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REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI SEIMENI

CAPITOL INTRODUCTIV

Art.1 (1) Primaria comunei Seimeni este organizata si functioneaza potrivit prevederilor
Codului Administrativ aprobat prin O.U.G. nr. 57/2019 si in conformitate cu hotararile
Consiliului Local al comunei Seimeni privind aprobarea organigramei, a numarului de posturi si
a statului de functii ale aparatului de specialitate al primarului.

(2) Activitatea primariei este reglementata de urmatoarele acte normative:

Codul administrativ aprobat prin O.U.G. nr. 57 din 03.07.2019;

Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr. 53/2003 Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 153/2017 Lege-cadru privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Codul Fiscal;

Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 17/2000 privind asistenta sociala a persoanelor varstnice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu
handicap, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si
completarile ulterioare;

O.U.G. nr. 111/2010 privind concediul si indemnizatia lunara pentru cresterea
copiilor;

Legea nr. 277/2010 privind alocatia de sustinere a familiei, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Codul CIVIL;



Legea nr. 273/2004 privind procedura adoptiei, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Legea nr. 487/2002 a sanatatii mintale si a protectiei persoanelor cu tulburari
psihice, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 82/1991 a contabilitatii, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 51/2006 a serviciilor comunitare de utilitati publice, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr. 247/2005 privind reforma in domeniile proprietatii si justitiei, precum si
unele masuri adiacente, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv
in perioada 6 martie 1945 — 22 decembrie 1989, cu modificarile si completarile
ulterioare;

O.G. nr. 28/2008 privind registrul agricol;

Legea nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismul, cu modificarile
si completarile ulterioare;

Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 315/2004 privind dezvoltarea regionala in Romania, cu modificarile si
completarile ulterioare;

H.G. nr. 907/2016 privind etapele de elaboraresi continutul cadru al
documentatiilor tehnico-economice aferente obiectivelor / proiectelor de investitii
finantate din fonduri publice;

H.G. nr. 759/2007 privind regulile de eligibilitate a chetuielilor efectuate in cadrul
operatiunilor finantate prin programele operationale, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr. 208/2015 privind alegerea Senatului si a Camerei Deputatilor, precum
si pentru organizarea si functionarea Autoritatii Electorale Permanente, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 370/2004 privind alegerea Presedintelui Romaniei, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr. 554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;

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

O.G. nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/ managerial al
entitatilor publice;



e Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratie publica, cu
modificarile si completarile ulterioare;

o Legea nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului UE
679/2016 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrograre a Directivei
95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);

e O.U.G nr. 118/2006, privind infiintarea, organizarea si desfasurarea activitatii
asezamintelor culturale, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Ordinul Ministrului Culturii si Cultelor nr. 2193/2004, pentru aprobarea
regulamentului cadru de organizare si functionare a asezamintelor culturale:

* Ordinul Ministrului Culturii si Patrimoniului National nr. 471/1990, pentru
aprobarea Normelor cu privire la organizarea spectacolelor, concertelor, a altor
activitati artistice si distractive la care se percep tarife de intrare;

o Legea nr. 182/2000 privind protejarea patrimoniului cultural national mobil,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

o Legea nr. 422/2001 privind protejarea monumentelor istorice, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr.334/2002 privind bibliotecile, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e Hotararile Consiliului Local al comunei Seimeni.

(3) Enumerarea de la alin. (2) nu este limitativa, ea se completeaza cu alte acte
normative (Legi, H.G., O.U.G., ordine de ministru, H.C.L., etc.) care contin atributii
date in sarcina autoritatilor publice locale.

(4) Primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei, impreuna cu aparatul
de specialitate al Primarului constituie Primaria comunei Seimeni, institutie
publica cu activitate permanenta care asigura ducerea la indeplinire a prevederilor
Constitutiei, ale legilor tarii, ale Decretelor Presedintelui Romaniei, ale Hotararilor
Guvernului, ale actelor emise de ministere si ale autoritati ale administratiei publice
centrale, ale Hotararilor Consiliului Judetean, ale Consiliului Local si solutioneaza
problemele curente ale colectivitatii. Asigura respectarea drepturilor si libertatilor
fundamentale ale cetatenilor.

(5) Sediul Primariei este in comuna Seimeni, strada Principala, nr. 95.



CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art.2 (1) Primarul este autoritatea executiva a administratiei publice prin care se
realizeaza autonomia locala in comuna Seimeni.

(2) Primarul functioneaza ca autoritate administrativa autonoma si rezolva treburile
publice din comuna, in conditiile prevazute de lege.

(3) Statutul juridic al primarului cuprinde si calitatea de reprezentant al statului in
teritoriu. Ca atare, el are nu numai calitatea de demnitar ales, ci si pe aceea de sef al
administratiei publice locale aflat “in serviciul acesteia”.

(4) Atributiile ce revin primarului, sunt stabilite de lege sau incredintate de catre
Consiliul Local Seimeni.

Primarul exercita functia de ordonator principal de credite.

Primarul numeste si elibereaza din functie personalul din aparatul de specialitate al primarului.
Primarul controleaza activitatea personalului din aparatul de specialitate al primarului si al
serviciilor publice de desavarsire.

(5) Atributiile ce revin primarului, potrivit legii si hotararilor Consiliului Local, pot fi
delegate, conform legii. Primarul ramane competent sa exercite oricand una sau alta dintre
atributiile delegate, actele sale efectuate in legatura cu atributiile delegate fiind intrutotul
valabile. Pentru exercitarea aceleasi atributii, primarul poate delega una sau mai multe persoane,
fara ca in aceasta situatie sa fie vorba de conflict pozitiv de competenta.

(6) Primarul constata incalcarile legii si adopta masurile legale pentru inlaturarea acestora
sau, dupa caz, sesizeaza organele competente.

(7) Primarul, in exercitarea atributiilor sale, emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii dupa ce sunt aduse la cunostinta publica sau dupa ce au fost
comunicate persoanelor interesate.

(8) In exercitarea functiei, primarul este ocrotit de lege.

Art.3 (1) Viceprimarul este ales de Consiliul Local al comunei Seimeni la propunerea
primarului sau a consilierilor locali in conditiile Art. 52 alin. 2 din Codul Administrativ.

(2) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege,
inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercita, in numele primarului, atributiile ce ii
revin acestuia. Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului.

(3) Viceprimarul intocmeste si semneaza actele pe care le presupune executarea atributiei
delegate.

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



Art.4 (1) Secretarul general al comunei Seimeni este functionar public cu functie publica
de conducere si indeplineste atributiile stabilite de lege si cele incredintate de catre Consiliul
Local sau de catre primar.

Secretarul general al comunei Seimeni indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele

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

b) participa la sedintele consiliului local;

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

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

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

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

g) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu
privire la asociatii si fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu
modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitara din care face parte comuna Seimeni in cadrul careia functioneaza;

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

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

k) numara voturile si consemneaz3 rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de
sedinta;

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

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



n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sa nu ia parte
consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de
sedintacu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea
cazuri;

o) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva comunei Seimeni;

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

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

Art.5 (1) Aparatul de specialitate al primarului este structura organizatorica stabilita prin
organigrama si statul de functii, aprobate conform legii, care aduce la indeplinire sarcinile si
atributiile administratiei publice locale prevazute de legi, ordonante, hotarari ale guvernului,
ordine ale conducatorilor administratiei publice centrale hotarari ale Consiliului Local si
dispozitii ale primarului.

(2) Structura acestuia si numarul de personal sunt, in concordanta cu specificul institutiei,
in limita mijloacelor financiare de care dispune si cu respectarea dispozitiilor legale.

Art.6 (1) Pentru indeplinirea atributiilor stabilite,serviciile de specialitate colaboreaza cu
serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe centrale organizate la
nivel judetean.

(2) In vederea rezolvarii operative si oportune a sarcinilor ce le revin, compartimentele de
specialitate ale aparatului de specialitate al primarului, sprijina activitatea societatilor comerciale,
institutiilor publice bugetare si extrabugetare din subordinea Consiliului Local.

Art.7 Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si primaria
comunei Seimeni este reglementat de Legea nr.188/1999 privind
Statutul Functionarilor Publici, cu modificarile si completarile ulterioare, iar in ceea ce priveste
personalul contractual se aplica Legea nr.53/2003 — Codul Muncii.

CAPITOLUL 11
TIPURI DE RELATII FUNCTIONALE

Art.8 Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezinta
astfel:
A. Relatii de autoritate ierarhice




Se stabilesc conform organigramei si statului de functii aprobata de catre Consiliul Local prin
hotarare.

B. Relatii de autoritate functionale
Se stabilesc de catre compartimentele din structura organizatorica a Primariei comunei Seimeni
cu serviciile publice si si institutiile publice din subordinea Consiliului Local, precum si cu
societatea comerciala din subordinea Consiliului Local Seimeni, in conformitate cu obiectul de
activitate, atributiile specifice fiecarui compartiment sau competentele acordate prin dispozitia
Primarului si in limitele prevederilor legale.

C. Relatii de cooperare

a) se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei comunei Seimeni
sau intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul unitatilor subordonate Consiliului
Local Seimeni

b) se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei Seimeni si
compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale din tara sau
din strainatate. Aceste relatii de cooperare exterioara se stabilesc numai in limitele atributiilor
compartimentului sau a competentelor acordade prin dispozitie a Primarului sau hotarare a
Consiliului Local Seimeni.

D. Relatii de reprezentare
In limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de Primarul comunei Seimeni (prin
dispozitie), Secretarului General, Viceprimarului sau personalului compartimentelor din structura
organizatorica a Primariei comunei Seimeni in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei
centrale sau locale, organisme, O.N.G.-uri, etc., din tara sau strainatate;
Functionarii publici care reprezinta autoritatea sau institutia publica in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter
international au obligatia sa promoveze o imagine favorabila institutiei.

E. Relatii de inspectie si control
Se stabilesc intre compartimentele cu atributii in inspectie sau personalul imputernicit prin
dispozitie de catre Primarul comunei Seimeni si unitatile subordonate Consiliului Local Seimeni,
sau care desfasoara activitati supuse inspectiei si controlului, conform competentelor stabilite
prin legi si alte acte normative in vigoare.

