ROMANIA
I |
JUDETUL GIURGIU
CONSILIUL LOCAL A& CpM UNEI SABARENI
HOTARARE

privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate

a)

b)

al Primarului Cornunei Sabdreni, judetul Giurgiu.

Consiliul Local al comunei SABARENI, judetul Giurgiu,

Analizand prevederile legislative:

art.15 alin.(2), art.120 alin.(1) si art.121 alin.(1) si alin.(2) din Constitutia Romaniei,
republicatd;

art.7 alin.(2) din Codul civil al Romaniei, adoptat prin Legea nr.287/2009, republicat, cu
modificarile si completérile ulterioare;

art.129 alin.(2), lit."a”, alin.(3) lit."c", din O.U.G. nr. 57/2019, privind Codul administrativ, cu
modificarile si completdrile ulterioare;

Tinand cont de:

referat de aprobare nr. 2824/02.06.2025, intocmit de initiatorul proiectului de hotérare;
raportul compartimentului de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului nr.
2825/02.06.2025;

HCL nr. 52/21.11.2023, privind aprobarea organigramei, statului de functii si a numarului de
personal, din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Sabareni;

Legea nr.24/2000, privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative,
republicatd, cu modificdrile si completarile ulterioare;

Ludnd act de:

Avizul Comisiilor de specialitate;

In temeiul, art.139, alin.(1}, alin.(3) lit.i) si alin.(5), lit.a), art. 196 alin.(1), lit."a", din O.U.G nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modijficarile si completarile ulterioare,

HOTARASTE:

Art.1. Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Sabareni, judetul Giurgiu, conform Anexei, parte integrantd din
prezenta hotdrare.

Art.2. Incepand cu data adoptdrii prezente hotéran, orice alte prevederi contrare stabilite
prin hotarari ale consiliului local al comunei Sabareni, Tsi inceteazd aplicabilitatea.

Art.3.

Cu ducere la indeplinire se insdrcineazd Primarul comunei Sdbareni.

Art.4. Secretarul general al U.A.T. SABARENI va comunica hot8rarea Institutiei Prefectului
judetului Giurgiu, pentru controlul legalitdtii, primarului comunei Sdbdreni si o va aduce la
cunostinta publicd, prin afisare la sediul Primariei comunei Sabdreni, in termenul prevdzut de

lege.

PRESEDINTE DE Sl:‘ Contrasemneaza pentru legalitate,

SECRETAR GENERAL UAT
Nica Mirela



Anexa
la hotdrdrea nr. 24/28.07.2025

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI SABARENI



CAPITOLUL 1
PREVEDERI GENERALE

Art.1. — Comuna Sabareni este unitate administrativ-teritoriald cu personalitate juridica, care
cuprinde populatia rurala unita prin comunitate de interese si traditii, alcatuita dintr-un sat. Prin
organizarea comunei se asigura dezvoltarea economica, social-culturala si gospodareasca a
localitatilor rurale. Comuna poseda un patrimoniu si are initiativd in ceea ce priveste administrarea
intereselor publice locale, exercitand, in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ-teritoriale
stabilite.

Art.2. - Administratia publica a comunei Sabareni se intemeieaza pe principiile autonomiei
locale, descentralizarea serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale,
legalitatii si consultarii cetatenilor in problemele de interes deosebit.

Art.3. - Autoritdtile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locald la nivelul
comunei sunt Consiliul Local al comunei Sabareni, ca autoritate deliberativd si Primarul comunei
Sabareni ca autoritate executiva, alesi conform legii.

Art.4. — Consiliul Local si primarul functioneazé ca autoritdti administrative autonome si
rezolva treburile publice din comuna, in conditiite prevazute de lege.

Art.5. - Primaria este o structurd functionald cu activitate permanentd, formatd din primar,
viceprimar, secretar general si personalul din subordinea ierarhica a primarului.

Art.6. - Consiliul Local al comunei Sabareni, la propunerea primarului aprobd organigrama,
numarul de personal din aparatul de specialitate al primarului, precum si Regulamentul de organizare
i functionare a acestuia, prin care se stabilesc competentele si atributiile personalului, in conditiile
prevazute de lege.

CAPITOLUL 2
OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art.7. - Autoritdtile administratiei publice locale ale comunei Sabareni au dreptul si capacitate
efectivd de a rezolva si gestiona in nume propriu si sub responsabilitatea lor o parte important3 a
treburilor publice, in interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta.

Art.8. — Autoritatile administratiei publice locale au initiativa si hotdrdsc, cu respectarea legii
in probleme de interes local, cu excepfia celor delegate prin lege in competenta altor autoritdti
publice. In acest sens autoritatile publice locale au responsabilitdti in urmdtoarele domenii de
activitati:

- respectarea drepturilor i libertatilor fundamentale ale cetdtenilor;

- organizarea §i dezvoltarea localitatii: economico-sociald, urbanisticd si de amenajarea
teritoriului, protectia mediului;

- gestiune financiard si patrimoniald in baza principiilor de autonomie locald, conform legii;

- servicii publice locale;

- asistentd, ajutor social si protectia drepturilor copilului;

- libera initiativa §i concurenta loiald, asigurand libertatea comertului;

- functionarea institutiilor de invatdmant, de sandtate, culturd, tineret, sport potrivit legii;

- organizarea interna a Primariei;

- asigurarea ordinii publice;

- asigurarea desfasurarii activitdtilor stiintifice, culturale, artistice, sportive si de agrement;

- prevenirea si limitarea urmadrilor calamitétilor, catastrofelor, incediilor, epizotiilor sau
epidemiilor;

- alte domenii corespunzitoare nevoilor colectivitati aflate in sfera de competentd a
autoritétilor administratiei publice locale in conformitate cu prevederile legislative in vigoare.

CAPITOLUL 3
PATRIMONIUL

Art.9. — Patrimoniul comunei Sabdreni este alcatuit din bunurile mobile si imobile care apartin
domeniului public de interes local, domeniul privat al acestuia, la care se adduga drepturile si
obligatiile cu caracter patrimonial.

Art.10. — Comuna Sabadreni, ca persoana juridicad civild are in proprietate bunuri din domeniul
privat, iar ca persoana juridicd de drept public este proprietara bunurilor domeniului public de interes
local. Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile si insesizabile.



Art.11. - Consiliul Local al comunei Sdbdreni hotdraste ca bunurile ce apariin domeniului
public sau privat de interes local sa fie date in administrarea regiilor autonome si institutiilor publice,
sa fie concesionate ori inchiriate.

Art.12. — Consilul Local hotaraste cu privire la cumpararea si vanzarea bunurilor ce fac parte
din domeniul privat de interes local, in conditiile legii, avand obligatia inventarierii acestora. Consiliul
Local poate da in folosinta gratuitd, pe termen limitat, imobile din patrimoniul lor, societatilor si
institutiilor de utilitate publicd sau de binefacere, recunoscute ca persoane juridice, in scopul
indeplinirii unor activitati care satisfac cerintele cetdtenilor din comuna.

CAPITOLUL 4
BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

Art.13. - Bugetul comunei Sabdreni se administreaza in conditiile prevazute de lege, conform
principiului autonomiei locale.

Art.14. — Bugetul comunei Sdbareni se elaboreazd, se aproba si se executd in conditiile legii
finantelor publice locale si a Codului administrativ si ale celorlalte acte normative in domeniu.

Art.15. - Veniturile bugetului sunt constituite din sursele realizate pe teritoriul comunei
Sabareni i din alte resurse, in conformitate cu dispozitiile legale.

Art.16. — Impozitele gi taxele locale se stabilesc de catre Consiliul Local al comunei Sabareni
in limitele si in conditiile legii.

Art.17. - Din bugetul local se finanteazd actiuni social-culturale, obiective si actiuni
economice de interes local, cheltuieli de intrefinere si functionare ale autoritatilor administratiei
publice locale, precum si alte obiective prevazute prin dispozitii legale.

Art.18. - Primarul comunei Sabareni intocmegte, prin compartimentul de specialitate al
primariei si prezinta spre aprobare Consiliului Local contul de incheiere al exercitiului bugetar.

CAPITOLUL 5
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.19. — Aparatul propriu al primarului comunei Sabareni este organizat pe compartimente,
conform organigramei aprobate de Consiliul Local. Primarul, viceprimarul, secretarul general al
comunei si aparatul propriu al primarului constituie primaria, structurda functionald cu activitate
permanentd care aduce la indeplinire efectivd hotdrarile Consiliului Local si solutioneaza problemele
curente ale comunei.

Art.20. - Intreaga activitate a primadriei este organizatd si condusda de cétre primar,
compartimentele, fiind subordonate direct primarului, viceprimarului sau secretarului general al
comunei, dupa caz, care asigura si raspund de realizarea atributjilor ce le revin acestora in conditii de
legalitate gi eficienta.

Art.21. - Compartimentele nu au capacitate juridicd administrativd distinctd de cea a
autoritatilor in numele cdrora actioneaza.

Art.22. - Primarul comunei Sabdreni, autoritate publicd executivd asigurd respectarea
drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetdtenilor, a prevederilor Constitutiei, precum §i punerea
in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a hotdrarilor si ordonantelor Guvernului,
conduce aparatul propriu si serviciile publice locale

Art.23. — Viceprimarul comunei Sabareni exercitd atributii delegate de primarul comunei
Sabareni prin dispozitie, cu respectarea prevederilor legale. Coordoneaza compartimentele din cadrul
aparatului propriu potrivit competentelor delegate de primar.

CAPITOLUL 6
DOMENIILE DE ACTIVITATE y
ATRIBUTIILE PRIMARULUI COMUNEI SABARENI
Art.24. alin.(1) - Primarul indeplineste urmétoarele categorii principale de atributii, potrivit
Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completdrile ulterioare, dupa cum urmeaza:

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 al unitatii administrativ-teritoriale;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;



_ €} alte atributii stabilite prin lege.
In temeiul alin.(1) lit. a), primarul:

a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura functionarea
serviciilor publice locale de profil;

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;

.0 indeplineste alte atributii stabilite prin lege.
In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), primarul:

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica,
sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina de internet a
unitatii administrativ-teritoriale in conditiile legii;

b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si
desfasurarea in bune conditii a acestora;

) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

d) elaboreaza, in urma consultdrilor publice, proiectele de strategii privind starea economica,
sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitatii administrativ-

A teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.
In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. ¢}, primarul:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a
exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele
prevazute de lege;

¢) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;

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

e) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor la

. organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.
In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), primarul:

a) coordoneaza realizarea serviciillor publice de interes local, 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;

¢) ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din domeniile
prevazute la art. 129 alin, (6) si (7) din OUG 57/2019 cu modificarile si completarile ulterioare;

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii
serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din OUG 57/2019 cu
modificarile si completarile ulterioare, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al
unitatii administrativ-teritoriale;

e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupa caz, a raporturilor de munca, 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 autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere
al regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

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

Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti sa duca la indeplinire obligatiile privind
comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu modificarile si
completarile ultericare.

Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice



centrale din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei publice locale si
judetene.

In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce ii revin din
actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea
masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca
reprezentant al statului in comuna, in orasul sau in municipiul in care a fost ales.
In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducatorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitatite administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce fi revin nu pot fi
rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art.24, alin.(2) Delegarea atributiilor

Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte normative
viceprimarului, secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, conducatorilor
compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, administratorului public,
precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele
ce le revin in domeniile respective. Dispozitia de delegare trebuie sd prevadad perioada, atributiile
delegate si limitele exercitarii atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitdtii. Dispozitia de delegare nu
poate avea ca obiect toate atributiile prevézute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se
face numai cu informarea prealabila a persoanei careia i se deleaga atributiile. Persoana céreia i-au
fost delegate atributii in conditiile sus mentionate, exercitd pe perioada delegarii atributiile functiei pe
care o detine, precum si atributiile delegate; este interzisd subdelegarea atributiilor. Persoana careia
i-au fost delegate atributii raspunde civil, administrativ sau penal, dupa caz, pentru faptele sdvarsite
cu incalcarea legii in exercitarea acestor atributii.

Art.25. Conform ultimei Organigrame, adoptata prin HCL nr. 52/21.11.2023 de catre
Consiliul local al comunei Sabareni, in subordinea primarului se regdsesc urmatoarele
compartimente:
- Viceprimar;
Secretar general;
Audit intern;
- Administrator public;
- Resurse umane, relatii cu publicul $i monitorizarea procedurilor administrative;
- Registrul agricol si cadastruf;
- Stare civila si asistentd sociald;
- Financiar - contabil; impozite si taxe;
- Urbanism si amenajarea teritoriului;
- Achizitii publice, Integrare Europeana si Dezvoltare rurala;
- Situatii de Urgenta si protectie civila;
- Deservire;

Art.26. ATRIBUTIILE VICEPRIMARULUI COMUNEI SABARENI

Potrivit OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,
viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia, care ii poate delega
atributjile sale.

Stabilirea atributiilor care sunt delegate viceprimarului se face prin dispozitie emisa de Primarul
localitatji.

Art.27. ATRIBUTIILE SECRETARULUI GENERAL AL COMUNEI SABARENI

(1) Secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile legii,
respectiv ale art. 243, din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificarile si completdrile ulterioare, urmatoarele atributii:

a)avizeaza proiectele de hotdrari si contrasemneazd pentru legalitate dispozitiile primarului, respectiv
ale pregedintelui consiliului judetean, hotdrarile consiliului focal, respectiv ale consiliului judetean,
dupa caz;

b)participa la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

c)asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
respectiv consiliul judetean si pregsedintele acestuia, precum si intre acestia si prefect;



d)coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a dispozitjilor
primarului, respectiv a hotararilor consiliului judetean si a dispozitilor pregedintelui consiliului
judetean;

e)asigura transparenta si comunicarea cdtre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la lit. a);

flasigura procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si efectuarea
lucrdrilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor
consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, si redactarea hotararilor consiliului local, respectiv
ale consiliului judetean;

g)asigura pregadtirea lucrérilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si
comisiilor de specialitate ale acestuia;

h)poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr.26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si
completérile ulterioare, actul constitutiv §i statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din care
face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul careia functioneaza;

i)poate propune primarului, respectiv pregedintelui consiliului judetean inscrierea unor probleme in
proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;
jlefectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni;

k)numarad voturile §i consemneazad rezultatul votdrii, pe care 1l prezintd presedintelui de sedint3,
respectiv presedintelui consilivlui judetean sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;
linformeazad presedintele de sedinta, respectiv pregedintele consilivlui judetean sau, dupa caz,
inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea
fiecarei hotarari a consiliului local, respectiv a consiliului judetean;

m)asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

n)urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, respectiv ale consiliului
judetean sa nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreaza in dispozitiile art.
228 alin. (2); informeazé presedintele de sedintd, sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu
privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;
o)certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitdtii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale;

p)alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de consiliul local, de
primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliufui judetean, dupa caz.

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificérile si completdrile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) si (2) sau,
dupad caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale
indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitdtile curente.

(3) Secretarul general al comunei, al oragului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-
teritoriale a municipiului comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei
notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a cdrei circumscriptie
teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu:

a)in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a survenit in
localitatea de domiciliu;

b)la data ludrii la cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitdti administrativ-
teritoriale;

c)la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei razd de competentd teritoriald se afla
imobilele defunctilor inscrigi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii sistematice.
(4) Sesizarea prevazuta la alin, (3) cuprinde:

a)numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

b)data decesului, in format zi, luna, an;

c)data nasterii, in format zi, luna, an;

d)ultimul domiciliu al defunctului;

e)bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupa caz, in
registrul agricol;

f)date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face citarea.



(5) Atributia prevdzuta la alin. (3) poate fi delegata catre una sau mai multe persoane care exercité
atribuii delegate de ofiter de stare civild, prin dispozitia primarului la propunerea secretarului general
al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale.

(6) Primarul urmdreste indeplinirea acestei atributii de catre secretarul general al comunei, al
oragului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-teritoriale a municipiului sau, dupa
caz, de catre ofiterul de stare civila delegat, in conditiile alin. (5).

(7) Neindeplinirea atributiei prevdzute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinara si contraventionald
a persoanei responsabile.

(8) Secretarii generali ai comunelor i cei ai oragelor unde nu functioneaza birouri ale notarilor publici
indeplinesc, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:

a)legalizarea semnaturilor de pe finscrisurile prezentate de pdrti, in vederea acorddrii de cétre
autoritdtile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oragelor a beneficiilor de asistentd
sociala si/sau serviciilor sociale;

b)legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia Tnscrisurilor sub semnéturd
privata.

Art.28. Compartimentul Audit Public Intern este organizat si functioneaza ca un compartiment
distinct in subordinea primarului Comunei Sabdreni, avand in structurd un numar de 1 post.
Principalele atributii ale Compartimentului de Audit Public Intern:

Atributiile specifice postului:

1. Elaboreazd norme metodologice proprii, specifice administratiei publice locale, privind
exercitarea auditului public intern.

2. Elaboreaza planul de audit strategic (multianual).

3. Elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern, pe baza evaludrii riscului asociat
diferitelor structuri, activitdti, programe/proiecte sau operatiuni si il inainteazé spre aprobare
primarului, in functie de misiunile solicitate.

