ROMANIA
JUDETUL DAMBOVITA
PRIMARIA COMUNEI PUCHENI
TEL :0245/670515 ; FAX : 0245/670515

DISPOZITIE
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare
al aparatului de specialitate al Primarului comunei Pucheni, judetul DAmbovita

Primarul comunei PUCHENI, judetul DAMBOVITA
Avind in vedere:

- prevederile art.155 alin.(1) lit.d) si lit.e) si alin.(5) lit.e) din O.U.G.nr.57/2019 privind
codul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare;
-prevederile standardului 2- pet.2.1.”Atributii, functii, sarcini” din Ordinul Secretarului
General al Guvernului nr.600/2018 privind aprobarea Codului intern managerial al
entititilor publice;

In temeiul art.196 alin.(1) lith) din O.U.G.nr.57/2019 privind codul
administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare emite prezenta:

DISPUNE:

Art.1. Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al Primarului comunei Pucheni, judetul Ddmbovita, conform Anexei ce face
parte integrants din prezenta dispozitie.

Art.2. Cate un exemplar al prezentei dispozitii se va comunica compartimentelor
functionale din cadrul primariei in vederea conformarii.

Art.3 Cu ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei dispozitii se obligd toti
salariatii- functionari publici, personal contractual si demnitari, iar cu comunicarea
prezentei catre partile interesate se obliga secretarul general al comunei.

PRIMAR,
NISTOR CORNELIU

SECRETAR GENERAL,
ISTRATESCU CARMEN-ELENA

Pucheni, azi 12.08.2025
Nr. 90
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Anexa la Dispozitia nr. ‘U _din / o .08, 2025

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI PUCHENI

CAPITOLULI
DISPOZITII GENERALE

Art.l. Administratia publicd in unitdile administrativ teritoriale se organizeazi si
functioneaza in temeiul principiilor autonomiei locale, descentralizirii serviciilor publice,
eligibilitatii autorititilor administratiei publice locale, legalititii si al consultarii cetatenilor in
solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

Art.2. Primidria comunei Pucheni, formatd din primar, viceprimar si aparatul de
specialitate al primarului din care face parte si secretarul general al comunei, se organizeazi gi
functioneazd ca o structurd functionald cu activitate permanentd, care aduce la indeplinire
hotiirdrile Consiliutui Local si dispozitiile primarului, In vederea solutiondrii problemelor
curente ale colectivititii locale.

Art.3. Sediul primariei este in comuna Pucheni, sat Pucheni, str. Centru civic, nr.37,
judetul Ddmbovita, tel/ fax 0245/670515.

Art.4. Structura aparatului de specialitate al primarului si numérul de personal sunt
stabilite in concordantd cu specificul institugiei, in limita mijloacelor financiare de care aceasta
dispune, cu respectarea dispozitiilor legale.

CAPITOLUL I
STRUCTURA ORGANIZATORICA A PRIMARIEI COMUNEI PUCHENI A
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art.5. Organigrama si statul de functii al Primariei comunei Pucheni, astfel cum au

fost aprobate de Consiliul Local al Comunei Pucheni conform competentelor legale, au
urmatoarea structurd:

1. PRIMAR, cu subordonatii:
1.1. Compartiment financiar contabil:
1.1.1. Consilier, clasa I, grad profesional superior - contabil;
1.1.2 Consilier, clasa I, grad profesional superior - operator de rol - casier.

2. VICEPRIMAR, cu subordonatii:
2.1.Compartiment urbanism :
2.1.1. Consilier, clasa I, grad profesional superior - post vacant.
2.2. Compartiment Administrativ:
2.2.1. Guard,;
2.2.2. Paznic;
2.2.3. Muncitor calificat;
2.2.4. Sofer microbuz scolar;
2.2.5. Buldoexcavatorist.

2.3.Compartiment camine culturale, bibliotecii comunali;
2.3.1. Bibliotecar.

3. SECRETAR GENERAL AL COMUNEL cu subordonatii:
3.1. Compartiment agricol:

3.1.1. Consilier clasa I grad profesional superior - inginer agricol;



3.1.2. Referent clasa a I1I-a grad profesional superior.

3.2. Compartiment Asistenti socialii:

3.2.1. Consilier clasa I grad profesional asistent.

4. Posturi in afara organigramei:
- 7 posturi de asistent personal al persoanei cu handicap;
- 1 post asistent medical comunitar.

Art.6. Primarul conduce activitatea Primariei comunei Pucheni si a tuturor
subordonatilor.

Art.7. Secretarul general indeplineste atributiile previzute de O.U.G. nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile $i completdrile ulterioare, coordoneazd si
controleazd activitatea compartimentelor din subordinea sa, prevdzute in organigrama
institutiei.

Art.8 . Functionarii colaboreazi permanent in vederea indeplinirii atributiilor ce intra
in competenta lor, precum si a altor sarcini primite din partea conduc#torilor institutiei
(respectiv primar, viceprimar, secretar general),

CAPITOLUL 11
ATRIBUTHLE PRIMARULUI, VICEPRIMARULUI SI APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI PUCHENI

Art.9. Atributiile primarului comunei Pucheni sunt cele prevazute de art. 155-art.
156 din 0.U.G.nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completirile
ulterioare, precum si toate actele normative conexe activitifii administratiei publice locale.

Art.10. (1) Atributiile viceprimarului comunei Pucheni sunt cele prevazute de art.
152 alin.(1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile §1
completérile ulterioare, precum si toate actele normative conexe activititii administratiei
publice locale.

(2) In calitate de presedinte al Comisiei de monitorizare a sistemului intern managerial,
viceprimarul comunei Pucheni indeplineste urmitoarele atributii:
1. asigurd coordonarea lucririlor Comisiei de monitorizare;
2. monitorizeazs, coordoneaza si indruma metodologic dezvoltarea sistemului de control intern
managerial;
3.emite ordinea de zi a sedintelor, asiguri conducerea sedintelor $i aproba minutele sedintelor
$i hotérdrile comisiei;
4. aprobd si asigurd transmiterea in termenele stabilite a informérilor/raportirilor intocmite ir}
cadrul Comisiei de monitorizare citre partile interesate: conducerea Primdriei, alte structuri
desemnate;
5. urmdreste respectarea termenelor decise de ciitre Comisia de monitorizare si decide asupra
mésurilor ce se impun pentru respectarea lor;
6. decide asupra participarii la sedintele Comisiei de monitorizare si a altor reprezentanti din
compartimentele Primdriei, a ciiror participare este necesard pentru clarificarea si solutionarea
unor probleme specifice;
7. desemneaza Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare i inlocuitorul acestuia;
8. procesul de management al riscurilor se afld in responsabilitatea presedintelui Comisiei de
monitorizare §i se organizeazi in functie de dimensiunea, complexitatea si mediul specific al
entitétii publice;
9. pentru asigurarea unui management eficient al riscurilor la toate nivelurile entitatii publipe,
conducitorii compartimentelor de la primul nivel de conducere din structura organizatorici
desemneazi la nivelul acestora un responsabil cu riscurile.



Art.11. (1) Atributiile secretarului general al comunei Pucheni sunt c.ele prevﬁzqtc
de art. 243 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modiﬁcé_rilq § cmpp.letarflg
ulterioare, precum si cele previizute de toate actele normative conexe activititii administraiei
publice locale cu incidenta asupra atributiilor postului. ..

(2) in calitate de vicepresedinte al Comisiei de monitorizare a sistemul’m nfl.tern
managerial, secretarul general al comunei Pucheni indeplineste urmﬁtoare'le atmbi}tu: N
a) elaboreazd Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial al Primdriei,
denumit Program de dezvoltare;

b) urmireste realizarea obiectivelor si actiunilor propuse prin progtamul de? dezvoltare si
acordd alte termene de realizare la solicitarea compartimentelor care le-au stal?iht; .
¢) asigurd actualizarea periodica a programului de dezvoltare, o datd la 12 luni sau oricénd este
nevoie, dupd caz;
d) coordoneaza procesul de actualizare a obiectivelor §i a activitatilor la care se atageazd
indicatori de performants sau de rezultat pentru evaluarea acestora; _ _
e) centralizeazi riscurile semmificative in Registrul de riscuri al entitdtii publice ce sunt
colectate de la fiecare compartiment; o
f) analizeazi si priotitizeazi riscurile semnificative, care pot afecta atir}gerea obiectivelor
entitéitii publice, prin stabilirea profilului de risc si a limitei de tolerants la risc, anual, aprobate
de clitre conducerea entitaii; ‘ .
g) analizeazi §i avizeazi procedurile documentate (procedurile de sistem i procedurile
operationale) si le transmit spre aprobare primarului comunei; _
h) analizeazi, in vederea aprobirii, informarea privind monitorizarea performantelor la nwe‘:lul
entititii, elaboratd de Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare, pe baza rapottarilor
anuale privind monitorizarea performantelor anuale, de la nivelul compartin.lentelor;_ .
i) analizeaza Planul de implementare a masurilor de control pentra riscurile semnificative la
nivelul entitédtii publice transmis de citre Secretariatul Tehnic al Comisiei de monitorizare §i
aprobat de primarul comunei; L
J) primeste anual, sau cind este cazul, de la compartimentele din cadrul Pr1méf}e1, rapoarte
 referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemelm: proprii de co.ntro¥
intern managerial, in raport cu programele adoptate, precum si referiri la situatiile deosebite i
la actiunile de monitorizare, coordonare si indrumare intreprinse in cadrul ace:syora;
k) acolo unde se considerd oportun, indrumi compartimentele Primdriet 'irj .elaborarea
programelor proprii, in realizarea si actualizarea acestora gi/sau in alte activitdfi legate de
controlul intern managerial; _ §
1) prezint3 conducitorului Primériei, ori de céte ori considerd necesar, si cel putin 0 datd pe an,
informiri referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea si'st.emulul cl_e c.ontrol
intern managerial, in raport cu programu} adoptat, la nivelul Priméneg, la actiunile de
monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd intreprinse, precum si la alte probleme
apérute in legiturd cu acest domeniu. o .
m) stabilegte procedurile ce trebuie urmate/aplicate in vederea realizarii sarcinilor de serviciu
de citre executanti, in limita competentelor §i responsabilititilor specifice, aga cum decurg din
atributiile compartimentelor din subordine; 5
n) monitorizeazi activitagile ce se desfisoard in cadrul compartimentului (evalueazi, masoard
$1 Inregistreazi rezultatele, le compari cu obiectivele, identifici neconformititile, initiaza
corectii/actiuni corective si preventive etc.); ] ] _
o) informeazi prompt conducitorul institutiei cu privire la rezultatele verificdrilor si altor
actiuni derulate in cadrul compartimentului séu si in cadrul compartimentelor subordonate;
p) participa la yedintele Comisiei de monitorizare, la data, ora si locul unde acestea au fost
stabilite.

(3) Activitatea de registraturd:



1. primegte corespondenta transmisd prin orice mijloc de comunicare- scris, fax, e—maill, note
telefonice, o inregistreazi in registrul general de corespondentd si asigurd transmiterea ei c.:étre
primarul comunei in vederea repartizérii la compartimentele din cadrul aparatului de
specialitate, urmaéreste respectarea termenelor legale de comunicare a raspunsurilor; _

2. asigurd Inregistrarea intririi ¢i iesirii tuturor documentelor externe §i interne in registrul
general de corespondenta si in registrele speciale, dupi caz; _

3.dupd aplicarea rezolufiel primarului, asigurd transmiterea corespondentei céire
compartimentele de resort;

4. expediazi corespondenta; .
S.asigurd circuitul documentelor in institutie, realizdnd evidenta acestor pe baza semndturilor
de predare-primire;

6.tine gestiunea si evidenta timbrelor postale, conform borderourilor de expediere; .
7.raspunde de indeplinirea procedurilor de afisaj de executare silitd, citatii , afigaj anunfuri de
mediu, de véinziri, de interes general, etc; »
8.distribuie documentatii pentru licitatii, caiete de sarcini, conform procedurilor stabilite
pentru fiecare caz; )
9.furnizeazd informatii céitre cetifeni cu prrivire la activitatea primdriei si consiliului local, cu
modalitatea de a obtine documente —adeverinte, certificate, avize, autorizatii, §.a.;
10.redirectioneaz corespondenta gresit adresatd institutiei; o
11.coordoneaza activitatea din domeniul audientelor la conducerea primétiei, aS}gurancf.i
inscrierea la audients, conform programului stabilit si afisat, participarea la audientd si
consemnarea acesteia In registrul special, inregistrarea rdspunsului, urmdirirea acorddrii
raspunsului in termenul legal;

12.claseazi §i arhiveazi corespondenta; .
13.respectd obligatiile privind standardul etic al personalului, destinat asigurarii re'la';1e1 cu
publicul, previizute in Programul de masuri pentru combaterea birocratiei in actiw?atea de
relatii cu publicul, aprobat prin H.G.nr.1723/2004, cu modificirile si completirile .ulltenoare:n .
- s& dea dovadi de disciplind att in relatiile cu cetitenii, ct si In cadrul institutiei in care i1
desfasoard activitatea; .

