ROMANIA
JUDETUL OLT _
CONSILIUL LOCAL GAVANESTI

HOTARARE

Referitor la: Aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului
de specialitate al Primarului com. Gavanesti, jud. Olt

Consiliul Local al Comunei Gavanesti intrunit in sedinta ordinara din data de
31.01.2020;

Avand in vedere necesitatea actualizari Regulamentului de organizare Si
functionare al aparatului de specialitate al Primarului com. Gavanesti, jud. Olt, ca
urmare a modificarilor intervenite in structura aparatului de specialitate al primarului
com. Gavanesti, precum si a actualizarii prevederilor legale ;

Analizand proiectul de hotarare initiat de primarul com. Gavanesti , referatul de
aprobare al primarului com. Gavanesti si raportul de specialitate inaintat de
secretarul general al com. Gavanesti;

Avand in vedere:

-HCL nr. 53/30.08.2019 referitoare la modificarea si  aprobarea organigramei , a
statului de functii al aparatului de specialitate al Primarului com. Gavanesti, jud. Olf;

-avizul comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului Local Gavanesti;

In temeiul art. 129 alin.2 lit. a) si alin. 3 lit.c ,art. 196, alin. 1 lit. a din O.U.G. nr.
57/2019 — Codul Administrativ

HOTARASTE :

Art.1.5e aprobd Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al Primarului com. Gavanesti , judetul Ol conform Anexei, care face
parte integranta din prezenta hotarare .

Art.2 Prezenta  hotarare se  comunica  Primarului  com.  Gavanest,
compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului com. Gavanesti
si Institutiei Prefectului judetul Olf .

PRESEDINTE DE SEDINTA,
Bunget lonel Valenfin_

Contrasemneazd ,
Secretar general com. Gavanesti
jr. Ghita ér};fiona

Nr.7
Data:31.01.2020

Adoptatd in sedinta publica ordinard din data de 31.01.2020 cu un numar de 10
voturi ,,pentru”, 0 voturi ,, impotriva * , 0 voturi ,,abfinere”, cu participarea a 10
consilieri locali dintr-un numar de 11 in funcfie.



Anexa la HCL nr. 7/31.01.2020

REGULAMENT
de organizare si functionare al aparatului de specialitate
al primarului comunei Gavanesti, judetul Olt

CAPITOLUL I :
PREVEDERI GENERALE

Art.1.Regulamentul de Organizare si Functionare (R.O.F.) al aparatului de specidlitate al Primarului
Comunei Gavanesti a fost elaborat in baza prevederilor :

- Ordonantei de Urgentd nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ,

- Legii nr. 53/2003, Codul muncii,

- altor acte normative in temeiul carora isi desfasoard activitatea.

Art.2. Aparatul de specialitate al Primarului reprezinta totalitatea compartimentelor functionale de
la nivelul comunei Gavanesti, precum si secretarul general al comunei.

Art.3.Primarul indeplineste o functie de autoritate publica.

Art.4.Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executivd a administratieipublice locale,
reprezintd unitatea administrativ-teritoriald in relatile cu alte autoritatipublice, cu persoanele fizice
sau juridice romane si str@ine, precum si in justitie.

Art.5.Primarul indeplineste atributile stabilite la art.155 si 156 din Coduladminisrafiv, asigurénd, prin
intermediul aparatului de specialitate, punerea in aplicare alegilor, a decretelor Presedintelui
Romaniei, a ordonantelor si hotararilor Guvernului, ahotdrdarilor consilivlui local. Primarul dispune
masurile necesare si acordd sprijin pentruaplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ
ale ministrilor, ale celorlalticonducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului,
a dispozitilorpresedintelui consilivlui judetean, precum si @ hotararilor consilivlui  judetean,
inconditiile legii.

Art.6 (1) Viceprimarul exercitd o functie de demnitate publicd, este subordonatprimarului si,
situatile prevézute de lege, inlocuitorul de drept al acestuia, situatie incare exercitd, in numele
primarului, atributiile ce ii revin acestuia.

(2) Primarul poate delega o parte din afributiile sale viceprimarului.

Art.7 Secretarul general al comunei este functionar public de conducere careasigurdrespectarea
principivlui legalitdtii in activitatea de emitere §i adoptare a acteloradministrative, stabilitatea
functiondrii aparatului de specialitate al primarului,continuitatea conducerii §i realizarea legaturilor
functionale intre compartimentele dincadrul acestuia.

Art.8.Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru toti functionarii publici, indiferent de
functia pe care o detin si pentru infregul personal incadrat cu contract individual de munca din
Primdria comunei Gavanesti.

