ROMANIA
JUDETUL TELEORMAN
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI VEDEA

HOTARARE

privind unele masuri de organizare si functionare a aparatului de specialitate al Primarului
comunei Vedea, judetul Teleorman .

Consiliul local al comunei Vedea , judetul Teleorman , avand in vedere :

- expunerea de motive a Primarului comunei Vedea, judetul Teleorman,
inregistratd sub nr. 4445/04.09.2017, de unde reiese necesitatea reorganizarii
si modificarii denumirii Compartimentului Secretariat, Administrativ, Deservire,
Gospodarire, Arhiva ;

- raportul de specialitate al compartimentului de resort inregistrat sub nr. 4446 din
04.09.2017 ;

- Ghidul solicitantului GAL - masura 7/6B - Investitii in renovarea satelor i
echiparea teritoriului, derulat in grupul de actiune locald Campia Burnazului, din
care face parte si comuna Scrioastea ;

- prevederile HCL Vedea nr. 22 din 23.03.2017 privind aprobarea organigramei
si statului de functii cuprinzand numarul de functii publice si personal
contractual din aparatul de specialitate al Primarului comunei Vedea, precum i
pentru institutiile si serviciile publice din subordinea Consiliului local al comunei
Vedea, judetul Teleorman, pentru anul 2017, modificatd prin HCL Vedea nr. 36
din 15.06.2017 ;

- prevederile art.1, alin.1, alin. 2 si alin.4,art.3, alin.(1) si art.8 alin.(1) din Legea
serviciilor comunitare de utilititi publice nr. 51/2006, cu modificarile si
completarile ulterioare ;

- avizul favorabil al comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului Local Vedea

fn temeiul prevederilor art. 36 alin.2 lit.a, c, sid, alin.6 lita pct.7, 9, 11, 14 si
16, art. 45 alin.1 si art.115 alin. 1 lit. b din Legea nr. 215/2001 privind administratia
publica local3, republicatd, cu modificarile i completarile ulterioare;

HOTARASTE:

Art.1. (1). Se aproba reorganizarea Compartimentului Secretariat, Administrativ,
Deservire, Gospodérire, Arhiva din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei,
judetul Teleorman, in Compartimentul Administrarea Domeniului Public si Privat,
Deservire, Gospodarire, Arhiva .

(2). Prin aceasta reorganizare nu se modificd numarul de posturi prevazut in
statul de functii si nici atributiile specifice fiecarui post n parte .

Art.2. Finantarea activitati compartimentului se asigurd, ca si pana acum, din
bugetul local de venituri gi cheltuieli al Comunei Vedea .

Art.3. Se aproba modificarea si completarea Regulamentului de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei Vedea, judetul Teleorman,



aprobat prin HCL Vedea nr. 23 din 16.05.2014, conform Anexei nr.1, care face parte
intregranta din prezenta hotarare.

Art.4. Se aprobd modificarea Organigramei si a statului de functii conform Anexelor
nr. 2 si 3, care fac parte integranta din prezenta hotarare .

Art.5. Cu ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei hotérari se insarcineaza
Primarul comunei Vedea, prin compartimentul de specialitate .

Art.6. Secretarul comunei Vedea va asigura comunicarea prezentei hotarari
Institutiei Prefectului - judetul Teleorman, precum si institutiilor publice interesate si se
aduce la cunostinta publica prin afigare si publicare pe site .
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NR. 57 din 08.09.2017

Adoptati cu un nr.de / 0 ...... voturi ,,pentru” din nr. total de 11 consilieri in functie, din care'/g. prezenti.
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Anexa nr.3 la HCL nr. 57 din 08.09.2017

ORGANIGRAMA

din care vacante

Nr. total de functii de demnitate publici

Nr. total de functii publice din care

2

Nr. total de functii publice de conducere

Nr. total de functii publice de executie:

2
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STAT DE FUNCTII
PRIMARIA COMUNEI VEDEA, JUDETUL TELEORMAN

Anexanr.2la HCL nr. 57 /08.09.2017

Functia publica

Functia contractuala

FUNCTIA DE Treapta
| A T, G | Nivelul
le, prenumele/VACANT, STRUCTURA DEMNITATE alt Clasa| Gr2du veu profesionala|  Nelu! OBSERVATII
porar VACANT dupa caz profesional | studiilor studiilor
PUBLICA functionar |  de conducere de executie de conducere de executie /grad
public
ICI AUREL DEMNITARI primar
OAN viceprimar
IORICA JURIDIC secretar UAT | S
intist
EORGE ADMINISTRATOR ma3_3_m.3»oq s contract de
public management
COMPARTIMENT CONTABILITATE, IMPOZITE §I TAXE, . .
Ct |
ONIEA ACHIZITII PUBLICE, RESURSE UMANE - OPERARE PC Inspector supanier 2
r inspector | debutant S
U ANDREI inspector | asistent S
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. asistent vo‘aogm cu MG
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handicap
T asistent vm._doﬂ_m cu MG
handicap
T asistent _um._‘wom:m cu M;G
handicap
" asistent vo,aom:m cu MG
handicap
5HIORGHE CABINET PRIMAR consilier personal primar 0] M; G
COMPARTIMENT FOND FUNCIAR - REGISTRU AGRICOL inspector | principal S

ELENA




|
Functia publica Functia contractuala
UNCTIA DE Treapta
le, prenumele/VACANT, Gradul al Nivelul
RUI RA NI fesi I
orar VACANT dupa caz STRUCTU DEMNITATE Inalt Ciazs profesional | studiilor L studiilor OBSERVATII
PUBLICA functionar | de conducere de executie de conducere de executie /grad
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e
ENA-MIRELA agent agricol | M
. COMPARTIMENT ADMINISTRAREA DOMENIULUI PUBLIC SI )
FLORINA - IULIANA PRIVAT, DESERVIRE, GOSPODARIRE, ARHIVA finctionar i M
sofer
MIHAIL
(muncitor calificat) zn ™
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r
DUMITRU PAZA OBIECTIVE DE INTERES LOCAL paznic | M; G
VIARIN-SANDU paznic | M; G
A COSTEL | M; G
U NELA CULTURA bibliotecar 1 ]
INEL SERVICIUL PUBLIC GOSPODARIRE, ALIMENTARE APA, electician " MG
SALUBRITATE (muncitor calificat) ¢
instalator apad
A MARIAN
_ (muncitor calificat) L MG
IONEL SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA Aaczn“”ﬂ_.w_nuc i M,G
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\LEXANDRU-DANUT politist local m asistent M
Functia Numdr posturi Ocupate Vacante Total
Nr. total de functii publice 8 2 10
;zn. total de inalti functionari publici
ﬂ.. total de functii publice de conducere 1 1
Nr. total de functii publice de executie 7 2 9
Nr. total de functii contractuale de conducere 3 3
Nr. total de functii contractuale de executie 13 1 14
Nr total de posturi potrivit art. lll alin. (1) din 0.U.G. Nr.
63/2010 pentru modificarea si completarealegii nr. 2 s 27
273/2006 privind finantele publice locale, precum si pentru
stabilirea unor masuri financiar
Nr. posturi asistent persoane handicap 1 11 12
Nr. total de functii din institutie 25 14 39
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ROMANIA

Anexa nr.1
JUDETUL TELEORMAN la HCL nr. 57 din 08.09.2017
COMUNA VEDEA
CONSILIUL LOCAL

REGULAMENT
DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE

AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI VEDEA

CAPITOLUL |

PREVEDERI GENERALE

Art. 1. Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Vedea a fost elaborat in baza prevederilor Legii nr. 215/2001 privind
administratia publica local&, republicatd, cu modificarile sicompletarile ulterioare, a Legii
nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, a Legii nr. 53/2003 si al altor acte
normative in temeiul cérora Tsi desfagoara activitatea.

Art. 2. Comuna Vedea este unitate administrativ - teritoriala cu personalitate
juridica. Comuna posedéa un patrimoniu si are initiativa in ceea ce priveste administrarea
intereselor publice locale, exercitand, in conditiile legii, autoritatea n limitele administrativ
- teritoriale stabilite.Primaria comunei Vedea este o institutie publicd organizata ca o
structura functionala cu activitate permanentd, formata din Primar, Viceprimar, Secretarul
comunei si aparatul de specialitate al primarului, care duce la indeplinire hotararile
consiliului local si dispozitiile primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii
locale.

Art. 3. Primarul indeplineste o functie de autoritate publica. El este seful
administratiei publice locale si al aparatului de specialitate al autoritatii administratiei
publice locale, pe care il conduce si il controleaza.

Art. 4. (1) Primarul indeplineste urmatoarele atributii principale:
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, In conditiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;
c) atributii referitoare la bugetul local;
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor;
e) alte atributii stabilite prin lege.
(2) in temeiul alin. (1) lit. @), primarul indeplineste functia de ofiter de stare civila si de
autoritate tutelara si asigura functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind
organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului gi a recensamantului. Primarul
indeplineste si alte atributii stabilite prin lege.
(3) n exercitarea atributiilor prevézute la alin. (1) lit. b), primarul:
a) prezinta consiliului local, Tn primul trimestru, un raport anual privind starea economica,
sociala a comunei .
b) prezint, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;
c) elaboreaza proiectele de strategii privind starea economica, sociala si de mediu a
comunei si le supune aprobdrii consiliului local.