4. Intocmegte referatul de justificare, ce prezintd modul in care au fost selectate misiunile de
audit public intern cuprinse in plan.

5. Actualizeaza planul de audit public intern in functie de evenimentele legislative si
organizatorice sau la solicitarea expresd a Directiei Generale a Finantelor Publice a Judetului
Giurgiu ori a Camerei de Conturi Giurgiu.

6. Exercitd misiuni de audit public intern asupra tuturor activitdtilor desfasurate de institutie
cu privire la formarea §i utilizarea fondurilor publice locale si la gestionarea patrimoniului
comunei (concesiondri, inchirieri, dari in folosintd sau in administrare, vanzéri etc.) avand ca
principalele domenii supuse auditului public intern urmatoarele:

a. Procesul bugetar privitor la evaluarea sistemului de control intern corespunzdtor
formarii, administrarii, angajarii si utilizarii fondurilor publice locale;

b. Modul de desfdsurare a serviciilor publice de asistentd sociala;

. Modul de desfasurare a celorlalte servicii publice de interes local, cum ar fi: eliberarea
autorizatiilor, etc;

d. Achizitii publice - evaluarea sistemului de control intern aferent activitatii de achizitii
publice din cadrul institutiei publice locale;

e. Resurse umane si salarizare - aspecte de management al resurselor umane,
mentinerea si dezvoltarea celor mai adecvate modalitati de asigurare cu personal competent,
respectarea regulilor sistemului de recrutare si salarizare, evaluarea personalului;

f. Administrarea, gestionarea si utilizarea fondurilor europene privind partea de
cofinantare - componenta locala;

g. Sistemul informatic/activitatea privind tehnologia informatiilor - politica manageriald
privind achizitionarea de tehnicd de calcul si aplicatii informatice adecvate specificului
institutiei publice locale, parghiile de control implementate la nivelul structurii privind
tehnologia informatjiilor referitoare la sistemele de securitate a datelor si a informatiilor;



7. Notificd structura care va fi auditatd cu cel putin 15 zile lucrdtoare inainte de
declansarea misiunii de audit; in cadrul misiunii de audit public intern, auditorul intern
realizeazd urmdtoarele actiuni:

a. Colecteazad si prelucreazad informatiile cu caracter general despre structura auditatd, in
vederea pregatirii misiunii de audit public intern;

b. Identificad obiectivele misiunii de audit i efectueaza analiza riscurilor asociate acestora
in vedere ierarhizarii operatiunilor ce urmeaza a fi auditate;

. Realizeaza testdri pentru producerea dovezilor de audit public intern, in baza cdrora
formuleazd constatdri, concluzii si recomandari;

d. Intocmeste constatdrile de audit public intern in cazul identificdrii unor
disfunctii/iregularitati;

e. Intocmeste dosarele de audit public intern si le pastreazd/arhiveazd in mod
corespunzator;

f. Elaboreaza un proiect de raport de audit public intern la sfarsitul fiecdrei misiuni de
audit si il transmite structurii auditate;

g. Analizeazd punctele de vedere transmise de structura auditatd si organizeazd
reuniunea de conciliere;

h. Transmite raportul de audit public intern finalizat structurii auditate, pentru analiza si
avizare;

i. Urmdreste §i verificd recomandarile formulate in raportul de audit public intern pentru
implementare in termenele stabilite;

j. Raporteaza primarului constatdrile, concluziile si recomandarile rezultate din activatile
sale de audit public intern;
8. Informeaza Ministerul Finantelor Publice, respectiv Directia Generald a Finantelor Publice a
Judetului Giurgiu despre recomanddrile neinsusite de cdtre ordonatorul principal de credite,
impreund cu documentatia de sustinere, in termen de zece zile calendaristice de la
incheierea trimestrului.
9. Elaboreazd raportul anual de audit public intern al activitidti desfasurate,
cuprinzand principalele constatari, concluzii si recomandari rezultate din activitatea de audit
si-l transmite primarului, iar pentru informare Camerei de Conturi si Directiei Generale a
Finantelor Publice a Judetului Giurgiu.
10. Ingtiinteazad in termen de trei zile lucratoare primarul, precum si structura de control
intern abilitatd, in cazul identificarii unor iregularitdti sau posibile prejudicii, in scopul
continudrii investigatiei si stabilirii mdsurilor concrete de intrare in legalitate sau, dupa caz,
de recuperare a prejudiciului creat.
11. Respecta etapele, procedurile si intocmeste toate documentele prevdzute de Normele
generale privind exercitarea activitatii de audit public intern.
12. Elaboreazd Cartea auditului public intern si respectd prevederile Codului privind conduita
eticd a auditorului intern;
13. Elaboreazd programul de asigurare si imbundtatire a calitatii sub toate aspectele
activitatii de audit public intern.
14. Asigura arhivarea documentelor elaborate in vederea preddrii la arhiva institutiei.
15. Respectd disciplina muncii.
16. Respectd toate procedurile si instructiunile de lucru in activitatea pe care o desfdsoara.
17. Raspunde de pdstrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential, la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de
serviciu.
18. Rdspunde de integritatea patrimoniului incredintat, de modul de gestionare si utilizare al
acestuia.
19. Rdspunde de deterioarea instrumentelor si dispozitivelor de lucru, dacd aceasta s-a
produs din culpa sa directd si anuntd imediat conducerea institutiei.



20. Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotdrari ale
consiliului local sau dispozitii ale primarului.

Art.29. Compartimentul Administrator public este subordonat primarului comunei Sabdreni, se
compune dintr-un singur post si indeplineste atributii specifice:
Descrierea atributiilor si responsabilitatilor corespunzatoare postului:
Atributii specifice:
1. Coordonarea aparatului de specialitate al primarului Comunei Sdbareni.
2. Indeplinirea tuturor atributiilor incredinate de catre primar, in limitele legii.
Responsabilitdti:
1. Organizeaza, coordoneazd si controleaza activitatile specifice structurilor organizatorice
stabilite prin contractual de management.
2. Ia mdsurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea legislatiei, documentelor cu caracter
normativ, hotdrarilor consiliului local si dispozitilor de primar cu privire la structurile
coordonate.
3. Urmareste implementarea mdsurilor stabilite prin dispozitii de primar, acte normative si de
control (intern si extern) pentru structurile aflate in coordonare.
4, Stabileste si propune Comisiei de monitorizare a sistemului de control intern managerial al
institutiei obiectivele specifice in corelare cu obiectivele strategice ale primériei.
5. Urmdregte realizarea indicatorilor asociati obiectivelor specifice §i raporteazd primarului
stadiul realizdrii masurilor si activitdtilor stabilite.
6. Elaboreaza si propune primarului/Comisiei de monitorizare a sistemului de control intern
managerial al institutiei masuri pentru eliminarea discontinuitatilor si riscurilor cu impact
asupra performantei activitatilor primariei.
7. Face propuneri primarului, pentru proiectul bugetului local, virdrile de credite, modul de
utilizare a rezervei bugetare.
8. Propune madsuri in vederea indeplinirii prevederilor bugetului anual de venituri si cheltuieli
al institutiei si urmareste implementarea acestora.
9. Propune masuri pentru dezvoltarea si diversificarea surselor de venituri extrabugetare, in
conditiile reglementadrilor legale in vigoare.
10. Urmdreste respectarea destinatiei alocatiilor bugetare aprobate.
11. Urmareste asigurarea cadrului organizatoric adecvat desfasurdrii activitdtii  de
administrare a impozitelor si taxelor locale.
12. Urmareste organizarea si desfasurarea activitdtii de asistenta a contribuabilului.
13. Urmareste organizarea evidentei pldtitorilor de impozite si taxe locale.
14. Urmdreste colectarea impozitelor si taxelor locale.
15. Coordoneazd, controleazd si asigura cu prioritate, respectarea reglementadrilor specifice
pentru mentinerea corectitudinii si transparentei activitatilor desfisurate in procesul de
achizitii publice.
16. Coordoneaza si controleaza functionarii publici care desfdsoard activitati de stare civila.
17. Avizeazd documentatiile tehnico-economice pentru lucrdrile de investitii de interes local,
in conditiile legii.
18. Urmdreste respectarea modului de organizare architectural - urbanisticd a zonei si a
categoriilor de interventii necesare, in corelare cu tema planului urbanistic general.
19. Asigura realizarea lucrdrilor si ia madsurile necesare implementdrii si conformarii cu
prevederile legale in domeniul protectiei mediului si gospoddririi apelor pentru serviciile
furnizate cetdtenilor.
20. Face propuneri pentru strategiile privind dezvoltarea economica, sociald si de mediu a
unitatii administrativ-teritoriale.
21. Ia mdsuri pentru prevenirea si dupad caz, gestionarea situatiilor de urgenta.
22, Propune masurile ce se impun pentru prevenirea accidentelor de muncd, imbotnavirilor
profesionale, incendiilor, epidemiilor si dupad caz, limitarea urmarilor acestora.



23. Urmadreste aplicarea strategiilor/planurilor strategice specifice, in mdsurd sa asigure
desfdsurarea in conditii performante a activitatii curente si de perspectivd a primadriei.

24. Urmdreste completarea la zi a Registrului agricol pentru a se asigura elaborarea pe plan
local a unor politici fiabile in domeniile fiscal, agrar, protectie sociald, cadastru, edilitar-
urbanistic, sanitar, scolar, servicii publice de interes local.

25. Face propuneri pentru darea in administrare, concesionarea sau inchirierea bunurilor
proprietate publicd a comunei, precum si a serviciilor publice de interes local, in conditiile
legii.

26. Asigurd legatura permanentd cu publicul, si urmdreste modul de indrumare si consiliere a
cetdtenilor cu privire la solicitdrile acestora.

27. Urmareste circuitul corespondentei si stadiul rezolvarii acestora.

28. Contribuie la promovarea imaginii institutiei in relatia cu cetdtenii.

29. Monitorizeaza modul de solutionare a problemelor sociale ale comunitdtii din domeniul
protectiei copilului, familiei, persoanelor singure, persoanelor varstnice, persoanelor cu
handicap si a oricdror personae aflate in nevoie; face propuneri de imbunatdtire a activitatii
Compartimentului Stare Civila si Asistentd Sociald.

30. Urmdreste asigurarea efectudrii activitdtilor administrative, de intretinere-reparatii si
deservire, in cadrul primariei.

31. Urmdreste cresterea gradului de transparentd in activitatea administratiei publice locale.
32. Vizeazd avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin reglementdri si
norme in vigoare.

33. Solicita informari si rapoarte de la sefii organismelor prestatoare de servicii publice si de
utilitate publicd de interes local si de la responsabilii sectoarelor de activitate coordonate.

34. Prezinta primarului informdri si rapoarte cu privire la starea infrastructurii, investitiilor,
impactului acestora asupra mediului, sectoaretor economice si a cetatenilor comunei.

35. Participd la sedintele Consiliului Local, intdinirile/dezbaterile tematice cu cetdtenii
organizate/avizate de cdtre primar.

36. Acorda audiente conform graficului prestabilit si informeaza primarul cu privire la
problemele ridicate si solutiile identificate pentru solutionarea acestora.

37. Reprezintd unitatea administrativ-teritoriald n relatile cu alte autoritdti publice, cu
persoanele fizice sau juridice romane ori strdine, in limita atributiilor sau a mandatului
incredintat de primar respectiv de Consiliul Local.

38. Administreaza, cu diligenta unui bun proprietar, patrimoniul primariei si asigurd
gestionarea si administrarea, in conditiile legii, a integritdtii patrimoniului acesteia.

39. Propune primarului cooperarea sau asocierea cu persoane juridice roméne sau stréine, in
vederea finantarii si realizarii in comun a unor actiuni, lucrdri, servicii sau proiecte de interes
public local.

40. Asigura implementarea, functionarea, dezvoltarea, monitorizarea si evaluarea functionarii
sistemului de control managerial intern (SCIM), pe structuruile coordonate.

41. Asigurd si urmadreste promovarea §i respectarea, la nivelul structurilor coordonate, a
mdsurilor stabilite prin planul de actiune pentru implementarea Strategiei nationale
anticoruptie in priméria Comunei Sabareni.

42. Propune mdsuri pentru implementarea corectiilor si actiunilor corective rezultate in urma
auditurilor/controalelor interne/externe care au fost efectuate si informeazd primarul,
respectiv conducatorii echipelor de audit asupra finalizarii acestora.

43. Asigurd cadrul desfdsurdrii auditului public extern si al controalelor interne/externe,
punand la dispozitia auditorilor/echipelor de control documentele solicitate.

44, Asigura arhivarea documentelor elaborate in vederea predarii la arhiva institutiei.

45. Respectd disciplina muncii.

46. Respectd toate procedurile si instructiunile de lucru in activitatea pe care o desfasoarad.



47. Raspunde de pdstrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential, la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de
serviciu.

48. Raspunde de integritatea patrimoniului incredintat, de modul de gestionare si utilizare al
acestuia.

49. Raspunde de deterioarea instrumentelor si dispozitivelor de lucru, dacd aceasta s-a
produs din culpa sa directd si anunta imediat conducerea institutiei.

50. Exercitéd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale
consiliului local sau dispozitii ale primarului.

Art.30. Compartimentul Financiar - contabil; impozite si taxe sunt subordonate direct
primarului comunei, colaborand cu celelalte compartimente din cadrul Primariei indeplinind atributii
specifice conform fiselor de post si se compun din 3 posturi: contabil, operator rol si casier.

-Atributii principale responsabil financiar - contabil:

-In domeniul bugetului si executiei bugetare
1. Colaboreazd cu structurile din cadrul institutiei in vederea elabordrii, centralizarii si
supunerii spre aprobarea Consiliului Local al Comunei Sabdreni a proiectului bugetului
general centralizat si a rectificarilor acestuia.
2. Dupd aprobarea de cdtre Consiliul Local al Comunei Sdbdreni, introduce bugetul in
aplicatia contabild, in FoxPro {programul Ministerului de Finante) si transmite cétre Trezoreria
Bolintin Vale, in Forexebug - sistemul national de raportare.
3. Colaboreaza cu structurile din cadrul institutiei in vederea fundamentdrii si intocmirii
virdrilor de credite bugetare.
4. Intocmeste contul de executie trimestrial/anual, precum si situatiile financiare anuale ale
bugetului general centralizat ale Comunei Sabdreni.
5. Intocmeste pentru aparatul de specialitate al primarului proiectul bugetului general
centralizat pentru anul urmdtor si estimdrile pentru urmdtorii trei ani, i introduce in
programul FoxPro (programul Ministerului de Finante) il supune spre aprobare ordonatorului
principal de credite si il transmite cdtre Trezoreria Boltintin Vale.
6. Face analiza veniturilor si cheltuielilor bugetului local, precum si analiza bugetului general
centralizat, prezentand rezultatele ordonatorului principal de credite.
7. Stabileste necesarul de credite bugetare pentru aparatul de specialitate.
8. Intocmeste lunar sau ori de cate ori este necesar Contul de executie al bugetului local
colaborand structurile institutiei pentru stabilirea veniturilor incasate, a pldtilor efectuate si a
disponibilului existent in trezorerie.
9. Rdspunde de necesitatea, oportunitatea si legalitatea angajarii si utilizarii creditelor
bugetare in limita si cu destinatia aprobatd prin buget.
10. Organizeazd si conduce evidenia angajamentelor bugetare si legale, raportarea
angajamentelor bugetare si legale in conformitate cu OMFP nr.1792/2002, avizeazd
propunerile de angajare a creditelor bugetare/credite de angajament, precum i
ordonantdrile, prin persoanele imputernicite de ordonatorul principal de credite.
11, Inregistreaza angajamentele bugetare si legale atat in aplicatie cat si in Forexebug.
12. Inregistreaza ordonantdrile in aplicatie.
13. Intocmeste zilnic situatia executiei bugetare si urmdreste incadrarea acesteia in limitele
de cheltuieli aprobate prin bugetul general centralizat pentru aparatul de specialitate.
14. Intocmegte si transmite lunar la Trezoreria Bolintin Vale notele de fundamentare si
justificative privind sumele defalcate din taxa pe valoarea adaugata.
15. Face regularizarea cu bugetul de stat sau alte bugete pentru sumele primite in cursul
anului, intocmind conturi de executie specifice conform normelor metodologice emise de
Ministerul Finantelor Publice si le transmite catre Trezoreria Bolintin Vale.



16. Prezintd Camerei de Conturi a Judetului Giurgiu situatii si documente, cu ocazia
controalelor anuale realizate de aceastd institutie in vederea verificdrii modului de cheltuire a
fondurilor publice.