- s fie calm, politicos gi respectuos pe intreaga perioads de realizare a relatiei cu publicul;

- s34 manifeste o atitudine pozitiva gi ribdare in relatia cu cetdteanul;

- sé foloseascd un limbaj adecvat §i corect din punct de vedere gramatical;

~ 8@ plstreze confidentialitatea tuturor informatiilor relevante obtinute de la cetdtean,

- s#i formuleze raspunsuri legale, complete si corecte gi s4 se asigure ca acestea sunt intelese de
cetitean; .
- sd@ indrume cetiteanul citre serviciul de specialitate In vederea obtinerii de informatii
detaliate care depisesc competentele structurii de asistents; o
- sd intrerupd activitatea cu publicul numai in situatia folosirii de cltre cetifean a unui llmbaq
trivial, a formularii de amenintari la adresa sa ori a utilizdrii de citre cetdjean a violentel
verbale/fizice,

4. Aplicarea 0,G.nr.27/2002 privind reglementarea activititii de solutionare a petiﬁi{or:
L.inregistreazi petitiile in registrul general de corespondentd §i in registrul special de evidentd
a petitiilor primite; 5
2.le inainteaza primarului in vederea aplic#irii rezolutiei §i apoi le transmite, sub semnétura,
compartimentului desemnat pentru solutionare;
3.urmireste solutionarea gi redactarea raspunsului in termenul legal;

4. expediazi raspunsul citre petitionar;
5.claseazi si arhiveaza petitiile. )

5. Aplicarea Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public 5i a

legisiatiei conexe:



Lintocmeste si actualizeaza anual Buletinul informativ care va cuprinde informatiile previzute
la art.5 alin.(1) din Legea nr.544/2001;
2.afigeazi la sediul primériei informatiile de interes public comunicate din oficiu;
3.pune la dispozitia persoanelor interesate formularele tip ale cererii de informatii de interes
public si reclamatiei administrative;
4.intocmeste si tine la zi registrul special de solicitiri primite conform Legii nr.544/2001;
Sinregisireaza cererile formulate in scris, pe suport de Mitie sau electronic, si elibereazi
solicitantului o confirmare scrisz a datei gi numérului de inregistrare; _
6.evalucaza primar solicitarea in vederea stabilirii dacd informatia solicitati face obiectul
informatiilor publice comunicate din oficiu, la cerere sau exceptati de la liberul acces;
7inregistreaza raspunsul siil transmite solicitantului in termenul legal; _
8in cazulin care informatia solicitati este exceptie de la liberul acces, rispunsul se comunicain
termen de 5 zile de lainregistrarea solicitirii; '
9. tine evidenta raspunsurilor si a chitantelor privind plata costurilor de copiere a materialelor
solicitate;
10intocmeste Raportul periodic de activitate sifl transmite spre publicarein Monitorut Oficial al
Romndniei.

6. Atributii de stare civilii:
1. fnregistrarea nagterii nou-niscutilor si a copiilor nscuti morti, nasteri care s-au produs pe
raza comunei Pucheni;
2.Transcrierea certificatelor de nastere strdine, ale minorilor ai ciror périnti au avut sau au
dgmiciliul’l‘n comuna Pucheni;
3 Integistrarea declaratiilor de cisatorie si oficierea cisatoriilor;
4Inregistrarea mentiunilor pe actele de stare civila _
5.Transcrierea certificatelor de casitorie in actele de césatorie ronfineh cazul cetitenilor rondni
care au avut sau au domiciliulin comuna Birbuletu;
6.Eliberarea livretelor de familie;
7lnregistrarea deceselor care au loc pe raza comunei Birbuletu;
8.Transcrierea certificatelor de deces striiine pentru cetitenii roméni;
9.Schimbarea numelui de familie sau a prenumelui pe cale administrativa;
10.Rectificarea actelor de stare civila;
11.0rtografierea numelui de familie sau a prenumelui
12 Eliberarea la cerere a certificatelor de stare civild in locul celor pierdute, sustrase sau
deteriorate;

7. Atributii in domeniul resurselor umane:
1. gestiunea curentd a resurselor umane, completarea cu toate documentele previzute de lege 31
tinerea la zi a dosarelor profesionale ale angajatilor (functionari publici, personal contractual si
demnitari), in conformitate cu prevederile legale incidente;
2.operarea in portalul de management al functiei publice de pe site-ul ANFP a dateloy
referitoare la functia publicd §i functionarii publici din aparatul de specialitate al primarului
comunei:
3intocmirea documentelor cu privire la incheierea, executarea, modificarea i incetarea
contractelor individuale de muncd i transmiterea lor consilierutui achizitii publice in vederea
operidrii datelorin Revisal;
4. verificarea valabilititii tuturor documentelor dosarelor profesionale si aducerea la cunostinta
angajatilor a documentelor cu termen de expirare apropiatin vederea relnnoirii acestora;
5.verificarea valabilitatii certificatelor de medicina muncii;
6Intocmirea gi arhivarea contractelor individuale de munci;
7.la solicitarea scrisi a angajatului. elibereazi copii de pe actele existente in Fl(?sarul
profesional, copii ale paginilor din registrul electronic care cuprind inscrierile cu privire la
persoana angajatului;



8.intocmirea si eliberarea adeverintelor care atesti vechimea totald in cadrul institufiei $i
vechimea Incepand cu data de 01.01.2011 pani la momentul solicitarii;
9.intocmirea §i eliberarea documentelor prin care atestd activitatea desfasurati, dura.ta
activitétii, salariul, vechimea in muncé, in meserie gi in specialitate, astfel cum rezultd din
dosarul profesional al angajatului si din registrul general de evident3 al salariatilor, in termenul
legal; i
10. pregitirea documentatiei privind organizarea concursutilor de recrutare, de promovare in
clasd sau In grad profesional pentru functionarii publice i personalul contractual, Obtlt‘lefeil
avizelor previizute de lege pentru functiile publice, fie premergitoare organizirii
concursului/examenului, fie ulterioare:
11. asigurarea secretariatului comisiilor de concurs/examen, indeplinirea atributiilor prevézute
de legislatie in sarcina secretarului comisief: X
12.propune, prin referat motivat, emiterea dispozitiilor de numire, modificare sau incetare a
raporturilor de serviciu sau a dispozitiilor de angajare, modificare sau incetare a contractelor
individuale de muncs; .
13.in luna decembrie a fiecirui an intocmeste programarea la concediile de odihnd ale
angajatilor pentru anul urmiitor; o
14.intocmegte, impreuns cu consilierul contabil, planul anual de perfectionate al angajap}(.).r;
15.fine evidenta concediilor de odind, concediilor medicale si a altor tipuri de concedii ale
angajatilor;
16.intocmeste situafii cu privire la concediile neefectuate la finalul anului, le aduce 1.5.1
cunostinta conducerii in timp util pentru a se lua méasurile necesare acordirii acestor concedii
Inainte de expirarea celor 18 luni calculate de la finele anului pentru care nu s-a efectuat
concediul de odihni;
17.tine condica de prezeni si, la finele lunii, Intocmeste foaia colectivi de prezenid pe care o
remite consilierului-contabil pentru calculul salariilor: o
18.aduce la cunostinta conducerii si/sau angajatilor a oriciror evenimente legislative cu
incidenti in domeniul resurselor umane, in vederea conformirii; . _
19.ca persoani cu acces la datele cuprinse in evidenta functiilor publice si a.func‘glonafﬂor
publici, precum si la dosarul profesional al functionarutui public are obligatia de a pistra
confidentialitatea datelor cu caracter personal, in conditiile legii.

8. Atributii in calitate de persoand responsabilii cu implementarea prevederilor legale
privind declaratiile de avere si declaratiile de interese — Legea nr. 176/201 0:. . .
a) primegte si inregistreazi declaratiile de avere si declaratiile de interese prin 1ntermed‘1ul e-
DAI, cu respectarea legislatiei privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
pretucrarea datelor cu caracter personal, si elibereazs la depunere o dovada de primire; .
b) indeplinegte formalititile de inregistrare in e-DAI a persoanelor care au obligatia depunerii
acestor declaratii; _ )
<) verificd evidentierea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese in registre spet_slale,
cu caracter public, accesibile prin e-DAI, denumite Registrul declaratiilor de avere si Reglstru!
declarafiilor de interese, ale cdror modele au fost stabilite prin Hotérérea Guv;rnulug
nr.175/2008 privind stabilirea modelelor Registrului declaratiilor de avere si Registrului
declaratiilor de interese; _ ,
d) asiguri afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese, pe pagina
de internet a institutiei, in termen de cel mult 30 de zile de la primire, prin anonimizarea
adresei imobilelor declarate, cu exceptia localitdtii unde sunt situate, adresei institutiei care
administreazi activele financiare, a codului numeric personal, precum §i a semnéturn_ olf)gr_al‘e.
Declaratiile de avere §i declaratiile de interese se pastreaza pe pagina de internet a primériei pe
toatd durata exercitirii functiei sau mandatului si 3 ani dupd Incetarea acestora si se arhiveazi
potrivit legii. N )
€) In vederea indeplinirii atributiilor de evaluare, trimite Agentiei declaratiile de avere si
declaratiile de interese prin e-DAI, in termen de cel mult 10 zile de la primirea acestora;



f) genereaza prin intermediul e-DAI, dupi expirarea termenului de depunere, o lista cu
persoanele care nu au depus declaratiile de avere si declaratiile de interese in acest termen si
informeazi de indatd aceste petsoane, solicitAndu-le un punct de vedere in termen de 10 zile
lucritoare;
g) acordd consultantd referitor la confinutul si aplicarea prevederilor legale privind
completarea si depunerea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese persoanelor care
an obligatia depunerii acestora.
h) transmite Agentiei, pand la data de 1 august a aceluiasi an, lista definitivd cu persoanele
care nu au depus in termen sau au depus cu intdrziere declaratiile de avere gi declaratiile de
interese, insotitd de punctele de vedere primite.

9. Atributii in calitate de consilier efic:
8.1 monitorizeazd modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduitd dt?
citre functionarii publici din cadrul Primiriei comunei =~ intocmeste rapoarte §i
analize cu privire la acestea; .
8.2. desfigoars activitatea de consiliere eticd, pe baza solicitirii scrise a functionarilor publici
sau la initiativa sa atunci cdnd functionarul public nu i se adreseazi cu o solicitare, insi din
conduita adoptatd rezultd nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;
8.3. elaboreaza analize privind cauzele, riscurile gi vulnerabilitdtile care se manifesti in
activitatea functionarilor publici din cadrul autorititii si care ar putea determina o ’incjilcare a
principiilor §i normelor de conduiti, pe care le Inainteazs primarului, si propune misuri pentru
inldturarea cauzelor, diminuarea riscurilor $1 a vulnerabilititilor;
8.4. organizeazi sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de eticd,
modificdri ale cadrului normativ in domeniul eticii si integritatii sau care instituie obli.gatn
pentru autoritéitile si institutiile publice pentru respectarea drepturilor cetétenilor in relatia cu
administratia publici sau cu autoritatea sau institutia publici respectivi;
8.5. semnaleazd practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incilcarea
principiilor si normelor de conduiti in activitatea functionarilor publici; _
8.6. analizeazd sesizirile si reclamatiile formulate de cetiteni si de ceilalti beneficiari ai
activititii autorititii publice cu privire la comportamentul personalului care asi_gurﬁ rel.apa
directd cu cetdtenii i formuleazd recomandiri cu caracter general, fard a interveni in
activitatea comisiilor de disciplini;
8.7. poate adresa in mod direct intrebiri sau aplica chestionare cetitenilor si beneficiarilor
directi ai activitatii autorititii publice cu privire Ia comportamentul personalului care as_lguréi
relatia cu publicul, precum si cu privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de
Primiria comunei Birbuletu;
8.8.completeazi trimestrial formatul standard de raportare prevdzut in anexa nr. 1 — Raport
privind respectarea normelor de conduiti;
8.9.transmite Agentiei formatele standard de raportare previzute in anexele nr.l si 2, in
condifiile si la termenele reglementate de Ordinul presedintelui Agentiei Nationale a
Functionarilor publici nr.3753/2015 privind monitorizarea respectéitii normelor de conduita de
cdtre functionarii publici si a implementirii procedurilor disciplinare.