ROMANIA

Anexa nr.1
JUDETUL TELEORMAN la Proiect HCL nr. 4451 din 04.09.2017
COMUNA VEDEA
CONSILIUL LOCAL

REGULAMENT
DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE

AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI VEDEA

CAPITOLUL |

PREVEDERI GENERALE

Art. 1. Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Vedea a fost elaborat in baza prevederilor Legii nr. 215/2001 privind
administratia publica locald, republicata, cu modificarile sicompletarile ulterioare, a Legii
nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, a Legii nr. 53/2003 si al altor acte
normative in temeiul c&rora isi desfagoara activitatea.

Art. 2. Comuna Vedea este unitate administrativ - teritoriald cu personalitate
juridica. Comuna posedéa un patrimoniu si are initiativa in ceea ce priveste administrarea
intereselor publice locale, exercitand, in conditiile legii, autoritatea n limitele administrativ
- teritoriale stabilite. Prim&ria comunei Vedea este o institutie publica organizata ca o
structura functionald cu activitate permanenta, formata din Primar, Viceprimar, Secretarul
comunei si aparatul de specialitate al primarului, care duce la indeplinire hotarérile
consiliului local si dispozitiile primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii
locale.

Art. 3. Primarul indeplineste o functie de autoritate publica. El este seful
administratiei publice locale si al aparatului de specialitate al autoritatii administratiei
publice locale, pe care il conduce si Tl controleaza.

Art. 4. (1) Primarul indeplineste urmétoarele atributii principale:
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;
c) atributii referitoare la bugetul local;
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor,
e) alte atributji stabilite prin lege.
(2) In temeiul alin. (1) lit. a), primarul indeplineste functia de ofiter de stare civila si de
autoritate tutelara si asigura functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind
organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a recensamantului. Primarul
indeplineste si alte atributii stabilite prin lege.
(3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), primarul:
a) prezinta consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica,
sociald a comunei .
b) prezint, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;
c) elaboreaza proiectele de strategii privind starea economica, sociala si de mediu a
comunei si le supune aprobarii consiliului local.



(4) Tn exercitarea atributjilor prevazute la alin. (1) lit. ¢), primarul:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le
supune spre aprobare consiliului local;

¢) initiaz&, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi i emiterea de
titluri de valoare in numele comunei;

d) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a
contribuabililor la organul fiscal .

(5) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), primarul:

a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul
aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice
si de utilitate publica de interes local,

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

c) ia masuri pentru organizarea executarii $i executarea in concret a activitatilor din
domeniile prevézute la art. 36 alin. (6) lit. a)-d) din Legea nr. 215/2001;

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
efectudrii serviciilor publice de interes local precum si a bunurilor din patrimoniul public si
privat al comunei,

e) sanctioneazé si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupa caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de
interes local,

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii
consiliului local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatjiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative;

h) asigura realizarea lucrérilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeana n domeniul protectiei
mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

(6) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu
serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din judetul precum si cu consiliul judetean.

Art. 5. Primarul mai indeplineste si alte atributii conform legilor in vigoare.

Art. 6 Consilier personal primar - conform art. 66 din Legea 215/2001, republicata

(1) Primarii comunelor pot angaja, in limita nr. maxim de posturi aprobate, un consilier
personal.

(2) Consilierul personal al primarului este numit si eliberat din functie de catre primar.

(3) Consilierul personal al primarului exercita toate atributiile date de primar, pe durata
mandatului primarului si Tsi desfagoara activitatea in baza unui contract individual
de munca — incheiat numai pe durata mandatului primarului

Art. 7. Viceprimarul este subordonat primarului si este inlocuitorul de drept al acestuia,
caruia Ti poate delega toate atributjile sale.

Exercita si urmatoarele atributii:



1- raspunde de administrarea domeniului public si privat al comunei Vedea impreuna cu
administratorul comunei si inspector Preda Elena.

2- raspunde de administrarea islazului comunal

3- raspunde de planificarea si executarea orelor de muncd prestata in folosul comunitaii,
inclusiv de orele de munca prestate de beneficiarii Legii nr.416/2001,privind VMG(evidenta
foilor colective de prezenta si a foilor de pontaj zilnice)

4- raspunde de Tntocmirea si evidenta corectd a FAZ(figa activitatji zilnice ) pentru
autoturism, microbuzele si tractorul/utilajele din dotarea primariei si scolilor;

5-exercitd atributiile de sef serviciu/compartiment la serviciile publice si compartimentele de
specialitate din subordinea C.L. sau primarului, precum alimentarea cu ap4, salubritate,
paza, politie comunitar&-locald, compartiment proiecte, aparat de specialitate al primarului,
gospodarie comunald, buna gospodarire a islazului comunal , a bunurilor din domeniul public
si privat al comunei Vedea si exercita sarcinile de control intern la toate aceste serviciile
publice si compartimentele primariei.

6- este responsabil cu instructajul salariatilor si protectia muncii — fige protectia muncii si
instructaj pentru tot personalul, cu realizarea atributiilor privind sénétatea si securitatea in
munc4 , cu exercitarea atributiilor pe linie de PSI si exercita atributiile de sef serviciu SVSU.
7-raspunde de acordarea ajutoarelor comunitare pe raza comunei.

Art. 8. Secretarul comunei indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributji:

1. avizeaza, pentru legalitate dispozitile primarului si hot&rérile Consiliului local al
comunei Vedea,

2. participa la sedintele Consiliului local al comunei;

3. asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, respectiv primar i institutia prefectului;

4. organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

5. asigura transparenta i comunicarea cétre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a dispozitiilor emise de c&tre primar, respectiv a hotérérilor adoptate de
Consiliul local al comunei in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public;

6. asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunic3 ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului
local, respectiv redactarea hotararilor consiliului local;

7. pregéteste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local;

8. asigura indeplinirea procedurilor de convocare, a sedintelor consiliului local al comunei,
asigura efectuarea lucrérilor de secretariat ale consiliului, tine evidenta participarii la
sedinte a consilierilor; numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, informeaza
presedintele de sedint& cu privire la cvorumul necesar pentru adoptarea fiecarei hotarari a
consiliului local, asigura intocmirea procesului verbal de sedinta, asigura intocmirea
dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea gi stampilarea acestora,
acorda membrilor consiliului asistenta si sprijin de specialitate in desfagurarea activitatii,
inclusiv in redactarea proiectelor de hotérari;

9. asigura comunicarea catre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a actelor
emise de primar si hotararile consiliul local, n termenul legal;

10. asigur aducerea la cunostintd publica a hotararilor Consiliului local al comunei si a
dispozitiilor cu caracter normativ,

11. Coordoneazi compartimentele si activitétile cu caracter juridic, de stare civila,
autoritate tutelara si asistent4 sociala din cadrul aparatului de specialitate ;

12. Urmareste rezolvarea corespondentei in termenul legal;



13. Indeplineste functia de ofiter de stare civila

14. exercita atributjile privind organizarea aplicarii legilor fondului funciar;

15. indeplineste orice alte atributii date de consiliul local al comunei, primarul comunei
precum si cele prevazute in legi, ordonante, hotérari de Guvern, etc.

ART.9. ADMINISTRATORUL PUBLIC

Post infiintat in conformitate cu prevederile art. 112 din Legea nr. 215/2001, republicata,
privind administratia publica locala .

Administratorul public indeplineste, in baza unui contract de management, incheiat
in acest sens cu primarul, atributii de coordonare a aparatului de specialitate sia
serviciilor publice de interes local precum si aceea de ordonator principal de credite

ATRIBUTII

1- coordoneaz3, verifica si indrumé activitatea compartimentelor din aparatul de
specialitate al primarului si a serviciilor publice de interes local nfiintate Tn subordinea
consiliului local;

2- colaboreaza cu viceprimarul comunei pentru buna desfésurare a serviciilor comunitare
de utilitati publice si a activitatilor edilitar-gospodaresti;

3- colaboreazi cu secretarul comunei pentru respectarea legalitatii actelor si faptelor
juridice desfasurate Tn cadrul institutiei;

4- verifica, prin compartimentele de specialitate, justa asezare a sarcinilor fiscale, corecta
inregistrare fiscal& a contribuabililor la organul fiscal local, gradul de incasare a
contributiilor fiscale individuale la cheltuielile publice, precum si modalitatile legale de
urmarire si executare silita;

5- asigura managementul si coordonarea investitiilor publice, a achizitiilor publice,
gestionarea activitatjii de finantare si atragere de fonduri europene, restructurarea si
eficientizarea activitatii administratiei publice locale;

6- sprijina si urmareste realizarea strategiei, a planurilor si activitatilor de dezvoltare
durabila a comunei Vedea, economica, infrastructura si cresterea atractivitatii;

7- asigura relatiile directe cu publicul (audiente, rezolvare petitii, etc.) relatia mass-media,
relatia cu organizatiile non-guvernamentale si societatea civila, transparenta decizionala
si liberal acces la informatiile de interes public;

8- prezinta rapoarte si informatii primarului si consiliului local privind realizarea
obiectivelor cuprinse Tn programul de mamagement si a indicatorilor de performanta;

9- indeplineste orice alte atributii sau insarcinari stabilite de cétre primar si aprobate de
consiliul local.

