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CAPITOLUL I

DISPOZITII GENERALE

Art.1. Primarul, viceprimarul, secretarul, impreuna cu aparatul de specialitate al Primarului,
constituie o structurad functionald cu activitate permanenta, denumita sInstitutia Primarului  Salcia
Tudor’, care duce la indeplinire hotararile Consiliului Local si dispozitiile Primarului, solutionand in
conditii de operativitate si eficienta, problemele curente ale colectivitatii locale.

Art.2. Institutia Primarului Salcia Tudor are un Primar si un viceprimar, alesi pe o perioads de
4 ani, in conditiile Legii nr.215/2001 , privind administratia public locala, republicata.

Art.3. Sediul Institutiei Primarului Salcia Tudor este in sat Salcia Tudor, com. Salcia Tudor,
jud. Braila .

Art.4. Primarul indeplineste o functie de autoritate publica: este seful administratiei publice
locale din comuna Salcia Tudor $i al aparatului de specialitate al Primarului, pe care il conduce si il
controleaza.

Prin delegare de competents, Primarul poate trece exercitarea unora din atributiile sale
viceprimarului, secretarului sau altor functionari din serviciile primariei.

Art.5. In exercitarea atributiilor sale, Primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual, care devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostinta publica sau dupa ce au fost
comunicate persoanelor interesate.

Art.6. Viceprimarul este subordonat Primarului si inlocuitorul de drept al acestuia. El exercita,
prin delegare de competenta, unele din atributiile care revin Primarului, conform prevederilor art.57
din Legea nr.215/2001, republicats.

Art.7. Secretarul indeplineste atributiile prevazute in art.117 din Legea nr.215/2001 privind
administratia publica locals, republicata, precum si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari
date de consiliul local ori de catre Primar; prin delegare de competenta, poate coordona si alte
servicii ale aparatului de specialitate al Primarului, stabilite de Primar.

Art.8. Conform art. 115 din Legea nr.215/2001 privind administratia publica locald cuy
modificarile si completarile ulterioare, administratorul public poate indeplini, in baza unui contract de
management, incheiat in acest sens cu Primarul, atributii de coordonare a aparatului de specialitate
sau/si a serviciilor publice de interes local stabilite prin dispozitie a Primarului.

Art.9. Conform art. 66 alin (1) din Legea nr.215/2001 privind administratia publica locala cu
modificarile si completarile ulterioare, consilierul primarului este numit in functie si eliberat din functie
de catre primar. Atributiile acestuia se stabilesc prin dispozitie a Primarului.

Art.10. Efectueaza deplasari in teren, analizeaza si propune solutii tehnice de organizare,
solutii benefice pentru comunitate; Prezinta primarului informari periodice, sau ori de cite ori se
impune, cu privire la problemele de interes public.

Art.11. Sefii compartimentelor neorganizate in structurd de directie raspund de evidenta
(Inregistrarea) tuturor documentelor intrate, iesite ori Intocmite pentru uz intern. Dupa rezolvarea lor,
documentele se grupeaza in dosare, potrivit Nomenclatorului Arhivistic al Institutiei Primarului Salcia
Tudor i se predau la Depozitul de Arhiv in al doilea an de constituire.

Sefii compartimentelor numesc responsabili cu constituirea, evidenta si predarea dosarelor,
precum si desemneaza persoana care s3 fac3 parte din Comisia de selectie a documentelor arhivei,
in conditiile stabilite de Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996 republicata.

Art.12 Sefii compartimentelor raspund in fata Primarului sau in fata persoanei delegate cu
atributiile respective, de modul de rezolvare a sarcinilor ce le revin si colaboreazs permanent in



vederea indeplinirii in termen legal a lucrarilor ce intra in competenta lor, precum si a altor sarcini
potrivit nevoilor primariei.

Totodata
vederea desfasurarii in bune conditii a activitatii si de a lua masuri corespunzitoare pentru
imbunatatirea acestei activitati.

Art.13.In cadrul Institutiei Primarului comunei Salcia Tudor se interzice discriminarea si
asigurarea unui tratament inegal intre femei $i barbat;.

CAPITOLUL 1l 5
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.14. Structura organizatoricd a Institutiei Primarului comunei Salcia Tudor cuprinde
compartimente constituite in conformitate cu organigrama aprobata.
Art.15. Compartimentele sij aparatul de specialitate al Institutie Primarului Comunei Salcia
Tudor, acestea sunt:
l. Compartiment secretariat,
Il. Compartiment Asistenta Sociala.
lll. Compartiment Fond Funciar, Registru Agricol .
IV. Compartiment Stare civila si Arhiva.
V. Compartimentul Juridic .
VI. Compartiment Contabilitate- achizitii publice.
VIl. Compartiment Voluntar pentru Situatii de Urgenta.
VIIl. Compartiment deservire,
IX. Compartiment Cultura si Biblioteca.

CAPITOLUL
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR DIN APARATUL PROPRIU AL
INSTITUTIEI PRIMARULUI COMUNEI SALCIA TUDOR

ATRIBUTIILE PRIMARULUI COMUNEI SALCIA TUDOR.

Art 16 Primarul comunei Salcia Tudori este seful Administratiei Publice Locale din comunei
Salcia Tudor si al aparatului de specialitate al Institutiei Primarulyi Salcia Tudor, pe care il conduce si
il controleazi.
Primarul comunei Salcia Tudor indeplineste, in conformitate cu prevederile Legii nr.215/2001
privind administratia publics locald, republicats, urmatoarele atributii:
A.  Atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
B Atributii referitoare |a relatia cu Consiliul Local:
C Atributii referitoare Ia bugetul local;
D.  Atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor;
E Alte atributii stabilite prin lege.
in temeiul lit.A, Primarul indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara,

monitorizeaza functionarea serviciilor publice locale de profil $i asigura organizarea si desfasurarea
alegerilor, referendumului $i a recensamantului: indeplineste si alte atributii stabilite prin lege.

in exercitarea atributiilor previzute Ia lit.B, Primarul;

o prezintd Consiliului Local, in primul trimestru, raportul pe anul precedent privind starea
€conomica, sociala si de mediu a comunei Salcia Tudor:



. prezinta, la solicitarea Consiliului Local, alte rapoarte si informari:

elaboreaza proiectele de strategii privind starea economica, social3 $i de mediu a comunei
Salcia Tudor si le supune aprobarii Consiliului Local.

in exercitarea atributiilor prevazute la lit.C, Primarul:

° 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;

° inifiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi i emiterea de titluri
de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale:

° verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor |a

organul fiscal al comunei Salcia Tudor, la sediului social primarie.

in exercitarea atributiilor prevazute la alin. (5) lit. din art.63, Primarul:

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

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

° ia masuri pentru organizarea executérii si realizarea in concret a activitatilor din domeniile
prevazute la art.36, alin.(6) lit."a-d", din Legea 215/2001, republicata;

. ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei $i controlului efectudrii

serviciilor publice de interes local previzute la art.63, alin.(5), lit."d", precum si a bunurilor din
patrimoniul public si privat al comunei Salcia Tudor:

. numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munc, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor s$i serviciilor publice de

interes local;
. asigura elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobarii Consiliului
Local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;
o emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative:
. asigura realizarea |ucrdrilor si ia masurile necesare conformari  cu prevederile

angajamentelor asumate in procesul de integrare europeana, in domeniul protectiei mediului si
gospodairirii apelor, pentru serviciile furnizare cetéatenilor.

Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, Primarul colaboreaz3 cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale
din unitatile administrativ teritoriale, precum si cu Consiliul Local.

Numirea conducatorilor instituiilor si servicilor publice de interes local se face pe baza
concursului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de Consiliul Local, la propunerea
Primarului, in conditiile legii. Numirea se face prin Dispozitie a Primarului, la care se anexeazi
contractul de management.

in exercitarea atributiilor prevazute la lit.’e”,art.63, Primarul indeplineste alte atributii
prevazute de lege sau de alte acte normative, precum si insdrcinarile date de Consiliul Local al
comunei Salcia Tudor.

In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce ii revin
din actele normative privitoare la recensamaént, la organizarea si desfisurarea alegerilor, la luarea
masurilor de protectie civild, precum si a altor atributji stabilite prin lege, Primarul actioneaza si ca
reprezentant al statului iIn comuna in care a fost ales.

In aceasta calitate, Primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducétorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale



administratiei publice centrale din unitatile administratiy teritoriale, dacs sarcinile ce fi revin ny pot fi
rezolvate prin aparatul propriu de specialitate.

ATRIBUTIILE VICEPRIMARULLUI COMUNEI SALCIA TUDOR.

‘- In exercitarea atributiilor prevazute I3 alin. (2) lit. d), consiliul local:

a) asigura, potrivit competentelor sale sj in conditiile legii, cadrul necesar pentru furnizarea
serviciilor publice de interes local privind:

1. educatia;

2. serviciile sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cy handicap, a persoanelor varstnice, a
familiei si a altor persoane sau grupuri aflate in nevoie sociala;

3. sanatatea:

4. cultura;

5. tineretul:

6. sportul;

7. ordinea publica;

8. situatiile de urgenta:;

9. protectia si refacerea mediului;

10. conservarea, restaurarea si punerea in valoare, a parcurilor, gradinilor publice;

11. dezvoltarea rurala;

12. podurile si drumurile publice;

13. serviciile comunitare de utilitate publica: canalizare, salubrizare, iluminat pubilic :

14. activitatile de administratie social-comunitara;

15. locuintele sociale si celelalte unitati locative aflate in proprietatea unitatii administrativ-teritoriale
sau in administrarea sa;

16. punerea in valoare, in interesul comunitatii locale, a resurselor naturale de pe raza unitatij
administrativ—teritoriale;
-b). réspunde si ia masurile necesare in domeniul gospodaririi $i infrumusetarii comunei potrivit
prevederilor legale; constats s$i aplicd sanctiunile in domeniul gospodiririi localitatii, mediu,
gestionare a deseurilor, salubrizarea localitatii:
2). supravegheaza si controleaza |ucrarile de intretinere si reabilitare a drumurilor publice din
comuna, asigura instalarea semnelor de circulatie pentruy desfasurarea normala a traficului rutier si
pietonal in conditiile legii;
3) sub coordonarea primarului comunei, ia masuri pentru prevenirea si limitarea urmarilor
calamitatilor, catastrofelor, incendiilor, epidemiilor, impreuna cy serviciile locale si cy organele
specializate ale statului;
4) ia masuri pentru prevenirea sj combaterea pericolelor provocate de animale, in conditiile legii;
urmareste si realizeaza, impreuna cu medicul veterinar si asistentii acestuia, expedierea catre
crematoriu a animalelor moarte de pe teritorjul comunei:
5) urmareste sj ig masuri in vederea bunei organizari si desfasurari a Pasunatului animalelor pe
izlazurile comunei;
6) efectueaza instructajul, urmareste, supravegheaza si dispune masurile necesare pentry
Persoanele ce au obligatia prestarii unor actiuni si lucrari de interes local in baza Legii nr.416/2001



privind venitul minim garantat, precum si a O.G. nr.55/2002 privind regimul juridic al sanctiunii
prestarii unei activitati in folosul comunitatii;

7) exercita atributiile specifice de membru in Comisia de fond funciar, Comitetului local pentru
situatii de urgenta si alte comisii stabilite prin dispozitii speciale;

8) fiind inlocuitorul de drept al primarului, in lipsa acestuia, semneaza adeverintele, certificatele,
contractele si alte documente ce se emit in cadrul institutiei, cu exceptia celor ce vizeaza activitatea
de ordonator de credite bugetare, emiterea de dispozitii, autorizatii, acte referitoare la referendum ori
alegeri;

9) este presedinte al Comisiei de inventariere, casare, receptie de bunuri si lucrari,

- raspunde de inventarierea bunurilor ce apartin domeniului public si privat al comunei:

10). tine legatura cu organele de control ale Directiei de Sanatate Publica si duce Ia indeplinire
masurile dispuse de acestea cu ocazia controalelor in teren:

11). verifica si raspunde de intretinerea si gospodarirea cladirilor apartinand domeniului public si
privat al comunei;

12). asigura aducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului si hotararilor consiliului local care sunt
de domeniul atributiilor sale, la termenele stabilite de acestea:

13). ia masurile necesare pentru amenajarea si administrarea spatiilor proprietate publica pentru
vanzarea diferitelor produse agroalimentare si / sau nealimentare;

14). intocmeste si prezinta raportul anual de activitate, in conformitate cu dispozitiile art.51 alin.(4)
din Legea nr.215/2001 privind administratia publica locala, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

15). coordoneaza, verifica si raspunde de activitatea personalului auxiliar al primariei,

16). gestioneaza ,evidentiaza si se preocupa de reinoirea autorizatiilor si avizelor de functionare a
unitatii administrative teritoriale si serviciilor din subordine : serviciul de gospodarire comunala.
Activitatea de coordonare a acestora vizeaza in principal:

- modul cum sunt rezolvate sarcinile specifice la nivelul fiecarui compartiment sau serviciu de fiecare
angajat;

- aplicarea masurilor disciplinare ce se impun impotriva celor care nu isi realizeaza sarcinile de
serviciu sau care incalca normele de conduita prevazute de legislatia sau regulamentele in vigoare:

- insusirea si aplicarea actelor normative care reglementeaza activitatea compartimentelor si
serviciilor pe care le coordoneaza;

- intocmirea fiselor de evaluare profesionala anuala pentru angajatii din subordine
- luarea masurilor cu privire la buna desfasurare si executare a contractelor de lucrari si servicii din
domeniile de activitate pe care le coordoneaza;

- sesizarea in timp util a primarului comunei si a consiliului local asupra problemelor importante, cat
si asupra deficientelor din domeniile pe care le coordoneaza, propunand masuri pentru remedierea
acestora;

17) indeplineste si alte atributii prevazute de actele normative in vigoare ori date in sarcina sa de
consiliul local ori primarul comunei.

