ROMANIA

JUDETUL BOTOSANI

COMUNA ALBESTI
PRIMAR

DISPOZITIE
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al Primarului comunei Albesti

Primarul comunei Albesti,judetul Botosani,

Avand in vedere Referatul intocmit de Secretarul comunei
Albesti,inregistrat sub nr. 7549 /1.09.2016,

In conformitate cu prevederile art. 63,alin. 1,lit. ,,e” din Legea nr.
215/2001 privind administratia publica locala,republicata,cu modificarile si
completarile ulterioare;

In temeiul prevederilor art. 68 si art. 117,lit. ,,a” din Legea nr.
215/2001 privind administratia publica locala,republicata,cu modificarile si
completarile ulterioare,
DISPUNE:

Art.1 — Se aproba Regulamentul de organizare si functionare a aparatului
de specialitate al Primarului comunei Albesti,prevazut in Anexa nr. 1 care face
parte integranta din prezenta dispozitie.

Art. 2 — Pe data adoptarii prezentei dispozitii se abroga prevederile
precedentului Regulament de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al Primarului comunei Albesti.

Art. 3 — Secretarul comunei Albesti va comunica prezenta dispozitie
Primarului comunei Albesti,aparatului de specialitate,precum si Institutiei
Prefectului Judetului Botosani.

Data astizi,1.09.2016
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REGULAMENTUL DE ORGANIZARE I FUNCTIONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI DIN Albesti
CAPITOLUL | - PREVEDERI GENERALE

ART. 1 Regulamentul de organizare si functionare al aparatului propriu al primarului
localitatii Albesti a fost elaborat in baza Legii nr. 215/2001 privind administratia publica
locald, republicata cu modificarile si completarile ulterioare, precum si a altor acte normative
in vigoare, in temeiul cdrora se desfasoara activitatea specifica.

ART. 2 Primaria COMUNA ALBESTI este unitate administrativ - teritoriald cu personalitate
juridica.
Judetul poseda un patrimoniu si are initiativa in ceea ce priveste administrarea intereselor

publice locale, exercitand, in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ - teritoriale
stabilite.

ART. 3 Administratia publica a localitatii Albesti se intemeiaza pe principiile autonomiei
locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice
locale, legalitdtii si consultarii cetdtenilor in probleme locale de interes deosebit.

ART. 4 Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia local3 la nivelul
localittii sunt: Consiliul local al localitatii Albesti, ca autoritate deliberativa si Primarul
localiatii Albesti ca autoritate executiva, organe alese conform legii.

ART. 5 Consiliul local si primarul functioneaza ca autoritati administrative autonome si
rezolva treburile publice, in conditiile prevazute de lege.

ART. 6 Primaria constituie o structura functionala cu activitate permanenta, formata din
primar, viceprimar, secretar si aparatul propriu de specialitate al primarului. Primaria aduce
la indeplinire hotararile Consiliului local si dispozitiile primarului, gestiondnd problemele
curente ale colectivitatii in care functioneaza.

ART. 7 Consiliul local al localitatii Albesti, la propunerea primarului, aproba organigrama,
numarul de personal al aparatului propriu, precum si Regulamentul de organizare si
functionare a acestuia, prin care se stabilesc competentele si atributiile personalului, in
conditiile prevazute de lege.

CAPITOLUL Il - OBIECTUL DE ACTIVITATE

ART. 8 Autoritatile administratiei publice locale al localitatii Albesti au dreptul si capacitatea
efectiva de a rezolva si gestiona in nume propriu si sub responsabilitatea lor o parte
importanta a treburilor publice, in interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta.

ART. 9 Potrivit legii, Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii:

- indeplineste functia de ofiter de stare civila si autoritate tutelard si asigura functionarea
serviciilor publice locale de profil;



- asigurd organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si recensamantului
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local:

- prezinta consiliului local, in primul trimestru al fiecarui an al mandatului, un raport anual
privind starea economicd, sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale;

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

- elaboreaza proiectele de strategii privind starea economica, sociala si de mediu a unitatii
administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local;

c) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor:
- exercita functia de ordonator principal de credite;

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

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

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

Primarul indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau de alte acte normative, precum si
insarcinarile date de consiliul local.

ART. 10 Primarul poate delega exercitarea atributiilor ce fi revin, in conditiile legii,
administratorului public, viceprimarului sau secretarului, prin dispozitie emisa in cel mult 30
de zile de la validarea mandatului sau.

ART. 11 Atributiile secretarului sunt:
- Participa in mod obligatoriu la sedintele Consiliului local;

- Coordoneaza compartimentele si activitatile cu caracter juridic,Biroul Agricol, Cadastru su
Urbanism, Birou Financiar Economic,Serviciu Public Local de evidenta a persoanelor, Cultura
si Arhiva, din cadrul aparatului propriu de specialitate al Primarului;

- Avizeaza proiectele de hotarari ale consiliului local, asumandu-si raspunderea pentru
legalitatea acestora, contrasemnand hotararile pe care le considera legale;

- Avizeaza pentru legalitate dispozitiile primarului;
- Urmaéreste rezolvarea corespondentei in termenul legal;

- Asigura indeplinirea procedurilor de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de
secretariat;

- Pregateste lucrdrile supuse dezbaterii consiliului local;

- Asigurd comunicarea catre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a actelor emise
de consiliul local sau primar, in termenul legal;



- Asigurd aducerea la cunostinta publica a dispozitiilor cu caracter normativ;

- Elibereaza extrase sau copii de pe orice act normativ din arhiva consiliului local, in afara
celor cu caracter secret, stabilit potrivit legii;

- Legalizeaza semnaturi de pe inscrisurile prezentate de parti si confirma autenticitatea
copiilor cu actele originale, in conditiile legii;

- Indeplineste atributiile previzute de Legea fondului funciar si de Ordonanta Guvernului nr.
1/ 1991 cu privire la secretar;

- Verifica si semneaza corespondenta privind stabilirea cuantumului ajutorului social,
suspendarea, incetarea sau respingerea dreptului de ajutor social;

- Indeplineste si alte atributii previzute de lege sau incredintate de consiliul local si primar;
- Este responsabil de activitatile specifice resurselor umane:

* colaboreaza cu compartimentele de specialitate din cadrul Primériei in vederea intocmirii
proiectelor de hotarari privind organigrama, statul de functii, statul de personal si fisele de
evaluare a posturilor;

* colaboreaza cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici in vederea transmiterii datelor
personale ale functionarilor publici, precum si functiile publice vacante sau modificarile
intervenite in situatia functionarilor publici;

* tine evidenta cursurilor de perfectionare la care participa angajatii din Primdria COMUNA
ALBESTI;

* intocmeste la solicitarea primarului, statistici, sinteze, analize si informari referitoare la
actele administrative ce tin de resursele umane;

* asigura elaborarea strategiei si politicii de resurse umane pe functii publice, functii de
specialitate si meserii pentru serviciile Primariei;

* asigura si urmareste integrarea noilor angajati, efectueaza controlul respectérii disciplinei
muncii;

* asigurd crearea bancii de date privind evidenta personalului, atat a functionarilor publici
cat si a personalului contractual;

* asigura implementarea si aplicarea Statutului functionarilor publici;

* efectueaza operatiunile privind incadrarea, redistribuirea, detasarea, pensionarea,
incetarea contractului de muncd si sanctionarea disciplinar atat a functionarilor publici, cat
si a personalului contractual;

* fundamenteaza cheltuielile de personal si transmite compartimentului contabilitate fondul
de salarii necesar pentru inscrierea acestuia in bugetul local;

* urmdreste intocmirea figselor posturilor pentru functionarii publici si personalul contractual
din cadrul Primariei si asigura gestionarea acestora;



* intocmeste, tine evidenta, pastreaza, completeaza si elibereaza carnete de munca si
Registrul General de Evidenta a Salariatilor, in conformitate cu prevederile Codului Muncii i
a altor acte normative specifice;

* intocmeste dosare de pensie pentru limite de varsta si vechime, precum si pentru
pensionarea pe motiv de boala si le transmite in timp util;

* controleaza prezenta la serviciu a salariatilor Primariei si face propuneri de sanctionare
disciplinara a celor vinovati;

* Intocmeste la sfarsitul anului in curs, planificarea concediilor de odihna pentru anul
urmator, in colaborare cu celelalte servicii si urmareste efectuarea acestora conform
planificarii;

* asigurd intocmirea si gestionarea figselor de evaluare a posturilor pentru functionarii publici
si personalul contractual din Primarie;

* intocmeste darile de seama statistice din domeniul sau de activitate si le transmite
institutiilor interesate;

* Intocmegste statul de personal in baza statului de functii aprobat;

* asigura aplicarea sistemului de salarizare in vigoare, completat cu actele normative ce apar
pe parcurs, in concordanta cu structura organizatorica gi numarul de posturi aprobat de
consiliul local;

* raspunde de organizarea examenelor i concursurilor pentru incadrarea in munca si
avansarea in grade, trepte superioare sau functii de conducere precum si pentru verificarea
indeplinirii conditiilor de angajare, pregatire si avansare;

* conduce la zi registrul de evidenta persoanelor imputernicite de Primar sa constate si sa
aplice sanctiuni contraventionale, precum si a legitimatiilor intocmite si eliberate in acest
scop;

CAPITOLUL Il - PATRIMONIUL

ART.12 Patrimoniul localitatii este alcatuit din bunurile mobile si imobile care apartin
domeniului public al localitatii, domeniului privat al acesteia, la care se adauga drepturile i
obligatiile cu caracter patrimonial.

ART.13 Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile si
insesizabile.

ART.14 Domeniul privat este alcatuit din bunuri mobile si imobile, ce nu apartin domeniului
public, dobandite prin modalitatile prevazute de lege.

