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REGULAMENT
De organizare si functionare al aparatului de specialitate
al Primarului Comunei CUCA

Partea l.
Dispozitii Generale

Art.1 - Prezentul Regulament de organizare si functionare (R.O.F.) este actul administrativ care detaliaza
modul de organizare a Primariei Comunei CUCA si a structurilor sale organizatorice, stabileste regulile
de functionare, politicile, procedurile si atributiile acestora, conform legii.

Art.2 - Primarul Comunei CUCA indeplineste o functie de autoritate publica, conduce administratia
publica locala a Comunei CUCA si aparatul de specialitate in conformitate cu prevederile Ordonantei de
Urgenta 57/2019 privind codul administrativ.

Art.3 - Primarul, Viceprimarul, Secretarul General Comunei impreuna cu aparatul de specialitate
constituie o structura functionalad cu activitate permanenta, denumita in continuare Primaria Comunei
CUCA, care aduce la indeplinire hotararile Consiliului Local si dispozitiile Primarului, solutionand
probleme curente ale colectivitatii locale.

Art.4 - Primarul reprezinta autoritatea executiva Tn realizarea autonomiei locale, in relatiile cu
autoritatile publice, cu persoanele fizice si juridice romane si striine, precum si in justitie. Tn relatiile
dintre Consiliul local, ca autoritate deliberativa si Primarul Comunei CUCA ca autoritate executiva, nu
exista raporturi de subordonare.

Art.5 - Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici, Primarul Comunei si Consiliul
local al Comunei CUCA este reglementat Ordonanta de Urgenta 57/2019 privind codul administrativ.
Art.6 - Salariatii angajati cu contract individual de munca isi desfasoara activitatea in baza raporturilor
de muncd, potrivit prevederilor Legii nr.53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare si a Ordonantei de Urgenta 57/2019 privind codul administrativ.

Art.7 - Normele de conduita profesionala a functionarilor publici sunt reglementate de Ordonanta de
Urgenta 57/2019 privind codul administrativ. si sunt obligatorii pentru functionarii publici, precum si
pentru persoanele care ocupa temporar o functie publica in cadrul Primariei Comunei CUCA.

Art.8 - De asemenea normele de conduita profesionala a personalului contractual sunt reglementate de
Ordonanta de Urgenta 57/2019 privind codul administrativ.

Art.9 - Atributiile din prezentul Regulament de Organizare si Functionare vor fi preluate si prevazute in
Fisa postului intocmita pentru fiecare salariat din compartiment de catre conducatorii acestora.

Art.10 - Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se modifica si se completeaza de drept cu
prevederile legislatiei in vigoare, ulterioare aprobarii lui si se completeaza cu procedurile de sistem,
procedurile operationale, instructiunile de lucru elaborate si aprobate in cadrul sistemului de control
intern managerial.

Art.11 - Salariatii raspund de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate a
compartimentului din care fac parte.
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Art.12 — Aparatul de specialitate al Primarului Comunei CUCA Tsi desfasoara activitatea curenta in
imobile proprietatea publica a Comunei CUCA si utilizeaza dotarile puse la dispozitie pentru
functionarea in conditii de eficienta.

Art.13 — Sediul administrativ principal al Primariei este in Comuna CUCA, Cod Postal 117330, Judetul
Arges.

Art.14 — Finantarea Primariei se asigura din bugetul local, din impozitele si taxele locale instituite cu
respectarea prevederilor legale si din alte venituri, conform legii.

Art.15 — Primaria Comunei CUCA administreaza bunuri imobile si mobile, proprietatea publica sau
privata a Comunei CUCA dupa caz, evidentiate distinct in evidenta contabila si, dupa caz, in evidentele
de carte funciara.

Art.16 — Circulatia documentelor intre compartimentele din cadrul Primariei, precum si intre acestea si
persoanele fizice si juridice se va realiza printr-un Registru de intrare — iesire in cadrul Primariei.
Termenul de solutionare a documentelor adresate Primariei va fi de maximum 30 de zile, pentru
situatiile unde legea nu prevede un lat termen.

Art.17. Actele emise de Primaria Comunei CUCA vor fi semnate in mod obligatoriu de catre primar si
secretarul general, iar n lipsa acestora de catre viceprimar pentru primar, iar pentru secretarul general
de catre un salariat numit prin dispozitia primarului. Stampila se aplica numai pe aceste semnaturi sau
pe semnatura persoanelor nominalizate prin dispozitia scrisa a primarului.

Art.18 Pentru viceprimar si secretar general, deplasarile in interesul serviciului se aproba de catre
primar. Pentru restul personalului, primarul aproba deplasarile la propunerea secretarului general.

Partea all-a
Atributiile primarului, viceprimarului si secretarului general

PRIMARUL

Art.19 Rolul primarului

(1) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor
Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a ordonantelor
si hotararilor Guvernului, a hotararilor consiliului local. Primarul dispune masurile necesare si acorda
sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti
conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui
consiliului judetean, precum si a hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.

(2) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele prevazute la alin. (1),
primarul are in subordine un aparat de specialitate.

(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale incadrate cu
functionari publici si personal contractual.

(4) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de interes local.
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(5) Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul sa isi exprime punctul de vedere asupra
tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente de fond sau de
forma asupra oricaror proiecte de hotarari, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de vedere al primarului se
consemneaza, in mod obligatoriu, in procesul-verbal al sedintei.

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publica executiva a administratiei publice locale, reprezinta
unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau juridice
romane si strdine, precum si in justitie.

Art.20 Atributiile primarului

(1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

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;

E) alte atributii stabilite prin lege.

(2) 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;

C) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) 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,
sociald 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;

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

D) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica, sociala si
de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitatii administrativ-teritoriale si le
supune aprobarii consiliului local.

(4) in exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. c), 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;

C) 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
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valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

E) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la organul
fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

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

A) coordoneaza realizarea serviciilor 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;

C) 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;

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, 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 Tn 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 Tn procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetatenilor.

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

(7) 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.
(8) Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de interes
local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de
consiliul local la propunerea primarului, in conditiile partii a VI-a titlul Il capitolul VI sau titlul Il capitolul
IV, dupa caz.

Art.21 Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului
(1) in exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civil3, a sarcinilor ce {i revin din
actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor
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de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al
statului in comuna, in orasul sau Tn municipiul in care a fost ales.

(2) Tn aceast3 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 unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce ii revin nu pot fi
rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art.22 Delegarea atributiilor

(1) 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.

(2) Dispozitia de delegare trebuie sa prevada perioada, atributiile delegate si limitele exercitarii
atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate
atributiile prevazute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu informarea
prealabila a persoanei careia i se deleaga atributiile.

(3) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercita pe perioada delegarii
atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este interzisa subdelegarea
atributiilor.

(4) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) raspunde civil, administrativ sau
penal, dupa caz, pentru faptele savarsite cu incalcarea legii in exercitarea acestor atributii.

VICEPRIMARUL

Art.23 Rolul, numirea si eliberarea din functie a viceprimarului

(1) Viceprimarul este subordonat primarului si, Tn situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de drept al
acestuia, situatie in care exercita, in numele primarului, atributiile ce 1i revin acestuia. Primarul poate
delega o parte din atributiile sale viceprimarului.

(2) Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absolutd, din randul membrilor consiliului local,
la propunerea primarului sau a consilierilor locali.

(3) Exercitarea votului se face pe baza de buletine de vot. Alegerea viceprimarului se realizeaza prin
hotarare a consiliului local.

(4) In situatia Tn care se aleg doi viceprimari, sunt declarati alesi candidatii care au obtinut votul
majorititii absolute. Tn aceasta situatie, consiliul local desemneaz, prin hotérare, care dintre cei doi
viceprimari exercita primul calitatea de inlocuitor de drept al primarului.
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(5) Eliberarea din functie a viceprimarului se poate face de consiliul local, prin hotarare adoptata, prin
vot secret, cu majoritatea a doua treimi din numarul consilierilor in functie, la propunerea temeinic
motivata a primarului sau a unei treimi din numarul consilierilor locali in functie. Eliberarea din functie a
viceprimarului nu se poate face in ultimele 6 luni ale mandatului consiliului local.

(6) La deliberarea si adoptarea hotararilor care privesc alegerea sau eliberarea din functie a
viceprimarului participa si voteaza consilierul local care candideaza la functia de viceprimar, respectiv
viceprimarul in functie a carui schimbare se propune.

(7) Pe durata exercitarii mandatului, viceprimarul isi pastreaza statutul de consilier local, fara a beneficia
de indemnizatia aferenta acestui statut, fiindu-i aplicabile incompatibilitatile specifice functiei de
viceprimar prevazute de cartea | titlul IV din Legea nr. 161/2003, cu modificarile si completarile
ulterioare.

(8) Durata mandatului viceprimarului este egald cu durata mandatului consiliului local. Tn cazul in care
mandatul consiliului local inceteaza sau inceteaza calitatea de consilier local, inainte de expirarea
duratei normale de 4 ani, inceteaza de drept si mandatul viceprimarului, fara vreo alta formalitate.