ATRIBUTIILE SECRETARULUI COMUNEI SALCIA TUDOR.

Art.18. Secretarul comunei Salcia Tudor este functionar public de conducere.

Secretarul indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

a. avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile Primarului si hotararile Consiliului Local;
b. participa la sedintele Consiliului Local;



c. asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre Consiliul Local $i Primar,
precum si intre acestia si prefect;

d. organizeaza arhiva $i evidenta statistics a hotararilor Consiliului Local si a dispozitiilor
Primarului;

e. asigura transparenta si comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit.a, in conditiile Legii nr.544/2001, privind liberul acces |a
informatia de interes public, cu modificarile $i completarile ulterioare;

g. asigura secretariatul comisiei locale de aplicare a Legii Fondului Funciar;
h. semneaza certificatele de urbanism si autorizatiile de construire, conform Legii nr.50/1 991;
i. asigura coordonarea urmatoarelor birouri $i compartimente aflate in subordinea sa:
o Compartimentul Agricol si Fond Funciar
o Compartimentul Registraturd, Arhivs si Asistenta Sociala:
j. indeplineste alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de Consiliul Local sau de

Primar, dup3 caz;
k. are obligatia de a pastra secretyl profesional cu privire Ia toate activitatile sale.

In conformitate Cu prevederile Ordonantei Guvernului Romaniei nr.28/2008 privind registrul
agricol,cu modificarile s;j completarile ultarioare, coordoneazd, indrums, controleaza activitatea

privind Registrul Agricol i semneaz3 documentele specifice acestei activitati.

ATRIBUTIILE SERVICIILOR S| COMPARTIMENTELOR DIN CADRUL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI SALCIA TUDOR.

Art.20. Compartimentul Financiar Contabil are urmatoarea structura:

a. Contabilitate;

b. Taxe si Impozite:
G Operator rol:
d. Achizitii publice.

Atributiile definitorii ale compartimentului sunt urmatoarele:

° asigurd evidenta si gestionarea patrimoniului Primdriei comunei Salcia Tudor, in conformitate
CU prevederile legale in vigoare;
o organizeaza si conduce evidenta contabila privind efectuarea cheltuielilor prevazute prin

bugetul de venituri si cheltuieli, a gestionarii valorilor materiale, bunurilor de inventar, mijloacelor
banesti, a decontarilor cu debitorii si creditorii:

° asigurd exercitarea controlului financiar preventiv pentru platile efectuate din bugetul
autoritatii executive;
° elaboreaza si supune aprobarii Consiliului Local proiectul bugetului de venituri $i cheltuieli al

comunei, situatia executiei bugetare si contul anual de executie al bugetului comunei Salcia
Tudor;



ia toate masurile pentru aprovizionarea ritmica cu materiale solicitate de serviciile primariei si
a serviciilor descentralizate;

Art.21. Compartimentul Financiar-Contabil.

Potrivit legii contabilitatii (Legea nr.82/1991, republicatd), obligatia organizarii si conducerii

contabilitatii in cadrul consiliilor locale, respectiv primariilor, revine ordonatorului principal de credite
si sefului Compartimentului financiar-contabil.

Documentele justificative care stau la baza inregistrarilor in contabilitate angajeazi

raspunderea persoanelor care le-au intocmit, vizat, aprobat ori inregistrat in contabilitate, dupa caz.

Compartimentul Financiar-Contabil, Buget asigura respectarea prevederilor legale referitoare

la administrarea finantelor publice si are urmatoarele atributii:

Pe linie financiar-contabila.

asigura organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitatii;

urmareste inregistrarea cronologica §i sistematica, prelucrarea si pastrarea documentelor
contabile;

asigura controlul operatiunilor patrimoniale efectuate si al procedeelor de prelucrare utilizate,
precum si exactitatea datelor contabile furnizate;

asigura respectarea planului de conturi general, modelelor, registrelor si formularelor comune
privind activitatea contabild si normelor metodologice privind intocmirea si utilizarea acestora;

avizeaza angajarea si ordonantarea cheltuielilor institutiei, in conformitate cu legislatia in
vigoare, respectiv ordinul Ministerului Finantelor Publice nr.1792/24.12.2002, prin intermediul
persoanelor desemnate prin Dispozitie a Primarului comunei Salcia Tudor :

efectueaza lichidarea si plata cheltuielilor institutiei, in conformitate cu legislatia in vigoare,
prin intermediul persoanelor desemnate prin Dispozitie a Primarului comunei Salcia Tudor;

organizeaza, conduce evidenta angajamentelor bugetare si legale, raporteaza angajamentele
bugetare si legale, in conformitate cu ordinul Ministerului Finantelor Publice nr.1792/24.12.2002:

intocmeste situatii financiare privind activitatea din cadrul capitolelor: autoritate executiva,
canalizare, apa, salubritate, la termenele stabilite prin legea contabilitatii si normele Ministerului
Economiei i Finantelor;

verifica i centralizeaza situatiile financiare ale servicilor publice de sub autoritatea
Consiliului Local al comunei Salcia Tudor si ale ordonatorilor de credite din invatadmantul
preuniversitar, precum si ale societatilor comerciale la care Consiliul Local al comunei Salcia
Tudor este actionar sau asociat;

pe baza informatiilor privind incasarea veniturilor, intocmeste situatile financiare ale
Consiliului Local al comunei Salcia Tudor si asigura transmiterea acestora in termenul indicat la
organele teritoriale ale Ministerului Economiei si Finantelor.

administreaza baza de date a patrimoniului comunei Salcia Tudor, respectiv bunuri ce apartin
domeniului public $i domeniului privat, mijloace fixe, precum si obiecte de inventar aflate in
patrimoniul Institutiei Primarului comunei Salcia Tudor;

gestioneaza si actualizeazd periodic baza de date a patrimoniului Institutiei Primarului
comunei Salcia Tudor, impreuna cu serviciile publice locale, unitatile de invatamant, societatile
comerciale aflate sub autoritatea Consiliului Local al comunei Salcia Tudor;

organizeaza activitatea de inventariere a patrimoniului primariei Salcia Tudor si prezintd
Primarului rezultatele acestei activitati;

intocmeste statele de plata a salariilor personalului primariei si a serviciilor descentralizate,
indemnizatiilor consilierilor, precum si a altor ajutoare banesti si indemnizatii cuvenite unor
cetateni ai comunei Salcia Tudor, conform legislatiei in vigoare;



Pe

intocmeste statele de platd pentru activitatea membrilor unor comisii (de licitatii, de concurs,
de disciplind, paritar etc.) pe baza unor pontaje sau note de fundamentare intocmite de cétre
compartimentele de specialitate ale Primariei comunei Salcia Tudor;

intocmeste si distribuie fisele fiscale pentru personalul angajat permanent sau temporar;

intocmeste situatii statistice pentru Institutia Primarului Salcia Tudor :

centralizeaza situatii statistice pentru serviciile publice aflate in subordinea primdriei si le
nainteaza institutiilor care sunt beneficiare ale acestor situatii, conform normelor legale:

efectueaza prin casierie, operatiuni de incasari, plati in numerar pe baza documentelor
aprobate $i supuse controlului financiar preventiv, cu respectarea reglementirilor legale:

verificd gestiunea magaziei si casieriei, lunar, privind numerarul existent, materialele
existente In magazie si alte valori (timbre postale, fiscale sau bonuri valorice de combustibil
etc.);

intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotsrari referitoare Ia activitati
financiar-contabile, initiate de diverse compartimente din cadrul primariei, precum s$i de cétre
serviciile publice din subordinea Consiliuluj Local ;

Propune proiecte de dispozitii ale Primarului, referitoare Ia activitatea financiar-contabils:

are obligatia de a actualiza procedurile descrise prin “Sistemul de Management al Calitatii”, in
concordantd cu modificarile ce intervin in activitatea serviciului; ca urmare a aparitiei noilor acte
normative;

acorda viza ,bun de platé”, potrivit imputernicirii primite prin Dispozitie a Primarului comunei
Salcia Tudor.

linie de buget local, control financiar preventiv.,

asigurd aplicarea de control financiar preventiv asupra operatiunilor expres prevazute in
normele ministrului finantelor publice si In dispozitiile Primarulyi comunei Salcia Tudor:

asigura, pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat in exercitiul bugetar curent, informatii
Cu privire la:

o creditele bugetare disponibile;
o platile efectuate in baza angajamentelor legale la un moment dat;
o datele necesare intocmirii »Situatiei privind executia cheltuielilor bugetare angajate Ia

finele trimestrului”, situatie care este parte componenta din structura »Situatiei financiare”
trimestriale si anuale ale institutiei publice:

coordoneaz3 activitatea de elaborare i stabilire a necesarului de credite bugetare pentru:

o aparatul de specialitate, actiuni si activititi coordonate si finantate direct de Primarul
comunei Salcia Tudor:

) serviciile publice de interes local;

o ordonatorii de credite din invatdmantul preuniversitar de stat din comunei Salcia
Tudori;

cheltuieli aprobare prin bugetul Consiliului Local al comunei Salcia Tudor, finantate atat din
bugetul local cat si din alte surse de finantare, pentru aparatul de specialitate, actiuni, activitati
coordonate si aflate in directs finantare a Primarului comunei Salcia Tudor;



intocmeste si prezinta Primarului si Consiliului Local contul anual de executie al bugetului
comunei Salcia Tudor;

elaboreaza si supune aprobdrii Primarului si Consiliului Local proiecte de hotarari privind
rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli al comunei;

raporteaza Consiliului Concurentei, pani la sfargitul lunii urméatoare incheierii fiecarui
trimestru, toate ajutoarele de stat acordate:

tine o evidenta specifica privind ajutoarele de stat acordate;
organizeaza evidenta relatiilor financiare care au loc intre Consiliul Local $i institutiile publice;

Pe linie de licitatii, contracte.

elaboreazad proiectul programului de achizitii publice, precum si rectificiri ale acestuia,
inclusiv achizitile din fonduri primite prin programe ale comunitatii europene, imprumuturi
interne si externe, sau din donatii si sponsorizari :

estimeaza valoarea fiecarui contract de furnizare de lucréri sau de servicii, ce urmeaz3j a fi
cuprins Tn programul anual al achizitiilor publice, pe baza unei note de fundamentare:

in vederea intocmirii si/sau rectificarii programului anual al achizitiilor publice, solicitd date si
informatjii compartimentelor Institutiei Primarului comunei Salcia Tudor, centralizeaza periodic
necesarul de materiale consumabile si obiecte de inventar, pe baza estimarilor si referatelor de
necesitate aprobate, iar dupa analiza acestora, stabileste:

o necesitatile obiective de produse, de lucrari si de servicii;
o gradul de prioritate ale acestor necesitéti;

elaboreaza proiectul programului de investitii publice, precum si rectificari ale acestuia, care
va fi anexat la bugetul de venituri si cheltuieli, indiferent de sursa de finantare, pentru actiunile si
activitdtile unde Primarul comunei Salcia Tudor este ordonator de credite, in conformitate cu
prevederile normelor legale privind finantele publice locale (cu exceptia investitiilor din
competenta Directiei Investitii);

evalueaza, anual, necesarul lucrarilor de investitii si reparatii ce urmeaza a se efectua la
cladirile din patrimoniul Institutiei Primarului comunei Salcia Tudor;

intocmeste documentatia si face demersurile pentru realizarea reparatiilor si a investitiilor
necesare pentru spatiile cu destinatie de cladiri administrative;

intocmeste planul de aprovizionare cu materiale de intretinere, piese de schimb, materiale de
uz gospodaresc, rechizite, publicatii $i documente tipizate, pe baza referatelor de necesitate
anuale aprobate si in concordantd cu bugetul aprobat, asigura aprovizionarea ritmica a
acestora;

centralizeaza, periodic, necesarul de materiale consumabile $i obiecte de inventar, pe baza
estimarilor si referatelor de necesitate aprobate, in vederea achizitionarii lor;

acorda viza ,bun de plata” potrivit imputernicii primite prin Dispozitie a Primarului comunei

Salcia Tudor;

intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotarari initiate de compartimentele
primariei sau servicile publice de interes local, care au legaturd cu achizitile publice,
programele de investitii publice, documentatiile tehnico-economice sau contractele de achizitie
publica (altele decét cele din competenta Directiei Investitji);

indeplineste si alte atributii stabilite de Primarul comunei SalciaTudor, care au legaturd cu
aprovizionarea, licitatiile publice si contractele publice.

