pagina de Intemet) a informatiilor comunicate din oficiu, prevazute la art. 5 din
Legea nr. 544/2001;

— organizeaz4, in cadrul punctului de informare-documentare al institutiei, accesul publicului
la informatiile furnizate din oficiu;

—intoomeste raportul anual privind accesul la informatiile de interes public, care va cuprinde:
— numdrul total de solicitari de informatii de interes public;

— numdrul total de solicitari, departajat pe domenii de interes;

= numarul de solicitdr rezolvate favorabil;

- nurmarul de solicitar respinse, defalcatTn functie de motivatia respingerii (informatii
exceplate de la acces, inexistente atc,);

— numdrul de solicitdri adresate: 1. pe suport de hartie; 2. pe suport electronic; 3. solicitén
verbale,

— numdrul de solicitdn adresate de persoane fizice;

— numéarul de solicitar adresate de persoane jundice;

— numdarul de reclamatii administrative: 1, rezolvate favorabil; 2. respinse;

— numérul de plangeriin instantd: 1 rezolvate favorabil, 2. respinse; 3in curs de solufionare;
- costurile totale ale compartimentului de informare si relatii publice;

- sumele totale incasate pentru serviciile de copiere a informatiilor de interes public solicitate;
— numarul estimativ de vizitatori ai punctului de informare-documentara;

— informatiile solicitate identificate ca fiind exceptate de la accesul liber la informatie;

— méasurile luate pentru i mbunatatirea activitatii;

- numele si prenumele perscanei desemnate, respective al sefului compartimentului prevazut
la art. 3 alin. {1);

— comunica raporiul anual privind accesul 1a informatiile de interes public conducatorului
autoritatii sau institutiei publice si 1l face public;

dndeplineste orice alte sarcini stabilite prin lege sau alte acte normative pe linia asigurdrii
accesuluil liber la informatille de interes public,

Sectiunea 17 = Atributii privind implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie
(SMNA) 2016 — 2020

Art. 33, — Principalele atributii privind a implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie
(SMNA) 2016 — 2020 Tndeplinite de personalul desemnat prin dispozitia primarulul sunt
urmatoarele:

— adopta declaratia de aderare la valorile fundamentale, principiile, obiectivele si mecanismul
de monitorizare al SNA si comunicd Secretariatulul tehnic al SNA inclusiv lista structunlor
subordonate/coordonate/aflate sub autoritate gi aintreprinderilor publice care intrd sub
incidenta SNA;

38



— consultd angajatii in procesul de elaborare a planului de in
— glaboreazé planul de integritate al institutiei;

— aprobd si distribuie Tn cadrul institutiei planul de integritate g
- identifica riscurile si vulnerabilitatile specifice institutiei;

— identifica masurile de remediere a vulnerabilitatilor specifice
implementare a standardelor de contral intern managerial;

— evalueazad anual modul de implementare a planului de integ
si vulnerabilitatile nou aparute;

— analizeaza masurile suplimentare anticoruptie ce pot fi impl
Lipovu, jud. Dalj, jud. Dolj;

— indeplineste orice alte atributii prevazute de legislatia in vig
Strategiei Nationale Anticoruptie (SNA) 2016-2020

Sactiunea 18— Atributii de gestionar

Art. 34. - Principalele atributii de gestionar indeplinite de pe
primarului sunt urmétoarele:
- are calitatea de gestionar de bunuri si mateniale;
- raspunde de aprovizionarea, repartizarea si intrebuintarea
nevai;
- primeste, elibereaza materiale si tine evidenta lor conform
- s& Tngrijeste de buna pastrare a materialelor aflate in gestiu
— elibereaza bunurile aflate in gestiune portivit datelor specifi
de consum) si aprobate de conducatorul serviciului financiar
— asigura tinerea la ziTn bune condifii a evidentei bunurilor |a
— pred4 zilnic la contabilitate documentele pe baza carora s-a
(documentele de primire facturi, recepfii, procese-verbale) si
bonurile de consum, bonurile de transfer pentru materialele el
— comunica in seris conducatorului unitatii, Tn conditiile legii,
bunurile din gestiune sunt depreciate, degradate, distruse sa
— primeste si pastreaza valorile materiale Tn gestiune pe baza
le fntocmesc (facturi, avize de expeditie, note de transfer rest
casare) dupd ce au fost verificate amanuniit pentru a constat
corespunzitor datelor inscrise in documente;
— eliberarea valorilor materiale se face in cantitatea, calitatea
documentele de eliberare aprobate cu respectarea dispozitii
— ge interzice eliberarea valorilor materiale pe baza de dispo
documentelor nelegal Tntocmite;
— tine evidenta obiectelor de inventar de micd valoare sau de
reguli 5iIn baza acelorasi documente ca a valorilor materiale
subgestiuni;
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— fine avidenta mijloacelor fixe pe fise de magazie si le repartizeaza pe locuri de folosinta;