Art.24 Atributii delegate prin dispozitia primarului

e exercita control asupra activitatilor din oboare, locuri si parcuri de distractii si ia masuri pentru
buna functionare a acestora;

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

e urmareste modul de organizare a evidentei lucrarilor de constructii si punerea la dispozitia
autoritatilor administratiei publice centrale a rezultatelor acestor evidente;

e ia masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industrial sau de orice fel pentru
igienizarea malurilor, cursurilor de apa din raza comunei, precum si pentru decolmatarea vailor
locale si a podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari;

e face propuneri de finantare a obiectivelor de investitii de interes public si urmareste realizarea
acestora conform documentatiilor aprobate;

e colaboreaza cu Compartimentul Administrativ si Compartimentul Contabilitate in vederea
realizarii lucrarilor de investitii si reparatii, precum si a achizitiilor publice;

e verifica si confirma situatiile de lucrari in vederea efectuarii platilor si raspunde de corectitudinea
efectuarii acestora;

e face parte din comisia de selectie a ofertelor pentru achizitia de bunuri, servicii si lucrari,
conform legislatiei in vigoare;

e pregateste toate documentele privind receptia lucrarilor, terminarea acestora si receptia finala,
participand la receptia lucrarilor;

e urmareste executarea lucrarilor conform contractelor incheiate;

e verifica modul de asigurare a calitatii lucrarilor contractate si procedurile folosite;

e asigura intretinerea si reabilitarea drumurilor publice comunale, in conditiile legii;
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e constata contraventiile si aplica sanctiunile prevazute de Ordonanta Guvernului nr.43/1997
privind regimul drumurilor, republicata;

e participa la licitatiile publice organizate in vederea concesionarii terenurilor pentru constructii
si/sau inchirierea terenurilor cu altd destinatie decéat cea de locuinte;

e intocmeste, urmareste si raspunde de realizarea planului anual privind lucrarile de reparatii
curente si de capital ce urmeaza a se efectua la imobilele proprietatea domeniului public,
valoarea estimate a lucrarilor ce trebuie executate in stransa concordanta cu masurile impuse de
lege cu privire la siguranta de exploatare a imobilului;

e intocmeste fisele de investitii pentru fiecare obiectiv si listele anexa la bugetul propriu, precum si
modificarile care se impun la rectificarile de buget;

e raporteaza situatia vanzarii de spatii si terenuri;

e urmareste actualizarea periodica a devizelor generale pentru obiectivele de investitii aprobate, in
functie de evolutia preturilor;

e verifica acordarea avizelor legale privind documentatiile de executie pentru lucrarile proprii in
vederea obtinerii autorizatiei de construire;

e identifica si urmareste elaborarea de programe pentru eliminarea depozitarilor necontrolate de
deseuri participand la dezafectarea unor amenajari improvizate si improprii pentru cresterea
animalelor in zone locuite si alte activitati (puncte critice identificate, urmarire cantitati de
deseuri evacuate);

e supravegheazd realizarea lucrdrilor de curdtire si intretinere a cursurilor de apa (evacuari
deseuri, decolmatari, operatii de degajare a albiilor cursurilor de apa);

e propune masuri de adoptare a unui sistem integrat de management al deseului solid cu
implementarea unui sistem organizat de colectare selective.

Art.25. In caz de vacanta a functiei de primar, precum si in caz de suspendare din functie a acestuia,
atributiile sale vor fi exercitate de drept, de catre viceprimar, pana la validarea mandatului noului
primar, sau, dupa caz, pana la incetarea suspendarii.

SECRETARUL GENERAL AL UAT

Art. 26 Atributiile secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale

(1) Secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile legii,
urmatoarele atributii:

A) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului, respectiv
ale presedintelui consiliului judetean, hotararile consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, dupa
caz;

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

C) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si intre acestia si prefect;

D) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului, respectiv a hotararilor consiliului judetean si a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean;
E) asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
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actelor prevazute la lit. a);

F) asigura 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 pregatirea lucrarilor 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 completarile
ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte
unitatea administrativ-teritoriala in cadrul careia functioneaza;

I) poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului judetean inscrierea unor probleme in
proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

J) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni;

K) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedint3,
respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

L) informeaza presedintele de sedintad, respectiv presedintele consiliului 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) asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

N) urmareste 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); informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la
asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

0) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/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 consiliului judetean, dupa caz.

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

(3) Secretarul general al comunei, al orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-
teritoriale a municipiului comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei
notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a carei circumscriptie
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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 luarii la cunostinta, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati administrativ-
teritoriale;
C) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, Tn a carei raza de competenta teritoriala se afla
imobilele defunctilor inscrisi 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, lung, 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 prevazuta la alin. (3) poate fi delegata catre una sau mai multe persoane care exercita
atributii delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia primarului la propunerea secretarului general al
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale.
(6) Primarul urmareste indeplinirea acestei atributii de catre secretarul general al comunei, al orasului,
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 prevazute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinara si contraventionala a
persoanei responsabile.
(8) Secretarii generali ai comunelor si cei ai oraselor unde nu functioneaza birouri ale notarilor publici
indeplinesc, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:
A) legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de catre
autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de asistenta
sociala si/sau serviciilor sociale;
B) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub semnatura
privata.
(9) Respectarea prevederilor legale cu privire la organizarea si publicarea Monitorului Oficial Local.
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Partea a lll-a
Structura organizatorica si principalele tipuri de relatii

Art.27 - Structura organizatorica a Primariei Comunei CUCA este in conformitate cu OUG 57/2019
privind codul administrativ si organigrama aprobata prin hotararea consiliului local.

Art.28 - In cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relatii de autoritate (ierarhice, functionale), de
cooperare, de reprezentare, de control.

Art.29 - Relatiile de autoritate ierarhica presupun:

a) subordonarea viceprimarului si a secretarului general comunei fata de primar;

b) subordonarea sefiilor de structuri (coordonatori de compartimente) fata de primar, viceprimar
sau fata de secretarul general al comunei, in limitele competentelor stabilite de legislatia in
vigoare, de dispozitiile primarului si de structura organizatorica;

c) subordonarea personalului de executie fata de sefii ierarhici superiori.

Art.30 - Relatiile de autoritate functionala se stabilesc intre compartimentele functionale din aparatul de
specialitate al Primarului Comunei CUCA, intre acestea si serviciile publice cu sau fara personalitate
juridica si institutiile publice, in conformitate cu atributiile specifice fiecaruia, cu obiectul lor de
activitate sau competentele lor legale si in limitele prevederilor legale.

Art.31 - Relatiile de colaborare se stabilesc intre compartimentele functionale din aparatul de
specialitate al Primarului Comunei CUCA si intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul
serviciilor publice cu sau fara personalitate juridica si institutiilor publice.

Art.32 - Relatiile de colaborare exista si intre compartimentele functionale din aparatul de specialitate al
Primarului Comunei CUCA, serviciilor publice cu sau fara personalitate juridica si institutiilor publice, cu
compartimentele similare ale celorlalte structuri ale administratiei publice centrale si locale, asociatii si
fundatii, etc. Din tara si strainatate.

Art.33 (1) - Relatiile de reprezentare in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau
locale, ONG-uri din tara si strainatate se realizeaza de primar, viceprimar, secretarul general al comunei
sau salariatii compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului si serviciile publice de interes
local, in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de primar prin dispozitie.

(2) - Salariatii care reprezinta Comuna CUCA sau primaria in cadrul unor organizatii internationale,
institutii de Tnvatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter international au obligatia sa
promoveze o imagine favorabila tarii si Comunei CUCA.

Art.34 (1) - Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc intre primar, viceprimar si secretarul
general al comunei pe de o parte, salariatii si sefii structurilor, conform organigramei aprobate si a
dispozitiilor primarului.

(2) - Acelasi tip de relatii se stabilesc intre serviciile sau institutiile publice de interes local
specializate in control (Politia locala) si compartimentele, serviciile publice si institutiile publice
public/care desfasoara activitati supuse inspectiei si controlului conform competentelor stabilite prin
OUG 57/2019 privind codul administrativ sau prin alte prevederi legale in vigoare.

Art.35 - Conducerea si controlul aparatului de specialitate sunt asigurate de primar, in exercitarea
atributiilor acestuia prevazute de prevederile OUG 57/2019 privind codul administrativ.
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Art.36 - in cadrul numarului total de posturi aprobate prin hotdrarea consiliului local, pentru buna
functionare a primariei, primarul propune numarul de posturi pentru compartimentele din structura
organizatorica, propune transformarea posturilor vacante prevazute in statul de functiuni, conform
legislatiei Tn vigoare, precum si constituirea de compartimente in functie de necesitati.
Art.37 — Structura organizatorica a aparatului de specialitate a Primariei Comunei CUCA conform
organigramei aprobate prin hotararea consiliului local este alcatuita din urmatoarele:

Compartimentul Financiar-Contabil

Compartiment Taxe si Impozite Locale si Resurse Umane
Compartiment Cultura;

Compartiment Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta
Compartiment Achizitii Publice

Compartiment Administrativ

Compartiment Registrul Agricol ;

Compartiment Asistenta Sociala;

Compartiment Relatii cu Publicul

Consilier Personal;

Administrator Public

VVVYVYVVVVVVYYVY

Cap.l. Compartimente functionale din subordinea Primarului Comunei CUCA

1.1. Compartimentul Financiar-Contabil

Art.38 (1) Compartimentul Financiar-Contabil asigura formarea, administrarea, angajarea, utilizarea si
evidenta resurselor materiale si financiare ale Comunei CUCA Asigura finantarea activitatilor primariei, a
aparatului de specialitate al Primarului Comunei CUCA, a serviciilor publice de interes local, intocmirea si
executia bugetului local al Comunei CUCA

(2) Compartimentul Financiar-Contabil are urmatoarele atributii:

- Participa la elaborarea bugetului local cu respectarea termenelor legale si la rectificarea acestuia pe
parcursul anului

- Redacteaza rapoartele de specialitate referitoare la buget pentru proiectele de hotarari, precum si
actele premergatoare acestora, sustine in sedintele Consiliului Local (materiale propuse pentru
dezbatere in sedinta Consiliului Local si raspunde interpelarilor consilierilor locali)

- Urmdreste executia bugetara (executia de casa prin trezorerie) si informeaza operativ ordonatorul
principal de credite

- Participa la intocmirea programului de investitii in vederea utilizarii cu eficienta a fondurilor alocate

- Propune prioritatile in repartizarea sumelor pentru fiecare obiectiv din programul de investitii

- Propune consiliului local virari de credite bugetare de la un capitol la altul al bugetului local pe
parcursul executiei bugetare

- Propune ordonatorului de credite virari de credite bugetare in cadrul aceluiasi capitol

- Propune defalcarea pe trimestre a veniturilor si cheltuielilor din bugetului local functie de termenele
legale de invadare a veniturilor si de perioada in care este necesara efectuarea cheltuielilor
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- Propune repartizarea creditelor bugetare aprobate prin bugetul local pentru unitatile ierarhic
inferioare in raport cu sarcinile acestora si posibilitatile bugetare

- Prezinta propuneri de finantare (cheltuieli curente si de capital) pentru institutiile si serviciile publice
de interes local conform proiectelor de buget

- Prezinta propuneri pentru instituirea conform legii de taxe speciale

- Propune consiliului local modul de utilizare a excedentului anual

- Raspunde de administrarea resurselor financiare pe parcursul executiei bugetare in conditii de
eficienta si conform prevederilor legale

- Prezinta optiuni si prioritati in aprobarea si efectuarea cheltuielilor publice locale

- Propune angajarea de imprumuturi pe termen scurt pentru acoperirea finantarii lucrarilor de investitii

- Acorda viza de control financiar preventiv la angajarea si efectuarea cheltuielilor din credite bugetare
aprobate prin buget

- Organizeaza si tine la zi contabilitatea si prezinta la termen bilantului contabil si darile de seama
periodice a conturilor de executie bugetara

- Primeste si analizeaza zilnic executia de casa a bugetului local

- Raspunde de plata in limita fondurilor cuprinse in buget a obligatiilor de plata pe baza deconturilor de
cheltuieli

- Raspunde de masuri pentru aplicarea stricta a normelor privind intocmirea, manipularea, circulatia si
pastrarea documentelor cu regim special

- Urmareste reducerea cheltuielilor bugetare conform prevederilor legale

- Stabileste, constata, controleaza si urmareste incasarea tuturor veniturilor consiliului local (impozite
taxe, concesiuni, chirii)

- Constata, aseaza si urmareste incasarea taxelor speciale

- Solutioneaza obiectiunile si contestatiile la actele de control intocmite

- Solutioneaza sesizarile si contestatiile contribuabililor la actele de impunere pentru taxele si impozitele
locale

- Prezinta propuneri de indexare pe baza indicelui de inflatie a impozitelor si taxelor locale stabilite prin
lege in suma fixa

- Prezinta propuneri de acordare conform legii a inlesnirilor de plata a esalonarilor la plata si a anularii
obligatiilor la bugetul local

- Face propuneri conform legii a scutirilor de plata pentru persoanele fizice si juridice;

- Controleaza si dispune organizarea modului in care sunt folosite fondurile alocate de ordonatorii ce
primesc credite de la primarie

- Asigura ducerea la indeplinire a dispozitiilor si hotararilor consiliului local care prevad sarcini de natura
economica

- Se ocupa de deschiderea finantarii pentru lucrarile aprobate in bugetul local urmarind incadrarea
cheltuielilor in limita prevederilor bugetare anuale

- Intocmeste sdptdmanal lista facturilor primite si neachitate si lista avansurilor in lei;

- Tine evidenta sintetica a Tncasarilor in partida de venituri — incasari persoane fizice si juridice;

- Supervizeaza implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul programului informational.

- Intocmeste sdptamanal lista facturilor primite si neachitate si lista avansurilor in lei.

- Operarea borderourilor de debite si de scaderi in partida de venituri persoane fizice si juridice;

- Asigura isi raspunde de elaborarea balantei de verificare la termenele stabilite de legislatia in vigoare;
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- Tine evidenta extraselor de venituri si cheltuieli de la Trezorerie;

- Intocmeste contul de executie pentru venituri cu debite si incasari;

- Intocmeste notele contabile pentru veniturile incasate;

- Verifica periodic borderoul de incasari al impozitelor si taxelor locale pe surse, depunerea acestora la
Trezoreria Pitesti si registrul de casa;

- Efectueaza virari ale incasarilor eronate, virari ale cotelor asupra mijloacelor de transport marfa cu
masa totala maxima autorizata de peste 12 tone catre bugetele judetene si Tntocmirea situatiilor
trimestriale ale acestora catre Consiliul Judetean;

- Opereaza debitele (scaderilor) in partida de venituri si incasari a amenzilor confirmate;

- Evidenta cheltuielilor bugetului local, bugetului la autofinantare si operarea in registrul de cheltuieli;

- Tntocmeste statele de plata lunare pentru administratie, consilieri locali, asistenti persoane cu
handicap, biblioteca, paza, persoane cu handicap si alte forme de plata care apar;

- Completeaza sistemul de proceduri operationale in domeniul financiar-contabil conform fisei postului;
- Raspunde de organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale (angajament,
lichidare, ordonantare si plata);

- Intocmeste centralizatoarele la salarii si situatia recapitulativa pe capitole si notele contabile pentru
cheltuiala la salarii;

- Intocmeste ordine de plata si ordonantdri pentru toate retinerile ce se fac la statele de plata
mentionate mai sus;

- Intocmeste file cec in numerar pentru ridicarea numerarului din Trezorerie pentru efectuarea platilor,
insotite de anexa nr.3 cu privire la sumele aferente drepturilor de natura sociala pe coduri in format
electronic si pe hartie;

- Realizeaza lucrarile de inchidere a exercitiului financiar-contabil, la operatiunile de inventariere a
patrimoniului urmarind modul de valorificare a rezultatelor inventarierii;

- Raspunde de evidenta formularelor cu regim special;

- Raspunde de respectarea disciplinei de casa, a regulamentului operational de casa si a celorlalte
dispozitii privind operatiunile cu numerar, efectuand personal sau prin alta persoana imputernicita, cel
putin lunar si inopinant controlul casieriei, atat sub aspectul existentei faptice a valorilor banesti cat si
sub aspectul securitatii acestora;

- Supravegheaza reconcilierea si inchiderea conturilor;

- Depune in termen anexa 1 planificare plati pentru decada | a lunii la salarii;

- Tine evidenta registrului angajamentelor bugetare si legale asupra operatiunilor de plati la salarii;

- Intocmeste lunar declaratia 112 privind obligatiile de plata a contributiilor sociale, impozitul pe venit si
o transmite online catre ANAF;

- Intocmeste si depune la termen monitorizarea cheltuielilor de personal;

- Intocmeste anual fisele fiscale, pe care le depune in termen la Administratia Financiara in format
electronic;

- Depune anexa 1 planificare plati pentru decada | a lunii la salarii;

- Intocmeste zilnic fisa activitatii pentru autovehicule;

- Indeplineste si alte sarcini date de sefii ierarhici;

- Intocmeste si semneazd ordinele de plata pentru categoria cheltuieli de personal si incasarea si
urmarirea veniturilor;
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- Intocmeste si semneaza propunerilor si ordonantérilor de plata, in conformitate cu creditele bugetare
existente si documentelor justificative aferente cheltuielilor de personal si ncasarii si urmaririi
veniturilor;

- Anexele de virdri de credite, de suplimentare si diminuare a creditelor bugetare necesare rectificarilor
bugetare sau elaborarii bugetului initial de venituri si cheltuieli pentru cheltuielile de personal;

- Semneaza situatiile aferente cheltuielilor de personal

- Are obligatia respectarii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate a
primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local, a Regulamentelor de Ordine Interioara ale
aparatului de specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local.

> 1.2. Compartimentul Taxe si Impozite Locale si Resurse Umane

Art.39-Compartimentul Taxe si Impozite Locale si Resurse Umane indeplineste urmatoarele atributii:
(1) Taxe si Impozite

- Raspunde de tinerea corecta si la zi a evidentei privind activitatile de Tncasari si plati prin casierie

- Intocmeste corect si la zi chitantele pentru sumele incasate

- Incaseazé sumele de bani, prin numarare faptica, in prezenta persoanelor care platesc

- Intocmeste zilnic Registrul de casa fara corecturi, stersituri sau tdieturi, iar daca se fac totusi, din
greseald, suma gresita trecuta se bareaza cu o linie si se semneaza de catre casierul care a efectuat
corectura.

- Preda zilnic in contabilitate primul exemplar din Registrul de casa, pentru operarea incasarilor in
programul de contabilitate, impreuna cu documentele de casa

- Ridica zilnic de la banca extrasul de cont si il preda in contabilitate pentru a fi inregistrat

- Raspunde de depunerea integrala a numerarului incasat in fiecare zi la banca, in contul unitatii.

- Respecta plafonul de casa, plafonul de plati/zi si incasarea maxima/client/zi, conform legislatiei in
vigoare

- Raspunde de exactitatea calculelor din documente intocmite

- Elibereaza numerar din casierie numai pe baza unei Dispozitii de plata semnata de contabilul sef si
primar.