Pe linie de monitorizare contracte.

intocmeste si semneaza contractele $i anexele acestora, inclusiv propunerile de angajare a
unor cheltuieli si angajamente bugetare, in calitate de compartiment de specialitate;
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inainteaza contractele de achizitie publicd spre avizare de legalitate;

inainteaza contractele de achizitie publici spre semnare catre furnizor/prestator/executant
sau catre concesionar:

Propune eliberarea garantiei de participare constituits la procedura de achizitie publica, in
urma careia s-a atribuit contractul:

urmareste furnizarea/prestarea say executarea, in conformitate cu clauzele din contractul de
achizitie publica:
intocmeste si Sémneaza, dacid este cazul, acte aditionale si anexele aferente, inclusiv

Propunerile de angajare a unor cheltuieli $i angajamentele bugetare, in calitate de compartiment
de specialitate;

intocmeste dosarul corespondentei dintre autoritatea contractant3 Si
furnizor/prestatorfexecutant, aferente derul3rii contractului;

la finalizarea contractului de achizitie publica, dupa incheierea procesului verbal de receptie
finald va intocmi documentatia necesar3 pentru eliberarea garantiei de bunj executie;

primeste si verifica factura reprezentand contravaloarea produselor/serviciilor/lucrarilor ce fac
obiectul contractului de achizitie publica;

verificd indeplinirea prevederilor contractuale si intocmeste nota de fundamentare privind
acordarea vizei ,bun de plata”, potrivit imputernicirii primite prin Dispozitie a Primarului comunei
Salcia Tudor;

intocmeste documentatia privind suplimentarea cantitatilor de produse/servicii/lucriri (daca
este cazul) si o inainteaza pentru derularea unei proceduri de achizitie;

indeplineste si alte atributii stabilite de Primaruy] comunei Salcia Tudor, care ay legatura cu
aprovizionarea, achizitiile publice $i contractele de achizitie publici si concesiune de lucrari
publice si de servicii.

Art.22, Casierie - referent superior si referent principal.
Responsabilitati.

verificarea, numararea sj impacheteaza corespunzator numerarul incasat, intocmeste Zilnic
documentelor de casa;

conducerea evidentei intrarilor si iesirilor de numerar, stabilirea soldului de casa Zilnic,
confrunta soldul zilnic din jurnalul de casa cu cel faptic existent in casierie:

asigurarea integritatii, securitatii nNumeralului existent in casierie in timpul zilei operative,
predarea sub semnatura celor in drept la sfarsitul zilei operative;

urmarirea circuitul documentelor de incasari in numerar in scopul asigurarii integritatii
acestora;

indosarierea si arhivarea tuturor documentelor ce au facut obiectul activitatii;

urmarirea si incadrarea corecta pe surse de venit si bugete componente in conformitate cu
legislatia in vigoare cu clasificatia bugetara aprobata si cu conturile deschise in acest sens:

intocmirea borderoului de incasari si plati pe destinatii bugetare:

completarea zilnic a Registrului de Casa si Foaia de Varsamant, depunand zilnic sumele
incasate, pe destinatii bugetare, la Trezoreria Braila;

ridicarea de numerar de la Trezorerie pentru plata salariilor, indemnizatiilor consilierilor locali,
ajutoarele sociale, prestatii sociale si cheltuieli materiale:

depunerea la Trezorerie , conform prevederilor legale, veniturile incasate.
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in indeplinirea atributiilor ce-i revin, conlucreaza cu compartimentele de specialitate ale

autoritatilor administrative publice, judetene si locale, cu celelalte directii de specialitate din
aparatul propriu si din cadrul institutiilor si agentilor economici de interes judetean si local.

Art.23. TAXE S| IMPOZITE este subordonata Primarului comunei Salcia Tudor.

Atributiile definitorii ale compartimetului sunt:

Activitatea de inregistrare si actualizare a datelor privind gospodariile populatiei in Registrul
Agricol, conform Ordonantei nr. 28/2008 privind Registrul Agricol si eliberarea atestatelor de
producétor, conform Legea nr. 145/2014 pentru stabilirea unor masuri de reglementare a pietei
produselor din sectorul agricol, publicata in monitorul oficial nr. 794/31.10.2014;

asigura colectarea impozitelor si taxelor locale, urmarirea si executarea silita a creantelor
bugetare, constatarea si verificarea materiei impozabile, impunerea tuturor contribuabililor,
persoane fizice i juridice, solutionarea obiectiunilor.

urmareste executarea creantelor institutjei:

Constituirea unei baze de date cu privire la informatii legate de strazi , inventarierea si

atribuirea de numere postale :

Atributiile comparimentului sunt urmatoarele:

desfagoara activitatile de evidenta si urmarire a incasarii veniturilor bugetului local;

fine evidenta taxelor locale si a chiriilor datorate, a penalitailor si dobanzilor pentru incasarile
cuprinse in figele analitice de urmarire, care au urmatoarele surse:

o taxe locale sau chirii datorate ocuparii domeniului public cu chioscuri, comert de
intdmpinare, organizari de santier, comert ocazional, tonete, masute, rulote,
amplasarea firmelor si reclamelor etc.;

o taxe locale datorate ocuparii cu garaje a domeniului public sau privat al comunei
Salcia Tudor ;

o orice alte venituri la bugetul local, conform prevederilor legale;

efectueaza un punctaj periodic cu serviciile de specialitate ale Primé&riei comunei Salcia
Tudor privind agentii economici care ocupa domeniul public si privat, de pe raza comunei
Salcia Tudor;

intocmeste figele de urmarire privind sumele datorate de catre agentii economici, precum si
calculul dobanzilor si penalitatilor, responsabilitatea corectitudinii inregistrarilor revenind
persoanei care intocmeste figa respectiva:

incadreaza taxele in cuantumul aprobat de catre Consiliul Local al comunei Salcia Tudor;

calculeaza taxele locale de la detinatorii de constructii provizorii, garaje-autoturisme, conform
zonarii stabilite de catre compartimentele de specialitate;

intocmeste pana la termenele stabilite prin hotdrari ale Consiliului Local, borderourile cu
sumele neachitate de catre agentii economici care ocupa domeniul public si privat al comunei
Salcia Tudor ;

aduce la cunostinta persoanelor interesate orice modificari ale nivelului taxelor datorate si a
termenelor de plata;

transmite Compartimentului Financiar Contabil situatia lunara privind creantele nou create.
Colectarea Taxelor si Impozitelor locale.

Pe linia de Impunere Persoane Juridice.
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o realizeaza activitatea de constatare si stabilire a impozitelor si taxelor datorate bugetului local
de catre persoanele juridice: impozitul pe cladiri si terenuri, taxa pentru folosirea terenurilor
proprietate de stat in alte scopuri decat pentru agriculturd sau silvicultura, impozit asupra
mijloacelor de transport, taxa pentru folosirea mijloacelor de publicitate, afisaj si reclams

impozitul pe spectacole, taxe speciale etc.;

. introduce in baza de date actele de impunere, de modificare a masei impozabile si de
Scoatere din evidenta a bunurilor impozabile sau taxabile;

o analizeaza si solutioneazs cererile contribuabililor persoane juridice privind restituirea sau
compensarea unor sume nedatorate, platite in plus sau eronat la bugetul local;

. gestioneaza toate documentele referitoare la impunerea contribuabililor persoane juridice:

° efectueaza controlul fiscal, verificdnd persoane juridice din punct de vedere al masei
impozabile, precum si calculul impozitelor si taxelor datorate bugetului local;

e analizeaza si verificd corectitudinea documentelor si declaratiilor privitoare Ia impunere;

o analizeaza cererile de eliberare a certificatelor de atestare fiscala pentru persoane juridice si
intocmeste certificate de atestare fiscald pentru persoane juridice;

) solicitd si verific documente, inscrisuri, registre sau evidente contabile ale persoanelor
juridice controlate, necesare realizarii obiectului controlului:

. stabileste in sarcina contribuabililor, persoane juridice, diferente de impozite si taxe pentru

nerespectarea obligatiilor fata de bugetul local si calculeaza, potrivit legii, majorari de intarziere
pentru neplata , in temenele legale, a impozitelor datorate;

. verificd persoanele juridice, din punct de vedere al incadrarii in perioadele de scutire,
conform prevederilor actului normativ in baza caruia au fost aprobate;

. asigura aplicarea unitara a legislatiei cu privire |a impozitele si taxele locale datorate de
persoanele juridice;

a efectueaza actiuni de control in vederea verificarii modului de declarare, stabilire, constatare,

impunere si achitare a obligatiillor de plat3 catre bugetul local, a identificarii si impunerii cazurilor
de evaziune fiscals;

° constata contraventiile si infractiunile din punct de vedere al obligatiilor catre bugetul local Si
ia masuri, conform legislatiei in vigoare;
o analizeaza aspectele si fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si informeaza

operativ conducerea asupra problemelor deosebite constatate, luand sau propunand méasurile
care se impun;

. ia masuri pentru verificarea constatarilor facute de catre organele de specialitate, prin
stabilirea sau, dupad caz, modificarea impunerilor desemnate in sarcina contribuabililor,
persoane juridice;

° analizeaza si prezinta organelor competente avize sau propuneri in legatura cu acordarea de
amanari, esalonari, reduceri, scutiri §i restituiri de impozite si taxe, precum si majorari de
intarziere;

° efectueaza analize si intocmeste informari in legétura cu verificarea, constatarea si stabilirea

impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor juridice, rezultatele actiunilor de verificare si
impunere, masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereazj
fenomenele de evaziune fiscals $i propune masuri pentru imbunéatétirea legislatiei de impozite si
taxe locale.

transmite Serviciului Financiar Contabil situatia lunara privind creantele nou create.

Pe linia Constatare Impunere Persoane Fizice.
. realizeaza activitatea de constatare, stabilire si operare in baza de date a impozitelor si

taxelor datorate bugetului local de citre contribuabilii persoane fizice: impozitul pe cladiri,
impozitul pe terenuri, impozitul asupra mijloacelor de transport etc.:
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exercita controlul fiscal, verificand persoanele fizice posesoare de bunuri impozabile asupra
veridicitatii declaratiei de impunere, asupra modificarilor intervenite, actualizand unde este cazul
impunerile initiale si luAnd masuri pentru incasarea diferentelor de impozite stabilite;

analizeaza, solutioneazd si opereaza in baza de date cererile de scutire de la plata
impozitelor si taxelor locale, in conformitate cu prevederile legale in domeniu;

constata contravenfile si aplicd sanciiunile prevazute de actele normative pentru
nedepunerea declaratiilor de impunere sau depunerea acestora peste termen;

efectueaza rectificari de rol, impuneri si incetari de rol, analize si informari n legatura cu
verificarea, constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor fizice:

colaboreaza cu responsabil Urmérire Executare Silitd si sprijind activitatea acestuia, in
vederea urmaririi §i recuperarii debitelor:

verifica cererile de restituire in numerar si documentele privind existenta plusului de incasari
la unele debite din impozite si taxe, la care nu mai apar termene de platd si opereazé in baza de
date aceste restituiri;

intocmeste referatul de restituire pentru sumele platite de catre contribuabil, in plus sau
eronat, la bugetul local;

analizeaza cererile de eliberare a certificatelor de atestare fiscald pentru persoane fizice si
intocmeste certificate de atestare fiscald pentru persoane fizice:

analizeaza si solutioneaza contestatiile la impozitele si taxele stabilite;

vizeaza autorizatiile eliberate in baza OUG nr.44/2008 privind desfasurarea activitatilor
economice de catre persoanele fizice autorizate, intreprinderile individuale si intreprinderile
familial, cu modificarile si completarile ulterioare:

consiliaza contribuabilii n vederea intocmirii declaratilor de impunere si in orice alte
probleme in legatura cu impozitele i taxele locale;

transmite Serviciului Financiar Contabil situatia lunara privind creantele nou create.

urmareste achitarea in termen de cétre contribuabili a tuturor debitelor primite pentru a fi
inscrise in evidenta, reprezentand impozite, taxe, amenzi etc;

verificd legalitatea debitelor transmise spre urmérire, atit de catre compartimentele
Constatare si Impunere Persoane Fizice si respectiv Constatare Impunere Persoane Juridice,
cat si de alti emitenti de titluri de creantd si confirma primirea debitului, conform dispozitiilor
legale in vigoare;

instiinfeaza debitorii, persoane fizice sau juridice, asupra obligatiilor existente si solicita
efectuarea platilor in termenul legal;

in situatia neachitarii creantelor bugetare la termenele de plata, se trece la executarea silit3 a
debitelor, cu respectarea dispozitiilor legale; in acest sens, intocmeste dosarele de urmérire
pentru debitele restante, care vor cuprinde toate actele in leg&tura cu urmarirea:

inspectorii de urmarire sunt obligati s& aplice prevederile legale de executare a creantelor
bugetare, in caz contrar intervenind rdspunderea prevazuta de actele normative in vigoare;

inspectorii de urmarire verificd efectuarea platii debitelor aflate in evident;

intocmeste titlurile executorii pentru contribuabilii persoane fizice si persoane juridice, in
conformitate cu prevederile legale;

inregistreaza si tine evidenta tuturor proceselor verbale de amenda primite prin posta sau
registratura apartinand persoanelor fizice destinate, destinate institutiei in vederea urmaririi
acestora;

intocmeste borderourile cu procesele verbale de amenda care nu indeplinesc conditiile legale
pentru a putea fi urmarite, in vederea restituirii lor catre organele emitente:

introduce in baza de date a programului de impozite si taxe procesele verbale de amenda,
apartinand persoanelor fizice;
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o pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si raspund pentru legalitatea actiunilor

intreprinse;

o arhiveaza documentele specifice biroului la sfarsitul anului:

. indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei:

° transmite Serviciului Financiar Contabil situatia lunara a debitorilor insolvabil constatati;

s raspunde la cereri , sesizari si reclamatii care intra in competenta serviciului ;

o insusirea si aplicarea tuturor actelor normative de referinta in specialitate si in domeniul
administratiei publice locale :

° participd la audientele tinute de primar, viceprimar, asigura detalii specifice problemelor
solicitate de persoana audiata:

. colaboreazi la redactarea proiectelor de hotrari specifice serviciului;

° intocmeste rapoarte de specialitate si colaboreaza cu celelalte servicii in vederea elaborarii

proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotarari ale Consiliului Local Salcia Tudor specifice
activitatii serviciului:

o asigura arhivarea documentelor in functie de specificul acestora;

. actualizeaza procedurile descrise prin “Sistemul de Management al Calitatii” in concordanta
cu modificarile care intervin in activitatea biroului, ca urmare a noilor acte normative;

o intocmeste diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate.

Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):

1. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si al informatiilor
cu caracter confidential, la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu;

2. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine $i in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu;

i raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce i revin potrivit legii, a m&surilor

aprobate sau dispuse expres de citre conducerea primariei si de raportarea operativa asupra
modului de realizare a acestora:

4, raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor,
masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

b. exercita cu responsabilitate orice alte atributii stabilite prin fisa postului.

Art.24. Compartiment Fond Funciar, Registru Agricol.

- are in sarcind rezolvarea problemelor de fond funciar rezultate din aplicarea prevederilor
Legii nr.18/1991, republicats, a Legii nr.169/1997, a Legii nr.1/2000, asa cum au fost
modificate si completate de Legea nr.247/2005, Legii 165/2013, Legii, Legii nr.15/2003,
activitatea de finregistrare a terenurilor $i a animalelor in Registrul Agricol, conform
Ordonantei nr.28/2008 privind Registrul Agricol ,Legea nr.145/2014 pentru stabilirea unor
»asuri de reglementare a pietei produselor din sectorul agricol,modificata si completata,
atribuiri si modificari denumiri stradale si numere postale .

Atributiile acestui serviciu sunt urmatoarele:
. primeste si inainteaza catre Comisia de aplicare a legilor fondului funciar cererile privind
reconstituirea dreptului de proprietate privatd sau orice alte solicitari care se refera Ia

constituirea, modificarea sau contestarea unui drept de proprietate sau care necesita
solutionare de catre Comisia de fond funciar;
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pregateste lucrarile Comisiei de aplicare a legilor fondului funciar prin prezentarea dosarelor
si lucrarilor ce urmeaza a fi analizate , pune la dispozitia comisiei orice alte documente existente
in arhiva avand legatura cu dosarele in discutie:

pune in aplicare hotararile Comisiei de fond funciar , intocmeste si expediaza corespondenta
cu petentii in vederea completarii documentatiilor depuse si inainteazi propunerile Comisiei de
fond funciar catre Comisia judeteana de aplicare a legilor fondului funciar :

intocmeste raspunsuri la cererile depuse in legatura cu dosarele si solicitarile analizate de
comisia de fond funciar ;

furnizeaza date privind situatia cererilor depuse in conformitate cu Legile Fondului Funciar:
asigura informarea populatiei in legatura cu legislatia in vigoare privind fondul funciar;
elibereaza adeverinte care atesta dreptul de proprietate a terenurilor ;

aduce la cunostinta comisiei de fond funciar sentintele judecatoresti transmise de catre
Oficiul Juridic care ii sunt opozabile sau in care a fost parte;

inainteaza Comisiei Judetene contestatiile cu privire la modul de aplicare a legilor fondului
funciar;

intocmeste liste-anexe cu persoanele indreptatite sa li se atribuie teren conform legilor
fondului funciar;

inméneaza titlurile de proprietate emise de catre Comisia Judeteana de aplicare a legilor
fondului funciar si elibereaza solicitantilor procesele verbale de punere in posesie si schitele-
anexa la acestea ;

prezinta Comisiei Locale Hotararile Comisiei Judetene de aplicare a Legilor fondului Funciar ;
transmite Hotararile Comisiei Judetene catre persoanele indreptatite.

desfagoara activitate de inscriere si actualizare a datelor privind gospodariile populatiei ,
terenurile si animalele in Registrul Agricol, conform Ordonantei nr.1/1992 privind Registrul
Agricol;

intocmeste atestatele de producator agricol si carnetele de comercializare, pe baza
evidentelor din Registrul Agricol;

elibereaza adeverintele de teren pentru somaj si burse sociale:
elibereaza adeverinte din registrul agricol conform legii;

intocmeste centralizatoare referitoare la numérul gospodariilor populatiei, terenurile din
proprietate pe categorii de folosintd, suprafetele cultivate si productia obtinuta, efectivele de
animale (din speciile:bovine, porcine, ovine, cabaline) si familile de albine, mijloace de transport
si masini agricole;

informeazé cetatenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol;

intocmeste rapoarte statistice pe baza datelor din Registrul Agricol;

colaboreaza cu Directia Agricola Braila ;

asiguré transmiterea de informatii referitoare la subventiile si primele din agricultura, precum
si legislatia agricola n vigoare ;

centralizeaza cererile pentru subventii in baza legislatiei agricole in vigoare, precum si
cererile pentru inscrierea in registrul exploatatiilor agricole si viticole;

intocmeste si gestioneaza o baza de date cuprinzatoare cu privire la toate informatiile legate
de imobile, strézi, inclusiv cele situate in zone nou infiintate, care cuprind parceléri ce s-au
format ca urmare a aplicarii Legilor fondului funciar ;

propune denumiri (schimbarea denumirii) de strazi;

are acces la baza de date si informatii urbane (harti, schite, planuri cadastrale, documentatii
si planuri de urbanism si amenajarea teritoriului) si contribuie la actualizarea periodica a acestor
date;

propune intocmirea PUZ-urilor pentru constituiri de drumuri noi:
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ia in evidenta si comunica institutilor si serviciilor Hotararile Consiliului Local privind
modificarea denumirii strazilor :

indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei
raspunde la cereri , sesizari si reclamatii care intra in competenta serviciului ;

insusirea si aplicarea tuturor actelor normative de referinta in specialitate si in domeniul
administratiei publice locale :

participd la audientele tinute de primar, viceprimar, asigura detalii specifice problemelor
solicitate de persoana audiat3:

colaboreaz la redactarea proiectelor de hotarari specifice serviciului;

intocmeste rapoarte de specialitate si colaboreazi cu celelalte servicii in vederea elaboririi
proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotarari ale Consiliului Local Salcia Tudor specifice
activitatii serviciului;

asigura arhivarea documentelor in functie de specificul acestora:

actualizeaza procedurile descrise prin “Sistemul de Management al Calitatii” in concordant3
cu modificarile care intervin in activitatea biroului, ca urmare a noilor acte normative;

intocmeste diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate.

Autoritate (competente):

1.

w N

reprezinta si angajeaza Institutia Primarului comueni Salcia Tudor numai in limita atributiilor
de serviciu si a mandatului care i s-a incredintat de catre conducerea acesteia:

urmareste permanent perfectionarea pregitirii profesionale;

propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau
a primariei, in general;

semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea primariei,
despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca
acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii.

Responsabilitati :

raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si al informatiilor
cu caracter confidential, la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de serviciu;

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu;

raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributjilor ce i revin potrivit legii, a masurilor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea primariei si de raportarea operativé asupra
modului de realizare a acestora;

raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea §$i exactitatea datelor, informatiilor,
masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

exercita cu responsabilitate orice alte atributji stabilite prin fisa postului.

Art.40. COMPARTIMENTUL JURIDIC SI CONTENCIOS ADMINISTRATIV este subordonat

Primarului comunei Salcia Tudor

Compartimentul Juridic si Contencios Administrativ are urmatoarele atributii:

Atributiile definitorii ale Compartimentului Juridic si Contencios Administrativ sunt:
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Redactarea si avizarea din punct de vedere al legalitatii, a Dispozitiilor emise de Primar in
materia restituirii si reintrarii locuintelor in proprietatea statului, in temeiul hotararilor
judecatoresti definitive si irevocabile;

Avizeaza si intocmeste referate la cererea conducerii asupra legalitatii masurilor ce urmeaza
afi luate in desfasurarea activitatii institutiei:

Asigura consilierea juridica si raspunde de calitatea acesteia;

Redacteaza raspunsuri la petitille, memoriile si cererile repartizate spre solutionare de catre
conducere;

Exprima punctele de vedere in ce priveste aplicarea si interpretarea actelor normative in
cazul luarii unor masuri de catre conducerea institutiei sau la cererea compartimentelor din
structura aparatului propriu de specialitate si unitatilor din subordinea Consiliului Local Salcia
Tudor, daca aceste solicitari privesc comuna Salcia Tudor:

Raspunde scrisorilor petitionarilor si diferitelor institutii cu privire la stadiul solutionarii
dosarelor aflate pe rolul instantelor de judecata in care Institutia Primarului comunei Salcia
Tudor este parte;

Transmite, la solicitarea organelor judecatoresti sau a altor organe, copii de pe acte precum
si relatiile solicitate;

Propune incadrarea imobilelor in categoriile celor preluate in mod abuziv, prevazute la art, 2
din Legea nr. 10/2001 (Comisia de Alicare a Legii 10/2001);

Analizeaza propunerile privind imobilele ce urmeaza sa se restituie in natura:
Tine evidenta lucrarilor, corespondenta cu petitionarii, dispusa de seful serviciului:

Analizeaza propunerile privind acordarea masurilor reparatorii prin echivalent si face
propuneri (Comisia);

Verifica actele prezentate de petitionari in sprijinul cererilor;
Aplica prevederile actelor normative in materie, aparute ulterior;

la masuri pentru urmarirea creantelor, obtinerii titlurilor executorii si sprijina executarea
acestora,

Intocmiri de intampinari;

Raspunsuri la petitiile si memoriile repartizate spre solutioare de catre conducere;
Formulari de apeluri, recursuri precum si redactarea de actiuni judecatoresti:

Promovarea cailor ordinare si extraordinare de atac, in urma informarii conducerii institutiei;

Asigura indeplinirea tuturor procedurilor prevazute de lege pentru buna conducere a
proceselor in care orasul functioneaza ca parte. Asigura reprezentarea Institutia Primarului
comunei Salcia Tudor prin Primar si a unitatilor fara personalitate juridica din subordinea
Consiliului Local Salcia Tudor in fata instantelor judecatoresti;

Asigura reprezentarea in fata altor organe jurisdictionale cum ar fi Colegiul Jurisdictional al
Curtii de Conturi, organele specializate ale Ministerului de Finante, Consiliul Concurentei,etc.;

Intocmeste raspunsuri la adrese si la interogatorii;
Promoveaza caile extraordinare de atac;

Intocmeste propuneri privind executarea hotararilor judecatoresti ramase definitive si
irevocabile;

Asigura indeplinirea tuturor procedurilor prevazute de lege pentru buna conducere a
proceselor in care institutia functioneaza ca parte;

Intocmeste note, referate si sinteze, raspunsuri catre diverse institutii, ministere, Guvern, etc.;

In exercitarea atributiilor specifice colaboreaza cu toate compartimentele din structura
organizatorica a Institutiei Primarului comunei Salcia Tudor, toate serviciile publice de
specialitate, institutiile publice, regiile autonome si societatile comerciale aflate in subordinea
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Consiliului Local Salcia Tudor sau la care acesta este actionar, autoritati ale administratiei
centrale si locale, Presedintia si Guvernul Romaniei, Instiutita Prefectului - Judetul Braila, etc.:

Acorda consultanta juridica in problemele juridice, verifica si intocmeste diverse documente
ce necesita semnatura consilierului juric ;

Analizeaza, poarta corespondenta si intocmeste referate pentru notificarile depuse conform
prevederilor Legii 10/2001(Comisia);

Participa la licitatiile organizate de catre directiile Institutiei Primarului comunei Salcia Tudor
daca este membru, conform prevederilor legale;

Asigura, la cerere, legatura si buna colaborare intre firmele specializate care reprezinta
institutia in fata instantelor judecatoresti si directia careia ii acorda consultanta juridica, conform
contractului de colaborare;

Asigura prelucrarea, analizarea in cadrul serviciului a unor acte normative, documentare
juridica, articole, alte lucrari in vederea pregatirii profesionale de specialitate:

Participa la audientele acordate de catre conducerea institutiei si acorda consultanta juridica:
Inainteaza catre instanta plangerile Ia procesele verbale de constatare a contraventiei.