- fine evidenta formularelor cu regim special (chitantiere, facturi, bonuri de carburanti cu
valoare fixa);

- glibereaza bonur de carburanti cu valoare fixd pentru consumul de combustibil al utilajelor
si autoturismelor din dotarea institutied;

— fine evidenta consumului de combustibil conform figei activitatii zilnice pentru autovehicule;
— intervine prompt in situatii de defectiuni la diverse obiective Tn incinta institutiei,

—tine evidenta si rdspunde de consumul real al utilitatilor din primdrie si al unitatilor din
subordine (apd, energie electricd, gaze naturala),

Sectiunea 19 — Atributii privind arhiva primariei comunei Lipovu, jud. Dolj, -
Art. 35. — Principalele atributii privind arhiva priméariei comunei Lipovu, jud. Dolj,

indeplinite de personalul desemnat prin dispozilia primarului sunt urmatoarele:

- initiaza 5i organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, Tn cadrul unitatil
respactive;

— asigurd legatura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii gi confirmari nomenclatorului,
urméreste modul de aplicare a nomenclatorulul |a constituirea dosarelor,;

— verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite; Tntocmeste
inventare pentru documentele fard evidentd, aflate in depozit; asigurd evidenta tuturor
documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza registrului de evidenta curenti;
— gerceteaza documentele din depozitin vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate
de catdteni pentru dobdndirea unor dreptun, Tn conformitate cu legile Tn vigoare,

— pune la dispozitie, pe baza de sermnadturd, si line evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire, verifica integritatea documentului Tmprumutat; dupd ™
restituire, acestea vor fi reintegrate la fond;

- organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii
Arhivelor Nationale, mentine ordinea $i asigura curateniaTn depozitul de arhiva; solicit
conducerii unitafii dotarea corespunzétoara a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P.5.|

5.a.); informeaza conducerea unitatli 5l propune masuri in vederea asigurarii conditiilor
corespunzatoars de pastrare si conservare a arhivel,

— pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
afectudri actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

- pregateste documentele (cu valoare Istorica) i inventarele acestora, in vederea predérii la
Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Mationale

~indeplineste alte atributi prevazute de lege privind arhiva priménei comunei Lipovu, jud.
Dol jud. Dalj.



Sectiunea 20 — Atributii privind implementarea prevederil
declaratiile de avere si declaratiile de interese

Art. 36. = Principalele atributii privind implementarea prevede
declaratiile de avere si declarafiile de interese indeplinite de
dispozitia primarului sunt urmétoarale:

- primeste siTnregistreaza declaratiile de avere si declarafiile
depunere o dovada de primire;

— la cerere, pune la dispozitia personalului formularele decla
de interese;

— oferd consultantd pentru completarea corecta a rubricilor di
in termen a acestora,

- evidentiazé declarafile de avere si declarafiile de interese |
public, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul
modele se stabilesc prin hotarare a Guvernului, la propune

— asigura afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale d
prevazute in anexele nr, 1 si 2 la Legea 176/2010, cu modifi
pe pagina de internet a institutiei, daca aceasta exista, sau la
cel mult 30 de zile de la primire, prin anonimizarea adresei i
localitatii unde sunt situate, adresei institutiel care administre
numeric personal, precum si a semnaturii. Declaratiile de ave
pastreazd pe pagina de internet a institutiei si a Agentiei pe
sau mandatului, si 3 ani dupé incetarea acestora si se arhive
— frimite Agentiei, in vederea T ndeplinirii atributiilor de evalua
declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese depuse si
registrelor speciale prevazute la art. 6 alin (1) lit. d), Tn terme
primirea acestora,