Art.9.Prezentul Regulament de Organizare si Functionare este valabil de la data aprobdrii sale prin
hotérére a Consiliului local al comunei Gavanesti.

CAPITOLUL Il
Structura organizatoricd a apararului de specialitate
al primarului comunei Gavanesti

Art.10. Structura, numdarul de posturi si statul de functii al Aparatului de specialitate al Primarului se
aprobd de Conisiliul local al comunei Gavanesti

Art.11. Intreaga activitate a Primariei comunei Gavanesti este organizata si condusd de cdatre
primar, compartimentele find subordonate direct acestuia sau viceprimarului si secretarului
general al comunei, care asigurd si raspund de realizarea atributiilor ce le revin acestora.



Art.12.Aparatul de specialitate al primarului comunei Gavanesti este structurat pecompartimente
functionale, dup& cum urmeaza:

a) Secretar General UAT comuna Gavanesti;

b)Compartimentul Achizitii publice ;

c)Compartimentul Stare civil@, Resurse umane

d)Compartimentul Buget, Financiar-Contabilitate , Impezite si Taxe locale ;

e) Compartimentul Fond Funciar, Cadastru ;

f) Compartimentul Asistent& Sociald, Autoritate Tutelard;

g)Compartimentul Registraturd si Arhiva;

h)Compartimentul Urbanism si Amenajarea Teritoriului, Investitii, Protectia Mediului, Administrarea
Patrimoniului, Lucrdri Publice , Protectia Muncii ;

i) Compartimentul Voluntariat si situatii de urgenta;

j) Compartimentul Biblioteca ;

k) Compartimentul Personal auxiliar ,

|)Cabinet primar .

Art.13.In cadrul structurii organizatorice se stabilesc relatii de autoritate (ierarhice, functionale), de
cooperare, de reprezentare, de coordonare, verificare sicontrol.

Art.14.Relatile de autoritate ierarhica presupun:

a) subordonarea viceprimarului si a aparatului de specialitate fatd de primar;

b) subordonarea secretarului general fata de primar, sau dupd caz, viceprimar, inlimitele
competentelor stabilite de legislatia in vigoare sau de dispozitile primarului;

c) subordonarea personalului de executie fata de superiorii ierarhici.

Art.15.Relatile de autoritate functionald se stabilesc infre compartimentele dinstructura
organizatoricd, conform atributilor specifice fiecarui compartiment, obiectul deactivitate sau
competentele legale.

Art.16.Relatile de cooperare se stabilesc intre compartimentele din cadrulPrimd&riei comunei
Gavanesti sau intre acestea si compartimente similare din alte structuriale administratiei publice
centrale, locale, ONG-uri, etc., din tard sau din strdinatate.

Art.17.Relatile de reprezentare cu alte structuri ale administratiei publicecentrale, locale, ONG-uri,
etc., din tard sau din strdinatate, se realizeaza in limitelelegislatiei in vigoare .

Art.18.Relatile de coordonare, verificare si control se stabilesc infre primar, pede o parte, §i
viceprimar si secretarul general, pe de altd parte, precum i intre acestia dinurmdsi salariatii din
aparatul de specialitate, conform organigramei.

Art.19. Secretarul general al comunei Givinestiindeplinegte urmitoarele atributii principale:

a)avizeazd proiectele de hotdréri si contrasemneazd penfru legalitate dispozitile primarului, si
hotararile consilivlui local ;

b)participd la sedintele consiliului local;

c)asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local siprimar,
precum siintre acestia siprefect;

d)coordoneazd organizarea arhivei si evidenta statistica a hotéarérilor consilivlui local si a
dispozitiilor primarului;

e)asigurd fransparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoaneleinteresate
a actelor prevdzute la lit. a); asigurd respectarea prevederilor legale pentruorganizarea Monitorului
Oficial Local la nivelul comunei Gavanesti;

f)asigurd procedurile de convocare a consilivlui local siefectuarea lucrdrilor de secretariat,
comunicarea ordinii de z, inftocmirea procesuluiverbalal sedintelor consilivlui local §i
redactareahotérarilor consilivlui local ;

g)asigurd pregatirea lucrdrilor supuse dezbaterii consilivlui localsi comisiilor de specialitate ale
acestuia;

h)poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cuprivire la
asociatii si fundatii, aprobata cu modificri si completdri prin Legea nr.246/2005, cu modificarile si
completdrile ulterioare, actul constitutiv si statutulasociatiilor de dezvoltare intercomunitard din
care face parte unitatea administrative teritorialdin cadrul cdreia functioneazq;



i)poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare
ale consilivlui local ;

jlefectueazd apelul nominal si tine evidenta participdrii la sedintele consilivlui local, a consilierilor
locali;