Intreaga activitate a Primériei comunei Vedea este organizatd si condusé de catre
primar, compartimentele fiind subordonate direct acestuia sau viceprimarului,

administratorului si secretarului, care asigura si raspund de realizarea atributiilor ce le
revin acestora.

CAPITOLUL I

APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art. 10. (1). Aparatul de specialitate al Primarului comunei Vedea este organizat pe
compartimente, conform organigramei aprobate de Consiliul local, prin HCL nr.
6/30.01.2014 Primarul, viceprimarul, secretarul, administratorul public si aparatul de
specialitate al primarului constituie primaria, institutie publica cu activitate permanenta

care duce la indeplinirea efectiva hotararile Consiliului local si solutioneaza problemele
Ariranta ala ~Aamiinel \/edea



(2). Intreaga activitate a primériei este organizata si conduséa de catre primar,
compartimentele fiind subordonate direct primarului, viceprimarului, administratorului
public sau secretarului care asigura si raspund de realizarea atributiilor ce revin acestora
in conditii de legalitate si eficienta.

(3). Primaria comunei Vedea este structuratd pe compartimente si servicii, in cadrul
carora Tsi desfasoara activitatea 25 angajati :

- nr. total de functii de demnitate publica = 2

- nr. total de functii publice =9 ( din care vacante 2)

- nr. total de functii publice de conducere 1

- nr. total de functii publice de executie 7 ( din care vacante 2)

- nr. total de functii contractuale cu contract de management 1

- nr. total de functii contractuale de executie 11

- nr. total de functii in institutie 27

- nr. total de posturi politia comunitara = 3 ( func. publice)

(4). Compartimentele nu au personalitate juridicd administrativa distincta deceaa
autoritatilor Tn numele carora actioneaza .

CAPITOLUL Il :
ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITE AL PRIMARULUI

Art. 11. (1). Serviciile i compartimentele din structura aparatului de specialitate au
urmatoarele atributii generale comune :

1. initierea si promovarea cétre primar a proiectelor de hotarari, intocmirea rapoartelor de
specialitate si a expunerilor de motive pentru hotérérile consiliului local din domeniul
propriu de activitate;

2. realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitatilor necesare implementarii sistemelor
si programelor de informatizare ale institutiei in domeniul propriu de activitate;

3. intocmirea bugetelor proiectelor, programelor i activitatilor proprii; intocmirea la termen
a documentelor de angajare bugetara si de plata ale activitatilor din coordonarea biroului;
4. intocmirea informarilor periodice legate de activitatea proprie pentru publicarea lor,
conform regulamentului stabilit de primar;

5.participarea la sedintele comisiilor de specialitate si ale plenului Consiliului local al
comunei, ori de cate ori este necesar,

6.indeplinirea oricaror altor atributii, sarcini si lucrari din domeniul propriu de activitate,
incredintate verbal sau in scris de cétre conducerea instituiei

(2). Aparatul de specialitate al primarului are urmatoarea structuré organizatorica :

- A.compartiment Autoritate tutelard, asistenta sociala si medico-sanitara,
stare civila

- B. compartiment Fond funciar - Registru agricol

- C.compartiment Administrarea Domeniului Public si Privat, Deservire,
Gospodarire, Arhiva

- D. compartiment Contabilitate, impozite si taxe, achizitii publice, resurse

umane - op.pc.

E. Politia locala

F. compartiment Paz3 obiective de interes local

G. Serviciul public gospodarire, alimentare cu apd, salubritate

- H. Serviciul Voluntariat i Situatii pentru Urgenta



- L cultura

A.compartiment autoritate tutelard, asistenta sociala

si medico - sanitara, stare civila

ATRIBUTII

1.Intocmirea si comunicarea dispozitiilor pentru instituirea tutelei pentru minori si
bolnavi; intocmirea si comunicarea dispozitiilor pentru instituirea curatelei pentru
minori, bolnavi sau persoane varstnice, incuviintarea vanzarii sau cumpérérii de bunuri
ale minorilor si bolnavilor,

2 .numirea de curatori pentru dezbateri succesorale,

3.verificarea in teren in vederea redactarii anchetelor sociale pentru: divorturi, minori
infractori, persoane virstnice, alocatii pentru sustinerea familiei, venit minim garantat,
amanarea sau intreruperea executarii pedepsei condamnatilor care au probleme
sociale, pentru curatorii sau tutorii care au domiciliul in comuna la solicitarea altor
autoritati si institutii, etc;

4. asistarea persoanelor virstnice la incheierea contractelor de intretinere;

5. primirea dosarelor in vederea obtinerii indemnizatiei pentru cresterea copilului pina
la varsta de 2 ani;

6. primirea dosarelor pentru obtinerea indemnizatiei pentru crestere copil panala 2
respectiv 3 ani ;

7. primirea dosarelor in vederea obtinerii alocatiei de stat pentru copii ;

8.eliberarea adeverintelor pentru obtinerea alocatiei de stat pentru mamele care au
nascut si au domiciliul in alta localitate;

9. Intocmirea referatelor sociale pentru comisiile de expertiza medicald — copiii si adulti
—in vederea incadrarii intr-o categorie de persoane cu handicap;

10. verificarea anuala sau ori de cate ori este nevoie a tutelei minorilor si persoanelor
puse sub interdictie;

11. primirea, actualizarea si verificarea dosarelor de angajare a asistentilor personali
ai persoanelor cu handicap grav;

12 realizeaza obiectivele necesare in domeniul prevenirii $i combaterii violentei in
familie, conform Legii nr. 217/2003, modificata si completata ulterior;

13. inregistreaza actele si faptele de stare civild in registrul de nastere, casatorie si
deces, inclusiv inscrierea filiatiei, divortului, schimbarii numelui si eliberarea
certificatelor de de stare civila, la inregistrare si la cererea celor interesatj, asigura
oficierea casatoriilor intr-un cadru solemn;

14.intocmeste buletine statistice de nastere, casatorie si deces si le comunica Directiei
Judetene de Statisticd. Deasemenea comunica orice modificare survenita in statutul
civil al unei persoane;

15. asigura reconstituirea registrelor de stare civila, pierdute sau distruse total sau
partial;

16.efectueaza mentiuni de retragere, sau renuntare la cetatenia romana si elibereaza
certificate de nastere sau c3satorie de pe actele de stare civila, care poarta aceste
mentiuni;

17. inainteaza organelor de politie i Centrului Militar actele de indentitate, respectiv
livretele militare ale celor decedat;



- C. Compartimentul Administrarea Domeniului Public si Privat, Deservire,
Gospodarire, Arhiva

ATRIBUTII

asigura transpunerea unitaréd a programelor de amenajare, intretinere si protejare a
spatiilor verzi,

asigura buna Tntretinere si conservare a materialului dendrologic si floricol ocrotit;
executa zilnic lucrari specifice de intretinere si conservare a spatiilor verzi in functie
de sezon si lucrari de amenajare si reamenajare, decoruri florare i plantari
conform documentelor intocmite de serviciul spatii verzi;

execut3 zilnic lucrari de salubrizare si ecologizare a zonelor verzi;

lucrari de degajare a terenurilor domeniului public destinate spatiilor verzi , de
corpuri strdine (resturi menajere , resturi vegetale , ambalaje , etc.) ;

lucrari de pregétire , amenajare si intretinere spatii verzi din zone amenajate ca
spatii verzi (zone de agrement) din domeniul public , conform programului lunar de
activitate ;

lucrari de plantare ornamentald diversd in spatii stabilite si amenajate
corespunzator (flori , arbusti , arbori ) , in conformitate cu programul de activitate ;
lucrari de interventie pentru restabilirea conditilor normale de desfasurare a
traficului auto sau pietonal in urma situatiilor generate de calamitaati (furtuni ,
inundatii , incendii , cutremure , etc. ) ;

deservire instalatii auxiliare (iluminat , incélzire , sanitare ) ;

lucrari de montaj si instalare a mobilierului stradal ;

lucrari de intretinere si reparatii strazi , alei si trotuare ;

lucrari de curatare a santurilor / efectuare santuri, decolmatare

lucrari de desfundarea santurilor de gheata

lucrari de decolmatare paraurilor

lucrari de degajare a spatiilor publice de corpuri straine , gunoaie , frunze materiale
reciclabile aflate la suprafata cat si ingropate

lucrari de curatare si intretinere a zonelor din exteriorul obiectivelor de interes local
lucrari de curatare a zonelor din domeniul public si privat al comunei

lucrari de reparatii a drumurilor comunale ,agricole , poduri si podete proprietatea
solicitantului

lucrari de interventie in caz de calamitati naturale

lucrari de reducerea gradului de poluare a mediului inconjurator

lucrari de spart gheata pe drumurile de interes local si lucrari de curatare si
transport al z&pezii de pe drumurile de interes local si mentinerea in functiune a
acestora pe timp de polei sau de inghet cu respectarea urmatoarelor conditii i
instructiuni :

a. Indepartarea zapezii se realizeazd manual si/sau mecanizat.