—intocmeste, dupa expirarea termenului de depunere, o lista
declaratile de avere si declaratiile de interese In acest terme
persoane, solicitandu-le un punct de vederain termen de 10
— acorda consultanta referitor la continutul i aplicarea prev
si evaluarea averil, a conflictelor de interese si a incompatibili
opinie in acest sens, la solicitarea persoanelor care au obliga
avere si a declarafiilor de interese;

— transmite Agentiei, pana |a data de 1 august a fiecarui an |i
nu au depus In termen sau au depus cu Tntarziere declaratiile
interese, insofite de punctele de vedere primite;

—daciin termen de 10 zile de |la primirea declarafiel de aver
sesizeaza deficiente in completarea acestora, recomanda, in

41

legale referitoare la

lor legale referitoars la
rsonalul desemnat prin

e interese si elibereaza la
iilor de avere si ale declarafilor
declaratii si pentru depunerea

registre speciale cu caracter
laratiilor de interese, ale caror
enfiei;
claratiilor de interese,
ile si completarile ulterioare,
vizierul propriu, in termen de
ilelor declarate, cu exceptia
activele financiare, a codului
sl declaratiile de interese se
ta durata exercitari functiei
a potrivit legi;
, copii certificate ale
ate o copie cerificatd a
& cel mult 10 zile de la

U parsoanele care nu au depus

si informeaza de indata aceste

le lucratoare,

rilor legale privind declararea

tilor sifntocmeste note de
depunerii declaratilor de

a definitivd cu persoanele care
e avere 3i declaratiile de

si a declaratiei de interese,
ris, pe baza de semnatura



sau scriscars recomandata, persoaneiTn cauza rectificarea declaraliel de avere silsau a
declarafiei de interese, in termen de cel mult 30 de zile de la transmiterea recomandarii.
Declaratia de avere si/sau declaratia de interese rectificatd pot/poate fiinsotitef nsotitd de
documente justificative gi se transmite Agentieiin copie certificata.

~indeplineste arice alte sarcini prevazute de lege sau alte acte normative privind declaratile
de avere si declaratiile de interese

Sectiunea 21 — Atributii privind completarea si transmiterea Registrului de evidenta al
salariatilor

Art, 37. — Principalele atribufii privind completaraa si transmiterea Registrului de evidents al
salariatilor i ndeplinite de personalul desemnat prin dispozitia primarului sunt urmétoarele:

— transmite registrul cu elementele contractului individual de munca cel tarziuTn ziua
lucratoare anterioara inceperii activitatil de catre salanatul Tn cauza,

- pune la dispozitie inspectorului de munca registrul in format electronic, precum si dosarul
personal al satariatilor;

- completeazd elementele contractului individual de munca si transmite registrul Tn termensle
prevazute;

— completeaza registrul cu date corecte st complete;

— informeaza inspectoratelor tertoriale de munca cu privire |a prestatorii de servicil, Tn cazul
in care exista;

- glibereaza copii dupa documentele solicitate de catre salariat;

~ pastreaza registrul in forma electronica la sediul angajatorulul;

- indeplineste orice alte atributi prevazute de lege privind completarea si transmiterea
Registrului de evidentd al salariatilor.

Sectiunea 22 — Atributii ale persoanei responsabile cu protectia datelor cu caracter
personal la nivelul primariei comunei Lipovu, jud. Dolj, jud. Dolj

Art. 38. - Principalele atributii ale persoaneai responsabile cu protectia datelor cu caracter
personal la nivelul primariei comunei Lipovu, jud. Dolj, jud. Dolj, desemnata prin dispozitia
primarului sunt urmatoarele:

- Informeaza si consiliaza institulia, precum sl angajatii care se ocupa de prelucrarea datelor
cu caracter personal, cu privire la obligatiile care le revin in temeiul Regulamentului nr.
2018/579 si a dispozitiilor legislatiei nationale referitoare la protectia datelor;

— monitorizeaza respectarea prevederilor Regulamentului nr. 2016/679, a altor dispozitii de
drept ale Uniunii sau de drept intern referitoare la protectia datelor, a paoliticilor operatorului
sau ale persoanei imputernicite de operator, inclusiv alocarea responsabilitatilor, actiunile de
sensibilizare si de formare a personalului implicatin operatiunile de prelucrare, precum si
auditurile aferente;