- Raspunde de evidenta tehnico-operativa (gestiunea materialelor consumabile, a obiectelor de inventar
si a mijloacelor fixe)

- Are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia organului de control a
tuturor documentelor contabile, evidentelor si a oricaror altor elemente materiale sau valorice solicitate
pe care le detine, in vederea cunoasterii realitatii obiectelor si surselor impozabile sau taxabile

- Respecta cu strictete procedurile de lucru.

Raspunde de activitatea de stabilire, constatare si impunere a impozitelor si taxelor de la persoane fizice
si juridice;

- Determina si comunica impozitele si taxele locale datorate de contribuabilii, persoane fizice si juridice;
- Urmareste intocmirea si depunerea la termenele prevazute de lege a documentelor referitoare la
impunerea persoanelor fizice si juridice;

- Opereaza in evidenta fiscala declaratiile de impunere, certificatele de radiere, documente de plata;

- Tnregistreaza in evidenta fiscald bunurile supuse impozitarii/taxarii pe baza documentelor justificative;
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- Verifica la persoanele fizice si juridice detinatoare de bunuri sau venituri supuse impozitelor si taxelor
locale, sinceritatea documentelor si a declaratiilor privitoare la impunere si sanctioneaza nedeclararea in
termenul legal a bunurilor supuse impozitelor si taxelor locale;

- Verifica, semneaza si elibereaza fise de Tnmatriculare pentru mijloacele de transport in cazul
persoanelor fizice si juridice;

- Intocmeste si asigura gestionarea dosarelor fiscale si a celorlalte documente referitoare la impunerea
persoanelor fizice si juridice;

- Asigura evidenta platitorilor de impozite si taxe;

- Intocmeste, dupd caz, borderourile de debite si scideri pentru impozitele si taxele datorate de
persoanele fizice si juridice;

- Efectueaza si analizeaza situatii statistice privind gradul de crestere al incasarilor;

- Intocmeste informari privitoare la activitatea de constatare si stabilire a impozitelor si taxelor datorate
de persoanele fizice si juridice;

- Aplica legislatia cu privire la impozitele si taxele locale datorate de persoanele fizice si juridice;

- Efectueaza actiuni de control cu celelalte servicii si alte organe in vederea identificarii si impunerii
cazurilor de evaziune fiscal3a;

- Analizeaza aspectele si fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale, informeaza operativ
conducerea asupra fenomenelor deosebite constatate, luand sau propunand masurile care se impun;

- la masuri pentru valorificarea constatarilor facute prin stabilirea si, dupa caz, modificarea impunerilor
stabilite Tn sarcina persoanelor fizice si juridice;

- Aplica sanctiunile prevazute de actele normative, persoanelor fizice si juridice care incalca legislatia
fiscala si ia masurile ce se impun pentru inlaturarea deficientelor constatate;

- Analizeaza si verifica cererile de restituire, compensare intre unele impozite si taxe locale, prezentate
de contribuabili, iar dupa aprobare intocmeste un referat in vederea restituirii sau compensarii;

- Analizeaza, cerceteaza si propune solutionarea cererilor, sesizarilor si reclamatiilor cu privire la
stabilirea impozitelor si taxelor de la persoanele fizice si juridice;

- Analizeaza, cerceteaza si propune solutionarea in conditiile legii a contestatiilor cu privire la stabilirea
impozitelor si taxelor locale, datorate de persoanele fizice si juridice;

- Intocmeste si gestioneaza dosarele fiscale pentru contribuabilii persoane fizice si juridice;

- Asigura confidentialitatea informatiilor privind obligatiile fiscale ale contribuabililor;

- Poarta responsabilitate pentru constatarile inscrise n actul de control;

- Efectueaza inventarierea masei impozabile;

- Aplica sanctiuni contraventionale contribuabililor pentru abateri de la actele normative;

- Primeste si rezolva corespondenta repartizata in termenul legal;

- Elibereaza certificate de atestare fiscala privind veniturile la persoane fizice si juridice;

- Confirma si debiteaza amenzile de la organele locale si de la politie;

- Returneaza amenzile primite de la organele locale si de la politie care nu au fost confirmate;

- Intocmeste si semneazd deciziile de impunere;

- Semneaza si aplica stampila pe fisele de inmatriculare pentru mijloacele de transport ale persoanelor
fizice si juridice;

- Asigura cunoasterea, respectarea si aplicarea corecta a actelor normative aplicabile in domeniul sau de
activitate, a hotararilor consiliului local si dispozitiilor primarului;
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- Efectueaza toate procedurile de executare silita pentru creantele fiscale datorate bugetului local al
Comunei CUCA conform prevederilor legale;

- Sa furnizeze catre DRPCIV/serviciul public comunitar regim permise de conducere si inmatriculare a
vehiculelor, a informatiilor din Registrul de evidentd a mijloacelor de transport supuse
fnmatriculdrii/inregistrarii, in vederea efectudrii mentiunilor privind instrdinarea vehiculului in Registrul
national de evidenta a permiselor de conducere si a vehiculelor inmatriculate.

- Furnizarea de servicii de certificate PATRIMVEN pentru certificatele digitale.

- Are obligatia sa raporteze in scris conducerii direct si in timp util orice nereguli pe care le observa in
modul de executare a sarcinilor ce revin oricarui angajat al institutiei, indiferent de functia pe care o
detine, daca din cauza acestor nereguli s-ar putea crea sau s-au creat deja prejudicii institutiei

- Are obligatia respectarii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate a
primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local, a Regulamentelor de Ordine Interioara ale
aparatului de specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local

- Are obligatia de a respecta normele securitatii si sanatatii mucii, conform legii 319/2006, H.G 425/2006
si normativele in vigoare

- Respecta prevederile codului de conduita a functionarilor publici, normele si indatoririle prevazute in
OUG 57/03. lulie.2019 privind Codul Administrativ.

- Tndeplineste orice alte atributii stabilite prin lege, H.C.L. sau dispozitii ale Primarului

- La parasirea sediului in interes de serviciu este obligat sa aduca la cunostinta sefilor ierarhici, zona
unde se deplaseaza si perioada de timp cat lipseste, solicitand ordin de deplasare

(2) Resurse umane
- Asigura intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor vacante din cadrul aparatului
de specialitate al primarului, conform prevederilor legale
- Asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante si intocmeste
lucrarile privind incadrarea in munca a candidatilor declarati admisi, pe baza proceselor verbale ale
comisiilor de examen/concurs si in conformitate cu prevederile legale
- Efectueaza lucrari privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea contractului de munca sau
raportului de serviciu, precum si acordarea tuturor drepturilor prevazute de legislatia muncii sau
legislatia privind functia publica pentru personalul din aparatul de specialitate al primarului
- Intocmeste si gestioneaza dosarele profesionale ale functionarilor publici, conform prevederilor legale
- Intocmeste, elibereazd si vizeaza legitimatiile de serviciu, urmareste recuperarea lor la plecarea din
institutie a salariatilor care au beneficiat de acestea
- Calculeaza vechimea in munca la incadrare si stabileste sporul de vechime
- Asigura introducerea in baza de date a concediilor de odihna ale salariatilor, in baza cererilor acestora
- Intocmeste formalitatile in vederea acorddrii de concedii cu/fara plata, conform prevederilor legale si
tine evidenta acestora
- Solicita si centralizeaza, conform prevederilor legale, fisele de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale personalului contractual si rapoartele de evaluare ale functionarilor publici
- Elibereaza, la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea in munca, privind
drepturile salariale, adeverinte pentru banci (salarii de incadrare, sporuri de vechime, etc)
- Tine evidenta si centralizeaza prezenta colectiva (pontajele)
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- Asigura aplicarea prevederilor legale privind pensionarea pentru limita de varsta sau invaliditate,
pentru personalul din aparatul de specialitate

- Solicita personalului din aparatul de specialitate intocmirea si/sau actualizarea declaratiilor de avere,
de interese si asigura gestiunea acestor documente, conform legislatiei in vigoare

- Intocmeste si actualizeazd electronic Registrul de evidenta a salariatilor si Registrul de evidenta a
functionarilor publici, conform legislatiei in vigoare

- Intocmeste orice alte lucrari previzute de Codul Muncii si Codul Administrativ

- Asigura, la solicitarea conducerii institutiei, intocmirea formalitatilor privind modificarea/actualizarea
organigramei aparatului de specialitate al primarului, a numarului total de posturi, a Regulamentului de
Organizare si Functionare si a statului de functii, in baza concluziilor analizei conducatorului institutiei
si/sau propunerilor primite de la compartimentele din structura organizatorica a Primariei Comunei
CUCA.

