ROMANIA

JUDETUL GORJ
COMUNA TURCINESTI
CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA NR. 10

privind aprobarea organigramei, statului de functii si regulamentului

de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Turcinesti pentru anul 2018

Consiliul Local al Comunei Turcinesti, Judetul Gorj
Avand in vedere :

Expunerea de motive la Proiectul de hotarare initiat de catre Primarul
Comunei Turcinesti, judetul Gorj, Jr. Modrea Dumitru;

Raportul de specialitate al compartimentului de resort din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Turcinesti, judetul
Gorj;

Prevederile Legii nr. 188/1999 — privind Statutul Functionarilor
'Publ‘ici, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici, modificati si completat;
Prevederile Legii nr. 53 /2003 Codul muncii , cu modificarile si
completarile ulterioare;

Prevederile Legii nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plétit
din fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

Art. 5 din Ordonanta de Urgentd nr. 90/2017 privind unele masuri
fiscal - bugetare, modificarea i completarea unor acte normative si
prorogarea unor termene;

Avizul favorabil al Agentiei Nationale a Functionarilor Publici pentru
structura de functii publice din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Turcinesti, aviz inregistrat cu nr. 49926 conexat
cunr. 35878 /2017,

Prevederile Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 63/2010 pentru
modificarea i completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, precum si pentru stabilirea unor masuri financiare;

art. 36, alin. (3), lit. b) din Legea nr. 215/2001 privind administratia
publicd locald, republicatd, modificat si completati;

In temeiul art. 45 alin. (1) siart. 115 alin. (1), lit. b) din Legea nr. 215/2001
privind administratia publica locala , republicati, cu modificari si completari;



HOTARASTE:

Art.1. Se aprobd organigrama aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Turcinesti pentru anul 2018, conform anexei nr I care face parte
integranta din prezenta hotarare.

Art.2. Se aprobd statul de functii al aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Turcinesti pentru anul 2018, conform anexei nr II care face parte
integranta din prezenta hotirare.

Art. 3. Se aprobd regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Turcinesti pentru anul 2018, conform anexei nr:
I care face parte integranta din prezenta hotérare.

Art. 4. La data intrérii in vigoare a prezentei, Hotdrarea Consiliului Local al
comunei Turcinesti nr. 67 din 28.09.2017 isi inceteaza aplicabilitatea.

Art. S. Primarul Comunei Turcinesti , judetul Gorj , dl Modrea Dumitru , va
duce la indeplinire prevederile prezentei hotarari.

Art. 6. Secretarul Comunei Turcinesti dna Ciobescu Simona , va comunica
prezenta hotararé Institutiei Prefectului — Judetul Gorj (in vederea exercitarii
controlului de legalitate), tuturor celor interesati ( in vederea aducerii la
indeplainire) si 0 va aduce la cunostinta publica prin afisare.

Prezenta hotdrare a fost adoptatd in
sedinfa  extraordinard publici a
consiliului  local din data de
16.02.2018, cu un numir de 11
voturi pentru, exprimate din nr. total
de 11 consilieri prezenti la sedintd si
din totalul de 11 consilieri in functie.

PRESEDINTE DE SEDINTA,
f Bundiagu Staicu-Daniel

Nr. 10
Data: 16.02.2018 CONTRASEMNEAZA,
SECRETAR,

Ciobescu Simona




ROMANIA
Judetul Gorj
COMUNA TURCINESTI

CONSILIUL LOCAL

Consiliul local

Anexa nr. I
la Hotararea Consiliului Local al Comunei Turcinesti,
- nr. 10 din__16.02.2018 -

ORGANIGRAMA
aparatului de specialitate al Primarului Comunei Turcinesti, Judetul Gorj
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COMUNA Turcinesti

Consiliul Local

Anexa ll
STAT DE FUNCTH

APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI TURCINESTI,

la Hotararea Consiliului Local al Comunei Turcinesti,

nr. 10 din 16.02.2018

Functia publica Functia contractuala
Treapta .
: Numele, prenumele/VACANT, temporar |~ - FUNCTIA DE DEfMNITATE “Gradul Nivelul N Nivelui |- -
R. . SERVATII
NR. CRT: VACANT dupa caz STRUCTURA PUBLICA Inalt fu it N Clasa profesional | studiiior de . profesiona studiiior OBSERVATI
N de conducere de executie de executie la/grad
public conducere
1 MODREA DUMITRU DEMNITAR PRIMAR de comuna pana
1a 3000 Jocuitori
2 CRAIOVEANU GRIGORE DEMNITAR VICEPRIMAR comuna
péana la 3000 focuitori
3 CIOBESCU SIMONA" SECRETAR ™ - secretar comunapinala) s
3000 [ocuitori
4 BALASOIU LUMINITA COMPARTIMENT SECRETARIAT SI ASISTENTA-SOCIALA Inspector 1 Superior S
] Asistent sub incidenta
5 ILINCESCU ADRIANA-CLAUDIA COMPATIMENT ASISTENTA MEDICALA COMUNITARA medical Debutant PL arL 11 (2) din
comunitar QUG 6372010
6 DUMARESCU ION COMPARTIMENT URBANISM,CADASTRU, AGRICULTURA Inspector 1 Asistent S
7 VACANT COMPARTIMENT URBANISM,CADASTRU, AGRICULTURA Inspector 1 Debutant S
8 DUTA SIMONA ANA COMPARTIMENT URBANISM,CADASTRU, AGRICULTURA Inspector I Superior S
9 SERBU CLAUDIU-DANIEL COMPARTIMENT JURIDIC Consilier juridic I Principal S
ITE A x E 4 H
10 HORTOPAN EMIL gfkhgﬁgmwoz‘n SLTAXE, BUGET-CONTABILITATE Consilier I | Superior S
COMPARTIMENT IMPOZITE §I TAXE, BUGET-CONTABILITATE s
11 DEACONESCU LILIANA SIRESURSE UMANE Inspector I Principal s
12 HORTOPAN GEANINA MARIA 510 ngﬁgmi‘ IMPOZITE ST TAXE, BUGET-CONTABILITATE Inspector 1 Superior S
OMP. T 1T -
13 BALAN TABITA gl RE Sﬁzm IMPOZITE SI TAXE, BUGET-CONTABILITATE Inspector 1 Superior S
14 ROMANESCU GRIGORE COMPARTIMENT ADMIMISTRATIV Sofer 1
15 ARMASOIU ELISABETA CULTURA Bibliotecar I S
16 VACANT POLITIALOCALA Politist Local I Debutant S
17 VACANT POLITIA LOCALA Politist Local I Debutant N
18 VACANT POLITIA LOCALA Politist Local 1 Debutant S




_ Funchiz —Numdrposturi__ Ocupate Vacante Total
Nr. total de demnitari 2 0 2
Nr. total de inalti functionari publici 0 0 0
Nr. total de functii publice de conducere 1 0 1
Nr. total de functii publice de executie 8 4 12
Nr. total de functii contractuale de conducere** 0 0 0
Nr. total de functii contractuale de execntie 2 0 2
Nr. total de posturi din cadrul institutiei/autorititii
. 13 - 4 17
publice
23,99 3 26,99
(15,99 posturi (asistent
Nr total de posturi potrivit art. III alin. (2) din Invatdmant+ personal pt.

0.U.G. Nr. 63/2010 pentra modificarea si
completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, precum si pentru stabilirea unor
misuri financiare, cu modificirile si completirile
ulterioare (apartin capitolelor bugetare
«Invitimant, «Sanitates si «Asiguriri si asistentd

sociald»)

7 posturi asistent
personal pt.
persoane cu

handicap+

1 asistent medical
comunitar)

persoane cu
handicap)

Pregedinte de
sedinti
Buniiagu Staicu-
Daniel

Contrasemneazi
Secretar
Ciobescu Simona



ROMANIA ANEXA nr. III

JUDETUL GORJ la Hotérarea Consiliului Local al Comunei Turcinesti,
COMUNA TURCINESTI nr. 10 din 16.02.2018
-PRIMAR-
{
REGULAMENT

PRIVIND MODUL DE ORGANIZARE ST FUNCTIONARE AL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI
TURCINESTI

CAPITOLUL 1. DISPOZITII GENERALE

Art.l. Personalul de specialitate din aparatul primarului comunei
Turcinesti asigurd indeplinirea sarcinilor cu privire la:

-administratia public;

-dezvoltarea economico-sociali a comunei;

-executarea programelor de organizare si dezvoltare urbanistici a comunei,
precum si de amenajare a teritoriului;

-rezolvarea problemelor legate de buna functionare a institutiilor locale de
Invatamant, culturd, sinitate;

- -organizarea activitdfii de cunoagtere a prevederilor legate din actele
normative.,

in activitatea sa raspunde de executarea lucrdrilor potrivit atributiilor
stabilite, asigurd ducerea la indeplinire a hotararilor Consiliului Local si informeaza
despre rezultatele obtinute.

In executarea atributiilor ce le revin, functionarii publici si salariatii
contractuali din aparatul de specialitate si institutiile din subordinea Consiliului Local
colaboreazi intre ei, conlucreazi cu compartimentele de specialitate din aparatul de
specialitate al Consiliului Judetean Gorj si Institutiei Prefectului- Judetului Gorj, cu
compartimentele de specialitate ale organelor centrale, precum si cu celelalte unitagi
economice si social-culturale de pe teritoriul comunei.

Art.2. Pentru realizarea sarcinilor si atributiilor ce 1i revin, aparatul de
specialitate al primarului este organizat pe compartimente de munca, dispunand de
urmatoarele functii:

a) PERSOANE DE DEMNITATE PUBLICA
-primar;
-viceprimar;
b) FUNCTIONARI PUBLICI DE CONDUCERE SI EXECUTIE
-secretar;
- -consilieri si inspectori;
- politisti locali.

{



c) SALARIATI CONTRACTUALI
-asistent medical comunitar;
- sofer;

" - bibliotecar.

Art.3. Intreaga activitate a personalului din aparatul de specialitate al Primariei
se desfagoard sub conducerea i indrumarea Consiliului Local si a primarului
comunei.

Primarul si viceprimarul comunei au obligaia de a organiza, pe baza masurilor
stabilite de Consiliul local, indeplinirea integrald a sarcinilor de serviciu,
Imbunétatirea continud a activitatii personalului din aparatul de specialitate,
asigurdnd intdrirea disciplinei in munca, exercitind un control permanent asupra
modului de indeplinire a sarcinilor previzute in programele de activitate sdptdmanale,
lunare si de perspectiva.

Legatura dintre personalul aparatului de specialitate al Primdriei si organele
superioare se asigurd prin intermediul Consiliului Local.

Art.4. Personalul din aparatul de specialitate al Primériei prezintd Consiliului
Local, periodic si ori de cate ori este nevoie, rapoarte de activitate.

Art.5. Personalul din aparatul de specialitate isi desfagoara activitatea pe bazd de
programe de activitate, sub indrumarea primarulu, viceprimarului si secretarului.

Art.6. Periodic, primarul, viceprimarul, secretarul si consilierul superior din
cadrul compartimentului buget-contabilitate realizeazi instruirea personalului din
aparatul de specialitate in problemele profesionale, pe plan local.