b. Indepértarea z&pezii manual se efectueaza ziua si/sau noaptea, in functie de

necesitati, la temperaturi de panala -10°C.

c. Strangerea z#pezii se va face n locuri unde nu stanjeneste circulatia auto sau
pietonala.

d. Drumurile de interes local trebuie sa fie practicabile in termen de 4 ore de la
incetarea ninsorii pe strazile si arterele de circulatie, si pe strada principala a
satelor unde sunt amplasate institufile sau magazinele satesti .

e. Periatul zapezii se efectueazad mecanic.

f. Pluguitul se aplicd pe strdzi unde grosimea stratului de zdpada depaseste
in general 10 cm.



evidenta pe care o creeaza $i o detine,

6.intocmeste si elibereaza copii de pe certificate §i alte acte detinute de primarie si
consiliul local care privesc registrul agricol i aplicarea Legilor fondului funciar,
7.raspunde de intocmirea la timp a formelor , documentelor prevazute de lege pentru
daunele produse la culturi;

8.executa controlul trimestrial al tuturor gospodariilor de pe raza comunei pentru
confruntarea datelor declarate cu realitatea din gospodarie, luand masurile prevazute de
lege,

9.conduce miscarea efectivelor de animale pe specii, evidentiind corect vanzarile,
cumpararile, fatarile, sacrificarile si mortalitatile,

10.intocmeste lucrarile prevazute de lege privind administrarea si folosirea pagunilor
comunale, islazului comunal, invoirea animalelor la pasunat, tabele cu detinatorii de
animale pe specii, rapoarte de specialitate privind fundamentarea termenului de pasunat,
a necesarului de ingras@minte si alte materiale privind administrarea islazului comunal,
precum si administrarea domeniului public si privat al comunei,

11.conduce registrul de evidenta animalelor

12.raspunde, impreuna cu viceprimarul de administrarea si folosirea proprietatea
comunei, consiliului local si a islazului comunal,

13.raspunde de furnizarea corecta a tuturor datelor care privesc registrul agricol in
vederea intocmirii de situatii operative la nivelul comunei si intocmirea corecta a situatiilor,
documentelor si listelor ce se intocmesc sau se coreleaza n baza registrelor agricole,
14.raspunde de intocmirea situatiilor, furnizarea si centralizarea datelor privind situatia
terenurilor de pe raza comunei, pe proprietari, categorii de terenuri, pe parcele si

tarlale, pe suprafete si forme de asociere; rdspunde de intocmirea si furnizarea corecta a
datelor, situatiilor privind aplicarea Legilor fondului funciar, totalizand anexele,
reconstituirile ulterioare (hotarari ale comisiei judetene, hotarari judecatoresti etc.),
15.tine evidenta schimbarii modului de folosinta a terenului, schimbarea proprietarilor ca
urmare a vanzarilor,cumpararilor,schimburilor de teren,

16.raspunde de tinerea la zi a registrului privind evidenta proceselor verbale de punere in
posesie, a registrului privind evidenta machetelor inaintate la OCAOTA,OJCGC, precum
si de intocmirea si tinerea la zi a situatiei privind desfasurarea pe tarlale si parcele a
suprafetelor de teren inscrise in titlurile de proprietate, inscrise in procesele verbale de
punere in posesie intocmite si a celor pentru care nu s-a intocmit proces verbal de punere
in posesie, dar proprietarul a primit /detine terenul, urmand sa intreprindd masuri urgente
pentru intocmirea proceselor verbale de punere in posesie,

17.r&spunde de inventarierea , numerotarea si sigilarea dosarelor cu documentele create
la nivelul comunei privind aplicarea legilor fondului funciar, alte documente pe care le
detine si care i-au fost incredintate si predarea acestora la depozitul de arhiva,
18.raspunde de intocmirea referatelor si documentatiilor necesare pentru solutionarea
cererilor privind reconstituirea dreptului de proprietate depuse la legile fondului funciar, in
conformitate cu prevederile legale si a Regulamentelor de aplicare a legilor ce privesc
fondul funciar.

19.raspunde de aplicarea prevederilor legale si de intocmirea tuturor documentatiilor
premergatoare si care privesc Recensdmantul populatiei si locuintelor , precum si
Recensamantul general agricol,

indeplineste orice alte atributji stabilite de lege sau incredintate de consiliul local,
primar, viceprimar sau secretar .



18.1nainteaza organelor de politie date nominale cu privire la inregistrarea nasterii
cetatenilor domiciliati pe teritoriul Romaniei;

19. primeste cereri de schimbare, pe cale administrativd, a numelui si prenumelui si le
Tnainteaza autoritatilor competente ;

20. intocmeste lucrérile de reconstituire/ transcriere a actelor de nastere, casatorie sau
deces;

21.asigura si raspunde de securitatea certificatelor de stare civila, pastrarea si
conservarea registrelor, cat si a celorlalte documente si materiale de stare civila

22. inainteaza, dupa completare, registrul de stare civild, exemplarul Il, la Consiliul
Judetean, Serviciul Public de Evidenta a Persoanelor al judetului Teleorman ;

23. propune necesarul de registre, certificate de stare civila si alte materiale ; -
sesizeazi organele de politie, asupra eventualelor cazuri de disparitie a certificatelor de
stare civila necompletate;

24. atribuie coduri numerice personale la actele de nastere si comunica autoritatilor in
drept ;

25.intocmeste situatiile lunare si asigura transmiterea lor;

- nu permite accesul si/sau stationarea in compartimentul de stare civila a oricarei
persoane care nu-si justifica prezenta;

26.raspunde de conservarea , pastrarea i inventarierea arhivei;

27 .executa lucrarile de selectionare i conservare ;

28.asigura predarea unitatilor arhivistice la Arhivele Statutului si a celor nefolositoare la
centrele de colectare si recuperare a hartiei.

- B.compartiment Fond funciar - Registru agricol

ATRIBUTII

1. raspunde de aplicarea tuturor prevederilor legale privind completarea si tinerea la zi a
registrelor agricole (ex.OG 28/2008 privind registrul agricol, HG 1632/2009 privind
reg.agricole pe perioada 2010-2014 si normele metodologice de aplicare a acesteia) si
raspunde de completarea si tinerea la zi a registrelor agricole atat pe suport de hartie cat
si pe suport electronic;

2.raspunde de intocmirea, conducerea, tinerea la zi si centralizarea datelor din registrul
agricol; intocmeste dérile de seama statistice privind registrul agricol cu respectarea
prevederilor legale privind registrul agricol, pe care are obligatia sa si le insugeasca
actualizate la zi;

3.intocmeste si tine la zi evidenta privind modul de cultivare a terenurilor si a evaluarii
productiei la culturile agricole , intocmeste si tine la zi evidenta privind toate mijloacele de
transport cu tractiune mecanica si animala a utilajelor si masinilor agricole, a constructiilor
(locuinte si constructii gospodaresti etc., a gospodariilor cu toate datele de identificare a
membrilor acestora, a animalelor existente la inceputul anului si evolutia efectivelor n
cursul anului, situatia privind populatia comunei pe categorii, precum si a celorlalte date
care privesc registrul agricol;

4.intocmeste opisul alfabetic cu capii de gospodarii nscrigi in registrul agricol,
5.intocmeste si elibereazi certificate de producator agricol, bilete de proprietate asupra
animalelor, conduce registrul de transcriere a dreptului de proprietate asupra animalelor,
intocmeste si elibereaza certificate, adeverinte si dovezi, alte documente care se
elibereaza cetatenilor in baza datelor inscrise n registrul agricol, rdspunde de intocmirea
s A ux o datal~eth o antale ei dactimentele eliberate care privesc



g. Nu este recomandabil ca pluguitul s& se execute pe strazi cu denivelari.

h. In cazul caderilor abundente de zapada, care duc la formarea unui strat de
zapada cu grosimea mai mare de 30 cm, se executd mai multe treceri pe aceeasi
suprafata.

i. Incarcatul zapezii se realizeaza manual sau mecanizat.

j- Incércatul zépezii in mijloacele de transport se face imediat dupa incetarea
ninsorii.

k. In cazul suprafetelor de circulatie aglomerate sau al cailor publice inguste,
incarcatul zapezii se face manual.

I. Transportul zapezii se va face pana la asigurarea conditiilor optime de circulatie
rutierd si pietonald cu vehicule adecvate, in locurile stabilite de primar/viceprimar
m. Descarcatul zapezii se face in guri de canal sau pe pasune in imediata
apropiere a localitafilor.

n. Curdtarea manuala a ghetii se efectueaza pe temperaturi de pana la -109¢.

0. Curatarea manuald a ghetii se executa prin spargere sau taiere cu dispozitive i
instrumente speciale.

p. Strangerea ghetii se face in locuri unde aceasta nu stanjeneste circulatia auto
sau pietonald. In situatia in care cantitatea de gheata este mare, trebuie luate
masuri rapide de deblocare a suprafetelor de circulatie, inclusiv prin incarcarea in
europubele si transportul manual al acestora.

r. Imprastierea materialului antiderapant se face cu scopul maririi coeficientului de
aderenta al autovehiculelor fata de drum, pe suprafetele de circulatie pe care nu se
poate indeparta in totalitate stratul de zapada sau de gheata. Operatiunea se va
realiza mecanic sau manual. Imprastierea sarii se face cu scopul de a preveni

formarea poleiului, ghetii si de a topi zdpada sau gheata de pe suprafetele de
circulatie.