Pe linie de Urbanism:

L ]

asigura structurile de executie in vederea avizarii $i aprobérii documentatiei de urbanism:

face propuneri pentru proiectul regulamentului local de urbanism si a documentatiilor de
urbanism si amenajare a teritoriului:

asigurd mentinerea aspectului urban s$i modernizarea arhitecturald a comunei:

verifica scriptic si pe teren respectarea prevederilor legale si a regulamentului de urbanism
privind constructiile (noi, extinderi, reparatii capitale, demol&ri) de pe raza comunei;

analizeaza, verifica, intocmeste si elibereaza certificate de urbanism, lucrari de construire si
demolare pentru constructiile si amenajérile urbanistice din cadrul comunei Salcia Tudor ;

intocmeste autorizatii de construire imobile noi, consolidari, supraetajari, recompartimentari
interioare, constructii si amenajéri urbanistice aflate pe teritoriul comunei Salcia Tudor:

intocmeste autorizatii de desfiintare constructii existente;

autorizatiile si certificatele de urbanism sunt semnate de arhitectul sef, seful serviciului si
intocmitor;

intocmeste invitatii in vederea completarii documentatiilor si retururi;

elibereaza si intocmeste corespondenta specificd prin care se precizeaza prevederile legale
in care se incadreaz3 lucririle de constructie propuse de solicitanti pe raza comunei Salcia
Tudor;

desfagoara program cu publicul: verificare documentatii, primire completari, eliberare
certificate de urbanism si autorizatji, inclusiv plansele anexe vizate spre neschimbare:

intocmeste situatiile statistice privind autorizatiile si certificatele de urbanism eliberate de
catre Institutia Primarului comunei Salcia Tudor ;

colaboreaza cu pe linie de Disciplina in Constructii in vederea rezolvarii sesizarilor privind
lucrari de constructii efectuate pe raza comunei Salcia Tudor;

colaboreazd cu Compartimentul Juridic si Administratie Publica Locala in vederea
instrumentarii dosarelor care fac obiectul unor litigii aflate pe rolul instantelor judecatoresti,
privind lucrari de construire:

colaboreaza cu Serviciul Fond Funciar si Registru Agricol, precum si cu Serviciul Public
Comunitar de Cadastru si Consultant3 Agricold, in vederea obtinerii datelor privind regimul
juridic al terenurilor, necesare la intocmirea certificatelor de urbanism:;

colaboreazd cu Compartimentul Registraturd, Evidentd Electorals $i  Arhiva si
Compartimentul Relatii cu Publicul, in vederea transmiterii catre beneficiarii interesati sau catre
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proiectanti a tuturor informatiilor necesare pentru intocmirea unor documentatji complete si
corecte, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

intocmeste raspunsuri pentru audientele la Primar si Arhitect sef;

arhiveazad documentele eliberate, claseazi corespondenta si elibereazd duplicate ale
documentatiei din arhiva serviciului:

verifica documentatiile de urbanism (PUZ $i PUD), intrate n serviciu pentru avizare-aprobare,
din punct de vedere al respectarii legislatiei in vigoare si incadrérii in prevederile PUG;
intocmeste avize tehnice si referate de inaintare spre aprobare;

elibereaza si intocmeste corespondenta specifica in vederea completarii documentatiilor de
urbanism naintate spre aprobare:

colaboreaza cu elaboratorii documentatiilor de urbanism pe parcursul procesului de avizare-
aprobare a acestora;

programeaza si prezintd documentatiile de urbanism in faza de proiect, spre consultare si
avizare, la Comisia tehnica de urbanism si amenajare a teritoriului;

arhivizeaza documentele de urbanism aprobate, claseazd corespondenta si elibereazi
duplicate ale documentatiei din arhiva serviciului:

organizeaza si asigura secretariatul Comisiei Tehnice de Urbanism si Amenajare a
Teritoriului;

redacteaza si emite avizele de urbanism:

inainteaza spre avizare ,Comisiei de Administrare a Domeniului Public, de Organizare si
Dezvoltare Urbanisticd, Realizare a Lucrarilor Publice si Protecia Mediului Inconjurator’
documentatiile de urbanism avizate tehnic:

intocmeste si inainteaza proiectele de hotarare citre Consiliul Local al comunei Salcia Tudor,
in vederea aprobarii documentatiilor de urbanism;

sustine in comisiile Consiliului Local al comunei Salcia Tudor, proiectele de hotarare inaintate
spre avizare;

emite, la cerere, puncte de vedere asupra incadriri in zone urbanistice a unor
amplasamente;

colaboreaza cu alte compartimente din Primé&ria comunei Salcia Tudor pe probleme legate de
activitatea de avizare a documentatiilor de urbanism;

participa la diverse comisii din cadrul Consiliului Local, la solicitarea acestora, in vederea
sustinerii documentatiilor de urbanism avizate tehnic in cadrul serviciului;

participa la consultéri cu proiectantii elaboratori de documentatii de urbanism, in conformitate
cu recomandarile Uniunii Europene;

indeplineste orice alte sarcini dispuse de arhitectul sef,

tine evidenta scrisa a tuturor lucrarilor care au fost repartizate compartimentului: intocmeste
borderouri si situatii privind stadiul lucrarilor de la momentul inregistrarii pand in momentul
eliberarii acestora;

intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la activitati din
domeniul de specializare al compartimentului, initiate de alte compartimente din cadrul
Primariei, precum si de cétre serviciile publice din subordinea Consiliului Local;

verifica pe teren lucrérile pentru care se elibereaza certificate de urbanism, autorizatii de
construire/desfiintare etc.

analizeaza, verifica, intocmeste si elibereaza documentatiile pentru certificate de urbanism,
pentru lucrari de extinderi retele de utilitati, brangamente si racorduri, reabilitiri sistem rutier,
modernizari si reparatji strazi;

analizeaza, verifica, intocmeste si elibereaza autorizatii de construire pentru lucrdri de
extinderi retele de utilitdti brangamente si racorduri, reabilitari sistem rutier, modernizari Si
reparatii strazi aflate pe teritoriul comunei Salcia Tudor ;
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intocmeste certificate de urbanism si autorizatii de construire pentru utilitati (electrica, apa,
canal, gaze), conform competentelor legale:

autorizatile si certificatele de urbanism vor fi semnate de arhitectul sef, seful
compartimentului i intocmitor:

intocmeste si elibereaza corespondenta specifica, prin care se precizeaza prevederile legale
in care se incadreaza lucririle de constructie propuse de solicitanti pe raza comunei Salcia
Tudor; intocmeste invitatii in vederea completarii documentatiilor si retururi;

desfagsoara program cu publicul (verificare documentatii, primire completari, eliberare
certificate de urbanism si autorizatii, inclusiv plansele anexe vizate spre neschimbare);

intocmeste situatii statistice privind autorizatiile si certificatele de urbanism eliberate de citre
Institutia Primarului comunei Salcia Tudor ;

colaboreaza cu personalul pe linie de Disciplina in Constructii in vederea rezolvarii sesizarilor
privind lucrarile de constructii efectuate pe raza comunei Salcia Tudor;

colaboreaza cu Compartimentul Juridic si Contencios Administrativ in vederea instrumentarii
dosarelor ce fac obiectul unor litigii aflate pe rolul instantelor judecatoresti, privind lucrarile de
constructii;

colaboreaza cu Serviciul Fond Funciar $i Registru Agricol, precum $i cu Consultantd Agricols
si Cadastru, in vederea obtinerii datelor privind regimul juridic al terenurilor, necesare la
intocmirea certificatelor de urbanism;

intocmeste raspunsuri pentru audientele la Primar:

arhiveazd documentele eliberate, claseazi corespondenta si elibereaza duplicate ale
documentatiei din arhiva compartimentului:

tine evidenta scrisd a tuturor lucrarilor care au fost repartizate compartimentului; intocmeste
borderouri si situatii privind stadiul lucrarilor de la momentul inregistrarii pand in momentul
eliberarii acestora;

intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la activitdti din
domeniul de specializare al compartimentului, initiate de alte compartimente din cadrul primériei,
precum si de cétre serviciile publice din subordinea Consiliului Local:

analizeaza documentatiile pentru certificate de urbanism si autorizatii de construire pentru
corpuri si panouri de afigaj, firme si reclame, intocmeste si elibereazi certificate de urbanism si
autorizatii de construire;

analizeazd documentatiile pentru avize de amplasare panouri publicitare mobile/pliante,
bannere publicitare, ceasuri publice, panouri montate pe vehicule special echipate, intocmeste
si elibereaza avizele sus-amintite;

elibereaza corespondenta catre solicitanti, prin care se precizeaz3 prevederile legale in care
se pot incadra lucrarile de constructii in domeniul publicitatii;

analizeaza oportunitatea si legalitatea propunerilor de amplasament solicitate (activitate de
teren si de birou);

colaboreaza cu alte compartimente din Primaria comunei salcia Tudor pe probleme legate de
activitatea de publicitate; indeplineste orice alte sarcini dispuse de conducerea directiei;

stabileste o strategie proprie in materie de publicitate (tarife, densitate), face propuneri catre
Consiliul Local al comunei Salcia Tudor in vederea promovarii hotararilor care reglementeaza
acest domeniu, tindnd cont de cerintele si recomandarile Uniunii Europene;

desfagoara program cu publicul.

asigura registrul de evidenta a acordului unic si elibereaza acordul unic;

primeste si inregistreazs documentatia;

verifica si prezinta aceste documentatii de urbanism arhitectului sef, in vederea avizrii:

intocmeste referatele de prezentare in Comisia tehnicd de urbanism $i amenajare a
teritoriului;
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asigura secretariatul Comisiei;
programeaza sedintele Comisiei, convocarea membrilor si a invitatilor;

inainteaza avizele tehnice favorabile Comisiei de Urbanism a Consiliului Local al comunei
Salcia Tudor pentru avizare si le include in proiecte de hotdrare in vederea promovirii lor spre
aprobare de catre Consiliul Local:

° intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la activitati
specifice profilului lor, initiate de citre alte compartimente din cadrul primariei, precum si de
catre serviciile publice din subordinea Consiliului Local.

. Pe linie de achizitii publice:

 face propuneri pentru efectuarea de studii de prefezabilitate si a studiilor de fezabilitate, in

colaborare cu serviciile de specialitate din domeniul in care se solicita actiunea;

indeplineste rolul de secretariat organizatoric pentru derularea tuturor etapelor procedurilor
privind achizitiile de bunuri, servicii , lucrari, in conformitate cu legislatia in vigoare;

intocmeste documentatia pentru atribuirea contractelor de achizitii publice, de inchiriere,
asociere gi concesionare si le supune aprobdrii superiorilor ierarhici;

participa la Tntocmirea specificatjilor tehnice (caietele de sarcini) ale bunurilor, lucrarilor si
serviciilor ce urmeaz3 a fi achizitionate;

propune achizitia de servicii de consultantd pentru elaborarea caietelor de sarcini si a
documentatiei de atribuire, in cazul unor achizitii la care Primaria nu are specialisti in
elaborarea acestor documente;

 face parte din comisia de evaluare, comisia de negociere;

deruleaza toate procedurie de achizitie publicd, necesare aprovizionarii ritmice cu materialele
solicitate de compartimentele primariei, precum $i pentru asigurarea serviciilor in vederea
desfasurarii activitatii curente:

intocmeste proceduri proprii de achizitie publicd atunci cand atribuirea contractului de
achizitie publicd nu se supune prevederilor legale privind atributiile publice;

are obligatia de a Tntocmi dosarul achizitiei publice pentru fiecare procedurd de achizitie
publica finalizata;

are obligatia de a intocmi, prezenta spre avizare si transmite catre Ministerul Economiei si
Finantelor, Agentia Nationald de Reglementare $i Monitorizare a Achizitiilor Publice si
Ministerului Transporturilor, Constructiilor si Turismului, rapoartele precizate in normele
legale privind achizitiile publice:

are obligatia de a intocmi si actualiza baza de date electronicd a Institutiei Primarului
comunei Salcia Tudor, cu privire la executantii de lucrari, furnizorii de bunuri $i/sau prestatorii
de servicii;

inainteaza contractele de achizitie publics si anexele aferente spre avizare la controlul
financiar-preventiv si catre ordonatorul principal de credite:

inregistreaza contractele de achizitie publica:

redacteaza anuntul de atribuire si transmitere a acestuia, dupa aprobarea de catre Primar,
catre Sistemul Electronic de Achizitie Publica si citre Monitorul Oficial al Romaniei;

urmareste graficul de realizare a contractelor incheiate, participa la efectuarea receptiilor,
intocmeste procesele verbale de predare-primire si de receptie si ia masurile necesare
indeplinirii clauzelor contractuale, daca Primarul comunei Salcia Tudor nu deleaga aceastd
sarcina altui compartiment:

intocmeste si semneaza, daca este cazul, Nota de fundamentare pentru aprobarea incheierii
unor acte aditionale, in conditiile legislatiei in vigoare;

colaboreaza permanent cu firmele de proiectare si de consultanta, pe parcursul derularii
contractelor de investitii;
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. colaboreaza cu organele abilitate s3 controleze calitatea lucrarilor executate, cat si finantarea
si decontarea acestora;

. colaboreazéd cu directiile si serviciile de specialitate din cadrul primariei in elaborarea si
aplicarea PUG, PUD, PUZ, cat si a altor programe de dezvoltare urbani;
° colaboreazd cu proprietarii retelelor edilitare subterane, pentru coordonarea activitatii

investitionale a acestora si intocmeste situatii lunare de investitii neterminate evaluate, pentru
inregistrarea in contabilitate:

. indeplineste si alte atributii stabilite de Primarul comunei Salcia Tudor , care au legatura cu
specificul activitatii acestui compartiment.

Responsabilitati.

1. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului privind datele
§i informatiile care au caracter confidential, detinute sau la care are acces, ca urmare a
executarii atributiilor de serviciu:

2. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate fati de institutie, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu: se abtine de la orice faptid care ar putea sd aducj
prejudicii primariei:

x raspunde de realizarea la timp $i intocmai a atributjilor ce fi revin, potrivit legislatiei in vigoare
la data exercitarii respectivelor atributii, a programelor aprobate $i masurilor dispuse expres de
catre conducerea institutiei, precum si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

4, raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea §i exactitatea datelor si informatiilor
stipulate in documentele intocmite;

5 raspunde de exercitarea celorlalte atributii legale, stabilite prin fisa postului.

COMPARTIMENTUL Evidenta Persoanei (Stare civila).