Art.7. Priméria comunei Turcinesti are urmitoarea componenta:

a) Compartimentul Secretariat si Asistentd Sociala;

b) Compartiment Asistentd Medicald Comunitara;

¢) Compartimentul Urbanism, Cadastru si Agricultura;

d) Compartimentul Juridic;

e¢) Compartimentul Impozite i Taxe, Buget-Contabilitate si Resurse umane;

f) Compartimentul Administrativ;

g) Compartimentul Culturs; _

h) Politia Locald- Compartiment distinct in cadrul aparatului propriu de
specialitate al primarului neavand personalitate juridica.

Art.8. Principalele atributii si sarcini specifice ce revin aparatului de specialitate
in domeniul administratiei publice locale sunt:

-Intocmeste lucrarile pregititoare privind organizarea si desfisurarea alegerilor
generale si locale;

-elaboreazi proiectele programelor de dezvoltare economico-sociald, urmarind
indeplinirea obiectivelor prevazute in programele aprobate;

-asigurd primirea §i transmiterea spre rezolvare persoanelor competente a
cererilor, rec].ama;ﬁlor, sesizdrilor si propunerilor cetdtenilor, urmirind solutionarea
Jor si expedierea in termenele prevazute de legislatia in vigoare;

-organizeaza primirea in audientd a cetdtenilor de citre primarul, viceprimarul
si secretarul comunei si urmdresc rezolvarea problemelor ridicate;

-initiaza actiuni de popularizare a legilor si a celorlalte acte normative;



-Inregistreaza, repartizeazd §i expediazd corespondenta si urmiresc rezolvarea
ei in termenele prevazute de legislatia in vigoare;
-asigurd evidenta, péstrarea si conservarea documentelor secrete de stat si de
serviciu;
-asigura folosjrea documentelor si eliberarea de certificate, copii si extrase de pe
documente le ce le detin, in conditiile previzute de lege;
-la masuri cu privire la selectionarea si conservarea arhivei institutiei si asigurd
pastrarea materialului selectat la Arhivele Statului;

-sesizeazd de indatd conducerea institutiei, Consiliul Local §i organul local de
politie in caz de pierdere, alterare, distrugere sau sustragere a documentelor secrete
de serviciu sau de transmitere ori divulgare a unor informatii sau alte date avand acest
caracter; :

-rdspunde de aplicarea legii cu privire la confectionarea si folosirea sigiliilor sl a
stampilelor;

-asigurd paza bunurilor publice si a locuintelor din comund cu ajutorul paznicilor,
conform hotérarii Consiliului Local.

PRIMAR DE COMUNA AVAND UN NUMAR DE LOCUITORI
CUPRINS INTRE 1501 SI1 3000

-asigurd respectarea drepturilor si libertagilor fundamentale ale cetitenilor,
a prevederilor Constitutiei, precum §i punerea in aplicare a legilor, a decretelor
Presedintelui Romaniei, a hotarérilor si ordonantelor Guvernului, a hotirarilor
Consilului Local;

-dispune mdsurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si
instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducitori ai
autoritdtilor administratiei publice centrale, ale Prefectului, precum si a hotdrarilor
Consiliului Judetean, in conditiile legii;

~conduce serviciile publice locale;

-indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelard si
asigurd functionarea serviciilor publice locale de profil;

-asigurd organizarea si desfagurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului; ¢

-prezintd. Consiliului Local, in primul trimestru, un raport anual privind
starea economicd, sociald si de mediu a unitétii administrativ-teritoriale;

' -prezintd, la solicitarea Consiliului Local, alte rapoarte si informari;
- -elaboreaza proiectele de strategii privind starea economica, sociald si de
mediu a unitétii administrativ-teritoriale si le supune aprobirii Consiliului Local;

-exercitd functia de ordonator principal de credite;

-intocmeste proiectul bugetului local §i contul de incheiere a exercitiului
bugetar si le supune spre aprobare Consiliului Local; .

- -initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si
emiterea de titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

-verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atdt a sediului social principal, cat sia
sediului secundar; |



-coordoneazd realizarea serviciilor publice de interes local, prestate prin
intermediul aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare
de servicii publice si de utilitate publici de interes local;

-ia mdsuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

-la madsuri protru organizarea executdrii §i executarea in concret a
activitatiilor din domeniile prevazute la art.38 alin(6) lit.a)-d) din Legea nr.215/2001
privind administratia publica locald cu completirile si modificérile ulterioare;

-ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectieie si
controlului efectudrii serviciilor publice de interes local prevazute la art.38 alin.(6)
lit.a)-d) din Legea 215/2001, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al
unitdtii administrativ-teritoriale;

, -humeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea
raporturilor de serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de muncs, in conditiile legii,
pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducitorii
institutiilor si serviciilor publice de interes local;

-asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune
aprobarii Consiliului Local i actioneazd pentru respectarea prevederilor acestora;

-emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si
alte acte normative;

-asigurd realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conformirii cu
prevederile angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul

protectieie mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetétenilor.
§

VICEPRIMAR DE COMUNA AVAND UN NUMAR DE
LOCUITORI CUPRINS INTRE 1501 SI 3000

- semneaza certificate si adeverinte eliberate de cétre autoritatea publicd locald
in lipsa primarului comunei;

- verificd, prin compartimentele de specialitate ale Primarului Comunei
Turcinesti, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la organul fiscal teritorial,
atdt a sediului social principal, cat si a sediului secundar;

- coordoneazd realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin
intermediul aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare
de servicii publice si de utilitate publicd de interes local;

- 1a masuri p‘entru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgents, in
calitate de vicepresedinte al C.L.S.U. Turcinesti; -

- ja masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activititilor
din domeniile prevazute la art. 36 alin. (6) lit. a)-d) din Legea nr.215/2001
republicatd, modificata i completata, privind administratia publica locals ;

- la masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si
controlului efectudrii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 36 alin. (6)
lit. a) - d) din Legea nr. 215/2001, republicati, modificatd si completatd, precum si a
bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;



- raspunde dé buna desfisurare a iluminatului public din comung;

- raspunde de activitatile de protectie si de activitatile de prevenire a riscurilor
profesionale din Priméria Comunei Turcinesti;

- asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei
mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor;

- indeplineste functia de ordonator principal de credite, pe perioada concediului
de odihna, concediului medical, precum si in lipsa justificatd din institutie a
Primarului Comunei Turcinesti.

- ‘propune si urmadreste realizarea activitdtilor edilitar-gospodaresti prin
compartimentul administrativ din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Comunei T urcmestl

- mdephneste atributiile prevazute de Legea nr. 416/2001 privind venitul
minim garantat, modificata si completatd, privind intocmirea planului de actiuni sau
de lucréri de interes local pentru repartizarea orelor de munci prevazute de lege;

- fine evidenta efectudrii acestor ore si asigurd instructajul privind normele de
tehnica securitatii muncii pentru toate persoanele care presteaza actiuni sau lucrari de
interes local;

- Indeplineste atributiile previzute de legile fondului funciar in calitate de
membru al comisiei locale pentru reconstituirea dreptului de proprietate privati;

- asigurd aplicarea legislatiei privind gospodirirea comunali si protectia
mediului la nivelul Comunei Turcinesti, constatdi si aplicd sanctiunile
contravenfionale prevazute de lege sau stabilite prin hotérare a consiliului local;

- prezintd Primarului Comunei Turcinesti si Consiliului local Turcinesti
rapoarte si informari;

- fine evidehta autovehiculelor proprietatea Consiliului local Turcinesti cu
privire la numarul de kilometri efectuati si a consumului de combustibil, achitarea la
timp a ta.xelor necesare circularii acestora pe drumurile publice, In conformitate cu
normele legale in vigoare, a reviziilor si efectuarea tuturor demersurilor in vederea
obtinerii autorizatiilor sau licentelor, dupi caz, necesare desfasurarii activitatilor de
transport specifice fiecarui utilaj;

- ia masurile ce se impun in vederea intretinerii si amenajarii spatiilor verzi, a
domeniului public si privat al comunei, precum si igienizarea cursurilor raurilor sl
paraurilor de pe raza comunei;

- asigura ntrefineréa si pastrarea in bune conditii a tuturor mijloacelor fixe;

- are calitatea de membru in comisiile de receptie sau dupa caz , in comisiile
de licitatie pentru lucrarile de reparatii si investitii de la nivelul comunei Turcinesti;

-raspunde de protejarea monumentelor istorice de pe raza comunei;

-réspunde de evacuarea pe timpul sau dupd producerea unei situatii de urgenta, la
declararea starii de alertd;

- indeplineste si alte atributii incredintate de primar prin dispozitie sau de citre
consiliul local prin hotarare.



- SECRETAR COMUNA AVAND UN NUMAR DE LOCUITORI
CUPRINS INTRE 1501 SI 3000
Secretarul comunei, in calitate de functionar public de conducere, are
urmatoarele atributii principale:
L.Conform  Legii nr.215/2001, Legea Administratiei Publice Locale,
republicata:
-comunicd in scris consilierilor invitatia la sedintd, asigurAnd convocarea
Consiliului Local, in termenul stabilit de lege;
-pregiteste lucrarile supuse dezbaterii Consilului Local;
-participd In mod obligatoriu la gedintele Consiliului Local si efectueazi
lucrarile de secretariat;
-intocmeste procesul-verbal al sedintei de consiliu;
-intocmeste pontajul prezentei consilierilor la sedinti;
-semneazd Impreund cu presedintele de sedintd procesul-verbal;
-pune la dispozitia consilierilor, in timp util, procesul-verbal al sedintei
anterioare, pe care ulterior il va supune spre aprobare Consiliului Local;
-intocmeste un dosar special pentru fiecare sedinti de consiliu, care va fi
numerotat, s(emnat si sigilat impreund cu consilierul care conduce sedinta

respectiva,
-colaboreazd la redactarea proiectelor de hotdriri si le avizeazd pentru
legalitate;

-cotrasemneaza pentru legalitate hotararile Consiliului Local;

-comunicd hotardrile Consiliului Local primarului si prefectului de indatd dar
nu mai tarziu de 10 zile lucritoare de la data adoptirii;

-aduce la cunostinta publica hotérarile cu caracter normativ in termen de 5 zile
de la data comunicarii oficiale catre prefect;

-pune la dispozitia consilierilor, la cererea acestora in cel mult 10 de zile
lucrdtoare, informatiile necesare in vederea indeplinirii mandatului;

-aduce la cunostintd publica rapoartele de activitate ale consilierilor locali si
viceprimarului;

-avizeazd pentru legalitate dispozitiile primarului;

-urmareste rézolvarea corespondentei in termenul legal;

-asigurd comunicarea catre autoritati, institutii si persoanele interesate a actelor
emise de Consiliul Local sau primar, in termen de cel mult 10 zile , daca legea
nu prevede altfel;

-indeplineste atributii de ofiter de stare civila delegat;

-elibereazi extrase sau copii de pe de pe orice act din arhiva Consiliului Local,
in afara celor cu caracter secret, stabilit potrivit legii;

-legalizeazd semndturi de pe Inscrisurile prezentate de parti si confirma
autenticitatea copiilor cu actele originale, in conditiile legii;

-coordoneaza si alte servicii ale aparatului propriu de specialitate al
autoritafilor administratiei publice locale, stabilite de primar;

-alte atributii prevazute de lege sau Insédrciniri date de Consiliul Local ori ‘de
primar.