ATRIBUTII SPECIFICE :

|. - s& se prezinte la serviciu la ora fixata in program, odihnit, in tinuta
corespunzatoare si sa respecte programul stabilit;

- s& cunoasca si sa respecte cu strictete, prevederile legale cu privire la circulatia
pe drumurile publice,

- nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor,
medicamentelor, etc. , care reduc capacitatea de conducere $i se comporta civilizat
n relatiile cu colegii de serviciu, superiorii ierarhici $i organele de control;
pastreazi certificatul de inmatriculare, precum si actele masinii in conditii
corespunzatoare, le prezinta la cerere organelor de control;

- nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite $i numai cu aprobare;

- pastreaza certificatul de inmatriculare, precum si actele masinii in conditji
corespunzatoare, le prezinta la cerere organelor de control;

- atat la plecare céat si la sosirea din cursd, conducatorul auto este obligat sa
verifice starea tehnica a autovehicului, inclusiv anvelopele, sa nu plece in cursa
dacé constata defectiuni / nereguli ale autovehiculului si sa8 anunte imediat
superiorul pentru a se remedia defectiunile; la parcarea autovehiculului va lua
toate masurile pentru asigurarea masinii; nu incredinteaz& conducerea
autovehicolului altor persoane; nu lasa motorul pornit $i s& paraseasca
autovehicolul; nu lasa cheile de pornire in contact cand paraseste autovehicolul ;

- comunica imediat sefului direct, telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment
de circulatie in care este implicat

- rAspunde pecuniar de avarierea autoturismului cand acesta s-a produs din culpa
sau neglijenta sa, pentru pagubele cauzate, pentru evidenta valabilitatii tuturor
documentelor si verificarilor vehiculului, efectuarea la timp a reviziilor, schimburilor



de ulei si filtre ;

- preda autovehiculul la garajul unitétii sau la locul indicat de angajator imediat
dupa incheierea cursei ;

- in cazul unor situatii de exceptie ce impun rezolvarea operativa a altor situatii sau
probleme ivite, va raspunde acestor cerinte inclusiv in zilele nelucratoare, la
solicitarea conducerii;

- respectd confidentialitatea informatjilor obtinute cu ocazia exercitarii atributiilor si
sarcinilor de serviciu.

Indeplineste orice alte atributii prevézute de lege sau care sunt incredintate de
consiliul local, primar, viceprimar, secretar.

Il.
Executarea lucrarilor de registratura generala

a. Prin corespondenta in sensul prezentului capitol, se intelege toate actele care
sunt primite de autoritatea locald, circuld in interiorul acesteia sau sunt expediate in
exteriorul autoritatii locale.

(1) Primirea si expedierea corespondentei se face de functionarul care réaspunde
de registrul intrare-iesire, in urma incadrarii lor in unul din urmatoarele categorii:
acte cu regim obignuit, petitii, documente secrete.

(2)La inregistrare se aplici sus in coltul din dreapta a documentului pe prima
pagina numarul de inregistrare.

(3)Cererile si alte acte prezentate personal de cétre petitionar se inregistreaza,
comuncéandu-li-se numarul de inregistrare.

(4)Primirea si inregistrarea documentelor se face in fiecare zi la prezentarea actului
de inregistrat.

(5)Dupé inregistrare, corespondenta primitd este prezentata primarului,
viceprimarului sau administratorului public, in vederea stabilirii competentei de
rezolvare, prin rezolutie.

(6)Corespondenta adresata Primarului, viceprimarului sau secretarului care poarta
pe plic mentiunea numelui sau "personal", "strict secret", "strici personal " sau
"confidential" se desface de catre acestia.

(7)Corespondenta cu rezolutia se preia de catre persoana de care raspunde de
inscrierea corespondentei in registrul de intrare-iesire si se distribuie pe baza de
semnatura compartimentelor sau persoanelor pentru rezolvare, in termenul legal.
(8)Corespondenta este considerata rezolvata daca raspunsul insusit si semnat de
persoana autorizata a fost expediat celui interesat.

(9)Toate petitiile adresate Consiliului se inscriu de catre persoana care raspunde
de inscrierea corespondentei, intr-un registru special. La inscrierea in registru se
atribuie numar de inregistrare, data si se consemneaza elementele cu privire la
petent si obiectul petitiei.

(10)Dupa inregistrare, petitiile sunt prezentate Primarului pentru a fi distribuite prin
rezolutii. Petitia purtand rezolutia primarului (viceprimarului) se preia de persoana
desemnata pentru evidenta petitiilor si se preda in aceeasi zi pe baza de
semnitura compartimentului sau persoanei céreia este repartizata spre
solutionare. In cazul in care din rezolutie rezulta ca problema prezentata intra in
componenta altei instiitutii, petitiile vor fi trimise in aceeasi zi, prin registratura la
institutia respectiva, atragandu-se atentia asupra rezolvarii si comunicarii
raspunsului in termen.

(11)Compartimentul sau salariatul caruia i s-a repartizat spre rezolvare petitia este
obligat sa o rezolve in termen legal de la data inregistrarii ei.

(12)La registratura se va inscrie intr-o evidenta speciala corespondenta cu termen
i A1 E =ila inainta dAe avnirarea tarmentiliii cecretarul va lua leadtura cu



persoanele carora le-a fost repartizata rerspectiva corespondenta, spre
solutionare. Daca se constaté ca nu este rezolvata la termenul stabilit se
intocmeste un referat care se inainteaza primarului.

(13)Corespondenta de expediat se semneaza de cétre primar cu exceptia actelor
de banc3, care se semneazé de persoanele care au specimene de semnatura in
banca.

(14)Inainte de expediere, corespondenta se scade in registrul de intrare-iesire de la
inregistraturd, iar copia actului exediat se inapoiaza celui care I-a intocmit spre
pastrare, conform nomenclatorului.

(15)In anumite situatii deosebite primarul, viceprimarul sau secretarul pot dispune
ca anumite acte s fie expediate cu confirmare de primire.

(16)Registrele cu evidenta Hotararilor si Dispozitiilor se deschid si se incheie printr-
un proces-verbal semnat de secretar.

(17)Arhiva se constituie pe baza termenelor de péstrare si a nomenclatorului
dosarelor, care se stabilesc prin Dispozitia Primarului cu avizul Directiei Judetene a
Arhivelor Nationale.

(18)In cazul cand se infiinteaza noi compartimente de activitate, nomenclatorul-
indicator se completeazé in mod corespunzétor cu denumirea acestora si a actelor
create, grupate de probleme si termene de pastrare.

(19)Dosarele constituite in baza nomenclatorului se predau de catre fiecare salariat
la depozitul de arhiva .

(20) Dosarele se cos, documentele din dosar se numeroteaza iar pe coperta se
incheie un proces verbal.

(21)Predarea documentelor de cétre salariati la depozitul de arhiva se face pe
bazi de inventare,inventare intocmite pe termene de pastrare a documentelor.
(22)P#strarea documentelor se face in depozitul special amenajat, in acest scop.
(23)Pastrarea evidentei unitatilor arhivistice se face in 2 registre speciale, unul
pentru documentele permanente si unul pentru documentele nepermanente .
(24)Arhiva se aseaza in rafturi, pe ani.

(25)Selectionarea documentelor aflate in depozitul de arhiva se face anual, sau ori
de cate ori este necesar, de comisia de selectionare a documentelor, comisie care
se constituie prin Dispozitia Primarului.

(26)Sunt selectionate documentele cu termenul de pastrare expirat.
(27)Inventarele dosarelor avizate de comisia de selectionare pentru a fi eliminate
sunt insotite de un proces verbal semnat de membrii Comisiei si aprobat de Primar
si inaintate la Directia Judeteana pentru Arhivele Nationale pentru confirmare.

(28)Dup# primirea confirmdrii, documentele se predau la unitatea de colectare a
deseurilor.

b.primirea si transmiterea comunicérilor telefonice ;
c.primeste de la oficiul postal corespondenta zilnica;
d.Expedierea corespondentei Unitatii Administrativ Teritoriale a comunei Vedea,

gestionarea timbrelor postale necesare si expedierea corespondentei din afara
institutiei.