ART.15 Consiliul local al localitatii hotdraste ce bunuri apartin domeniului public sau privat sa
fie date in administrarea regiilor autonome si institutiilor publice, sa fie concesionate ori
inchiriate.



ART.16 Consiliul local hotaraste cu privire la cumpararea si vanzarea bunurilor ce fac parte
din domeniul privat al localitatii, in conditiile legii, avand obligatia inventarierii acestora.

ART.17 Consiliul local poate da in folosinta gratuitd, pe termen limitat, imobile din
patrimoniul lui societatilor si institutiilor de utilitate publicd sau de binefacere, recunoscute
ca persoane juridice, in scopul indeplinirii unor activitati care satisfac cerintele cetatenilor.

CAPITOLUL IV - BUGETUL S| ADMINISTRAREA ACESTUIA

ART.18 Finantele localitatii se administreazd in conditiile prevazute de lege, in conformitate
cu principiile autonomiei locale, anualitatii, specializarii bugetare si echilibrului.

ART.19 Bugetul localitatii se elaboreaza, se aprob3, si se executa in conditiile legii.

ART.20 Impozitele si taxele locale se stabilesc de catre Consiliul local al localitatii , in limitele
si conditiile legii.
ART.21 Bugetul local este alcatuit din venituri proprii obtinute din taxe si impozite locale, din

transferuri de la bugetul de stat, fonduri cu destinatie speciald, venituri obtinute din
fmprumuturi interne si externe precum si din alte surse.

CAPITOLUL V - STRUCTURA ORGANIZATORICA

ART. 22 Aparatul de specialitate al primarului localitatii este organizat pe compartimente,
conform organigramei aprobate de Consiliul local, Primarul, viceprimarul, secretarul si
aparatul de specialitate al primarului constituie primdria, institutie public3 cu activitate
permanentad care aduce la indeplinire efectiva hotararile Consiliului local si solutioneaza
problemele curente ale localitatii .

ART. 23 Intreaga activitate a primariei este organizata si condus3 de c3tre primar,
compartimentele fiind subordonate direct primarului, viceprimarului sau secretarului care
asigura si raspund de realizarea atributiilor ce revin acestora in conditii de legalitate si
eficienta.

ART. 24 Primaria localitatii este structurata pe 18 compartimente, in cadrul cdrora fsi
desfasoara activitatea 11 angajati ( 1 functionari publici si 0 functii contractuale).

ART. 25 Compartimentele nu au personalitate juridica administrativa distincta de cea a
autoritatilor in numele cdrora actioneaza.

ART. 26 Primarul conduce, indruma si controleazd activitatea compartimentelor functionale
din cadrul primériei, conform atributiilor prevazute de lege.

Viceprimarul si secretarul indruma compartimentele functionale conform atributiilor pe care
le au potrivit legii si delegate de cétre primar.

ART.27 Aparatul propriu din Primdria COMUNA ALBESTI are urmatoarea structura
organizatorica:

1. Achizitii Publice

2. Administrativ



3. Asistenta Sociala si Autoritate Tutelara

4, Audit Public Intern

5. Cadastru si Registru Agricol

6. Comisie Monitorizare

7. Consilier Etic

8. Contabilitate

9. Impozite si Taxe Locale

10. Primar

11. Protectie Civila si Situatii de Urgenta

12. Registratura

13. Relatii Publice

14. Resurse Umane

15. Secretar

16. Stare Civila

17. Urbanism

18. Viceprimar

ART. 28 Atributiile compartimentelor din Primadria COMUNA ALBESTI sunt urmétoarele:
1.Biroul Agricol, cadastru si urbanism

Biroul agricol, cadastru si urbanism se subordoneaza Secretarului .
ATRIBUTII :

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

- asiguri si participa efectiv la aplicarea prevederilor legilor fondului funciar, ia masuri in
conditiile legii pentru evidenta, apérarea, conservarea si folosirea completd si rationala a
terenurilor agricole apartinand producatorilor agricoli privati si a terenurilor din
administratrea Consiliului Local, rdspunde, alaturi de factorii obligati, de intocmirea corecta,
potrivit legii, a evidentei specifice din registrul agricol;

- asigura evidenta si folosirea rationald si completa a terenurilor agricole apartinand
producétorilor privati si a terenurilor din administrarea Consiliului local.

- intocmeste si elibereazé adeverinte de registru agricol, certificate de producator, bilete de
proprietate asupra provenientei si sanatatii animalelor;



- furnizeaza date din evidentele agricole numai persoanelor indreptatite (titular, mostenitori
legali, testamentari, abilitati prin hotarare judecatoreasca, producatori sau institutiile
publice).

- aduce la cunostinta cetatenilor obligatiile cu privire la registrul agricol;
- culege prin sondaj de la gospodarii informatii cu privire la productia vegetald si animala;
- verifica prin sondaj corectitudinea datelor declarate pentru inscrierea n registrul agricol;

- controleaza si determina aplicarea legislatiei cu privire la cresterea, exploatarea si
ameliorarea animalelor, folosirea rationala si eficientd a culturilor furajere si suprafetelor de
pajisti naturale;

- sprijind personalul sanitar-veterinar abilitat pentru respectarea legislatiei cu privire la
prevenirea, depistarea si combaterea bolilor la animale, precum si asigurarea unei stari
corespunzatoare de salubritate a produselor agricole, animale si vegetale;

- intocmeste contractele de pasunat pentru crescatorii de animale;
- colaboreaza, conlucreaza si sprijina efectiv Comisia de aplicare a legilor fondului funciar;

- tine evidenta actelor administrative eliberate in conformitate cu Ordonanta de urgenta nr.
44 din 16/04/2008 Publicat in Monitorul Oficial, Partea | nr. 328 din 25/04/2008 privind
desfasurarea activitatilor economice de catre persoanele fizice autorizate, intreprinderile
individuale si intreprinderile familiale, care desfasoara activitati economice in mod
independent, raspunde de intocmirea si eliberarea acestora. Asigura pastrarea
documentatiei necesare pentru eliberarea actelor de mai sus;

- elibereaza si tine evidenta proceselor verbale de punere in posesie si a titlurilor de
proprietate;

- intocmeste dari de seama statistice;
- efectueaza lucrarile referitoare la recrutari, incorporari, concentrari si mobilizari;

- repartizeaza si pastreaza corespondenta rezolvata conform nomenclatorului artivistic. La
sfarsitul fiecarui an corespondenta se preda la arhiva.

- ofera sprijin de specialitate producatorilor agricoli pentru cultivarea terenurilor si cresterea
animalelor;

- acorda consultatii i indrumari tehnico-profesionale pentru orientarea tuturor categoriilor
de producatori agricoli si privati si stabilirea structurii productiei vegetale si animale, potrivit
cerintelor pietii, a sistemului de tractoare si masini agricole pentru fiecare lucrare si cultura,
indeplinirea unor comenzi de stat si obtinerea unor avantaje economice de catre acestia,
intocmeste prin consultarea si cu participarea producatorilor agricoli, a consiliului local si a
unitatilor de cercetare de profil agricol, programul privind structura culturilor si a efectivelor
de animale



- stabileste pe baza consultérilor cu producatorii agricoli privati din zona, cantitatile de
seminte, material séditor si animale de prasil3, pesticide, ingragaminte chimice si alte materii
si materialele necesare acestora si sprijina actiunile de aprovizionare cu aceste produse;

- Gestioneaza Planul Urbanistic General (P.U.G.) al localitatii Albesti;

- Initiaz3 si propune spre aprobarea Consiliului Local proiecte de hotarari la nivel de Planuri
Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.);

- Elaboreaza si asigura prezentarea si promovarea documentatiilor urbanistice la nivel de
Planuri Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.);

- Participa la rezolvarea reclamatiilor si a sesizarilor persoanelor fizice sau juridice referitoare
la domeniul (obiectul) de activitate;

- Emite in baza documentatiilor de urbanism, aprobate de organele competente, certificate
de urbanism si autorizatii de construire, conform competentelor;

- Identifica posibilitati si avanseaza propuneri pentru dezvoltarea urbanistica;

- Urméreste realizarea lucrarilor de constructii autorizate, verifica in teren declaratia de
incepere a lucrérilor, asigurand reprezentare la receptia de finalizare a lucrarilor respective;

- Participa la sedintele Consiliului local, la Comisia de amenajarea teritoriului, urbanism,
juridica si de disciplina si asigura informatiile solicitate;

- Intocmeste si prezintd materiale, rapoarte referitoare la activitatea compartimentului;

- Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei, implicate in activitatea de
urbanism;

- Emite in baza Legii 453/2001 si a regulamentului de publicitate nr. 107/2001 certificate de
urbanism, autorizatii de construire, avize (panouri publicitare mobile — pliante, bannere,
panouri montate pe vehicule special montate, grafica cu autocolante pe geam — vitrine peste
1mp), pentru firme si reclame publicitare;

- Executa in permanenta controale privind respectarea disciplinei in constructii;
- Controleaza respectarea normelor privind autorizarea constructiilor;

- Rezolva si rdspunde in scris la sesizarile si audientele cetatenilor referitoare la semnalarea
cazurilor de abatere privind disciplina in constructii;

- Actioneaza pentru prevenirea cazurilor de indisciplina in constructii prin avertizarea
cetatenilor care intentioneaza sa execute lucrdri fard obtinerea prealabila a avizelor si
autorizatiilor de constructii;

- Verifica si ia masurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii in
conformitate cu prevederile Legii 50/1991, privind autorizarea executarii lucrarilor de
constructii modificatd si completata prin Legea 453/2001, Legea 401/2003,;



- Participa impreuna cu alte organe specializate la verificarea amplasarii constructiilor
provizorii de pe domeniul public, ludnd masuri legale ce se impun (amenda, desfiintare,
demolare);

- Intocmeste somatii si procese-verbale de contraventie persoanelor fizice sau juridice care
incalca prevederile legale privind disciplina in constructii, informéand, acolo unde este cazul,
Inspectia de Stat in Constructii;

- Tn colaborare cu organele de politie si alte servicii publice trece la executarea in baza
hotararilor judecatoresti definitive si irevocabile investite cu titlu executoriu, privind cazurile
de incélcare a prevederilor Legii 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de
constructii modificata si completata prin Legea 453/2001, Legea 401/2003;

- Intocmeste referate de specialitate in vederea elaboririi proiectelor de dispozitii ale
Primarului si de hotarari ale Consiliului Local specifice activitatii serviciului;

- Colaboreaza pentru realizarea activitatii cu diferite institutii.