CAPITOLUL II1
STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art.9 Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului (birouri si
compartimente) cuprinde:



1. Consilier Personal al Primarului

2. Compartiment Contabilitate

3. Compartiment Impozite si Taxe locale

4. Compartiment intern de prevenire si protectie civila — Situatii de Urgenta

5. Birou Sef Arhitect — Compartiment Urbanism, Amenajarea Teritoriului si
Achizitii Publice

6. Compartiment Administrativ

7. Compartiment Salarizare si Resurse Umane

8. Compartiment Stare Civila

9. Compartiment Registru Agricol
10. Compartiment Cadastru si Agricultura
11. Compartiment Asistenta Sociala

12. Compartiment Cultura

CAPITOLUL 1V
ATRIBUTII GENERALE

Art.10 Primarul este seful administratiei publice locale a comunei Seimeni si al
aparatului de specialitate, pe care il conduce si controleaza cu sprijinul viceprimarului.

Art.11 Secretarul general indeplineste atributiile prevazute in Codul Administrativ
aprobat prin O.U.G. nr. 57/2019.

Art.12Consilierul personal are atributiile stabilite prin dispozitia primarului avand
mandat egal cu acesta.

Art.13 Atributiile, competentele si raspunderile ce revin sefilor de birouri:

organizeaza activitatea, atat pe compartimente cat si pe fiecare lucrator din subordine;
urmaresc si raspund de elaborarea corespunzatoare a lucrarilor si finalizarea in termenele
legale a actiunilor din programele de activitate sau dispuse de conducere;

* asigura respectarea disciplinei in munca de catre personalul subordonat, luand masurile
ce se impun,;

* urmaresc si verifica activitatea profesionala a personalului din cadrul compartimentelor
pe care le conduc, ii indruma si sprijina in scopul sporirii operativitatii, capacitatii si
competentei lor in indeplinirea sarcinilor incredintate;

e asigura respectarea reglemantarilor legale specifice domeniilor de activitate ale fiecarui
compartiment, organizeaza si urmaresc documentarea de specialitate a personalului din
subordine;

e repartizeaza pe salariatii subordonati, sarcinile si corespondenta ce revine
compartimentelor respective, dand indrumarile corespunzatoare pentru solutionarea
acestora;

e verifica, semneaza sau vizeaza dupa caz, potrivit competentelor stabilite, lucrarile si
corespondenta efectuata de personalul din subordine;

’



 vegheaza si raspund, alaturi de personalul din subordine de respectarea normelor legale si
a celor hotarate de Consiliul Local;

¢ raspund de respectarea normelor de conduita si deontologie de catre personalul din
subordine in raporturile cu contribuabilii;

* intocmesc fisele posturilor si cele de evaluare individuala ale subordonatilor, pana la
nivelul competentelor lor;

¢ raspund de buna organizare si desfasurare a activitatii de primire si solutionare a petitiilor
adresate compartimentului, in conformitate cu Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind
reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;

 indeplinesc orice alte atributii prevazute de lege sau dispuse de conducere in legatura cu
domeniul lor de activitate.

Art.14 (1) Sefii birourilor colaboreaza permanent in vederea indeplinirii in termen legal
si de calitate a atributiilor ce intra in competenta lor, precum si a altor sarcini primite din partea
conducatorilor institutiei.

(2) Munca prestata de personalul aparatului de specialitate al Primarului, presupune cu
necesitate un grad de organizare si disciplina. Aceasta organizare si stabilire a regulilor de
disciplina sunt in competenta primarului si se concretizeaza prin Regulamentul intern, precum si
alte regulamente, dupa caz.

CAPITOLUL V
ATRIBUTII SPECIFICE

2. COMPARTIMENT CONTABILITATE

Art. 14 Compartimentul CONTABILITATE are urmitoarele atributii:

-intocmirea si prezentarea spre aprobare a bugetului general consolidat al comunei
Seimeni;

-elaborarea proiectelor bugetului local, cu anexele la acesta (anual si la fiecare
rectificare), pentru anul bugetar urmator, precum si estimirile pentru urmétorii 3 ani:

-consultarea §i analizarea propunerilor de buget ale institutiilor subordonate
(ordonatorilor tertiari de credite);

-repartizarea pe trimestre a bugetului aprobat, in functie de posibilitatile reale de
incasare a veniturilor si de prioritatile stabilite in efectuarea cheltuielilor;

-colaborarea cu institutiile finantate de la bugetul local: Caminele Culturale, unititile de
invatimant;

-efectuarea deschiderilor de credite, atat pentru conturile proprii cit si pentru conturile
unitdtilor subordonate, urmare a verificarii incadrarii acestora in creditele aprobate;

-inregistrarea, verificarea i centralizarea conturilor de executie lunare ale fiecarei
unitati subordonate;
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-intocmirea §i prezentarea spre aprobare Consiliului local al comunei Seimeni,
bugetului local, ale imprumuturilor interne, a conturilor de executie ale institutiilor subordonate
Consiliului local al comunei Seimeni pentru anul bugetar anterior;

-intocmirea §i prezentarea spre aprobare Consiliului local al comunei Seimeni a
conturilor de executie ale bugetului local §i ale bugetelor institutiilor subordonate Consiliului
local in luna aprilie pentru primul trimestru, si respectiv lunile iulie, octombrie si decembrie
pentru celelalte trimestre ale anului bugetar in curs de executie;

-urmdrirea, respectarea si punerea in aplicare a hotararilor consiliului local privind
alocarea unor sume pe diferite destinatii;

-urmdrirea, respectarea §i tinerea evidentei sumelor defalcate din unele venituri ale
bugetului de stat pe destinatii precise stabilite prin legea bugetului de stat;

-intocmirea solicitérilor suplimentare de sume defalcate adresate Consiliului Judetean
Constanta, Directiei Generale a Finantelor Publice Constanta; in situatia in care aceste sume sunt
insuficiente ( salarii personal din invatdmant, salarii asisten{i personali, indemnizatii persoane cu
handicap, utilitati institutii invatimant );

-urmdrirea deruldrii contractelor de credit, plata ratelor, a dobanzilor si a comisioanelor
percepute, tinerea la zi a registrului datoriei publice;

-confruntarea nivelului deschiderilor de credite din evidenta compartimentului buget cu
cel din contul de executie emis de trezorerie;

-verificarea periodica a evolutiei incasdrilor pe fiecare categorie de venituri incasata,
intocmirea unor situatii comparative cu aceleasi perioade ale anilor precedenti;

-intocmirea rapoartelor lunare privind serviciul datoriei publice locale citre MF
conform legislatiei in vigoare;

-transmiterea in format electronic a informatiilor ce fac obiectul prevederilor art. 76
din Legea 273/2006 privind finantele publice locale;

-centralizarea anuald a proiectelor de buget depuse de citre tertiari in vederea
intocmirii proiectului de buget general consolidat al comunei Seimeni pentru anul urmitor,
precum si estimérile pentru urmétorii 3 ani;

-trimestrial, primeste dérile de seama contabile de la institutiile care sunt finantate din
bugetul local, le verifica daca sunt in concordantd cu cifrele aprobate §i nu exista depasiri de
credite, dacd sunt completate conform instructiunilor Ministerului Finantelor, asigurd
centralizarea acestora i intocmirea darii de seama proprii §i a anexelor care fac parte integranti
din bilanful contabil trimestrial §i anual pe care le depune la termenele fixate la Directia General
a Finantelor Publice, impreuna cu raportul explicativ asupra bilantului contabil;

-asigurd evidenta contabild, sintetici i analitici a mijloacelor fixe, pe locuri de
folosintd, a obiectelor de inventar in magazii si in folosintd, precum si a materialelor pe gestiuni
si pe feluri de materiale in scopul pastrdrii integritdtii patrimoniului unititii, a mijloacelor
bénesti, a decontérilor interne cu tertii debitori, cu tertii creditori; inregistrarea fondurilor, a
cheltuielilor, a veniturilor altor operatii economice;

-conduce evidenta contabila la activitdtile bugetare, autofinantate si fonduri
nerambursabile;

-efectueazd operatiile de punctaj intre informatiile inregistrate in contabilitatea
sinteticd si informatiile inregistrate in contabilitatea analitica;

-organizeazi evidenta analiticd a debitorilor, creditorilor §i a furnizorilor unititii, in
aga fel incat sa se cunoasca in permanent3 situatia reald a acestora;
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-organizeazi evidenta analitici a cheltuielilor de investitii pe obiective, in
conformitate cu listele de investitii anexe la bugetul de venituri si cheltuieli;

-efectucazd analiza contabild a operatiilor economice §i financiare pe baza
documentelor justificative, stabileste natura operatiilor pe care urmeaza si le inregistreze in
contabilitate, efectueaza dubla inregistrare in conturile corespondente i tine evidenta sintetica i
analitica a acestora;

-intocmeste si verificd lunar fisele bugetare pe activititi bugetare si autofinantate, pe
capitole, articole si alineate;

-intocmeste si verificd lunar balante de verificare, sintetice si analitice, pe fiecare
activitate;

-intocmeste si verifica lunar figele de cont sintetice si analitice;

-verificd §i puncteazi lunar veniturile gi cheltuielile bugetului local cu contul de
executie din trezorerie;

-verificd si efectueaza inchiderea trimestriald pe fiecare activitate;

-intocmirea registrelor contabile previzute de legislatia in vigoare;

-asigurarea inventarierii anuale sau ori de céte ori este nevoie a patrimoniului;

-efectueazd verificarea inventarelor si face propuneri pentru recuperarea pagubelor
constatate, dupa caz;

-duce la indeplinire hotirarile Consiliului Local legate de domeniul de activitate al
Compartimentului Financiar Contabil;

-elaborarea si redactarea corespondentei specifice repartizatd compartimentului;
exercitarea controlului financiar preventiv propriu;

-organizarea §i tinerea evidentei angajamentelor legale si a angajamentelor bugetare
pentru fiecare subdiviziune a clasificatiei bugetare(buget local, bugetul activitatilor finantate din
venituri proprii §i subventii, bugetul creditelor externe si interne, bugetul fondurilor externe
nerambursabile);