D. compartiment contabilitate, impozite si taxe, achizitii publice, resurse
umane — op.pc.

ATRIBUTII

1.intocmeste proiectul de buget, proiectele planului de venituri si cheltuieli din mijloace
extrabugetare si din alte fonduri i ia m&suri pentru executarea bugetului si a planului de
venituri si cheltuieli aprobate;

5 r2eniinde de evecutarea in conditiile leqii a controlului financiar preventiv si asigura



exactitatea C.F.P.;

3.exercita controlul CFP intern asupra angajamentelor, cheltuielilor de functionare,
cheltuielilor privind achizitiile, plata avansurilor contractelor incheiate i a tuturor cheltuielilor
efectuate;

4.asigura evidenta nominal& a debitelor si incasdrilor din impozite si taxe locale si alte
venituri;

5.organizeaza si conduce evidenta bunurilor de inventar, a valorilor materiale, mijloacelor
banesti si decontarilor cu debitorii si creditorii, conduce registrul de inventar si figele de
inventar,

6.asigurd Tntocmirea conturilor de executie bugetara lunara, intocmirea darilor de seama
contabile trimestriale si anuale, privind executia bugetului si a planurilor de venituri i
cheltuieli din mijloace extrabugetare si din alte fonduri, pe care le prezintd organului financiar
superior;

7.intocmeste actele de insolvabilitate, {ine evidenta cetétenilor pentru care s-au intocmit
asemenea acte si verifici perioadele de insolvabilitate ale acestora, urmarind daca
personalul cu probleme de incasare ,impozite si taxe verifica anual starea de insolvabilitate a
acestora;

8.intocmeste potrivit legii formele de restituire,compensare si virare a plusurilor de incasari
din impozite si si taxe locale ;

9.intocmeste propuneri pentru planul de aprovizionare cu materiale de intretinere, inventar
gospodaresc si rechizite de birou pentru salariatii din aparatul propriu si unitétile subordonate
si se ingrijeste de planificarea sumelor in buget pentru procurarea acestora;

10.efectueaza periodic controlul magaziilor , casieriei si activitatii personalului de incasare ,
aducand la cunostinta primarului cazurile de abateri de la disciplina financiara, sesizand dupa
caz si organele de urmérire penald, luand masurile corespunzéatoare pentru recuperarea
pagubelor;

11.face propuneri pentru organizarea si asigurarea desfasurarii lucrarilor de inventar , de
valorificare a rezultatelor inventarierii precum si de ntocmirea formelor legale privind
casarea $i declasarea bunurilor materiale; face propuneri concrete pentru recuperarea
pagubelor cauzate;

12.intocmeste propunerile privind virarile de credite bugetare,modificarile de alocatii
trimestriale,de deblocare si rectificare a creditelor ramase nefolosite, plusul de venituri si
cheltuieli si le supune spre aprobare,

13.Intocmeste rapoarte de specialitate privind fundamentarea hotérarilor si dispozitiile privind
bugetul local, stabilire impozite si taxe locale, regulamente de incasare si taxe speciale
instituite de consiliul local si alte rapoarte privind domeniul de activitate;

14.verifica operatiunile de cas3, intocmeste instiintarile de plata i urmareste inmanarea
acestora;

15.indrum3 si controleaz4 activitatea personalului cu probleme de incasare , impozite si taxe
pe linia realizarii planului de incaséri a impozitelor si taxelor locale;

16.intocmeste statele de plata pentru plata salariilor si alte drepturi legale pentru aparatul
propriu al consiliului local i al primarului $i unitatile subordonate si plata celorlalte drepturi
banesti care se acorda din bugetul local ;

17.intocmeste situatii operative privind debitele si incasdrile pe feluri de impozite si taxe Si
situatii operative care privesc documentele pe care le creeaza si le define;

18.Intocmeste si elibereaza certificate de atestare fiscald, dovezi i adeverinte privind
evidenta pe care o detine;

19.tine evidenta chitantierelor, figa formularelor cu regim special;

20.raspunde de furnizarea corecta a datelor din domeniul de activitate, pentru intocmirea de
<ituiatii ranoarte 1a nivelul comunei: raspunde de predarea . in conditiile legii, a



documentelor create si detinute la depozitul de arhiva;
21.tine evidenta contractelor de garantie imobiliara in registrul special;

indeplineste orice alte sarcini prevazute de lege, incredintate de consiliul local si primar i
tine locul personalului cu probleme de Tncasare, impozite i taxe atunci cand acesta lipseste;
22. stabileste, constata, controleaza, urméreste si incaseaza impozitelor si taxelor locale
datorate de catre persoane fizice si juridice, denumite contribuabili;

23.elibereaza contribuabililor, persoane fizice si juridice, adeverinte si certificate referitoare la
evidentele fiscale existente;

24.organizeaza, indrumé si urmareste: primirea, verificarea, operarea in baza de date si
arhivarea declaratjilor de impunere pentru impozite si taxe locale;,

25.raspunde de intocmirea si realizarea programului de control fiscal privind impozitele i
taxele locale;

26.analizeaza dupi fiecare termen de plata , pe baza evidentei analitice, lista debitorilor
persoane fizice si juridice, care inregistreaza restante la plata impozitelor si taxelor locale si
incepe procedura de recuperare a creantelor bugetare in conformitate cu prevederile legale;
27.verifica si avizeazi efectuarea compensarilor i restituirilor de impozite si taxe;
28.verifica si analizeaza dosarele depuse de contribuabili persoane fizice si juridice conform
legislatiei in vigoare;

29. stabileste si aplicd masurile ce se impun pentru initierea unor actiuni referitoare la
respectarea disciplinei financiare, descoperirea, impunerea si atragerea de venituri
suplimentare la bugetul local, inclusiv prin mésuri de executare silita a unitatilor si
persoanelor care nu-si achitd in termen obligatiile fiscale ;

30. organizeaza arhivarea si pastrarea dosarelor fiscale si celorlalte documente referitoare la
depunerea si incasarea debitelor,

31. colaboreaza cu celelalte compartimente ale Primériei si cu alte institutii, in vederea
incasarii impozitelor si taxelor locale datorate de contribuabilii persoane juridice;

32. intocmeste documentele necesare de executare silitd pentru debitorii care nu isi platesc
de buna voie obligatiile datorate bugetului local conform OG 92/2003, privind Codul de
Procedura Fiscala.

33. aduce la cunostinta conducerii si informeaz& organele abilitate ori de cate ori constata
fapte care constituie infractiuni conform prevederilor legale;

34. exploateaz aplicatiile informatice specifice pentru incasarea impozitelor si taxelor locale,
a majorarilor si penalitatilor de intarziere.

35. urmareste si identifici acei contribuabili care se sustrag de la plata impozitelor si taxelor
locale.

36. someaza contribabilii rau platnici despre restantele acestora.

37. verifica si vizeaza figele de Tnmatriculare a autoturismelor.

38. solutioneaza contestatjile formulate avand ca obiect imozitele si taxele locale.

39. asigura intocmirea referatelor , rapoartelor proiectelor de hot&rari privind impozitele si
taxele locale, cu respectarea prevederilor legale.

40. intocmeste centralizatorul listei de ramésite pe feluri de impozite

41. incaseaza de la contribuabili impozitele , taxele si alte obligatii ce revin acestora,
emitand chitantele pentru sumele incasate;

42. inmaneazé contribuabililor Tnstiintarile de plata;

43.calculeaza si incaseazi majorérile de intarziere pentru sumele datorate, dupa expirarea
termenului de plata;

44. urmareste lichidarea pozitiilor din rol, aplicand gradele de urmarire legala, efectueaza
procedurile privind executarea silita;

45. acorda bonificatiile legale pentru achitarea impozitelor si taxelor inainte de termenul



prevazut de lege;

46. intocmeste si conduce evidentele privind debitele si incasarea acestora pe baza
extrasului de rol;

47. intocmeste borderouri si borderouri centralizatoare privind sumele incasate;

48. depune si ridica din banci numerar; achit drepturile salariale si alte drepturi banesti
salariatilor primériei , unitatilor subordonate si altor persoane indreptatite, conform statelor de
plata si documentelor primite de la contabilitate ;

49. participa la arhivarea documentelor contabilitatii, impozitelor si taxelor , casieriei i altor
compartimente;Asigurd pastrarea in bune conditiuni a tuturor documentelor;

50. incaseaza contributia stabilitd pentru consumul de apa potabila a locuitorilor comunei;
incaseaza amenzile care se fac venituri la bugetul local si cele trimise spre executare Isi
perfectioneazi pregétirea profesionald teoretica prin studierea legislatiei in vigoare si Tsi
insuseste deprinderile practice necesare executdrii atributiilor postului;

51.elaborarea si actualizarea Programelor anuale de achizitii si investitii publice; -
elaborarea documentelor premergétoare documentatiei de atribuire /descriptive sau de
concurs (note justificative privind alegerea procedurii de atribuire, nota justificativa privind
cerintele minime de calificare referitoare la situatia economica si financiara si/sau la
capacitatea tehnica si sau profesionald, nota justificativé privind factorii de evaluare, in cazul
in care criteriul de atribuire este oferta cea mai avantajoasa din punct de vedere economic)
52 elaborarea documentatiei de atribuire, continut si cerinte: criterii de calificare si selectie;
criterii de evaluare; documente si formulare solicitate, figa de date, caietul de sarcini;
identificarea surselor de finantare. Indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate cu privire
la anuntul/invitatia de participare;intocmire raspuns cu privire la solicitarile de clarificari
elaborate de operatorii economici;

53. intocmirea documentatiei privind Evaluarea ofertelor si desemnarea ofertei
castigatoare,in cadrul comisiilor; Tntocmirea adreselor de comunicare privind rezultatul
procedurii citre toti participantii la procedura de atribuire; Asistenta la semnarea
contractului/incheierea acordului — cadru; Elaborarea anuntului de atribuire; Constituirea
dosarului achizitiei publice.