- Tine evidenta fiselor de post pentru aparatul propriu de specialitate, conform prevederilor legale

- Intocmeste documentatia privind acordarea premiilor lunare pentru personalul din cadrul aparatului
de specialitate al Primariei si asigura incadrarea in plafonul legal

- Tine evidenta orelor suplimentare efectuate de personalul din aparatul de specialitate, pe baza
pontajelor primite de la compartimentele, necesitatile de instruire a salariatilor care vor participa la
cursurile de formare/perfectionare profesionala in anul respectiv si pe baza acestora intocmeste planul
anual de formare profesionala, pe care il supune aprobarii primarului

- Intocmeste formalitatile privind participarea la cursurile de formare/perfectionare a salariatilor

- Rezolva corespondenta electronica privind lucrarile biroului (documentele in lucru primite pe
calculator) in termen

- Asigura intocmirea formalitatilor pentru efectuarea practicii de catre studentii care solicita acest lucru
si elibereaza adeverinte in acest sens

(2) Organizeaza activitatea de control financiar preventiv si exercita controlul financiar preventiv, in

conformitate cu legislatia specifica;

1.3. Compartiment Cultura
Art .40 (1) = Compartiment Cultura indeplineste urmatoarele atributii:

- Colectioneaza, organizeaza, valorifica si conserva colectii reprezentative de carti si raspunde de
gestionarea intregului fond de publicatii al bibliotecii comunale;

- Asigura completarea curenta si retrospectiva a colectiilor prin achizitii, abonamente, donatii, alte surse;
- Tine evidenta primara, individuala si gestionara a colectiilor, realizeaza circulatia acestora in relatia
biblioteca- cititor- biblioteca, in conformitate cu normele legale si cele specifice domeniului;

- Prelucreaza biblioteconomic, descrie bibliografic si clasifica colectiile, conform normelor tehnice
promovate de Ministerul Culturii si Cultelor, organizeaza pe fise catalogul alfabetic pe nume de autor si
titluri de anonime;

- Asigura imprumutul la domiciliu utilizatorilor a lucrurilor din fondul uzual pe termen de cel mult 30 de
zile;



ROMANIA
JUDETUL ARGES
PRIMARIA COMUNEI CUCA
Comuna Cuca, sat Cuca, str. Principala nr. 35

C.F. 4122108
Tel: 0786267364
e-mail: primariacucaag@yahoo.com

Anexala H.C.L. nr. 48 /01.10.2025

- Initiaza activitati de comunicare a colectiilor sub forma de expozitii, dezbateri, medalioane literare,
intalniri cu autori si editori, simpozioane si alte asemenea reuniuni culturale;

- Tine evidenta cititorilor, a frecventei acestora si a publicatiilor eliberate spre lectura, intocmeste
situatia statistica anuala, asigura recuperarea publicatiilor Tmprumutate cititorilor sau despagubirea
bibliotecii, potrivit

Prevederilor legale;

- Participa la realizarea unor activitati de valorificare a traditiilor locale, a unor studii si cercetari in
domeniul bibliologiei, sociologiei lecturii, organizate pe plan judetean;

- Intocmeste cataloage si alte instrumente de informare asupra colectiilor, asigura servicii de informare
bibliografica si documentara la solicitarea cetatenilor;

- Organizeaza activitati de lectura si studiu pentru populatie, initiind activitati culturale specifice de
stimulare a interesului public pentru informare, documentare si studiu;

- Initiaza, organizeaza si participa la realizarea unor programe de valorificare a unor programe de
valorificare a traditiilor locale, aniversarea unor evenimente si personalitati din domeniul stiintei, culturii
nationale si universale;

- Raspunde de prelucrarea biblioteconomica, descrierea bibliografica si de clasificarea colectiilor
conform normelor tehnice promovate de Ministerul Culturii si Cultelor;

- Intocmeste cataloage generale alfabetic si sistematic;

- Participa cu informatii la elaborarea unor lucrari bibliografice si documentarea pentru valorificarea
colectiilor, bibliografii tematice, bibliografii locale, cercetari documentare cu caracter cultural-istoric;

- Intocmeste anual strategia culturala a bibliotecii comunale si raspunde de respectarea acesteia;

- Intocmeste la fiecare nceput de an, programul de activitate pentru anul in curs si raspunde de ducerea
la indeplinire a acesteia;

- Organizeaza activitatea in baza programului anual si trimestrial, raspunde de orientarea si continutul
activitatii

- Actioneaza pentru gospodarirea si gestionarea corespunzatoare a patrimoniului, reprezinta biblioteca
in relatiile cu alte organisme, institutii, persoane fizice sau juridice de profil;

- Prezinta trimestrial conducerii primariei, activitatea desfasurata conform atributiilor stabilite si
programului de activitate intocmit;

- Urmareste executia bugetara si rezolvarea problemelor administrative in vederea bunei gospodariri a
bazei material existente;

- Respecta Regulamentul de Organizare si functionare al Bibliotecii.Se achita de atributiile prevazute in
fisa postului si de sarcinile concrete de munca conform standardelor de performanta ale postului.

- Respecta normele PSI si de protectia muncii.

- Indeplineste orice alte atributii incredintate de persoanele cirora le este subordonata;
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1.4.Compartiment Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta

Art.41 (1)-Compartiment Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta indeplineste urmatoarele
atributii:

- planifica si desfasoara, controale, verificari si alte actiuni de prevenire privind modul de aplicare a
prevederilor legale si stabileste masurile necesare pentru cresterea nivelului de securitate al cetatenilor
si bunurilor

- desfasoara activitati de informare publica pentru cunoasterea de catre cetateni a tipurilor de risc
specific zonei de competenta , masurilor de prevenire, precum si a conduitei de urmat pe timpul
situatiilor de urgenta;

- participa la elaborarea reglementarilor specifice zonei de competenta in domeniul prevenirii si
interventiei n situatii de urgenta;

- monitorizeaza si evalueaza tipurile de risc;

- participa la elaborarea si derularea programelor pentru pregatirea autoritatilor , serviciilor de
urgenta voluntare, precum si a populatiei;

- organizeaza pregatirea personalului propriu;

- participa la identificarea resurselor umane si materiale disponibile pentru raspuns in situatii de
urgenta si tine evidenta acestora;

- stabileste conceptia de interventie si elaboreaza /coordoneaza elaborarea documentelor opertaive
de raspuns;

- planifica si desfasoara exercitii aplicatii si alte activitati de pregatire, pentru verificarea viabilitatii
documentelor operative;

- organizeaza evidenta privind interventiile , analizeaza periodic situatia operativa si valorifica
rezultatele;

- participa la cercetarea cauzelor de incendiu, a conditiilor si imprejurarilor care au determinat ori au
favorizat producerea accidentelor si dezastrelor;

- stabileste , impreuna cu organele abilitate de lege cauzele probabile ale incendiului;

- controleaza respectarea criteriilor de performanta, stabilite in conditiile legii , in organizarea si
dotarea serviciilor voluntare pentru situatii de urgenta voluntare din zona de competenta,precum si
activitatea acestora;

- constata prin personalul desemnat , incdlcarea dispozitiilor legale din domeniul de competenta;

- participa la concursurile si profesionale de serviciile volunatare si private, precum si actiuni educative
cu cercurile tehnico-aplicative din scoli;

- acorda sprijin unitatilor de invatamant in organizarea si desfasurarea activitatilor de pregatire si
concursurilor de protectie civila asigura informarea organelor competente si raportarea actiunilor
desfasurate;

- are acces la documente secrete de srviciu si nesecrete (accesul la informatii, pastrarea si
confidentialitatea acestira),

- organizeaza si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializare a voluntarilor in caz de
incendiu, avarii, calamitati naturale, inundatii, explozii si alte situatii de urgenta;

- planifica si conduce activitatile de intocmire , aprobare, actualizarea, pastrare si de aplicare a
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documentelor operative;

- asigura, verifica si mentine In mod permanent, in stare de functionare punctele de comanda
(locurilor de conducere) in situatii de urgenta civila si sa le doteze cu materilale si documente necesare,
potrivit ordinelor in vigoare;

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

- conduce lunar, procesul de pregatire al voluntarilor pentru ridicarea capacitatii de interventie,
potrivit documentelor intocmite n acest scop,

- asigura studierea si cunoasterea de catre personalul serviciului voluntar a particularitatilor
localitatilor si clasificarii din punct de vedere al protectiei civile precum si principalele caracteristici ale
factorilor de risc care ar influenta situatiile de urgenta din zona de competenta;

- asigura baza materiald a serviciului voluntar prin compartimnetul administrativ din cadrul primariei
pe baza propunerilor instructiunuilor de dotare;

- Tntocmeste situatia cu mijloacele , apartura, utilajele, instalatiile din localitate care pot fi folosite in
situatii de urgenta pe care o actualizeaza permanent;

- asigura incadrarea serviciului de interventie cu personalul de specialitate;

- Informeaza primarul si compartimentul /specialistul de prevenire cu atributii pe linia situatiilor de
urgenta despre starile de pericol constatate pe teritoriul localitatii;

- verifica modul cum personalul serviciului voluntar respecta programul de activitate si regulamnetul
de organizare si functionare a serviciului volunatar;

- executa instructaj general si periodic cu personalul muncitor din primarie si din institutiile
subordonate primariei pe linie de Protectie Civila,

- Intocmeste si verifica documentele operative ale serviciului

- controleaza ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendiu, celelalte materiale pentru
interventie de pe teritoriul localitatii sa fie in stare de functionare si intretinere corespunzatoare;

- tine evidenta participarii la pregatire profesionala si calificativele obtinute;

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

- urmareste executarea dispozitiilor date de catre voluntari si nu permite amestecul altor persoane
neautorizate in conducerea serviciului;

- participa la instructaje , schimburi de experienta, cursuri de pregatire profesionald , organizate de
serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta;

- participa la verificarea cunostintelor membrilor serviciului voluntar la incadrare, trimestrial si la
sfarsitul anului pentru atestarea pe post conform indicatorilor de calificare ;

- Tmpreund cu compartimentul /specialistul de prevenire verificd modul de respectare a masurilor de
prevenire in gospodariile populatiei si pe teritoriul agentilor economici din raza localitatii;

- face propuneri privind imbunatatirea activitatii de prevenire si eliminarea starilor de pericol

- pregateste si asigura desfasurarea bilantului anual al activitatii serviciului voluntar;

- executa atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile prevenirii si
stingerii incendiilor.