Pe linie de Evidenta persoanei:

. pastreaza, in conditi de securitate, listele electorale permanente si opereazi toate
modificarile transmise de Serviciul Public Comunitar de Evidents a Persoanei:

e primeste intampinarile impotriva omisiunilor, Tnscrierilor gresite si a oricaror erori din liste, pe
care le transmite, de indata, autoritatilor care au intocmit listele;

. la solicitarea Serviciului Public Comunitar de Evidentd a Persoanei transmite informatiile

necesare in vederea determinarii precise a adresei de domiciliu a cetatenilor care locuiesc pe
strazi renumerotate, sau pe strazi a ciror delimitare a fost modificata;

o efectueaza copii de pe listele electorale permanente, cuprinzand alegétorii din fiecare sectie
de votare si le inainteaz3, in dous exemplare, birourilor electorale ale sectiilor de votare conform
prevederilor legale;

° propune delimitarea sectiilor de votare, pentru emiterea dispozitiilor de Primar, pe care le
inainteaza Prefecturii in termenul prevazut de lege;
o asigura conditiile necesare consultarii de citre alegatori, a listelor electorale permanente, atat

la sediul primariei, cat si la sediul sectiilor de votare;

Pe linie de arhiva:

o elaboreazd, cu consultarea compartimentelor din cadrul structurii Institutiej Primarului
comunei Salcia Tudor, nomenclatoarele arhivistice,in conformitate cu prevederile legale;
° realizeaza, cu participarea celorlalte compartimente, sistemul de evidenta a lucrarilor supuse

arhivarii, potrivit nomenclatorului aprobat;
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° primeste documentele neoperative predate de toate compartimentele din cadrul Institutiei
Primarului comunei Salcia Tudor si Consiliului Local Salcia Tudor si pregateste dosarele pentru
arhivare, in conformitate cu Nomenclatorul arhivistic si prevederile legale i asigura pastrarea
acestora in bune conditii;

o conlucreazé cu toate compartimentele din cadrul Administratiei publice locale, in vederea
asigurarii conditiilor optime de predare, pastrare si transfer al dosarelor de arhiva.

s verificarea si preluarea dosarele constituite de la compartimente, pe baza de inventare;

. convocarea comisiei de selectionare in vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare
expirate de catre seful compartimentului de arhiva si propunerea pentru eliminare ca fiind
nefolositoare;

° intocmirea formelor prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de catre Arhivele Nationale:

° asigurarea predarii integrale a arhivei selectionate |a unitatile de recuperare;

° cercetarea documentelor din arhiva in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de
cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

o punerea la dispozitie, pe baza de semnatura, si tinerea evidentei documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare:

° verificarea la restituire a integritatii documentelor imprumutate;

e reintegrarea la fond dupa restituirea acestora:

. cornunicarea raspunsurilor catre petenti in termen legal;

. organizarea depozitului de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform Legii Arhivelor
Nationale; mentinerea ordinii si asigurarea curateniei in depozitul de arhiva;

° punerea la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale a documentelor solicitate cu prilejul
efectuarii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

. pregatirea documentelor si inventarelor acestora, in vederea predarii la Arhivele Nationale,

conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.
indeplineste orice alte sarcini primite de la conducerea institutiei.

Art.42. Atributiile Compartimentului Asistenta Sociala sunt urmatoarele:

a) asigurd si organizeazi activitatea de primire a solicitirilor privind beneficiile
de asistenta sociali;

b) pentru beneficiile de asistenta sociald acordate din bugetul de stat realizeazi
colectarea lunard a cererilor si transmiterea acestora citre agentiile teritoriale pentru
plati si inspectie sociali;

¢) verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentad
sociald, conform procedurilor previzute de lege sau, dupd caz, stabilite prin hotirare a
consiliului local, si pregateste documentatia necesari in vederea stabilirii dreptului la
madsurile de asistentd sociali;

d) intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupa caz, de
modificare/suspendare/incetare a beneficiilor de asistenta sociald acordate din bugetul
local si le prezinta primarului pentru aprobare;

e) comunicd beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care
sunt indreptatiti, potrivit legii;

f) urmareste si rdspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii si
persoanele indreptatite la beneficiile de asistenti sociali;
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g) efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de
risc de excluziune sociali sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii
comunitatii gi, in functie de situatiile constatate, propune masuri adecvate in vederea
sprijinirii acestor persoane;

h) realizeazd activitatea financiar - contabils privind beneficiile de asistenta
sociald administrate;

i) participa la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea
beneficiilor de asistenta sociala;

J) indeplineste orice alte atributii previzute de reglementdrile legale in vigoare.

(2) Atributiile Compartimentului in domeniul organizdrii, administririi si
acordarii serviciilor sociale sunt urmitoarele:

a) elaboreazd, in concordanti cu strategiile nationale si judetene, precum si cu
nevoile locale identificate, strategia locald de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen
mediu si lung, pentru o perioadi de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o propune spre
aprobare consiliului local si rispunde de aplicare acesteia;

b) elaboreaza planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate
si finantate din bugetul consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local,
care cuprind date detaliate privind numirul si categoriile de beneficiari, serviciile
sociale existente, serviciile sociale propuse pentru a fi infiintate, programul de
contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat si sursele de finantare;

¢) initiaza, coordoneazi si aplici masurile de prevenire si combatere a situatiilor
de marginalizare si excludere social in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

d) identifica familiile i persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au
generat situatiile de risc de excluziune sociala;

e) realizeaza atributiile previzute de lege in procesul de acordare a serviciilor
sociale;

f) propune primarului, in conditiile legii, incheierea contractelor de parteneriat
public - public si public - privat pentru sustinerea dezvoltérii serviciilor sociale;

g) propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;

h) colecteazd, prelucreazi si administreazi datele si informatiile privind
beneficiarii, furnizorii publici si privati si serviciile administrate de acestia si le
comunica serviciilor publice de asistent3 sociald de la nivelul judetului, precum si
Ministerului Muncii si Justitiei Sociale, la solicitarea acestuia;

i) monitorizeaza si evalueazi serviciile sociale;

j) elaboreaza si implementeazi proiecte cu finantare nationald si internationals in
domeniul serviciilor sociale;

k) elaboreazi proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, in
conformitate cu planul anual de actiune, $i asigurd finantarea/cofinantarea acestora;

I) asigurda informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea
populatiei privind drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;

m) furnizeazi si administreazi serviciile sociale adresate copilului, familiei,
persoanelor cu dizabilitdti, persoanelor vérstnice, precum si tuturor categoriilor de
beneficiari previzute de lege, fiind responsabil de calitatea serviciilor prestate;
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n) incheie contracte individuale de munca si asigurd formarea continui de
asistenti personali; evalueazi si monitorizeazi activitatea acestora in conditiile legii;

0) sprijind compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale,
infiintat potrivit prevederilor art. 113 alin. (1) din Legea asistentei sociale nr. 292/2011,
cu modificérile si completarile ulterioare, in elaborarea documentatiei de atribuire si in
aplicarea procedurii de atribuire, potrivit legii;

P) planificd si realizeazi activititile de informare, formare si indrumare
metodologicd, in vederea cresterii performantei personalului care administreaza si
acorda servicii sociale;

q) colaboreazd permanent cu organizatiile societdtii civile care reprezinta
interesele diferitelor categorii de beneficiari;

r) sprijind dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea
prevederilor Legii nr. 78/2014 privind reglementarea activitatii de voluntariat in
Romaénia, cu modificirile ulterioare;
s) indeplineste orice alte atributii previzute de reglementdrile legale in vigoare.

(3) In aplicarea prevederilor alin. (2) lit. a) si b), Compartimentul organizeazi
consultdri cu furnizorii publici §i privati, cu asociatiile profesionale si organizatiile
reprezentative ale beneficiarilor.

Art.43. COMPARTIMENT CULTURA S| BIBLIOTECA.

Biblioteca comunala este in subordinea viceprimarului comunei Salcia Tudor, judetul Braila.
Principalele atributii:
- indeplinirea functiei de bibliotecar pentru biblioteca comunala:

- organizarea si desfasurarea activitatilor de interes public local in domeniul cultural si artistic,
prilejuite de sarbatorile oficiale locale si religioase:

= acordarea asistentei si efectuarea lucrarilor de compactare, indosariere, ordoonare pe termen
si problem, legare, numerotare, certificarea si inventarierea matarialelor arhivistice create le
nivelul bibliotecii comunale Salcia Tudor, judetul Braila.

CAPITOLUL IV

REGULI $1 PROCEDURI DE LUCRU GENERALE

Pentru a se asigura bunul mers al activitatii tuturor compartimentelor din cadrul Institutiei
Primarului Salcia Tudor , se stabilesc reguli generale de functionare, care trebuie respectate de catre
toti salariatii.

Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea in care mai multe compartimente din
primarie conlucreazd in vederea aducerii la indeplinire a unor sarcini stabilite de conducerea
executivului.

IV. 1. Procedura de efectuare a achizitiilor de produse, servicii sau lucrari.

Compartimentul emitent va intocmi un referat de necesitate $i oportunitate pentru orice achizitie de
servicii sau produse, care va cuprinde:
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denumirea serviciului sau a produsului (pentru incadrarea de citre Compartimentul
Economice, Achiziti Publice si Resurse Umane a codului CPSA din catalogul CAEN,
reprezentantul fiecdrui compartiment solicitant se va consulta pentru identificarea si incadrarea
corecta a acestor coduri cu reprezentantul Compartimentului Achizitii Publice):;

o cantitatea de produse solicitatd sau lucrarea vizata;

. valoarea estimata in lei si euro, fira TVA, pe bucata si valoarea totald a achizitiei, cumulats
pe 12 luni, pentru produsele similare;

o capitolul din prevederea bugetars pe anul in curs, unde existd prevazute fondurile pentru
achizitie.

Referatul va fi semnat de catre seful compartimentului care solicit3 achizitia, Contabil, Achizitii
Publice .

Referatul va fi semnat de Primar sau Viceprimar in limita delegatiilor de competenta si va fi
transmis la Contabilitate, Achizitii Publice si Resurse Umane, in vederea stabilirii modalitatii de
achizitie in conformitate cu prevederile legale.

Compartimentul Contabilitate, Achizitii Publice si Resurse Umane va constitui un registru special
si va nominaliza o persoan de specialitate din cadrul Compartimentului Achizitii Publice care s
urmareascd si sa tind evidenta achizitiilor de produse similare.

IV. 2. Procedura urmadririi contractelor de achizitii publice.

Contractele incheiate de Institutia Primarului comunei Salcia Tudsor, cu persoane fizice sau
juridice vor fi elaborate si redactate de un reprezentant al primariei, consilier juridic, care va semna
pe fiecare contract elaborat si va rispunde din punct de vedere juridic de corectitudinea datelor,
precum si de legalitatea clauzelor.

Contractele propuse de partile contractante vor avea doar un caracter consultativ.

Contractele se semneaz3, din partea primariei, de catre Primar, directorul executiv al directjei
care a initiat procedura de achizitie (prin intocmirea referatului de necesitate si oportunitate) sau un
imputernicit legal al acestuia, directorul Directiei Economice sau un imputernicit legal al acestuia si
va purta viza de control financiar preventiv. Contractele vor fi semnate pe fiecare pagin3, de catre
ambele parti.

Dupa semnare, contractul nu va putea fi propus spre modificare fara a fi insotit de un referat,
in care sa se stipuleze natura modificarilor intervenite si numele functionarului care se face vinovat
de redactarea defectuoasa a continutului contractului respectiv.

Directia Investitii va transmite o copie dupa contract, spre urmarire si gestionare, insotit de o
adresa, directiei care a initiat achizitia respectiva. Directorul acestei directii va desemna o persoana
din subordinea sa care, impreuna cu un functionar desemnat din cadrul Compartimentului Achizitii
Publice vor urmari modul de indeplinire a clauzelor contractului sau se va ocupa personal de acest
lucru.

Procesul-verbal de receptie a serviciului sau produsului care face obiectul contractului va fi
semnat de catre directorul directiei initiatoare, persoana desemnati s3 urmareasca contractul si
celelalte parti contractante.

Facturile emise de cétre partea contractanta vor purta viza bun de plata, plata se va efectua
numai dupa acordarea controlului financiar preventiv.

IV. 3. Procedura gestionarii si comunicarii informatiilor de interes public.

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

Pentru a se asigura informarea eficients $i corecta a cetatenilor care se adreseazs primariei,
prin intermediul compartimentelor care desfasoar activitati de relatji cu publicul, directiile (serviciile,
birourile, compartimentele) din aparatul propriu al primariei au obligatia de a comunica acestora, din
oficiu, toate informatiile de interes public, pentru a fi puse la dispozitia cetatenilor, precum si toate
modificarile care apar pe parcursul timpului.
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Vor fi comunicate din oficiu urmatoarele informatii de interes public:
. actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea primariei;

° structura organizatorica, atributiile compartimentelor, programul de functionare, programul de
audiente al Institutiei Primarului comunei Saicia Tudor, numele si prenumele persoanelor din
conducerea primariei si ale functionarului responsabil cu difuzarea informatiilor publice;

. coordonatele de contact ale Institutiei Primarului comunei Salcia Tudor, respectiv: denumirea,
sediul, numerele de telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de internet;

. sursele financiare, bugetul si bilantul contabil:

° lista cuprinzand documentele de interes public;

° lista cuprinzand categoriile de documente, produse si/sau servicii, gestionate potrivit legii;

° modalitatile de contestare a deciziei autoritatii sau a institutiei publice in situatia in care
persoana se considera vatamata in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public
solicitate.

Aceste informatii vor fi comunicate si Primarului, pentru actualizarea paginii de web a Institutiei
Primarului comunei Salcia Tudor.

Conducatorii compartimentelor care desfagoara relatii cu publicul au obligatia de a sesiza, in scris,
directorii executivi din cadrul primariei, cu privire la neregulile apdrute in ceea ce priveste
comunicarea corecta si la timp a informatiilor de interes public, in vederea remedierii cat mai urgente
a acestora.

IV. 4. Procedura privind audientele.

Dupa inregistrarea formularelor de audienté de catre functionarul desemnat pentru Relatii cu
Publicul, acestea vor fi inaintate Primarului, Viceprimarului .

Formularele de audienta vor fi distribuite spre completare, compartimentelor de resort si vor fi
returnate dupa completarea lor corecta.

In timpul audientelor, persoanele desemnate, mentionate anterior, se vor ingriji de
completarea corespunzatoare a formularelor.