54. intocmeste toatd documentatia necesara (proiecte acte normative, note de fundamentare,
anexe , note justificative, rapoarte, studii oportunitate, caiete de sarcini, documentatia de
atribuire,etc.) pentru inchirieri/vanzari/concesionari de bunuri ce apartin domeniului public
sau privat al comunei . Raspunde de corecta derulare a acestor actiuni pana la finalizare si
pastreaza dosarele respective.

55. intocmeste documentele privind drepturile de natura salariala pentru personalul din
organigrama comunei;

56.elibereazi adeverinte privind calitatea de salariat a personalului din organigrama;
57.raspunde de intocmirea si actualizarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici;
58.consiliere eticd si monitorizarea respectarii normelor de conduita.(art. 21 din Legea nr.
7/2004, r1),

59.acorda consiliere sefilor ierarhici pentru intocmirea figelor posturilor;

60.intocmeste si actualizeaza baza de date a programului informatic ,REVISAL" transmitand
Inspectoratului Teritorial de Muncé date privind activitatea personalului contractual din
organigrama Comunei;intocmeste statele de salarii;

61.intocmeste situatia privind numarul de personal si fondul de salarii alocat pentru statistica,
prin introducerea datelor in portalul Institutului Statistic;

62.intocmeste Planul de ocupare a functiilor publice anual sau, dupa caz semestrial;
63.colaboreaza cu Agentia National a Functionarilor Publici in vederea transmiterii datelor
privind functiile publice si functionarii publici;

a4 indenlinecte atributiile orivind formarea profesionala a functionarilor publici potrivit



prevederilor Hotérarii Guvernului nr. 1066/2008 pentru aprobarea normelor privind formarea
profesionald a functionarilor publici;

65.elibereazd documente privitoare la activitatea desfasurata de functionarii publici si de
personalul contractual din structura administratiei publice locale; intocmeste rapoartele de
specialitate la proiectele de hotarare initiate de primar, referitoare la  activitatea
compartimentului;

66.elaborarea organigramei, statului de functii pentru aparatul de specialitate al Primarului,
verificarea modului de intocmire si respectare a prevederilor legale in acest domeniu;

67. asigurarea asistentei la intocmirea organigramei, statului de functii pentru serviciile
publice subordonate Consilului local al comunei;

68. elaborarea in colaborare cu celelalte compartimente ale aparatului de specialitate a
regulamentului de organizare si functionare a aparatului de specialitate al Primarului;

69. completarea si pastrarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului;

70. pregétirea documentatiilor privind desfasurarea concursurilor organizate in vederea
ocuparii functiilor publice vacante din cadrul aparatului de specialitate al Primarului

71. pregétirea documentatjei privind desfasurarea concursurilor, examenelor privind
avansarea in trepte de salarizare superioar3 a salariatilor, promovarea in grade, functii
publice superioare a functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;
72. intocmirea actelor privind incadrarea, transferarea, delegarea, detasarea, incetarea
raporturilor de serviciu pentru personalul aparatului de specialitate al Primarului, respectiv al
serviciilor subordinate consiliului local,

73. urmérirea intocmirii de citre sefii de compartimente a figelor de apreciere anuala si
acordarea calificativelor personalului din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;

74. intocmirea Planului anual de ocupare a functiilor publice vacante din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunei si , transmiterea spre avizare la ANFP Bucuresti, inaintare
spre aprobare consiliului local i urmarirea modului de respectare a acestera;

75. intocmirea graficului privind programarea concediilor de odihnd, urmarirea modului de
efectuare a acestuia, tinerea evidentei concediilor suplimentare si fara plata;

76. intocmirea dosarelor de pensionare pentru limita de varsta si invaliditate; depunerea lor in
termen la organele de specialitate;

77. colaborarea cu ANFP pentru realizarea atributjilor privind organizarea, salarizarea si
perfectionarea salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;

78. constituirea comisiilor de disciplina si paritara la nivel de institutie;

79. elaborarea Regulamentului de ordine interioara;

80. elaborarea si coordonarea activitatii functtionarilor publici debutanti pe parcursul
perioadei de stagiu, cu finalizare Tn propunere de definitivare sau nu n functia publica;

81. aducerea la cunostinta salariatjlor a regulementelor si dispozitiilor interne;

82.depune la depozitul arhivei, pe baza de inventar si proces-verbal de predare-primire
documentele create in cursul unui an calendaristic, in al doilea an de la constituire, grupate
in unitati arhivistice, potrivit problematicii i termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul
documentelor,

83.asigura intocmirea si transmiterea lunar a declaratiei privind obligatiile de plata a
contributiilor sociale, a impozitului pe venit si evidenta nominala a persoanelor asigurate;
84.asigura intocmirea figelor fiscale pentru venituri din salarii sau asimilate salariilor

85. executs lucrari pe calculator si asigura transmiterea in termen catre institutiile i
persoanele interesate;

86. raspunde de crearea si actualizarea periodicé a paginii de Internet a institutiei prin
publicarea de materiale cu caracter informativ si informatii de interes public;

27 avercits toate atributiile privind primirea. inregistrarea si transmiterea la Agentia Nationala



pentru Integritate si publicarea declaratiilor de avere si interese ale alesilor locali ( primar,
viceprimar, consilieri ) si functionari publici.

89.raspunde de intocmirea si transmiterea in termen a situatiilor si documentatjilor privind
domeniul de activitate, purtand raspunderea corectitudinii datelor furnizate,

90. colaboreaza cu celelalte compartimente in vederea elaborarii proiectelor de hotarari
pentru concesionari de teren;

- Indeplineste orice alte atributii previzute de lege sau care sunt incredintate de consiliul
local, primar, viceprimar, secretar.

- E. compartiment politia locala

ATRIBUTII

a) actioneaza in zona de competenti stabilita prin planul de ordine si siguranta publica
al unitatii administrativ-teritoriale pentru prevenirea si combaterea faptelor antisociale,
precum si pentru mentinerea ordinii si linistii publice sau curateniei localitatii;

b) intervin la evenimentele semnalate prin Serviciul de urgentd 112, in functie de
specificul atributiilor de serviciu stabilite prin lege si in limita competentei teritoriale;

c) actioneazé pentru depistarea persoanelor si a bunurilor urmarite in temeiul legii;

d) participa la executarea masurilor stabilite in situatii de urgenta;

e) In cazul constatrii in flagrant a unei fapte penale, imobilizeaza faptuitorul, iau masuri
pentru conservarea locului faptei, identificd martorii oculari, sesizeaza imediat organele
competente si predau fiptuitorul structurii Politiei Roméane competente teritorial, pe baza
de proces-verbal, in vederea continuarii cercetérilor;

f) conduc la sediul politiei locale/structurii Politiei Roméane competente persoanele
suspecte a caror identitate nu a putut fi stabilitd, in vederea luarii masurilor ce se impun;,

g) indeplinesc orice alte atributjii stabilite prin lege, constata contraventii si aplica sanctiuni
contraventionale

* 1n domeniul protectiei mediului:

1) verifica respectarea obligatiilor privind intretinerea curateniei de catre institutiile
publice, operatorii economici, persoanele fizice si juridice, respectiv curdtenia fatadelor, a
locurilor de depozitare a diferitelor materiale, a anexelor gospodaresti, a terenurilor
aferente imobilelor pe care le detin sau in care functioneaza, a trotuarelor, a rigolelor, a
cailor de acces, a terenurilor din apropierea garajelor si a spatiilor verzi;

2) verifica respectarea normelor privind péstrarea curéteniei albiilor raurilor i a cursurilor
de ape ce traverseazi unitatea administrativ-teritoriala;

*In domeniul activitdtii comerciale:

A) constata contraventii si aplici sanctiuni contraventionale pentru Tncélcarea regulilor
de comert stabilite prin lege

B) urmaresc desfasurarea activitatilor comerciale in locuri autorizate, in vederea eliminarii
oricarei forme privind comertul ambulant neautorizat;

C) colaboreaza cu organele de control sanitare, sanitarveterinare si de protectie a
consumatorilor,;

3) In executarea activitsti de paza are urmétoarele atributii specifice

a) verificd, in timpul serviciului, locurile si punctele vulnerabile, existenta si starea
incuietorilor, si ia Tn caz de nevoie, masurile care se impun;
b) cunoaste prevederile legale privind accesul in obiective si regulile stabilite in planurile



6)

de paza;

c) nu paraseste postul incredintat decat in situatjile si conditjile prevazute in consemnul
postului;

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

e) In cazul savarsirii unei infractiuni flagrante, ia masuri de predare a faptuitorului
structurilor Politiei Romane competente potrivit legii. Daca faptuitorul a disparut, asigura
paza bunurilor, nu permite patrunderea in campul infractional a altor persoane si anunta
unitatea de politie competentd, intocmind totodata proces-verbal cu cele constatate;

4) In domeniul afisajului stradal verifica legalitatea amplasarii materialelor publicitare;
5) Cunoasterea si aplicarea prevederilor legislatiei rutiere.

Indeplineste orice alte atributii prevézute de lege sau care sunt incredintate de consiliul

local, primar, viceprimar, secretar.