-In domeniul contabilitatii
1. Asigurd organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitatii elementelor de natura
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, utilizarea si {inerea registrelor contabile, intocmirea
si utilizarea documentelor justificative gi contabile pentru toate operatiunile efectuate,
inregistrarea in contabilitate a acestora in perioada la care se referd, pdstrarea si arhivarea
acestora, precum i reconstituirea documentelor pierdute, sustrase sau distruse.
2. Urméreste inregistrarea cronologicé si sistematicd, prelucrarea gi pdstrarea documentelor
contabile.
3. Efectueazi activititi regulate de control privind modul de desfagurare a inregistrarilor
contabile pe parcursul acestora, urmdrind: regularitatea si calitatea acestora, legalitatea
documentelor, existenta vizelor necesare pe circuitul documentelor conform dispozitiei
primarului Comunei Sabdreni.
4, Asigurd controlul operatiunilor patrimoniale efectuate si al procedeelor de prelucrare
utilizate, precum si exactitatea datelor contabile furnizate.
5. Asigurd evidenta patrimoniului primériei Comunei Sdbéreni in conformitate cu prevederile
legale in vigoare.
6. Asigurd respectarea planului de conturi general, modelelor registreior si formularelor
comune privind activitatea contabild si normele metodologice emise de Ministerul Finantelor
Publice, privind intocmirea gi utilizarea acestora.
7. Efectueazd facturarea cheltuielilor de intretinere, urmdreste incasarea acestora, precum si
virarea la bugetul local in termen legal a sumelor incasate.
8. Asigurd evidenta contabild a debitorilor si impreund cu secretarul general al comunei
intocmeste demersurile necesare pentru recuperarea acestora.
9. fntocmeste situatiile financiare ale Consiliului Local al Comunei Sdbdreni pe baza
informatiilor privind incasarea veniturilor furnizate responsabilul cu incasarea impozitelor si
taxelor locale, precum si situatiile financiare lunare, trimestriale si anuale privind activitatea
proprie a primdriei comunei Sdbdreni, la termenele stabilite prin Legea contabilitatii si
normele Ministerului de Finante.
10. Realizeazi valorificarea inventarierii  patrimoniului aflat in proprietatea sifsau
administrarea primériei Comunei S3béreni si inregistreaza in evidenta contabild eventualele
diferente constatate (minusuri sau plusuri la inventar) de cdtre comisia de inventariere
avizate si consemnate si in procesul verbal intocmit de cdtre aceasta, pentru punerea de
acord a situatiei scriptice cu situatia faptica.
11. Realizeazd receptia sumelor in Sistemul National de Raportare FOREXEBUG in vederea
efectudrii pldtilor.
12. Intocmeste ordinele de platd si efectueazd viramentele catre furnizorii de bunuri, servicii
si lucrdri si citre bugetul public consolidat, pe bazd de documente justificative, legale,
avizate si aprobate conform dispozitiilor primarului.
13. Intocmeste si depune pe site-ul Ministerului Finantelor Publice Declaratia 300 - Decont
de tax3 pe valoare addugatad;
14, Efectueazd lunar inventarierea casieriel.
15. LEfectueazé anual si pe parcursul anului inopinant, inventarierea magaziei.
16. intocmeste si depune in Forexebug - sistemul national de raportare formularele solicitate
de Ministerul Finantelor Publice;
17. R4spunde de solutionarea la termen si in conformitate cu legislatia in vigoare a
corespondentei distribuitd.

-In domeniul financiar
1. Completeazi declaratia D100 privind obligatiile de platd la bugetul de stat si o transmite
on-line citre Administratia Nationald de Administrare Fiscala.



2. Retine si depune garantjile gestionare materiale.
3. Organizeazd si conduce evidenta angajamentelor bugetare s legale, raportarea
angajamentelor bugetare i legale in conformitate cu OMFP nr.1792/2002, avizeaza
angajamentele legale si ordonantdrile prin persoanele imputernicite de ordonatorul principal
de credite pentru cheltuieli de personal.
4. Intocmeste state de platd pentru indemnizatii electorale.
5. Realizeazd receptia sumelor de plata aferente salariilor pe capitole si articole bugetare in
FOREXEBUG.

-in domeniul salarizarii
1. Colecteazi pontajele elaborate de structurile de specialitate ale institutiel.
2. Tine evidenta concediilor de odihnd si a altor tipuri de concedii si calculeazéd drepturile
aferente acestora.
3. Primeste certificatele medicale i efectueaza calculul acestora.
4. Efectueazd calculul salariilor si rdspunde de plata acestora conform legislatiei si prezentei
la programul de lucru, iar ulterior se asigurd de inregistrarea acestora.
5. Asigur3 calculul indemnizatiei aferente concediului de odihnd si a celui neefectuat pana la
data incetdrii raportului de serviciu/de munca.
6. Asigurd calculul altor adaosuri salariale: sporuri, indemnizatii si a altor drepturi salariale
potrivit legii.
7. Intocmeste documentele necesare pentru virarea la destinatie a obligatiilor ctre bugetul
statului.
8. intocmeste documentele necesare pentru a se efectua retinerile din salarii pentru
personalul institutiei, acolo unde este cazul.
9. Intocmeste fluturasii de salari.
10. intocmeste lunar situatia recapitulativa a platilor efectuate privind plata salariilor i o
comunica Trezoreriei Bolintin Vale.
11. Tine evidenta conturilor in care se vireaza drepturile salariale.
12. Intocmeste si depune declaratia unicd 112.
13. Intocmeste nota contabild aferentd salariilor si asigurd operarea €i in contabilitate .
14, intocmeste situatjile statistice cerute de Directia Judeteand de Statistica Giurgiu cu
privire la drepturile salariale acordate salariatilor institutiei.
15. Completeaza i elibereazd adeverinte de venit pentru salariatii institutiel.
16. Se asigurd de recuperarea indemnizatiilor din FNUASS.
17. Asigurd intocmirea lunard a executiei bugetare pe cheltuieli de personal.
18. Asigurd intocmirea monitorizarii lunare a cheltuielilor de personal.
19. Asigurd arhivarea documentelor elaborate in vederea predarii la arhiva institutiei.
20. Respecta disciplina muncil.
21. Respectd toate procedurile si instructiunile de lucru in activitatea pe care o desfésoara.
22. Rispunde de pdstrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential, la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de
serviciu.
23. Rispunde de integritatea patrimoniului incredintat, de modul de gestionare si utilizare al
acestuia.
24. Raspunde de deterioarea instrumentelor si dispozitivelor de lucruy, daca aceasta s-a
produs din culpa sa directd si anuntd imediat conducerea institutiei.
25. Exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotdrari ale
consiliului local sau dispozitii ale primarului.

- Atributii principale responsabil operator rol:
Atributiile specifice postului:
-in domeniul stabilirii impozitelor si taxelor locale
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6. Gestionarea dosarelor fiscale ale contribuabililor din comuna Sabareni, atat persoane fizice
cat si persoane juridice.

7 Tntocmirea referatelor de restituire si compensare la solicitarea persoanelor fizice si
juridice.

8. Aplicarea procedurii executarii silite, previzutd de actele normative in vigoare, pentru
recuperarea debitelor restante de la contribuabili, prin intocmirea de somatii i titluri
executorii in cazul nepldtii la termenele legale, iar in cazul depésirii termenelor dupa
deschiderea procedurii, trecerea la urmitoarele forme de executare silitd gi anume:
infiintarea de popriri asupra conturilor contribuabililor persoane juridice, intocmirea de
procese verbale de sechestru si valorificarea bunurilor prin licitatie.

9. Efectuarea situatiilor centralizatoare lunare, cu evidenta incasdrilor rezultate din
executarea silitd; intocmirea situatiilor centralizatoare analitice privind societdtile, respectiv
sumele rdmase de recuperat.

10. Valorificarea bunurilor sechestrate prin modalitati previzute de dispozitile legale in
vigoare.

11, Identificarea conturilor bancare sau a locurilor de munci ale debitorilor, cu ajutorul
béncilor si a Inspectoratului Teritorial de Munc8, pentru efectuarea popririlor pe salarii sau pe
conturile bancare.

12. Efectuarea procedurilor de insolvabilitate ale debitorilor.

13. Evidenta dosarelor de insolvabili.

14. Evidenta incasdrilor rezultate din executare silita la amenazi.

- Atributii principale casier:

1. Encaseaz’c’l taxele si impozitele locale prin casierie.

2. Intocmeste foile de varsdmant in vederea depunerii numerarului la Trezoreria Bolintin
Vale.

3. Depune numerarul in conturi la Trezoreria Bolintin Vale.

4. Raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite.

5. Intocmeste zilnic borderoul de incasiri si le centralizeaza lunar si anual.

6. Verifici zilnic borderourile de incasare a impozitelor, taxelor si altor venituri la bugetul
local cu chitantele emise.

7. Predd persoanei responsabile de la Compartimentul Financiar - Contabilitate primul
exemplar din registrul de casa pentru operarea incasarilor in programul de contabilitate
impreund cu un exemplar din borderourile - monetar si cu documentele de casa.

8. Are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia organelor de
control toate documentele contabile, evidentele si alte elemente materiale sau valorice pe
care le detine, in vederea cunoasterii realitatii.

9. Intocmeste Zilnic situatia disponibilului de numerar.

10. Intocmeste zilnic registrul de casd cu incaséarile si depunerile efectuate.

11. Verific3 existenta creditelor bugetare disponibile in faza de lichidare a cheltuielilor.

12. Respectd planul de casé si plafonul de pléti pe zi, conform legislatiei in vigoare.

13. Efectueazy plata salariilor, avansurilor si a oricaror plti in numerar aprobate de
persoanele in drept.

14, Efectueazd operatiunile zilnice cu banca (ridicare extrase, depuneri acte, ordine de platd,
adrese, depuneri si ridicdri de numerar).

15. Preia deconturile si documentele justificative pentru avansurile spre decontare si verifica
modul de intocmire a acestora.

16. Urmareste si raporteazd justificarea avansurilor spre decontare, in lei, in termenul legal.
17. Elibereazd numerar din caserie numai pe baza unei dispozitii de plata semnatd de
contabil sau de primar.

18. Verificd gestiunea casieriei, lunar, privind numerarul existent si alte valori (timbre
postale, fiscale sau bonuri valorice de combustibil etc.).



19. Asigura arhivarea documentelor elaborate in vederea predarii la arhiva institufiei.

20. Respectd disciplina muncil.

21. Respecta toate procedurile si instructiunile de lucru in activitatea pe care o desfasoard.
22. Rispunde de pastrarea secretului de serviciu, precum §i de secretul datelor gi al
informatjilor cu caracter confidential, la care are acces Ca urmare a executdrii atributiilor de
serviciu.

23. R3spunde de integritatea patrimoniului incredintat, de modul de gestionare si utilizare al
acestuia.

24. Rispunde de deterioarea instrumentelor si dispozitivelor de lucry, dacd aceasta s-a
produs din culpa sa directs si anuntd imediat conducerea institutiei.

5. Exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotdrari ale
consiliului local sau dispozifii ale primarului.

Art.31. Compartimentul Achizitii publice, integrare europeand si dezvoltare rurald
indeplineste atributii specifice conform fiselor de post gi se compune din 2 posturi: inspector achizitii
publice si consiler integrare europeana si dezvoltare rurald.

. Compartimentul Achizitii publice:

_In domeniul Achizitiilor publice:
1. Intocmeste referatul de specialitate si proiectul Programului anual al achizitiilor publice, in
baza notelor de fundamentare a necesitatilor, centralizate de la compartimentele institutiei;
7. Definitiveaza Programul anual al achizitiilor publice, dupd aprobarea bugetului propriy, in
functie de fondurile aprobate si de posibilitdtile de atragere a attor fonduri;
3. Opereazd modificiri sau completdri ulterioare in Programul anual al achizitiilor publice,
pentru acoperirea unor necesitati ce nu au fost cuprinse iniial n Programul anual al
achizitiilor publice, pentru care introducerea in program fiind conditionatd de asigurarea
surselor de finantare;
4. Elaboreazd impreund cu primarul, Programul anual privind acordarea de finantari
nerambursabile, pe care il publicd dupad aprobarea consiliului local, in conformitate cu
legislatia in vigoare;
5. Elaboreazd si raspunde de intreaga procedura privind publicarea si atribuirea contractelor
de finantare nerambursabild;
6. Pune la dispozitia tuturor organelor de control abilitate, a documentelor solicitate, in
cogformitate cu legislatia in vigoare;
7. intocmirea caietelor de sarcini, in vederea descrierii cat mai detaliate a necesitatji
(indeosebi pentru achizitia de bunuri si servicii), in vederea satisfacerii acesteia;
8. Stabilirea criteriilor de calificare si selectie, pentru capacitatea tehnica si profesionald;
9. Stabilirea criteriilor de atribuire "pretul cel mai scdzut” sau "oferta cea mai avantajoasa din
punct de vedere economic”, mpreuna cu persoanele responsabile de initierea procedurilor;
10. Stabilirea factorilor de evaluare precum §i a ponderii acestora in cazul alegerii criteriului
de atribuire "oferta cea mai avantajoasd din punct de vedere economic”, impreund cu
persoanele responsabile de initierea procedurilor;
11. Initierea procedurii de atribuire, in baza referatului de necesitate si oportunitate, si @
notei justificative privind determinarea valorii estimate. Estimarea valorii contractului de
achizitie publica se va face cu respectarea legislatiei in vigoare;
12. Identificarea achizitiei in Programului anual al achizitiilor publice;
13. Elaborarea documentatiei de atribuire, cu respectarea legislatiei in vigoare;
14. Elaborarea notelor justificative privind:
a) alegerea procedurii de atribuire, in cazul in care procedura aplicatd a fost alta decat
licitatia deschisa sau licitatia restransa;
b) accelerarea procedurii de atribuire, dac3 este cazul;
C) alegerea cerintelor minime pentru criteriile de calificare si selectie;
d) alegerea criteriului de atribuire;



e) motivarea ponderii factorilor de evaluare pentru criteriul de atribuire "oferta cea mai
avantajoasd din punct de vedere economic”;
15. Transmiterea spre publicare a anunturilor / invitatiilor de participare si a documentatiei
de atribuire, in Sistemul Electronic de Achizitii Publice (SEAP/SICAP);
16. Participarea la lucrdrile comisiei de evaluare a ofertelor /comisiei de negociere sau
juriului, cu respectarea legislatiei in vigoare;
17. Transmiterea in termenul legal a réspunsurilor la solicitérile de clarificiri, dacd este cazul;
18. Organizarea sedintei de deschidere a ofertelor prin:
a) asigurarea evitérii conflictului de interese,
b) verificarea elementelor principale ale fiecdrei oferte,
¢) celaborarea procesului verbal de deschidere a ofertelor;
d) evaluarea ofertelor, cu respectarea legislatiei in vigoare;
19. Atribuirea contractului/ acordului-cadru sau anularea procedurii, prin elaborarea
raportului procedurii, cu respectarea legislatiei in vigoare;
20. fnaintarea raportului procedurii cdtre primar, spre aprobare, cu respectarea legislatiei in
vigoare;
21. Informarea candidatilor / ofertantiior in termenul legal, despre deciziile referitoare la
atribuirea contractului de achizitie publicd, prin mijloacele legale de comunicare.
22. Incheierea contractului de achizitie publica/ acordului-cadru, prin transmiterea dosarului
achizitiei publice si a ofertei declarate castigitoare, la consilierul juridic;
23. Transmitere spre publicare a anuntului de atribuire in Sistemul Electronic de Achizitji
Publice (SEAP/SICAP);
24. intocmirea dosarului achizitiei publice, pentru fiecare contract atribuit, sau acord-cadru
incheiat, cu respectarea legislatiei in vigoare;
25. Asigurarea completdrii dosarului achizitiei publice cu documente constatatoare care
contin informatii referitoare la indeplinirea obligatiilor contractuale de catre contractant si,
dach este cazul, la eventualele prejudicii si transmiterea unui exemplar Agentia Nationala
pentru Achizitii Publice;
26. Tansmiterea citre Agentia Nationald pentru Achizitii Publice a unui raport anual privind
contractele atribuite in anul anterior in format electronic, conform formatului standardizat
care se pune la dispozitie prin intermediul SEAP, cel mai tarziu pand la data de 31 martie a
fiecarui an.

In domeniul investitiilor
1. Initiaz4 impreund cu primarul si propune spre aprobare consiliului local, Programul de
investitii anual sau multianual al comunei;
2. Reprezintd primdria in problemele privind realizarea lucrérilor in domeniul investitiilor
publice, in acest scop colaboreazd, in functie de necesitdti, cu Compartimentul Registru
Agricol si Cadastru pentru obtinerea informatiilor privind regimul juridic al terenurilor, cu
Compartimentul Urbanism  $i Amenajarea Teritoriului pentru consultarea planurilor de
urbanism in scopul amplas3rii corecte a lucrdrilor de investitii, emiterii certificatelor de
urbanism si autorizatiilor de construire, dar si cu Compartimentul de Deservire;
3. Propune impreund cu Compartimentul Urbanism si Amenajarea Teritoriului, amplasamente
pentru obiective de utilitate publica;
4. Propune fintocmirea documentatiilor tehnico-economice in vederea promovarii de noi
investitii, conform cadrului legal in vigoare;
5. Particip¥ la licitatji sau selectii de oferte pentru achizitii de servicii de proiectare i lucrari,
in functie de valoarea acestora, conform legislatiel in vigoare,;
6. Actualizeazi impreuna cu proiectantii, cu prilejul elabordrii si contractdrii executjei
lucrérilor, valoarea totald (devizul general) a fiecirui obiectiv de investiti, Tn functie de
evolutia preturilor, colaborand in acest sens cu Compartimentul Financiar Contabilitate,
Impozite si Taxe cat si pentru intocmirea si actualizarea programului de investitii in functie
de informatiile furnizate de acest compartiment cu privire la situafia platilor ;



7. Urmireste respectarea graficelor de esalonare a executiei lucrarilor;

8. Respecta solutjile tehnice si de constructie intocmite, in colaborare cu dirigintii de santier,
n cadrul contractelor la care ordonatoru! principal de credite este reprezentantul
beneficiarului, respectiv primdria comunei S3bdreni. Participd la receptia la terminarea
lucrérilor si finald a obiectivelor de investitii publice;

9, Asigurd realizarea corespondentei intre continutul documentatiilor tehnice si materializarea
in teren a lucrdrilor de investitii prin: deschiderea finantarilor, emiterea ordinului de incepere
a lucrarilor, anuntul de incepere a lucrdrilor, receptionarea lunard a lucrdrilor executate,
confirmarea situatjilor de lucriri si a proceselor verbale de receptie, emiterea de dispozitii de
sistare a lucrérilor, in cadrul contractelor in care primarul reprezintd primaria comunesi;

10. Asigurd prin personal autorizat (persoane fizice sau juridice), urmarirea comportarii in
timp a constructiilor aflate pe domeniul public si privat al comunei S&béreni, realizarea de
interventii la constructiile impuse de reglementdrile legate si efectueaza modificdri,
transforméri, modernizari si consoliddri ale acestora — numai pe baza proiectelor intocmite de
persoane fizice sau juridice autorizate.