2.Serviciul public local de evidenta a persoanelor

Serviciul public local de evidenttad a persoanelor se subordoneazéa direct Secretarului.
ATRIBUTII :

- Intocmeste, pastreaza, tine evidenta si elibereaza, in sistem de ghiseu unic, certificatele de
stare civila, cartile de identitate si cartile de alegator;

- Intocmeste si pastreaza registrele de stare civila, in conditiile legii;

- Intocmeste, completeaza, rectifica, anuleaza sau reconstituie actele de stare civila, precum
si orice mentiuni facute pe actele de stare civila si pe actele de identitate, in conditiile legii;

- Inregistreaza actele si faptele de stare civila, precum si mentiunile si modificarile
intervenite in statutul civil, in domiciliul si resedinta persoanei, in conditiile legii;

- Actualizeaza, utilizeaza si valorifica Registrul local de evidenta a persoanelor, care contine
datele de identificare si adresele cetatenilor care au domiciliul in raza de competenta
teritoriala a serviciului public comunitar respectiv;

- Furnizeaza, in cadrul Sistemului National informatic de Evidenta a Persoanelor, datele
necesare pentru actualizarea Registrului Permanent de Evidenta Persoanelor;

- Furnizeaza, in conditiile legii, la solicitarea autoritatilor si institutiilor publice centrale,
judete si locale, agentilor economici ori a cetatenilor, datele de identificare si de adresa ale
persoanei;

- Intocmeste listele electorale permanente, in colaborare cu structurile teritoriale ale
Centrului National pentru Administrarea Bazelor de Date de Evidenta a Persoanelor;

- Constata contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

- Tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate;



- Indeplineste si alte atributii stabilite prin reglementari legale.

3. Compartiment Cultura si Arhiva

Compartimentul Cultura si arhiva se subordoneaza direct Secretarului.
ATRIBUTII :

Cultura:

- Propune planul de venituri si cheltuieli destinate activitatilor culturale pe care il supune
spre aprobare consiliului local, cu avizul comisiei de specialitate;

- Intocmeste proiectele programelor anuale de activitate pentru cdminele culturale,
biblioteca, pana cel tarziu in luna decembrie a anului in curs pentru anul urmator, iar dupa
aprobare raspunde de executarea acestuia;

- Cunoasterea tehnicii actelor normative, cunostinte generale de cultura si de specialitate;

- Pregatirea, organizarea si promovarea manifestarilor cultural-artistice majore, desfasurate
cu sprijinul sau sub egida Primariei, potrivit agendei anuale;

- Sprijinirea organizatorica a actiunilor cultural-istorice, consacrate unor evenimente
nationale sau locale, conform calendarului elaborate in acest sens;

- Dezvoltarea si valorificarea potentialului cultural al localitatii Albesti, in formele sale
institutionalizate si atragerea personalitatilor culturale, in vederea implicarii lor in sustinerea
unor actiuni de profil;

- Contribuie la conservarea si transmiterea valorilor morale, artistice si tehnice ale
comunitatii locale;

- Organizeaza sau sustine activitati de documentare a expozitiilor temporare sau
permanente;

- Organizeaza cercuri stiintifice si tehnice, de arta populara, plastica si de gospodarie
taraneasca;

- Organizeaza activitati de interes comunitar;

- Organizeaza activitati sportive, inclusiv organizarea de concursuri sportive locale sau cu
participare judeteana;

- Reprezinta si angajeaza institutia in raporturile cu persoanele juridice si fizice din tara si din
strainatate, in domeniul de activitate;

- Informeaza consiliul local asupra realizarii obiectivelor stabilite, stabilind impreuna cu
acesta masuri corespunzatoare pentru imbunatatirea activitatii;

- Organizeaza si sustine formatii artistice de amatori, de concursuri si festivaluri, inclusiv a
participarii formatiilor la manifestari culturale intercomunale si interjudetene;



- Elaborarea unor programe de implicare a institutiilor profesioniste de cultura in viata
comunitatii si a scolii;

- Promovarea schimburilor culturale intercomunitare si internationale;

- Elaborarea de proiecte si propuneri privind implicarea scolii, a cadrelor didactice si cea a
elevilor in viata comunitatii;

- Initierea de actiuni si propuneri privind stimularea performantelor scolare extracurriculare;

- Initierea, elaborarea si coordonarea unor programe de educatie civica si comunitara, cu
implicarea unitatilor de invatamant;

- Stimularea aparitiei unor asociatii si cluburi ale elevilor, a revistelor scolare, a activitatii
cultural-artistice in scoli;

- Redactarea si tehnoredactarea diplomelor, invitatiilor, caietelor-program, afiselor,
programelor manifestarilor cultural-artistice traditionale, precum si ale celor cu caracter
ocazional;

- Consemnarea in presa a unor evenimente culturale si editoriale;
Arhiva:

- Cunoaste, respecta si aplica prevederile actelor normative ce reglementeaza munca de
arhiva

- Primeste, pastreaza si depoziteaza documente conform prevederilor legale
- Intocmeste si tine evidenta documentelor aflate in depozit

- Respecta regulile privind activitatea de consultare si folosire a dosarelor

- Pastreaza curatenia in depozitul de arhiva

- la masuri de inlaturare a agentilor biologici, prin: desprafuire, dezinsectie

- Cunoaste, respecta si aplica masurile de prevenire si stingere a incendiilor cu mijloace de
prima interventie, aflate in dotare

- Tsi perfectioneaza cunostintele de specialitate

- Pastreaza confidentialitatea informatiilor de care a luat cunostinta, in realizarea atributiilor
functionale

- Organizeaza si gestioneaza arhiva generald a institutiei, conform normelor in vigoare

- Asigura predarea prin proces-verbal a documentelor catre Arhivele Statului, conform
reglementarilor legale in vigoare.

4, Birou Financiar Economic
Compartimentul Financiar Economic se subordoneaza direct Secretarului din .

ATRIBUTII :



- Fundamenteaza si intocmeste anual, la termenele prevazute de lege, proiectul bugetului
local al localitatii Albesti, asiguradnd prezentarea tuturor documentelor necesare primarului,
administratorului public si Consiliului local in vederea aprobarii bugetului anual.

- Intocmeste contul anual de incheiere a exercitiului bugetar.

- Stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si
executare a bugetului local.

- Verifica modul de incasare si cheltuire a sumelor din bugetul local si prezinta primarului,
administratorului public si Consiliului local orice nereguld sau incalcare constatatd, precum si
masurile ce se impun.

- Urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si
informeaza lunar primarul si administratorul public.

- Realizeaza studiile necesare in vederea aprobarii de catre Consiliul local a imprumuturilor
ce trebuie obtinute pentru realizarea unor actiuni si lucrdri publice, urmarind respectarea
formelor legale pentru fundamentare, contractare, garantare si rambursare a acestora.

- Asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor financiar contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de
credite.

- Asigurd pe baza documentatiei tehnico - economice prezentate, fondurile necesare pentru
buna functionare a unitatilor din domeniul invatamantului, sanatatii, asistentei sociale,
culturd etc.

- Organizeazd, asigura si raspunde de exercitarea conform prevederilor legii a controlului
financiar - preventiv.

- Asigura inventarierea anuald sau ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si a
valorilor ba@nesti carei apartin si administrarea corespunzatoare a acestora.

- Asigurd evaluarea si reevaluarea bunurilor, conform legii;

- Colaboreaza cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea
elaborarii bugetului local, precum si pentru urmarirea / verificarea incasarii veniturilor
provenite din chirii, redevente, locatii de gestiune, taxe, impozite.

- Asiguré asistenta de specialitate pentru structurile din Primaria COMUNA ALBESTI si
pentru institutiile aflate in subordinea Consiliului local.

- Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului local, a
dispozitiilor primarului si a celorlalte acte normative in domeniul economico - financiar.

- Raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotarari in
domeniile de activitate ale biroului, in vederea promovarii lor in Consiliul local.

- Asigurd evidenta contabild a veniturilor si cheltuielilor bugetului local.



- Tine evidenta contabild a incasarii veniturilor, a debitelor provenind din neincasarea la
termen a acestora, a suprasolvirilor, a bonificatiei;

- Asigura evidenta nominala (pe platitori) si evidenta centralizata (pe feluri de venituri) a
debitelor si incasarilor din impozite taxe si alte venituri la bugetul local atat de la persoane
fizice cat si persoane juridice.