Art.12. Atributiile pe compartimente /posturi in cadrul compartimentelor sunt:

1. COMPARTIMENTUL FINANCIAR CONTABIL: 2 posturi - in subordinea directi
a Primarului comunei:

- 1 post consilier clasa I, grad profesional superior — contabil

1. Atributii in calitate de contabil:
1.organizeaza i coordoneazi actiunea de elaborare a proiectului de buget al comunei, pentru a
fi supus aprobarii consiliului local;



2.pregiiteste lucrdrile privind cheltuielile bugetului atat in faza de proiect cét si in forma
definitiva; A ,
3.dimensioneazs cheltuielile i transferul din bugetul adrministratiei centrale de stat, in functie
de nivelul veniturilor proprii determinate in colaborare cu organele de evident si incasarea
impozitelor si taxelor locale; . _
4.urmireste executia cheltuiclilor previzute in bugetul local al comunei cét si fondurile
extrabugetare $i informarea periodicil a consiliul local despre modul de realizare a acestora, §i
propune masurile necesare de luat atunci cdnd constati ci acestea nu se realizeaza potrivit
prevederilor legale;
5.tine evidenta analitic si sinteticd a cheltuielilor bugetului local;
6.intocmeste balantele de verificare lunare;
7.intocmeste contul de executie lunar si notele justificative de TVA; o o
8.intocmeste lunar deschiderile de credite pentru salarii, investitii si bunuri si servieii;
9.inregistreazi facturile, salariile, transferurile si ordinele de platd in vederea intocmirii fiselor
de cont analitic, figelor furnizorilor i emiterea balantelor de verificare lunard pe capitole;
10.opereazi contabilitatea instituiei in programul FOREXEBUG; ] _
11.verificd i analizeazd necesitatea si oportunitatea propunetilor de modlﬁc:f\re. a bqgetulul
propriu al comunei, $i propune prin referat viririle de credite in cadrul aceluiagi capitol sau
intre capitole bugetare in functie de necesar;
12.intocmeste si prezinta consiliului local:
- contul anual de execufie al bugetului - pani la 31 mai al anului in curs pentru anul
antetior; o
- conturile de executie si plafile restante la trimestru, respectiv in Iun_a aprilie peqtfu
trimestrul 1, in luna julie pentru trimestrul II, in luna octombrie pentru trimestrul il i in
luna decembrie pentru trimestrul IV al anului in curs; o .
13.Intocmeste documentele de platd chtre organele bancare, urmiregte primirea la timp a
extraselor de cont i verifici documentele insotitoare; .
14.exercits controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate prin casieria proprie; o
15.conduce contabilitatea administratiei publice locale, asistenti personali, sinétate si ajutoare
sociale;
16.intocmegte statele de platé ale personalului salariat;
17.intocmeste ordinele de platd pentru plata salariilor gi a oontribu;iilm: at:erentci;
18.intocmeste documentele necesare angajirii, lichidarii, ordonantdrii si platii pentru fiecare
ordin de platd emis; o
19. intocmegte monitorizarea cheltuielilor de personal si a numérului de posturi din sectorul
bugetar pe fiecare capitol de cheltuieli; X )
20.inregistreazi operatiunile de plati, precum si incasérile si depunerile in numerar n registrul
privind operatiunile prezentate la viza CFP.; .
21. Intocmegte situatiile financiare la finele lunii si darile de seam3 trimestriale;
22. Intocmeste adeverintele de salariat §i cele din domeniul atributiilor de serviciu;
23.asigura exercitarea controlului financiar preventiv pentru pligile efectuate din bugetul local,
eliberdiri de valori materiale pentru operatiuni specifice; ‘
24. propune constituitea comisiei de inventariere anuald a mijloacelor fixe, oblectelo_r de
inventar de scurtd duratd i micd valoare, bunurilor materiale, confrunténd rczultate_le obtl_nutf?
cu evidenta contabild si realizdnd operatiunile contabile ce se impun, Inregistrnd minusurile si
plusurile din inventar; .
25 realizeazi evidenta/retinerea garantiilor de gestiune pentru salariatii primdrie;
26. tine evidenta refinerilor: rate, CEC, rate imobiliare, popriri chirii, garantii; o
27. conduce evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau
lucrdri; L L .
28. urmdéregte executarea contractelor de achizitii i informeaza superiorii ierarhici ori de céte
ori apar Tncilciri ale clauzelor contractuale.



29. intocmeste referate de specialitate in vederea emiterii dispozitiilor primarplui si rapoarte
de specialitate asupra proiectelor de hotdrari ale consiliului local, specifice activitaiii
compartimentului;

30.rezolva corespondenta remis# spre solutionare de ierarhicii superiori - in termenul prevédzut
de lege; e,
3l.arhiveazd §i inventariazi pe termene de pistrare, conform Nomenclatorului arhivistic
documentele create la nivelul compartimentului.

32.indeplineste atributii referitoare la managementul proiectelor cu finantare exhte_rnﬁ; _
33.participd la sedintele consiliului local cand sunt dezbdtute proiecte de hotiriri referitoare la
bugetul local; 5
34.aduce la cunogtinia conducerii §i informeazi organele abilitate ori de céte ori constatd fapte
care constituie infractiuni conform prevederilor legale; _

35.indeplineste si alte atributii incredintate de Consiliul Local Pucheni, Primar sau cele care
decurg din actele normative cu caracter financiar-contabil. .

2. Atributii in calitate de membru al comisiel de monitorizare a controlului intern
managerial: X o
a) elaboreazd Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial al Primariei,
denumit Program de dezvoltare; i
b) urmireste realizarea obiectivelor §i actiunilor propuse prin programul c.le_: dezvoltare §i
acordd alte termene de realizare la solicitarea compartimentelor care le-au stabilit;
¢) asigurd actualizarea periodici a programului de dezvoltare, o dati la 12 luni sau oricénd este
nevoie, dupi caz;

d) coordoneazi procesul de actualizare a obiectivelor si a activitifilor la care se atageazd
indicatori de performanti sau de rezultat pentru evaluarea acestora; '

e) centralizeaz#t riscurile semnificative in Registrul de riscuri al entitatii publice ce sunt
colectate de la fiecare compartiment; o

f) analizeazd i prioritizeazi riscurile semnificative, care pot afecta atir}gerea obiectivelor
entitétii publice, prin stabilirea profilului de risc §i a limitei de tolerants la risc, anual, aprobate
de ciitre conducerea entitatii; _ ,
g) analizeazi §i avizeazi procedurile documentate (procedurile de sistem si procedurile
operationale) si le transmit spre aprobare primarului comunei; )

h) analizeazi, in vederea aprobirii, informarea privind monitorizarea performantelor la mjrc-::lul
entitéii, elaborati de Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare, pe baza raportrilor
anuale privind monitorizarea performantelor anuale, de la nivelul compartirr.xentelor;- '

i) analizeazi Planul de implementare a misurilor de control pentru riscurile semn?ﬁca}tlve la}
nivelul entititii publice transmis de ciitre Secretariatul Tehnic al Comisiei de monitorizare si
aprobat de primarul comunei; .

J) primeste anual, sau cand este cazul, de la compartimentele din cadrul Primériei, rapoarte
referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemeimz proprii de coptro!
intern managerial, in raport cu programele adoptate, precum si referiri la situatiile deosebite si
la actiunile de monitorizare, coordonare si indrumare intreprinse in cadrul aces'gora;

k) acolo unde se consideri oportun, indrumi compartimentele Primdriei .?13 _elaborarea
programelor proprii, in realizarea si actualizarea acestora si/sau in alte activitdfi legate de
controlul intern managerial; )

1) prezinti conducitorului Primériei, ori de cate ori consideri necesar, si cel putin o daté pe an,
informéri referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sist.emulul d‘e c_ontrol
intern managerial, in raport cu programul adoptat, la nivelul Primdriei, la actiunile de
monitorizare, coordonare §i indrumare metodologicd intreprinse, precum §i la alte probleme
apdarute in legiturd cu acest domeniu. . -
m) stabileste procedurile ce trebuie urmate/aplicate in vederea realizarii sarcmllo!: de serviciu,
in limita competenielor si responsabilititilor specifice, asa cum decurg din atributiile
compartimentului financiar-contabil;



n) monitorizeaza activitatile ce se desfasoard in cadrul compartimentului (evalueaza, masoard
§i Inregistreazd rezultatele, le compard cu obiectivele, identificd neconformitatile, initiazi
corectii/actiuni corective si preventive etc.);

o) informeazd prompt conducitorul institutiei cu privire la rezultatele verificarilor §i altor
actiuni derulate in cadrul compartimentului;

p) participd la sedintele comisiei de monitorizare, la data, ora si locul unde acestea au fost
stabilite.

- 1 consilier clasa I, grad profesional superior — operator rol si casier :

1. Atributii in calitate de operator rol
1) participi la intocmirea propunerii de impozite si taxe locale aplicabile in anul urmétor,
documentat pe legislatia in domeniul taxelor §i impozitelor si o inainteaza primarului comunei
in vederea elaboririi proiectului de hotirdre a consiliului local; .
2) stabilegte, in baza hotiririi consiliuiui local si a legisiafiel in vigoare, §i comunicd
impozitele si taxele locale datorate de contribuabilii persoane fizice, cu respectarea
procedurilor privind modul de stabilire i constatare a impozitelor si taxelor locale, respectiv :
-impozitul pe cladiri datorat de persoane fizice
-majorarea impozitului datorat de persoanele fizice ce detin mai multe cladixi
~-dobéndirea, instriinarea si modificarea cladirilor
-scutiri si facilitati acordate la plata impozitului pe cladiri
-impozitului pe teren datorat de persoane fizice
-dobéndiri gi transferuri de teren precum si alte modificiri aduse terenului
-seutiri gi facilitati acordate la plata impozitului pe teren
-taxd asupra mijloacelor de transport
3 )stabileste, in baza hotérarii consiliului local si a legislatiei In vigoare, $i comunicd impozitele
si taxele locale datorate de contribuabilii persoane juridice, astfel:
-impozitul pe cladiri
-dobéndirea, modificarea si instriinarea clidirilor
-seutiri §i facilitiifi la plata impozitului pe cladiri
-impozitul pe teren
-taxa asupra mijloacelor de transport
~taxa pentru servicii de reclama si publicitate
-impozitul pe spectacole
4) propune procedurile pentru instituirea unor taxe pentru detinerea sau utilizarea
echipamentelor i utilajelor destinate obtinerii de venituri, care folosesc infrastructura publici
locald pe raza localitdtii Pucheni, precum si taxe pentru activititile cu impact asupra mediului
inconjurator;
3) opereazd in Rolul nominal unic al contribuabilului persoana fizica sau juridics;
6) primeste, opereazi in baza de date si arhiveazi cronologic, pe ani, declaratiile de impunere
depuse de contribuabili;
7) elibereaz certificatele de atestare fiscaldi, conform legislatiei in vigoare;
8) analizeaza, dupd fiecare termen de plati, pe baza evidentei analitice, lista debitorilor
persoane fizice §i juridice §i incepe procedura de recuperare a creantelor bugetare in
conformitate cu prevederile legale;
9) efectueaza compensiri si restituiri de impozite si taxe, in conformitate cu prevederile legale;
10) confirma debitele primite de la registratura primériei;
11) opereazi in calculator, la zi, borderourile de debite; o
12) intocmeste anual matricola privind impozitele si taxele locale, dups inventarierca materiei
impozabile Tmpreuni cu consilierul din cadrul compartimentului registru agricol; o
13) intocmeste, Impreund cu casierul instiingirile de plata pentru contribuabilii persoane fizice
sau juridice i le transmite acestora prin scrisoare recomandati;



14) tine evidenta mijloacelor de transport proprietatea persoanelor fizice sau juridice si
elibereazi actele solicitate de acestea pentru inscrierea sau radierea din circulatie; _

15) elibereazi adeverinte de atestare a veniturilor sau alte adeverinte cu privire la domeniul de
activitate, solicitate de contribuabili; .