11. Asigurd arhivarea documentelor elaborate in vederea predarii la arhiva institutiei.

12. Respectd disciplina muncii.

13. Respectd toate procedurile §i instructiunile de lucru in activitatea pe care o desféasoard.
14. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si al
informatjilor cu caracter confidentjal, la care are acces ca urmare a executérii atributjilor de
serviciu.

15. Rispunde de integritatea patrimoniului incredintat, de modul de gestionare si utilizare al
acestuia.

16, Rispunde de deterioarea instrumentelor si dispozitivelor de lucru, daca aceasta s-a
produs din culpa sa directd si anuntd imediat conducerea institutiei.

17. Exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotdrari ale
consiliului local sau dispozitii ale primarului.

. Compartimentul integrare europeana si dezvoltare rurala:

&tribut,iile specifice postului:

in domeniul proiectelor, strategiilor si programelor Uniunii Europene
1. Asigura diseminarea, in conditii de maximd eficientd si acuratete, a informatiilor pe teme
europene, in toate domeniile (cu consultarea consiliului local si a conducatorilor serviciilor
publice deconcentrate de la nivelul Judetului Giurgiu).
2. Actioneaza, cu sprijinul serviciilor publice deconcentrate de la nivelul Judetului Giurgiu,
pentru cunoasterea documentelor adoptate la nivelul Uniunii Europeane Cu incidentd la
nivelul administratiei publice locale.
3. Asigurd consultantd conducerii si a persoanelor interesate cu privire la accesarea
programelor cu finantare externd ale Uniunii Europene si ale altor organisme internationale.
4. Dezvolty relatii de colaborare internationald in vederea initierii de proiecte comune si
schimburi de bune practici.
5. Actioneazd pentru atragerea societdtii civile 12 activititile care au legdtura cu afacerile
europene §i participd a programele societ#tii civile in acest domeniu.
6. Acord3 sprijin conducerii institutiei privind initiativele de incheiere a unor acorduri de
colaborare, cooperare, asociere, infratire si aderare, 12 nivel judetean si international.
7. Impulsionarea dezvoltdrii locale prin conservarea, protejarea si valorificarea patrimoniului
cultural si a identitatii culturale.
8. Urmareste sa asigure conditiile necesare unei dezvoltiri durabile a localitatii, prin
promovarea parteneriatelor Ia nivel local si generarea de proiecte i programe de dezvoltare
economico-sociald viabile.
9. Asigurd arhivarea documentelor elaborate in vederea predarii la arhiva institutiei.
10. Respectd disciplina muncii.



11. Respectd toate procedurile si instructiunile de lucru in activitatea pe care o desfasoard.
12. R&spunde de pistrarea secretului de serviciu, precum gi de secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential, la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de
serviciu.
13. Rspunde de integritatea patrimoniului incredintat, de modul de gestionare si utilizare al
acestuia.
14. Rispunde de deterioarea instrumentelor si dispozitivelor de lucruy, daca aceasta s-a
produs din culpa sa directd si anuntd imediat conducerea institutiei.
15. Exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale
consiliului local sau dispozitii ale primarului.

in domeniul dezvoltarii rurale
1. Asigurd implementarea actiunilor din cadrul Strategiei de Dezvoltare Locala.
2. Particip4 la diferite sedinte care au ca tematicd dezvoltarea locala.
3. Faciliteazd cooperarea dintre si intre consultantii/expertii si partenerii proiectelor de
dezvoltare locald.
4, Pregiteste rapoartele trimestriale ale proiectelor cat si alte rapoarte necesare Strategiei de
Dezvoltare Locala.
5. Incurajarea si sustinerea intreprinzétorilor din domeniul agricol pentru infiintarea sifsau
dezvoltarea activitdtilor agricole in comuna.
6. Sprijinivea diversificarii activitatilor agricole.
7. Sprijind investitile orientate spre cresterea competitivitdtii exploatatiilor agricole prin
dotarea cu utilaje si echipamente performante in raport cu structura agricola actuald, precum
si investitiile pentru modernizarea fermelor (prioritate va fi acordata asocierilor de ferme mici
si medii) si imbunatdtirea calitatii activelor fixe.
8. Dezvoltarea accesibilititii si calititii serviciilor sociale si medicale pentru imbunatdtirea
calitdji vietii in zonele rurale.
g. imbunatatirea conditiilor de mediu prin folosirea energiei din surse regenerabile, pentru
uzul public. Dotarea cladirilor multifunctionale cu sisteme care utilizeaza energie
regenerabild.
10. Acordarea sprijinului necesar pentru infiintarea si dezvoltarea de structuri asociative la
nivel local.
11. Reinnoirea generatiei de fermieri prin incurajarea micilor intreprinzatori tineri rurali.
12. Conservarea, protectia si mentinerea biodiversitatii naturale la nivelul Comunei Sabadreni.
13. Incurajarea dezvoltdrii durabile a economiei rurale prin incurajarea activitatilor non-
agricole, in scopul cresterii numdrului de locuri de munca si a veniturilor aditionale.
14. Dezvoltarea infrastructurii sociale in Comuna Sabareni.

Art.32. Compartiment Urbanism si amenajarea teritoriului se compune din 1 post.
Atributiile specifice postului:

in domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului
1. R3spunde de elaborarea corespunzatoare si in termenele stabilite a studiilor, analizelor,
informrilor, rapoartelor si celorlalte lucrdri sau actiuni cuprinse in programele de activitate
sau dispuse de consiliul local sau de primar.
2. Face propuneri pentru proiectul regulamentului local de urbanism si a documentatiilor de
urbanism si amenajare a teritoriului.
3. Asigurd mentinerea aspectului urban si modernizarea arhitecturald a comunei.
4, Verifici documentatiile de urbanism (PUZ si PUD) pentru avizare-aprobare, din punct de
vedere al respectérii legislatiei in vigoare si incadrérii in prevederile PUG.
5. Semneaz$ autorizatiile de constructie i certificatele de urbanism, certificatele de edificare,
adeverintele, procesele verbale de receptie a constructiilor, precum si alte documnete
specifice activitétii de urbanism si amenajarea teritoriului.



6. Intocmeste avize tehnice si referate de inaintare spre aprobare.

7. Elibereaz3 si intocmeste corespondenta specifica in vederea completarii documentatiilor de
urbanism inaintate spre aprobare.

8. Colaboreazd cu elaboratorii documentatiilor de urbanism pe parcursul procesului de
avizare-aprobare a acestora.

9. Redacteazd si emite avizele de urbanism.

10. Inainteazi spre avizare ,Comisiei de Administrare a Domeniului Public, de Organizare si
Dezvoltare Urbanistics, Realizare a Lucrdrilor Publice si Protectia Mediului inconjurstor”

documentatiile de urbanism avizate tehnic.

11. intocmeste si inainteazi proiectele de hotdrdre cétre consiliul local al comunei, in
vederea aprobarii documentatiilor de urbanism.

12. Sustine in comisiile consiliului local, proiectele de hotdrare inaintate spre avizare.

13. Emite, la cerere, puncte de vedere asupra incadrdrii in zone urbanistice a unor
amplasamente.

14. Colaboreaza cu alte compartimente din cadrul institutiei pe probleme legate de
activitatea de avizare a documentatiilor de urbanism.

15. Participd la diverse comisii din cadrul consiliului local, la solicitarea acestora, in vederea
sustinerii documentatiilor de urbanism avizate tehnic.

16. Participa la consultdri cu proiectantii elaboratori de documentatii de urbanism.

17. Stabileste o strategie proprie in materie de publicitate (tarife, densitate), face propuneri
citre consiliul local in vederea promovérii hotdrarilor care reglementeazd acest domeniu,
tinand cont de prevederile legale.

18. Inainteazs avizele tehnice favorabile pentru consiliul local pentru avizare si le include in
proiecte de hot#rére in vederea promovarii lor spre aprobare de cdtre consiliul local.

19. Propune intocmirea PUZ-urilor pentru constituiri de strdzi noi.

20. Verificd scriptic si pe teren respectarea prevederilor legale si a regulamentului de
urbanism privind constructiile (noi, extinderi, reparatii capitale, demoldri) de pe raza
comunei,

21. Verificarea corespondentei dintre propunerile din proiect si materializarea acestora in
santier.

22. Se informeazd cu privire la noutdtile legislative in domeniul urbanismului si amenajarii
teritoriului, precum si cu privire la modificdrile intervenite.

in domeniul disciplinei in constructii
1. Urmdreste respectarea documentatiilor care au stat la baza emiterii autorizatiilor de
construire si desfiintare a acestora.
2. Exercitd activitdti de control privind disciplina in constructii ludnd mdsuri de intrare in
legalitate acolo unde constata abateri de la normative.
3. Intocmeste un program trimestrial de control asupra respectdrii normelor de disciplind in
constructii.
4. intocmeste trimestrial un raport privind respectarea programului de control, cu
semnalarea abaterilor constatate si modul de solutionare.
5. Organizeazi activitatea de depistare a constructiilor ilegale si ia mdsurile impuse de starea
de fapt pentru intrarea in legalitate si aducerea terenurilor la starea initiala.
6. Asigurd médsuri pentru aplicarea normelor legale cu privire la amenajarea si folosirea
eficienty a terenului din intravilan si teritoriul administrativ al comunei, cu respectarea
perimetrului construibil si a reglmurllor de constructie.
7. Verifici daci s-au intocmit note de constatare in urma verificdrii in teren a cazurilor
sesizate si propune masuri de intrare in legalitate conform Legii nr.50/1991, republicatd, cu
modificarile si completdrile ultericare.
8. Urmareste respectarea calitdtii in constructii i face propuneri, in conditiile legii, pentru
desfiintarea constructiilor nelegale.



9. Propune actionarea in justitie "n vederea desfiintarii lucrérilor sau de aducere la starea
initiald a terenurilor gi constructiilor pentru care nu s-au emis autorizatii de construire sau nu
au fost respectate prevederile legale.

10. Urmareste ducerea la indeplinire a hotérarilor judecitoresti i a dispozitiilor primarului,
precum gi a hotdrarilor de consiliul local privind desfiintarea constructiilor neautorizate.

11. Sesizeazi secretarul general al comunei pentru impunerea dupd caz, prin mijloace
administrative sau juridice, a masurilor dispuse de primar.

12. Constatd si solutioneazd aspectele de disciplind a constructjilor sesizate de cetdteni sau
institutii 5i agenti economici, prin petitii i scrisori $i intocmeste raspunsurile citre acestia in
termenul legal.

13. Constatd contraventiile sau infractiunile prevazute de legea nr.50/1991 privind
autorizarea in constructii, republicatd, cu modificirile si completdrile ulterioare, si face
propuneri de sanctionare.

14. Intocmeste procesele verbale de contraventie si referatele in vederea aplicarii
prevederilor Legii nr.50/1991, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare.

15. Raspunde de intocmirea gi completarea registrului de procese verbale de contraventie.
16. Tine evidenta amenzilor aplicate cu mentionarea ducerii la indeplinire i a masurilor
propuse pentru intrarea In legalitate, verifica in teren respectarea documentatiilor ce au stat
la baza eliberdrii autorizatiei de construire.

17. Urmdreste stadiul de edificare a constructiilor autorizate §i intocmegte fisele de
monitorizare a acestora.

18. Intocmeste si distribuie somati pentru regularizarea autorizatiilor de construire la
expirarea acestora.

19, Participa la actiunile de control de specialitate organizate de alte organisme abilitate, la
solicitarea conducerii.

20. Asigurd arhivarea documentelor elaborate in vederea predarii la arhiva institutiei.

21. Respectd disciplina muncii.

22, Respectd toate procedurile §i instructiunile de lucru in activitatea pe care 0 desfésoara.
23. Raspunde de pdstrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential, la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de
serviciu.

24, Raspunde de integritatea patrimoniului incredintat, de modul de gestionare si utilizare al
acestuia.

25. Rispunde de deterioarea instrumentelor si dispozitivelor de lucry, dacd aceasta s-a
produs din culpa sa directd si anuntd imediat conducerea institutiei.

26. Exercity si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotdrari ale
consiliului loca! sau dispozitii ale primarului.

Art.33. Compartimentul Situatii de Urgenta si protectie civila indeplineste atributii specifice
conform fiselor de post i se compune dintr-un post: Situatii de Urgenta si protectie civila;

Atributiile specifice postului:
-Situatii de Urgenta
-Pe linie de PSI ( in calitate de responsabil PSI):
1. Elaborarea instructiunilor de apdrare impotriva incendiilor, precum si a atributiilor
salariatilor la locurile de munca;
2. Elaborarea dispozitiilor privind organizarea instruirii personalului;
3. Intocmirea fiselor de instruire, conform reglementdrilor specifice;
4. Intocmirea tematicii de instruire periodica;
5. Elaborarea de programe/planuri cuprinzand masuri si actiuni proprii sau rezultate in urma
constatdrii autoritatilor de control pentru respectarea reglementarilor in domeniu;



6. Elaborarea de m#suri speciale de apdrare impotriva incendiilor pentru perioadele
caniculare sau secetoase;
7. Elaborarea planului de analizd si acoperire a riscurilor al UAT Sabdreni, in partea ce revine
institutiei;
8. Elaborarea fisei obiectivului;
9. Elaborarea Planului de protectie impotriva incendiilor;
10. Intocmeste listele cu substantele periculoase;
11. Flaborarea raportului anual de evaluare a nivelului de apdrare impotriva incendiilor;
12. Obtinerea avizelor/autorizatiilor de securitate la incendiu, insotite de documentele vizate
spre neschimbare care au stat la baza emiterii lor;
13. Ia m3suri de dotare a tuturor locurilor de interes public cu mijloace si materiale pentru
prevenirea si stingerea incendiilor (pichete PSI, stingdtoare, indicatoare privind planul de
evacuare in caz de incediu);
14. Stabileste impreund cu conducerea obiectivelor, locurile speciale pentru fumat;
15. La nivelul comunei, stabileste gurile de hidrant sau sursele necesare aproviziondrii cu
ap3, ludnd masuri ca acestea s fie functionale;
16. Stabileste impreund cu grupele de interventie constituite din voluntari din comu, modul
de actionare in cazu! producerii de incendii;
17. Intervine in cazul producerii de incendii in localitate, actionand pentru salvarea vieli Si
integritétii persoanelor si a bunurilor existene, informand despre aceasta primarui localitatii,
pand la sosirea echipajelor de pompieri, dupd care va actiona sub directa indrumare a
acestora;
18. Nu permite focul deschis in prejama institutiei sau a altor locuri care pot prezenta pericol
de incendiu, in acest sens ludnd m&suri de atentionare vizuald;
19. Interzice cu desivarsire focul deschis pe mirigti, stufériguri, in padure sau in imediata
apropiere;
20. Ta mdsuri de informare urgent$ a conducerii obiectivelor de interes public precum si a
primarului, acolo unde gdseste instalatii electrice subdimensionate, improvizate sau
deteriorate, ce pot prezenta pericol de electrocutare sau producere a incendiilor;
21, Interzicerea depozitdrii, folosirii sau manipuldrii de carburanti, lubrifianti sau a altor
materiale inflamabile in zonele/ locurile care pot reprezenta pericol de incendiu sau in alte
locuri decét cele special amenajate.

-Atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor
1. S4 respecte regulile si masurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub
orice formd, de conducerea institutiei.
2.S% utilizeze substaniele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura Si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum i celor date de superiorul direct sau
persoane specializate, dupd caz.
3.S3 nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor i
instalatiilor de apdrare impotriva incendiilor.
4. S4 comunice, imediat dup constatare, conducdtorului locului de munca orice incdlcare a
normelor de apdrare impotriva incendiilor sau a oricdrei situatji stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatjile de apdrare
impotriva incendiilor.
5.S3 coopereze cu salariatii desemnati de conducerea institutiei, 'n vederea realizdrii
masurilor de ap&rare impotriva incendiilor.
6. S3 actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in cazul aparitiei
oricdrui pericol iminent de incendiu.
7. S% furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor.