- Tine si completeaza registrul rol unic sau evidenta nominald in care se deschid pozitii de rol
pentru fiecare persoana fizica sau juridica si in care se opereaza debitele restante, lista de
suprasolviri, debitele curente,majorarile de intarziere calculate pentru neplata la termen a
impozitelor si taxelor, precum si platile efectuate de contribuabili fie prin chitanta tip stat,
eliberata de agentul incasator sau prin ordin de plata;

- Intocmeste registrul pentru evidenta separata a insolvabilitatilor;

- Intocmeste registrul partizi-venituri sau evidenta centralizata in care sunt inscrise veniturile
pe surse conform clasificatiei bugetare;

- Calculeaza matricola: impozit cladiri, impozit teren si taxe mijloace transport conform
hotararii Consiliului Local Albesti, atat la persoane fizice cat si la persoanele juridice si emite
borderourile de debite;

- Tntocmeste certificate fiscale cu impozite si taxe achitate la zi la cererea contribuabilului;

- Tntocmeste instiintarile de plata pentru persoane juridice precum si intocmirea actelor
necesare aplicarii masurilor de executare silita (somatii, nota constatare);

- Tnscrie mijloacele de transport in anul in curs atat la persoane fizice cat si juridice si le
debiteaza, radiaza mijloacele de transport din evidentele fiscale pe baza certificatului de
radiere;

- Intocmeste borderouri debite pentru amenzi si cheltuieli de judecats precum si taxe
succesiuni si emite confirmari de debite;

- Intocmeste situatia de inchidere de lun si trimestru pe surse de venit;
- Intocmeste, lunar, notele contabile aferente veniturilor si cheltuielilor;

- Realizeazad inregistrarea in contabilitate a obligatiilor de platd, incasarilor si debitelor pentru
fiecare categorie de venit in parte

- Intocmeste :
* propuneri de angajamente, ordonantari, fise bugetare;

* ordine platd, D.P.V.E., D.I.E.,,N.I.R., dispozitii transfer, dispozitii platad / incasare catre
casierie, statele de plata privind salariile;

* ordine licitatie valutara.

- Intocmeste situatiile financiare si contul de executie pentru localitatea Albesti si centralizat
pentru toate unitatile si serviciile subordonate.



- Asigura intocmirea corecta si la timp a statelor de plata si stabilirea retinerilor si a
viramentelor salariale conform legislatiei in vigoare

- Intocmeste si depune la autoritatile locale declaratiile privind retinerea si virarea sumelor
reprezentand contributia de asigurari sociale de stat, asigurari sociale de sanatate,asigurari
de somaj si orice alte declaratii referitoare la drepturi salariale

- Raspunde de aplicarea corecta a legislatiei de salarizare si de pastrarea confidentialitatii
acestora

- Asigura intocmirea fiselor fiscale, depunerea lor in termenul legal la autoritatea locala
fiscala

- Elaboreaza notele justificative privind necesarul de fonduri pentru cheltuieli de personal la
intocmirea bugetului si a proiectului de buget

- Intocmeste rapoarte statistice referitoare la salarii si la consumul de materiale

- Asigura conditiile legale privind constituirea garantiilor materiale ale gestionarilor si
retinerea ratelor

- Asigura intocmirea bugetului fondurilor externe nerambursabile si efectuarea operatiunilor
de plati, inregistrarea contabild a programelor cu cofinantare externa.

- Intocmeste bugetul veniturilor si cheltuielilor extrabugetare, bugetul imprumuturilor
interne, plati aferente acestor bugete.

- Intocmirea, elaborarea si fundamentarea bugetului de venituri si cheltuieli al localitatii
Albesti, precum si rectificarile acestuia ori de céte ori este nevoie;

- Intocmirea bugetului institutiilor publice finantate din venituri proprii si subventii din
bugetul local, precum si rectificarile acestuia ori de cate ori este nevoie;

- Intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli evidentiate in afara bugetului local, precum si
rectificarile acestuia ori de cate ori este nevoie;

- intocmirea bugetului creditelor interne, precum si rectificrile acestuia, ori de cate ori este
nevoie;

- Intocmirea contului de executie al bugetului local;

- Intocmirea contului de executie al institutiilor publice finantate din venituri proprii si
subventii din bugetul local;

- Intocmirea contului de executie al veniturilor si cheltuielilor evidentiate in afara bugetului
local;

- Intocmirea contului de executie al creditelor interne;
- Tntocmirea si fundamentarea cererii privind deschiderea de credite bugetare;

- Intocmirea zilnica a fiselor bugetare ce contin platile efectuate la nivel de
capitol,subcapitol, titlu, articol si alineat;



- Inscrierea in fisele bugetare, la finele lunii, a cheltuielilor corespunzatoare fiecarui capitol,
subcapitol, titlu, articol si alineat conform notelor contabile intocmite ;

- Intocmirea zilnica a ordinelor de plata si a dispozitiilor bugetare de repartizare/retragere a
creditelor ;

- Analiza zilnica a executiei de casa a bugetului local de venituri si cheltuieli al localitatii
Albesti. Se tine permanent legatura cu Trezoreria Statului si Consiliul Judetean pentru
sursele de venit alocate localitatii Albesti;

- Intocmirea zilnicd a angajamentelor legale si inscrierea acestora in fise de angajament
potrivit clasificatiei bugetare. Astfel, se tine evidenta creditelor bugetare aprobate,
angajamentelor bugetare si angajamentelor legale.

- Intocmirea trimestriala si anuald a Darii de seam3 contabile;

- Inchiderea exercitiului financiar;

- Urmareste inregistrarea in contabilitate a modificarilor intervenite in patrimoniul public;
- Asigura evidenta tehnico-operativa a bunurilor de inventar si a valorilor materiale;

- Intocmeste registrul cu numerele de inventar a mijloacelor fixe si completeaza fisele de
evidenta a mijloacelor fixe;

- Intocmeste registrul inventar;

- Intocmeste registrul jurnal;

- Intocmeste registrul cartea mare;

- Rezolvarea permanenta a corespondentei specifice compartimentului;

- Intocmirea Anexelor nr. 2 si 3 privind imprumutul intern contractat de autoritatea
administratiei locale si toate raportarile aferente imprumuturilor;

- Intocmirea ordinelor de platd si a ordonantarilor pentru obiectivele de investitii finantate
din bugetul local, bugetul veniturilor si cheltuielilor evidentiate in afara bugetului local,
bugetul creditelor interne;

- Evidenta furnizorilor de investitii, indiferent de sursa de finantare;

- Evidenta garantiilor aferente furnizorilor urmariti si conturile contabile corespondente;
- Completarea registrului datoriei publice locale si a registrului garantiilor locale;

- Determinarea gradului de indatorare al localitatii Albesti;

- Urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare.
- Urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu prevederile legale.

- Urmareste si raspunde de respectarea actelor normative in materie si de aplicarea
hotararilor Consiliului Local.



- Verificd modul de cheltuire a sumelor din bugetul local si prezintd primarului si Consiliului
local informari privind executia bugetara.

- Prezintd anual si ori de cate ori sunt solicitate datele necesare pentru evidentierea starii
economice §i sociale.

- Intocmeste lunar contul de executie al cheltuielilor bugetare si balanta de verificare.

- Asigura intocmirea, circulatia i pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor in contabilitate.

- Asigura plata drepturilor banesti cuvenite personalului din aparatul Consiliului local, al
consilierilor etc.

- Asigura diferite incasari prin casierie.

- Incaseazd impozitele si taxele locale, precum si alte venituri ale bugetului local, stabilite de
actele normative si hotarari ale Consiliului Local.

- Intocmeste si transmite situatiile statistice solicitate de organele in drept.
- Urmiéreste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare.

- Urmdreste si raspunde de respectarea aplicarii hotararilor Consiliului local si a celorlalte
acte normative privind activitatea financiar - contabila.

- Prezint3, la cererea Consiliului local si a Primarului, rapoarte si informari privind activitatea
serviciului, in termenul si forma solicitata.

- Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotdrari in domeniul de activitate
al serviciului, in vederea promovarii lor in Consiliul local.

- Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale
Consiliului Local sau dispozitii ale primarului.

5. Compartiment Politie Locala
Compartimentul Politie Locala se subordoneaza direct Primarului.
ATRIBUTII :

- asigura ordinea si linistea publica in zonele si locurile stabilite prin planul de paza si ordine
publica, previne si combate incalcarea normelor legale privind curatenia si comertul stradal,
precum si alte fapte stabilite prin hotarari ale consiliului local;

- asigura paza obiectivelor si a bunurilor de interes public si privat stabilite de consiliul local,
conform planurilor de paza si ordine publica;

- asigura insotirea si protectia reprezentantilor primariei ori a altor persoane cu functii in
institutiile publice locale la executarea unor controale, la punerea in executare a unor
hotarari ale consiliului local sau la alte actiuni specifice, asigurand protectia acestora si
prevenirea oricaror acte de tulburare a ordinii publice;



- participa, dup. caz, la asigurarea fluentei traficului rutier, cu ocazia efectuarii unor lucrari
de modernizare si reparatii ale arterelor de circulatie;

- asigura supravegherea parcurilor auto, a unitatilor scolare, a zonelor comerciale si de
agrement, a pietelor, a cimitirelor si a altor locuri stabilite prin planurile de paza si ordine
publica;

- constata contraventii si aplica sanctiuni contraventionale, conform legii, pentru incalcarea
prevederilor legale referitoare la tulburarea ordinii si linistii publice, curatenia, comertul
stradal, protectia mediului inconjurator, precum si pentru faptele care afecteaza climatul
social, stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local sau dispozitii ale primarului;

- participa la asigurarea masurilor de ordine, cu ocazia adunarilor publice, mitingurilor,
manifestarilor cultural-artistice si sportive organizate la nivel local;

- intervine, impreuna cu organele abilitate, la solicitarea cetatenilor, pentru aplanarea
starilor conflictuale, prinderea unor faptuitori, rezolvarea unor cazuri sociale, stabilirea
situatiilor de fapt sesizate si la rezolvarea acestora;

- actioneaza, impreuna cu politia, jandarmeria, pompierii, protectia civila si alte autoritati
prevazute de lege, |a activitatile de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate
de incendii, explozii, avarii, accidente, epidemii, calamitati naturale si catastrofe, precum si
de limitare si inlaturare a urmarilor provocate de astfel de evenimente;

-controleaza modul de depozitare a deseurilor menajere, industriale sau de orice fel si de
respectare a igienizarii zonelor periferice si a malurilor cursurilor de apa, sesizdnd primarul
cu privire la situatiile de fapt constatate si la masurile ce trebuie luate in vederea
imbunatatirii starii de curatenie a localitatii;

- comunica, Tn cel mai scurt timp posibil, organelor abilitate, datele cu privire la aspectele de
incalcare a legii, altele decat cele stabilite in competenta sa, despre care a luat la cunostinta
cu ocazia indeplinirii misiunilor specifice;

- sprijina Politia Romana in activitatile de depistare a persoanelor care se sustrag urmaririi
sau executarii pedepselor, precum si a persoanelor disparute;

- indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege sau incredintate de catre primar cu
respectarea legii.