-organizarea evidentei creditelor bugetare aprobate pentru fiecare subdiviziune a
clasificatiei bugetare precum si a modificdrilor intervenite pe parcursul anului, ca urmare a
rectificarilor de buget,

-inregistrarea ordonantdrilor de plata a cheltuielilor dupi verificarea documentelor
justificative;

-determinarea creditelor bugetare disponibile care pot fi angajate;

-intocmegte documentul pentru modificarea repartizarii creditelor bugetare;
in concordanta cu prevederile bugetare, intocmesgte lunar cererile de sume defalcate si transferuri
din bugetul de stat pe care le supune avizarii Directiei Generale a Finantelor Publice Constanta;

-asigurd onorarea la timp §i corectd a obligatiilor financiare ale institutiei cétre terti si a
acestora fatd de institutie, cu respectarea prioritatilor, potrivit legii;

-intocmirea documentelor de plata si asigurarea plitilor cheltuielilor bugetare, in limita
creditelor deschise si a disponibilitatilor aflate in cont;

-verificarea concordantei dintre ordinele de platd emise si extrasele de cont eliberate de
trezorerie, banci;

-asigurd sumele necesare pentru deplasdrile efectuate de personalul propriu in interes
de serviciu, in tard/ striinatate i verifica deconturile pentru deplasirile in tard/striinatate;

-intocmegte situatii lunare privind salariile gi alte drepturi legale si organizeazi
efectuarea platilor reprezentand drepturile salariale ale personalului aparatului de specialitate al
Primarului comunei Seimeni §i activitdli organizate in cadrul Primdiriei comunei Seimeni |,

12



precum si orice alte incasari i plati in baza documentelor legal intocmite de serviciile Primariei
s vizate de cei in drept;

-intocmegte ordinele de platd pentru efectuarea viramentelor privind impozitul pe
salarii, contribufia pentru pensia suplimentard, contributia pentru constituirea fondului pentru
plata ajutorului de somaj, contribuia de asigurari sociale, contributia de asigurdri de sdnatate si
alte refineri salariale; calculul si plata drepturilor salariale ale personalului din aparatul de
specialitate al primarului, asistentii personali ai persoanelor cu handicap;

-intocmeste statele de platd pentru indemnizatiile consilierilor locali, indemnizatiile
persoanelor cu handicap sau pentru alte sume alocate prin hotirari ale consiliului local;

-aplicd procedurile §i asigurd respectarea obiectivelor in domeniul calitaii in
conformitate cu Sistemul de Management al Calitiii implementat la Primaria comunei Seimeni;

3. COMPARTIMENT IMPOZITE SI TAXE LOCALE

Art. 15. Compartimentul Impozite si Taxe locale are urmitoarele atributii:

-organizeaza indruma si controleaza actiunea de constatare si stabilire a impozitelor si
taxelor de la persoane fizice si juridice , care se fac venit la bugetul local;

-constatd §i stabileste toate categoriile de impozite §i taxe directe si indirecte datorate de
persoane fizice si persoane juridice care se fac venit la bugetul local;

-face propuneri motivate privind stabilirea impozitelor si taxelor locale, a taxelor
speciale si a altor obligatii fiscale, in temeiul legii;

-intocmeste borderouri de debite §i scdderi pentru toate impozitele si taxele de debit
datorate de persoane fizice si persoane juridice;

-urmdreste intocmirea si depunerea, in termenele cerute de lege, a declaratiilor de
impunere de cétre contribuabili persoane fizice si persoane juridice;

-gestioneaza toate documentele referitoare la impunerea fiecirui contribuabil, regrupate
intr-un dosar fiscal unic;

-verificd periodic, persoanele fizice si persoanele juridice aflate in evidentele fiscale
posesoare de bunuri impozabile, asupra sinceritdtii declaratiilor de impunere, asupra
modificdrilor intervenite, corecteaza, acolo unde este cazul, impunerile initiale luAnd masuri
pentru incasarea diferentelor stabilite, sanctioneaza nedeclararea in termenul legal a bunurilor si
veniturilor impozabile;

-verificd fiecare persoana fizica si juridica asupra legalitatii functiondrii fiscale, a
materiei impozabile, a conducerii evidentelor impuse de actele normative in vigoare;

-desfasoard activitatea de incasare a impozitelor si taxelor pe teren;

-aplicd sanctiuni prevdzute in actele normative tuturor persoanelor fizice si juridice care
incalcd legea fiscald si ia toate masurile ce se impun pentru inliturarea deficientelor constatate;

-identificd, impune §i sanctioneazi persoanele fizice si juridice ce desfisoara activitati
clandestine, informeazi seful ierarhic superior asupra cauzelor care genereazi evaziunea fiscald
propunind misurile necesare pentru inliturarea acesteia;

-tine evidenta debitelor din impozite §i taxe stabilite de organele de constatare,
modificarea debitelor inifiale, analizeaza fenomenele §i aspectele rezultate din aplicarea
legislatiei fiscale si informeazd operativ conducerea primariei asupra problemelor deosebite,
luénd sau propunand mésurile ce se impun;
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-asigurd aplicarea unitar3 a legislaiei cu privire la impozitele i taxele locale;

-pune in executare toate impozitele si taxele ce se fac venit la bugetul local prin
emiterea i inaintarea borderourilor de debite, asigurand totodatd inménarea instiintarilor de plata
cétre contribuabili;

-la solicitarea scrisd a contribuabililor, analizeazi, cerceteaza si prezintd conducerii
primariei referate cu propuneri de amandri, esalondri, reduceri, scutiri, restituiri de impozite si
taxe si majordri de intdrziere, in vederea aprobirii lor de citre Consiliul Local;

-efectueaza analize §i intocmeste informari in legturd cu verificarea, constatarea si
stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor fizice si juridice , rezultatele actiunilor de
verificare §i impunere, masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care
genereazd fenomenele de evaziune fiscald si luarea de mésuri pentru imbunatagirea legislatiei de
impozite si taxe;

-asigurd aplicarea unitard a legislatiei referitoare la constatarea si impunerea
contribuabililor bugetului local;

-asigurd difuzarea actelor normative si a imprimatelor necesare aplicarii legislatiei in
domeniul intregului personal din cadrul compartimentului;

-organizeaza i indruma activitatea de urmrire §i incasare la timp i varsarea la buget a
veniturilor fiscale §i nefiscale, in urma constatirilor de la termenele de plata, calculeazi, acolo
unde este cazul, majordri de intdrziere si dispune masuri de executare silita, inclusiv prin
intocmirea formelor de retragere din conturile agentilor economici a impozitelor, a taxelor sia
altor véarsiiminte obligatorii bugetului local;

-organizeazd si verifici activitatea de urmérire silitdi a bunurilor si veniturilor
persoanelor fizice si juridice , pentru realizarea impozitelor i taxelor neachitate in termen si a
creantelor banesti constate prin titluri executorii ce intrd in competenta organelor fiscale;

-asigurd incasarea taxelor speciale stabilite prin hotarirea Consiliului Local Seimeni;

-urmareste incasarea veniturilor fiscale §i nefiscale in termen si stabileste masuri de
recuperare a debitelor prescrise din culpa organelor de urmdrire si incasare;

-verificd documentatiile §i propunerile privind debitorii insolvabili si disparuti si daca le
gaseste intemeiate le avizeaza favorabil i le prezintd spre aprobare Consiliului Local sau, in caz
contrar, dispune sa se facd cercetari suplimentare;

-urmdreste permanent situatia sumelor restante, ia sau dispune masuri pentru lichidarea
acestora;

-asigurd aplicarea gradelor de urmdrire silitd a veniturilor si bunurilor debitorilor care nu
si-au achitat in termen obligatiile fiscale;

-identificd pe raza de activitate persoanele care exercitd diverse activitati producatoare
de venit sau posedd bunuri supuse impozitdrii (taxirii) nedeclarate si sesizeazi organele de
constatare $i impunere prin note de constatare proprii, in vederea stabilirii impozitelor si taxelor
si a sanctiunilor contraventionale;

-asigurd aplicarea unitard a legislatiei referitoare la urmirirea contribuabililor si
incasarea taxelor la bugetul local;

-intocmegte certificate de atestare fiscald pentru persoane fizice si persoane juridice;

-intocmeste referate privind restituirile de impozite si taxe locale aflate in suprasolvire si
le inainteaza spre aprobare conducerii instituiei in vederea punerii lor in aplicare;

-aplica procedurile §i asigurd respectarea obiectivelor in domeniul calititii in
conformitate cu Sistemul de Management al Calit#tii implementat la Primaria comunei Seimeni;

-intocmirea situatiilor statistice;
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-derularea activitatilor de casierie ale primriei;

-efectuarea §i evidenta incasarilor in numerar ,intocmirea foilor de varsimant si depunerea
numerarului la trezorerie;

-ridicarea numerarului de la trezorerie cu fili CEC si efectuarea platilor reprezentand
avansuri spre decontare, deconturi, restituiri, alte plati in numerar;

-asigurd conducerea evidentei zilnice a registrului de casa si depunerea documentelor
Justificative, in vederea verificarii §i inregistrarii in evidentele contabile; in acest scop incaseaza
sumele si le depune zilnic la Trezoreria Pucioasa;

-asigurd respectarea normelor si instructiunilor specifice privind operatiunile de casa;

-duce la indeplinire hotérarile Consiliului Local legate de domeniul de activitate al
Compartimentului;

-desfégoara activitatea de executare silitd in conf. cu Legea nr. 207/2015 privind Codul

de proceduri fiscald, dupd cum urmeaza:

-fine evidenta nominala legatd de activitatea de executare silitd, separat pentru persoane
fizice §i persoane juridice;

-intocmeste somatii si titluri executorii pentru persoane fizice si juridice care au obligatii
scadente neachitate;

-intocmeste documentatia in vederea aplicarii masurilor de executare siliti prin poprire
$i urméreste ducerea la indeplinire de catre terful poprit a obligatiilor ce-i revin;

-aplicd masurile de sanctionare asupra tertului poprit in cazul nerespectarii de catre
acesta a obligatiilor ce-i revin, conform actelor normative mentionate;

-aplicd masurile legale cu privire la executarea silitd a bunurilor mobile si intocmeste
documentatia corespunzatoare referitoare la sechestrarea si valorificarea acestora;