-Pe linie de protectie civila:
1. Elaboreazi si aduce la indeplinire Planul de protectie civild, Planul de apdrare impotriva
dezastrelor, Planul de pregdtire a salariatilor si populatiei.
2. Organizeazd si conduce comisiile de specialitate de protectie civila.
3. Verificd mentinerea in permanentd, a starii de operativitatea punctelor de comanda de
protectie civild si dotarea acestora conform normativelor in vigoare.
4. Informeaza primarul despre stdrile de pericol constatate pe raza comunei, precum si cu
privire la realizarea mdsurilor de protectie civild, a pregatirii in vederea preintampindrii
pericolelor.
5. Verifica prin exercitii de alarmare viabilitatea, starea de operativitate si de interventie.
6. Conduce lunar instructajele si sedintele de pregatire organizate si tine evidenta participdrii
la pregatire.
7. Intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatjile din comund, care pot fi
folosite in situatii de urgenta, pe care o actualizeazd permanent.
8. Controleazi ca instalatiile, mijloacele, utilajele si materialele de interventie s3 fie in stare
de functionare si intretinute corespunzator.
9. Participd la verificarea modului de respectare 2 masurilor de prevenire in gospodariile
populatiei si la operatorii economici de pe raza comunei.
10. Face propuneri privind imbundtdtirea activititii de prevenire gi eliminare a situatiilor de
pericol.
11. Instiinteaza primarul si alarmeaza populatia in situatiile de urgenta.
12. Asigurd, verificd si mentine in mod permanent starea de functionare a locului de
conducere - punctul de comanda - de protectie civild, si-l doteazd cu materialele si
docqmentele necesare, potrivit actelor normative in vigoare.
13. intocmeste documentatii si situatii pe linie de transmisiuni, alarmare, protectie nucleard,
biologicd si chimica, deblocare - salvare, medicald, sanitar-veterinard, evacuare, logisticd,
dezastre, situatii de urgentd, etc.
14. R&spunde de asigurarea masurilor de protectie a populatiei, bunurilor materiale, valorilor
culturale si mediului inconjurator impotriva efectelor negative ale situatiilor de urgents,
dezastrelor si conflictelor armate.
15. Tine evidenta cu necesarul si stocul materialelor si mijloacelor de protectie individuald
necesare populatiei si salariatilor din zona de competenta.
16. Propune masuri de imbunatatire a activititii de protectie civild, in domeniul situatiilor de
urgent3 si dezastrelor in zona competenta.
17. Acord3 asistentd tehnicd de specialitate institutiei si agentilor economici si verificd
indeplinirea masurilor stabilite potrivit prevederilor legii, regulamentelor, instructiunilor si
ordinelor in vigoare.
18, Participd la activitdtile de prevenire organizate de Inspectoratul pentru Situatii de
Urgenta.
19. Participd la convocdri, bilanturi, analize si alte activitdti conduse de esaloanele
superioare.
20. Prezintd propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor
necesare pentru inzestrarea formatiilor si realizarea misurilor de protectie civila.
21. Rispunde de respectarea regulilor de pistrare manuire si evidentd a documentelor
secrete si nesecrete, hartilor si literaturii de protectie civila.
22. Asigurd arhivarea documentelor elaborate in vederea predarii la arhiva institutiei.
23. Respectd prevederile cuprinse in ROF si ROL
24. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod congtiincios
a indatoririlor de serviciu.
25. Rispunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce ii revin potrivit legii, a
masurilor aprobate sau dispuse expres de citre conducerea primariei §i de raportarea
operativé asupra modului de realizare a acestora.



26. Respectd disciplina mundii.
27. Respectd masurile de securitate si sdnatate a muncii in institutie.
28. Respectd toate procedurile si instructiunile de lucru in activitatea pe care o desfdsoara.
29. Raspunde de pdastrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential, la care are acces ca urmare a executdrii atributjilor de
serviciu.
30. Rispunde de integritatea patrimoniului incredintat, de modul de gestionare gi utilizare al
acestuia.
31. R&spunde de deterioarea instrumentelor i dispozitivelor de lucru, dacd aceasta s-a
produs din culpa sa directa si anuntd imediat conducerea institutiei.
32. indeplineste orice altd dispozitie datd de cdtre primarul comunei.
-Pe linie de producere a inundatiilor:

1. Organizeazd actiuni de constientizare a populatiei asupra riscurilor pe care le prezintd
inundatiile i stabileste mésurile care trebuie luate de cetdteni pentru diminuarea pagubelor.
2. intocmeste planuri locale de apdrare impotriva inundatiilor, ingheturilor si poludrii
accidentale.
3. Afiseazd extrasele planurilor de apdrare impotriva inundatiilor pe pagina de internet a
institutiei.
4. Asigur3 centralizarea datelor privind urmdrile fenomenelor hidrometeorologice periculoase,
intocmirea si transmiterea rapoartelor catre conducerea institutiei.
5. Afiseaza in locuri publice semnificatia codurilor de culori pentru avertizérile meteorologice
si hidrologice, precum si semnificatia semnalelor de alarmare acustica a populatiei.
6. Actioneazd pentru desecarea zonelor inundabile de pe raza comunei, folosind mijoacele
existente la dispozitie sau alte mijloace, impreund cu voluntarii din localitate, informand
despre acest fapt primarul localitatii.
7. Va milita primordial pentru salvarea persoanelor si a bunurilor afectate.
8. Se va preocupa permanent pentru indetificarea altor zone i locurilor inundabile.
9. fn cazul iesirii din matcd a raului Iifovét, care va afecta proprietatile riverane, va informa
de urgentd primarul comunei si ISU Giurgiu, actionand cu echipele de voluntari pentru
limitarea efectelor inundatiilor, pand la sosirea echipelor specializate, dupa care va actiona
sub directa indrumare a acestora.

-Pe linie de gestionare a altor tipuri de calamitati naturale:
1. Asigura méasurile organizatorice necesare, in caz de dezastre sau alte calamitati.
2. Va informa de urgentd primarul comunei si ISU Giurgiu, actionand pentru salvarea de vieti
omenesti, si pentru limitarea pagubelor materiale, pand la sosirea organelor specializate,
dupd care va actiona sub directa indrumare a acestora.
3. In cazul producerii de explozii sau scurgeri de gaze ori produse petrolifere de la
conductele ce traverseazd localitatea, se va anunta de urgenta primarul comunei, 1SU
Giurgiu, EURO SEVEN INDUSTRY, actionand pentru stingerea, limitarea (dupa caz} a
incendiului impreund cu echipele de voluntari, ludnd médsuri de salvare a victimelor si
bunurilor materiale, pand la sosirea organelor specializate, dupa care va actiona sub directa
indrumare a acestora.
4. Anunt3 imediat echipele de specialitate in cazul gasirii de obiecte explozibile, asigurand
perimetru pana la sosirea acestora si interzicand accesul persoanelor neautorizate.

Art.34. Conform Organigramei, adoptata prin HCL nr. 52/21.11.2023 de citre Consiliul
local al comunei Sibdreni, in subordinea viceprimarului se regdseste compartimentul de
deservire

Functioneazd in subordinea viceprimarului si are ca principal obiect de activitate
intretinerea si administrarea bunurilor publice si private ale comunei, executarea lucrarilor de
reparatii si intretinere a infrastructurii locale, precum si asigurarea sprijinului logistic pentru
activitstile desfisurate de administratia publicd locala precum si in cadrul primariei;
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Compartimentul de deservire indeplineste atributii specifice conform fiselor de post si se
compune din 3 posturi: paznic, guard si muncitor necalificat.

Atributiile principale ale postului de paznic:
1. S8 p¥zeasca obiectivul, bunurile si valorile nominalizate in planul de pazd si sd asigure
integritatea acestora.
2. S8 permitd accesul in spatiile si clddirile institutiei numai in conformitate cu reglementdrile
legale si cu dispozitiile interne.
3. S8 opreascd si sd legitimeze persoanele despre care existd date sau indicii cd au sdvarsit
infractiuni sau alte fapte ilicite in obiectivul pdzit, pe cele care incalcd normele interne
stabilite prin regulamentele proprii, iar in cazu! infractiunilor flagrante, sd opreasca si sda
predea politiei pe faptuitor, bunurile sau valorile care fac obiectul infractiunii sau al altor
fapte ilicite, ludnd mdsuri pentru conservarea ori paza lor, intocmind totodatd un proces-
verbal pentru luarea acestor masuri.
4, Sa cunoasca locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a preveni
producerea oricaror fapte de naturd sd aducd prejudicii unitdtilor pdzite.
5. 83 informeze de indatd seful sdu ierarhic si conducerea institutiei despre producerea
oricarui eveniment in timpul executdrii serviciului 5i despre masurile luate.
6. S& ia primele masuri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor si a valorilor
in caz de dezastre.
7. S& sesizeze politia in legaturd cu orice faptd de natura a prejudicia patrimoniul institutiei gi
sd-si dea concursul pentru indeplinirea misiunilor ce revin politiei pentru prinderea
infractorilor.
8. S& pédstreze informatiilor de care ia cunostinta in timpul serviciului.
9, Si nu absenteze fard motive temeinice si fard sd anunte in prealabil conducerea institutiei
despre acest fapt.
10. S4 nu pérdseascd postul de paza fard aprobarea sefilor directi, si fara sa fie inlocuitd de
personal autorizat de paza.
11. S3 execute intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, inclusiv cele administrative, cu exceptia
celor vadit nelegale.
12. Sd execute, in raport cu specificul obiectivului, orice alte sarcini care i-au fost
incredintate, potrivit planului de paza.
13. S3 aducd de indatd la cunostintd celor in drept si sd ia primele mdsuri pentru limitarea
consecintelor n caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de apd,
combustibili ori de substante chimice, la retelele electrice sau telefonice si in orice alte
imprejurdri care sunt de natura sa producd pagube.
14. S& ia imediat mésuri de stingere §i de salvare a persoanelor, a bunurilor si a valorilor, in
caz de incendii, sa sesizeze pompierii si sa anunte conducerea institutiei si politia.
15, Sa respecte procedurile de urgentd si evacuare, astfel:
- permite accesul i circulatia in obiectiv a persoanelor numai pe baza documentelor de acces
valabile;
- efectueazd controlul la intrarea, respectiv iesirea din incintd a persoanelor si mijloacelor de
transport prin verificarea documentelor inclusiv cele de insofire a materialelor transportate;
- verificd starea de sigurantd a spatiilor incredintate pentru asigurarea pazei/ securitdtii,
sesizeaza riscul producerii unor incidente si comunica situatia operativa privind ordinea de
securitate din obiectiv;
- supravegheaza activitatea desfasurata de personalul aflat in perimetrul obiectivului;
- primeste si preda serviciul de paza numai pe bazd de proces verbal;
16. Prezintd organelor de control registrele care privesc serviciul de pazd, la solicitarea
acestora.
17. Alarmeazd, dacd are informatii, in caz de incendii sau calamitati naturale, conducerea
institutiei.
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- Atributiile principale ale postului de guard:
1. S3 pazeascd obiectivul, bunurile si valorile nominalizate in planul de paza si sd asigure
integritatea acestora.

2. S§ permitd accesul in spatile si cladirile institutiei numai in conformitate cu

reglementdrile legale si cu dispozitiile interne.

3. S& opreasci si 54 legitimeze persoanele despre care existd date sau indicii cd au savarsit
infractiuni sau alte fapte ilicite in obiectivul pazit, pe cele care incalcd normele interne
stabilite prin regulamentele proprii, iar in cazul infractiunilor flagrante, sd opreascd §i sd
predea polifiei pe faptuitor, bunurile sau valorile care fac obiectul infractiunii sau al altor
fapte ilicite, ludnd mésuri pentru conservarea ori paza lor, intocmind totodatd un proces-
verbal pentru luarea acestor mdsuri.
4. S& cunoascd locurile si punctele vulnerabile din perimetru! obiectivului, pentru a preveni
producerea oricéror fapte de naturd s& aducd prejudicil unitdilor pazite.
5. S5 informeze de indatd seful sdu ierarhic si conducerea institutiei despre producerea
oricirui eveniment in timpul executdrii serviciului gi despre mdsurile luate.
6. S3 ia primele masuri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor si a valorilor
in caz de dezastre.
7. S sesizeze politia in legdturd cu orice faptd de naturd a prejudicia patrimoniul institutiei si
si-si dea concursul pentru indeplinirea misiunilor ce revin politiei pentru prinderea
infractorilor.
8. S3 péstreze informatiilor de care ia cunostintd in timpul serviciului.
9. S% nu absenteze fird motive temeinice si fird sd anunte in prealabil conducerea institutiei
despre acest fapt.
10. S& nu pardseascd postul de pazd fard aprobarea sefilor directi, si faré sa fie inlocuitd de
personal autorizat de paza.
11. S execute intocmai dispozitile sefilor ierarhici, inclusiv cele administrative, cu exceptia
celor vadit nelegale.
12. S48 execute, in raport cu specificul obiectivului, orice alte sarcini care i-au fost
incredintate, potrivit planului de paza.
13. S3 aducd de indat3 la cunostintd celor in drept si sé ia primele mdsuri pentru limitarea
consecintelor in caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de aps,
combustibili ori de substante chimice, la retelele electrice sau telefonice si in orice alte
imprejurdri care sunt de naturd sd producd pagube.
14. S& ia imediat masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor i a valorilor, in
caz de incendii, s& sesizeze pompierii gi sd anunte conducerea institutiei i politia.
15. S3 respecte procedurile de urgentd si evacuare, astfel:
- permite accesul si circulatia in obiectiv a persoanelor numai pe baza documentelor de acces
valabile;
- efectueazd controlul la intrarea, respectiv iegirea din incintd a persoanelor si mijloacelor de
transport prin verificarea documentelor inclusiv cele de insotire a materialelor transportate;
- verifics starea de sigurantd a spatjilor incredintate pentru asigurarea pazei/ securitdtii,
sesizeazs riscul producerii unor incidente si comunica situatia operativa privind ordinea de
securitate din obiectiv;
- supravegheazi activitatea desfaguraté de personalul aflat in perimetrul obiectivului;
- primeste si predd serviciul de pazd numai pe baza de proces verbal;
16. Prezintd organelor de control registrele care privesc serviciul de paza, la solicitarea
acestora.
17. Alarmeazd, daci are informatji, in caz de incendii sau calamitat naturale, conducerea
institutiei.



- Atributiile principale ale postului de muncitor calificat:

1. Executa lucrari specifice cu buldoexcavatorul aflat in dotarea primariei;

2. Raspunde de buna functionare a buldoexcavatorului din dotarea primariei si il intretine in bune
conditiuni;

Face propunerile pentru efectuarea reparatiilor la utilaj;

Efectueaza deplasarile in teritoriu si executa lucrarile specifice, cu aprobarea primarului sau a

viceprimarului;

Intocmeste foi de parcurs pentru deplasarile/lucrarile efectuate;

Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate si corectitudine a indatoririlor de serviciu;

Prezinta la solicitarea primarului rapoarte si informari in legatura cu activitatea desfasurata;

Duce la indeplinire orice alte sarcini stabilite de primar;

. Executd transportul pe drumurile publice, conducand tractoare cu remorci pe pneuri;

0. S& cunoascd modul de verificare si intretinere a tractorului;

1.S3 cunoascd cauzele care provoaca uzura unor organe sau piese, modul de prevenire a

uzurilor si cunoasterea sistemului de revizii si reparatii preventive;

12. S8 cunoascad modul de executare a unor reglaje la sistemele de aprindere, ungere, alimentare,
precum si Tnlocuirea unor piese la motor, care nu comporta complicatii;

13. Regulile generale de circulatie cu autovehiculul;

14. Pastreazd confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostinta pe
perioada exercitarii atributiunilor de serviciu;

15.R&spunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate si corectitudine a indatoririlor de
serviciu;

16. Colaboreazé cu toate compartimentele, din cadrul aparatului de specialitate al primarului
pentru indeplinirea la termen a sarcinilor specifice, stabilite de primar;

17. Prezint3 la solicitarea primarului rapoarte si informari in legaturd cu activitatea desfasurata;

18. Duce la indeplinire orice alte sarcini stabilite de primar;

19, Organizarea si pregdtirea operatiunii de curdtenie, executarea operatiunii de curatenie,
manipularea echipamentelor si utilajelor de curdtenie, finalizarea activitdtii de curdtenie pentru
cladirile existente in inventarul bunurilor publice si private al comunei Sabareni;

20. S4 utilizeze corect sculele si utilajele din dotare cu actiune manuala si electromanuala;

21. S3 pregdteascd operatiile de curatare;

22. 54 curete incintele de folosintd comuna a cladirilor;

23. S8 anunte administratorul in cazul sesizarii unei defectiuni;

24, Sa intretind echipamentele din dotare;

25. Pastreazi confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostintd pe
perioada exercitdrii atributiunilor de serviciu;

26.R&spunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate si corectitudine a indatoririlor de
serviciu;

27.Colaboreazi cu toate compartimentele, din cadrul aparatului de specialitate al primarului
pentru indeplinirea la termen a sarcinilor specifice, stabilite de primar;

28. Prezinté la solicitarea primarului rapoarte si informari in legdturd cu activitatea desfasuratd;

29. Duce la indeplinire orice alte sarcini stabilite de primar.

30. Intretinerea, repararea si modernizarea drumurilor comunale si a infrastructurii
edilitare;

31. Gestionarea si intretinerea echipamentelor si utilajelor aflate in dotarea Primdriei;

32. Asigurarea curdteniei in spatiile publice si efectuarea activitdtilor de deszdpezire;

33. Asigurarea mentenantei si intretinerii cladirilor si spatiilor publice din domeniul public
si privat al comunei;

34. Participarea la interventii in caz de situatii de urgentd, conform atributiilor stabilite de
primar;

35.Efectuarea transportului de materiale necesare desfasurdrii activitdtilor administratiei
publice locale;
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36. Asigurarea bunei functiondri a iluminatului public stradal si raportarea defectiunilor
catre furnizorii de servicii;

Art.35. Conform Organigramei, adoptata prin HCL nr. 52/21.11.2023 de citre Consiliul
local al comunei Sdbireni, in subordinea secretarului general al comunei se regasesc
urmaétoarele compartimente:

1. Stare civild si Asistentd sociala;

2. Registrul Agricol si Cadastru;

3. Resurse umane, relatii cu publicul si monitorizarea procedurilor administrative;
Art.36. Compartimentul stare civila si asistentd sociald este subordonat secretarului general al
comunei, colaborand in activitatea sa cu celelalte compartimente din cadrul Primariei i se compune
din 2 posturi: stare civila si asistenta sociald.