- F.compartiment paza obiective de interes local

ATRIBUTII

a) s& cunoasci locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a preveni
producerea oricaror fapte de natura sa aduca prejudicii unitatilor pazite;

b) s& pazeasci obiectivul, bunurile si valorile nominalizate in planul de paza si sa asigure
integritatea acestora;

c) s& permita accesul in obiectiv numai in conformitate cu reglementarile legale si cu
dispozitiile interne; d) sa opreasca si sa legitimeze persoanele despre care exista date
sau indicii ca au savarsit infractiuni sau alte fapte ilicite in obiectivul pazit, pe cele care
incalca normele interne stabilite prin regulamentele proprii, iar in cazul infractiunilor
flagrante, sa opreasca si sa predea politiei pe faptuitor, bunurile sau valorile care fac
obiectul infractiunii sau al altor fapte ilicite, ludnd masuri pentru conservarea ori paza lor,
intocmind totodata un proces-verbal pentru luarea acestor masuri,

d) verifica obiectivul incredintat spre paz4, 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 méasuri de salvare a persoanelor si a bunurilor, precum si pentru
limitarea consecintelor acestor evenimente si sesizeaza organele competente;

e) sa anunte de indat& seful sau ierarhic si conducerea unitétii beneficiare despre
producerea oricarui eveniment in timpul executdrii serviciului si despre masurile luate;

f) in caz de avarii produse la instalatji, conducte sau rezervoare de apa, combustibili ori
de substante chimice, la retelele electrice sau telefonice si in orice alte imprejurari care
sunt de natura sa produca pagube, sa aduca de indaté la cunostinta celor in drept
asemenea evenimente si sa ia primele mésuri pentru limitarea consecintelor
evenimentului;

g) in caz de incendii, sa ia imediat masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a
bunurilor si a valorilor, sa sesizeze pompierii §i sa anunte conducerea unitétii si politia;

h) s& ia primele masuri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor si a
valorilor in caz de dezastre;

i) s& sesizeze politia Tn legatura cu orice fapta de natura a prejudicia patrimoniul unit&tii si



sa-si dea concursul pentru indeplinirea misiunilor ce revin politiei pentru prinderea
infractorilor,;

j) s& pastreze secretul de stat i cel de serviciu, daca, prin natura atributjilor, are acces la
asemenea date si informatii;

k) s& poarte numai in timpul serviciului mijloacele de aparare, de protectie si armamentul
cu care este dotat si sa facd uz de arma numai in cazurile si in conditiile prevazute de
lege;

) s& poarte uniforma si insemnele distinctive numai in timpul serviciului, cu exceptia
locurilor de munca unde se impune o alta {inuta;

m) sd nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice gi nici sa nu consume
astfel de bauturi in timpul serviciului;

n) s& nu absenteze fard motive temeinice si fard sa anunte n prealabil conducerea unitaii
despre aceasta; se considera absent nemotivat dacé este controlat si nu este gasit la
patrulare in timpul serviciului de paza.

0) sa execute ntocmai dispozitiile sefilor ierarhici, cu exceptia celor vadit nelegale, si sa
fie respectuos in raporturile de serviciu;

p) s& execute, in raport de specificul obiectivului, bunurile sau valorile pazite, precum si
orice alte sarcini care i-au fost incredintate, potrivit planului de paza;

r) sa respecte consemnul general si particular al postului.

- Indeplineste orice alte atributji prevazute de lege sau care sunt incredintate de consiliul
local, primar, viceprimar, secretar.

- G._serviciul public gospodarire

ATRIBUTII

- executa repararea, intretinerea si exploatarea retelei comunale de alimentare cu
apa

a)Sistemul de alimentare cu apa comuna Vedea
1.supravegherea componentelor electrice de la cadmin put nr. 2, cdmin put nr. 3, tablourilor
electrice de la statia de pompare, clorinare, motoarele pompelor din statia de pompare,
clorinare, motoarele pompelor din statia de pompare in vederea prevenirii unor eventuale
avarii i asigurarea unei functionari normale.
2.interventie in situatie de avarie electric3 la tablourile electrice de la statia de pompare,
clorinare, camin, put nr. 2, camin put nr. 3.

b) Reteaua de iluminat public stradal pe timp de noapte

1.montare corpuri de iluminat

2.montat becuri la corpurile de iluminat

3.inlocuirea becurilor arse ( deteriorate ) cu alte functionabile

4.intretinerea componentelor retelei de iluminat public ( conductori electrici ), corpuri de
iluminat, in vederea asigurdrii functiondrii normale.

indeplineste orice alte atributji prevézute de lege sau care sunt incredintate de
consiliul local, primar, viceprimar, secretar.



- H. Serviciul Voluntariat si Situatii de Urgenta
ATRIBUTII

1. identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si
tehnologice de pe teritoriul comunei Vedea;

2. culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor
referitoare la situatiile de urgenta;

3. informarea si pregétirea preventiva a populatiei cu privire la pericolele la care este
expusa, masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la
dispozitie, obligatiile ce fi revin $i modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta;

4. organizarea si asigurarea starii de operativitate si a capacitatii de interventie optime a
serviciilor pentru situatii de urgenta si a celorlalte organisme specializate cu atributii in
domeniu;

5. instiintarea autoritatilor publice si alarmarea populatiei in situatiile de urgenta;

6. organizarea pregatirii pentru protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor
culturale i arhivistice, precum si a mediului impotriva efectelor dezastrelor si ale
conflictelor armate;

7. luarea masurilor pentru asigurarea conditiilor minime de supraviefuire a populatiei in
situatii de urgenta sau de conflict armat;

8. organizarea si executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de vieti
omenesti, limitarea si inl4turarea efectelor situatiilor de urgenta civild si pentru reabilitarea
utilitatilor publice afectate;

9. limitarea si inlaturarea efectelor dezastrelor si a efectelor atacurilor din aer pe timpul
conflictelor armate;

10. participarea la misiuni internationale specifice;

11. constituirea rezervelor de resurse financiare si tehnico-materiale specifice in situatii de
urgentd sau de conflict armat;

12. intocmirea planurilor operative, de pregatire si planificare a exercitiilor de specialitate;
13. propunerea fondurile necesare realizarii masurilor de protectie civila;

14. participarea la exercitiile, aplicatiile si activitatile de pregétire privind protectia civila;
15. coordonarea activitatilor serviciilor de urgenta voluntare;

16. intocmirea planurilor de cooperare cu institutiile cu responsabilitati in domeniul
situatiilor de urgenta si organismele nonguvernamentale;

17. realizarea, intretinerea si functionarea legaturilor si mijloacelor de instiintare si
alarmare n situatii de urgenta;

18. organizarea unor actiuni pentru pregatirea populatiei pentru situatiile de urgents;

19. acordarea asistentei tehnice si sprijinului pentru gestionarea situatiilor de urgenta;

20. exercitarea controlului aplicarii masurilor de protectie civila in plan local la operatorii
economici subordonatj;

21. coordonarea evacudrii populatiei din zonele afectate de situatiile de urgenta;

22 stabilirea masurilor necesare pentru asigurarea hranirii, a cazarii i a alimentarii cu
energie si apa a populatiei evacuate;

23. asigurarea masurilor pentru asigurarea ordinii publice Tn zonele sinistrate;

24. gestionarea, depozitarea, intretinerea si conservarea tehnicii, aparaturii i materialelor
de protectie civil&, prin serviciile de specialitate subordonate.



- |. cultura
ATRIBUTII

1.constituirea si dezvoltarea colectjilor;

2.evidenta documentelor de biblioteca;

3.catalogarea documentelor achizitionate;

4.indexarea documentelor,

5.cotarea documentelor;

6.organizarea cataloagelor de biblioteca;

7.organizarea documentelor de bibliotecd si conservarea acestora

8.activitatea cu utilizatorii privind comunicarea documentelor (gestionarea
materiald a imprumuturilor la domiciliu sau consultarea in sala de lectura), precum
si alte servicii de biblioteca.

indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau care sunt incredintate de
consiliul local, primar, viceprimar, secretar.

Art. 12. (1) Serviciile si compartimentele din structura aparatului de specialitate au
atributii specifice, stabilite in prezentul Regulament.
(2) Serviciile si compartimentelor au stabilite n fisele posturilor si in sarcinile
de serviciu ale personalului din subordine toate activitatile si raspunderile pentru
indeplinirea atributiilor generale i specifice ale structurii din subordine.

CAPITOLUL IV: DISPOZITII FINALE

Art. 13. Tn termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului Regulament, referentul
resurse umane va actualiza Fisa postului pentru fiecare post aprobat in Organigrama
aparatului de specialitate al primarului.

Art. 14. Toti salariatii Primariei comunei Vedea sunt obligati s& cunoascd, sa respecte si
s3 aplice prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare. Tn acest scop
referentul resurse umane va asigura aducerea la cunostinta a prevederilor prezentului
regulament salariatilor.

Art. 15. Prezentul Regulament se completeazé si se modifica ori de cate ori este nevoie,
urmare a unor modificari legislative, noi activitati sau competente date n sarcina
administratiei publice locale sau reorganizarea unor activitati sau compartimente, prin
dispozitii ale Primarului comunei Vedea .
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