6. Compartiment Asistenta sociala si protectia copilului

Compartimentul asistenta sociala si protectia copilului se subordoneaza direct
Viceprimarului.

ATRIBUTII ;

- asigura solutionarea cererii de acordare a ajutorului social in termenul stabilit prin
0.G.nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, modificata si
completata prin Legea nr.233/2002 si Legea nr. 486/2003 pentru aprobarea 0.U.G.nr.



27/2003 privind procedura aprobirii tacite. Indruma cetatenii cu privire la actele necesare si
verifica documentatia depusa;

- urmareste periodic respectarea conditiilor legale pentru acordarea ajutorului social,
conform Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat cu modificdrile si completarile
ulterioare

- asigura efectuarea anchetelor sociale si a referatelor sociale dispuse de Primar
- primeste si verificd intrunirea conditiilor legale de cétre cererile de ajutor de urgenta;
- intocmeste statul de plata pentru ajutorul social ;

- primeste, verificd, solutioneaza si pastreaza dosarele privind plata drepturilor salariale
pentru asistentii personali ai persoanelor cu handicap, conform Normelor metodologice
privind incadrarea, drepturile si obligatiile asistentului personal al persoanei cu handicap
aprobate prin H.G. nr. 427/2001 cu modificdrile si completarile ulterioare;

- intocmeste, tine la zi i pastreaza in conditii de sigurantd cartile de munca ale asistentilor
personali;

- elibereaza adeverinte necesare beneficiarilor de ajutor social;

- intocmeste dosare pentru plata alocatiei de stat pentru copiii cu varste cuprinse intre 0-7
ani;

- realizeazi obiectivele necesare in domeniul prevenirii §i combaterii violentei in familie,
conform Legii nr. 217/2003 cu modificarile si completarile ulterioare;

- primeste si solutioneaza cererile privind acordarea indemnizatiei de nastere;

- intocmeste dosare pentru plata alocatiei familiale complementara si alocatia de sustinere
monoparentald, potrivit Legii nr. 277 din 24/12/2010;

- intocmeste dosare pentru acordarea ajutorului pentru incalzirea locuintei cu energie
termica furnizatd in sistem centralizat si gaze naturale, conform prevederilor
0.U.G.nr.81/2003 cu modificarile §i completarile ulterioare;

- primeste, verificd, solutioneaza si pastreaza dosarele privind plata drepturilor salariale
pentru asistentii persoanelor varstnice, in conditiile Legii nr. 17/2000 republicata si
modificata;

- organizeaza si controleazd activitatea stabilitd prin hotararile consiliului local privind
locurile subventionate n cadrul programului de ocupare temporara a fortei de munca din
randul somerilor, conform Legii nr.76/2002 cu modificarile si completarile ulterioare.

7. Compartiment Administrativ
Compartimentul administrativ se subordoneaza direct Viceprimarului.
ATRIBUTII :

- asigurd curdtenia permanenta in localul Primariei si in jurul acesteia;



- conducerea in interes de serviciu ale autovehiculelor Primriei cat si intretinerea si buna
functionarea a acestora;

- asigurd buna functionare si intretinerea instalatiilor electrice privind iluminatul public,
sediului primariei, cdminelor culturale si unitatilor de invatdmant, cat si a sistemului de
alarmare;

- asigura paza sediului primériei pe timpul noptii intre orele 22.00-06.00, inclusiv sambata si
duminica;

- interzice accesul persoanelor straine in incinta primériei cu exceptia celor autorizate

- anunta conducerea primdriei despre evenimentele deosebite si masurile luate;

- executa intocmai dispozitiile conducerii pentru buna desfasurare a serviciului de paz;
- depisteaza orice persoand care aduce daune sediului, in vederea recuperirii pagubelor;
- respecta normele de protectie a muncii si de prevenire a incendiilor;

- raspunde de asigurarea securitatii tuturor incdperilor din sediul primariei, in timpul
serviciului;

- are obligatia de a face rondul tuturor spatiilor pentru a verifica instalatia de inclzire si
eventualele defectiuni;

- indeplineste si alte sarcini stabilite de conducerea primériei.
8. Compartiment Managementul proiectelor si achizitiilor publice

Compartimentul managementul proiectelor si achizitiilor publice se subordoneazi direct
Secretarului.

ATRIBUTII :
Managementul proiectelor:

- elaboreaza si redacteaza aplicatiile pentru programe si proiecte in vederea atragerii de
fonduri cu finantare externa si interna pentru investitii privind imbunatatirea calitatii
activitatilor din administratia publica locala si a vietii comunitatii locale in general.

- initiaza si implementeaza proiecte/ programe vizand dezvoltarea locala.

- initiaza si mentine parteneriate publice si public/ private in vederea stimularii dezvoltarii
locale.

- implementeaza proiectele cu finantare externa (Programe finantate de UE: ISPA, Fonduri
structurale si a altor agentii internationale).

- initiaza si dezvolta contracte directe cu principalii finantatori ai unor proiecte cu finantare
rambursabila si nerambursabila.

- monitorizeaza derularea programelor cu finantare externa, pastrand permanent legatura
intre finantatori si institutie.



- raspunde direct pentru aplicarea programelor stabilite de institutiile finantatoare.

- intocmeste rapoarte intermediare si finale vizand derularea Programelor cu finantare UE
sau a altor programe, anual sau de cate ori se solicita, cu colaborarea celorlalte
compartimente ale Primariei.

- participa la intocmirea regulamentelor, hotararilor si dispozitiilor adoptate de Consiliul
Local sau de catre Primar.

- colaboreaza cu celelalte compartimente ale Primariei cu privire la aspectele legate de
semnarea si implementarea contractelor.

- participa la intocmirea rapoartelor si verificarea legalitatii acestora in vederea adoptarii
hotararilor Consiliului Local privind implementarea proiectelor.

- participa la discutiile Comisiilor , inaintea sedintelor Consiliului Local, pentru a raspunde la
intrebarile specifice privind implementarea proiectelor.

- colaboreaza cu serviciile de specialitate din aparatul de specialitate al Primarului in ceea ce
priveste monitorizarea proiectelor cu finantare interna si externa ce se implementeaza la
nivel local.

- tine evidenta si raspunde pentru toate actele pe care le instrumenteaza.

- deruleaza activitati de identificare, selectare si procurare a surselor informationale
privitoare la Programele UE sau a altor surse externe de finantare nerambursabile.

- identifica proiectele si programele europene adecvate in baza propunerilor primite de la
compartimentele Primariei, de la Primar, viceprimar si Consiliul Local pentru accesarea de
fonduri in vederea implementarii proiectelor locale prioritare si asigura managementul de
proiect.

- solicita celorlalte compartimente documentatiile necesare in vederea intocmirii cererilor de
finantare.

- initiaza programe si proiecte in parteneriat cu institutii de invatamant si ONG-uri pentru
educarea persoanelor si societatii civile cu privire la cunoasterea si aplicarea normelor UE.

- redacteaza proiecte in vederea obtinerii de finantari din fonduri europene sau
internationale.

- initiaza, impreuna cu conducerea Primariei, incheierea de protocoale, conventii,acte de
infratire, programe comune pentru concretizarea colaborarilor externe.

- participa la stabilirea si mentinerea de legaturi cu forumurile interne si internationale
pentru promovarea si derularea de programe in interesul comunitatii.

- realizeaza evidenta proiectelor derulate .

- se ocupa de publicarea continutului proiectelor, intr-o forma adecvata, precum si de
diseminarea lor in mass-media.



- realizeaza materiale informative si educative cu privire la proiectele implementate.

- participa la centralizarea ofertelor si studiilor de proiecte cu posibilitati de finantare de
interes pentru comunitate.

- se ocupa de promovarea catre factorii interesati a ofertelor de programe din partea UE

- participa la stabilirea si mentinerea de legaturi cu forumurile nationale (ministere, asociatii
neguvernamentale, institutii de invatamant superior si de cercetare)

- participa la intretinerea unui cadru adecvat pentru parteneriatele dintre administratia
publica locala si alti colaboratori( mediul de afaceri, societatea civila, institutii publice, etc)
pe diferite programe si proiecte.

- participa la actiuni de constientizare a cetatenilor privind realizarea de programe cu
finantare externa.

- colaboreaza si participa la organizarea de seminarii, conferinte internationale.

- se ocupa de pastrarea documentelor si a programelor conform legislatiei in vigoare si a
cerintelor UE.