- Atributii prmcnpale responsabil Stare civila:

1. inregistrarea in registrul special de intrare-iesire a tuturor documentelor pe linie de stare
civila;

2. intocmirea actelor de stare civil3 in registrele cu acte de nastere, cdsdtorie si deces, in
dublu exemplar, in functie de actele si faptele de stare civild produse;

3. Intocmirea actelor de nastere césdtorie si deces ca urmare a aprobdrii primarului i a
avizului prealabil al S.P.C.E.P.J. Giurgiu, prin transcrierea actelor de stare civila emise de
autoritati strdine;

4. Intocmirea actelor de stare civild in baza sentintelor judecatoresti prin care s-a dispus
intocmirea ulterioara sau reconstituirea actelor de stare civila;

5. Intocmirea actelor de nagtere in baza sentintelor civile de incuviintare a adoptiei;

6. intocmirea actelor de nastere ca urmare a admiterii inregistrarii tardive a nagsterii dispusd
prin hotdrare judecétoreasca;

7. intocmirea actelor de nastere pentru copiii gasiti sau abandonati, pe baza procesului
verbal gi eliberarea extrasului pentru uz oficial;

8. Intocmirea actelor de deces pe baza sentintelor civile de declarare a mortii prezumtive;

9. Completarea si eliberarea certificatelor de nastere, cdsdtorie si deces pentru fiecare act
intocmit;

10. Completarea si eliberarea certificatelor de nastere, c3sdtorie si deces in locul celor
distruse, pierdute furate si deteriorate;

11. Intocmirea si semnarea livretelor de familie eliberate la oficierea cdsdtoriei;

12. Completarea si actualizarea livretelor de familie la solicitarea reprezentantul legal al
familiei;

13. Intocmirea publicatiilor de cisétorie si asigurarea publicdrii intentiei viitorilor soti de a se
cisatori, o datd cu depunerea actelor, prin afisarea la sediul primdriei, pe site-ul primdriei gi
comunicarea acesteia la primaria de domiciliu sau resedintd dacd este cazul;

14. Legalizarea certificatelor de nagtere prin semnare si parafare, ca urmare a copieri
acestora, pe spatele declaratiei de cdsdtorie;

15. Completarea si eliberarea dovezilor de inregistrare a actelor de stare civild;

16. Completarea si eliberarea certificatelor privind componenta familiei;

17. Completarea si eliberarea extraselor pentru uz oficial, la solicitarea unor institutii si, din
oficiu, pentru cetatenii straini casatoriti pe raza Iocalltétn

18. Inaintarea de copii de pe documentele aflate in pastrare la Compartimentul de Stare
Civild si Asistentd Sociald;

19. Completarea si inaintarea extraselor pentru uz oficial de pe actele de stare civild
transcrise, la SPCLEP Bolintin Vale;

20. Completarea si inaintarea extraselor pentru uz oficial de pe actele de stare civila pe care
s-au aplicat mentiuni de divort, insotite de o copie a sentintei/certificatului de divort, SPCLEP
Bolintin Vale;

21, Trimiterea de extrase pentru uz oficial de pe actele de cdsdtorie intocmite, cu mentiune
privind regimul matrimonial, la R.N.N.R.M.;



22. Completarea si eliberarea adeverintelor de inhumare pentru fiecare act intocmit gi pentru
persoanele decedate in afara tarii;

23. Completarea buletinelor statistice pentru fiecare act intocmit si pentru divorturile
administrative;

24. Completarea comunicérilor de nastere pentru actele de nagtere intocmite si inaintarea
acestora in termen de zece zile, la S.P.C.L.E.P-ul de domiciliu;

25. Completarea comunicdrilor de modificare intervenite in statutul civil al persoanei;

26. Indrumarea petentilor si informarea acestora in legaturd cu actele necesare gi procedura
care trebuie a fi urmata n vederea obtinerii documentelor dorite;

27. Stabilirea identitatii fiecdrui solicitant in parte pe baza documentelor de identitate;

28. Verificarea corectitudinii documentelor prezentate (cereri, acte de identitate, sentinte,
etc.) prin confruntarea datelor inscrise cu datele reale, certificate prin documente oficiale;

29, Certificarea declaratiilor date in fata ofiterului de stare civild, prin care se face
recunoasterea si incuviintarea purtdrii numelui copiilor ndscuti in afara cdsatoriei;

30. Retinerea atentiei viitorilor soti la depunerea actelor cu privire la obligatiile legale ce le
revin, in sensul de a prezenta la oficierea cdsdtoriei, actele de identitate ale lor i ale celor
doi martori care trebuie sé-i insofeasca;

31. Verificarea dosarelor pentru divortul administrativ si certificarea copiilor documentelor
anexate;

32. Intocmirea si eliberarea certificatelor de divort;

33. Avizarea cererilor in vederea publicdrii acestora in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a
I1I-a, pentru schimbarea numelui pe cale administrativa;

34. Verificarea dosarelor pentru schimbarea numelui pe cale administrativd §i efectuarea
tuturor demersurilor in vederea obtinerii dispozitie presedintelui Consiliului Judetean Giurgiu;
35. Efectuarea de verificdri solicitate de instanta de judecatd pentru inregistrarea tardivd a
nagterii;

36. Efectuarea demersurilor necesare pentru intocmirea documentatiei de rectificare a
acte[or de stare civild si inaintarea acesteia la S.P.C.E.P.]. Giurgiu, in vederea avizdrii;

37. Inaintarea cétre SPCLEP Bolintin Vale de la ultimul domiciliu al defunctului, a borderoului
cu datele persoanelor decedate si a actelor de identitate ale acestora;

38. Intocmirea tabelului cu datele defunctilor care au avut uitimul domiciliu pe raza localitatji
si inaintarea acestuia la Camera Notarilor Publici Giurgiu;

39. Intocmirea, lunar, a tabelului privind decesele copiilor in varstd de pana la 18 ani pentru
gestionare la A.J.P.LS. Giurgiu;

40. Inaintarea, lunar, a tabelelor cu datele persoanelor decedate pe raza localitatii, catre
biroul de avizare din cadrul primdriei pe raza cdreia se afld ultimul domiciliu al celui decedat,
in vederea sesizarii cu privire la deschiderea procedurii succesorale;

41. Indrumarea cetdtenilor la achitarea taxelor datorate conform legii: taxd de timbru, de
eliberare certificat, taxa de schimbare a numelui, taxd inchirie spatiu pentru oficierea
casatoriel, taxa divort administrativ, etc.;

42. Aplicarea de amenzi si avertismente, intocmirea proceselor-verbale de amendd pentru
contraventjile prevazute in legea cu privire la actele de stare civilg;

43. Verificarea certificatelor medicale constatatoare pentru ndscutul viu/mort §i a
documentelor prezentate;

44, Verificarea certificatelor medicale constatatoare de deces si a celorlalte documente
necesare intocmirii actului;

45. Verificarea dosarelor de cdsatorie si certificarea copiilor documentelor anexate;

46. Efectuarea de verificdri, telefonic sau in scris, pentru stabilirea statutului civil al mamelor
care au ndscut pe raza localitatii si nu posedd documentele necesare declardrii nasterii;

47, intocmirea de adrese prin care sunt solicitate altor institutii, extrase pentru uz oficial,
copii de pe documentele compartimentului aflate in pastrare, comunicari de mentiuni, dovezi,
anexe, sentinte, n vederea clarificarii situatiilor neclare aparute in actele de stare civila;



48. Intocmirea adreselor de solicitare a certificatelor de stare civild aflate in péstrarea altor
primdrii, ai caror titulari au domiciliul pe raza localitatii;

49. Intocmirea de adrese de inaintare a certificatelor solicitate de cdtre alte primarii;

50. Intocmirea adresei si predarea buletinelor statistice la Directia de Statisticd Giurgiu
(lunar);

51. Operarea mentiunilor comunicate de alte primdrii gi transmiterea acestora serviciului
judetean de stare civild;

52. Aplicarea de mentiuni pe marginea actele de stare civild ale persoanelor in al caror statut
civil au intervenit modificari prin cdsatorie, deces, divort, rectificare de acte, adoptie,
recunoastere, stabilirea filiatiei, contestare a paternitatii, incuviintarea purtdrii numelui, etc.;
53. Completarea si inaintarea comunicarilor de mentiune serviciului judetean de stare civild si
primdriilor competente, dupd caz;

54. Operarea mentiunilor de renuntare, redobandire sau acordare a cetdtenie romane,
inaintarea comunicdrilor serviciului judetean de stare civild, intocmirea si expedierea altor
comunicari, dupa caz;

55. Gestionarea si desfasurarea registrelor de stare civild in registrul cont;

56. Gestionarea gi atribuirea codurilor numerice personale;

57. Intocmirea tabelelor pe coperta fiecdrui registru de stare civild, exemplarul I gi II, care
contin datele actelor speciale inregistrate in cuprinsul acestora;

58. Gestionarea evidentei informatizate a actelor si faptelor de stare civila;

59. Introducerea de date in calculator pentru formarea bazei de date conform actelor i
faptelor de stare civild produse incepand cu anul 1907;

60. Indosarierea, numerotarea si stampilarea actelor din dosarul de cdsatorie;

61. Semnarea, stampilarea si parafarea tuturor documentelor specifice activitatii de stare
civild, care se Intocmesc in cadrul biroului;

62. Pastrarea si raspunderea pentru aplicarea stampilelor si parafelor de stare civila;

63. Asigurarea securitdtii, pdstrarii si conservarii registrelor si a celorlalte documente de stare
civila;

64. Sesizarea organelor de politie asupra eventualelor cazuri de disparitie a certificatelor de
stare civild necompletate;

65. Asigurarea cadrului solemn pentru oficierea casétoriilor;

66. Oficierea casatoriilor;

67. Asigurd arhivarea documentelor elaborate in vederea predarii la arhiva institutiei.

68. Respectd disciplina muncii.

69. Respectd toate procedurile si instructiunile de lucru in activitatea pe care o desfasoara.
70. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential, la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de
serviciu.

71. Raspunde de integritatea patrimoniului incredintat, de modut de gestionare si utilizare al
acestuia.

72. Réspunde de deterioarea instrumentelor si dispozitivelor de lucru, dacd aceasta s-a
produs din culpa sa directd si anuntd imediat conducerea institutiei.

73. Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotdrari ale
consiliului local sau dispozitii ale primarului.

- Atributii principale responsabil Asistenta Sociala:

In domeniul beneficiilor de asistenta sociala
18. Asigura si organizeaza activitatea de primire a solicitérilor privind beneficiile de asistenta
sociald;
19. Pentru beneficiile de asistentd sociald acordate din bugetul de stat realizeaza colectarea
lunard a cererilor si transmiterea acestora cdtre Agentia Judeteantd pentru Plti si Inspectie
Sociala Giurgiu;



20. Verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociald,
conform procedurilor prevdzute de lege sau, dupd caz, stabilite prin hotdrare a Consiliului
Local al comunei S3bdreni, si pregateste documentatia necesard in vederea stabilirii dreptului
la masurile de asistenta sociald;

21. Intocmegte dispozitii de acordare/respingere sau, dupa caz, de
modificare/suspendarefincetare a beneficiilor de asistentd sociald acordate din bugetul local
si le prezinta primarului pentru aprobare;

22. Comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitdtile la care sunt
indreptdtiti, potrivit legii;

23. Urmdreste si rdspunde de indeplinirea conditiilor legale de cdtre titularii si persoanele
indreptadtite la beneficiile de asistenta sociala;

24. Efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune sociald sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitdtii si,
in functie de situatiile constatate, propune masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor
persoane;

25. Participa la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea
beneficiilor de asistenta sociala.

In domeniul organizérii, administririi si acord&rii serviciilor sociale
1. Elaboreazd, in concordantd cu strategiile nationale si judetene, precum si cu nevoiie locale
identificate, strategia locald de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung,
pentru o perioada de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o propune spre aprobare Consiliului
Local al comunei Sabdreni si raspunde de aplicare acesteia;
2. Elaboreaza planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate
din bugetul Consiliului Local al comunei Sabdreni si le propune spre aprobare consiliului local,
care cuprind date detaliate privind numdrul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale
existente, serviciile sociale propuse pentru a fi infiintate, programul de contractare a
serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat si sursele de finantare;
3. Initiazd, coordoneaza si aplicd madsurile de prevenire si combatere a situatiilor de
marginalizare si excludere sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;
4, Identificad familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat
situatiile de risc de excluziune sociald;
5. Propune primarului, in conditiile legii, incheierea contractelor de parteneriat public-public
si public-privat pentru sustinerea dezvoltdrii serviciilor sociale;
6. Propune infiintarea serviciilor sociale de interes local,
7. Colecteazd, prelucreazd si administreaza datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii
publici si privati si servicile administrate de acestia si le comunica D.G.A.S.P.C. Giurgiu,
precum gi Ministerului Muncii si Protectiei Sociale, la solicitarea acestuia;
8. Monitorizeazd si evalueazd serviciile sociale;
9. Eelaboreazd si implementeaza proiecte cu finantare nationald si internationald in domeniul
serviciilor sociale;
10. Elaboreazd proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, in conformitate
cu planul anual de actiune, si asigurd finantarea/cofinantarea acestora;
11. Asigura informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind
drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;
12. Furnizeaza si administreaza serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu
dizabilitati, persoanelor varstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari prevédzute de
lege, fiind responsabil de calitatea serviciilor prestate;
13. Incheie contracte individuale de muncd si asigurd formarea continud de asistent
personali; evalueaza si monitorizeazd activitatea acestora in conditiile legii;
14. Sprijind responsabilul cu contractarea serviciilor sociale, in elaborarea documentatiei de
atribuire si in aplicarea procedurii de atribuire, potrivit legii;



15. Planificd si realizeazd activitdtile de informare, formare si indrumare metodologica, in
vederea cresterii performantei personalului care administreaza si acorda servicii sociale;

16. Colaboreazd permanent cu organizatiile societdtii civile care reprezintd interesele
diferitelor categorii de beneficiari;

17. Sprijina dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale.

in domeniul protectiei persoanelor cu dizabilititi
1. Monitorizeaza si analizeaza situatia persoanelor cu dizabilitati din UAT Sabareni, precum si
modul de respectare a drepturilor acestora, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si
informatiilor relevante;
2. Identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii sifsau beneficii pentru
persoanele adulte cu dizabilitati;
3. Creeazd conditi de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzdtoare nevoilor
individuale ale persoanelor cu handicap;
4, Elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor;
S. Asigurd consilierea si informarea famililor asupra drepturilor si obligatiilor acestora si
asupra serviciilor disponibile pe plan local;
6. Urmdreste modul de ingrijire, reabilitare si integrare a persoanei cu handicap familia
acesteia;
7. Asigurd instruirea in problematica specificd persoanei cu handicap a personaluiui, inclusiv
a asistentilor personali;
8. Colaboreaza cu Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Giurgiu in
domeniul drepturilor persoanelor cu dizabilitati si transmite acesteia toate datele si
informatiile solicitate din acest domeniu.