IV. 5. Procedura privind comunicarea modului de solutionare a sesizarilor telefonice
primite de la populatie.

Compartimentele din cadrul primariei, care au primit spre solutionare sesizari telefonice
inregistrate, persoana desemnata cu Relatiile cu Publicul au obligatia de a comunica in scris, sau de
a completa intr-un program informatic special destinat acestui scop, modul de solutionare a
sesizarilor, conform prevederilor legale.

IV. 6. Procedura privind publicarea anunturilor in mijloacele mass-media.

Pentru orice anunt care trebuie publicat in mass-media este necesar un referat al
compartimentului emitent, aprobat de Primar, in care sa se specifice clar data aparitiei, publicatiile,
numarul de aparitii si zilele aparitiilor, precum si alte detalii referitoare la modul de mediatizare
(dimensiunile pentru machetarea paginii). In cazul anunturilor de televiziune si radio se va indica
data aparitiei, numarul de aparitii i tronsonul de timp in care se doreste a fi emis, intrucat acesta
depinde de orele de audienta.

Referatul aprobat, impreuna cu textul in clar al anuntului, semnat de emitent, se va trimite
Biroului Cabinet Primar cu cel putin doua zile inainte de data primei aparitii, pentru a avea timpul
minim necesar in vederea pregatirii publicarii.

IV. 7. Reguli generale privind utilizarea tehnicii de calcul aflatd in dotarea Institutiei
Primarului comunei Salcia Tudor.
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Salariatii Institutei Primarului comunei Salcia Tudor au obligatia de a utiliza tehnica de calcul
(calculatoare, imprimante, copiatoare) din dotare numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii
sarcinilor ce le-au fost atribuite.

Este interzis accesul la tehnica de calcul a persoanelor din afara aparatului propriu al
Institutiei Primarului comunei Salcia Tudor.

In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a anunta
Primarul care va face tot posibilul pentru remedierea acestora, astfel incat activitatea si nu fie
perturbata.

Este interzisd interventia din proprie initiativa asupra aparaturii sau modificarea setarilor
stabilite .

Este interzisad instalarea oriciror programe sau aplicatii fara instiintarea si/sau acordul
specialistilor .

Este interzisa instalarea programelor pentru care Institutia Primarului comunei Salcia Tudor
nu a achizitionat licente.

Este interzisa instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator.

Este interzis accesul neautorizat la bazele de date, sau folosirea altui nume de utilizator si
parola fara acceptul utilizatorului care are drept de acces. Salariafii au obligatia de a pastra
confidentialitatea propriilor parole de acces la diferite aplicatii.

Este interzisa listarea sau copierea de documente in interes personal; in cazul documentelor
de serviciu, se vor lista/copia minimum de pagini necesare, pentru a evita consumurile inutile de
materiale (hartie, toner) si suprasolicitarea aparaturii. Un act normativ se va lista 0 singura data si va
fi pus la dispozitia tuturor salariatilor unui compartiment, sau se va consulta direct pe calculator.

Este interzisa copierea tipizatelor de acelasi fel la copiatoarele institutiei: acestea vor fi
comandate la tipografie, in baza referatelor de necesitate si a modelelor solicitate de fiecare
compartiment in parte.

IV. 8. Reguli generale privind utilizarea telefoanelor mobile, fixe si a autoturismelor din
dotare.

Telefoanele mobile, fixe, precum si autoturismele din dotare se vor utiliza numai in interes de
serviciu, cu respectarea prevederilor Legii nr.258/2015 pentru modificarea si completarea Ordonantei
de Guvern nr.80/30.08.2001, a Legii nr.247/29.04.2002, precum si a dispozitiilor legale ulterioare.

Contravaloarea depasirilor telefonice se va suporta de catre fiecare salariat in parte (in cazul
telefoanelor mobile) sau de cétre toti membrii unui compartiment, care au acces la un telefon fix, prin
grija Serviciului Financiar- Contabilitate.

Autoturismele din dotare se vor folosi numai cu acceptul primarului comunei Salcia Tudor.

IV. 9. Reguli generale privind circulatia si operarea documentelor in cadrul Institutiei
Primarului comunei Salcia Tudor.

Toate documentele care circuld in si intre diferitele compartimente ale Institutiei Primarului
comunei Salcia Tudor vor primi un numar de inregistrare. Salariatii priméariei care au sarcina de a
opera in programul de urmarire a cererilor au obligatia de a respecta intocmai instructiunile cu privire
la inregistrarea, circulatia si expedierea documentelor primite in scris.

intre diferitele compartimente, documentele vor circula pe bazi de semniturd de
predare/primire, intr-un registru sau borderou, in care se va specifica numarul si data inregistrarii
documentului, data si ora primirii/predarii, numele §i semnatura in clar a celui care a primit
documentul.

Fiecare compartiment in parte va stabili care este circuitul normal al fiecarui tip de document,
astfel incat sa se elimine pe cat posibil intarzierea nejustificatd a rezolvarii unei probleme, cu
respectarea reglementarilor legale n vigoare.

Circuitul unui tip de document se poate modifica, in functie de necesitati, de cétre fiecare
compartiment sau directie in parte, prin stabilirea unor reguli interne, care vor fi aduse la cunostinta
tuturor celor implicati in rezolvarea problemei respective.

Salariatii Institutiei Primarului comunei Salcia Tudor au obligatia de a rezolva problemele
specifice si de a raspunde solicitarilor petentilor, in termenele de rezolvare precizate prin dispozitiile
legale.
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Notele interne, transmise intre diferite compartimente, au termen de réspuns 24 de ore de Ia
data primirii.

Inregistrarea documentelor se va face numai de catre salariatii special desemnati si instruiti
in acest scop.

Manuirea gi pastrarea stampilelor care se aplica pe documente, folosite de Consiliul Local al
comunei Salcia Tudor, Primarul comunei Salcia Tudor, compartimentul de specialitate din cadrul
primariei se va face numai de cétre functionarii publici desemnati.

IV. 10. Procedura privind participarea cetatenilor si a asociatiilor legal constituite Ia
procesul de elaborare a actelor normative si la procesul de luare a deciziilor, in conformitate
cu Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionali in administratia public.

In scopul aplicarii prevederilor Legii nr.52/2003, compartimentele de specialitate din cadrul
Institutia Primarului comunei Salcia Tudor, vor intocmi anuntul referitor Ia elaborarea unui proiect de
act normativ, care va cuprinde o nota de fundamentare, o expunere de motive sau, dupa caz, un
referat de aprobare privind necesitatea adoptarii actului normativ propus, precum si textul complet al
proiectului respectiv.

Persoana desemnata se va ocupa de afigsarea anunturilor la avizierul primariei, va transmite
proiectele de acte normative tuturor persoanelor care au depus o cerere pentru primirea acestor
informatii si se va ocupa cu centralizarea propunerilor venite din partea cetatenilor, referitoare Ia
proiectele de acte normative, propuneri pe care le va inainta apoi compartimentelor de specialitate
din cadrul primariei.

Anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ trebuie sa fie adus la cunostinta
publicului cu cel putin 30 de zile inainte de Supunerea spre analiza, avizare si adoptare de catre
autoritatile publice.

IV. 11. Norme de conduiti profesionali ale functionarilor publici.

Normele de conduit profesionala sunt obligatorii pentru functionarii publici, precum si pentru
persoanele care ocupd temporar o functie publica. Aceste norme urmaresc cresterea calitatji
serviciului public, eliminarea birocratiei si a faptelor de coruptiei, crearea unui climat de incredere si
respect reciproc intre cetateni si functionarii publici.

1. Principiile care guverneazi conduita profesionald a functionarilor publici sunt
urmatoarele:

a. suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea
de a respecta Constitutia si legile tarii:

b. prioritatea interesului public, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de
a considera interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitare functiei publice;
c. asigurarea egalititii de tratament a cetatenilor in fata autorititilor si institutiilor

publice, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acelasi regim
juridic n situatii identice sau similare:

d. profesionalismul, principiu conform caruia functionarii publici au obligatia de a indeplini
atributiile de serviciu cu responsabilitate, competents, eficienta, corectitudine si constiinciozitate;
e. impartialitatea si independenta, principiu conform caruia functionarii publici sunt obligati sa

aiba o atitudine obiectivd, neutrd fati de orice interes politic, economic, religios sau de alt3
natura, in exercitarea functiei publice:

f. integritatea morala, principiu conform caruia functionarilor publici le este interzis s3 solicite
sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru alfii, vreun avantaj ori beneficiu in
considerarea funcfiei publice pe care o detin sau sa abuzeze in vreun fel de aceast functie;

g. libertatea gandirii i a exprimarii, conform cireia functionarii publici pot s&-si exprime Si sa-
si fundamenteze principiile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;
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h. cinstea si corectitudinea, principiu conform c&ruia in exercitarea functiei publice si in
indeplinirea atributiunilor de serviciu, functionarii publici trebuie sa fie de buna credinta;

i. deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate de functionarii
publici in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizrii cetatenilor.

2. Normele generale de conduiti profesionald a functionarilor publici sunt
urmatoarele:

2.1. Asigurarea unui serviciu public de calitate.
1. Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul
cetatenilor, prin participarea activ la luarea deciziilor $i la transpunerea lor in practica, in scopul
realizarii competentelor autoritatilor si ale institutiilor publice.

2. in exercitarea functiei publice, functionarii publici 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 cetatenilor in integritatea, impartialitatea si eficacitatea
autoritatilor si institutiilor publice.

2.2 Loialitatea fata de constitutie si lege.

1. Functionarii publici au obligatia ca, prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile tarii
si sa actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile ce
le revin, cu respectarea eticii profesionale.

2 Functionarii publici trebuie s& se conformeze dispozitiilor legale privind restrangere
exercitiului unor drepturi, datorata naturii functiilor publice detinute.

2.3. Loialitatea fata de autorititile si institutiile publice.

1. Functionarii publici au obligatia de a apdra in mod loial prestigiul autoritatii sau institutiei
publice in care fsi desfasoara activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care
poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale primariei.

2 Functionarilor publici le este interzis:

a. sd exprime public. aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea
autoritatilor sau institutiilor publice in care isi desfagoara activitatea, cu politicile $i strategiile
acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b. sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigile aflate in curs de solutionare si in
care autoritatea sau institutia publicd in care isi desfasoard activitatea are calitatea de
parte;

C. sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute
de lege;

d. sd dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, dacs aceast3
dezvaluire este de natur3 s3 atraga avantaje necuvenite ori s prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau
juridice;

e. sa acorde asistenti si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovarii de actiuni juridice ori de alti natur3 impotriva statului sau autoritatii ori institutiei
publice in care isi desfasoara activitatea:

3. Prevederile alin.(2) lit.a-d se aplics $i dupa incetarea raportului de serviciu, pe o perioads de
doi ani, daca dispozitiile din legi speciale nu previd alte termene.

4, Dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care contin
asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati ori institutii publice, este
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3.

permisa numai cu acordul conducatorului autoritatii sau institutiei publice in care functionarul
public respectiv igi desfagoara activitatea.

Prevederile prezentului cod de conduits nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligatia
legald a functionarilor publici de a furniza informatii de interes public celor interesati, in conditiile
legii.

. Libertatea opiniilor.

In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta demnitatea
functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritatii sau
institutiei publice in care fsi desfagoara activitatea.

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 aibd o atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor
datorate schimbului de péreri.

2.5. Activitatea politica.

2.6.

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 publica;

sa colaboreze, 1n afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii
ori sponsorizari partidelor politice:

sa afigeze, in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu
sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Folosirea imaginii proprii.

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.

2.7. Cadrul relatiilor in exercitarea functiei.

1.

In relatiile cu personalul din cadrul autoritétii sau institutiei publice in care isi desfagoara
activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice, functionarii publici sunt obligati sa aiba
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 sau institutiei publice in care fsi desfasoara activitatea, precum
$i persoanelor cu care intrd in legatura in exercitarea functiei publice, prin:

o intrebuinfarea unor expresii jignitoare;
o dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;
o formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

Functionarii publici trebuie si adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru rezolvarea
clard si eficientd a problemelor cetatenilor. Au obligatia s3 respecte principiul egalitatii
cetatenilor in fata legii si a autoritatilor publice, prin:

o promovarea unor solutii similare sau identice, raportate la aceeasi categorie de situatii
de fapt;
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o eliminarea oricérei forme de discriminare, bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiald, sanatatea, varsta, sexul sau alte
aspecte;

4. Pentru realizarea unor raporturi sociale $i profesionale care s3 asigure respectarea demnitatii
persoanelor, eficienta activitatii, precum si cresterea calitatii serviciului public, se recomands
respectarea normelor de conduitd previzute la alin.(1)-(3) si de catre celelalte subiecte ale
acestor raporturi.

2.8. Conduita in cadrul relatiilor internationale.

1. Functionarii publici care reprezints autoritatea sau institutia publica in cadrul unor activitati cu
caracter international au obligatia s promoveze o imagine favorabild tarii si autoritatii sau
institutiei publice pe care o reprezinta.

2. in relatiile cu reprezentantii autoritatilor publice din alte state, functionarilor publici le este
interzis s& exprime opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

8. In deplasarile externe, functionarii publici sunt obligati sa aiba o conduit conforma cu regulile
de protocol si le este interzis3 incélcarea legilor i obiceiurilor din tara gazda.

2.9. Interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor gi avantajelor.

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

2.10. Participarea la procesul de luare a deciziilor.

1 In procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia sa actioneze conform
prevederilor legale i sd-si exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.
2. Functionarilor publici le este interzis s3 promitd luarea unei decizii de céitre autoritatea sau

institutia publica, de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod
privilegiat.