16) efectueazd verificdri, cel putin o dati pe an, la contribuabilii Inregistrati in evidenta
speciald, in scopul unei eventuale reactiviri; o
17) inregistreazi vehiculele supuse inregistrarii la consiliul local, pe baza dosarelor primite,
verificate si Inaintate de viceprimarul comunei; .
18) inregistreaza contractele de concesiune si de inchiriere a bunurilor proprietatea publicd/
privatd a comunei in programul de taxe si impozite locale; .
19.) debiteazi redeventa / chiria conform prevederilor legale si contractuale pentru bunurile
proprietate publicd/ privatd a comunei, concesionate / inchiriate; L

20.) intocmesgte, impreund cu casierul, instiintirile de platd pentru contribuabilii persoane
fizice sau juridice si le transmite acestora prin scrisoare recomandata; o
21) Intocmeste raportul de specialitate al compartimentului asupra proiectelor de hotérdri din
domeniul impozitelor $i taxelor locale;

22) primeste, verifici si confirm# debitele stabilite in baza proceselor verbale de constatare a
contraventiilor emise de MAI — BPR , RATB, Corpul Gardienilor Publici, §.a., cu respectarea
prevederilor legale.

23) confirma primirea, in termen de 30 zile, a titlurilor executorii emise de alte organe
competente; .

24) depune diligentele pentru recuperarea creantelor bugetare inainte de prescrierea lor,
incepind cu instiintri de plati pani la epuizarea tuturor modalitatilor legale pentru
recuperarea lor; _

25) intocmeste, supune aprobarii, aplic si actualizeazi proceduri de Incru in domeniul
taxelor si impozitelor locale locale si al veniturilor la bugetul local.

2. Atributii in calitate de casier
1. Rispunde de aplicarea Regulamentului din 05 iulie 1976 privind operatiunile de casa,
aprobat de Decretul 209/1976;
2. incaseaza in numerar veniturile fiscale i nefiscale cuvenite bugetului local de la persoane
fizice si persoane juridice, distinct pe fiecare impozit, taxd, inclusiv majordri de intArziere pe
structura clasificatiilor bugetare; intocmeste extrase de rol gi transmite instiintdri de plata
contribuabililor; o
3. Depune la Trezorerie, veniturile bugetului local incasate pe subdiviziunile clasificatiei
bugetare, in termenele previzute de dispozitiile legale in vigoare; .
4. Intocmeste zilnic registrul de casd si preda biroului contabilitate sau persoanei ’imputern_lclte
cu verificarea gestiunii numerarului exemplarul al doilea din registrul de casé, insotit de
documentele justificative de Incasdri si plati inscrise. o
5. Ridica in baza CEC-ului de numerar, de la Trezorerie sume pentru achitarea unor cheltuieli
materiale urgente, pand la nivelul limitei soldului de numerar aprobat. .
6. Ridica in baza CEC-ului de numerar sume pentru achitarea salariilor euvenite salariatilor,
asistentilor personali pentru persoanele cu handicap, indemnizatii persoanelor cu handicap,
cheltuieli de deplasare, etc. .
7. Efectueazi plati in baza documentelor justificative intocmite, aprobate certificate, avizate
conform reglementdrilor legale, in termen de 3 zile pe bazi de semnatura. . .
8. Pentru platile ficute unor persoane din afara unitatii va solicita acestora actele de identitate,
inscriind pe documentele de plati numérul actului de identitate. .
9. inainte de inceperea activitdtilor zilnice verifici integritatea sigiliilor si ncuietorilor de la
casele de fier sau dulapurile metalice. o
10. Registrul de casi se numeroteazd $i se snuruieste, se sigileazd i ’fllregistre.:azﬁ 'il:l .regxstru.
jurnal general pentru inregistrarea corespondentei de la nivelul autoritatii administratiei locale.



t1. Pastreazi §i arhiveazi documentele pe care le intocmeste;
12. intocmeg:e lunar situatia incas#rilor pentru a fi transmisi organelor abilitate;
13. Verifica daci documentele justificative primite spre Inregistrare poartd viza de cqntrol
financiar preventiv, semniitura persoanelor care raspund pentru legalitatea $i necesitatea
operafiunilor inscrise in documente si dacs toate actele cerute de formular sunt r'sompletate;'
14, Are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozifia organ.ulul de
control a tuturor documentelor contabile, evidentelor si a oricdror altor elemente materiale sau
valorice solicitate pe care le define, in vederea cunoagterii realitdtii obiectelor si surselor
imppzabile sau taxabile.
15. Intocmeste foi de varsimant pentru depunerile in trezorerie;
16. Descarca chitanfele in sistemul informatic;
17. Tine evidenta amenzilor de incasat si intocmegte borderou cu amenzile incasate.

3. In ealitate de secretar al Comisiei de monitorizare a sistemului ilftel'll
managerial, secretarul general al comunei Pucheni indeplineste urmiitoarele gtributin:
a) urmareste modul in care sunt realizate sarcinile privind implementarea §i dezvoltarea
controlului intern managerial, stabilite i sedintele Comisiei de monitorizare, scop ’1:11 care
poate solicita structurilor din cadrul Primdriei comunei Pucheni, cu acordul presedintelui,
informari in acest sens;
b) redacteazi hotararile Comisiei; _
¢) acordi sprijin metodologic si consiliere, in conditiile legii, compartimentelor din cadrul
Primériei Pucheni; o
d) elaboreazd situatia centralizatoare semestriald/anuald privind stadiul implementirii si
dezvoltarii sistemului de control intern managerial; _
¢) elaboreazi situatia sintetich a rezultatelor autoevalulirii controlului intern managerial;
f) asigurd evidenta documentelor create/intrate/iesite; o
g) asigurd elaborarea si pistrarea, pe o perioads de cel putin 5 ani, a docume_ntaum re_leva.mte
Cu privire la organizarea si functionare sistemului de contro! intern managerial propriu si pe
cea referitoare la operatiunea de autoevaluare a acestuia.

II.COMPARTIMENT AGRICOL - 1 post: consilier clasa I grad profesional
debutant, subordonat direct Primarului comunei

L. Atribuii fond funciar:

1. Participi la sedinfele comisiei locale de fond funciar; .

2. Asiguri, impreuns cu secretarul comisiei, lucririle de secretariat ale comisiei locale pentru
stabilirea dreptului de proprietate asupra terenului; o

3. intocmegte referatele conform circularelor primite de la comisia judeteani privind
rectificarea sau anularea titlurilor de proprietate, dupi caz; X

4. Analizeazl cererile formulate privind reconstituirea dreptului de proprietate, prezentind
propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu prevederile Legii fondului funciar i
Inaintarea lor spre validare Institutiei Prefectului Judetului Dambovita;

5. Asigurd rdspunsurile la corespondenta referitoare la problemele comisiei locale.de ‘fond
funciar precum §i la cele referitoare la problemele de cadastru, agriculturs, titluri de
proprietate; o
6.Tine evidenta litigiilor si dosarelor pe fond funciar pe care Primdria sau ansﬂgul Local le
are pe rol §i informeazi permanent primarul si secretarul general despre stadiul si rezolvarea
acestora si comunicd In termen relatiile solicitate de instaniele de judecat; . .

7. Furnizeazi date privind situatia cererilor depuse in conformitate cu Legile Fondului Funciar,
cu modificarile 5i completérile ulterioare; . . _
8. Efectueaz punerea in posesie prin delimitare in teren a dreptului de proprletagev §i
inméneazi titlurile de proprietate persoanelor indreptitite, dupd inregistrarea prealabild a
acestora in registrul de evidentd a titlurilor eliberate si in registrul agricol;



9. Inventariazd, Impreund cu consilierul -registru agricol, tetenurile din ext;avila:zul si
intravilanul comunei rimase neatribuite si intocmeste documentafia, respectiv referatul
compartimentului de resort cu fintreaga documentatie- extras din planuri parcelare cu
propunerea ca aceste suprafete si fie trecute in domeniul privat al comunei; .

10. intocmeste Procesul verbal de identificare a imobilului si Certificatului cd petentul este
cunoscut ca proprietar (anexa 1 i 2 la Protocolul nr.429.312 /2010) dupé ver1_ﬁca1:ea prealabild
a istoricului proprietarilor terenului in evidentele proprii ale primériei si in istoricul de rol al
familiei; o

1i. Informeazi cetifenii si urmireste respectarea normelor tehnice gi a legislaiei in vigoare
referitoare la carantina fitosanitard, combaterea bolilor si diunatorilor la plante i utilizarea
pesticidelor; ‘ 5
12. Culege informatii de la cetiifeni privind structura culturilor pe care acestia doresc si le
insdménteze in anul curent i, in functie de conditiile pedoclimatice, le asigurd consultanté de
specialitate; o

13. Propune misuri pentru sprijinirea producitorilor agricoli asigurdnd in acelasi timp,
consultan{i de specialitate in vederea infiintdrii, la nivelul comunei, a unor exploatatii
agricole; ‘

14. Indrums producitorii agricoli in cunoagterea modalitatilor directe de sustinere .
15.Contribuje in comuna, aldturi de ceilalti specialigti in aplicarea programelor previzute in
strategia guvernului pe linie de agriculturs; o .
16.Tine in mod distinct evidenfa domeniului public si privat agricol al comunei Bérbuletu si
asigurd actualizarea permanents a acesteia; o L
17.Intocmeste procedurile de schimbare a categoriei de folosin{? a terenurilor si materializarea
acestora in PUG;

18.Verifica si identifica terenurile propuse spre concesiune si vanzare; o
19.Redacteazs referate de specialitate in vederca emiterii de dispozitii §i rapoarte de
specialitate asupra proiectelor de hotérdri din domeniul agricol/fond funciar; .

20.Arhiveazi documentele create si le predi functionarului cu atributii de arhivi, pe baza de
listd de inventar si proces verbal de predare-primire; .

2. Atribufii referitoare la aplicarea Legii nr.145/2014 pentru stabilirea unor misuri de
reglementare a piefei produselor din sectorul agricol: _ )

- efectucazi verificarea existentei suprafefelor de teren, respectiv a efectivelor de amrfxa}e
pentru care se solicitd eliberarea atestatului de producator. Verificdrile se efectueazd in
conditiile legii, atit pe baza datelor inscrise in registrul agricol, cét i in teren;

- eliberarea atestatelor de producitor, in conditiile previzute de lege; L

- eliberarea carnetelor de comercializare a produselor din sectorul agricol, in conditiile
previzute de lege; .
- finerea evidentei atestatelor de producitor si a carnetelor de comerciaiizare.a produs'elor din
sectorul agricol Intr-un registru special deschis in acest sens, in format letric si ele‘ctron'lc;

- organizeazy i gestioneaza Registrul de evidents a a atestatelor de producitor $i Registrul de
evidenti a carnetelor de comercializare a produselor din sectorul agricol ‘ '
-comunicé trimestrial Agentiei Nationale de Administrare Fiscald informatii referitoare la
beneficiarii carnetelor de comercializare emise, precum si datele cuprinse in acest.ea. .
3.Atributii referitoare la administrarea fondului forestier si pastoral al comunei Pucheni:

- reprezintdi U.A.T. Pucheni in relatiile cu Ocolul Silvic Sturzeni gi Directia Silvici Romsﬂva&;
- reprezintd U.A.T. Pucheni - titular al autorizatiei de exploatare a masei lemnoase c?onstltu}tﬁ
din fondul forestier sau din vegetatia forestiers de pe terenurile din afara fondului forestier
apartinind comunei Pucheni, in relatiile cu Ocolul Silvic Sturzeni; . .
- participd, impreund cu reprezentantii Ocolului Sivic 1a identificarea terenurilor cu vegetatie
forestierd si la marcarea masei lemnoase ce urmeazi si fie exploatats; ‘ .