II. Coform prevederilor Legii 18/1991, republicata, Legii nr. 169/1997, Legii
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nr.1/2000, cu modificarile ulterioare, H.G.1172/2001, Legii nr.247/2005 si
Legii nr.165/2013:

-participd la sedintele de fond funciar;

-asigurd lucrarile de secretariat ale comisiei locale pentru stabilirea dreptului de
proprietate privata asupra terenurilor;

-preia si inregistreaza intr-un registru special cererile si alte documente
probatorii pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor
agricole si celor forestiere;

-transmite cererile si celelalte documente Insotitoare comisiei locale pentru a fi
finalizate; !

-redacteaza procesele-verbale ale sedintelor comisiei locale si in baza acestora
intocmeste hotardrile corespunzitoare, care vor fi semnate de membrii
comisiei;

-aduce la cunostinta celor interesati hotirarile comisiei judetene de fond
funciar;

-primeste §i transmite comisiei judetene contestatiile formulate de persoanele
interesate Impreund cu punctul de vedere al comisiei locale;

-participd la intocmirea situatiilor definitive privind persoancle fizice si
juridice Indreptatite sa li se atribuie teren; :
-inaintezd spre aprobare si validare comisiei judetene situatiile definitive
impreund cu documentatia necesard, precum si punctul de vedere al comisiei
locale.

III. Conform Legii nr.10/2001 privind regimul juridic al unor imobile
preluate in mod abuziv in perioada 06 martie 1945-22 decembrie 1989:
-primeste notificdrile depuse de cétre persoanele care solicitd restituirea in
naturd a imobilelor preluate abuziv;

-verificd documentele si inregistreazd dosarele solicitantilor separat pentru
fiecare caz In parte, Intr-un registru special;

-intocmeste dosare, numerotate si semnate pentru fiecare persoand In parte;
-avizeazd pentru legalitate dispozitiile primarului cu privire la solutionarea
notificarilor;

-convoacd persoanele indreptdtite precum si orice alte persoane in vederea
clarificarii unor situatii privind solicitirile de restituire a imobilelor;

-trimite  institufiilor  interesate  centralizatoare impreund cu copiile
documentelor primite de la persoanele solicitante.

IV. Conform Codului Civil (art.1836-art.1850):

-inregistreaza intr-un registru special contractele de arendare;

-arhiveaza copiile contractelor de arendare;

-urmareste inregistrarea In Registrul agricol a suprafetelor de teren prevazute in
contractele de arendare.
V.Conform Ordinului 289/147/2017 pentru aprobarea Normelor tehnice

privind modul de completare a registrului agricol pentru perioada 2015 - 2019 ;

-coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si tinere la zi a
registrului agricol;

-numeroteazd, parafeazd, sigileazd registrul agricol si-l Inregistreazi in



registrul de intrare-iesire al Consiliului Local;

-iti da acordul pentru modificarea datelor inscrise in registrul agricol;

-aduce la cunostinta publicd dispozitiile legale privind registrul agricol;
-urmaregte comunicarea datele centralizate cétre Directia generald de statistici
judeteand la termenele prevazute de actele normative in vigoare;

-semneazd centralizatoarele alaturi de primarul comunei;

-urmdregte evidenta atestatelor de producdtor agricol, carnetelor de
comercializare si a adeverintelor privind animalele declarate/inregistrate in
registrul agricol, precum si modul de eliberare al acestor documente;

VI. Conform Legii nr.119/1996 cu privire la actele de stare civili, cu
modificdrile §i completarile ulterioare:

-isi exercitd atribufiile numai in limita unititii administrativ-teritoriale
determinata prin lege;

-Intocmeste ‘actele de stare civild pentru cetdtenii roméni sau persoanele fira
cetdtenie, si. poate inscrie la cerere actele sau faptele de stare civild ale
cetatenilor romani cu domiciliul sau aflati temporar pe teritoriul Romaniei;
-iptocmeste la cerere sau din oficiu -potrivit legii- actele de nastere, de
casatorie si de deces si elibereaza certificate doveditoare; :
-inscrie mentiuni in conditiile legii pe marginea actelor de stare civila aflate in
pastrarea Primariei;

-elibereazd extrase de pe actele de stare civild, precum si dovezi privind
inregistrarea unui act de stare civila;

-Inaintezd Polifiei in termenul legal inregistririle nominale pentru niscutii vii,
cetafeni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statulul civil al
persoanelor in varstd de 0-14 ani, precum si actele persoanelor decedate, in
vederea actualizarii registrului permanent de evidenta populatiei;

-la masuri pentru pastrarea in conditii corespunzitoare a registrelor si
certificatelor' de stare civild si raspunde de exactitatea datelor cuprinse in
extrasele pe care le elibereaza;

-asigurd pdstrarea in conditii de securitate a listelor de coduri numerice
personale precalculate.

VII. Conform Legii nr.16/1996 privind Arhivele Nationale si a O.G.
nr.33/2002  privind reglementarea eliberdrii certificatelor, dovezilor si
adeverintelor:

-urmdreste {inerea evidentelor tuturor documentelor intrate, a celor intocmite
pentru uz intern, precum si a celor iesite, potrivit legii, de citre persoana
nominalizatd prin dispozitia primarului;

-asigurd {inerea evidentei tuturor documentelor de stare civila, att intrate cét si
iesite;

-inventariazd documentele proprii;

-elibereazd in conditiile previzute de lege, certificate, dovezi, adeverinte, la
solicitarea persoanelor indreptatite si le semneaza alaturi de primar.

VIII. Alte atributii ale Secretarului comunei:
-avizeza pentru legalitate certificatele de urbanism si autorizatiile de constructii



conform Legii nr.50/1991, modificata prin Legea nr.453/2001, si cu toate modificarile
si completarile ulterioare:

-coordoneazd activitatea serviciului de specialitate care desfisoard activititi in
domeniul autoritdtii si protectiei sociale din subordinea Consiliului Local;

-verificd §i actualizeaza conform prevederilor legale listele electorale permanente;
-intocmeste foile cblective de prezentd ale angajatilor din aparatul de specialitate al
primarului comunei.

" COMPARTIMENTUL JURIDIC
CONSILIER JURIDIC PRINCIPAL

- asigurd reprezentarea in fata organelor judecitoresti, notariale, parchete, politie si
arbitrale a unita{ii administrativ-teritoriale, precum si a autoritatilor administratiei
publice locale respective;

-asigurd asistenfa juridicd a tuturor serviciilor si compartimentelor din aparatul de
specialitate al primarului unitatii administrativ-teritoriale comuna Turcinesti;

- participd la convocdrile la fata locului in vederea efectuarii expertizelor judiciare
dispuse de instanta de judecatd, precum si la conciliere in caz de litigii si contencios-
administrativ;

- tine la zi registrul de evidentd a cauzelor in care autoritatea locald este parte si
registrul de termene;

-intocmeste  documentatia si  redacteazd actiunile, intAmpindrile, cererile
reconvenfionale, memoriile pentru recursuri si alte cii extraordinare si ordinare de
atac si realizeazd toate operatiunile pentru sustinerea acestora;

- efectueazd, sub conducerea §i indrumarea primarului, instruirea iImputernicitilor
acestuia cu privire la constatarea si sanctionarea faptelor contraventionale;

- asigurd emiterea avizelor juridice pentru folosirea domeniului public si privat al
statului 1n vederea aprobarii de catre Consiliul Local;

-redacteazd proiectele de hotdrari si rapoartele de specialitate juridicd necesare
organizérii sedintelor Consiliului Local al Comunei Turcinesti, pe care si le insuseste
prin semnaturd;

- asigurd instruirea juridica a secretarilor comisiilor de specialitate constituite la
nivelul Consiliului Local;

-coordoneazd lucrdrile tehnice pentru alegerile locale, judetene si centrale si asigura
desfagurarea referendumului national si local cu sprijinul si contributia secretarului si
a celorlalte servicii i compartimente din aparatul de specialitate al primarului;

- asigurd, impreund cu viceprimarul si secretarul, redactarea proiectelor de dispozitii
ale primarului;

- {ine evidenta, pastrarea si conservarea documentelor cu informatii secrete de stat;

-redacteazd protocolul si lucrarile necesare in cazul infratirii cu alte localitdti din
tard sau din straindtate si tine secretariatul comisiei locale de infriatire;

-se ocupd de realizarea lucrérilor pentru acordarea titlului de cetitean de onoare;

- avizeazd pentru legalitate contractele de concesionare, inchiriere sau vanzare, de
furnizare si aprovizionare, precum si orice alte contracte incheiate de citre autoritatile
locale;

- asigurd asistenta juridica si participa la negocierea si redactarea actelor , avizelor,
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conventiilor, acordurilor si a celorlalte acte normative;

- convoca persoanele Indreptatite, precum si orice alte persoane interesate in vederea
clarificrii unor situatii privind solicitarile de restituire a unor bunuri imobile;

-{ine la zi indexul actelor normative;

-participd la sedintele de fond funciar;

-participd la toate masurdtorile §i operatiunile de punere in posesie efectuate de
Comisia locald pentru stabilirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si
a celor forestiere si semneaza procesele-verbale de punere in posesie;

- face parte din comisiile de licitatii la achizitiile de bunuri, prestiri servicii, lucrari
de reparafii si investitii, asigurdnd buna desfisurare a activitatii acestor comisii si
solutionénd problemele legate de corespondenta licitatiei;

- acordarea de consultantd si asistentd functionarilor publici din cadrul autorititii sau
institutiei publice cu privire la respectarea normelor de conduit;

- monitorizarea aplicarii prevederilor codului de conduitd a functionarilor publici in
cadrul autoritdtii sau institutiei publice;

- intocmirea de rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de conduitid de
catre functionarii publici din cadrul autorititii sau institutiei publice;

-indosariaza si asigurd arhivarea lucririlor aferente sarcinilor de serviciu.