- conduce activitatile cu privire la: asigurarea capacitatii operative si de interventie, pregatire,
planificare si desfasurarea activitatilor comform planului de pregatire si interventie anual al serviciului
voluntar;
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- organizeaza si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor in caz de
incendiu, calamitati naturale, explozii si alte situatii de urgenta;

- participa la instructaje, schimburi de experienta, cursuri de pregatire profesionala, organizate de
serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta;

- executa atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile, prevenirii si
stingerii incendiilor.

- indruma si controleaza activitatea de aparare impotriva incendiilor si analizeaza respectarea
incadrarii in criteriile de constituire a serviciilor de urgenta voluntare sau private, dupa caz, in unitatile si
institutiile din care fac parte

- prezinta conducerii, semestrial sau ori de cate ori situatia impune, raportul de evaluare a capacitatii
de aparare impotriva incendiilor;

- intocmeste planul de analiza si acoperire a riscurilor al unitatii administrativ-teritoariale, in parte ce
revine institutiei;

- Intocmeste raportul anual de evaluare a nivelului de aparare impotriva incendiilor;

- Intocmeste documentatia tehnica specifica, conform legii si scenarii de securitate la incendiu,
identificarea si analiza riscurilor de incendiu,ertc.

- Tine evidenta avizelor/autorizatiilor de securitate la incendiu, insotite de documentele vizate spre
neschiumbare care au stat la baza emiterii lor

- Tine evidenta registrelor instalatiilor de detectare/semnalizare/stingere a incendiilor, copiilor dupa
atestatele firmelor care au efectuat/efectueaza proiectarea, montarea, verificarea,
intretinerea,repararea acestora sau care efectueaza servicii in domeniu;

- Tine evidenta registrul pentru evidenta permiselor de lucru cu focul

- Tine evidenta datelor personalului din cadrul serviciului voluntar pentru situatii de urgenta, conform
criteriilor de performanata; planurile de protectie impotriva incendiilor; rapoartele de interventie ale
serviciului voluntar pentru situatii de urgenta; fiselor de instruire, conform reglementarilor specifice;
listelor cu substantele periculoase, clasificate potrivit legii;

- Tine evidenta si intocmeste fisele individuale de protectia muncii precum si face instructajul periodic
de protectia muncii si in domeniul situatiilor de urgenta;

1.5.Compartiment achizitii publice

Art.42 (1)-Compartimentul achizitii publice indeplineste urmatoarele atributii:

e raspunde de primirea referatelor de necesitate de la compartimentele de specialitate in vederea
elaborarii programului anual al achizitiilor publice;

e elaboreaza programul anual al achizitiilor publice cu respectarea legislatiei in domeniul
achizitiilor publice in vigoare, pe baza necesitatilor si prioritatilor comunicate de celelalte sectii si
compartimente din unitate;

e supune spre aprobare conducerii institutului programul anual al achizitiilor publice;

e elaboreaza documentatia de atribuire a procedurii de achizitii publice;
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e supune spre aprobare documentatia de atribuire/de concurs;

e organizeaza initierea, derularea si finalizarea procedurilor de achizitii publice, inclusiv a
achizitiilor directe, in conformitate cu legislatia din domeniul achizitiilor publice in vigoare;

e elaboreaza procedura operationala pentru achizitii directe;

e elaboreaza norme interne pentru procedurile de achizitii publice care sunt exceptate de la legea
privind achizitiile publice;

e constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice;
e raspunde de legalitatea procedurilor de achizitie efectuate;
e deruleaza achizitiile directe;

e asigura relatiile de corespondenta si dialog cu institutiile de control in domeniul achizitiilor
publice;

e verifica sesizarile referitoare la nerespectarea prevederilor legale privind atribuirea contractului
de achizitie;

e intocmeste situatii si rapoarte specifice activitatii compartimentului;

e intocmeste, actualizeaza si propune spre aprobare conducerii proceduri de lucru si/sau
operationale specifice.

1.6. Compartiment Administrativ

Art.43 (1)- Compartimentul Administrativ are urmatoarele atributii:
- gestionarea bazei materiale;

- realizarea reparatiilor, care sunt in sarcina unitatii, si a lucrarilor de intretinere, igienizare, curdtenie si
gospodarire a unitatii de invatamant;

- intretinerea terenurilor, cladirilor si a tuturor componentelor bazei didactico-materiale;
- realizarea demersurilor necesare obftinerii autorizatiilor de functionare a unitatii de invatamant;
- receptia bunurilor, serviciilor si a lucrarilor, printr-o comisie constituita la nivelul compartimentului;

- inregistrarea modificarilor produse cu privire la existenta, utilizarea si miscarea bunurilor din gestiune
si prezentarea actelor corespunzatoare serviciului financiar;

-evidenta consumului de materiale;

-punerea in aplicare a masurilor stabilite de catre conducerea unitatii de invatamant privind sanatatea
si securitatea in munca, situatiile de urgenta si P.S.1.;
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- intocmirea proiectului anual de achizitii si a documentatiilor de atribuire a contractelor;

-orice alte atributii specifice compartimentului, rezultand din legislatia Tn vigoare, hotararile consiliului
de administratie si dispozitiile promarului, stabilite Tn sarcina sa.

1.7. Compartiment Registrul Agricol

Art. 44 (1) — Compartimentul Registrul Agricol, indeplineste urmatoarele atributii:

- Asigura completarea corecta potrivit legii, a Registrului Agricol atat pe suport de hartie si in format
electronic

- Verificarea in teren a detinerii si folosirii suprafetelor de teren, existenta produselor, productiilor
estimate si cantitatilor destinate comercializarii pentru incheierea procesului-verbal de constatare in
vederea emiterii Certificatului de producator agricol, in urma cererii (Anexa 1 si 2).

- Eliberarea Certificatului de producator agricol si vizarea trimestriala a acestuia

- Eliberarea biletelor de adeverire a proprietatii animalelor (Anexa 4)

- Incheierea Contractelor de pdsunat cu detindtorii de animale pe pasunea comunei CUCA

- Inregistrarea Contractelor de arendare incheiate intre arendatori si arendasi pentru bunurile agricole
aflate pe raza comunei CUCA (Anexa 6)

- Colaborarea cu organele sanitar-veterinare pentru prevenirea epidemiilor si combaterea bolilor
aparute la animale.

- Participa la intocmirea proceselor-verbale de evaluare a pagubelor produse de animale pe culturile
agricole

- Ajuta producatorii agricoli sa intocmeasca documentatia in scopul acordarii sprijinului financiar —
subventii agricole

- Eliberarea adeverintelor dupa registru agricol pentru obtinerea ajutorului de incalzire (Anexa 7),
scoala/facultate, evidenta populatiei (Anexa 8)

- Intocmeste dari de seama statistice cu privire la modul de folosire a terenurilor agricole ale
gospodariilor populatiei, efectivelor de animale, productiilor obtinute, constructii gospodaresti, masini
agricole, conform formularisticii transmise de Directia judeteana de statistica

- Furnizarea de informatii cu caracter specific catre persoanele fizice si juridice conform legii

- Intocmeste raspunsuri la diferite sesizari, reclamatii, solicitdri ale persoanelor fizice si juridice in
termen legal

- Intocmeste diferite referate, proiecte de hotdrari, procese-verbale de constatare, de tabele
centralizatoare privind stadiul aplicarii legilor fondului funciar etc.

- Participa efectiv la punerea in aplicare a prevederilor Legilor fondului funciar prin:

- Verificarea dosarelor

- Verificarea situatiei juridice a terenurilor solicitate

- Punerea in posesie a persoanelor indreptatite

- Clarificarea problemelor legate de modul de aplicare a legilor fondului funciar

- Preluarea si analizarea cererilor depuse in conformitate cu prevederile legii.
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- Pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si forestiere, cele aferente
caselor de locuit si apartamentelor din blocurile de locuinte

- Verifica in mod riguros actele doveditoare anexate la cererea de reconstituire a dreptului de
proprietate in ceea ce priveste pertinenta, verosimilitatea, autenticitatea si concludenta lor

- Stabileste marimea si amplasamentul suprafetei de teren pentru care se reconstituie dreptul de
proprietate sau care se atribuie potrivit legii

- Completeaza in urma verificarilor efectuate anexele la Regulamentul privind procedura de
constituire/reconstituire a dreptului de proprietate

- Punerea in posesie, prin delimitare in teren, a persoanelor indreptatite sa primeasca teren

- Completeaza fisele de punere in posesie dupa validarea facuta de Comisia judeteana de fond funciar

- Tnmaneaza Titlurile de proprietate, identificd terenurile atribuite ilegal si sesizeazd primarul

- Intocmeste planuri de situatie, stabileste amplasamente si identifica terenuri

- Efectueaza punerea in posesie a beneficiarilor prevederilor Legilor fondului funciar: nr.18/1991
republicata, nr.169/1997, nr.1/2000 cu modificarile si completarile aduse de Legea nr.247/2005, precum
si cu modificarile si completarile ulterioare, potrivit documentatiei tehnice intocmite in acest sens

- Controleaza modul de exploatare a terenului agricol

- Participa la intocmirea planurilor de intretinere, imbunatatire si folosire rationala a pdsunilor comunei
in baza Legii nr.32/2019 — Legea zootehniei

- Stabileste taxa de pasunat pentru pasunile apartinatoare comunei CUCA

- Reprezentare in instanta a intereselor Comisiei locale de aplicare a legilor fondului funciar a comunei
CUCA

- Colaboreaza cu O.C.P.I.Arges - Serviciul de carte funciara pentru eliberarea de extrase C.F. de
informare, acte si schite C.F.