in domeniul autorititii tutelare
74. Efectueazd anchete sociale/psihosociale, la solicitarea instantelor judecdtoresti, in
cauze cu minori: de divort, exercitare autoritate padrinteascd, program de vizitare, stabilire
domiciliu, stabilire contributie la intretinerea minorului, etc.;
75. Efectueazd anchete psihosociale, la solicitarea notarului public, in cazul divortului prin
acordul partilor, cu copii minori si pentru valabilitatea acordului parental incheiat in conditiile
stabilite de Legea nr.36/1995 a notarilor publici si a activitdtii notariale republicata, cu
modificarile si completdrile ulterioare;
76. Efectueaza anchete sociale, la solicitarea instantelor judecdtoresti/Institutului National
de Medicind Legald, necesare expertizei medico-legald psihiatrica in cauze civile cu defunct;
77. FEfectueaza anchete sociale, la cererea Institutului National de Medicina Legald,
necesare expertizei medico-legale efectuatd in procedura punerii sub interdictie, precum si
pentru minorii care au savarsit o faptd prevazutd de legea penald;
78.  Autorizeazad actele de dispozitie privind bunurile minoruluifinterzisului, precum si actele
de administrare a bunurilor;
79. Numeste curatorul special care sa reprezinte interzisul, respectiv sa reprezinte/asiste
minorul la incheierea actelor de dispozitie si de administrare privind bunurile acestora sau la
dezbaterea succesorala;
80. Formuleaza puncte de vedere si efectueaza anchete sociale, la solicitarea instantelor
judecdtoresti, in cauze de numire tutore/curator, instituire tuteld/curateld, punere sub
interdictie, inlocuire tutore, numire/inlocuire membrii ai consiliului de familie;
81. Identificd persoane propozabile pentru numirea de catre instanta judecdtoreasca in
calitate de tutore/curator/membru al consiliului de familie;
82. Verificd darea de seamd prezentatd de tutore anual sau ori de cate ori este nevoie,
precum si darea de seamd generald gi acordd descarcare de gestiune, daca este cazul;
83. Intocmeste inventarul privind bunurile minoruluifinterzisului la instituirea tutelei; preda
noului tutore bunurile inventariate ;



84. Supravegheazd modul in care tutorele administreaza bunurile interzisului/minorului;

85. Sesizeazd instanta judecdtoreascd atunci cand tutorele refuza sa continue sarcina tutelei
sau cand Indeplineste defectuos aceastd sarcing;

86. Sesizeazd DGASPC Giurgiu atunci cand constata cd un copil este in dificultate;

87. Acordd, la solicitarea persoanei varstnice, consiliere juridicd gratuitd in vederea incheierii
contractelor de vanzare-cumpdrare sau de donatie ori in vederea constituirii de garantii
mobiliare sau imobiliare, care au ca obiect bunurile mobile ori imobile ale persoanei
varstnice;

88. Asistd persoana varstnicd la incheierea oricdrui act translativ de proprietate, avand ca
obiect bunuri proprii, in scopul intretinerii si ingrijirii sale;

89. Hotdraste, in caz de neintelegere intre parinti, cu privire la schimbarea pe cale
admjnistrative"l a numelui minorului;

90. Incuviinteazd cererea tutorelui de schimbare pe cale administrativd a numelui minorului
pus sub tuteld/interzisului;

91. Efectueazd anchete sociale, la solicitarea Directiei Generald de Asistentd Sociala si
Protectia Copilului Giurgiu, necesare acordarii indemnizatiei de crestere copil si stimulentului
de insertie in cazul pdrintilor necdsdtoriti, potrivit H.G.1291/2012 pentru modificarea si
completarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.416/2001 privind
venitul minim garantat, aprobate prin H.G. nr.50/2011, a Normelor metodologice de aplicare
a prevederilor 0.U.G. nr.111/2010 privind concediul si indemnizatia lunard pentru cresterea
copilului, aprobate prin H.G. nr.52/2011, si pentru modificarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Legii nr.277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei, aprobate
prin H.G. nr.38/2011, si a Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.61/1993 privind
alocatia de stat pentru copii, precum si pentru reglementarea modalitatilor de stabilire si
plata a alocatiei de stat pentru copii, aprobate prin H.G. nr.577/2008;

92. Asigura arhivarea documentelor elaborate in vederea predarii la arhiva institutiei.

93. Respecta disciplina muncii.

94. Respectd toate procedurile si instructiunile de lucru in activitatea pe care o desfasoara.
95. Raspunde de pdstrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential, la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de
serviciu.

96. Raspunde de integritatea patrimoniului incredintat, de modul de gestionare si utilizare al
acestuia.

97. Raspunde de deterioarea instrumentelor si dispozitivelor de lucru, dacd aceasta s-a
produs din culpa sa directd si anuntd imediat conducerea institutiei.

98. Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotdrari ale
consiliuiui local sau dispozitii ale primarului.

Art.37. Compartimentul Registrul Agricol si cadastru se compune din 2 posturi: Registru
Agricol si cadastru.

-Atributii principale responsabit registrul agricol:
1. Intocmeste Registrele agricole in care inscriu date cu privire la gospodariile populatiei;
capul gospoddriei gi membrii acesteia, terenurile pe care le detine sau le utilizeazd pe
categorii de folosintd, efectivele de animale pe specii si categorii, clddirile de locuit si celelalte
constructii gosoddresti, mijloacele de transport cu tractiune animald si mecanicd, utilaje
agricole.

2. Realizeaza modificdri in Registrul agricol privind:

a. starea civild a persoanelor inscrise in registrul agricol
b. schimbarea categoriei de folosinta a terenurilor, schimbarea titularului de teren
. miscarea efectivelor de animale intervenite in cursul anului.
3. Completeazd, tine la zi, Registrele agricole, atdt pe suport de hartie cat si format
electronic.



4. Aplica prevederile Legii nr.17/2014 privind vanzarea - cumpararea terenurilor agricole
situate in extravilanul localitatii Sabareni.

5. Furnizeaza datele necesare sistemului de impozitare si taxe pentru stabilirea corectd a
obligatiilor fiscale ale contribuabilior.

6. Intocmeste si gestioneaza baza de date referitoare la informatiile legate de imobile, strazi,
inclusiv cele situate in zonele nou infiintate, care cuprind parceldri ce s-au format ca urmare
a aplicdrii legilor fondului funciar.

7. Are acces la baza de date si informatii cadastrale (harti, schite, planuri cadastrale,
documentatii si planuri de urbanism §i amenajarea teritoriului) si contribuie la actualizarea
periodica a acestor date.

8. Completeazd, elibereazd si vizeazd semestrial carnetele de producator, cu respectarea
procedurii legale si a verificarilor din teren; elibereazd carnetul de comercializare/ atestatul
de producator a produselor din sectorul agricol.

9. Gestioneaza Registrul pentru evidenta atestatelor de producdtor/carnetelor de producator.
10. Intocmeste centralizatoare referitoare la numérul gospodariilor populatiei, terenurile din
proprietate pe categorii de folosintd, suprafetele cultivate si productia obtinuta, efectivele de
animale (din speciile: bovine, porcine, ovine, cabaline) si familile de albine, mijloace de
transport si masini agricole.

11. Instiinteazd crescatorii de albine pentru protectia acestora in perioada cand se fac
tratamente chimice.,

12. Colaboreaza cu organele sanitar-veterinare in vederea prevenirii epidemiilor si epizotiilor,
precum si la combaterea bolilor aparute la plante si animale.

13. Asigurd transmiterea de informatii referitoare la subventiile si primele din agriculturd,
precum §i legislatia agricold in vigoare.

14. Centralizeaza cererile pentru acordarea de subventii in baza legislatiei agricole in vigoare,
precum si cererile pentru inscrierea In registrul exploatatiilor agricole si viticole.

15. Elibereaza adeverinte care atestd dreptul de proprietate a terenurilor, adeverinte de rol
agricol necesare eliberdrii cdrtilor de identitate, precum si alte tipuri de adeverinte specifice
activitatii desfasurate.

16. Intocmeste si elibereazd documente care atestd inscrierea, actualizarea si radierea
terenurilor din Registrul Agricol.

17. Informeazd cetdtenii despre obligatiile ce le revin cu privire 1a registrul agricol.

18. Furnizeaza date privmd intocmirea listelor electorale permanente.

19. in anul in care se efectueazi recensimantul general agricol, furnizeaza datele necesare
pentru identificarea exploatatiilor agricole si impdrtirea teritoriului In sectoare de
recensamant si participa direct la desfasurarea acestuia.

20. Verifica, periodic, in teren datele inscrise in registrul agricol pe baza declaratiei date de
capul gospodariei.

21. Tine evidenta contractelor de arenda intr-un registru special de arendare.

22. Elibereaza adeverinte necesare la notariat sau alte organe competente privind arendarea
terenurilor,

23. Participa la sedintele de fond funciar organizate atat la nivelul institutiei, cat si la nivelul
altor institutii cu atributii in domeniu.

24. Raspunde in termenul legal la cererile, sesizarile si reclamatiile cetdtenilor, institutiilor si
societatilor comerciale repartizate de conducerea prlmaré|e|

25. Intocmeste rapoarte statistice pe baza datelor din registrul agricol.

26. Participa la audientele tinute de primar, viceprimar, asigurand detaliile specifice
problemelor solicitate de persoana audiata.

27. Asigurd arhivarea documentelor elaborate in vederea predarii la arhiva institutiei.

28. Respectd disciplina muncii.

29. Respectd toate procedurile si instructiunile de lucru in activitatea pe care o desfdsoara.



™

30. Raspunde de pdstrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential, la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de
serviciu.

31. Raspunde de integritatea patrimoniului incredintat, de modul de gestionare si utilizare al
acestuia.

32. Rdspunde de deterioarea instrumentelor si dispozitivelor de lucru, dacd aceasta s-a
produs din culpa sa directd si anuntd imediat conducerea institutiei.

33. Exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotdrari ale
consiliului local sau dispozitii ale primarului.

-Atributiile principale responsabil cadastru:
1. Efectueaza mdsurdtori la orice suprafata de teren solicitatd de conducerea institutiei.
2. Identificd si mdsoard terenurilor pentru care existd cereri pentru reconstituirea dreptului
de proprietate si rdspunde de modul de indeplinire al acestora.
3. Participa la efectuarea ridicdrilor topo necesare aprobdrii/modificarii PUD, PUG si PUZ.
4. Participa la verificarea si rectificarea limitei administrative ale UAT Sabareni.
5. Verifica si marcheaza datele topografice existente pe raza comunei Sabareni si raspunde
de modul de realizare al acestora.
6. Raspunde de realizarea intabuldrii imobilelor proprietate publicd/ privata ale localitatii.
7. Participd la expertize topo (judiciare sau extrajudiciare) care se se efectueazd de cdtre
terte personae specializate in domeniu.
8. Intocmeste schitele cadastrale a terenurilor/ clddirilor si rdspunde de modul de intocmire
al acestora.
9. Intocmeste harti cadastrale.
10. Primeste si prezintd spre aprobare primarului planurile parcelare precum si
documentatiile intocmite de catre expertii autorizati.
11. Intocmeste dispozitii privind aplicarea legilor fondului funciar.
12. Intocmeste procesele-verbale de punere in posesie a persoanelor indreptdtite, precum si
documentatia prevdzutd de legislatia in vigoare iIn vederea punerii in posesie si eliberarii
titlurilor de proprietate.
13. Participd la punerea in posesie a veteranilor de rdzboi si a luptatorilor in Revolutia din
Decembrie 1989, conform Legii nr.44/1994, republicatd, cu modificarile si completdrile
ulterioare si a Legii nr.189/2000, cu modificarile si completdrile ulterioare.
14. Propune comisiei locale de fond funciar dupd analizarea temeinica a documentelor
punerea in posesie asupra terenurilor a persoanelor indreptdtite conform prevederilor Legii
nr.18/1991, republicatd, cu modificdrile si completdrile ulterioare, ale Legii nr.1/2000, cu
modificdrile si completdrile ulterioare, ale Legii nr.247/2005, cu modificdrile si completarile
ulterioare.
15. Verificd documentele anexate cererilor adresate comisiei, in interiorul termenelor legale,
pentru restituirea in naturd sau acordarea de despdgubiri, in ceea ce priveste terenurile cu
destinatie agricola si forestierd (acte doveditoare ale dreptului de proprietate; acte de stare
civild, etc.), anterior punerii in posesie si inainteaza documentatia necesara cdtre Oficiul de
Cadastru gi Publicitate Imobiliard Giurgiu (OCPI) in vederea intocmirii titlurilor de proprietate.
16. Inainteazd procesele verbale de punere in posesie citre OCPI Giurgiu, cu respectarea
conditiilor de forma si fond prevazute de legislatia in domeniu.
17. Elibereaza titlurile de proprietate emise pe seama persoanelor indreptdtite, personal, sub
semnaturd si inscrie datele cuprinse in acest document, intr-un registru special.
18. Pregdteste documentele pentru formularea pozitiei procesuale in litigiile ce au ca obiect
fondul funciar si colaboreaza cu secretarul general al comunei la solutionarea adreselor
transmise de cdtre instanta pentru comisia locala de fond funciar.



19. Asigurd corespondenta cu instantele (Judecétorie, Tribunal, Curte de Apel, etc.), pentru
furnizarea informatiilor solicitate de acestea, in vederea solution&rii litigiilor ce tin de fondul
funciar.

20. Asigurd corespondenta cu alte institutii angrenate in aplicarea prevederilor Legilor
Fondului Funciar (OCPI-Giurgiu; Institutia Prefectului Judetului Giurgiu) si cu organele de
anchetd, din proprie initiativa sau la solicitarea acestora.

21. Asigurd corespondenta cu Comisia Judeteand pentru Stabilirea Dreptului de Proprietate
Privatd asupra Terenurilor Giurgiu, in ceea ce priveste solutionarea reclamatiilor, sesizarilor si
contestatiilor adresate acesteia.

22. Raspunde de péstrare in bune conditii a tuturor documentele de fond funciar, a cererilor
inregistrate Tn baza Legilor fondului funciar, a anexelor intocmite si validate, a planurilor si
hértilor etc.

23. Asigura punerea in executare a sentintelor judecdtoresti prin care comisia locald pentru
stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra terenurilor a fost obligat3 la punerea in
posesie si eliberarea titlurilor de proprietate.

24. Solutioneazad corespondenta ce are ca obiect fondul funciar.

25. Asigura ordonarea si evidentierea dosarelor de fond funciar intocmind situatiile din care
sd rezulte numdrul dosarelor nesolutionate de citre comisia locald, numérul titlurilor de
proprietate neeliberate.

26. Dd consultatii si informatii publicului ce intrd n competenta de rezolvare a
compartimentului, ia masuri de solutionare a problemelor ridicate de cetdteni.

19. Asigura arhivarea documentelor elaborate Tn vederea predirii la arhiva institutiei.

20. Respectd disciplina muncii.

21. Respectd toate procedurile si instructiunile de lucru in activitatea pe care o desfisoar3.
22, Raspunde de pdstrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si al
informatjilor cu caracter confidential, la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de
serviciu.

23. Raspunde de integritatea patrimoniului incredintat, de modul de gestionare si utilizare al
acestuia.

24. Raspunde de deterioarea instrumentelor si dispozitivelor de lucru, daci aceasta s-a
produs din culpa sa directd si anuntd imediat conducerea institutiei.

Fond Funciar:
1.Punerea in aplicare a legilor de fond funciar;
2.Participarea la gedintele comisiei de fond funciar, intocmirea proceselor-verbale ale sedintelor si
transmiterea propunerilor comisiei locale de fond funciar citre comisia judeteand de fond funciar;
3.Eliberarea titlurilor de proprietate emise in baza legilor fondului funciar;
4 .Verificarea dosarelor aflate in lucru;
5.Verificarea situatiei juridice a terenurilor solicitate;
6.Verificarea corectitudinii ampiasamentor;
7.Pregdtirea dosarelor pentru a fi analizate in cadrul sedintei Comisiei judetene de fond funciar;
8.Intocmirea raspunsurilor la diversele solicitéri privind modul de aplicare a legilor in vigoare;
9.Intocmirea diferitelor comunicsri, ingtiintéri privind masurile stabilite de comisia locald de fond
funciar gi hotararile comisiei judetene de fond funciar;
10.Intocmirea proceselor-verbale de punere in posesie pentru terenurile agricole;
11.Punerea efectivd in posesie cu terenurile agricole pe raza comunei:
12.fntocmirea raspunsurilor la adresele diferitelor institutii (institutia prefectului, judecatorie,
tribunalul, oficiul de cadastru, agentia domeniilor statului, politie, etc.) privind modul de aplicare a
Legii fondului funciar;
13.Eliberare documente (extrase de pe planurile cadastrale, titlurile de proprietate, ordinele
prefectului, copii de pe dosarele de fond funciar, etc.);
14.Intocmire situatii, solicitdri de avize, referate, procese-verbale de constatare pentru alte
compartimente din cadrul primariei sau pentru alte institutii;
15.Intocmirea situatiilor centralizatoare privind stadiul aplicirii Legii fondului funciar.