Achizitii publice:

- asigura receptia cantitativa si calitativa a lucrarilor si actiunilor cu incadrarea in articolele
de deviz;

- verifica, urmdreste si receptioneaza lucrdrile executate, confirméa suprafetele si cantitatile
din situatiile de lucrari si propune decontarea acestora;

- solicita oferte de pret insotite de devize estimative pentru lucrérile ce nu se supun licitatiei
si le analizeaza prin comparatie din punct de vedere tehnic;

- elaboreaza proiectele asupra lucrarilor ce urmeazi a fi executate in baza caietelor de
sarcini elaborate;

- fundamenteaza si avizeaza documentatia necesara organizérii licitatiilor de lucrari publice;
- intocmeste caietele de sarcini pentru fiecare licitatie ;

- intocmeste procesele verbale la fiecare sedinta de licitatie si le prezintd comisiei spre
semnare;

- intocmeste contractele de prestari servicii i le supune avizarii ;

- solicita oferte de pret, selecteazd oferta cea mai avantajoasé si o supune aprobarii
ordonatorului de credite;

- intocmeste proiectul de caiet de sarcini pentru lucrdrile de iluminat public si achizitii de
componente si echipamente electrice si electronice;

- in urma licitatiilor intocmeste proiectul de contract de furnizare de bunuri si servicii si le
supune aprobarii ordonatorului de credite;



- incheie contractele conform, propunerilor serviciilor de specialitate si aprobarilor
ordonatorului de credite;

- intocmeste acte aditionale pentru prelungiri de contracte, cesiune extinderi;

- intocmeste si transmite notificarile privind intentiile de modificare a contractelor de
inchiriere, concesiune etc.;

- prezinta lunar situatii privind incheierile de contracte cu numele societatii, suprafata
licitata;
- intocmeste adresele inaintate petentilor pentru ridicare in termen a contractelor semnate;

- rezolva n limita atributiilor ce-i revin cererile si sesizarile petentilor;

- iIntocmeste procesele verbale la fiecare sedinta de licitatie si le prezinta comisiei spre
semnare;

- organizarea activitatilor in domeniul investitiilor si achizitiilor publice in conformitate cu
programul anual;

- propunerea de modificari sau completari ulterioare in programul anual al achizitiilor
publice, conform necesitatilor si prioritatilor;

- elaborarea sau, dupa caz, coordonarea activitatii de elaborare a documentatiei de atribuire.

- organizarea procedurilor de atribuire a contractului de achizitie publica in vederea realizarii
investitiilor cuprinse in lista de investitii, dupa aprobarea acesteia;

- organizarea procedurilor de atribuire a contractului de achizitie publica in vederea
achizitiilor bunurilor, inclusiv de natura mijloacelor fixe, cuprinse in programul anual, dupa
aprobarea acestuia;

- pregatirea documentatiilor necesare organizarii procedurilor de atribuire a contractului de
achizitie publica si desfasurarea acestora in conditiile reglementarilor in vigoare la data
organizarii lor;

- verificarea, daca actele normative care reglementeaza achizitiile publice prevad termene
pentru diverse activitati ce se desfasoara cu ocazia achizitiilor, si asigurarea desfasurarii lor in
cadrul termenelor stabilite;

- verificarea daca actele normative care reglementeaza achizitiile publice prevad ca, anterior
lansadrii documentatiilor pentru efectuarea achizitiilor, acestea sa fie studiate de anumite
institutii si organisme, asigurarea indeplinirea acestei conditii.

- indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de
ordonanta de urgenta

- elaborarea documentatiei de atribuire conform prevederilor actele normative din domeniu;

- precizarea in documentatia de atribuire a informatiilor, cerintelor, instructiunilor stabilite in
actele normative din domeniu precizarea in cadrul documentatiei de atribuire orice cerinta,



criteriu, regula si alte informatii necesare pentru a asigura ofertantului/candidatului o
informare completa, corecta si explicita cu privire la modul de aplicare a procedurii de
atribuire;

- asigurarea transparentei atribuirii contractelor de achizitie publica si incheierii acordurilor-
cadru;

- intocmirea si transmiterea spre publicare a anunturilor de intentie, de participare si de
atribuire dupa caz;

- transmiterea documentelor de adjudecare a achizitiilor publice solicitantilor in actele
normative in baza carora s-au organizat achizitiile si/sau in reglementari interne.

- aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire

- asigurarea instructiunilor pentru ofertanti in vederea organizarii procedurilor de achizitii
publice (produse, servicii si executia lucrarilor) din buget de cétre institutiile si serviciile
publice finantate din bugetul local;

- propunerea numirii comisiei de evaluare pentru evaluarea ofertelor depuse in cadrul
procedurii atribuirii contractelor de achizitie publici;

- intocmirea proceselor verbale si prezentarea acestora comisiei de evaluare spre semnare;

- informarea ofertantilor despre deciziile referitoare la atribuirea contractului de achizitie
publica, la anularea procedurii de atribuire si eventuala initiere ulterioara a unei noi
proceduri;

- intocmirea contractelor de achizitie public3;
- intocmirea de acte aditionale pentru suplimentarea si prelungirea contractelor;

- intocmirea adreselor inaintate ofertantilor castigdtori pentru ridicarea in termen a
contractelor pregatite pentru semnare;

- intocmirea actelor de reziliere a contractelor;

- acordarea de asistenta celorlalte compartimente ale autoritatii contractante in legdtura cu
activitatea de achizitii publice, in functie de specificul documentatiei de atribuire si de
complexitatea problemelor care urmeaza sé fie rezolvate in contextul aplicérii procedurii de
atribuire.

- colaborarea cu institutiile publice de interes local, stabilite prin legea bugetului de stat, ale
caror investitii sunt finantate din bugetul local si aprobate de Consiliul Local.

- are si alte atributii stabilite de prevederile legale in vigoare.
9. Compartiment juridic si relatii cu publicul
Compartimentul juridic si relatii cu publicul se subordoneaza direct Secretarului.

ATRIBUTII :



Juridic:

- participarea aldturi de Biroul financiar economic la intocmirea documentatiilor in vederea
executarii silite a debitorilor persoane fizice sau juridice

- deplasari in teren pentru instituirea sechestrului asigurator asupra bunurilor societatilor
impotriva carora s-a inceput executarea silita in vederea recuperarii creantelor Primariei

- avizarea si contrasemnarea actelor cu caracter juridic

- intocmirea referatelor privind avizarea Proiectelor de hotarari ale Consiliului Local

- colaborarea cu secretarul pentru o mai buna calitate a documentelor juririce

- solutionarea impreund cu compartimentul agricol a cererilor din domeniul fondului funciar
- asigura transmiterea corecta si la timp a corespondentei si a sesizarilor primite ;

- colaboreaza cu celelalte compartimente in vederea pregatirii si organizarii licitatiilor

- aduce la cunostinta angajatilor din cadrul Primariei toate noutatile legislative aparute si
pune la dispozitia acestora Monitoarele Oficiale care cuprind actele legislative respective

- indeplineste orice alte atributii date in sarcina sa de catre primar sau viceprimar
Relatii cu publicul:

- pune la dispozitia cetatenilor documentele necesare (formulare tip, fise de informatii,
pliante, etc.) intocmite impreund cu compartimentele din cadrul Primariei in vederea
obtinerii de catre cetateni a actelor si documentelor eliberate de Primarie;

- informeaza cetatenii cu privire la natura serviciilor oferite de Primarie ;

- organizeaza si asigura primirea in audienta a cetatenilor realizand lucrarile de secretariat
pentru audiente si conduce evidenta cererilor, solicitantilor, plangerilor, propunerilor facute
de cetateni in timpul audientelor si urmareste solutionarea acestora de catre compartimente
in cazul in care nu pot fi rezolvate pe loc, precum si transmiterea raspunsurilor catre
cetateni;

- asigura preluarea, inregistrarea si repartizarea zilnica pe compartimente sau functionari a
cererilor, scrisorilor, petitiilor, cetatenilor precum si a actelor si documentelor transmise de
organele centrale si locale ale administratiei publice, de institutii si agenti economici;

- descarca din evidenta actele si documentele rezolvate si prezinta lunar conducerii Primariei
stadiul solutionarii acestora;

- asigura primirea si expedierea prin posta sau fax a actelor si documentelor;

- colaboreaza cu toate compartimentele in vederea obtinerii informatiilor cu privire la stadiul
lucrarilor si modului de rezolvare a diverselor cereri si petitii;

- comunica in termenul legal, verbal sau in scris, informatiile de interes public prevazuta de
Legea nr.544/2001 persoanelor interesate;



- afiseaza la sediul Primariei informatiile de interes public previzute de lege;

- asigura tiparirea unor formulare cuprinzénd actele necesare eliberarii unor certificate, avize
sau autorizatii;

- tine o evidenta corecta a circuitului documentelor in institutie si gestioneaza timbrele
postale;

- in ceea ce priveste circuitul documentelor, transmite pe baza de semnétura la
compartimente, documentele repartizate si tot pe bazd de semné&tura transmite raspunsurile
emise;

- inregistreaza si urmdreste solutionarea petitiilor conform 0.G. nr.27/2002;

- efectueaza procedurile prevazute de Legea nr.52/2003 privind transparenta decizional3 in
administratia publica (publicarea anuntului referitor la proiectele de hotérare cu caracter
normativ, primirea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cetdtenilor, anuntarea dezbaterilor
publice;

- organizeaza un punct de informare pentru cetateni;

- colaboreaza cu unitati administrativ teritoriale, organisme sau organizatii cu care
localitatea Albesti are legaturi de colaborare sau infratire;

- intocmeste raportul anual privind liberul acces la informatiile de interes public.
10. Compartiment Auditor public intern

Compartimentul Auditor public intern se subordoneaza direct Primarului.
ATRIBUTII :

- Elaboreaza planul de asigurare si imbunatatire a calitatii la nivelul compartimentului de
audit public intern, Normele metodologice proprii privind auditul public intern si Carta
auditului public intern

- Va respecta procedura prevazuta de legislatia privind auditul public intern in auditarea
tuturor activitatilor desfasurate/structurilor din cadrul/subordonate entitatii publice cu
elaborarea corespunzatoare a rapoartelor de audit public intern prin care sa se
imbunatateasca activitatea Primariei COMUNA ALBESTI

- Organizeaza sistemul de raportare a activitatii de audit public intern ( raportarea activitatii
de audit public intern, a recomandarilor neinsusite, a eventualelor neregularitati, etc.) si se
va respecta termenele de raportare prevazute in legislatia aplicabila activitatii de audit
public intern

- Va intocmi raportul anual privind activitatea de audit public intern

- Efectueaza misiunile de audit public intern potrivit planului anual de audit aprobat de
primar cu respectarea metodologiei specifice acestei activitati;

- Elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern;



- Efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management
financiar si control ale entitatii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de
legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

- Raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din
activitatile sale de audit;

- Misiunile de audit public intern au in vedere in principal urmatoarele obiective:

* angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de plata,
inclusiv din fondurile comunitare;

* platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;

* vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului
sau al unitatilor administrativ-teritoriale;

* concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al unitatilor
administrativ-teritoriale;

* constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de
creanta, precum si a facilitatilor acordate de incasarea aceastora;

* alocarea creditelor bugetare;

* sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

* sistemul de luare a deciziilor;

* sistemul de conducere si control precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;

* - Compartimentul Auditare Interna efectueaza misiuni de audit public intern atat asupra
activitatii serviciilor de specialitate din Primaria COMUNA ALBESTI cat si asupra unitatilor
aflate sub autoritatea Consiliului Local .