-aplicd misurile legale cu privire la executarea silitd a bunurilor imobile si intocmeste
documentatia corespunzitoare referitoare la identificarea si valorificarea acestora;

-urmdreste eliberarea si distribuirea sumelor realizate prin executarea silita;

-urmdregte contestatiile efectuate cu privire la executarea siliti;
-urméreste modul de aplicare a inlesnirilor la plata obligatiilor bugetare aprobate de Consiliul
Local;
-aplicd procedurile de insolvabilitate previzute de Legea nr. 207/2015si intocmeste documentatia
corespunzitoare;

-intocmeste si verifica pozitiile fiscale pentru care intocmeste certificate fiscale;

-intocmeste procesele verbale privind afigarea publicatiei de vinzare a bunurilor mobile
si imobile;

4. COMPARTIMENT INTERN DE PREVENIRE SI
PROTECTIE CIVILA
- SITUATII DE URGENTA-

Art. 16 Compartimentul protectie civila , situatii de urgenta are urmatoarele atributii:
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-organizeaza $i conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor
in caz de incendiu, avarii, calamitati naturale, inundatii, explozii sl alte situatii de urgenta;

-planificd §i conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de
aplicare a documentelor operative;

-asigurd, verificd gi mentine in mod permanent, in stare de functionare punctele de
comandd (locurilor de conducere) in situatii de urgentd civila si si le doteze cu materiale si
documente necesare, potrivit ordinelor in vigoare;

-asigurd masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind ingtiintarea
si aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod oportun, in cazul
producerii unor urgente civile sau la ordin;

-conduce lunar, procesul de pregitire al voluntarilor pentru ridicarea capacitdtii de
interventie, potrivit documentelor intocmite in acest scop;

-asigurd studierea §i cunoagterea de citre personalul serviciului voluntar a
particularitéilor localitafii §i clasificarii din punct de vedere al protectiei civile precum si
principalele caracteristici ale factorilor de risc care ar influenta urmérile situatiilor de urgenta din
zona de competenti;

-asigurd baza materiald a serviciului voluntar prin compartimentul administrativ din
cadrul primdriei pe baza propunerilor instructiunilor de dotare;

-intocmegte situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalaiile din localitate care pot
fi folosite in situatii de urgenta pe care o actualizeazi permanent;

-asigurd incadrarea serviciului de interventie cu personal de specialitate;

-informeaza primarul §i compartimentul/specialistul de prevenire cu atributii pe linia
situatiilor de urgentd despre stérile de pericol constatate pe teritoriul localitatii;

-verificd modul cum personalul serviciului voluntar respectd programul de activitate si
regulamentul de organizare si functionare a serviciului voluntar;

-executd instructaj general si periodic cu personalul muncitor din primarie si din
institutiile subordonate primariei;

-intocmeste i verificd documentele operative ale serviciului;

-controleazd ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendiu, celelalte materiale
pentru interventie de pe teritoriul localitdtii sa fie in stare de functionare §i intretinute
corespunzitoare;

-tine evidenta participdrii la pregatire profesionala si calificativele obtinute;

-tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor §i interventiilor la care a participat serviciul
voluntar;

-urmdreste executarea dispozitiilor date citre voluntari §i nu permite amestecul altor
persoane neautorizate in conducerea serviciului;

-participd la instructaje, schimburi de experientd, cursuri de pregétire profesionala,
organizate de serviciile profesioniste pentru situatii de urgents;

-participd la verificarea cunogtintelor membrilor serviciului voluntar la incadrare,
trimestrial i la sfarsitul anului pentru atestarea pe post conform indicatorilor de calificare;

-impreund cu compartimentul de prevenire verificd modul de respectare a masurilor de
prevenire in gospodariile populatiei §i pe teritoriul agentilor economici din raza localitatii;

-face propuneri privind imbunatatirea activitdfii de prevenire si eliminarea stirilor de
pericol;

-pregéteste si asigurd desfasurarea bilanfului anual al activitatii serviciului voluntar;
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-efectueazd lunar studiul ordonat prin programul difuzat de Inspectoratul pentru Situafii
de Urgentd ,Matei Basarab” al Judefului Constanta, in caiet special pregitit in acest scop;
-executd atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile,
prevenirii §i stingerii incendiilor;
-indeplineste si alte sarcini stabilite de conducerea primdriei.

5. BIROU SEF ARHITECT
- COMPARTIMENT URBANISM,
AMENAJAREA TERITORIULUI SI ACHIZITII PUBLICE

Art. 17 In cadrul compartimentului se regasesc in principal urmitoarele atributii:

-verificarea documentatiilor depuse spre autorizare prin analiza operativd privind
structura, continutul, calitatea din punct de vedere tehnic, incadrarea in prevederile
documentatiilor de urbanism, respectarea certificatelor de urbanism i restituirea dupd caz a
documentatiilor pentru completare si/sau modificare;

-verificarea in teren , in situatii specifice dupd caz, a corectitudinii datelor din
documentatiile anexate cererilor pentru autorizafii de construire/desfiintare;

-asigurarea consultdrii figelor tehnice de citre reprezentantii furnizorilor de utilitdti
urbane;

-pregatirea, dupd caz, a documentatiilor ce urmeazi a fi supuse spre analizi in
comisiile de specialitate;

-redactarea Acordurilor §i avizelor dupd verificarea efectuats in prealabil de Arhitectul-
sef din cadrul Consiliului Judetean Constanta;

-calculul taxei de autorizare, cu respectarea valorilor minime si a modalitatii de calcul
reglementatd de actele normative in domeniu;

-redactarea si prezentarea spre semnare a autorizatiilor de construire/desfiintare;

-intocmirea evidentei autorizatiilor de construire/desfiintare, pastrarea bazei de date si
afigarea acesteia cu respectarea prevederilor legale;

-aducerea la cunostinta publicului a autorizatiilor eliberate, in conditiile legii;

-asigurarea relatiilor cu publicul (informare/consultantd) privind respectarea
prevederilor legale in domeniul autorizatiilor de construire/desfiintare si a disciplinei in
constructii;

-eliberarea adeverintelor pentru dovada adresei de domiciliu;

-centralizarea datelor §i intocmirea studiilor specifice domeniului de activitate necesare
unor raportdri solicitate de institutiile judetene abilitate sau de institu{ii administrative nationale;

-intocmirea  documentelor  specifice activitdii compartimentului  (adeverinte,
comunicéri, informatii, raspunsuri la cereri si sesiziri etc.);

-verificarea in teren a sesizérilor sau dupi caz a situatiilor ce necesitd documentare;

-participarea la elaborarea planurilor de amenajare peisagistici, la implementarea
proiectelor de amenajare - reamenajare peisagisticd pe raza comunei Seimeni;

-colectarea, stocarea si administrarea bazei de date urbane si a informatiilor cadastrale;

-administrarea §i Intretinerea hartilor;

-furnizarea informatiilor complexe despre terenuri, imobile cladiri si infrastructura;
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-participarea la efectuarea maésuritorilor cadastrale pentru uz intern;

-intocmirea planurilor de situatie pentru uz intern/extern, dupi caz;

-intocmirea suporturilor grafice pentru uz intern/extern (harti);

-colaborarea cu celelalte compartimente din cadrul institutiei, furnizarea datelor
solicitate in scopul solutionarii problemelor specifice, participarea la identificari si delimitari ale
imobilelor terenuri si cladiri aflate in patrimoniul comunei Seimeni;

-participd la comisiile de specialitate constituite la nivelul institutiei, la care este
membru desemnat prin rezolutie sau dispozitie a primarului, respectiv hotérare adoptata de
Consiliul Local;

-redacteazd, intocmeste §i sustine rapoarte de specialitate pe care le promoveazi , le
sustine i rdspunde de corectitudinea intocmirii lor, in fata Consiliului local, a primarului si a
reprezentantilor Inspectoratului de Stat in Constructii;

-participd la elaborarea lucrdrilor sau documentelor de specialitate a strategiilor si
planurilor de dezvoltare locali;

-activitatea de protejare a monumentelor aflate in patrimoniul comunei Seimeni;

-asigurd respectarea legalitdtii atit din punct de vedere al solutiilor date cat si al
termenelor de rezolvare, pentru toate categoriile de acte/documente din sfera de competents;

-semneazd toate actele emise in cadrul compartimentului (certificate, autorizatii,
adeverinte, adrese, note de audient, note interne);

-intocmeste §i prezintd materiale legate de activitatea proprie la solicitarea superiorilor
ierarhici, Consiliului Local al sau a altor institutii daca se solicita;

-asigurd §i raspunde de respectarea instrumentelor de control al dezvoltirii urbane
(planuri de urbanism, zonificdri, regulamente de urbanism si construire, regulamente de
administrare a proprietatii) in procesul de amenajare a teritoriului §i urbanismului, autorizirii
lucrdrilor de construire/desfiintare;

-reprezintd in relatia cu cetdfenii si alti factori interesati pe problemele aflate in sfera sa
de competent;

-contribuie la stabilirea regulilor si a fondurilor alocate pentru gestionarea
documentatiilor §i pentru furnizarea datelor referitoare la acestea;

-efectueazd analiza periodicd a activitatii proprii §i formuleaza propuneri de actiuni
corective §i preventive;

-rezolvd la termenul stabilit neconformititile semnalate de auditorul extern sau de alte
persoane i institutii indreptatite sd efectueze controlul/ verificarea activitaii;

-respectd i aplicd reglementarile Sistemul de Control Intern/Managerial in exercitarea
sarcinilor ce-i revin in sfera de competents;

-constatd contraventii in cazul nerespectdrii normelor privind executarea lucrdrilor de
constructii si stabilesc mésurile necesare intrarii in legalitate, in conditiile legi;

-verificd existenta autorizatiei de construire si respectarea documentatiei tehnice
autorizate pentru lucrérile de constructii;

-verificd legalitatea amplasarii materialelor publicitare;

-verificd si identifica imobilele §i imprejmuirile aflate in stadiu avansat de degradare;

-verificd si solufioneaza sesizérile §i reclamatiile primite din partea cetitenilor, legate de
problemele specifice compartimentului;