~ propune miasurile necesare in vederea asigurarii integrititii fondului forestier apartinind
comunei prin gospodirirea durabild a padurilor;



- urmireste protejarea terenurilor din fondul forestier impotriva eroziunii si altor forme de
degradare, propunénd luarea masurilor de corectare a torentilor din fondul forestier; .

- urmireste mentinerea sinitifii fitosanitare corespunzitoare a padurilor pe care le define
comuna Pucheni; )

- intocmeste anual un raport privind necesarul de mas# lemnoasé care urmeaza a se reg:o.l@a din
padurile comunale, destinati consumului institutiilor publice, in conformitate cu posibilitatea
padurilor, stabilite prin amenajamente silvice;

- asigurd valorificarea, in conditii de eficients economics, a masei lemnoase aprobate pentru
recoltare din padurile comunale, cu respectarea prevederilor legale in vigoate; . )

- urmdéreste aplicarea in domeniul silviculturii a rezultatelor cetcetirilor stiinfifice, in scopul
modernizirii i perfectionsirii gospodaririi padurilor;

- tine evidenta suprafetelor pe trupuri de pasune, conform amenajérilor silvo-pastorale.

4. Atributii in calitate de membru al comisiei de monitorizare a controlului intern
managerial: L
a) elaboreazi Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial al Primdriei,
denumit Program de dezvoltare. _
b) urmireste realizarea obiectivelor si actiunilor propuse prin programul de dezvoltare si
acordi alte termene de realizare la solicitarea compartimentelor care le-au stabilit; .

c) asigura actualizarea periodicd a programului de dezvoltare, o datd la 12 luni sau oricand este
nevoie, dupi caz;

d) coordoneazd procesul de actualizare a obiectivelor i a activititilor la care se atageazi
indicatori de performantd sau de rezultat pentru evaluarea acestora; .

) centralizeazd riscurile semnificative in Registrul de riscuri al entitdtii publice ce sunt
colectate de la fiecare compartiment; o

f) analizeazi §i prioritizeaza riscurile semnificative, care pot afecta atingerea obiectivelor
entitatii publice, prin stabilirea profilului de risc si a limitei de tolerant3 la risc, anual, aprobate
de citre conducerea entitatii; _
g) analizeazi gi avizeazi procedurile documentate (procedurile de sistem §i procedurile
operationale) si le transmit spre aprobare primarului comunei; .

h) analizeazi, in vederea aprobirii, informarea privind monitorizarea performantelor la nlve?lul
entitatii, elaborati de Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare, pe baza raportarilor
anuale privind monitorizarea performantelor anuale, de la nivelul compartimentelor;

i) analizeaza Planul de implementare a msurilor de control pentru riscurile semnfﬁcfatwe lzf
nivelul entittii publice transmis de c#itre Secretariatul Tehnic al Comisiei de monitorizare §i
aprobat de primarul comunei; o

§) primeste anual, sau cind este cazul, de la compartimentele din cadrul Primaf}m, rapoarte
referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemelor proprii de coptm].
intern managerial, in raport cu programele adoptate, precum §i referiri la situatiile deosebite si
la actiunile de monitorizare, coordonare si indrumare intreprinse in cadrul acestora;

K) acolo unde se considerd oportun, indrumi compartimentele Primdriei in ‘elaborarea
programelor proprii, in realizarea si actualizarea acestora si/sau In alte activitati legate de
controlul intern managerial;

1) prezinti conduc#torului Primariei, ori de cite ori consider necesar, si cel putin 0 data pe an,
informéri referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului d'e c.ontrol
intern managerial, in raport cu programul adoptat, la nivelul Primdriei, la actiunile de
monitorizare, coordonare si fndrumare metodologica intreprinse, precum §i la alte probleme
aparute in legiturd cu acest domeniu. - .
m) stabilegte procedurile ce trebuie urmate/aplicate in vederea realizatii sarcinilor de serviciu,
in limita competentelor si responsabilititilor specifice, asa cum decurg din atributiile
compartimentului fond funciar;



n) monitorizeazd activititile ce se desfagoard in cadrul compartimentului (evalueaza, n‘.lﬁ?(.)arﬁ
si inregistreazi rezultatele, le compard cu obiectivele, identificd neconformititile, initiaza
corectii/actiuni corective si preventive etc.); . .

0) informeazd prompt conducitorul institutiei cu privire la rezultatele verificdrilor si altor
actiuni derulate in cadrul compartimentului;

p) participd la sedintele comisiei de monitorizare, la data, ora si locul unde acestea au fost
stabilite,

- I post- referent cls. I11 grad profesional
superior, in subordinea directii a secretarului general al comunei

L. Atributii registrul agricol. . ]

1.1 conduce §i rispunde de registrul agricol precum si de evidenta miscirii de animale la
nivelul comunei §i intocmeste situatii centralizate in acest sens. . ‘ ‘

1.2. intocmeste §i Inainteaza la termen dirile de seami cerute de organele ierarhice superioare
sau stabilite de legile in vigoare;

1.3. completeazd si tine la zi registrul agricol in format letric §i electronic; ‘

1.4, modificd datele incrise in registrul agricol numai cu acordul scris al secretarului general al
comunei; o .

1.5. aduce la cunostinta secretarului general al comunei toate erorile de Inscriere in registrul
agricol, pentru rectificarea lor de ciitre acesta, in conformitate cu prevederile.legale;

1.6.tine evidenta animalelor si intocmeste certificatele pentru provenienta animalelor;

1.7. elibereazi bilete de proprietate pentru animale conform normelor legale; '

1.8. intocmeste, cu consultarea prealabild a secretarului general al comune, actele necesare
atestarii unor situatii rezultate din registrul agricol: adeverinte, dovezi solicitate de cetateni etc,
$i le elibereazi in termenul previzut de lege; ‘ .

1.9. fine evidenta cererilor si a adeverintelor eliberate, in dosare, in ordinea elﬂ?erﬁrn 101';_

1.10. transmite operatorului de rol, imediat dupid modificarea in rf:glswl agricol a
documentelor operate, in vederea aducerii la zi a bazei de date cu privire la impozitele si taxele
locale; i .
1.11. impreuni cu operatorul de rol nominal unic intocmegte matricola in vederea impunerit
corecte a contribuabililor; o i
1.12. intocmeste rapoartele statistice cu privire la terenuri, productie, masini agricole, efective
de animale, ingrisiminte, s.a.; ] 5

1.13. pastreazi registrele agricole in bund stare, iar dupd expirarea termenului de péstrare, le
preds la arhivi, _ . _
1.14. pregateste datele pentru inscrierea in centralizatorul la nivel de localitate §i darile de
seamd statistice; ) 5
1.15. completeazi la zi registrul de evidenti a contractelor de arendare si efectucazi
mentiunile corespunzétoare la filele de registru agricol;

1.16. efectueazi sondaje la gospodiriile populatiei privind sinceritatea datelor declarate de
cétre capul gospodiriei sau alt membru major al gospodériei;

1.17. popularizeazi legislatia privind registrul agricol gi fondul funciar; B _
2.Atributii referitoare la vinzarea terenuvilor situate in extravilanul localititii Pucketm: .
2.1.inregistreaza cererea de afisare a ofertei de vanzare si oferta de vénzare a terenului agricol
§i verificd depunerea tuturor documentelor justificative previizute de lege; A
2.2.infiinteaz3, organizeazi si gestioneazd Registrul de evidentd a oferte.lor de vénzare a
terenurilor agricole situate in extravilan, pe suport hartie si in format electro’mc-; .

2.3.afigeaz’ oferta de vanzare la sediul primariei §i, dupd caz, pe site-ul instituiei,
2.4.pe baza informatiilor cuprinse in oferta de vénzare, intocmeste lista preemptorilor si o
afiseazi la sediul primériei gi, dupd caz, pe site-ul institutiei;



2.5.transmite Directiei pentru Agriculturi Dambovita, dosarul intocmit pe baza ofertei de
vinzare depuse la Priméria Pucheni; _

2.6. inregistreaza si afiseazi la sediul primiriei si, dupa caz, pe site-ul institutiei, toate
comunic#rile de acceptare a ofertei de vAnzare a terenului, depuse de oricare dintre preemptori
cupringi In lista preemptorilor sau de oricare alfi preemptori necupringi in listd si care
dovedesc, ulterior intocmirii listei, aceastd calitate prin acte justificative, In vederea exercitarii
dreptului de preemptiune pentru oferta de vanzare in cauzi, .

2.7. transmite Directiei pentru Agriculturd Démbovita, in copie, toate con-:unicé_rﬂ.e de
acceptare a ofertei de vAnzare a terenului, depuse de oricare dintre preemptori in perioada
previzuta de lege, insotite de documentele justificative; _
2.8.incheie procesul-verbal de constatare a deruldrii fiecdrei etape procedurale, prin care se
consemneaza in detaliu activititile si actiunile destisurate;

29.dupid comunicarea §i inregistrarea deciziei privind alegerea de catre vanzator a
preemptorului potential cumpirator, transmite Directiei pentru Agriculturd Dambovita, numglc
si datele de identificare ale acestuia, precum si copiile tuturor proceselor-verbale intocmite
anterior; o
2.10. in cazul in care niciun preemptor nu comunicd acceptarea ofertei vénzéto;ulul, iar
vAnzarea terenului este liberd in conditiile legii, elibereazd vénzitorului o adevermtla?l care
atestd ci s-au parcurs toate etapele procedurale privind exercitarea dreptului de preemptiune $1
ci terenul este liber la vénzare, la pretul previzut in oferta de vénzare si pentru suprafe_l‘ga
mentionati in actele de proprietate sau suprafata rezultats din masurétorile cadastrale, in§crlsa
in cartea fimciard conform Legii cadastrului §i a publicitatii imobiliare nr.7/1996, republicaté,
cu modificérile si completirile ulterioare. i
2.11.transmite, in copie, adeverinta de vanzare libers a terenului, insotitd de copiile tuturor
proceselor-verbale, previzute anterior, Directiei pentru Agriculturd Dambovita;

2.12 transmite vanzitorului adeverinta de vanzare libers insofita de o copie certificatd de
conformitate cu originalul a ofertei de vanzare.

5.fndeplineste atributiile ce rezultd din actele normative cu privire la recensimintul agricol
sau recensidmintul populatiei si al locuintelor.

III. COMPARTIMENT URBANISM - 1 post: consilier clasa I grad profesional
superior, subordonat direct Primarului comunei - post vacant

L. Atributii urbanism si amenajarea teritoriului

a) gestioneazi Planul Urbanistic General al comunei Pucheni; _ .

b) urmireste elaborarea regulamentului local de urbanism i a documenta;hlmT de urbanism
si amenajarea teritoriului si propune supunerea acestora aprobarii Consiliului Local_; .