—consiliaza, la cerere, Tn ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei datelor gi
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monitorizeaza functionarea acesteia;

— coopereaza cu Autoritatea Nationald de Supraveghere a Pr
Personal si reprezinta punctul de contact cu aceasta;

— tine seama in mod corespunzator de riscul asociat operatiu

ucrarii Datelor cu Caracter

lor de prelucrare a datelor cu

caracter personal, luand n considerare natura, domeniul de afjlicare, contextul si scopurile

prelucrarni, Tnindeplinirea sarcinilor sale;

— creeazd, conduce si pastreza o evidenta a tuturor categoniil
efectuate in numele autoritdtilor administratiei publice locale;
—indeplineste orice alte sarcini si atribufii prevazute de ligisla
protectia datelor cu character personal.

Art. 39. - Principalele atribufii ale perscanei responsabile cu

si privat, desemnatd prin dizpozifia pimarului sunt urmatoarelg:

- asigura realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotarar ale
dispozitii ale primarului, pentru evidentierea, valorificarea gi b
public si privat al comunei Lipovu, jud. Dolj, jud. Dolj, conform
evidentele contabile;

— participa la toate actiunile consiliului local i ale primarului
evidentei, administrarea, exploatarea, conservarea siintretin
al comunei;

— asigura i ntocmirea documentatiilor si organizeaza licitatii pu
consiliului local, avand ca scop Tnchinerea, concesionarea si
patrimoniul comunei;

— conduce evidenta terenurilor fard constructii din intravilan gi
alte compertimente din aparatul de specialitate, asigura intoc
juridica, scoateri din circuitul agricol, dezmembrari gi intabula
— asigura Tntocmirea documentatiilor 3i raspunde de Tnscriere
a bunurilor proprietate publica si privatd a comunei, conduce
bunuri;

— conduce si réspunde de finerea la zi a registrelor privind evi
de concesionare, prevazute de legislatiaTn vigoare;

— urméreste si raspunde de executarea contractelorin care
natura acestora: inchinere, asociere, concesionars;

— asigura Tntocrirea in baza proceselor-verbale de adjudeca
licitatie, documentatia necesard emiterii repartifiilor pentru s
aceea de locuinta sau terenuri, care au fost adjudecate prin li
persoane juridice sau fizice,

~ rezolva in termenul legal sesizarile primite de la cetatenii ¢
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legalitatii Tn administrarea si exploatarea patrimoniulul comunei;

= colaboreaza cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in vedersa
elaborérii bugetului local, urmareste modul de aplicare a proiectelor de urbanism;

- propune legalizarea situatiilor juridice ale imobilelor (terenuri si cladiri) apariinand
domeniului public si privat al comunei Lipovu, jud. Dolj, jud. Dolj;

— verificd expertizele tehnice de evaluare a imobilelor aflate in patrimoniul comunei si
formuleaza propuner| legale si oportune pentru autoritati,

- conduce evidenta tuturor terenurilor, aparingnd domeniului public ocupate cu constructii,
terenuri agricole Tnchiriate;

— asigurd nregistrarea i n evidentele patrimoniului public i privat al economiei a terenurilor si
constructilor care, potrivit dispozitillor legale, sunt proprietatea comunei;

— sésizeazd compartimentele de specialitate Tn cazul existentel unor constructii neautorizate
pe domeniul public sau privat, Tn vederea luarii masurilor Tn conformitate cu prevederile legale
in vigoare;

- verifica la fata locului si solutioneaza sesizérile si reclamatiile facute de cetateni care se
refera la

activitatea de care rdspunde;

—_—

Atributii comune compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului

Art. 40. —In afar3 de atributile specifice compartimentului din care face parte si a atributiilor
date prin acte administrative, personalul din aparatul de specialitate al primarului comunei
Lipovu, jud. Dolj, jud. Doljindeplineste si urmatoarele atributii:

— colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

— samneazd atat actela intocmite Tn cadrul compartimentulul, precum si cele intocmitein
comun cu alte compartimente; il
— fac propuneri pentru proiectele de operatiuni specifice angajani, lichidaril i ordonantrii
cheltuiglilor in domeniul activitdti de care rdspund,;