-informeazi de indatd conducerea primariei despre toate evenimentele survenite in
activitatea compartimentului §i tine evidenta acestora;
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-identifica programele de finantare cu aplicare in domeniul administraiei publice
locale;

-creaza baza de date pentru accesarea proiectelor cu finantare externd sau internd sl
actualizarea acesteia;

-asigura pastrarea relaiilor directe cu Agentia de Dezvoltare Regionald Sud-Est in
sensul obtinerii informatiilor privind programe in derulare;

-elaboreaza documentatiile privind cererile de finantare, in conformitate cu procedurile
specifice reglementate de ghidul achizitiilor publice;

-claboreaza si pregiteste toate anexele solicitate prin procedura specificd a fiecdrui
program in parte;

-asigura obtinerea avizelor §i acordurilor impuse prin proceduri legale sau prin
caracterul individual al diverselor programe;

-intocmeste documentatiile de atribuire privind achizitiile publice legate de proiecte de
finantare interna sau externi;

-raspunde in conformitate cu specificatiile rezultate din cadrul hotdrarilor de Consiliu
Local, din Dispozitiile primarului sau dupd caz din atributiile specifice reglementate prin
sarcinile primite ca membru in cadrul echipelor de implementare a proiectelor cu finantare
internd sau externd;

-asistd operatorii de interes local in procesul de accesare a fondurilor pentru investitii;

-identifica sectoarele care ar putea beneficia de finantare externa precum §i programele
corespunzatoare;

-realizeazi evaluarea eligibilitatii ideilor de proiect, indeplinirii criteriilor referitoare la
capacitatea tehnica si financiara si elaboreaza propuneri de finantare;

-elaboreazd cereri de finantare pentru proiectele aflate in diferite stadii de elaborare,
conform prioritafilor aprobate de Consiliul Local ;

-implementeazd i urmdreste derularea proiectelor finantate de fonduri interne si
externe;

-pregateste si transmite rapoarte de activitate cdtre birourile prefecturale, unitatea
centrala de monitorizare, precum si autorititile de management care gestioneaza instrumentele
structurale §i programele operationale cu impact in domeniul serviciilor comunitare de utilitagi
publice, dupi caz;

-elaboreazd documentatiile licitatiilor pentru vanzari, concesiondri si inchirieri spatii i
terenuri gi organizeazi derularea acestora in conditiile legii;

-réspunde de modul in care se realizeazi publicitatea licitatiilor privind concesionarea,
inchirierea gi vanzarea imobilelor terenuri i cladiri aflate in patrimoniul comunei;

-elaboreazi contractele de concesiune, Inchiriere si vanzare si tine evidenta contractelor
de concesiune si inchiriere;

-pregéteste rapoarte de specialitate in vederea elabordirii proiectelor de hotdrari pentru
sedintele Consiliului Local , in limita domeniilor specifice fisei postului;

-asigurd consiliere cetatenilor in sfera sarcinilor de serviciu mai sus aritate;
-in conformitate cu prevederile O.S.G.G. nr. 600/2018 pentru aprobarea codului controlului
intern, aplicd regulile legale, procedurile elaborate la nivelul institutiei §i alte norme specifice
reglementate la nivel national sau la nivel local;

-elaboreaza programul anual al achizitiilor publice, pe baza referatelor de necesitate
transmise de compartimentele de specialitate, sau dupd caz de citre compartimentele aflate in
subordinea primarului comunei Seimeni urmarind fundamentarea necesarului de achizitii;
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-péstreaza §i completeazi in ordine cronologicd dosarul achizitiei publice, conform
reglementarilor legale aplicabile;

-elaboreazd documentele justificative privind estimarea valorici si alegerea procedurii
de achizitie publici;

-elaboreazd Note justificative privind alegerea criteriului de atribuire, precum si a
modalitatii de evaluare a ofertelor dupi caz;

-elaboreazd Note Justificative privind criteriile de calificare si selectie;

-raspunde de respectarea legalitatii in ce priveste transmiterea anunturilor de participare
si de atribuire in SEAP, sau in alte publicatii reglementate de lege;

-elaboreazi calendarul achizitiilor publice ;

-elaboreazd documentatii de atribuire, privind achizitiile publice de lucrari, bunuri si
servicii;

-elaboreazi Caietele de sarcini parte integranta din documentatia de atribuire;

-elaboreazd raspunsurile la clarificdrile formulate de citre ofertanti, cu consultarea
proiectantilor sau a altor persoane implicate, dup caz, respectind termenele din documentatia de
atribuire si din actele normative care reglementeazi achizitiile publice; transmite aceste scrisori
cétre toti participantii la procedurd, insotite de copia cererii de clarificare ;

-elaboreaza contractele de servicii, lucréri, bunuri si rdspunde de continutul acestora,
inclusiv de cuprinderea prevederilor privind garantia de buni executie;

-verificd modul de decontare a contractelor si rispunde de elaborarea proceselor verbale
de receptie ;

-participa la crearea bazei de date privind furnizorii, executantii §i prestatorii de
servicii, precum si la actualizarea periodica a bazei de date creati in acest sens;

-participd in comisiile de evaluare a ofertelor, contribuind concret la derularea
procedurilor de deschidere si analizi a ofertelor;

-participd la elaborarea documentelor privind analiza, atribuirea §i transmiterea
comunicdrilor catre ofertanti, cu respectarea termenelor reglementate de legislatia aplicabile;

-asiguré consiliere cetétenilor in sfera sarcinilor de serviciu mai sus aratate;

-in conformitate cu politica in domeniul calititii, trebuie si cunoascd si s aplice
procedurile sau instructiunile privind activitatea specifics, si respecte aceste proceduri.

Art. 18. Actiuni detaliate in cadrul activitatii de achizitii publice

1.Intocmirea programului anual al achizitiilor publice:

e identificarea necesitatii;

® punerea in corespondenta cu CPV;

@ ierarhizare;

® alegerea procedurii;

® identificarea fondurilor;
edefinitivarea §i aprobarea programului, daca se impune, elaborarea si transmiterea anuntului de
intentie.

2. Elaborarea documentatiei de atribuire pentru fiecare achizitie publicd de lucrari,

servicii sau bunuri:
® stabilirea specificatiilor tehnice sau documentatiei descriptive;

20



e stabilirea clauzelor contractuale;

e stabilirea cerintelor minime de calificare, daci este cazul, a criteriilor de selectare;
e stabilirea criteriului de atribuire;

® daci este cazul, solicitarea garantie de participare;

® completarea Fisei de date a achizitiei ;

o stabilirea formularelor si modelelor;

o definitivarea documentatiei de atribuire.

3. Chemarea la competitie:
® punerea la dispozitie a documentatiei de atribuire prin publicarea in SEAP a acesteia
$1 a invitatiei de participare/anunfului de atribuire;
® raspuns la solicitdrile de clarificéri;
e reguli de participare i de evitare a conflictului de interese

4. Derularea procedurii de atribuire:

® daca este cazul, primirea candidaturii i selectarea candidatilor;
e dacd este cazul, derularea rundelor de discutii;

® termen pentru elaborarea ofertelor;

® primirea ofertelor;

o deschiderea ofertelor;

® examinarea si evaluarea ofertelor;

e stabilirea ofertei castigitoare;

® anularea procedurii, daca este cazul.

5. Atribuirea contractului de achizitie publica sau incheierea acordului-cadru :
® notificarea rezultatului;

® perioada de asteptare daci este cazul, solutionarea contestatiilor;

® semnarea contractului sau incheierea acordului cadru;

® transmiterea spre publicare a unui anunt de atribuire.

6. Incheierea dosarului de achizitie publica:
o definitivarea dosarului de achizitie.

7. Derularea contractului sau acordului-cadru:

e daci este cazul, constituirea garantiei de buna executie;
¢ intrarea in efectivitate;

e indeplinirea obligatiilor asumate si receptii partiale.

8. Finalizarea contractului:
® receptia finala;
edaci este cazul, eliberarea garantiei de buna executie.

9. Analiza procesului:

® concluzii;
o masuri de imbunatatire.
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6. COMPARTIMENT ADMINISTRATIV

Art. 19 Compartimentul administrativ are urmatoarele atributii:

-asigurd, organizeaza si raspunde de starea de curatenie a institutiei, precum si de
respectarea normelor de igiend a incéperilor si a spatiilor adiacente;

-asigurd pentru sediul institutiei, intrefinerea spatiilor verzi si a cailor de acces;
executd serviciu de paza la sediul primériei ;

-va anunfa, in caz de evenimente deosebite,pe primar,viceprimar sau pe secretarul
general pentru a preintdmpina sau reduce din amploare efectul evenimentelor produse;

-verificd, in timpul serviciului, locurile si punctele vulnerabile, existenta i starea
incuietorilor, a amenajarilor tehnice §i a sistemelor de pazi si alarmare si ia, in caz de nevoie,
madsurile care se impun;

-cunoagte prevederile legale privind accesul in obiective si regulile stabilite in planurile
de pazi;

-nu paraseste postul incredintat decat in situatiile si conditiile previzute in consemnul

postului;
-verifica obiectivul incredintat spre pazi, cu privire la existenta unor surse care ar putea produce
incendii, explozii sau alte evenimente grave. In cazul in care acestea s-au produs, ia primele
mésuri de salvare a persoanelor i a bunurilor, precum si pentru limitarea consecintelor acestor
evenimente §i sesizeazi organele competente;

-in cazul savarsirii unei infractiuni flagrante, ia masuri de predare a faptuitorului
reprezentantilor postului de politie competente potrivit legii. Daca féptuitorul a disparut, asigurd
paza bunurilor, nu permite patrunderea in cdmpul infractional a altor persoane si anunta unitatea
de politie competentd, intocmind totodatd proces-verbal cu cele constatate;

-executd orice alte atributii stabilite de catre consiliul local sau primar.