¢) asigurd respectarea si realizarea prevederilor din documentafiile de urbanism s
amenajarea teritorivlui; _

d) verificd documentatiile prezentate in vederea eliberdrii certificatelor de urbanism si a
autorizatiilor de construire / desfiintare; . '

e) intocmeste si propune eliberarea certificatelor si autorizatiilor de construire/ desfiintare,
pentry lucrdri din competenta primarului; i

f) intocmeste si propune emiterea avizului pentru lucririle la care se emite certificatul de

- urbanism si autorizatia de construire/desfiintare de catre Consiliul Judetean; .

g) intocmeste procesul verbal de predare a amplasamentului pentru lucrarile autorizate ale
administratiei locale; i o

h) stabileste, prin certificate de urbanism avizele necesare in vederea eliberarti autorizatiilor
de construire /desfiintare;



i) tine la zi registrul unic de certificate de urbanism, in conditiile previzute de Ordinul
Ministrului Dezvoltirii Regionale si Locuintei nr.839/2009;

) tine la zi registrul unic de autorizatii de construire/desfiintare in conditiile previzute de
Ordinul Ministrului Dezvolt#rii Regionale si Locuintei nr.839/2009;

k) primeste, inregistreazd si urmiregte autorizatiile emise de Consiliul Judetean; _

1) urmireste respectarea in teren a amplasamentelor si a documentatiei pe baza céreia s-a
eliberat autorizatia de construire/desfiinjare; .

m) asigurd controlu! in teren al respectdrii disciplinei in constructii in vederea inlaturarii
incéledrii prevederilor legale In domeniu; ‘

n) urmiregte regularizarea taxei pentru autorizatia de construire la terminarea lucrérilor
autorizate;

0) urmireste lucririle de intretinere a drumurilor publice din comuni si plantarea semnelor
de circulatie, conform autorizatiei de construire; o

p) urméreste lucririle de intretinere si reparatii la seoli, cladirile din domeniul public §i
sediul administrativ conform autorizatiei de construire; .

q) verificd situatiile de lucriri si participi la receptia reparatiilor executate la scoli, cladiri
apartinand domeniului public si sediul administrativ; )

r) urmireste imbunatitirea continui a aspectului localititilor componente ale comunei,
Incurajeaza pistrarea specificului local traditional in materie de arhitectura; N

s) verificd documentatiile si elibereazi certificatele de urbanism pentru comasari, contopiri,
dezmembriri, instriinari de imobile cu respectarea reglementirilor legislative in vigoare.

t) participd la rezolvarea reclamatiilor §i sesiziirilor persoanelor fizice san juridice
referitoare la domeniul siu de activitate; '

u) identific posibilititi si avanseazi propuneri peniru dezvoltarea urbanisticd a localitatii.

v) urmdreste realizarea lucririlor de constructii autorizate, verificd in teren declar.a;ia de
incepere a lucririlor, asigurind reprezentare la receptia finalizdrii lucrarilor respective; )

w) participa la sedintele Consiliului Local, la Comisia de Urbanism si furnizeazi informatiile
solicitate de consilierii locali;

X) intocmeste i prezintd materiale, rapoarte referitoare la activitatea compartimentului;

¥) colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul institutiei, implicate in activitatea de
urbanism

z) rezolva si rispunde in scris la sesizirile si audientele cetifenilor referitoare la semnalarea
cazurilor de abatere privind disciplina in constructii; ‘ .

aa) actioneazi pentru prevenirea cazurilor de indisciplina In construciii prin avertizarea
cetdtenilor care intentioneazi si execute lucriri fird obtinerea prealabild a avizelor si
autorizatiilor de constructii -

bb)verificd si ia misurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii in
conformitate cu prevederile Legii nr.50/1991 privind autorizarea executarii lucririlor de
constructii modificatd §i completatd; .

cc) participid impreund cu alie organe specializate la verificarea amplasérii constructiilor
provizorii de pe domeniul public, luind misurile legale ce se impun (amenda, desfiintare,
demolare); o

dd)intocmeste somatii persoanelor fizice sau juridice care incalcd prevederile legale privind
disciplina in constructii, informéand, acolo unde este cazul, .Inspectia de Stat in
Constructii; .

ee) intocmeste referate, materiale informative, raspunsuri la adrese, situatii cétre Consiliul
Judetean, Institugia Prefectului sau alte institutii de staf;

ff) intocmeste si tnainteazi situatiile citre Directia Judeteand de Statisticd; _

gg)ia misuri pentru ridicarea materialelor de constructie depozitate pe marginee
acostamentului DJ si DC si in santurile de scurgere a apelor pluviale; o

hh)este responsabil cu protectia mediului in comuna Bérbulefu; ia mésuri pentru igienizare:
si salubrizarea localitatii;



ii) este responsabil cu efectuarea verificarilor in teren impreund cu inginerul — consilier fond
funciar, in vederea solutiondrii cererilor de eliberare de atestate de producétor;

i) este imputernicit sa duci la indeplinire obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor
acte de procedur in conditiile Codului de Procedurs Civila,

kk)avizeazi toate proiectele din domeniul urbanismului si al autorizatilor in constructii de pe
teritoriul localitatii Pucheni si participi la initierea proiectelor ce se executd din bugetul
local sau alte fonduri publice.

1) stabileste si propune Consilinlui Local masuri pentru refacerea si protectia mediului
inconjurdtor in scopul cresterii calitdfii vietii, asigurd respectarca prevederilor legale
privind protectia i conservarea monumentelor istorice, a siturilor arheologice si a zonelor
verzi,

mm) sustine realizarea efectivii a dezvoltirii urbane prin initiere, accesare §i monitorizare a
programelor europene;

nn)organizeazi consultarea cetitenilor pentru avizarea si aprobarea proiectelor de urbanism
si a celor cu finantare europeand;

00) verificd indeplinirea misurilor stabilite prin avizele, autorizatiile s acordurile emise de
institutiile abilitate in domeniul urbanismului si amenajérii teritoriului;

pp) verificd jndeplinirea masurilor stabilite prin avizele, autorizaiile §i acordurile emise de
institutiile abilitate in domeniul protectiei mediului;

qq) verificd indeplinirea masurilor stabilite prin avizele, autorizafiile si acordurile emise de
institutiile abilitate in domeniul protectiei monumentelor istorice;

rr) redacteazi referate de specialitate la proiectele de dispozitii §i proiectele de hotarari din
domeniul urbanismului, amenajarii teritoriutui si mediului;

ss) pune la dispozitia inspectorilor judeteni registrele unice de evidenta a certificatelor de
urbanism, autorizatiilor de construire si control, dosarele cu documentatiile pe baza carora
s-au emis autorizatiile sau 1i insoteste pe acestia in teren pentru verificare;

tt) redacteazi referate de specialitate in vederea emiterii de dispozifii $i rapoarte d_‘?
specialitate asupra proiectelor de hotirari din domeniul urbanismului §i amenajérii
teriroriului;

uu)executd si alte sarcini date de superiorii ierarhici,

TV.COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA: 1 posturi - in subordinea directd a
secretarului general al comunei:
~ 1 consilier cls. I grad profesional asistent — asistent social

1.Consilier- asistent social:
1. Atributii referitoare la acordarea venitului minim de incluziune - Legea nr. 196/2016
1.Inregistreazi cererile de acordare a venitului minim de incluziune;
2.intocmeste anchete sociale peniru acordarea/neacordarea a venitului minim de incluziune
ajutorului social ;
3.Stabileste cuantumul venitului minim de icluziune;
4 Efectueazi periodic noi anchete sociale pentru verificarea indeplinirit conditiilor care au stat
la baza acordirii venitului minim de incluziune;
5.Transmite in termen legal situatiile statistice privind aplicarea Legii nr. 196/2016.

2. Atributii referitoare la aplicarea Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 70/2011 privind
mudsurile de protectie sociali in perioada sezonului rece: _
1. Verifica documentele si propune acordarea, modificarea, suspendarea sau incetarea dreptului
la ajutor pentru incilzirea locuintei cu lemne beneficiarilor de venit minim de incluziune

conform Legii nr. 196/2016, intocmind Lista beneficiarilor pand la data de 15 septembrie a
anului;



2. Propune, prin referat, acordarea prin dispozitie colectivd sau individual a aju’gorului de
Incélzire pentru beneficiarii Legii nr. 196/2016 pani la data de 30 septembtie a anului; _
3.inregistreazﬁ si solutioneazi cererile generale de acordare a ajutorului pentru incalzirea
locuintei in termen legal. A )
4.fntocme§te anchete sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului pentru incalzirea
locuintei, in termen legal. o
3.Stabileste cuantumul ajutorului pentru incalzirea locuintei si propune data efectudrii platii
acestuia;

3. Atributii referitoare la aplicarea prevederilor Legii nr.61/1993 r? privind alocatia de stat
pentru copii: .
1.Primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copiii prescolari precum si actele
doveditoare din care rezults indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept; ‘
Z.Tntocmegte $1 fnainteazi la AJ.P.S. Dimbovita borderoul privind situatia cererilor
inregistrate pentru acordarea alocatiei de stat; )
3.Primeste cererile si propune A.J.P.S. Dambovita, pe baza de anchetd sociald, schimbarea
reprezentantului legal al copilului i plata alocatiei de stat restanti.

4. Atributii referitoare la aplicarea prevederilor Legii nr. 277/2010 privind alocafia pentru
Sustinerea familiei . .
1.Primeste cererile §i declaratiile pe propria rispundere depuse de familiile care au in
intrefinere copii in varsts de pénd la 18 ani; .
2.Verifics, prin anchete sociale, indeplinirea conditiilor de acordare a alocatiei pentru
susfinerea familiei; .
3.Propune primarului acordarea/neacordarea prin dispozitie, dupd caz, a alocatiei pentru
sustinerea familiei;

4.Efectueazii periodic anchete sociale in vederea urmaririi respectirii conditiilor de acordare a
alocatiei pentru sustinerea familiei; . 5
3.Propune, pe bazi de referat, primarului modificarea sau incetarea prin dispozitie, dupd caz, a
alocatiei pentru sustinerea familiei; .

6.Intocmeste si transmite la A.J.P.S Dambovita: borderoul privind cererile noi de acqrdare a
alocatiei pentru susfinerea familiei, aprobate prin dispozitia primarului in cor‘xformlta‘fe cu
prevederile legii nr.277/2010, impreuni cu cererile §i dispozitiile de aprobare emise de primar,
borderoul privind suspendarea sau, dup caz, incetarea acordirii alocatiei; .
7.Comunicd familiilor beneficiare dispozitia primarului de acordare/ respingere/ modificare/
incetare a dreptului la alocatia pentry sustinerea familiei;

S.Atributii in aplicarea Legii nr.248/2013 privind stimularea participlrii la invitimantul
prescolar a copiilor provenind din familii defavorizate: )
l.verifica si pretucreaza datele si informatiile cuprinse in cerere si in documentele dovedltoare?
pentru acordarea stimulentului, dupd care intocmeste lista cu beneficiarii de pe raza comunei
Bérbuletu; _
2.verificd inopinat, cel putin o dati pe luni daci prezenta la gradinitd este notatd corect gi la
timp; .
3.analizeazi situatia absentelor transmisa lunar de directorul scoliigi i propune primarului spre
aprobare, cazurile exceptionale (o dati pe an scolar, copiii pot beneficia de txc}_xete_somale
pentru gradinitd dacd au fost bolnavi gi pericada de recuperare depageste 50% din zilele de
gradinity); ]

4. comunicd numarul §i datele beneficiarilor citre unitatile de invitimant cu personalitate
Juridica la care sunt inscrisi pregcolarii;

3.participd la identificarea §i recrutarea copiilor din comunitate;

6.consiliaza familiile privind importanta educatiei prescolare;

7.sprijind familiile la intocmirea dosarului pentru acordarea stimulentului;

8. acordd consiliere périntilor in obtinerea certificatelor de nastere si a altor documente
necesare accesdrii diferitelor servicii dedicate copiilor;



9.coreleaza informatiile de la alte drepturi i beneficii sociale in vederca identificérii facile a
tuturor copiilor eligibili; .
10.solicitd tichete sociale pentru gradiniti si participd la receptia acestora, cu condr;ya de"a
expune modul in care se va clarifica situatia copiilor care nu certificate de nastere, sunt in grija
bunicilor sau a altor persoane.

6. Atributii privind concediul §i indemnizatia lunard pentru cresterea copiilor:

1. preia, verifich i inregistreazi cererile si documentele justificative de aopl;dare a
indemnizatiei /stimulentului pentru cresterea copilului in varsta de pénd la 2 ani/ 3 ani In cazul
copilului cu handicap; ] .
2. inregistreaza cererile privind modificirile intervenite in situatia beneficiarilor de naturd sa
determine incetarea sau suspendarea platii indemnizatiei/stimulentului; ‘ ‘
3. transmite, pe bazi de borderou, in termenul previzut de lege, la AJPIS Démbovita, cererile
insotite de documentele justificative, in vederea emiterii deciziei directorului executiv de
admitere/respingere a cererii;

4. transmite in termenul previzut de lege la ATPIS Dambovita, cererile insotite df’ documentele
justificative depuse de persoanele a ciror situatie s-a modificat, de naturd sd genereze
incetarea/ suspendarea dreptului. .