_’ COMPARTIMENTUL SECRETARIAT, ASISTENTA SOCIALA
INSPECTOR SUPERIOR, CLS. I
Asistenta socialﬁ( si autoritate tutelara:

f0 primeste si intocmeste dosarele pentru beneficiarii de ajutor social ;

A0 primeste si intocmeste dosarele pentru insotitorii persoanelor cu handicap;

A0 primeste si intocmeste dosarele pentru alocatia familiala complementara si

alocatia de sustinere pentru familia monoparental;
A1) primeste si intocmeste dosarele pentru acordarea alocatiei pentru nou-nascuti;
A primegte cererile si intocmeste documentatia necesard acordarii ajutoarelor
pentru incdlzirea locuintei;

- transmite catre Directia de Dialog, Familie si Solidaritate Sociald Gorj dosarele

intocmite;
- asigurd Intocmirea anchetelor sociale dupd efectuarea vizitei la domiciliu si

urmareste semnarea acestora de catre cei in drept;

- Intocmeste lucrarile necesare instituirii tutelei, curatelei si plasamentului
familial In vederea Judrii masurilor de ocrotire corespunzitoare previzute de lege;

- Intocmeste lucririle ce revin autoritétii tutelare privind adoptia copiilor
minori, stabilirea si schimbarea domiciliului acestora, a felului de invatitura si
stabilirea numelui; -

_ - intocmeste lucrarile §i propune spre aprobare Consiliului local inceperea
actiunii de decédere din drepturile parintesti, iar in cazul constatirii unor deficiente
grave, sesizeazd de indatd organele de politie si procuratura;

- Intocmeste si verificd dosarele privind darile de seamd anuale si generale
ale tutorilor si curatorilor §i urmareste lunar modul cum asistentii personali se achiti



de obligatiile ce le revin fatd de persoanele cu handicap grav, cirora le va solicita
rapoarte de activitate;

- tine evidenfa minorilor asupra cérora s-au luat masuri de ocrotire si
verificd prin vizite la domiciliul acestora, impreuni cu o parte a membrilor
Consiliului de sprijin al autoritaii tutelare si asitentd sociald modul in care se aplicd
masurile de ocrotire previzute, comportamentul acestora in familie si societate,
precum si rezultatele obtinute la Invatatur;

- {ine evidenta persoanelor beneficiare de ajutorul minim garantat,
aJutoarelor sociale si ocazionale acordate potrivit Legii nr. 416/2001 si H.G. nr.
1099/2001, precum si a asistentilor personali in baza O.U.G. nr.102/1999;

- - intocmeste rapoarte si informari privind modul cum au fost duse la
indeplinire sarcinile de autoritate si asistentd sociali;

- Intocmeste situatia semestriald privind activitatea desfisurata pe linie de
autoritate tutelara si asistentd sociali;

- - se ocupd de incheierea contractelor de muncd sau a conventiilor pentru
toti asistentii personali;
-incheie conventiile cu SSPH prin ISTPH Gorj pentru asigurarea fondurilor
necesare salarizdrii asistentilor personali;
-urmareste si rdspunde de procedura de distribuire a produselor PEAD.

L. Corespondenti si transparenta decizionali:

-primeste, Inregistreaza si se Ingrijeste de rezolvarea cererilor, petitiilor
primite si expedierea raspunsurilor citre petitionari si institutii solicitante in
termenul prevazut de lege.

II1. Arhiva:

-inregistredzad si arhiveazd dosarele de la toate compartimentele din cadrul
unitatii;
, -inventariezd documentele proprii ale Consiliului local si Priméariei;

- verificd si preia de la servicii si compartimente, pe bazi de inventar,
dosarele constituite, intocmeste inventarele pentru documentele fird evidentd aflate in
depozit si asigurd inregistrarea tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de
arhiva, pe baza registrului de depozit;

- convoacd Comisia de selectionare in vederea analizirii dosarelor cu
termene de péstrare expirate si care, In principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca
fiind nefolositoare si intocmeste formele previzute pentru confirmarea ludrii de citre
D.J.A.N., asigurand totodatd predarea integrald a arhivei selectionate la unitatile de
recuperare;

- cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberdrii copiilor si
certificatelor solicitate de cetateni pentru dobandirea unor drepturi;

- organizeazd depozitul de arhivd conform prevederilor Legii Arhivelor
Nationale, mentine ordinea, asigurd curifenia la depozitul de arhivd, solicitd
primarului sau viceprimarului dotarea corespunzitoare a depozitului cu mobilier,



rafturi §i mijloace P.S.I. si informeazd secretarul despre asigurarea conditiilor
corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei;

- pune la dispozitia delegatului D.J.AN. toate documentele solicitate cu

prilejul efectudrii de controale privind situatia arhivelor de la creatori;

- pregéteste documentele cu valoare istoricd si le inventariazd, in vederea

predarii la D.J.A.N, conform prevederilor in vigoare;
-intocmeste Impreund cu comisia de selectionare Nomenclatorul® arhivistic al
dosarelor pentru documentele proprii in cadrul Consiliului local si asigura
legatura cu Directia Judeteand a Arhivelor Nationale, in vederea verificarii si
confirmarii Nomenclatorului si urméreste modul de aplicare a Nomenclatorului la
constituirea dosarelor;

IV.Alte atributii:

-raspunde de completarea si transmiterea datelor privind registrul general de
evidentd a salariatilor la inspectoratul teritorial de munci;
-indosariaza si asigurd arhivarea lucririlor aferente sarcinilor de serviciu.

COMPARTIMENTUL ASISTENTA MEDICALA COMUNITARA
ASISTENT MEDICAL COMUNITAR DEBUTANT

Atributiile postului:

identificarea familiilor cu risc medico-social din cadrul comunitatii;
determinarea nevoilor medico-sociale ale populatiei cu risc;

culegerea datelor despre starea de sanatate a familiilor din teritoriu unde-si
desfasoara activitatea;

stimularea de actiuni destinate protejarii sanatatii;

identificarea , urmarirea si supravegherea medicala a gravidelor cu risc
medico-social in colaborare cu medicul de familie din cadrul cabinetului
medical individual pentru asigurarea in familie a conditiilor favorabile
dezvoltarii nou-nascutului.;

efectuarea de vizite la domiciliul lauzelor, recomandand masurile necesare de
protectia sanatatii mamei si a nou- nascutului;

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

identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si contribuie la
inscrierea acestora;

organizeaza activitati de consiliere si demonstratii practice pentru diferite
categorii de persoane;

colaboreza cu diverse institutii pentru realizarea programelor ce se adreseaza
unor grupuri tinta (varstnici, alcoolici, consumatori de droguri, persoane cu
tulburari mintale si de comportament);

se preocupa de identificarea cazurilor de violenta domestica, a cazurilor de
abuz, a persoanelor cu handicap, a bolnavilor cronici din familiile vulnerabile;
colaboreazd cu persoana responsabild in domeniul asistentei sociale din cadrul
institutiei, face parte din comisia de Intocmire a anchetelor sociale,

{



- efectueaza activitati de educatie pentru sanatate in vederea adoptarii unui stil
de viata sanatos;

Responsabilitati referitoare la securitatea si sanatatea in munca:

- sa respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.I. din obiectivul
unde desfasoard serviciul;

- sa comunice imediat angajatorului orice situatie de munca despre care are
motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea
angajatilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

- saaduca la cunostinta angajatorului accidentele suferite de propria persoana;

- sa coopereze cu angajatorul, pentru a face posibila realizarea oricaror masuri
sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari pentru
protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

- Sa coopereze cu angajatorul, cat timp este necesar, pentru a permite
angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditile de lucru sunt
sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

- saisi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si
sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora; o

- sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Alte sarcini si indatoriri:

- sa raspunda la toate solicitérile venite din partea sefilor ierarhici pentru indeplinirea
unor sarcini conforme fisei postului;

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

- se comportd civilizat in relatiile cu cetatenii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici
si organele de control;

- respecta regulamentul de ordine interioard al Primariei Lelesti,

- prezintd lunar rapoarte de activitate privind activitatea proprie, :
- indeplineste si alte atributiuni prevazute de lege sau incredintate de primarul sau
secretarul comunei.

COMPARTIMENTUL IMPOZITE SI TAXE, BUGET-
CONTABILITATE SI RESURSE UMANE
CONSILIER SUPERIOR, CLS. I

-intocmeste proiectul de buget general consolidat al comunei Turcinesti;

-se preocupd.de executia bugetului general consolidat

-exercitd, in conditiile legii, controlul financiar preventiv propriu;

-intocmeste conturile de incheiere a executiei bugetare, darea de seami
contabild trimestriald si anuald privind executia bugetului si a planului de
venituri si cheltuieli din mijloace extrabugetare si din alte fonduri,
prezentdndu-le organelor;

-se ocupd de finalizarea lucririlor de inventariere a bunurilor proprietate a
Consiliului Local, aducand la cunostinta ordonatorului principal de credite si
Consiliului Local rezultatul inventarierii, iar in cazul in care sunt propuneri de



casare a bunurilor din partea comisiei de inventariere, participi la intocmirea
actelor legalg in vederea obtinerii acordului din partea Consiliului Local;
-vizeazd sau isi da acordul, in limita surselor din buget, pentru toate lucririle
care se contracteaza a se executa sau pentru bunurile ce se achizitioneazi la
nivel de comund, inclusiv pentru cele prevazute in lista de investitii;

-prezintd ori de cate ori este nevoie Consiliului Local informari asupra
realizdrii bugetului de venituri si cheltuieli, iar trimestrial informeza verbal sau
scris ordonatorului de credite asupra deruldrii bugetului de venituri si
cheltuieli, facand propuneri in acest sens;

-semneazd zilnic, dupa verificare, actele de casi;

-efectueazd verificarea gestionard periodici a agentului fiscal;

-verificd documentele de incasare si depunere ale agentului fiscal;

-indosariaza si asigurd arhivarea lucrarilor aferente sarcinilor de serviciu.

COMPARTIMENTUL IMPOZITE SI TAXE, BUGET-
CONTABILITATE SI RESURSE UMANE

INSPECTOR PRINCIPAL, CLS. I

-asigurd evidenfa executdrii cheltuielilor previzute in buget precum si a
executdrii planului de venituri si cheltuieli din mijloacele extrabugetare si din
alte fonduri, a evidentei activitatii economice proprii, a evidentei bunurilor de
inventar, a valorilor materiale, a mijloacelor binesti si a decontirilor cu
debitorii;

-intocmeste statele de plata pentru personalul aparatului propriu;

-efectueaza platile prin virament;

-intocmeste evidenta primar3;

-intocmeste lunar, trimestrial si anual declaratiile privind obligatiile de platd
catre bugetul de stat, asigurdri sociale, asiguririle de sinitate si fondul de
somaj; !

-tine evidenta mijloacelor fixe, obiectelor de inventar si materialelor;
-mtocmeste si depune lunar, trimestrial sau semestrial informatiile referitoare
Ja personalul platit din bugetul local al comunei la Directia de Finante Publice;
-gestioneaza organizarea si desfagurarea procedurilor de achizitii publice;

-se ocupd de procedura de organizare a concursurilor de recrutare si promovare
a personalului din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei
asigurand secretariatul tuturor acestor comisii de concurs;

-se ocupd de incheierea contractelor de muncd si prelungirea lor pentru
personalul contractual din aparatul de specialitate al primarului comunei;
-raspunde de completarea si transmiterea datelor privind registrul general de
evidentd a salariatilor la inspectoratul teritorial de munci;

-rdspunde de procedura de distribuire a produselor PEAD;

-indosariazi i asigurd arhivarea lucrarilor aferente sarcinilor de serviciu.