7. COMPARTIMENT SALARIZARE SI RESURSE UMANE

Art.20 Activitatea de Resurse Umane

-in baza analizei si a dispozitiei primarului, precum si a propunerilor primite de la
compartimente, a modificarilor legislative,  asigurd intocmirea documentatiei privind
modificarea organigramei Aparatului de specialitate al Primarului si a institutiilor aflate in
subordinea Consiliului Local, a numérului total de posturi si a statului de functii, conform
prevederilor legale;

-asigurd intocmirea formalitdtilor privind scoaterea la concurs a functiilor publice
vacante §i a posturilor contractuale vacante, a celor temporar vacante, a promovarilor in clasa,
grad profesional, aprobate de cétre Primar din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului i
raspunde de organizarea in conditii optime a procedurilor specifice concursurilor - recrutarea si
selectia candidatilor pentru functii publice si contractuale. Réspunde si se asigurd de
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publicitatea posturilor vacante scoase la concurs in Monitorul Oficial, in Monitorul OficialLocal
de pe pagina de Internet a institutiei, si la sediul institutiei, conform legii;

-asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante
din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului; intocmeste documentatiile privind intocmirea
referatelor si dispozitiilor privitoare la nagterea raporturilor de serviciu si a contractelor
individuale de muncad pentru candidatii declarati admisi, pe baza proceselor verbale ale
comisiilor de concurs /examen in conformitate cu prevederile legale; efectueaza lucriri privind
incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului de serviciu, si/sau a contractului de
muncd pe perioada nedeterminati si determinatd pentru intreg personalul Aparatului de
specialitate al Primarului;

-stabilegte salarizarea personalului din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului,
conform prevederilor legale;

-colaboreazd cu personalul cu functii de conducere din cadrul Aparatului de specialitate
al Primarului in vederea intocmirii figelor de post, {ine evidenta acestora pentru posturile din
cadrul aparatului de specialitate, si al institutiilor mai sus mentionate conform prevederilor
legale;

-intocmeste, gestioneaza si raspunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici
precum §i dosarele personale ale personalului contractual din cadrul Aparatului de specialitate al
Primarului, conform prevederilor legale; se asiguri de existenta la dosar a tuturor documentelor
prevazute de lege, precum si de angajamentele incheiate cu administratia publici - prin
intermediul Primdriei - in cazul cursurilor de perfectionare in conditiile legii;

-gestioneazd contractele de muncd, prin intocmirea corecti si la timp a tuturor
contractelor individuale de muncd, conform legii; inregistreazi in baza de date online a
Inspectoratului Teritorial de Munca contractele individuale de munci prin programul Revisal;
raspunde de efectuarea acestei atributii corect i in termenul legal;

-raspunde de intocmirea si trimiterea citre Agentia Nationald a Functionarilor Publici
Bucuresti a planului de ocupare a functiilor publice pentru Aparatul de specialitate al Primarului,
aprobate de cdtre primar, si ulterior pe baza instiintdrii intocmeste raportul de specialitate in
vederea adoptarii prin hotardre a Consiliului Local a acestui document;

-fundamentarea necesarului de cheltuieli de personal previzute in buget;

-asigurd introducerea in baza de date a concediilor de odihna ale salariatilor, in baza
cererilor aprobate ale acestora de citre seful ierarhic superior sau inlocuitorul de drept al
acestuia; rdspunde de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihni, in vederea
aprobdrii de cétre primar $i urmareste respectarea ei; raspunde de evidenta concediilor de
odihnd, de studii cu sau fara plata §i nevoi personale aprobate conform prevederilor legale;

-verificd i avizeaza foile de prezenta colectiva (pontajul centralizator) lunar pe
compartiment;

-intocmeste §i actualizeazd Registrul de evidenta al salariatilor;

-utilizarea portalului de management al functiilor publice §i al functionarilor publici,
instrument de comunicare eficient intre compartimentele de resurse umane din cadrul institutiilor
publice i Agentia Nationald a Functionarilor Publici;

-gestionarea electronicd a functiei publice prin intermediul portalului si al sistemului
integrat de management al functiilor publice;

-solicitd §i centralizeazd, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale
functionarilor publici si figele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
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personalului contractual, intocmite in cadrul directiei/serviciului/biroului de citre personalul de
conducere din cadrul acestora si de citre serviciile subordonate, in conditiile legii.

-actualizeazd formularul de evaluare a performantelor profesionale anuale ale
functionarilor publici si a personalului contractual ;

-solicitd intocmirea rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale de citre sefii
de directii/servicii/birouri, in conditiile legii;

-pe baza Rapoartelor de evaluare — al functionarilor publici i a personalului contractual
intocmeste Centralizatorul : ,,Planul de perfectionare profesionala pe anul ( in curs)* pe care il
trimite ANFP conform legislatiei in vigoare; rispunde de intocmirea documentului ,,Planul de
perfectionare profesionald anual“ in termenele legale; tine evidenta cursurilor de perfectionare,
masterate, sau orice alte forme de perfectionare profesionali;

-a solicitarea justificata a salariatilor aprobati de cétre primar, intocmeste documentatia
necesard supunerii spre aprobare a Consiliului Local a transformarii clasei, gradului unor posturi
vacante, prevazute in statul de functii, si ulterior intrérii in vigoare trimite ANFP Bucuresti
ingtiintare asupra modificarilor;

-centralizeaz la cererea primarului date statistice referitoare la personalul din cadrul
Institutiilor subordonate Consiliului Local in vederea ludrii unor decizii in ceea ce privegte
strategia de personal.

-rdspunde de publicitatea, implementarea si monitorizarea Codului de conduita al
functionarilor publici §i a Codului de conduitd al personalului contractual conform Codului
Administrativ aprobat prin O.U.G. nr. 57/2019, precum si Legea nr. 571/ 2004 privind protectia
personalului din autoritatile publice, institutiile publice §i din alte unitati care semnaleazi
incalcari ale legii in cadrul Aparatului de specialitate al Primarului

-intocmeste statul de personal ori de cate ori intervin modificari privind componentele definitorii
acestuia: structura organizatoric, numarul §i categoria functiilor, numarul de angajati, drepturile
salariale lunare sau noi angajéri in cadrul Aparatului de specialitate al Primarului;

-are obligatia de a péstra confidentialitatea datelor cu caracter personal ale angajatilor i
ale candidatilor la concursuri in vederea ocuparii unui post vacant precum si confidentialitatea
asupra activitatii biroului in afara celor care nu sunt in contradictie cu principiul transparentei in
administratia publica; trebuie s ofere functionarului public si personalului contractual, in baza
principiului transparentei toate informatiile referitoare la raportul de serviciu sau munci al
acestuia, din oficiu sau dupi caz la cerere, precum si informatiile de interes public conform
Legii 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

-intocmegte diferite evidente sau situatii statistice privind salariatii, dupd pregatire,
varstd, domiciliu, vechime in munca, salarizare, etc, la cererea primarului;

-functionarii publici din cadrul compartimentelor semneazi toate actele pe care le
intocmesc si raspund de corectitudinea actelor intocmite;

-solicitd si centralizeaza declaratiile de avere si cele de interese a functionarilor publici
din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului, in conditiile legii; asigura publicarea lor in
conditiile Legii 176/2010, prin scanare si postare pe site-ul institutiei conform termenelor in
conditiile legii, dupd caz; raspunde de eliberarea dovezii de depunere a declaratiilor;

-inméneazd angajatilor sub semniatura de primire dispozitiile in original care privesc
raporturile de serviciu si de munca precum si numirea in diferite comisii in termenul legal;
arhiveazi la dosarul profesional dispozitia cu semnitura de primire;

-rdspunde de comunicarea tuturor dispozitiilor referitoare la angajati, in termenul legal;
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-transmiterea Agentiei Nationale a Functionarilor Publici prin intermediul Portalului a
trei categorii de documente: ,Acte administrative care certificd modificdrile din structura
institufiei sau in situafia functionarilor publici”, ,, Formatelor de raportare” §i ,, Alte tipuri de
fisiere”, in conditiile legii;

-pregateste in vederea arhivrii si predd Compartimentului Arhivi din cadrul Aparatului
de specialitate al Primarului, documentele din cadrul biroului, in conditiile legii;

-centralizeaza datele referitoare la planificarea concediilor de odihnd, primite de la
birouri/compartimente; realizeazi centralizatorul-Planificarea concediilor pe anul calendaristic
urmator;

-asigurd formalitatile necesare intocmirii §i depunerii jurdmantului al functionarilor
publici definitivi de executie sau conducere; Arhiveazi in dosarul profesional jurdmantul;

-intocmeste documentatia, conform legii, referitoare la functionarii publici debutanti.
raspunde de intocmirea actelor necesare informirii sefului compartimentului in care sunt
recrutafi debutanti asupra legislatiei specific; la sfarsitul perioadei de stagiu colecteazi
documentele necesare in vederea numirii in functie publica definitivd sau eliberirii dupa caz;

-intocmeste note de fundamentare centralizatoare aprobate de catre Primar, la
reorganizarea activitatii, infiinfari, desfiintdri, transformarii de posturi si a rapoartelor de
specialitate in vederea adoptarii de cétre Consiliul Local prin hotérdre, privitoare la acestea;
-functionarii publici raspund de legalitatea actiunilor intreprinse, de corectitudinea informatiilor
furnizate in vederea pregitirii unor decizii, de respectarea termenelor stabilite pentru diverse
actiuni. Isi folosesc programul de lucru, echipamentul informatic precum si cel birotic pentru
realizarea atributiilor de serviciu;

-gestioneazd si raspunde de intocmirea dosarelor demnitarilor institutiei - primar si
viceprimar, modificari ale indemnizatiilor, eliberarea adeverintelor, la cererea acestora.

8. COMPARTIMENT STARE CIVILA
Art. 21 Activitatea de Stare Civila

Atributii:

-indeplineste functia de ofiter de stare civila;

-asigurd oficierea castoriilor intr-un cadru solemn, impus de lege;

-executd §i pistreaza operatiunile in registrul de intrare — iesire pentru stare civila;

-intocmeste actele necesare pentru incheierea cisatoriilor cu respectarea dispozitiilor
legale;

-inregistreazd faptele de stare civila ( nastere, deces, cisitorie ) tine evidenta tuturor
datelor de stare civild si elibereazi certificatele de stare civild, conform legii;

-comunicd organelor previzute de lege orice modificare intervenita in actele de stare
civila;

-intocmegte buletinele statistice de nagtere, cisitorie, deces, divort si le comunica
periodic Directiei Judetene de Statistici ;

-efectueazd si comunica organelor prevazute de lege, extrase de nagtere, casatorie si
deces pentru uzul organelor de stat;
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-efectueazd mentiuni despre retragerea sau renuntarea la cetdtenia romani;

-inainteazd S.P.C.L.E.P Cernavoda buletinele/cartile de identitate ale persoanelor
decedate;

-comunic lunar la A.J.P.L.S Constanta decesele copiilor sub 18 ani impliniti ;

-opereaza in registrul de cdsitorie hotdrarile de divort rimase definitive, comunicate de
cétre instantele judecatoresti;

-efectueazd operatiuni de inregistrare a hotararilor judecitoresti de adoptie, rimase
definitive, in registrele de nastere;

-intocmeste i opereazi mentiunile la actele create, precum si a celor de la alte unititi si
transmiterea lor la exemplarul II ( Consiliul Judetean ) .