2.11. Obiectivitate in evaluare.

1. In exercitarea atributiunilor specifice functiilor publice de conducere, functionarii publici au
obligatia s& asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia
publica pentru toti functionarii publici din subordine.

2. Functionarii publici de conducere au obligatia sa examineze si s3 aplice cu obiectivitate
criteriile de evaluare a competentei profesionale, pentru personalul din subordine, atunci cand
propun ori aproba avansari, promovari, transferuri, numiri sau elibersri din funciii ori acordarea
de stimulente materiale sau morale, excluzand orice forma de favoritism ori discriminare.

3. Se interzice functionarilor publici de conducere s3 favorizeze sau sa defavorizeze accesul ori
promovarea in funcfia publicd, pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii
neconforme cu principiile legale, previzute anterior.

2.12. Folosirea prerogativelor de putere public.

i Este interzisa folosirea de cétre functionarii publici, in alte scopuri decat cele previzute de
lege, a prerogativelor functiei publice detinute.
2. Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de acte

normative, de evaluare sau de participare la actiuni de control, functionarilor publici le este
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interzisd urmarirea obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de
prejudicii materiale sau moral altor persoane.

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

4, Functionarilor publici le este interzis s& impuna altor functionari publici s se inscrie in
organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori si le sugereze acest lucruy,
promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

2.13. Utilizarea resurselor publice.

1. Functionarii publici sunt obligati s& asigure ocrotirea proprietatii publice $i private a statului si
a unitatilor administrativ teritoriale, s& evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice
situatie ca un bun proprietar.

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

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

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

2.14. Limitarea participarii la achizitii, concesionari sau inchirieri.

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

o cand a luat cunostintd, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu,
despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza s3 fie vandute:

o cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului
respectiv;
o cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care
persoanele interesate de cumparare a bunului nu au avut acces.
2. Dispozitiile alin.(1) se aplicd in mod corespunzator si in cazul concesionarii sau inchirierii
unui bun aflat in proprietatea publica ori privata a statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale.

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

IV. 12. Norme de conduita profesionald pentru personalul contractual din cadrul
aparatului propriu de specialitate al Consiliului Local al comunei Salcia Tudor
Normele de conduitd prevazute mai jos sunt obligatorii pentru personalul contractual din aparatul

propriu de specialitate al Consiliului Local al comunei Salcia Tudor.

1. Principiile care guverneaza conduita profesionald a personalului contractual sunt
urmatoarele:
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prioritatea interesului public — principiu conform c&ruia personalul contractual are indatorirea
de a considera interesul public mai presus decét interesul personal, in exercitarea atributiilor
functiei;

asigurarea egalitatii de tratament al cetatenilor in fata autoritatilor i institutiei publice —
principiu conform caruia personalul contractual are indatorirea de a aplica acelasi regim juridic
in situatii identice sau similare;

profesionalismul — principiu conform caruia personalul contractual are obligatia de a indeplini
atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta, corectitudine $i constiinciozitate:

impartialitate si nediscriminarea — principiu conform caruia angajatii contractuali sunt obligati
sd aiba o atitudine obiectiva, neutrs fatd de orice interes public, economic, religios sau de alt3
natura, in exercitarea atributiilor functiei;

integritatea moral3 - principiu conform c&ruia personalului cotractual 7i este interzis s3 solicite
sau sa accepte, direct ori indirect, pentru el sau pentru altul, vreun avantaj ori beneficiu moral
sau material;

libertatea gandirii si a exprimarii — principiu conform caruia personalul contractual poate sa-si
exprime si sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri ;

cinstea si corectitudinea - principiu conform caruia, in exercitarea functiei si in indeplinirea
atributiilor de serviciu, personalul contractual trebuie si fie de buna-credinta si s3 actioneze
pentru indeplinirea conform3 a atributiilor de serviciu:

deschiderea si transparenta — principiu conform ciruia activitdtile desfasurate de angaijatii
contractuali in exercitarea atributiilor functiilor lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii
cetatenilor.

2. Normele generale de conduita profesionald pentru personalul contractual din cadrul
institutiei sunt cele referitoare Ia:
2.1. Asigurarea unui serviciu public de calitate.

1.

2.2

2.3.

2.

Personalul contractual are obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul
cetatenilor, prin participarea activi la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul
realizarii competentelor autoritatilor si ale institutiilor publice, in limitele atributiilor stabilite prin
fisa postului.

In exercitarea functiei, personalul contractual are 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
autoritatilor i institutiilor publice.

Respectarea Constitutiei si a legilor.

Angajatii contractuali au obligatia ca, prin actele si faptele lor, s3 respecte Constitutia, legile
tarii si sa actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile
care le revin, cu respectarea eticii profesionale.

Personalul contractual trebuie s3 se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea
exercifiului unor drepturi, datorata naturii funciiilor detinute.

Loialitatea fati de autoritatile si institutiile publice.

Personalul contractual are obligatia de a apéra, cu loialitate, prestigiul autoritatii si institutiei
publice in care Tsi desfisoara activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care
poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acestuia.

Angajatilor contractuali le este interzis:
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3.

a. sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea
autoritaii sau institutiei publice in care isi desfagoara activitatea, cu politicile si strategiile
acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b. sa facd aprecieri in legaturd cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care

autoritatea sau institutia publicd in care isi desfagoara activitatea are calitatea de parte,
daca nu sunt abilitati in acest sens;

& sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute
de lege;
d. sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, dacd aceast3

dezvaluire este de naturs si atragé avantaje necuvenite ori s3 prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei ori ale unor functionari publici sau angajati contractuali, precum si ale
persoanelor fizice sau juridice:

e. sa acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice, in vederea
promovarii de actiuni juridice ori de alti natura impotriva statului sau autoritatii ori institutiei
publice in care Tsi desfisoara activitatea.

Prevederile alin.(2) lit.a)-d) se aplicd si dupa incetarea raportului de munca, pentru o
perioada de doi ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

2.4. Libertatea opiniilor.

1.

4.

in indeplinirea atribuiilor de serviciu angajatii contractuali au obligatia de a respecta
demnitatea functiei detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritatii
sau instituiei publice in care isi desfasoara activitatea.

In activitatea lor angajatii contractuali au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu
se l&sa influentati de considerente personale.

in exprimarea opiniilor, personalul contractual trebuie s3 aibi o atitudine concilianta si s3
evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

2.5. Activitatea publica.

1.

Relatiile cu mijloacele de informare in mas3 se asiguré de catre persoanele desemnate in
acest sens de conducétorul autoritatii sau institutiei publice, in conditiile legii.

Angajaiii contractuali desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate
oficiald, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducatorul
autoritatii ori institutiei publice in care isi desfasoard activitatea sau mandatul dat de demnitarul
in cabinetul caruia sunt incadratj.

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 exprimata nu
reprezintd punctul de vedere oficial al autoritatii ori institutiei publice Tn cadrul careia Isi
desfagoara activitatea.

2.6. Activitatea politica.

In exercitarea functiei detinute, personalului contractual ii este interzis:
sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice:

sa furnizeze sprijin logistic candidatjlor la functii de demnitate publica;

sa colaboreze, atat in cadrul relatiilor de serviciu, cét si in afara acestora, cu persoanele
fizice sau juridice care fac donatji ori sponsorizari partidelor politice;

sa afigeze in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice insemne ori obiecte inscriptionate cu
sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.
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2.7. Folosirea imaginii proprii.

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

2.8. Cadrul relatiilor in exercitare atributiilor functiei.

1. In relatiile cu personalul contractual si functionarii publici din cadrul autoritatii sau institutiei
publice in care isi desfasoars activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice, angajatii
contractuali sunt obligati si aibd un comportament bazat pe respect, buna-credinta,
corectitudine si amabilitate.

2. Personalul contractual are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii
persoanelor din cadrul autoritatii sau institutiei publice in care fsi desfagoara activitatea, precum
si ale persoanelor cu care intr3 in legdtura in exercitarea functiei, prin:

a. intrebuintarea unor expresii jignitoare;
b. dezvaluirea aspectelor vietii private:
c. formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

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

a. promovarea unor solufii coerente, conform principiului tratamentului nediferentiat,
raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt:;

b. eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materialda, sandtatea, varsta, sexul sau alte
aspecte.

2.9. Conduita in cadrul relatiilor internationale.

1. Personalul contractual care reprezinta autoritatea sau institutia publicd in cadrul unor
organizatii internationale, institutii de fnvatimant, conferinte, seminarii si alte activitati cu
caracter international are obligatia si promoveze o imagine favorabila tarii si autoritatii sau
institutiei publice pe care o reprezinta.

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

3. In deplasarile in afara tarii, personalul contractual este obligat sa aibd o conduita
corespunzatoare regulilor de protocol si s3 respecte legile si obiceiurile tarii gazda.

2.10. Interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor si avantajelor.

Angajatii contractuali nu trebuie si solicite ori s3 accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii
sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu
care au avut relati de afaceri sau de natur3 politic&, care le pot influenta impartialitatea in
exercitarea functiilor publice detinute, ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste funcii.

2.11. Participarea la procesul de luare a deciziilor.

14 In procesul de Iluare a deciziilor, angajatii contractuali au obligatia sa actioneze conform
prevederilor legale si s3 si exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si imparial.
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2. Angajatii contractuali au obligatia de a nu promite luarea unei decizii de cétre autoritatea sau
institutia publica, de catre alti functionari publici, precum $i indeplinirea atributiilor in mod
privilegiat.

2.12. Obiectivitate in evaluare.

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

2. Personalul contractual de conducere are obligatia sa examineze si s3 aplice cu obiectivitate
criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand
propune ori aproba avansari, promovari, transferuri, numiri sau eliberari din functii ori acordarea
de stimulente materiale sau morale, excluzand orice forma de favoritism ori discriminare.

3. Personalul contractual de conducere are obligatia de a nu favoriza sau defavoriza accesul ori
promovarea in functiile contractuale pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii
neconforme cu principiile prevazute la art.3.

4,
2.13. Folosirea abuzivi a atributiilor functiei detinute.

1, Personalul contractual are obligatia de a nu folosi atributiile functiei detinute in alte scopuri
decét cele prevazute de lege.
2, Prin activitatea de Iuare 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.

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

4, Angajatii contractuali au obligatia de a nu impune altor angajati contractuali sau functionari
publici s& se inscrie in organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori de a le sugera
acest lucru, promitadndu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

5
2.14. Utilizarea resurselor publice.

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

2, Personalul contractual are obligatia s& foloseascs timpul de lucru, precum si bunurile
apartinand autoritdtii sau institutiei publice numai pentru desfisurarea activitatilor aferente
functiei detinute.

3. Personalul contractual trebuie s& propuna si sa asigure, potrivit atributiilor care ii revin,
folosirea utild si eficienta a banilor publici, in conformitate Cu prevederile legale.
4. Personalului contractual care desfdgoara activitati publicistice in interes personal sau

activitati didactice 1i este interzis s& foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritatii sau a
institutiei publice pentru realizarea acestora.

5.
2.15. Limitarea participarii la achizitii, concesionari sau inchirieri.

1. Orice angajat contractual poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privatd a statului sau a
unitatilor administrativ-teritoriale, supus vanzarii in conditile legii, cu exceptia urmatoarelor
cazuri:

a. cand a luat cunostinta, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu,
despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;
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2.

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

C. cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care
persoanele interesate de cumpadrarea bunului nu au avut acces.

Dispozitiile alin.(1) se aplicd Tn mod corespunzitor $i In cazul concesionarii sau inchirierii
unui bun aflat in proprietatea publica ori privats a statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale.

Angajatilor contractuali le este interzisd furnizarea informatiilor referitoare la bunurile
proprietate publicd sau privatd a statului ori a unitatilor administrativ-teritoriale, supuse
operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele previzute de
lege.

Prevederile alin.(1)-(3) se aplica si in cazul realizarii tranzactjilor prin interpus sau in situatia
conflictului de interese.

V. Durata timpului de lucru
Durata normala a timpului de lucru pentru personalul Institutiei Primarului comunei Salcia Tudor

angajat cu norma intreaga este de 40 ore pe saptdmana, repartizate astfel:

Luni, marti, miercuri, joi:

08.30-17.00

Vineri:

08.30-14.30

Cu un repaus s3ptamanal de doua zile, respectiv sambati si duminica.

Programul de lucru cu publicul se stabileste in zilele lucratoare, sa se asigure accesul

cetatenilor intre orele 9%°-16%°.

Programul de lucru cu ublicul dupa cum urmeaza:

Compartiment Arhiva, asistenta sociala si stare civila

luni, orele 8%°-16%°

Compartimentul Contabilitate, taxe si impozite locale

marti, orele 8%°-16%

Incasarea impozitelor si taxelor locale Se va incasa in timpul programului de lucry

luni-vineri, orele 8°-16%

Compartimentul Registrul Agricol

miercuri, orele 8%°-16%

Compartimentul juridic

joi, orele 8%-16%°

Compartimentul administrativ si situatii de urgent — permanent in situatii deosebite .
Serviciul public de gospodarire comunala

vineri, orele 8%°-18%

Activitatea de audinte este organizata dupa urmatorul program:

Primar, MOROIU FLORIN.

Luni si Miercuri, orele 10%- 12%

Viceprimar, Serafim lon.

Marti si Vineri, orele 10%- 14%

Secretar comuna Goidescu lonel.

Luni si vineri, orele 10%-12%

Pentru legalitate
SECRETAR COMUNA
GOIDESCU IONEL,
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