- Colaboreaza cu societati comerciale specializate in intabulari, dezmembrari, in vederea elaborarii
documentatiilor, conform legii

- Are obligatia respectarii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate a
primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local, a Regulamentelor de Ordine Interioara ale
aparatului de specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local

- Raspunde disciplinar sau penal, dupa caz, pentru incalcarea dispozitiilor legale in vigoare si
nerespectarea atributiilor de serviciu

- Are obligatia respectarii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate a
primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local, a Regulamentelor de Ordine Interioara ale
aparatului de specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local

- Are obligatia de a respecta normele securitatii si sanatatii muncii, conform legii 319/2006, H.G
425/2006 si normativele in vigoare

- Respecta normele si indatoririle prevazute in OUG 57/2019 privind codul administrativ

- Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege, H.C.L. sau dispozitii ale Primarului

- La parasirea sediului in interes de serviciu este obligat sa aduca la cunostinta sefilor ierarhici, zona
unde se deplaseaza si perioada de timp cat lipseste, solicitand ordin de deplasare
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1.8. Compartiment asistenta sociala
Art.45 — (1) Compartimentul asistenta sociala are urmatoarele atributii:

- Tnregistreaza cererile pentru stabilirea si acordarea alocatiei si intocmeste dosarul titularului de
alocatie complementara/monoparentald, cu documentele privind componenta si veniturile familiei;

- Efectueaza ancheta sociala pentru verificarea indeplinirii conditiilor de acordare a alocatiei familiale
complementara sau de sustinere a familiei monoparentale, in termen de 15 zile de la inregistrarea
cererii;

- Informeaza titularii de alocatie despre obligatia de a comunica in scris modificarile intervenite in
componenta familiei;

- Efectueaza anchete sociale la intervale de 6 luni pentru verificarea respectarii conditiilor de acordare a
alocatiei complementare/monoparentale;

- Intocmeste proiecte de dispozitii Tn situatiile in care constatd modificdri ale numarului membrilor
familiei sau ale cuantumului venitului pe membru de familie, cu impact asupra cuantumului alocatiei;

- Solicita adeverintele de elev din 3 in 3 luni, pentru copii de varsta scolara;

- Primeste si inregistreaza cererile prin care se solicita ajutor social, insotite de declaratia pe propria
raspundere si actele doveditoare privind componenta si veniturile familiei, intocmind in baza acestora
dosarul titularului de ajutor social;

- Efectueaza ancheta sociala in termen de 15 zile lucratoare de la inregistrarea cererii;

- Tnainteazd primarului anchetele sociale si proiectele dispozitiilor de acordare/respingere a cererii de
ajutor social;

- Informeaza beneficiarii de ajutor social despre obligatia de a comunica Tn scris orice modificare cu
privire la domiciliu, venituri, numarul membrilor familiei, in termen de 15 zile de la data la care au
intervenit modificarile, precum si despre obligatia de a-si completa dosarul cu documentele prevazute
de lege;

- Intocmeste proiectele dispozitiilor privind modificrile de cuantum intervenite sau aparitia situatiilor
care atrag suspendarea/incetarea dreptului la ajutor social;

- Efectueaza anchete sociale la interval de 6 luni sau ori de cate ori este nevoie;

- Intocmeste lunar fisele de calcul pentru stabilirea cuantumului ajutorului social si le inainteazd spre
avizare contabilului primariei;

- Afiseaza la sediul consiliului local, intr-un loc vizibil, lista privind bunurile de stricta necesitate pentru
nevoile familiale si lista bunurilor care nu sunt considerate de stricta necesitate pentru nevoile familiale;
- Calculeaza prin aplicarea formulei de calcul, numarul de ore de munca ce trebuie efectuate de
beneficiarii de ajutor social, apti de munca;

- Inregistreazd cererile de acordare a alocatiei pentru copiii nou-nascuti si intocmeste dosarul titularului
completandu-l cu documentele prevazute de lege;

- Tnainteaza primarului cererile de acordare a alocatiei pentru copiii nou-ndscuti si proiectele dispozitiilor
de acordare a alocatiei, in termen de 10 zile de la data inregistrarii;

- Inscrie pe certificatul de nastere original al copilului mentiunea: ,Achitat alocatie pentru copilul nou-
nascut”, data, semnatura si stampila;
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- Intocmeste dosarele de angajare ale asistentilor personali ai persoanelor cu handicap, anexand toate
documentele prevazute de lege;

- Sesizeaza secretarul general al comunei n legatura cu orice modificare intervenita in relatiile
contractuale de munca cu asistentii personali, in vederea operarii modificarilor survenite in Registrul
electronic de evidenta a salariatilor;

- Controleaza periodic activitatea asistentilor personali si prezinta semestrial un raport consiliului local;

- Efectueaza instructajul anual privind asistenta specifica cu sprijinul personalului de specialitate;

- Avizeaza rapoartele semestriale intocmite de asistentii personali;

- Intocmeste foaia colectiva de prezentd lunar si o inainteazd compartimentului financiar contabil.

- Tntocmeste si inainteazd primarului comunei lista beneficiarilor de ajutor social care vor primi ajutor
pentru incalzirea locuintei, pana la data de 15 septembrie a fiecarui an;

- Coordoneaza eforturile, demersurile si activitatile de prevenire a separarii copilului de familie;

- Elaboreaza Planul de servicii (PS) pentru copiii aflati la risc de parasire de catre parinti, dupa incetarea
masurii de protectie sau in orice situatie care impune acordarea de prestatii si/sau servicii in vederea
respectarii drepturilor copilului;

- Completeaza fisa de monitorizare a situatiei copilului;

- Asigura comunicarea intre toate partile implicate in rezolvarea cazului;

- Intocmeste si reactualizeazd dosarul copilului.

- Identifica cazurile de copii ai caror parinti se afla la munca in strainatate;

- Intocmeste raportul de evaluare initiald pentru fiecare copil identificat;

- In situatiile in care din Raportul de evaluare initiald rezults faptul cd acel copil se afl3 in situatie de risc,
intocmeste planul de servicii, in vederea prevenirii separarii copilului de familia sa;

- Tn cazul in care existd motive temeinice de naturd s3 primejduiascd dezvoltarea fizicd, psihics,
intelectuala sau morala a copilului, sesizeaza imediat directia de asistenta sociala si protectia copilului cu
privire la identificarea cazului;

- Pana la data de 15 a lunii care urmeaza dupa incheierea unui trimestru, transmite directiei generale de
asistenta sociala si protectia copilului situatia centralizata pe plan local a cazurilor de copii cu parinti
plecati in strainatate;

- Informeaza comunitatea locala despre posibilitatile legale de care pot dispune parintii care pleaca la
munca n strdinatate, in vederea asigurarii protectiei fizice si juridice a copiilor care urmeaza sa ramana
in tara.

- Tnregistreaza intr-un registru special cererile de acordare a ajutorului pentru incilzirea locuintei;

- Verifica documentatia anexata cererii si concordanta cu declaratia pe propria raspundere, depuse in
vederea acordarii ajutorului pentru Tncalzirea locuintei, solicitand informatii suplimentare, unde este
cazul;

- Efectueaza anchete sociale prin sondaj pentru a verifica veridicitatea informatiilor declarate de
solicitanti;

- Tehnoredacteaza dispozitile de admitere/respingere a cererii de acordare a ajutorului pentru
incdlzirea locuintei;

- Tntocmeste si inainteazd Directiei de Muncd Solidaritate Sociald si Familie Arges, situatiile
centralizatoare privind beneficiarii ajutorului pentru incalzirea locuintei;
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- Informeaza beneficiarii de ajutor pentru incalzirea locuintei despre obligatia de a informa in scris cu
privire la orice modificare intervenita cu privire la numarul membrilor familiei, domiciliu, veniturile
realizate.

- Intocmeste si Thainteaza Directiei de Munca Solidaritate Sociald si Familie situatiile centralizatoare cu
dispozitiile emise, in format electronic (Excel) si pe suport de hartie, in prima zi a sdptamanii urmatoare
pentru saptamana precedenta.

- Intocmeste dosarele necesare in vederea ludrii unor masuri de ocrotire a minorilor aflati in situatii
deosebite;

- Sustine dosarele intocmite la comisia de ocrotire a minorilor;

- Intocmeste anchete sociale la cererea persoanelor fizice si a unor institutii publice in urma vizitelor la
domiciliul minorilor si persoanelor care solicita ancheta sociala;

- Tine la zi evidenta persoanelor care necesita protectie sociald prin registrul de autoritate tutelara;

- Asigura si urmareste aplicarea masurilor educative stabilite de organele competente pentru copilul
care a savarsit o fapta prevazuta de legea penald, dar care nu raspunde penal;

- Asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si droguri,
precum si a comportamentului delincvent;

- Colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate
ale administratiei publice centrale in vederea identificarii situatiilor deosebite care apar in activitatea de
protectie a copilului, a cauzelor aparitiei acestor situatii si a stabilirii masurilor pentru imbunatatirea
acestei activitati;

- Realizeaza parteneriate si colaboreaza cu organizatiile neguvernamentale si cu reprezentantii societatii
civile in vederea dezvoltarii si sustinerii masurilor de protectie a copilului, precum si persoanei adulte;

- Sprijinad accesul in institutiile de asistenta sociala destinate copilului sau mamei si copilului si evalueaza
modul n care sunt respectate drepturile acestora;

- Verifica modul in care este asigurata dezvoltarea copilului, securitatea si integritatea sa fizica si morala
in familia substitut (plasament, incredintare, asistenta maternala, adoptie), fie in urma sesizarilor, fie ca
urmare a controalelor inopinate;

- Incurajarea si accesul copilului la relatia cu familia natural3 si evidenta contactelor copilului cu familia
naturala.