-intocmegte lucrdrile de reconstituire si transcriere a actelor de nagtere, casitorie si deces;

-asigurd securitatea certificatelor de stare civild, pastrarea sl conservarea registrelor si a
celorlalte documente de stare civild. Dupa preluare, inainteazi exemplarul II la Consiliul
Judetean;

-tine evidenta certificatelor de stare civilj;

-propune la inceputul fiecarui an, pand la data de 5 ianuarie, necesarul de certificate de
stare civild si formulare auxiliare, cerneal speciali;

-asigurd efectuarea anexei 24 pentru deschiderea procedurii succesorale;

-raspunde de péstrarea §i ordonarea fondului de arhiv in activitatea de stare civili;

-pastreazd, foloseste §i rdspunde de folosirea sigiliului rotund pentru stare civila;
sesizeazd organele de politie i serviciul judetean de specialitate si primarul in cazul eventualelor
cazuri de disparitie a actelor de stare civild necompletate sau a unor certificate de stare civila cu
regim special;

-completeazi, elibereazi §i actualizeazi livretele de familie;

-asigurd evidenta livretelor de familie eliberate, conservarea si securitatea registrelor de
eliberare a livretelor de familie §i transmite periodic la Consiliul Judetean Constanta situatia
eliberdrii acestora;

-desface c#sétoria prin divort pe cale administrativa conform Legii nr. 202/2010;

-primegte cereri de schimbare a numelui §i inainteazi organului de politie competent
modificdrile intervenite in statutul persoanelor respective;

-face propuneri pentru a se introduce din oficiu actiuni la instantele judecatoresti pentru
rectificarea, completarea sau anularea unor inregistrari in registrul de stare civila.

9. COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL

Art. 22 Compartimentul Registrul Agricol are urmatoarele atributii:

-asigurd culegerea si inscrierea datelor in registrele agricole ale comunei Seimeni,
centralizarea datelor inscrise, furnizarea de date din registrele agricole la solicitarea diferitelor
institutii;

-elibereaza atestate de producator si carnete de comercializare a produselor agricole,
adeverinte cu privire la terenurile definute in proprietate sub alte forme (folosinti, arendd) cu
privire la animalele crescute in gospodiriile populatiei;
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-efectueaza lucrdrile de pregitire si organizare a recensamantului general agricol,;

-intocmeste corespondenta cu solicitantii de teren agricol in vederea completarii
dosarelor cu documentele necesare;

-participa la sedintele comisiei de fond funciar, intocmeste procesele-verbale ale
sedintelor si transmite propuneri comisiei locale de fond funciar catre comisia judeteana de fond
funciar;

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

-tine evidenta planurilor parcelare;

-intocmeste anual balanta suprafetelor de teren agricol de pe raza comunei;

-intocmeste rapoarte de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de hotarare ale
consiliului local specifice activitatii compartimentului;

-elibereaza adeverinte cu date din registrul agricol la solicitare:

-solutioneaza corespondenta repartizata;

-arhiveaza documentele aflate in evidenta compartimentului.

10. COMPARTIMENT CADASTRU SI AGRICULTURA

Art. 23 Compartimentul Cadastru si Agricultura are urmatoarele atributii:

-inregistreaza contractele de arendare incheiate intre arendatori si arendasi pentru
terenurile agricole aflate pe raza Comunei Seimeni;

-asigurd verificarea dosarelor depuse in vederea reconstituirii §i constituirii dreptului de
proprietate asupra terenurilor;

-asigurd efectuarea verificarilor pe teren a amplasamentelor solicitate si punerea in
posesie a celor indreptatiti;

-intocmeste procesele verbale de punere in posesie a persoanelor indreptitite;

-intocmeste adrese, comunicari, corespondente legate de aplicarea legii fondului
funciar, clarificarea problemelor legate de modul de aplicare al legii (de vechile amplasamente,
de vecindtéifi, de limitele de hotar intre parcelele atribuite);

-asigurd indosarierea cererilor primite spre solutionare, arhivarea dosarelor §i formarea
bazei de date a compartimentului (Legea 18/1991, Legea nr.1/2000, Legea nr. 247/2005);

-colaboreazd cu celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al
primarului, cu specialisti de la Directia Agricola Constanta, si cu alte institufii, pentru rezolvarea
problemelor de fond funciar §i de agricultura;

-efectueaza activitate de relatii cu publicul, consiliere pe probleme de fond funciar si de
agriculturg;
-asigurd evidenta titlurilor de proprietate eliberate in baza Legii nr. 18/1991, republicats, a Legii
nr.1/2000 si a Legii nr.247/2005;

-participd la constatarea pagubelor cauzate culturilor agricole;
-asigurd convocarea Comisiei locale de aplicare a legii fondului funciar ;

27



-transmite propunerile Comisiei locale de aplicare a legii fondului funciar, in vederea
validarii sau invalidarii acestora de citre Comisia judefean Constanta pentru stabilirea dreptului
de proprietate privatd asupra terenurilor;

-intocmeste rapoarte statistice periodice;

-intocmeste dérile de seama i situatiile statistice centralizatoare specifice activitafii
compartimentului;

-exercitd atribufii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotarari ale consiliului local sau
dispozitii ale primarului.

11. COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA

Art. 23 Compartimentul Asistenta Sociala are urmatoarele atributii:

Compartimentul de asistenti sociald este furnizor de servicii sociale in conformitate cu
prevederile O.G. Nr. 68/2003 privind serviciile sociale, cu modificarile si completarile la zi.
Prestatiile de servicii sociale aplicate in sensul O.G. nr.68/2003 si al Legii nr. 197/2012 privind
asigurarea calitdfii in domeniul serviciilor sociale reprezinti complexul de masuri sl actiuni
realizate pentru a rispunde nevoilor sociale individuale, familiale sau de grup in vederea
depdsirii unei situatii de dificultate, pentru protectia persoanelor, prevenirea marginalizirii si
excluderii sociale .

Art. 24(1)Atributiile Compartimentului de Asistenta Sociala

(2) Compartimentul de asistentd sociala realizeazi la nivel local miasurile de asistenta
sociald in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor singure, persoanelor vérstnice,
persoanelor cu handicap, precum si a oricror persoane aflate in nevoie.

I. in domeniul protectiei copilului:

-monitorizeazd §i analizeaza situatia copiilor din comuna Seimeni, respectarea si
realizarea drepturilor lor, asigura centralizarea si sintetizarea acestor date si informatji;

-identifici copiii aflai in dificultate, elaboreazi documentatia pentru stabilirea masurilor
speciale de protectie a acestora si susfine in fata organelor competente miasurile de protectie
propuse;

-realizeazi i sprijind activitatea de prevenire a abandonului copilului;

-actioneazd pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru inregistrarea
nagterii acestuia, in vederea identificarii unei solutii cu caracter permanent pentru protectia
copilului;

-identificd, evalueaza si acordd sprijin material si financiar familiilor cu copii in
Intretinere; asigurd consiliere §i informare familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului, asupra serviciilor disponibile pe plan local,
asupra institutiilor speciale, etc.;

-asigurd gi urmdreste aplicarea masurilor de prevenire gi combatere a consumului de alcool si
droguri, precum si comportamentului delincvent;

-colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor §i ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale in vederea identificarii situatiilor deosebite care
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apar in activitatea de protectie a copilului, a cauzelor aparifiei acestor situatii si a stabilirii
madsurilor pentru imbunatatirea acestei activitafi;

-realizeazd parteneriate §i colaboreazd cu organizatiile neguvernamentale si cu
reprezentantii societdtii civile in vederea dezvoltarii §i sustinerii misurilor de protectic a
copilului;

-asigurd relationarea cu diverse servicii specializate;

-sprijind accesul in institutiile de asistentd sociald destinate copilului sau mamei si
copilului si evalueaza modul in care sunt respectate drepturile acestora;

-asigurd realizarea activititilor in domeniul asistentei sociale, in conformitate cu
responsabilitatile ce ii revin, stabilite de legislatia in vigoare.

I1. in domeniul protectiei persoanelor adulte :

-evalueazi situatia socio-economic a persoanei, identifics nevoile si resursele acesteia;

-identifica situatiile de risc §i stabileste masuri de preventie si de reinsertie a persoanelor
in mediul familial natural si in comunitate;

-elaboreazd planurile individualizate privind mésurile de asistenfd sociald pentru
prevenirea sau combaterea situatiilor de risc social, inclusiv interventii focalizate pentru
consumatorii de droguri, de alcool, precum si pentru persoanele cu probleme psihosociale ;

-organizeazi acordarea drepturilor de asistentd sociald §i asigurd gratuit consultanta de
specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreazi cu alte institutii responsabile pentru a
facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;

-organizeaz3 si rispunde de plasarea persoanei intr-o institutie de asistents sociald si faciliteaza
accesul acesteia in alte institutii specializate (spitale, institutii de recuperare etc.)evalueaza si
monitorizeazd aplicarea masurilor de asistentd sociald de care beneficiaza persoana, precum si
respectarea drepturilor acesteia;

-asigurd consiliere §i informatii privind problematica sociala (probleme familiale, profesionale,
psihologice, de locuintd, de ordin financiar si juridic, etc.)