* - Efectueaza si alte misiuni de audit public intern dispuse de catre primar, cu respectarea
normelor legale.

CAPITOLUL VI - DISPOZITII FINALE

ART.29 Documentele emise de Primaria localitatii Albesti, vor cuprinde : antet, numar de
inregistrare, numele si prenumele Primarului, Secretarului si a celui care il intocmeste si
semnatura acestora.

Drept de semnatura si stampild au :
- Primar

- Secretar

- Viceprimar - pentru Primar

Semnatura " pentru " se poate da numai in cazuri exceptionale si numai in situatiile in care
legea nu interzice acest lucru. Prin " caz exceptional " se intelege concediul de odihna al



primarului, lipsa din institutie din motive de boald, pentru perfectionare profesionals, de
reprezentare in afara unitatii teritorial - administrative si in toate cazurile de mai sus numai
cu delegarea expresa din partea primarului.

Sigiliile Consiliului Local si ale Primarului localitétii Albesti se pastreaza de Secretarul
localitataii Albesti si se aplicd numai pe actele administrative emise de cele dou3 autorit3ti
administrative aratate mai sus sau unde legea impune acest lucru.

Starea civild are stampila proprie si are drept de semnatur3 delegatul de stare civili.

Programul de lucru al functionarilor publici si personalului contractual este :
Luni—Joi:

Vineri:

Programul de lucru cu publicul este :
Luni:

Marti:

Miercuri:

Joi:

Vineri:

Programul de lucru al compartimentului administrativ este :
Luni:

Marti:

Miercuri:

Joi:

Vineri:

ART.30 Functionarii publici au urmatoarele indatoriri exprese, distincte de cele prevazute
pentru functia specifica a fiecarui functionar:



a) au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin
participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii
competentelor institutiei publice;

b) au obligatia de a avea un comportament profesional, precum si de a asigura, in conditiile
legii, transparenta administrativa, pentru a castiga si a mentine increderea publicului in
integritatea, impartialitatea si eficacitatea institutiei publice;

c) au obligatia ca prin actele si faptele lor, sd respecte Constitutia, legile tarii si sd actioneze
pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin,
cu respectarea eticii profesionale;

d) trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor
drepturi, datorata naturii functiilor publice detinute;

e) au obligatia de a apara in mod loial prestigiul autoritatii publice in care isi desfasoara
activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii
imaginii sau intereselor legale ale acesteia;

f) le este interzis sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu
activitatea institutiei publice in care isi desfasoard activitatea, cu politicile si strategiile
acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

g) este interzis sa faca aprecieri neautorizate in legdtura cu litigiile aflate in curs de
solutionare si in care autoritatea public in care isi desfasoard activitatea are calitate de
parte;

h) este interzis sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele
prevazute de lege;

i) este interzis si dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca
aceastd dezviluire este de natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea
sau drepturile institutiei publice ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor
fizice sau juridice;

j) este interzis s& acorde asistenta si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovarii de actiuni juridice ori de altd natura impotriva statului sau autoritatii publice in
care isi desfasoara activitatea;

k) prevederile lit. f) - 1) se aplicé si dupd incetarea raportului de serviciu, pentru o perioada
de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene;

) dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care
contin asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati ori institutii
publice, este permisd numai cu acordul conducatorului autoritatii publice in care
functionarul public respectiv isi desfasoara activitatea;

m) in indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta
demnitatea functiei publice detinute, coreldnd libertatea dialogului cu promovarea
intereselor autoritatii publice in care isi desfasoara activitatea;



n) in activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a
nu se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor,
functionarii publici trebuie sa aiba o atitudine conciliantad si sa evite generarea conflictelor
datorate schimbului de péreri;

o) relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de cétre functionarii publici
desemnati in acest sens de conducatorul autoritatii publice, in conditiile legii;

p) functionarii publici desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate
oficiala, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducatorul
autoritatii publice in care Tsi desfdsoara activitatea;

q) in cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pot participa la
activitati sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimata
nu reprezinta punctul de vedere oficial al autoritatii publice in cadrul cireia isi desfasoara
activitatea;

in exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:
- sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publicd;

sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii
ori sponsorizari partidelor politice;

sa afigeze, in cadrul autoritatii publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora;

In considerarea functiei publice detinute, functionarilor publici le este interzis s3 permita
utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitati
comerciale, precum si in scopuri electorale.

Tn relatiile cu personalul din cadrul autoritatii publice in care Tsi desfdsoara activitatea,
precum si cu persoanele fizice sau juridice, functionarii publici sunt obligati sa aibd un
comportament bazat pe respect, buna - credinta, corectitudine si amabilitate.

Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii
persoanelor din cadrul autoritatii publice in care isi desfasoara activitatea, precum si
persoanelor cu care intra in legatura in exercitarea functiei publice, prin :

intrebuintarea unor expresii jignitoare;
- dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;
- formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase;

Functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificatd pentru rezolvarea
clara si eficienta a problemelor cetatenilor. Functionarii publici au obligatia sa respecte
principiul egalitatii cetatenilor in fata legii si a autoritatii publice, prin :



- eliminarea oriciror forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiald, sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte;

-promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii de
fapt;

Functionarii publici care reprezinta autoritatea publica in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invatdmant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter
international au obligatia s& promoveze o imagine favorabila tarii si autoritatii publice pe
care o reprezinta.

Tn relatiile cu reprezentantii altor state, functionarilor publici le este interzis sa exprime
opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

n deplasarile externe, functionarii publici sunt obligati sa aiba o conduita corespunzatoare
regulilor de protocol si le este interzisa incélcarea legilor si obiceiurilor tarii gazda.

Functionarii publici nu trebuie sd solicite ori sa accepte cadouri, favoruri sau orice alt
avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu
care au avut relatii de afaceri sau de natura politicd, care le pot influenta impartialitatea in
exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste
functii.

n procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia sa actioneze conform
prevederilor legale si sd isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si
impartial.

Functionarilor publici le este interzis sd promita luarea unei decizii de catre autoritatea
public, de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

Tn exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, functionarii publici au
obligatia sd asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in
functia publica pentru functionarii publici din subordine.

Functionarii publici cu functie de conducere au obligatia sa examineze si sa aplice cu
obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din
subordine, atunci cadnd propun sau aproba avansari, promovari, transferuri, numiri sau
eliberiri din functii ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzénd orice forma
de favoritism ori discriminare.

Se interzice functionarilor publici de conducere sa favorizeze sau sa defavorizeze accesul ori
promovarea in functia publica pe criterii descriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii
neconforme cu principiile previzute de art. 3 din Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduita
a functionarilor publici.

Este interzisi folosirea de catre functionarii publici, in alte scopuri decét cele prevazute de
lege, a prerogativelor functiei publice detinute.

Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de acte
normative sau de participare la anchete ori actiuni de control, functionarilor publici le este



interzisa urmarirea obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de
prejudicii materiale sau morale altor persoane.

Functionarilor publici le este interzis sa foloseasca pozitia oficiald pe care o detin sau relatiile
pe care le-au stabilit in exercitarea functiei publice, pentru a influenta anchetele interne ori
externe sau pentru a determina luarea unei anumite masuri.

Functionarilor publici le este interzis sa impuna altor functionari publici sa se Tnscrie in
organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori sa le sugereze acest lucru,
promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

Functionarii publici sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului
si a unitatii administrativ - teritoriale, sa evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in
orice situatie ca un bun proprietar.

Functionarii publici au obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand
autoritatii publice numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei publice detinute.

Functionarii publici trebuie sa propuna si sa asigure, potrivit atributiilor care le revin,
folosirea utila si eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

Functionarilor publici care desfasoara activitati publicistice in interes personal sau activitati
didactice le este interzis sa foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritatii publice pentru
realizarea acestora.

Orice functionar public poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a statului sau a
unitatii administrativ - teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, cu exceptia urmatoarelor
cazuri:

- cand a luat cunostinta, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;

- cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului
respectiv;

- cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care
persoanele interesate de cumpararea bunului nu a avut acces;

Dispozitiile anterioare se aplica si in cazul concesionarii sau inchirierii unui bun aflat in
proprietatea publica ori privata a statului sau unitatii administratv - teritoriale.

Functionarilor publici le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile
proprietate publica sau privata a statului ori a unitatii administrativ - teritoriald, supuse
operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele prevazute de
lege.