- Evalueaza situatia socioeconomica a persoanelor varstnice, identifica nevoile si resursele acesteia;

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

- Organizeaza acordarea drepturilor de asistenta sociala si asigura gratuit consultanta de specialitate in
domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte institutii responsabile pentru a facilita accesul
persoanelor la aceste drepturi;

- Organizeaza si raspunde de plasarea persoanei intr-o institutie de asistenta sociala si faciliteaza accesul
acesteia in alte institutii specializate (spitale, institutii de recuperare etc.);

- Evalueaza si monitorizeaza aplicarea masurilor de asistenta sociala de care beneficiaza persoana,
precum si respectarea drepturilor acesteia;

- Realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de asistenta sociala;

- Face demersuri catre consiliul local pentru sustinerea financiara si tehnica, realizarea activitatilor de
asistenta sociald, inclusiv serviciile sociale acordate la domiciliu sau Tn institutii;
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- Colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor in vederea dezvoltarii de programe de
asistenta sociala de interes local;

- Tntocmeste rapoarte de evaluare in caz de plasament familial si pentru asistentii maternali la fiecare
sfarsit de luna.

- Efectueaza vizite la domiciliul familiilor cu copii in plasament.

- Intocmeste si inainteazd rapoartele autoritatii tutelare- primarul- si D.G.P.D.C. si D.D.F.S.S. Arges.

- Intocmeste dosarele de acordarea a indemnizatiei de crestere a copilului conform 0.U.G. nr. 148/2005;
- Realizarea demersurilor necesare pentru gasirea unei forme de ocrotire cu caracter permanent care sa
vind in interesul superior al copilului.

- Asigurarea asistentei copilului abuzat.

- Intocmirea rapoartelor de vizitd la domiciliul copilului abuzat pentru evaluarea situatiei sociale si
gasirea unor alternative pentru reglementarea situatiei existente.

- Intocmirea dosarelor in vederea sustinerii lor in sedintele Comisiei pentru Protectia Copilului.

- Identificarea familiilor sau persoanelor carora sa le fie incredintat sau plasat copilul, cu prioritate
printre rudele acestora si evaluarea capacitatii acestora de a ocroti un copil.

- Intocmirea si prezentarea in Comisia pentru Protectia Copilului a rapoartelor de evaluare trimestriale
sau ori de cate ori este nevoie.

- Monitorizarea cazului si dupa revenirea in mediul natural prin urmarirea in familia de origine.

- Tn cazurile copiilor care au hotarare judecitoreascd de supraveghere deosebitd la domiciliu procedeaza
la identificarea cazurilor, verificarea informatiilor primare si culegerea de date suplimentare,
supravegherea pe termen lung a minorului, actiuni de prevenire a delincventei.

- Raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza fisei postului si a dispozitiilor legale;
- Respectarea codului etic profesional si a deontologiei profesionale (confidentialitatea informatiilor,
insotirea clientului cand este nevoie, etc.).

- Solutioneaza petitiile si corespondenta repartizate in termenul legal.

- Indeplineste si alte atributii stabilite de primar, viceprimar si secretar general.

1.9. Compartiment Relatii cu Publicul
Art.46 — (1) Compartimentul Relatii cu Publicul
indeplineste urmatoarele atributii:

Compartimentul de relatii cu publicul are urmatoarele atributii principale:
a) primeste si inregistreaza petitiile adresate Oficiului;

b) inainteaza petitiile inregistrate catre compartimentele de specialitate;

¢) urmareste solutionarea si redactarea in termen a raspunsului la petitii;

d) expediaza raspunsurile catre petitionari;

e) redirectioneaza petitiile gresit indreptate in termenul prevazut de lege;
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f) furnizeaza oricarei persoane sau mijloacelor de informare in masa informatiile de interes public
prevazute de lege;

g) intocmeste si supune aprobarii conducerii Oficiului lista cu informatiile de interes public furnizate din
oficiu si la cerere;

h) organizeaza audientele acordate la sediul Oficiului;

i) Intocmeste si asigura publicarea in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a lll-a, a raportului periodic
de activitate al Oficiului;

j) tine evidenta tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern, precum si a celor iesite
din cadrul institutiei, potrivit legii;

k) pastreaza documentele create sau detinute de Oficiu in conditii corespunzatoare;

1.10. Consilier Personal

Art. 47 — (1) Compartimentul Consilier Primar indeplineste urmatoarele atributii:
- Asigura consilierea primarului pe anumite probleme specifice unor domenii de activitate ale
administratiei publice locale.
- Urmareste solutionarea si prezentarea la termen de catre compartimentele din aparatul de specialitate
al primarului.
- Pregateste informari si materiale.
- Intocmeste si reactualizeazd ori de cate ori este cazul, lista cu oficialititile, cu telefoane, utile si email-
uri, adresele institutiilor cu care colaboreaza Primaria.
- Prezinta zilnic la primar-posta electronica, corespondenta venitd si mapele compartimentelor si
serviciilor functionale din primarie in scopul semnarii si repartizarii.
- Asigura desfasurarea actiunilor si manifestarilor organizate de primarie si de consiliul local.
- Participa la audientele primarului si se preocupa de evidenta si solutionarea acestora.
- Indeplineste atributii de protocol si reprezentare
- Organizeaza actiunile de reprezentare a primarului la ceremonii si solemnitati
- Intocmeste toate lucrarile pentru primiri de vizite, delegatii, oficialitati.
- Preia din mass-media sesizari sau aspecte critice referitoare la atributiile locale si le transmite pentru
solutionare serviciilor si compartimentelor din primarie.
- Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de catre ia cunostinta in exercitarea
atributiilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare.
- Duce la indeplinire orice alte atributiuni date de primar sau care rezulta din actele normative in
vigoare.
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1.11.Administrator Public

Art.48-(1) Compartiment Administrator Public indeplineste urmatoarele atributii:
- coordoneaza aparatul de specialitate al primarului comunei CUCA, potrivit delegdrii de competenta;
- urmareste activitatea financiara a institutiei astfel:

- monitorizeaza, evalueaza si raporteaza asupra tendintelor bugetare

- monitorizeaza asigurarea echilibrului bugetar si al angajarii resurselor bugetare locale

- monitorizeaza fundamentarea oportunitatilor de finantare
- identifica si formuleaza obiectivele strategiei de dezvoltare comunitara si economica a comunei CUCA,;
- evalueaza, revizuieste si propune recomandari pentru imbunatatirea practicilor curente;
- urmareste realizarea planului anual de achizitii precum si a listei de investitii, constata deficiente si
propune masuri de imbunatatire a procesului de achizitii publice;
- elaboreaza planuri de actiune pentru implementarea strategiilor Primariei comunei CUCA si urmareste
realizarea acestora;
- semneaza documentele necesare depunerii si implementarii proiectelor Primariei comunei CUCA cu
finantare din fonduri nerambursabile, de la bugetul local, de la bugetul de stat sau din alte surse, potrivit
delegarii de atributii;
- asigura implementarea proiectelor cu finantare din fonduri comunitare nerambursabile;
- asigura gestionarea si utilizarea eficienta a bunurilor aflate in proprietatea publica si privata a comunei
CUCA;
- asigura consiliere economica primarului privind fundamentarea si implementarea politicilor publice
locale privind fiscalitatea locala, executia bugetara, investitii si dezvoltare economica;
- promoveaza relatiile de colaborare cu parteneri locali, regionali, si internationali;
- reprezinta institutia la diferite evenimente, in baza delegarii data de catre primarul comunei CUCA ;
- coordoneaza proiectele Primariei comunei CUCA cu finantare din fonduri nerambursabile de la bugetul
local, de la bugetul de stat sau din alte surse;
- poate exercita, prin delegare, atributiile de ordonator principal de credite;
- exercitd alte atributii relevante postului, incredintate de primar prin act administrativ.

Partea a lll-a
Dispozitii finale

Art.51 — Prevederile prezentului regulament se completeaza cu alte dispozitii cuprinse in actele
normative specifice in vigoare sau care apar dupa adoptarea acestuia.

Art.52 — Personalul din aparatul de specialitate al Primarului Comunei CUCA si de la serviciile, institutiile
si regiile publice de interes local, indiferent de functia pe care o ocupa, este obligat sa cunoasca, sa
respecte si sa aplice prevederile prezentului regulament.
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Art.53— in baza prevederilor prezentului regulament se vor stabili atributiile functionarilor publici si
personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei CUCA si de la
serviciile, institutiile si regiile publice de interes local

Art.54— Prezentul regulament intra in vigoare de la data de 01.10.2025.

Presedinte sedinta Secretar General
Deaconu Georgel Cristian Paunoiu Elena Daniela