COMPARTIMENTUL IMPOZITE SI TAXE, BUGET-
CONTABILITATE SI RESURSE UMANE



INSPECTOR SUPERIOR, CLS. 1

-asigurd Intocmirea si operarea borderourilor de debite si scaderi;

-intocmeste Ingtiingdrile de platd pentru contribuabili si le predd agentului
fiscal;

-se ocupd de luarea mdsurilor asiguratorii i de procedura de executie silitd in
vederea realizari creantelor apartindnd bugetului local de la persoanele fizice si
juridice, solicitand sprijinul ordonatorului de credite cand situatia impune acest
lucrug

—efectueazi toate operatiile in registrul de rol unic;

-intocmeste procesele-verbale/ deciziile de impunere pentru clidiri, teren si
mijloace de transport atdt pentru persoane fizice, cAt si pentru persoane
juridice; »

-efectueaza calculul impozitelor si taxelor locale;

-calculeaza matricolele fiscale;

-introduce In calculator pozitiile de rol cu datele aferente, precum si impozitele
si taxele fiecarei gospodarii;

-efectueaza compensari intre surse;

-asigurd Intocmirea si eliberarea in conditiile legii, a certificatelor de atestare
fiscala; g

-extrage la sfarsitul anului lista de plusuri si ramésite;

-urmareste incasarea impozitelor si taxelor de la persoanele fizice si juridice;
-urmareste incasarea chiriei pentru terenurile si imobilele Inchiriate sau
concesionate, informénd ori de cate ori este cazul ordonatorul de credite asupra
stadiului Incasarii chiriei;

-rezolvd contestatiile depuse de contribuabili ;

-organizezd, executd si verifica activitatea de urmdrire silita bunurilor si
veniturilor persoanelor fizice pentru realizarea impozitelor si taxelor neachitate
in termen:

-propune si intocmeste documentatia privind debitorii insolvabili;

-raspunde si participd efectiv, alaturi de agentul fiscal la aplicarea gradelor de
urmdrire silitd a veniturilor si bunurilor debitorilor care nu si-au achitat in
termen obligatiile fiscale;

-asigurd incasarea debitelor si a taxelor fard debit in sediul Primdriei si asigura
predarea zilnicad a sumelor incasate , agentului fiscal,in cazul lipsei acestuia din
unitate;

-indosariaza §i asigurd arhivarea lucrarilor aferente sarcinilor de serviciu.

COMPARTIMENTUL IMPOZITE SI TAXE, BUGET-
CONTABILITATE SI RESURSE UMANE
INSPECTOR SUPERIOR (agent fiscal) CLS. I

- -inscrie 1n extrasul de rol toate obligatiile fiscale ale contribuabililor din
comund, in baza listelor de rdmdsite si suprasolviri, debitele provizorii si definitive pe
perioada curentd si Incasarile in numerar in baza chitantelor emise;

{



' -confirma pe titluri executorii transmise de operatorul de rol pentru comuna
Turcinesti cd debitorii au domiciliul in comund, mentiondnd numirul de rol din
evidente;

-iInméneazad sub semniturd toate Ingtiintarile de platd si procesele-verbale
de impunere cind este cazul;

-procedeazd la Incasarea in numerar a sumelor datorate de catre debitori,
tindnd cont de termenele de platd, urmand a se preintAimpina prescrierea acestora;

-calculeazd si incaseazd majordrile de intirziere pentru plata cu termen
depasit; |

-rdspunde de incasarea si gestionarea sumelor incasate, cét si de depunerea
acestora in termen, conform prevederilor legale;

-lunar, se prezintd la punctaj cu operatorul de rol, verificind daci si-a trecut
in extrasul de rol toate debitele apdrute si operarea sumelor si depunerilor;

» -urmdreste dosarele pentru insolvabilitate la contribuabili si instiinteazi
despre starea de insolvabilitate primarul comunei si Consiliul Local;

-intocmeste situatia centralizatoare a incasdrilor lunare si raporteaza lunar
incasdrile din amenzi;

-preda consilierului superior din cadrul aceluiagi compartiment "Impozite si
taxe, Buget-contabilitate si Resurse umane " actele de casd zilnic la sfarsitul
programului sau cel mai tirziu a doua zi. Impreund cu acesta confrunti sumele din
chitantierele f01031te cu sumele din borderoul desfasuritor ce rimane la actele de
casa,

-asigurd in Primadrie si in teritoriu incasarea debitelor de la contribuabili;

-ridica de la banca numerarul necesar efectudrii platilor pe seama bugetului
si a altor sume stabilite prin dispozitii legale;

-efectueaza plata salariului salariatilor unitatilor din subordinea Primériei,
plata ajutoarelor sociale, indemnizatiilor sau a altor plitj;

-sesizeaza seful ierarhic despre orice incercare de evaziune fiscald pe raza
comunei;

-gestioneaza patrimoniul public si privat al Consiliului Local;

-rdspunde de procedura de distribuire a produselor PEAD;

-indosariaza si asigurd arhivarea lucrdrilor aferente sarcinilor de serviciu.

COMPARTIMENTUL URBANISM, CADASTRU SI
AGRICULTURA

INSPECTOR ASISTENT, CLS. I (registrul agricol)

-completeaza, tine la zi si centralizeaza datele din registrul agricol;

-in periodda prevdzutd de lege privind centralizarea datelor pe comuni va
culege de la gospodariile populatiei informatii cu privire la productia vegetala si
animald;
" -conduce evidenta transmisiunii proprietitii asupra animalelor;

-intocmeste si elibereaza adeverinte si certificate In baza datelor inscrise in
registrele agricole;

-intocmeste si elibereaza certificate de producdtor conform legilor in
vigoare; |



-asigurd executarea dispozitiilor legale privind executarea lucririlor de
recensamant a animalelor si terenurilor agricole;

-intocmeste, cu consultarea secretarului comunel, actele necesare atestarii
unor situatii din registrul agricol;

-intocmeste ddri de seami statistice cu privire la evolutia efectivelor de
animale, constructii noi, mijloacele de transport, modul de folosint al terenurilor,
suprafata cultivatd si numarul de pomi existenti la nivelul comunei;

-raspunde de péstrarea documentelor ce le gestioneazi, cu respectarea
secretului de serviciu in acest sens;

-indosariaza si asigurd arhivarea lucririlor aferente sarcinilor de serviciu.

-participd la toate masurdtorile §i operatiunile de punere in posesie
efectuate de Comisia locald pentru stabilirea dreptului de proprietate asupra
terenurilor agricole si a celor forestiere §i semneazi procesele-verbale de punere in
posesie; -

-participa efectiv la aplicarea prevederilor legilor fondului funciar.

qmtoumegste Anexele 1 si 2 privind terenurile ce nu au ficut obiectul legilor
de retrocedare.

" INSPECTOR SUPERIOR, CLS.I (cadastru)

-sa execute identificarea, inregistrarea si deservirea, in documente
cadastrale, In colaborare cu reprezentantii Registrului Agricol, a terenurilor si a
celorlalte bunuri imobile prin natura lor, masurarea si reprezentarea acestora pe har(i
si planuri cadastrale, precum si stocarea datelor pe suporturi informatice;

-sd participe la asamblarea si integrarea datelor furnizate de cadastrele de specialitate,
atat pentru fiecare sat in parte, cét si pe total localitate;

-sd execute 1dentificarea si inregistrarea tuturor proprietitilor si a altor detinatori
legali de terenuri si de alte bunuri imobile, Tmpreuni cu inspectorul de la registrul
agricol, in vederea asigurdrii publicitatii si opozabilitatii drepturilor acestora fati de
terti;

-sd redacteze procesele verbale de punere In posesie, lucrdrile cadastrale aferente si
sa colaboreze cu secretarul si consilierul juridic la intocmirea documentatiei de
reconstituire in vederea Tnaintérii la comisia judeteana de fond funciar;

-sé participe la toate masuratorile si operatiunile de punere in posesie efectuate de
Comisia locala pentru stabilirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si
a celor forestiere si s semneze procesele-verbale de punere in posesie;

-sa {ind evidenta pe calculator a tuturor cererilor intemeiate pe legile fondului funciar,
a tuturor autorilor sau, dupd caz, a mostenitorilor acestora, cu suprafetele de teren
agricol si vegetatie forestierd solicitate, validate si primite in proprietate pani in
prezent, pe puncte, tarlale si parcele;

-sa participe efectiv la aplicarea prevederilor legii fondului funciar;

-sd& furnizeze toate datele gestionate Compartimentului impozite si taxe, buget-
contabilitate si resurse umane, pentru stabilirea corectid a obligatiilor fiscale ale
contribuabililor;

-sd urmdreascd, impreund cu inspectorul responsabil cu registrul agricol, ca terenurile
apartindnd domeniului public si privat si fie concesionate, date in administrare,



inchiriate prin licitatie publica, participand la licitatii;

-este desemnatd persoand responsabild cu urmarirea curentd a imobilelor terenuri si
constructii din patrimoniul comunei Turcinesti;

-8a Intocmeasca programul anual de balastare a drumurilor comunale, si urmareasci
executia lucrarilor si sd semneze procesele-verbale de receptie;

-sd Intocmeascd programe si caiete de sarcini pentru achizitii publice din domeniul
cadastru, pentru reparatii capitale si curente la obiectivele din subordinea Primariei si
sd urmdreasca executia acestora;

-sd participe, in calitate de specialist cadastru la receptionarea lucririlor de reparatii
capitale ,§i curente la obiectivele din subordinea Primdriei, precum si la toate
investitiile realizate de autoritatea locald si s urmirescd executia acestora;

-sé utilizeze modulul de gestiune nomenclaturd stradald avand rol de initiere procese
de gestionare drumuri, gestionare adrese si generare rapoarte, in vederea
operationalizdrii sistemului informatic Registrul Electronic National al Nomenclaturii
Stradale (RENNS);

-sd indeplineascd procedura prevazutd de legislaia in vigoare pentru vénzarea -
cumpdrarea terenurilor agricole situate in extravilanul comunei Turcinesti, judetul
Gorj,

-sé Intocmeascd Anexele 1 si 2 privind terenurile ce nu au ficut obiectul legilor de
retrocedare;

-este desemnatd prin dispozitia primarului comunei, ca persoand responsabild cu
atributii In domeniul urbanismului si amenajirii teritoriului, autorizarea executirii
lucrarilor de constructii, atributii exercitate cu caracter temporar pana la ocuparea
functiei publice specifice;

INSPECTOR DEBUTANT, CLS.I (urbanism)

- primeste documentatiile si verificd corectitudinea acestora;

- verificd avizele solicitate conform legii;

- Intocmeste si elibereazd autorizatii de construire;

- avizeazd documentatiile de urbanism §i amenajarea teritoriului si
elibereaza certificate de urbanism;

- intocmeste si emite acordul unic;

- verificd continutul documentelor depuse pentru eliberarea certificatului de
urbanism; ‘

- determind reglementdrile si documentatiile de urbanism, respectw a

dlrectwelor cuprinse pe acesta;

' - analizeaza compatibilitatea scopului declarat pentru care se solicitd
emiterea certificatului de urbanism cu reglementirile din documentele urbanistice
legal aprobate;

- formuleaza conditiile si restrictiile specifice amplasamentului, obligatoriu
pentru proiectarea investitiei;

- stabileste avizele si acordurile legale necesare autorizarii;

- verificd existenta documentului de platdi a taxei pentru eliberarea
certificatului de urbanism;

- In vederea eliberarii autorizatiilor de constructie verifica documentatia



depusd, sub aspectul prezentirii tuturor actelor necesare autorizarii, conform
prevederilor legale;

- restituie documentatia incompletd, cu mentiunea in scris a datelor si
elementelor necesare pentru completarea documentatiei;

- redacteazd si prezinta spre semnare autorizatiile de constructie/desfiintare;

- inregistreaza autorizatiile si certificatele de urbanism emise intr-un
registru In ordinea in care au fost emise;

- stampileazd autorizatiile de constructie si documentatiile aferente cu
stampila potrivit prevederilor legale;