ART.31 Personalul contractual are urmatoarele obligatii :

a) au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetdtenilor, prin
participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practicd, in scopul realizarii
competentelor institutiei publice, n limitele atributiilor stabilite prin fisa postului;



b) au obligatia de a avea un comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile
legii, transparenta administrativa, pentru a castiga si a mentine increderea publicului in
integritatea, impartialitatea si eficacitatea institutiei publice;

c) au obligatia ca prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile {arii i sa actioneze
pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin,
cu respectarea eticii profesionale;

d) trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor
drepturi, datorata naturii functiilor detinute;

e) au obligatia de a apara in mod loial prestigiul autoritatii publice in care isi desfagoara
activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii
imaginii sau intereselor legale ale acesteia;

f) le este interzis sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu
activitatea institutiei publice in care isi desfasoard activitatea, cu politicile si strategiile
acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

g) este interzis sa faca aprecieri in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare i in care
autoritatea publica in care isi desfasoara activitatea are calitate de parte, daca nu sunt
abilitati in acest sens;

h) este interzis si dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele
prevazute de lege;

i) este interzis sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daca aceasta
dezviluire este de natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei publice ori ale unor functionari publici sau angajati contractuali, precum
si ale persoanelor fizice sau juridice;

j) este interzis sa acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovirii de actiuni juridice ori de altd natura impotriva statului sau autoritatii publice in
care isi desfasoara activitatea;

k) prevederile lit. f) - 1) se aplicd si dupa incetarea raportului de muncd, pentru o perioada de
2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene

) dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care
contin asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati ori institutii
publice, este permisd numai cu acordul conducatorului autoritatii publice in care
functionarul public respectiv isi desfagoara activitatea;

m) in indeplinirea atributiilor de serviciu, angajatii contractuali au obligatia de a respecta
demnitatea functiei detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor
autoritaatii publice in care i5i desfasoara activitatea;

n) in activitatea lor, angajatii contractuali au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de
a nu se l3sa influentati de considerente personale sau de popularitate. Tn exprimarea



opiniilor, personalul contractual trebuie sa aiba o atitudine concilianta si s3 evite generarea
conflictelor datorate schimbului de pareri;

o) relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de citre persoanele desemnate in
acest sens de conducatorul autoritatii publice, in conditiile legii;

p) angajatii contractuali desemnati sd participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate
oficiala, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducitorul
autoritatii publice in care isi desfdsoara activitatea;

q) in cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, angajatii contractuali pot participa la
activitati sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimat3
nu reprezinta punctul de vedere oficial al autoritatii publice in cadrul cireia fsi desfasoar
activitatea;

Tn exercitarea functiei detinute, personalului contractual ii este interzis :
- sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
- sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate public;

- sd colaboreze, atat in cadrul relatiilor de serviciu, cat si in afara acestora cu persoanele
fizice sau juridice care fac donatii ori sponsorizari partidelor politice;

- sa afigeze, in cadrul autoritatii publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora;

Tn considerarea functiei pe care o detine, personalul contractual are obligatia de a nu
permite utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei
activitati comerciale, precum si in scopuri electorale.

in relatiile cu personalul contractual si functionarii publici din cadrul autoritatii publice in
care isi desfasoara activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice, angajatii
contractuali sunt obligati sd aiba un comportament bazat pe respect, buna - credint3,
corectitudine si amabilitate.

Personalul contractual are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii
persoanelor din cadrul autoritatii publice in care isi desfasoara activitatea, precum si
persoanelor cu care intra in legatura in exercitarea functiei, prin :

- intrebuintarea unor expresii jignitoare;
- dezvaluirea aspectelor vietii private;
- formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase;

contractual trebuie sa adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru rezolvarea clara si
eficientd a problemelor cetatenilor. Personalul contractual are obligatia s3 respecte
principiul egalitatii cetatenilor in fata legii si a autoritatii publice, prin :

- eliminarea oricaror forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea material3, sdnatatea, varsta, sexul sau alte aspecte;



- promovarea unor solutii coerente, conform principiului tratamentului nediferentiat,
raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt;

Personalul contractual care reprezinta autoritatea publica in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invdtamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter
international au obligatia s3 promoveze o imagine favorabild tarii si autoritatii publice pe
care o reprezinta.

Tn relatiile cu reprezentantii altor state, angajatii contractuali au obligatia de a nu exprima
opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

Tn deplasdrile in afara tarii, personalul contractual este obligat sa aiba o conduita
corespunzatoare regulilor de protocol si le este interzisa incdlcarea legilor si obiceiurilor tarii
gazda.

Angajatii contractuali nu trebuie s& solicite ori s3 accepte cadouri, favoruri sau orice alt
avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu
care au avut relatii de afaceri sau de natura politicd, care le pot influenta impartialitatea in
exercitarea functiilor detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste funcitii.

n procesul de luare a deciziilor, angajatii contractuali au obligatia sa actioneze conform
prevederilor legale si sa si exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si
impartial.

Angajatii contractuali au obligatia de a nu promite luarea unei decizii de catre autoritatea
publica, de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

Tn exercitarea atributiilor specifice functiilor de conducere, angajatii contractuali au obligatia
sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia publica
pentru personalul contractual din subordine.

Personalul contractual de conducere are obligatia sa examineze si sd aplice cu obiectivitate
criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci
cand propun sau aproba avansari, promovari, transferuri, numiri sau eliberari din functii ori
acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzadnd orice forma de favoritism ori
discriminare.

Personalul contractual de conducere are obligatia de a nu favoriza sau defavoriza accesul ori
promovarea in functiile contractuale pe criterii descriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte
criterii neconforme cu principiile prevazute de art. 3 din Legea nr. 477/2004 privind Codul de
conduit a personalului contractual din autoritatile si institutiile publice.

Personalul contractual are obligatia de a nu folosi atributiile functiei detinute in alte scopuri
decat cele prevazute de lege.

Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de evaluare sau de participare la anchete
ori actiuni de control, personalul contractual nu poate urmari obtinerea de foloase sau
avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor
persoane.



Angajatii contractuali au obligatia de a nu interveni sau influenta vreo ancheta de orice
naturd, din cadrul institutiei sau din afara acesteia, in considerarea functiei pe care o detin.

Angajatii contractuali au obligatia de a nu impune altor angajati contractuali sau functionari
publici sa se inscrie in organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori s3 le
sugereze acest lucru, promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

Personalul contractual este obligat s3 asigure ocrotirea proprietatii publice si private a
statului si a unitatii administrativ - teritoriale, sa evite producerea oricirui prejudiciu,
actionand in orice situatie ca un bun proprietar.

Personalul contractual are obligatia s foloseascs timpul de lucru, precum si bunurile

apartinand autoritatii publice numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei
detinute.

Personalul contractual trebuie s3 propuni si si asigure, potrivit atributiilor care fi revin,
folosirea utild si eficient3 a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

Personalul contractual care desfisoars activitati publicistice in interes personal sau activitati
didactice le este interzis s3 foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritatii publice pentru
realizarea acestora.

Orice angajat contractual poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a statului sau

a unitatii administrativ - teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, cu exceptia urmatoarelor
cazuri:

- ¢and a luat cunostintd, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaz3 si fie vandute;

- cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzirii bunului
respectiv;

- cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care
persoanele interesate de cumpérarea bunului nu a avut acces;

Dispozitiile anterioare se aplic3 si in cazul concesionarii sau inchirierii unui bun aflat in
proprietatea publica ori privat3 a statului sau unitatii administratv - teritoriale.

Angajatilor contractuali le este interzis3 furnizarea informatiilor referitoare la bunurile
proprietate publicd sau privata a statului ori a unit3tii administrativ - teritoriald, supuse
operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decit cele prevazute de
lege.

Prevederile anterioare se aplici in mod corespunzitor si in cazul realizarii tranzactiilor prin
interpus sau in situatia conflictului de interese.

ART. 32 Fiecare salariat din cadrul Prim3riei isi desfasoara activitatea conform prezentului
regulament, fisei postului, dispozitiilor Primarului, indeplineste orice alte sarcini dispuse scris
sau verbal de conducerea Prim3riei COMUNA ALBESTI. De asemenea, execut3 hotirarile
Consiliului Local ce le-au fost date spre aducere la indeplinire.



ART. 33 Competenta teritoriala a functionarilor publici i personalului contractual din cadrul
Primariei.

ART. 34 Compartimentele din cadrul Primariei vor colabora, conlucra cu comisiile de
specialitate ale Consiliului Local, in functie de domeniul de activitate.

ART. 35 Functionarii publici in domeniile lor de activitate raspund de elaborarea corectd a
proiectelor de dispozitii 5i a rapoartelor de specialitate in cenditiile Legii nr. 215/2001 privind
administratia publica locala, cu modificarile 5i completarile ulterioare. Toti salariatii vor
respecta ierarhia, conform fisei postului. Lipsa de la serviciu a unui salariat se anunta sefului
ierarhic superior. Salariatul este obligat sa prezinte acte doveditoare cu privire la absenta,
dupa caz. Parasirea institutiei in timpul programului se face numai motivat si cu acordul
sefului ierarhic superior.

ART. 36 Orice incdlcare a atributiilor, obligatiilor si indatoririlor de serviciu atrage
raspunderea disciplinara in conditiile Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor
publici, republicata, ori Codului Muncii in functie de categoria salariatului : functionar public
sau personal contractual.

ART. 37 Tn Primérie sunt respectate dispozitiile Legii 202/2002 privind egalitatea de sanse
intre femei si barbati, Legii 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica.

ART. 38 Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in legislatie,
care privesc probleme de organizare, sarcini si atributii noi pentru functionarii primariilor.

ART. 39 Conducatorii compartimentelor sunt obligati sa asigure cunoasterea si respectarea
de catre intregul personal a regulamentului de fata.

ART. 40 Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecarui compartiment
functional.

ART. 41 Acest regulament poate fi modificat ori de cate ori necesitatile legale de organizare
si disciplina muncii o solicita.

ART. 42 Personalul Primariei este obligat sa cunoasca si sa respecte prevederile prezentului
Regulament.
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