~ participd la redactarea referatelor de aprobare a primarului si a proiectelor de hotdrére al
caror initiator este primarul sau consilieni locali, la solicitarea acestora, intocmesc rapoartele
si referatele de specialitate care au legatura cu atribuiile compartimentului pentru emiterea
hotararilor consiliului local sau dispozitiilor primarului, redacteaza dispozitile primarului;

- sustin proiectele de hotarare care au legatura cu atributjile compartimeantuluiTn fata
comisiilor de specialitate si réspund interpelarilor:

— respectd instructiunile si cerintele de securitate gi s@natate a muncii Tn Tndeplinirea
Tndatorinlor de senviciu corespunzator functiel exercitate, precum =i normele de prevenire si
stingers a incendiilor;

— comunica persoanei desemnate cuindeplinirea atribuiilor de relatii publice informatiile de
interes public conform legii, Tn vederea publicdrii acestora pe site-ul institutiei i afigaril la
sadiul primariai si la punctele de afigsa) din comuna.
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— fac analiza saptamanald privind comunicarea la termen a rafpunsului la adresele, cererile
sau sesizarile primite pentru solutionare;

— asigura arhivarea actelor din cadrul compartimentulul, conf
- raspund de solufionarea in termenul prevazut de lege a co

— primeste, inregistreaza corespondenta si se ccupd de rezol
prevederilor legale giin termenale stabilite;

- asigura arhivarea documentelor create in cadrul comparti

— face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la
pentru

— pastreaza secretul profesional si confidentialitatea continutufii documentelor pe care le
intocmeste;

nomenclatorului dosarelor;
ondentei;
rea acesteia conform

tului;
rerle sau sesizarille primite

Art. 41. — (1) Sefii ierarhici vor Tntocmi Tmpreund cu compartirgentul contabilitate si resurse
umane fisele de post si fisele de evaluare a parformantelor pr§fesionale individuale pentru
fiecare angajat din subordine, pe care |e supun spre aprobareforimaruliui,

(2) Compartimentele din structura organizatorica a aparatului fle specialitate al primarului au
obligatia de a comunica compartimentului contabilitate si resuflse umane orice modificare
intervenité T n atribuiiile specifice domeniului de activitate, urmf§re a puneriiTn aplicare a
legislatiei apérute dupa aprobarea prezentului regulament, p m i aplicarii, conform legii, a
hotdrarilor consilivlui local sau a dispozifiilor primarului.

. atat ale posturilor de
ia muncii si asigurarea calitatii

Art. 42, —Tn fisele de post vor fi cuprinse atributiile profesiona
conducere cat si ale celor de executie, atributiile privind prote
servicilor.

Art. 43, — Personalul de conducere are urmétoarele atnbutii:
— analizeazi si propune masuri pentru cresterea operativitai
problemelor profesionale si pentru o incarcare judicioasa a i
— analizeaza pericdic compartimentele de care rdspunde de
Implementarea Sistemului de Management al Calitatii la nivel
coordoneaza,

- raspunde direct de rezolvarea in termen legal a cererilor, re
refera la activitatea compartimentului, informand primarul.

— colaboreaza cu personalul din compartimente, astfel incat
aparuta si sesizata de salariafii unui compartiment sa fie adu
coordoneaza, pentru ca acesta sa ia masuri Tn sensul rezolva
— urméreste actualizarea dispozitiilor de i nlocuire a funcliona
contractual Tn perioada concediilor de care acestia beneficiaz
temporara a unor atributii de serviciuTn cazul posturilor tempdgar vacante/vacante.

— urméreste si asigurd formarea/perfectionarea profesionald gpersonalului aflatTn subordine,
precum §i @ personalului care inlocuieste functionarnii publicifpgrsonalul contractual pe timpul

i eficientei Tn rezolvarea

i postului fiecdrui angajat.
dul in care se realizeaza
activitatii pe care o
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absenlei acestora de la locul de munca;

- urmareste si asigura formarea/perfectionarea profesionala a personalului din aparatul de
specialitate al Primariei care executd temporar sarcinile de serviciu in cazul posturilor
temporar vacanta/vacante.