Art.38. Compartiment Resurse umane, relatii cu publicul si monitorizarea procedurilor
administrative este subordonat secretarului general al comunei, colaborand in activitatea sa cu
celelalte compartimente din cadrul Primariei si se compune din 2 posturi: Resurse umane si relatii cu
publicul si monitorizarea procedurilor administrative

-Atributii principale responsabil resurse umane:

I. Pe linie de resurse umane

1. Elaboreaza organigrama, statul de functii, numérul de personal, pentru aparatul propriu

de specialitate si le supune aprobdrii Consiliului Local;

2. Asigurd implementarea prevederilor Codului administrativ, cu modificirile si complet&rile

ulterioare, privind:

2.1. Managementul functjilor publice si al functionarilor publici

2.1.1. Colaborarea cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici

2.1.2. Evidenta functiilor publice si a functionarilor publici

2.1.3. Intocmirea, modificarea si completarea dosarelor profesionale

2.2. Acordarea drepturilor functionarilor publici

2.2.1, Asigurarea dreptului la perfectionarea profesionald a functionarilor publici

2.2.2. Elaborarea Planului anual de perfectionare profesionald a functionarilor publici din

cadrul aparatului de specialitate al primarului, pe care il inainteazd spre consultare

conducatorului institutiei in vederea aprobdrii si Agentiei Nationale a Functionarilor Publici

spre informare

2.2.3. Stabilirea drepturilor salariale ale functionarilor publici

2.3. Asigurarea dreptului la carierd a functionarilor publici

2.3.1. Recrutarea functionarilor publici

2.3.2. Asigurarea perioadei de stagiu pentru functionarii publici debutanti

2.3.3. Numirea functionarilor publici

2.3.4. Promovarea functionarilor publici §i evaluarea performantelor profesionale

2.3.5. Monitorizarea evaludrilor performantelor profesionale individuale ale functionarilor
publici

2.4. Acorduri colective.

2.4.1. Asigurarea consultdrii necesare in vederea constituirii comisiei paritare

2.4.2. Asigurarea consultdrii necesare in vederea constituirii comisiei de disciplind

2.5, Acordarea consultantei necesare in vederea aplicdrii sanctiunilor disciplinare

2.6. Intocmirea dispozitiilor privind modificarea, suspendarea si incetarea raportului de
serviciu

2.7. Asigurarea organizdrii si desfdsurdrii concursurilor si examenelor

3. Asigurd implementarea prevederilor Codului muncii, cu modificirile si completirile

ulterioare, privind:

3.1. Inchelerea contractului individual de muncad pe perioadad determinatd/ nedeterminat3

3.2.intocmirea dispozitilor privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea

contractului individual de munca

3.3.Elaborarea Planului anual de perfectionare profesionald pentru personalul contractual din

cadrul aparatului de specialitate al primarului

3.4. Promovarea personalului contractual si evaluarea performantelor profesionale

3.5. Monitorizarea evaludrilor performantelor profesionale individuale ale salariatiior
contractuali

3.6.Asigurarea consultdrii necesare in vederea constituirii comisiei de disciplind pentru

personalul contractual

3.7. Acordarea consultantei necesare in vederea aplicarii sanctiunilor disciplinare

3.8. Stabilirea drepturilor salariale ale salariatilor contractuali

3.9. Asigurarea organizdrii si desfasurdrii concursurilor si examenelor



4. Elaborarea Regulamentului de organizare si functionare al UAT Comuna S3béreni, in
colaborare cu coordonatorii de compartimente; supune atentiei primarului initierea
proiectului de hotdrare in vederea aprobérii de cdtre Consiliul Local al Comunei S&béreni;
aduce ia cunogtinta salariatilor a prevederilor ROF - lui.

5. Elaborarea/actualizarea  Regulamentului Intern al institutiei; supune atentiei
conducdtorului institutiei aprobarea acestuia prin act administrativ; asigurd aducerea la
cunogtinta salariatilor a prevederilor acestuia, respectiv postarea pe site-ul institutiei.

6. Gestionarea registrului general de evidentd a salariatilor REVISAL in format electronic si
transmiterea acestuia online la Inspectoratul Teritorial de Munca Giurgiu.

7. Gestionarea Portaluiui de management al functiilor publice si al functionarilor publici prin
completarea si actualizarea in permanentd a bazei de date.

8. Ia mdsuri pentru intocmirea evaludrilor si fiselor de post ale salariatilor, rdspunde de
gestionarea acestora si arhivarea lor.

9. Asigurd secretariatul comisiilor de concurs prin intocmirea si redactarea documentatiei
specifice.

10. In colaborare cu Compartimentul Financiar Contabil, Impozite si Taxe stabileste
necesaru! fondului de salarii si alte drepturi de personal, in vederea inscrierii in proiectul de
buget.

11. Tntocmeste si elibereazd la cerere documentele ce atestd calitatea de angajat.

12. Asigura aplicarea corectd a grilei de salarizare stabilitd prin hotirdre a Consiliuiui Local al
Comunei Sdbareni.

13. Asigurd stabilirea si reactualizarea vechimii in muncé pentru fiecare salariat.

14. Centralizeaza planificarea concediilor de odihnA.

15. Tine evidenta zilelor de concediu medical, concediu de odihnd, concediului de studii si a
concediului fara platd pentru salariatii UAT Comuna Sabéreni.

16. Solutioneaza corespondenta transmisa de conducerea institutiei.

17. Asigura pastrarea confidentialitatii actelor si datelor din dosarul profesional cu exceptiile
prevazute de H.G. nr.432/2004 privind dosarul profesional al functionarului public, cu
modificdrile si completdrile ulterioare.

18. Monitorizeaza procesul de evaluare anuald a performantelor profesionale individuale ale
salariatilor din cadrul institutiei sens in care comunicd evaluatorilor: criteriile de performant3
in baza cdrora se realizeazd evaluarea; perioada in care se realizeaz¥ evaluarea; modelul
cadru stabilit de lege; rdspunde de péstrarea acestora, respectiv evidentierea calificativelor in
dosarul profesional al salariatilor.

19. Intocmirea si predarea cdtre salariat a dosarului personal la incetarea raportului de
serviciu.

20. Asigura sprijin si consultantd coordonatorilor de compartimente care au in subordine
salariati aflati la debutul lor profesional in stabilirea unui program individual aprobat de
conducdtorul institutiei; asigurd numirea unui indrumétor al salariatului debutant pe tot
parcursul perioadei de stagiu; la sfarsitul perioadei de stagiu in baza rapoartelor incheiate de
indrumdtor si seful de compartiment formuleazd conducitorului institutiei propunerea de
mentinere sau eliberarea din functie.

21. Elaboreazd si prezintd salariatilor institutiei materiale cu caracter informativ si didactic pe
probleme de specialitate cu privire la: eticd, conduitd, disciplind, legislatia specificd aplicabila
salariatilor, incompatibilitdti si conflict de interese, modificdri majore ale legislatiei; asigurd
din oficiu sau la solicitarea scrisé/verbald salariatilor consultantd in aceste probleme.

22. Asigura arhivarea documentelor elaborate in vederea predarii la arhiva institutiei.

23. Respecta disciplina muncii.

24. Respectd toate procedurile si instructiunile de lucru in activitatea pe care o desfisoars.
25. Raspunde de pdstrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si al
informatjilor cu caracter confidential, la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de
serviciu.



26. Raspunde de integritatea patrimoniului incredintat, de modul de gestionare si utilizare al
acestuia.

27. Rdspunde de deterioarea instrumentelor si dispozitivelor de lucru, dacd aceasta s-a
produs din culpa sa directd si anuntd imediat conducerea institutiei.

28. Exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hot3rari ale
consiliului local sau dispozitii ale primarului.

-Atributii principale responsabil relatii cu publicul si monitorizare proceduri
administrative:
I Atributiile specifice postului:
a) in domeniufl reglstratum s/ relatiei cu publicul;
1. Inregistreazs in registrul de registraturd toate documentele care intrd si ies din institutie.
2. Distribuie si urmadregte transmiterea corespondentei pe compartimente conform rezolutiei
conducerii institutiei.
3. Pregdteste in vederea expedierii prin postd/fax/email a corespondentei institutiei.
4. Asigurd rezolvarea, in termen, a lucrdrilor repartizate spre solutionare.
5. Asigura transparenta si comunicarea cdtre autoritdtile, institutiile publice si persoanele
interesate, in conditiile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public, cu modificarile si completarile ulterioare.
6. Verificd actele prezentate de petitionari in sprijinul cererilor.
7. Informeaza cetatenii, la solicitarea acestora, asupra stadiului de solutionare a lucr&rilor, in
termenul stabilit de lege.
8. Asigurd, la solicitarea verbald a persoanelor, accesul la informatji de interes public.
9. Indrumé cetatenii care se adreseazd primdriei pentru rezolvarea unor probleme personale,
civice sau sociale, a cdror solutionare nu este de competenta institutiei.
10. Rdspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaz¥ / transmite informatiile.
11. Asigurd afisarea diverselor comunicari la avizierul Primariei Comunei Sabareni.
12. Asigura xeroxarea documentelor solicitate de catre cetéteni, precum si a actelor necesare
compartimentelor din cadrul Prim3riei Comunei Sab&reni.
13. Colaboreazd la elaborarea propunerilor privind procedura/normele interne privind
circuitul documentelor.
14. Asigurad relatia dintre institutie si presa locald i centrald, asiguré publicarea anunturilor si
comunicatelor de presa ori de cate ori conducatorul institutiei solicitd acest lucru.
15. Tine evidenta audientelor acordate de conducerea institutiei.
16. Duce la indeplinire obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedur, in
conditiile Codului de procedura civild.
b) in domeniul arhivei;
1. Initiazd si intocmeste, pe baza propunerilor compartimentelor creatoare de documente,
Nomenclatorul arhivistic al institutiei si asigura legatura cu Directia Judeteand a Arhivelor
Nationale Giurgiu in vederea verificdrii si confirmdrii nomenclatorului.
2. Urmdreste modul de aplicare al nomenclatorului la constituirea dosarelor, face modificsri
cand apar noi creatori de documente si anuntd in termen de 30 zile la Directia Judeteans a
Arhivelor Nationale Giurgiu despre infiintarea, reorganizarea sau orice alte modificdri
survenite in activitatea institutiei, cu implicatii asupra activitétii de arhiva.
3. Verificd si preia de la compartimente, pe bazd de liste de inventar si procese-verbale,
dosarele constituite in baza nomenclatorului, iar in cazul constatdrii unor neconcordante,
acestea se aduc la cunostinta compartimentelor pentru solutionare; supravegheazd si
indrumd modul de constituire al dosarelor in vederea predarii acestora la arhiva.
4. Asigura copertarea, inscrierea si pastrarea in bund stare a dosarelor si registrelor.
5. Arhiveaza documentele create §i gestionate de compartimentele institutiei si ale
Consiliului Local Chiajna §i le predd pe bazd de proces verbal si de semnaturd in registrul de
termene.



6. fntocmeste inventarul pentru documentele féré evidentd aflate in depozitul de arhivi.

7. Tine evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhivd, pe baza

registrului de intrdri-iesiri pentru fiecare spatiu de arhivd in parte, operand n baza listelor de

inventar toate intrdrile de documente.

8. Convoacd Comisia de selectionare a documentelor in vederea analizdrii dosarelor cu

termene de pdstrare expirate si care in principiu pot fi propuse pentru efiminare ca fiind

nefolositoare.

9. Intocmeste formele prevdzute de lege, in vederea selectionirii documentelor, pentru

confirmarea lucrarii de cdtre Directia Judeteand a Arhivelor Nationale Giurgiu.

10. Asigura predarea integrald a arhivei selectionate la unittile de recuperare si opereazj in

registrele de intrdri-iegiri scaderea tuturor documentelor selectionate.

11. La solicitarea compartimentelor din cadrul institutiei sau a altor solicitanti, cerceteaz

documentele din depozit si elibereazi copii si certificate in vederea dobandirii unor drepturi

in conformitate cu legile in vigoare.

12. Pune la dispozitie pe bazd de semndturd si tine evidenta documentelor imprumutate

compartimentelor in  registrele de depozit, urmdrind la restituire integritatea dosarelor si

reintegrarea lor la fondul arhivistic.

13. Organizeazd depozitul de arhivd si sistematizeazd documentele dupd criterii stabilite in

prealabil, pe fonduri arhivistice structurate cronologic si pe termene de péstrare.

14. Mentine ordinea si curdtenia in depozitul de arhivd si asigurd pastrarea documentelor in

arhiva in conditii optime pentru a evita degradarea acestora; informeaz§ conducerea unitatii

si propune masuri in vederea asigurdril conditiilor corespunzitoare de p3strare si conservare

a arhivei si a mijloacelor PSI,

15. Pune la dispozitia delegatului Directiei Judeteane a Arhivelor Nationale Giurgiu toate

documentele solicitate cu prilejul efectudrii actiunii de control privind situatia arhivei.

16. Asigura confidentialitatea informatfilor la care are acces in cursul indeplinirii indatoririlor

ce fi revin.

17. Respectd prevederile cuprinse in Regulamentul de Organizare si Functionare al institutiei

gi in Regulamentul Intern al institutiei.

18. Respectd disciplina muncii.

19. Respecta toate procedurile si instructiunile de lucru in activitatea pe care o desf3soars.

20. Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotrari ale

consiliului tocal sau dispozitii ale primarului.

21. este responsabil cu difuzarea informatiilor de interes public si asigura in conformitate cu
prevederile Legii nr.544/2001, accesul oricarei persoane la informatile de interes public
gestionate de autoritatile administratiei publice locale din comuna Sabéreni.

22.in conformitate cu prevederile Legii nr.52/2003 asigura relatia cu societatea civila, primeste
propunerile, sugestiile, sau opiniile persoanelor interesate cu privire la actele administrative cu
Caracter normativ propuse a fi adoptate sau emise; intocmeste raportul anual privind
transparenta decizionala si asigura afisarea acestuia la sediul primariei;

23.in calitate de responsabil cu registratura raspunde de primirea, inregistrarea corespondentei, a
cererilor, petitilor si inmanarea acestora persoanelor stabilite de primar sau secretar, competente
in rezolvarea problemelor la care se refera, raspunde de modul cum sunt preluate radiogramele
sau notele telefonice emise de Prefectura, Consiliul judetean sau alte institutii si anunta imediat
despre aceste comunicari primarul comunei sau persoanele responsabile;

24. tehnoredacteaza unele documente repartizate de conducerea institutiei;

25. asigura introducerea in calculator a diferitelor documente necesare primariei, formand o baza de
date;

26. este responsabila cu aplicarea prevederilor Legii nr.16/1996 a arhivelor nationale, sens in care
indeplineste urmatoarle atributii:

27.in calitate de responsabil privind monitorizarea procedurilor administrative, desfasoara
urmdtoarele activitati conform PROCEDURII de organizare si publicare a monitoarelor oficiale ale



unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale, in format electronic, aprobata prin 0.U.G.
nr.57/2018, privind Codul administrativ.
28. alte atributii stabilite de primar si de consiliul local.

CAPITOLUL 7

REGULI SI PROCEDURI DE LUCRU GENERALE

Art.39. Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea in care mai multe compartimente din
aparatul de specialitate al primarului conlucreaza in vederea aducerii la indeplinire a unor anumite
sarcini. De asemenea, prin procedurile de lucru generale se stabilesc reguli generale de functionare,
care trebuiesc respectate intocmai de catre toli salariatii aparatului de specialitate al primarului,
pentru a se asigura bunul mers al activitatilor.

Reguli generale privind circulatia documentelor in cadrul institutiei

Art.40. Documentele depuse de petenti la sediul institutiei se inregistreaza la compartimentul
Registratura, prin atribuirea unui numar de inregistrare, compartimentul mentionat avand sarcina de
a repartiza documentele inregistrate catre compartimentele de specialitate.

Art.41. Registratura urmdreste solutionarea si redactarea in termen a raspunsurilor, expedierea
acestora catre petenti, precum si clasarea si arhivarea petitiilor.

Art.42. Semnarea raspunsului catre petenti se face de cdtre primar, precum si de seful
compartimentului care a solutionat petitia.

Art.43.Toate documentele care circuld intre compartimentele Primdriei vor primi un numar de
inregistrare din Registrul de intrare-iesire a documentelor.

Art.44. Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea in care mai multe compartimente din
aparatul de specialitate al primarului conlucreaza in vederea aducerii la indeplinire a unor anumite
sarcini. Deasemenea, prin procedurile de lucru generale se stabilesc reguli generale de functionare,
care trebuiesc respectate intocmai de catre toti salariatii aparatului de specialitate al primarului,
pentru a se asigura bunul mers al activitatilor.

Procedura gestiondrii i comunicarii informatiilor de interes public

Art.45. In conformitate cu prevederile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatile de
interes public, prin informatie de interes public se intelege orice informatie care privegte activitatile
unei autoritdti publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori de forma sau de modul de
exprimare a informatiei.

Art.46. Pentru a se asigura informarea eficientd si corecta a cetatenilor care se adreseazd Primariei
prin intermediul persoanei responsabile cu activitatea de relatii cu publicul, compartimentele din
aparatul de specialitate al primarului au obligatia de a comunica acesteia, din oficiu, toate informatjiile
de interes public, pentru a fi puse la dispozitia cetatenilor, precum gi toate modificarile care apar pe
parcursul timpului.

CAPITOLUL 8

DISPOZITII FINALE

Art.47. Atributiile, responsabilitatile si competentele compartimentelor din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, ce sunt prezentate in Regulament, se completeazd de drept cu actele
normative in vigoare care privesc activitatea autoritdtilor administratiei publice locale, precum si cu
hotdrari ale Consiliului local al comunei Sabareni.

Art.48. Prezentul Regulament intra Tn vigoare incepand cu data aprobadrii lui prin hotarare a
consiliului local gi va fi adus la cunostinta publica prin afisare sediul primariei comunei Sdbareni.
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