- avizeaza documentatiile de urbanism si de amenajare a teritoriului si
elibereaza certificatele de urbanism;

' - propuhe actualizarea taxei de autorizatie si asigurd activitatea
premergatoare incasarii acesteia la finalizarea lucrarilor pentru care s-au eliberat
autorizatii de constructie;

participd Impreund cu specialigtii Oficiului Judetean de Cadastru si
Publicitate Imobiliard, la stabilirea limitelor teritoriale ale comunei Turcinesti precum
si la delimitarea intravilanelor acesteia;

- atribuie.numere la imobile;

- urmireste fmbunititirea continui a aspectului localitatii din punct de
vedere urbanistic;

- face propuneri privind incadrarea terenurilor pe zone, in vederea stabilirii
1mp021tulu1

- mtocmegte note de constatare pentru imobilele proprietatea comunei si
asigurd actualizarea in C.F. a acestora;

- transmite lunar, trimestrial, semestrial si anual datele solicitate de citre
Directia Judefeana de statistica si Inspectia in constructii cu privire la autorizarea
lucrarilor de constructie;

' - verificd existenta si respectarea documentatiilor de executie aprobate
pentru lucrérile ce se realizeazd pe teritoriul comunei Turcinesti si modul in care se
respectd documentatia aprobata;

exercitd controlul cu privire la disciplina in domeniul urbanismului,
amenajarii teritoriului, controleaza existenta, valabilitatea si respectarea autorizatiilor
de constructie de catre persoanele fizice si juridice;

- constatd abaterile care constituie contraventii la legea privind autorizarea
executdril constructiilor si unele mésuri pentru realizarea locuintelor, intocmeste
procesul-verbal de constatare a contraventiilor si le transmite conducerii primariei;

- urmareste realizarea masurilor dispuse prin procesul-verbal de
contraventie si face propuneri pentru demolarea lucririlor executate pe domeniul
public fdrd autorizatie sau cu incdlcarea acesteia in baza dispozitiei Primarului
comunei Turcinesti;

. - Intocmeste referate si documentatii pe care le transmite Compartimentului
Juridic al primdriei in vederea actiondrii In instanti a persoanelor fizice si care
executd lucrdri de constructie fara autorizatii de constructie pe terenurile proprietate a
acestora, sau cu nerespectarea acestora, conform art.36 din Legea nr.187/2012 pentru
punerea in aphc,are a Legii nr. 286/2009 privind Codul penal;



- colaboreaza cu compartimentele financiar-contabil in vederea elaborarii
proiectelor de hotérari pentru concesionari de teren;

- asigurd arhivarea documentelor din acest domeniu de activitate si
predarea anuala la Arhiva primariei;

- are competente de eliberare a certificatelor de urbanism si a autorizatiilor
de construire numai pentru intravilanul comunei;

- calculeaza taxa de autorizare conform H.G. nr.44/2004 pentru aprobarea
Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 571/2003 privind Codul fiscal;

- asigurd ingtiintarea cetitenilor cu privire la expirarea termenului de
autorizare §i redacteazd procesul-verbal de receptie finald/partiald a lucrarilor de
autorizare; ’

- alte atributii in domeniu prevazute de legile in vigoare.

COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV

SOFER
-conduce microbuzul pentru elevi, tractorul si autoturismul din dotarea
Consiliului local;
-s¢ ingrijeste de curdfenia si de buna si permanenta functionare a microbuzului
scolar, a tractorului si a autoturismului din dotarea Consiliului Local, pe care le
are in gestiune; \
-intocmeste foile de parcurs pentru microbuzul scolar, pentru tractor si
autoturismul .din dotarea Consiliului local si raspunde de integritatea acestora;
-se ingrijeste de buna si permanenta functionare a tractorului, a agregatelor si
utilajelor destinate executarii lucrédrilor de terasamente si dezapezire din dotarea
Consiliului Local, pe care le are in gestiune;
-intocmeste necesarul de piese de schimb, lubrefianti si carburanti pentru
tractor;
-raspunde de respectarea graficului privind executia lucririlor stabilite de
Consiliul Local;

POLITIA LOCALA DIN COMUNA TURCINESTI, JUDETUL GORJ,
compartiment functional, fira personalitate juridica, in cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei

Incepand cu data de 01.01.2011 a fost infiintatd (prin H.C.L. nr. 4/ 06.01.2011)
POLITIA LOCALA A COMUNEI TURCINESTI, JUDETUL GORJ 1in scopul
exercitarii atributiilor privind apararea drepturilor si libertitilor fundamentale ale
persoanei, a proprietdfii private si publice, prevenirea si descoperirea infractiunilor, in
urmatoarele domenii:

a) ordinea si linistea publicd, precum si paza bunurilor;

b) circulatia pe drumurile publice;

¢) disciplina in constructii si afisajul stradal;

)



d) protectia mediului;

e) activitatea comercial;

f) evidenta persoanelor;

g) alte domenii stabilite prin lege.

Politia locald isi desfagoard activitatea pe baza principiilor: legalitatii, fncrederii,
previzibilitatii, proximitatii si proportionalitatii, deschiderii si transparentei, eficientei

.....

si eficacitafii, raspunderii si responsabilitatii, impartialitatii si nediscriminarii.
Politia locala Tsi desfdsoara activitatea:

a) in interesul comunititii locale, exclusiv pe baza si in executarea legii, precum si a
actelor autoritdtii deliberative si ale celei executive ale administratiei publice locale:

b) in conformitate cu reglementrile specifice fiecirui domeniu de activitate, stabilite
prin acte administrative ale autoritatilor administratiei publice centrale si locale.

Politia locald comunic3, de indatd, organelor abilitate datele cu privire la aspectele
de ncélcare a legn altele decat cele stabilite in competenta sa, de care a luat
cunostinta cu ocazia indeplinirii misiunilor si activitatilor specifice.

In exercitarea atributiilor ce 1i revin, politia locald coopereazi cu unititile, respectiv
cu structurile terltorlale ale Politiei Romaéne, ale Jandarmeriei Romane, ale Politiei de
Frontiers Romane'si ale Inspectoratului General pentru Situatii de Urgentd, cu
celelalte autoritafi ale administratiei publice centrale si locale si colaboreazd cu
organizatii neguvernamentale, precum si cu persoane fizice si juridice, in conditiile
legii.

Politia locald solicitd interventia unitatilor/structurilor teritoriale competente ale
Politiei Roméane sau ale Jandarmeriei Roméne pentru orice alte situatii ce excedeaza
atributiilor ce 1i revin, potrivit prezentei legi.

Politia locald poate Incheia cu alte autorititi si institutii publice protocoale de
cooperare avand ca obiect detalierea modalitatilor prin care, in limitele competentelor
legale ale fiecdrei structuri, acestea 1si oferd sprijin in indeplinirea activitatilor sau a
misiunilor specifice.

Organizaréa politiei locale

Politia Localda a Comunei Turcinesti s-a infiintat prin H.C.L. nr. 4 din
06.01.2011 ca urmare a reorganizirii structurii de Politie Comunitari a
Comunei Turcinesti. Politia Locald a Comunei Turcinesti este constituiti ca si
compartiment functional, fari personalitate juridici, in cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei. Modul de organizare, structura functionala,
statul de functii, numarul de posturi si categoriile de personal incadrat, normele de
inzestrare si consum de materiale ale politiei locale sunt reglementate de prezentul
regulament precum si de toate normele legale in vigoare referitoare la acest domeniu.

In cadrul compartimentului Politiei Locale a Comunei Turcinesti existd trei
posturi - functii publice specifice de POLITIST LOCAL.



) . ve - o . - P s e,y A . .
Functionarii publici desfdgoara activitdti in toate domeniile enumerate mai sus,
atributiile lor fiind mentionate améanuntit in regulamentul de organizare si functionare
al Politiei Locale a Comunei Turcinesti si in fisa postului.

POLITIST LOCAL, CLASA I, GRAD DEBUTANT - 3 posturi vacante

Atributii specifice:
In domeniul ordinii si linistii publice, precum si al pazei bunurilor are
urmatoarele atributii:

a) menf{ine ordinea si linistea publica in zonele §i locurile stabilite prin planul de
ordine §i sigurantd publica al unitatii/subdiviziunii administrativ - teritoriale, aprobat
in conditiile legii;

b) mentine ordinea publica in imediata apropiere a unititilor de invatamant publice, a
unitatilor sanitare publice, in parcarile auto aflate pe domeniul public sau privat al
unitatii/subdiviziunii administrativ - teritoriale, in zonele comerciale si de agrement,
in parcuri, piete, cimitire, precum si in alte asemenea locuri publice aflate in
proprietatea si/sau In administrarea unititilor/subdiviziunilor administrativ -
teritoriale sau a altor institutii/servicii publice de interes local, stabilite prin planul de
ordine §i sigurantd publica;

¢) participd, impreund cu autorititile competente previzute de lege, potrivit
competentelor, la activitéti de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate
de calamitdti naturale ori catastrofe, precum si de limitare si Tnliturare a urmarilor
provocate de astfel de evenimente;

d) actioneaza pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea si
ocrotirea pdrinfilor sau a reprezentantilor legali, a persoanelor firi adapost si
procedeazd la incredintarea acestora serviciului public de asistentd sociald in vederea
solutiondrii problemelor acestora, in conditiile legii;

e) constatd contraventii si aplicd sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea
legislatiei privind regimul de detinere a ciinilor periculosi sau agresivi, a celei
privind programul ‘de gestionare a cdinilor fard stipan si a celei privind protectia
animalelor si sesizeazd serviciile specializate pentru gestionarea cainilor fard stipan
despre existenta acestor caini gi acorda sprijin personalului specializat in capturarea si
transportul acestora la addpost;

f) asigurd protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului/primarului
general, din institutiile sau serviciile publice de interes local la efectuarea unor
controale ori actiuni specifice;

g) participd, impreund cu alte autoritdfi competente, la asigurarea ordinii si linistii
publice cu ocazia mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor
de pichetare, actiunilor comerciale promotionale, manifestirilor cultural - artistice,
sportive, religioase sau comemorative, dupi caz, precum si a altor asemenea activitati
care se desfagoard in spatiul public si care implica aglomeriri de persoane;

h) asigurd paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea unititii administrativ-
teritoriale si/sau in administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau a altor



servicii/institutii publice de interes local, stabilite de consiliul local;

i) constatd contraveniii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale
privind conviefuirea sociala stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor
administratiei publice locale, pentru faptele constatate in raza teritoriald de
competenta;

J) executd, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmarire
penala si instantele de judecatd care arondeazi unitatea/subdiviziunea administrativ -
teritoriald, pentru persoanele care locuiesc pe raza de competenti;

k) participd, aldturi de Politia Romana, Jandarmeria Romani si celelalte forte ce
compun sistemul ‘integrat de ordine si sigurantd publici, pentru prevenirea si
combaterea infractionalitatii stradale;

1) asigurd mésuri de protectie a executorilor judecatoresti cu ocazia executarilor silite;
m) acordd, pe teritoriul unitatilor/subdiviziunilor administrativ - teritoriale, sprijin
imediat *  structurilor competente cu atributii in domeniul mentinerii, asigurarii-si
restabilirii ordinii publice.