7. Redacteazd referate de specialitate in vederea emiterii dispozitiilor primarului §i rapoarte
de specialitate asupra proiectelor de hotiriri din domeniul asistentei sociale. _

8. Atributii cu privire la aplicarea Legii nr.448/2006 privind persoanele cu_ham{map: o
1. intocmeste dosarele si tine evidenfa la zi a persoanelor cu handicap, asistenft personali si
indemnizatii de handicap; . .

2. tine evidenfa si urmireste termenul de valabilitate al certificatelor medwalﬂe emise
persoanelor incadrate in gradul grav de invaliditate si propune incheierea sau 1qcetarea
contractului individual de muncd al asistentilor personali sau a indemnizatiilor de handicap ale
persoanelor cu handicap grav;

3. efectueazd anchetele sociale pentru persoanele care doresc incadrarea intr-un grad de
handicap sau isi revizuiesc certificatele de incadrare;

4. participi la Intdlnirile organizate de D.G.A.S.P.C.Ddmbovita; ‘ o

5. intocmeste documente, rapoarte, anchete sociale pentru aplicarea Legii nr.448/2006 privind
persoanele cu handicap;

9. Atributii privind implementarea Programului operational Ajutorarea persoanelor
defavorizate — POAD: ‘ees . n
1. comunici Institutiei Prefectului, anterior demardrii procedurii de achlzw{e pubhca“m
vederea atribuirii contractelor de furnizare, numirul de destinatari finali. din cfitfagorl}le
previzute la art.3 alin(l) din H.G.784/2018, adresa depozitului unitdfii administrativ-
teritoriale unde furnizorii vor livra ajutoarele alimentare i produsele de igiena, persoana de
contact la depozit §i persoana imputernicits si semneze procesele-verbale de recepfie, precum
gl tabelul centralizator; . . o
2.intocmeste si supune aprobirii primarului listele initiale pentru destinataril finali prevazuti la
art.3 alin.(1) din H.G.784/2018, conform evidentelor proprii,

3.intocmeste §i transmite spre aprobare primarului listele de suplimentare, in baza anchetelot
sociale desfiigurate pentru identificarea persoanelor eligibile; i _ X

4. primeste cantititile i datele de liveare pe localitate de la Institutia Prefectului, con‘ro_rrrj
graficului de livrare transmis de Ministerul Fondurilor Europene, pastreaza legdtura operative
cu turnizorul privind livrérile la datele respective. . _

5. propune primarului solicitarea de modificare a cantitiilor si datelor de livrare comunicate
de comun acord cu furnizorul si cu informarea beneficiarului i a institutie prefectului
pastrand cantitatea totald receptionatd pe fiecare tranga de livriri; '

6. receptioneazi integral cantitifile de ajutoare alimentare alocate prin .contrac.:tel.e ud(
furnizare, la datele din graficul de livriri, pe baza proceselor-verbale de receptie cantitativa §
calitativi incheiate la data livedrii, sub monitorizarea Institutiei Prefectului;



7. pistreazi doud originale din cele 3 exemplare originale ale procesului-verbal, din care u'nul
pentru arhiva proprie §i unul pentru beneficiar, respectiv pentru Ministerul Fondurilor
Europene, pe care il transmite la solicitarea acestuia. Pastreazd, de asemenca, un exemplar al
tabelului centralizator cu livrarile receptionate in cadrul unei trange, conform contractului de
livrare; .
8. comunic, cel mai tarziu a doua zi, Institutiei Prefectului cantitatea receptionata in cursul
unei zile, impreuni cu numirul de proces-verbal de receptie;
9. asigura distribuirea pe listele initiale §i pe listele de suplimentare, avand in. vedere
respectarea eligibilititii la data distribuirii, a cantitdtii alocate pe localitate, comunicatd de
beneficiar, prin institutia prefectului;
10. solicita primarului s& ia masuri pentru asigurarea de capacitifi de depozitare cor?lat‘e.z cu
cantitatile alocate, conditii corespunzitoare de depozitare pentru pastrarea caht?“l‘gn. gi
integritatii produselor si masuri de sigurantd contra furturilor, sustragerilor §i calamitétilor
naturale; _
11. organizeazi tinerea de evidente de gestiune a intrérilor, iesirilor gi stocurilor, de la prima
receptic §i pind la consemnarea de stoc zero; .
12. Ia finalizarea distribuirii anuale, transmit institutiei prefectului Sinteza datelor privind
derularea POAD la nivelul unititilor administrativ-teritoriale, insotitd de obse1:\fa‘;11 si
propuneri privind derularea POAD, precum si Sinteza privind realizarea maésurilor auxﬂla}'e;
13. transmite beneficiarului, 1a finalizarea distribuirii, procesele-verbale de recepiie insofite de
tabelele centralizatoare cu privire la pachetele receptionate, sinteza privind derularea POAD,
sinteza cu privire la misurile auxiliare, listele de distribuire, precum i documentele de
redistribuire intre unitatile administrativ-teritoriale, daci este cazul; o
14. arhiveazi, timp de trei ani incepdnd cu data de 31 decembrie ce urmeazd transmiteri
conturilor in care sunt incluse cheltuielile aferente operafiunii respective, urmitoarele
documente:

1. procesele-verbale de receptie si tabelele centralizatoare;

2. lista de distribuire initiala si lista de suplimentare, impreund cu documentele
justificative anexate;

3. documentele de redistribuire intre unitatile administrativ-teritoriale;

4. documentele de eviden{d a gestiunii; o

5. Sinteza datelor privind derularea POAD la nivelul localitatii si Sinteza privind
realizarea masurilor avxiliare;

6. alte documente legate de derularea POAD; )
15. asigurd, la nivelul localitatii, actiunile de infotmare si comunicare previzute la art. 19 din
Regulamentul (UE) nr. 223/2014.

V. COMPARTIMENT ACTIVITATI CULTURALE- 1 post- bibliotecar, in
subordinea directi a viceprimarului comunei:
1. Atributii pe linie de bibliotecd: _ .
-actioneazi pentru completarea colectiilor bibliotecii cu lucréri din productia editoriald curentz
si retrospectivi, prin achizitii, donatii, transfer, abonamente, sponsorizari sl alte surse;
-prelucreazi biblioteconomic colectiile bibliotecii i le organizeazd pe destinatii; imprumut 1s
domiciliu, sal de lecturs, de referinti §i care fac parte din patrimoniul cultural national (dac?
este cazul); )
-organizeazd §i mentine actualitatea informationald a cataloagelor bibliotecii: alfabetic s
sistematic; .
- intocmeste periodic evidenia globald §i individuald a publicatiilor, prin completare
registrului de miscare a fondului si a registrului inventar si statistica oficiald anuvald; ‘
- realizeazi evidenta zilnica a utilizatorilor, cirtilor difuzate si a altor activitati pe formular
tipizate;
- elaboreaz bibliografii tematice sau liste bibliografice la cerere sau din



proprie initiativd pentru sprijinirea procesului de invatimant, cercetare §i productie; n
-organizeazi activititi specifice de animatie culturald, de comunicare a colectiilor: expozitii,
dezbateri, expuneri, simpozioane, s.a. _ '

-ia masuri pentru integritatea fondului de publicatii si recuperarea valorici a lucrérilor distruse
sau nerestituite de utilizatoti.

-intocmeste programu! anual de activitate care se aproba de Consiliul Local _

- asigurd servicii pentru public in baza unui orar de functionare, astfel: 40 ore siptimanal, din
care cel putin 30 de ore pentru public; o
- rispunde de buna functionare a bibliotecii si administrare a fondului de carte §i de publicatii,
de realizarea obiectivelor inscrise programul de activitate

2. Atributii, sarcini 5i activititi pe linie de culturi: )

- concepe si proiecteazi directii de actiune, coreland strategiile proprii cu strategiile culturale
nationale; .

- initiazd §¢i organizeazd formatii artistice, sezdtori gi cenacluri literare, colecg}l 1.nuzea'le
(istorice, etnografice, s.a.), cursuri si cercuri de initiere in diverse domenii si meserii ~ inclusiv
in mestesuguri traditionale; )
- solicitd Consiliului local aprobarea pentru organizarea de spectacole, festivaluri si concursuri
de creatie artistici, simpozioane si tabere de creatie, participarea formatiilor proprii la}
manifestiiri culturale nationale si internationale — cu fonduri de la bugetul local si de la qlVeﬁ{
sponsori din zond; elaboreazd regulamentele de organizare si desfisurare a concursurilor §i
festivalurilor locale; propune componenta juriilor;

- descoperi si promoveazi talentele tinere; o _
- se preocup# de conservarea si valorificarea potentialului folcloric local, al obiceiurilor si
mestesugurilor traditionale; _
- protejeaza valorile autentice de efectele diletantismului, ale kitch-ului si efectele altor factori
nocivi; ‘

- colaboreazd cu toate organizatiile locale — institutii publice, structuri private la realizarea
unor proiecte culturale comune care si stimuleze viata spirituald a comunitatii;

- sprijind proiectele culturale valoroase initiate de alte institutii

- 8¢ preocupd de propria pregitire si perfectionare profesionald;

- rispunde de pistrarea destinatiei culturale a sediilor in care functioneaza cdminul; L
- elaboreaza planuri anuvale si lunare de activitate ca i rapoarte anuale asupra realizérii
obiectivelor §i activitdfilor, rispunde de exercitarea si legalitatea actelor si documentelor
raportate; .

- indeplineste atributiile previizute de legislatia in vigoare cu privire la arhivarea §i pdstrarea
documentelor la nivelul Primériei comunei Pucheni;

- duce la indeplinire hotarérile si dispozitiile autorititilor administragiei publice locah?.

- participdi la formele de perfectionare profesionali si de instruire organizate in plan judetean.

VI. COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV, cu 4 posturi contractuale: guard,
paznic, muncitor calificat , buldoexcavatorist si sofer microbuz scolar, in subordinea directi
a viceprimarului comunei. -

Prin compartimentul administrativ se asigurd administrarea bunurilor apar;marid
domeniului public si privat al comunei Pucheni, prin activitifi de intrefinere §i mentinere in
stare de functionare, conform scopului bunului respectiv, dupd caz: a clidirilor, terenutilor,
drumaurilor, utilajelor, maginilor, s.a.

Printre atributiile principale ale compartimentului administrativ se regdsesc: '

- intretinerea, mentinerea integritiitii si calitdtii bunurilor si mentinerea curdteniei in sediul
si curtea Primiiriei comunei Pucheni, in clidirile si curtile cdminelor culturale;

~- asigurareq transportului elevilor;

- asigurarea pazei obiectivelor de pe raza comunei Pucheni;

- asigurarea misurilor de prevenire §i de pregdtire pentru interventii;



~ efectuarea lucrdrilor de primd interventie pentru reabilitarea si intretinerea drumurilor de
interes local (ex.: deszdpeziri, decolmatlri de santuri, indepdrtarea ghetii, transportul
deseurilor de pe terenurile publice, s.a);
- asigurarea interventiei pentru deszdpezirea drumurilor si asigurarea accesului cetifenilor
la/din locuinge pe tot teritoriul administrativ al comunei Pucheni;
- aplicarea mdsurilor operative urgente, de interventie, dupd declangarea evenimentelor
periculoase cu urmdri grave.
1. Guard:

1. asigurarea curiteniei in sediul primdriei;
2. asigurd Incilzirea corespunzitoare a birourilor si ia misuri de prevenire a incendiilor;
3.mentinerea curiiteniei pe spatiile din incinta Primériei - birouri, holuri, sala de consiliu, curte;
4. mentinerea curdteniei in spatiile exterioare ale primariei;
3. ingrijirea plantelor din interiorul si exteriorul primiriei;
6.asigurd spalarea tuturor suprafetelor — geamuri, tocuri usi si ferestre, podele, mobilier, toalete
- cu solutii de curiitare/ dezinfectanti;
7. asigurd curdfenia generali dupi efectuarea de zugriveli;
8. executd mici lucrari de reparatii; o
9. controleazi zilnic ugile, geamurile, mobilierul, obiectele sanitare si semnaleazd defectiunile
constatate; .
10. respectd normele de lucru cu focul, asigurind respectarea parametrilor de functionare ai
centralei termice; _
11. supravegherea stricti a focului din centrala termica pentru a preintdmpina orice eveniment
nedorit; o
12. dupé plecarea angajatilor, verificd Incuietorile birourilor si asigurd inchiderea sediului
primériei;
13. asigurd distribuirea invitatiilor i materialelor de sedinta cétre consilierii locali;
14. mentine integritatea si calitatea bunurilor din cadrul primariei;
15. mentine curéitenia in Ciminul cultural Pucheni; )
16. inainte de evenimente — nunti, botezuri, s.a., se ingrijeste si predea spatiul curat i in stare
de utilizare, inventariazi mesele, scaunele, fetele de masd, vesela si toate dotérile; .
17. predarea spatiului $i dotdrilor pentru desfisurarea evenimentului se va face in baza unui
proces-verbal de predare-primire, iar preluarea se va face prin aceeagi modalitate; '
18. dupd eveniment, impreund cu cel care a inchiriat spatiul, va proceda la inventa}rlf':rea
dotérilor si a verificarii functionalitstii spatiului, apoi se va prtoceda la predarea-primirea
caminului; in caz de defectiuni, stricaciuni sau lipsuri la inventar, va aduce indatd la cunostinta
conducerii a celor constatate;
19. citeste contorul de curent electric Inainte i dupd organizarea evenimentului in vederea
cuantificdrii costurilor i includerii in pretul chiriei;
20. se preocupi de pastrarea cidminului cultural conform destinatiei sale.