-asigurd prin instrumente §i activitdfi specifice asistentei sociale prevenirea si
combaterea situatiilor care implicd risc crescut de marginalizare si excludere sociald, cu
prioritate a situatiilor de urgenta;

-asigurd relationarea cu diversele servicii publice sau alte institutii cu responsabilitati in
domeniul protectiei sociale;

-realizeazi evidenta beneficiarilor de masuri de asistents social;

-asigurd sprijin pentru persoanele varstnice sau persoanele cu handicap prin realizarea
unei retele eficiente de asistenti personali gi ingrijitori la domiciliu pentru acestia;

-sprijind activitatea unitafilor protejate pentru persoanele cu handicap;

-asigurd amenajdrile teritoriale §i institutionale necesare, astfel incit si fie permis
accesul neingradit al persoanelor cu handicap;

-asigurd realizarea activitatilor de asistentd sociald, in conformitate cu responsabilititile
ce ii revin, stabilite de legislatia in vigoare;

Alte atributii:
-primeste, inregistreaza §i instrumenteaza dosarele pentru acordarea ajutorului social,
ajutoare solicitate In baza Legii nr.196/2016 privind venitul minim de incluziune;
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-efectueazd anchetele sociale pentru solutionarea cererilor cu privire la acordarea
ajutoarelor sociale;

-intocmeste si transmite Agentiei Judetene pentru Plagi si Inspectie Sociala situatia
ajutoarelor sociale plitite lunar;

-primeste cererile insotite de actele doveditoare impuse prin Legea nr. 277/2010 ;

-intocmeste documentatia privind angajarea asistentilor personali ai bolnavilor cu
handicap grav si acordarea indemnizatiilor pentru persoanele cu handicap grav, in conformitate
cu prevederile Legii nr.448/2006;

-intocmeste rapoartele de ancheta sociald pentru Comisia de expertiza.
Compartimentului de asistentd sociald ii revin urmitoarele atributii legate de aplicarea
Legii nr. 272/2004;

-monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din Comuna Seimeni, precum si modul de
respectare a drepturilor copiilor, asigurdnd centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor
relevante;

-realizeaza activitatea de prevenire a separdrii copilului de familia sa ;

-identificd §i evalueaz situatiile care impun acordarea de servicii si/sau prestatii pentru
prevenirea separdrii copilului de familia sa ;

-asigurd consilierea §i informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local ;

-asigurd si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de
alcool si droguri, de prevenire §i combatere a violentei in familie, precum si a comportamentului
delincvent ;

-viziteazd periodic la domiciliu familiile §i copiii care beneficiaza de servicii si
prestatii;

-inainteaza propuneri primarului, in cazul in care este necesard luarea unei masuri de
protectie speciald, in conditiile legii ;

-urmareste evolufia dezvoltérii copilului §i modul in care parintii acestuia isi exerciti
drepturile si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masurd de
protectie speciald si a fost reintegrat in familia sa ;

-colaboreazd cu Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia Copilului in
domeniul protectiei copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest
domeniu.

“Art. 25. RESPONSABILITATILE COMPARTIMENTULUI :
-rdspunde pentru continutul §i realitatea datelor inscrise in anchetele sociale ;
-raspunde pentru instrumentarea in termen a dosarelor privind acordarea ajutorului

social ;

-rispunde pentru intocmirea planurilor lunare si urmirirea executirii actiunilor sau
lucrérilor de interes local efectuate de fiecare beneficiar de ajutor social;

-rdspunde pentru transmiterea situatiilor la termen privind ajutoarele acordate,
institutiilor abilitate prin lege ;

-rdspunde pentru transmiterea in termen la Agentia Judeteand pentru Pliti si Inspectie
Sociald borderoul cuprinzand cererile inregistrate in luna anterioara, reprezentind indemnizatii,
stimulente sau alocatii de stat pentru copii acordate sau modificdrile survenite ;
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-rdspunde pentru continuarea acorddrii ajutoarelor sociale in cazul in care solicitantul
nu mai intruneste conditiile si a facut cunoscut despre acest aspect compartimentului de asistentd
social3 ;

12. COMPARTIMENT CULTURA

Art.26 Compartimentul cultura are urmatorele atributii:
- promovarea activitatilor culturale organizate la nivelul comunei Seimeni, in cadrulCaminului
cultural, Scolii etc.;
-explorarea spatiului in aer liber pentru diferite activitati in vederea pastrarii traditiilor populare;
-crearea conditiilor pentru asigurarea continuitatii manifestarilor si evenimentelor culturale
traditionale ( festivaluri, concursuri de folclor, literatura);
-sprijinirea activitatii mesterilor populari traditionali si incurajarea copiilor in conservarea
valorilor traditionale;
-conservarea, reabilitarea, restaurarea monumentelor componentelor artistice de importanta
istorica si culturala cuprinse in listele monumentelor de patrimoniu clasate de importanta locala;
-organizarea si desfasurarea de activitati cultural-artistice si de educatie permanenta;
-conservarea si transmiterea valorilor morale, artistice si tehnice ale comunitatii locale, ale
patrimoniului cultural national si universal;
-organizarea si sustinerea interpretilor si formatiilor artistice de amatori, a unor concursuri si
festivaluri, inclusiv a participarii interpretilor si formatiilor la manifestari culturale
intercomunale si judetene;
-stimularea creativitatii si talentului;
-participarea la organizarea unor cercuri stiintifice si tehnice de arta populara, de arta plastica, de
arta fotografica si de gospodarie taraneasca;
-sa initieze relatii profesionale cu persoanele interesate, sa participe la programele derulate;
-sa asigure derularea fiecarei etape in conformitate cu graficul prestabilit, avand in vedere
satisfacerea cerintelor beneficiarilor;
-sa furnizeze toate informatiile si explicatiile necesare desfasurarii in bune conditii a activitatilor
incluse in grafic.

Atributii bibliotecar:

-indruma lectura si studiul si ajuta la elaborarea lucrarilor cititorilor, punanad la dispozitia
acestora instrumente de informare, respectivfisiere, cataloage, liste bibliografice etc., care sa le
inlesneasca o orientare rapida in colectiile bibliotecii;

-bibliotecarul raspunde de administrarea fondului de carte;

-raspundere privind gestionarea, securitatea si buna pastrare a colectiilor si a dotarii bibliotecii;
-operarea la timp in documentele de evidenta a colectiilor;

-verificarea colectiilor in vederea selectarii publicatiilor pentru casare;

-recuperarea la timp a publicatiilor imprumutate;

-atragerea cititorilor la biblioteca si stimularea lecturii:

-actiuni instructiv educative, informativ-formative initiate in colaborare cu cadrele didactice din
comuna;

-propuneri privind componenta colectivului de sprijin al bibliotecii in randul elevilor;

-evidenta si popularizarea publicatiilor;

-achizitii si casare de carti si publicatii;
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-realizarea unei baze de date computerizate, privindfondul de carte al bibliotecii, recenzie celor
mai lecturate carti si a celor intrate in biblioteca;

CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE

Art. 27 (1) Prezentul regulament se aplica si intra in vigoare in conditiile Codului
Administrativ aprobat prin O.U.G. nr.57/2019 si va fi supus completarii, respectiv modificarii in
functie de modificarile legislative survenite ulterior.

(2) Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului,
va fi insusit de catre fiecare salariat.

(3) Atributiile specifice fiecarei functii/post prevazut in organigrama se regasesc in
fisele posturilor.

(4) Fisele posturilor se aproba de catre primar si fac parte integranta din prezentul
regulament, fisele se intocmesc in doua exemplare, din care unul se va pastra la biroul resurse
umane.

Art. 28 Prevederile referitoare la: regulile privind protectia, igiena si securitatea in
munca in cadrul unitatii, regulile privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii
oriceri forme de incalcare a demnitatii, drepturile si obligatiile angajatorului si al salariatilor,
procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor, regulile
concrete privind disciplina muncii in unitate, abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile
regulile referitoare la procedura disciplinara si modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale
sau contractuale specifice se regasesc in Regulamentul Intern al aparatului de specialitate al
Primarului comunei Seimeni.

Art. 29 Toate compartimentele Primariei Seimeni au obligatia de a colabora in vederea
solutionarii comune a problemelor curente ale comunei.

Art. 30 Compartimentele din structura organizatorica a Primariei comunei Seimeni au
obligatia de a comunica Compartimentului Resurse Umane orice modificare intervenita in
atributiile specifice domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei aparute
ulterior aprobarii prezentului regulament, precum si aplicarii, conform legii, a hotararilor
Consiliului Local si dispozitiilor Primarului.

Art. 31 Toti salariatii Primariei comunei Seimeni, raspund de cunoasterea si aplicarea
legislatiei in vigoare specifice domeniului de activitate.

Art. 32 Incalcarea normelor de conduita de catre functionarii publici atrage raspunderea
disciplinara a acestora, in conditiile legii.

Art. 33 Angajatorul se obliga sa protejeze persoanele care au reclamat sau au sesizat
incalcari ale legii in cadrul autoritatilor publice, conform Legii nr. 571/2004.
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Art. 34 Comisiile de disciplina au competenta de a cerceta incalcarea prevederilor
codului de conduita si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

Art. 35 In cazurile in care faptele savarsite intrunesc elementele constitutive ale unor
infractiuni, vor fi sesizate organele de urmarire penala competente, in conditiile legii.

Art. 36Functionarii publici raspund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele savarsite
cu incalcarea normelor de conduita profesionala, creeaza prejudicii persoanelor fizice sau
juridice.

Art. 37 Toate compartimentele din cadrul Primariei comunei Seimeni, desfasoara un
ansamblu de atributii, necesare pentru implementarea, dezvoltarea SCI/M, in vederea realizarii
obiectivelor specifice si indicatorilor asociati lor, astfel incat sa se evite riscurile ce pot
determina abateri nedorite de la politicile si obiectivele institutiei.

Art. 38 Functionarii publici raspund de indeplinirea atributiilor stabilite prin fisa postului
cu respectarea legislatiei in vigoare, respecta si aplica in activitatile curente sistemul de

documente, proceduri, norme, legi si regulamente care definesc activitatile specifice.

Art. 39 Prevederile prezentului regulament se completeaza cu actele normative in
vigoare, iar prevederile contrare se abroga.

Intocmit,

Barbu Stela Gabriela

Nota:
Elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare a fost realizata cu consultarea tuturor
compartimentelor cu privire la actele normative si specificul activitati
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