. i
In domeniul circulatiei pe drumurile publice are urmiitoarele atributii:

a) asigurd fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriala de competenta,
avand dreptul de a efectua semnale regulamentare de oprire a conducitorilor de
autovehicul exclusiv pentru indeplinirea atributiilor conferite de prezenta lege in
domeniul circulatiei pe drumurile publice;

b) verifica integritatea mijloacelor de semnalizare rutierd si sesizeaza nereguli
constatate privind functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor si a marcajelor
rutiere si acordd asisten{d in zonele unde se aplicd marcaje rutiere;

¢) participd la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inliturarea
efectelor fenomenelor naturale, cum sunt: ninsoare abundentd, viscol, vant
puternic, ploaie torentiald, grinding, polei i alte asemenea fenomene, pe
drumurile publice;

d) participa, impréund cu unitétile/structurile teritoriale ale Politiei Romane, la
asigurarea masurilor de circulatie ocazionate de adunari publice, mitinguri,
marguri, demonstratii, procesiuni, actiuni de pichetare, actiuni comerciale
promotionale, manifestiri cultural - artistice, sportive, religioase sau
comemorative, dupd caz, precum si de alte activitafi care se desfigoard pe drumul
public si implicd aglomerari de persoane;

e) sprijind unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane in asigurarea masurilor
de circulatie in cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza
teritoriald de competent3;

f) acorda sprijin unitatilor/structurilor teritoriale ale Politiei Romane in luarea
madsurilor pentru asigurarea fluentei si sigurantei traficului;

g) asigurd, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si
ia primele masuri ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea
martorilor si a faptuitorilor si, dacd se impune, transportul victimelor la cea mai
apropiatd unitate sanitar;



h)

D

k)

D

constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incélcarea normelor legale privind
oprirea, stafionarea, parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avand dreptul de
a dispune misuri de ridicare a autovehiculelor stationate neregulamentar;
constatd contraventiii si aplica sanctiuni pentru incélcarea normelor legale privind
masa maxima admisd si accesul pe anumite sectoare de drum, avand dreptul de a
efectua semnale de oprire a conducitorilor acestor vehicule;

constatd contraventii si aplica sanctiuni pentru incdlcarea normelor rutiere de
catre pietoni, biciclisti, conducétori de mopede si vehicule cu tractiune animali;
constata contraventii i aplicd sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale
refentoare la circulatia In zona pietonald, in zona rezidentiald, in parcuri si zone
de agrement, precum si pe locurile de parcare adaptate, rezervate si semnahzate
prin-'semnul international pentru persoanele cu handicap;

aplicd prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fird stip4n sau
abandonate pe terenuri apar{indnd domeniului public sau privat al statului ori al
unitatilor/subdiviziunilor administrativ - teritoriale;

m) coopereazd cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Roméne pentru

in

identificarea detindtorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a
stafiondrii neregulamentare sau al autovehiculelor abandonate pe domeniul
public.

domeniul disciplinei in constructii si al afisajului stradal are urmitoarele

atributii:

a)

b)

d)

efectueazi controale pentru identificarea lucrérilor de constructii executate fard
autorizatie de construire sau desfiintare, dupa caz, inclusiv a constructiilor cu
caracter provizoriu;

efectueazi controale pentru identificarea persoanelor care nu respecta autorizatia
de executare a lucrarilor de reparatii ale partii carosabile si pietonale;

verificd respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral si
orice altd forma de afisaj/reclama, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la
locul de desfagurare a activititii economice;

participd la actiunile de demolare/dezmembrare/ dinamitare a constructiilor
efectuate fard autorizatie pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii
administrativ - teritoriale ori pe spatii aflate in administrarea autorititilor
administratiei publice locale sau a altor institutii/servicii publice de interes local,
prin asigurarea protectiei perimetrului §i a libertatii de actiune a personalului care
participa la aceste operatiuni specifice;

constatd, dupa caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind
disciplina In domeniul autorizérii executdrii lucrarilor in constructii si inainteaza
procesele - verbale de constatare a contraventiilor, in vederea aplicarii sanctiunii,
sefului compartimentului de specialitate care coordoneaza activitatea de
amenajare a teritoriului si de urbanism sau, dupa caz, presedintelui consiliului
judetean, primarului unitatii administrativ - teritoriale ori al sectorului
municipiului Bucuresti In a cérui raza de competenti s-a savarsit contraventia sau
persoanel Imputernicite de acestia.



in domeniul protectiei mediului are urmatoarele atributii:

a) controleaza respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare,
transport si depozitare a deseurilor menajere si industriale;

b) sesizeazd autoritatilor si institutiilor publice competente cazurile de
nerespectare a normelor legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonica;

¢) participa la actiunile de combatere a zonozelor deosebit de grave si a
epizootiilor;

d) identificd bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al
unitdtii/subdiviziunii administrativ - teritoriale sau pe spatii aflate in
administrarea autoritatilor administratiei publice locale ori a altor
institutii/seryicii publice de interes local si aplici procedurile Jegale pentru
ridicarea acestora;

e) verificd igienizarea surselor de apd, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor
acestora;

f) verificd asigurarea salubrizarii strazilor, a ciilor de acces, a zonelor verzi, a
rigolelor, indepdrtarea zapezii si a ghetii de pe céile de acces, dezinsectia si
deratizarea imobilelor;

g) verificd existenta contractelor de salubrizare incheiate de citre persoane fizice
sau juridice, potrivit legii;

h) verifica ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare,
in conformitate cu graficele stabilite;

i) verifici si solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor
administratiei publice locale, sesizérile cetatenilor privind nerespectarea
normelor legale de protectie a mediului §i a surselor de api, precum si a celor
de gospodarire a localititilor;

J) constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru Incilcarea normelor legale
specifice realizarii atributiilor prevdzute la lit. a) - 1), stabilite in sarcina
autoritafilor administratiei publice locale.

in domeniul actlv1tatu comerciale, polifia locald are urmatoarele atributii:

a) actioneaza pentru respectarea normelor legale privind desfisurarea comertului
stradal si a activititilor comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite
de autoritatile administratiei publice locale;

b) verificd legalitatea activitatilor de comercializare a produselor desfisurate de
operatori economici, persoane fizice si juridice autorizate si producatori
particulari in pietele agroalimentare, tArguri i oboare, precum si respectarea
prevederilor legale de cétre administratorii pietelor agroalimentare;

¢) verifica ex1sten1;a la locul de desfégurare a activititii comerciale a
autorizatiilor, a' aprobarilor, a documentelor de provenientd a marfii, a buletinelor
de verificare metrologicd pentru cantare, a avizelor si a altor documente stabilite
prin legi sau acte administrative ale autorita{ilor administratiei publice centrale si
locale;

d) verifica respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu
caracter religios;



e) verifica respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor
publicitare si a locurilor de comercializare a produselor din tutun si a bauturilor
alcoolice;

f) verifica respéctarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si
functionare al operatorilor economici;

g) identificd marfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat al
unitafii administrativ - teritoriale si pe raza sectoarelor municipiului Bucuresti sau
pe spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice locale ori a
altor servicii/institutii de interes local si aplicd procedurile legale de ridicare a
acestora,; _

h) verificd respectarea regulilor si normelor de comert si prestéri de servicii
stabilite prin acte normative In competenta autoritatilor administratiei publice
locale; .

i) coopereaza si acordd sprijin autoritatilor de control sanitar, de mediu si de
protectie a consumatorilor In exercitarea atributiilor de serviciu specifice
domeniului de activitate al acestora;

J) verifica respéctarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la ..
afigarea preturilor, a produselor comercializate si a serviciilor si sesizeaza
autoritatile competente In cazul in care identifica nereguli;

k) verifica si solutioneaza, in conditiile legii, petitiile primite in legiturd cu
activitdti de productie, comert sau prestéri de servicii desfasurate in locuri publice
cu incdlcarea normelor legale;

I) constatd contraventii si aplica sanc{iuni pentru incilcarea normelor legale
specifice realizdrii atributiilor prevazute la lit. a) - j), stabilite in sarcina
autoritatilor administratiei publice locale.

In domeniul evidentei persoanelor, politia locali are urmitoarele atributii:

b) coopereaza cu alte autoritdti competente in vederea verificarii, la cererea
acestora, a unor date cu caracter personal, daca solicitarea este justificata prin
necesitatea indeplinirii unei atributii prevazute de lege, cu respectarea
reglementirilor legale privind prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date;

d) codpereazd cu serviciile publice comunitare de evidentd a persoanelor pentru
punerea In legalitate a persoanelor cu acte de identitate expirate si a minorilor cu
varstd peste 14 ani, care nu au acte de identitate

. COMPARTIMENT CULTURA
BIBLIOTECAR

fDcolectioneazd, dezvoltd, organizeazi, conservd si pune la dispozitia
utilizatorilor de carte toate documentele din bibliotecs la cerintele acestora;

@M intocmeste régistrul de migcare al fondului ca document de evidentd oficiali si
care reflectd dinamica, marimea, valoarea si natura publicatiilor din colectia

H



bibliotecii;
0 depoziteazd, inventariazi cirtile din fondul bibliotecii si inlesneste direct sau
indirect cititorilor accesul la toate publicatiile din dotare;
fDintocmeste cataloage si alte instrumente de valorificare si comunicare a
colectiilor catre cititori;
fD ofera cititorilor gratuit servicii pentru lecturd, studiu, informare si documentare
la sediu, cat si de imprumut la domiciliu pe o perioada de cel mult 30 de zile;
D completeazd; curent si retrospectiv colectiile prin achizitii, abonamente,
schimb, transfer, donatii, etc.
cMasigurd evidenta bibliotecii economica si individualid a colectiilor si a
circulatiei acestora in relatia bibliotecar-utilizator-bibliotecar;
A0 intocmeste anual registrul de evaluare al activitatii in termen de 45 de zile de la
incheierea anului pe care 1l transmite Bibliotecii Judetene si Consiliului Local;
FDelimina periodic din colectie, cu respectarea prevederilor legale in vigoare,
publicatiile care nu au circulatie catre cititor sau prezinti un grad avansat de
uzura fizica;
A0 efectueaza in conditiile legii, operatiunile de recuperare fizica si a centralizirii
actualizate a publicatiilor degradate ori restituite de citre cititori.
60 gestioneaza patrimoniul public si privat al Bibliotecii Comunale Turcinesti si al
Céminelor Culturale din Comuna Turcinesti;
Prezentul Regulament se completeazi cu fisa postului privind cerintele, relatiile,
atributiile, competentele si responsabilititile personalului din cadrul tuturor
compartimentelor organizate sub coordonarea Primiriei Turcinesti.

?

CAPITOLUL II

COMPLETAREA REGULAMENTULUI DE ORGANIZARE SI
FUNCTIONARE CU DISPOZITII SPECIFICE FUNCTIONARILOR
PUBLICI SI SALARIATILOR INCADRATI CU CONTRACT INDIVIDUAL
DE MUNCA

A. PENTRU FUNCTIONARII PUBLICI

Durata normald;a programului de lucru este de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe
sdaptamana.