2. Sofer microbuz scolar
1. asigurd transportul elevilor Scolilor Gimnaziale (ciclul T si Il ) Pucheni;
2. participd la pregitirea programului si la instructajele NTS i PCI;
3. cunoaste si respectd prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice, avand o
conduitd preventivi in trafic; _
4. pistreazd certificatul de inmatriculare, actele autovehiculului si o copie a licentei de
transport In conditii corespunzétoare gi le prezintd, la cerere, organelor de control; . .
5. nu péraseste locul de munca decat 1n cazuri deosebite si numai cu aprobarea viceprimarului;

6. completeazd documentele prevazute de legislatia in vigoare peniru traseele pe care
efectueazi;



7. nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor, medical.nentelor
incompatibile cu activitatea de condus vehicule sau alte substanfe care reduc capacitatea de
conducere; o
8. respectd cu strictete itinerariul si instructiunile primite de Ia viceprimarul comunei privind
stafiile de imbarcare-debarcare conform conventiei cu gcoala; . L
9. se comporti civilizat atit in relatiile cu elevii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici, cat si
cu organele de control; .
10. asigurd transportul elevilor in condifii de sigurantd, instruindu-i verbal cu privire la
comportamentul pe care acestia trebuie si il aiba pe timpul transportului, in special portul
centurii de sigurant; _
11.atét la plecare, cat si la sosirea din cursé, verifics starea tehnicd a autovehiculului, inclusiv
anvelopele; _ '
12. nu pleacd in cursi daci constati defectiuni/ nereguli ale autovehiculului si anunti imediat
viceptimarul pentru a se proceda la remedierea defectiunilor; o
13.1a parcarea autovehiculului, soferul va lua toate misurile pentru asigurarea integritatii
maginii pe perioada de repaos; )
14. comunici imediat viceprimarului orice eveniment de circulatie 1n care este implicat;
15.folosirea microbuzului In alte scopuri decat cele legale, este strict interzis.
3. Paznic;

1. asigurd paza obiectivelor din comuna Pucheni;
2. asigurd paza bunurilor din domeniul public sau privat al comunei Pucheni; L
3. informeazd primarul §i reprezentantul Postului de Politie imediat ce a luat la cunostinta
despre producerea unor evenimente pentru care se impune a fi luate mésuri urgente; o
4. la intrarea in serviciul de pazd verifici modul in care sunt asigurate incuietorile sediului
Primariei si ale celorlalte obiective; o
5. raporteaz superiorilor aspecte negative menite s impiedice buna desfisurare a SGI‘VICIUI.UI ;-
6. tine permanent legatura prin mijlocul de comunicare din dotare — telefon- cu superiorii
ferarhici, raportand imediat situatiile ivite in postul incredintat;
7. ia masuri pentru prevenirea incendiilor la obiectivele incredintate pentru paza;
8. ia in primire postul de paza, serviciul incepénd de la ora 21.00 si incheindu-se la ora S.PQ;
9. In caz de incendii, inundatii, atac asupra postului de paz3, cit si asupra sediului Prun_%ir:f:l, va
alarma de indatd Postul de Politie si Primarul comunei pentru a se actiona urgent .la inmta?ea
situatiei de urgentd sau la localizarea $i prinderea infractorilor, salvarea victimelor i a
bunarilor aflate in pericol; . 5
10. in cazul comiterii de infractiuni sau accidente de circulatie, identifica autorul si instiinteaza
imediat organele de Politie, asigurd paza locului evenimentului i ia masuri de salvare a
victimelor, apeland serviciul 112;
11. la solicitares organelor de politie, raporteazii cele constatate, mésurile luate, urménd
indicatiile date de acestea.

4. Muncitor calificat si_buldoexcavatorist:
1. urmireste buna functionare si intretinerea utilajului din dotare si respectd programul de
lucru ordonat; . )
2. asigurd respectarea si realizarea prevederilor legale din documentatiile privind reabilitarea i
intretinerea drumurilor de interes local;
3. efectueazd, sub indrumarea superiorilor ierarhici, lucrarile de primd interventie pentru
reabilitarea gi intretinerea drumurilor de interes local (ex.:deszépeziri, decolmatdri de santuri,
indepartarea ghetii, transportul deseurilor de pe terenurile publice, §.a); L
4. cunoagte si aplica prevederile documentagiilor privind gestionarea si intrefinerea utilajului;
5. asigurd transparenta activititilor de intrefinere si exploatare a utilajului din dotare; N
6. asigura operativitatea in conlucrarea activ, respectind indicafiilor superiortlor ierarhici;
7. asigurd mésuri de prevenire si de pregitire pentru interventii;



8. asigurd interventia pentru deszipezirea drumurilor si asigurarea accesului cetdtenilor la/din
locuinte pe tot teritotiul administrativ al comunei =

9. urmeaz3 instructiunile primite de Ia superiorii ieraraici §i aplici misurile operative, urgente
de interventie dupi declansarea evenimentelor periculoase cu urmdri grave;

10. gestioneaza utilajul $i materialele specifice din dotare; _ )
11. informeazd cetiitenii comunei si popularizeaza masurile ce se impun pentru Intretinerea si
administrarea judicioasa a ciilor de acces- drumuri, ulite, striizi;

12. participa activ la tmbunitiiirea continui a aspectului localitdtii, incurajeazd péstrarea
specificului local, traditional,

13. respecta normele de protectia muncii,

CAPITOLUL IV
ATRIBUTII COMUNE TUTUROR COMPARTIMENTELOR

Art.13 Toti angajatii-demnitari, functionari publici si personal contractual au obligatii in
domeniul respectiirii regimului datelor personale, obligatii cn termen permanent:
1.respecti cu strictete normele referitoare la protectia datelor personale;

2.pastreazi in condifii de secret de serviciu parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu
Caracter personal pe care le prelucreazi in virtutea atributiilor de serviciu;

3.interzice in mode efectiv si impiedics accesul oricirui alt salariat la canalele d.e accesare 2
datelor personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul céruia i desfisoard
activitatea; )
4.manipuleazi datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces, cu cea mai
mare precaufie, atdt in ceea ce priveste conservarea suporturilor, cit si in ceea ce priveste
depunerea lor in figete metalice previzute cu incuietori; _
5.are obligatia de a nu divulga niminui datele cu caracter personal la care are acces, atat in
mod nemijlocit ¢4t si in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu
caracier personal se regiiseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizati de citre
superiorul ierarhic; o
6.are obligatia de a nu copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal dl.S}f')OIllblle
In sistemele informatice ale societdtii, cu exceptia cazurilor In care aceastd activitate se
regiiseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizats de ciitre superiorul siu ierarhic;
7.are obligafia de a nu transmite pe suport informatic sau pe orice tip de suport, date cu
caracter personal ciitre sisteme informatice care nu se afli sub controlul societitii sau care supt
accesibile in afara societifii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, césufe de e-mail,
foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic; o
Art.14. Toti angajatii- demnitari, functionari publici si personal contractual au obligatii
in domeniul securititii si sinititii la locul de muncs, obligatii cu termen permanent:

1. desfégoard activitatea in conformitate cu pregitirea §i instruirea sa, precum §i cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incét si nu expuni la pericol de
accidentare sau imbolnévire profesionals, att proptia persoand cét si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de muncé;

2. utilizarea corect? a echipamentului, a aparaturii si uneltelor din dotare; o
3. comunicarea imediatd citre angajator sau ciitre lucritorul special desemnat a oricﬁre{ situatii
de munci despre care are motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea §i
sandtatea lucritorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protecie;

4. aducerea imediati la cunostinta angajatorului a accidentor suferite de propria persoan;

5. coopercazi cu angajatorul si/sau luctitorii desemnati, atdt timp cét este necesar, pentr}1 2
face posibila realizarea oriciiror masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorit de munca st
inspectorii sanitari, pentru protectia sAnatatii si securititii lucritorilor;



6. coopereazd cu angajatorul si/sau lucritorii desemnati, pentru a permite angajatorului sé se
asigure ci mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si fird riscuri pentru securitate §i
sindtate, in domeniul s&u de activitate;

7. insugirea si respectarea legislatiei din domeniul securitdtii si sandtifii in munca sia
masurilor de aplicare a acestora;

8. furnizeaza relatiile solicitate de citre inspectorii de munci si inspectorii sanitari;

9. participd la instructajul in domeniul securititii si sintitii Tn muncd specific locului de
munca si postului séu.

Art.15 Toti angajatii-demnitari, fanctionari publici si personal contractual au obligatii
generale la locul de munei, obligatii cu termen permanent:

1. rezolvarea in termenul legal a atributiilor de serviciu;

2. pastrarea secretului profesional si de serviciu, precum si de confidentialitatea datelor i
informatiilor privind activitatea serviciului,

3. in relatiile cu publicul si colegii de serviciu trebuie si aibd o atitudine corespunzétoare
calitdtii de functionar in sectorul public;

4. respectarea standardelor §i normelor de securitate si sénatate In munca;

5. indeplinirea, in conditii de legalitate, a oricdror sarcini {rasate de superiorii ierarhici;

6. respectarea legislatiei, a Regulamentului de Organizare gi Functionare al aparatului de
specialitate al primarului, a Regulamentului de Ordine Intetioar® al aparatului de specialitate al
primarului i a Codului de conduiti;

7. respectarea programului de lucru: 8.00-16.00

8. nu périseste locul de munci fird o cerere scrisd, aprobatd de superiorul ierarhic al
compartimentului in care desfisoars activitatea titularul postului, cu avizul primarului, cerere
in care se va specifica exact perioada in care va lipsi din unitate ( ziua §i orele) in caz contrar
este direct rispunzator de orice eveniment la care ar putea fi expus — situatie in care primarul si
conducitorul compartimentului in care isi desfisoard activitatea titularul postului sunt
exonerati de orice rdspundere.

Art.16 Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanentd pentru pastrarea
patrimoniului institutiei si a dotirilor, luind misuri de reducere la minim a cheltuielilor
materiale,

Art.17 Salariatii studiazi permanent legislatia specifici domeniului de activitate si rdspund de
aplicarea corectd a acesteia.

Art.18 Salariafii au obligatia de a pune la dispozitia consilierilor locali informatiile necesare
ducerii la indeplinire a mandatului pentru care au fost alesi.

CAPITOLUL V
DISPOZITII FINALE

Art. 19  Fisa postului va cuprinde atributiile si responsabilitdtile postului, prevdzute de
legislatie, de prezentul regulament si rezultate din necesitatea bunei functiondri a institutiei.
Art.20 Dispozitiile prezentului Regulament se completeaza cu prevederile Regulamentului
Intern, Codului de conduiti al functionarilor publici si al personalului contractual din cadrul
Primariei comunei Pucheni gi cu prevederile Contractului colectiv de munca.

Art.21 Nerespectarea prezentului Regulament de organizare si functionare atrage dupd sine
tragerea la raspundere administrativi, civild sau penali.

Contrasemnat pentru legalitate,
ingar, Secretar general,
%) CORNELIU ISTRATESCU_CARMEN-ELENA