Art. 44, — Funciionani publici i personalul contractual din aparatul de specialitate al
primarului au obligatia respectani calitali serviciilor oferite cetatenilor,

Art. 45. — (1) In desfasurarea activitatji, compartimentele din aparatul de specialitate al
primarului vor Tntretine relatii functionale cu Institutia Prefectului — Judetului Dolj, Consiliul
Judetzan Dolj, cu directiile descentralizate ale ministerelor, cu alte institutii specializate.

(2) Orice comunicare facutd de institutile prevazute fa alin. (1) este adusa la cunostinta
primarului.

(3) La cererea expresd a consiliului local sau primarului, personalul din aparatul de
specialitate al primarului comunei Lipovu, jud. Dolj, jud. Dolj, beneficiaza de sprijin, asistenta
tehnica, juridica si de altd naturd din partea aparatului de specialitate al Consiliului Judetean
Dolj, conform prevederilor OUG nr. 5772019 privind Codul Administrativ, cu modificarnle si
completarile ultericare.

Art. 46. — Personalul din aparatul de specialitate al primarului asigura securitatea
matenalelor, cu continut secret, rAspunde de scurgerea de informatii si de instrainarea
documentelor din cadrul compartimeantului.

Art. 47. - (1) Toli salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanenta pentru
pastrarea patrimoniului institutiel i a dotarnlor, luand masur de reducere la minim a
cheltuiglilor materiale.

(2) Raspund pentru bunurile materiale din dotarea birouriler conform fiselor de inventar.

Art. 48, — Intregul personal al aparatului de specialitate are obligalia de a respecta prezentul
Regulament de organizare si functionare a aparatului de specialitate al primarului comunei,
Regulamentul de ordine interioara al aparatului de specialitate al primarului comunei, Codul
Administrativ, Codul muncii, contractul colectiv de munca, orice alte acte normative Tn vigoare
privind legislatia muncii.

Art. 49. - Neindeplinirea integrala i Tn termen legal a sarcinilor de serviciu, incluse Tn fisa
postulul, se sanctioneaza conform legislatiel muncii 5i Regulamentulul de Ordine Interioara al
aparatului de specialitate al primarului,

Art. 50. = (1) Salanatii vor studia legislatia specificd domeniului de activitate si vor raspunde

de aplicarea corectd a acesteia.
(2) In cazul aparitisi de noi reglementari legislative in domeniu, se vor repartiza salariatilor
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atributjile ce le revin acestora si se completeaza fisele de postfin mod corespunzator.

(3) Atributile ce decurg din legislatia nou aparutd se consider
Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de
comunei Lipovu, jud. Dalj, jud. Dolj.

Art. 51. — Analizarea faptelor de indisciplina ale functionarilor
Comisiei de disciplina.

arte integranta a
pecialitate al primarului

blici s2 va face in cadrul

Art. 52. — Personalul din cadrul compartimentelor aparatului djf specialitate al primarului

comunei participd obligatoriu la sedintele in plen ale consiliulu
specialitate ale acestora pentru luarea decizillor majore I'n do
este solicitata prezenia acestora la gedinte.

Art.53 — (1) Infreg personalul din aparatul de specialitate al p
de a respecta programul de lucru stabilit prin Regulamentul
" (2) Deplasarile In teren Tn timpul programului de lucru vor fi
ierarhici i vor fi consemnate Tn registru de evidenta a depl

Art. 54 = (1) Corespondenta primita in primarie din partea un
fizice sau juridice, va parcurge in mod obligatoriu traseul: Reg
Compartimentul Tn cauza,

(2} Circuitul documentelor care rezulta din indeplinirea atributi
aparatul de specialitate al primarului comunei Lipovu, jud. Dol
dispozitia primarului.

Art. 55. — Personalul din aparatul de specialitate al pimarului
dispozitia censilierlor locali informatiile necesare ducerii laTn
care au fost alesi.

Dispozitii finale

Art. 56. — Modificarea Regulamentului se face ori de cate ori
consiliului local Lipovu, jud. Dolj, jud. Dolj

Art. 57. — Prezentul Regulament se comunica tuturor compa
general al comunei, asigurand, sub semnaturd, luarea la cun
cadrul compartimentului respectiv

local respectiv comisiilor de
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