Pentru orele lucrate din dispozifia conducétorului autorititii publice peste durata
normald a timpului de lucru sau in zilele de sirbitori legale, ori declarate zile

nelucratoare, functionarii publici de executie pot beneficia de recuperiri, iar cei de
conducere de recompense banesti (premii).

Calificativul — NESATISFACATOR — obtinut de functionarul public in urma evaludrii
performantelor profesionale individuale doi ani consecutiv, atrage dupa sine eliberarea
acestuia din functie.

Pentru functionarii publici sunt considerate abateri disciplinare:



@ Intdrzierile sistematice in efectuarea lucrarilor;
A" absentele nemotivate la serviciu;
ADinterventele sau stiruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cachuhn
legal;
fMnerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrdrilor care au
acest caracter;
fMrefuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;
fMneglijenta repetatd in rezolvarea lucrarilor;
AN manifestiri care aduc atingere prestigiului autoritdtii publice din care fac parte.
Impotriva sanctiunii disciplinare aplicate unui functionar public, functionarul
public sanctionat se poate adresa conducatorului institutiei cu contestatie, care emite
pe baza propunerii Comisiei de disciplind ordinul sau dispozitia definitivd, sau
instantei de contecios administrativ.
Raspunderea funcfionarului public pentru infractiunile sdvarsite n timpul
serviciului sau in legédturd cu atributiile functiei publice pe care o ocupd se face
conform legii penale.

Destituirea din funcfie se dispune ca sanctiune disciplinara, in cazul svarsirii
repetate a unor abateri disciplinare sau atunci cind functionarul public a fost
condamnat penal printr-o hotarére judecitoreasc definitiva,

B. PENTRU SALARTATII CONTRACTUALI

Programul de lucru este, ca si in cazul functionarilor publici, de 8 ore pe zi si 40
de ore pe sdptdmana.

Pentru nemdephnlrea sarcinilor si atributiilor de serviciu, precum si pentru
abaterile de la normele de comportare in institutie si de la disciplina muncii, salariatii
vor fi sanctionati potrivit prevederilor Codului Muncii.

Absenta de la serviciu trei zile consecutiv, cu exceptia cazurilor de incapacitate
temporard de muncd, atrage dupd sine desfacerea disciplinard a contractului de
munca.

Parasirea locului de muncd, in timpul programului de lucru, fird aprobarea
conducatorului institutiei, atrage dupa sine sanctionarea disciplinard a salariatului
respectiv.

Neprezentarea la serviciu in programul de lucru stabilit de conducerea institutiei,
precum si plecéri nejustificate din timpul programului sau in interes personal, vor fi
sanctionate prin tdierea in condica de prezentd din orele ce constituie programul
normal de lucru, def citre conducatorul institutiei.

Atat in cazul sanctiunii disciplinare, cit si a desfacerii contractului individual de
munca se vor intocmi, conform prevederilor legislatiei muncii, anchete
administrative, salariatul in cauza fiind pus in discutia Comisiei de discipling, misura
disciplinard fiind ntotdeauna luatd numai dupa intocmirea procedurilor legale.

Neindeplinirea obligatiilor prevdzute in prezentul regulament si a sarcinilor si



atributiilor de serviciu prevdzute in fisa postului atrag dupd sine raspunderea
disciplinard, contraventionald, materiald sau penald, dupi caz.

C. Concediile
1.Concediul de odihnd anual si alte concedii ale salariatilor
Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat tuturor salariatilor.
Dreptul la concediu de odihnd anual nu poate forma obiectul vreunei cesiuni,
renuntarl sau limitari.
Durata minima a concediului de odihnd anual este de 21 de zile lucritoare.
Durata efectivd a concediului de odihnad anual este previzuti in contractul
individual de munca si se acorda proportional cu activitatea prestata intr-un an
calendaristic.
Durata efectivd a concediului de odihna anual in functie de transele de vechime
se stabileste dupa cum urmeaza:
-pdnd la 10 ani vechime- 21 zile
-peste 10 ani vechime- 25 zile.

Sérbatorile legale in care nu se lucreaza, precum si zilele libere platite stabilite prin
contractul colectiv de muncd aplicabil nu sunt incluse in durata concediului de odihna
anual.

Durata concediului de odihnd anual pentru salariatii cu contract individual de
muncd ¢u timp partial se acordd proportional cu timpul efectiv lucrat. :

Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an.

Prin exceptie de la prevederile alin.anterior, efectuarea concediului in anul urmator
este permisd numai in cazurile expres prevazute de lege sau in cazurile prevazute in
contractul colectiv de munci aplicabil.

Angajatorul este obligat sd acorde concediu, pana la sfarsitul anului urmdtor,
tuturor salariatilor care intr-un an calendaristic nu au efectuat integral concediul de
odihnd la care aveau dreptul.

Compensarea in bani a concediului de odihnd neefectuat este permisd numai in
cazul incetarii contyactului individual de munca.

Salariatii care lucreaza in conditii grele, periculoase sau vitimitoare, nevazatorii,
alte persoane cu handicap si tinerii in varstd de pani la 18 ani beneficiazi de un
concediu de odihnd suplimentar de cel putin 3 zile lucritoare.

Efectuarea concediului de odihnd este stabiliti de angajator cu consultarea
salariatului, pentru programarile individuale. Programarea se face pana la sfarsitul
anului calendaristic pentru anul urmator.

Prin programare individuald se poate stabili data efectudrii concediului sau,

dupd caz, perioada in care salariatul are dreptul de a efectua concediul,

perioada care nu poate fi mai mare de 3 luni.

Salariatul este obligat sd efectueze in naturd concediul de odihna in perioada in
care a fost programat, cu exceptia situatiilor expres previzute de lege sau atunci cand,
din motive obiective, concediul nu poate fi efectuat.

Pentru perloada concediului de odihna salariatul beneficiaza de o indemnizatie de
concediu care nu poate fi mai micd decédt valoarea totald a drepturilor salariale



cuvenite pentru perioada respectiva.

Indemnizatia de concediu de odihni reprezintd media zilnicd a veniturilor din
luna/lunile in care este efectuat concediul, multiplicatd cu numdrul de zile de
concediu. Indemnizatia de concediu de odihni se pliteste de citre angajator cu cel
putin 5 zile lucrdtoare Tnainte de plecarea in concediu.

Concediul de odihnd poate fi intrerupt, la cererea salariatului, pentru motive
obiective.

Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihni in caz de forta
maj ord sau pentru ihterese urgente care impun prezenta salariatului la locul de munca.
In acest caz angajatorul are obligatia de a suporta toate cheltuielile salariatului si ale
familiei sale, necesare in vederea revenirii la locul de munci, precum si eventualele
prejudmu suferite de acesta ca urmare a intreruperii concediului de odihna.

in cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile libere

platite, care nu se includ 1n durata concediului de odihna.

Evenimentele familiale deosebite pentru care se acordd un numdr de 5 zile

libere pldtite sunt. cdsdtoria salariatului, decesul unei rude apropiate( gradul

unu §i afini). Cu ocazia nagterii unui copil i se acordd salariatului un numdyr

de 3 zile libere platite.

Pentru rezolvarea unor situatii personale salariatii au dreptul la concedii fird
plata.

Durata maximd a concediului fard platd pentru rezolvarea unor situatii

personale este de 3 luni.

2. Conceédiile pentru formare profesionald

Salariafii au dreptul sd beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare
profesionala.

Concediile pentru formare profesionald se pot acorda cu sau fira plata.

Concediile fara platd pentru formare profesionald se acordd la solicitarea
salariatului, pe perioada formirii profesionale pe care salariatul o urmeazi din
initiativa sa.

Angajatorul poate respinge solicitarea salariatului numai cu acordul sindicatului
sau, dupd caz, cu acordul reprezentantilor salariailor si numai dacd absenta
salariatului ar prejudicia grav desfisurarea activitatii.

Cererea de concediu fara platd pentru formare profesionald trebuie si fie inaintata
angajatorului cu cel putin o luni inainte de efectuarea acestuia si trebuie sa precizeze
data de incepere a stagiului de formare profesionald, domeniul si durata acestuia,
precum si denumirea institutiei de formare profesionala. :

Efectuarea concediului fard platd pentru formare profesionald se poate realiza si
fractionat in cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire a
unor forme de invatdmant sau pentru sustinerea examenelor de promovare in anul
urmdtor in cadrul” institutiilor de invatamant superior, cu respectarea conditiilor
stabilite anterior.

In cazul in care in cursul unui an calendaristic, pentru salariatii in varsta de pana
la 25 de ani, si, respectiv, in cursul a 2 ani calendaristici consecutivi, pentru salariatii




{

in varstd de peste 25 de ani, nu a fost asiguratd participarea la o formare profesionald
pe cheltuiala angajatorului, salariatul in cauzi are dreptul la un concediu pentru
formare profesionald, platit de angajator, de pana la 10 zile lucratoare.

Perioada n care salariatul beneficiaza de concediul plitit previzut la alin. anterior
se stabileste de comun acord cu angajatorul.

Durata concediului pentru formare profesionald nu poate fi dedusd din durata

concediului de odihna anual §i este asimilatd unei perioade de munca efectivi in ceea
ce priveste drepturile cuvenite salariatului, altele decat salariul.

3. Prevederi specifice concediilor functionarilor publici

Functionarii publici au dreptul, in conditiile legii, la concediu de odihni, la
concedii medicale si la alte concedii.

In perioada cqneediilor de boald, a concediilor de maternitate si a celor pentru
cresterea si ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu nu pot inceta si nu pot fi
modificate decat din initiativa functionarului public in cauza.

Autoritatile si institutiile publice au obligatia s asigure functionarilor publici
condifii normale de muncd si igiend, de naturd si le ocroteascid sinitatea si
integritatea fizica si psihica.

Functionarilor publici li se poate aproba, in mod exceptional, pentru motive de
séndtate, schimbarea compartimentului in care isi desfisoard activitatea.
Schimbarea se poate face pe o functie publicd corespunzitoare, daca
functionarul public in cauza este apt profesional si indeplineasca noile atributii
care ii revin.

CAPITOLUL III. DISPOZITII FINALE

Art. 9. Sarcmlle personalului din aparatul de specialitate al Primariei rezultate din
prezentul regulament constituie volumul minim de lucrari pe care functionarii publici
s1 salariatii trebuie s le realizeze si vor fi cuprinse in fisele postului individuale,
acestea yrmand a fi completate cu altele, tindnd cont de actele normative in vigoare.

Art. 10. Pe langa atributiile stabilite prin figele posturilor individuale, personalul
din cadrul institufiei Indeplineste orice alte atributii prevazute expres in legi si alte
acte normative, ca obligatii ale acestora sau dispuse prin dispozitii ale primarului
comunel sau hotarari ale Consiliului Local.

Art. 11. Neindeplinirea obligatiilor prevazute in prezentul regulament atrage dupi
sine raspunderea disciplinard, materiald, contraventionald, ori penald, dupa caz.

Art. 12. Prezentul Regulament se completeazi cu fisele posturilor privind
cerinfele, relafiile, atributiile, competentele si responsabilititile personalului din
aparatul propriu de specialitate al Consiliului Local, precum si cu prevederile legilor
in vigoare 1n acest domeniu.

PRESEDINTE DE SEDINTA

CONTRASEMNEAZA,
SECRETAR,
Ciobescu Simona
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