k)numarda voturile si consemneazd rezultatul votdrii, pe care Tl prezintd presedintelui desedintd, sau,
dupd caz, inlocuitorului de dreptal acestuia;

l)informeaza presedintele de sedintdsau, dupacaz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesarepentru adoptarea fiecdrei hotarari a consilivlvi local ;

m)asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legareaq, numerotarea paginilor, semnarea
sistampilarea acestora;

njurmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sé nu ia parte

consilierii locali care seincadreaza in dispozitile art. 228 alin. (2) din Codul administrativ;
informeazapresedintele de sedintd, sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire
laasemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

o)certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziuniadministrativ-
teritoriale;

p) asigurd gestionarea sesizérilor pentru deschiderea procedurii succesorale (Anexa 24),conform
prevederilor legale;

r) asigurd secretariatul Comisiei locale de fond funciar constituita la nivelul comuneiGavanesti;

s) semneazd listele electorale permanente cuprinzand alegatorii cu domiciliul/resedinta incomuna
Gavanesti;

s) semneazd listele electorale complementare cuprinzand cetatenii Uniunii Europene cudrept de
vot, care au domicilivl/resedinta in comuna Gavanesti, precum si copiile listelorelectorale
complementare;

t) indeplineste, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:

- legalizarea semndturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acorddrii decatre
autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor abeneficiilor de asistentd
sociald si/sau serviciilor sociale;

- legalizarea copiilor de pe Tnscrisurile prezentate de pdarti, cu exceptia inscrisurilor subsemnatura
private;

t) indeplineste atributiile de ofiter de stare civila ;

u)alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de consiliul local, de
primar ;

Art.20.Compartimentul Achizitii publice are urmdatoarele atribufil principale:

a) intocmeste si elaboreazd Programul Anual al Achizitilor Publice (PAAP) pe baza necesitdtilor si
prioritatilor comunicate de celelalte compartimente, pe coduri CPV, in conformitate cu prevederile
bugetare, il supune avizdrii primarului si aprobdrii consiliului local si urmdreste respectarea acestuia;
b) participd la elaborarea Strategiei de Confractare necesard in cadrul procedurilor de afribuire;

c) initiazd, identificasi promoveazd proiecte cu finantare din fonduri structurale,precum si din
fonduri ale bugetului local;

d)asigurd realizarea studilor de prefezabilitate/fezabilitate si a proiectelor tehnice privind
obiectivele noi de investitii;

e) verificd specificatile tehnice/caietele de sarcini aferente achizitilor, dacd acestea sunt
elaborate in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

flinftocmeste referatul privind numirea membrilor Comisiei de evaluare a ofertelor prin dispozitie de
primar, asigurand secretariatul si buna desfasurare a activitatii comisiilor de evaluare;

g) intocmeste, cu sprijinul membrilor comisiei de evaluare a ofertelor, punctul de vedere al
autoritatii contractante asupra contestatiei si fransmite CNSC copia dosarului achizitiei publice;

h) intocmeste comunicdrile privind rezultatul procedurii de atribuire;

i) indeplineste procedurile legale referitoare la achizitile directe de produse, servicii sau lucrdri, in
urma solicitarilor compartimentelor de specialitate prin referatul de necesitate fundamentat, si
dupé caz, a specificatilor tehnice/caietelor de sarcini fransmise de catre acesteq;

j) eloboreazd, impreund cu compartimentul de specialitate/consultantul care a redactat caietul
de sarcini, réspunsurile la solicitdrile de clarificari cu privire la documentatia de atribuire, in etapa
prealabild depunerii de oferte, si asigurd postarea acestora in SEAP;



k)elaboreazd sau, dupd caz, coordoneazd activitatea de elaborare a documentatiei de aftribuire
pentru procedurile de achizitii publice si a documentelor-suport: fisa de date a achizitiei, proiectul
de contract continénd clauzele confractuale obligatorii/specifice, formulare si modele de
documente, strategia de contractare, Documentul Unic de Achizitie European (DUAE), declaratie
pe propria raspundere a reprezentantului legal privind persoanele ce detin functii de decizie In
cadrul autoritétii contractante, precum si datele de identificare ale acestora;

) completeazdsi publicd anunturile/invitatile de participare/afribuire n Sistemul Electronic de
Achiziti Publice (SEAP) pentru procedurile organizate, precum si publicarea documentatiei de
atribuire;

m)instinteaz& Agentia Nationald pentru Achizitii Publice (ANAP), In vederea urmdririi si verificari
procesului de achizitie publicd, cand este cazul;

n) asigurd indeplinirea procedurilor legale cu privire la modalitatile de exercitare a dreptului de
proprietate publicd/privatd la nivelul comunei, conform hotdarédrilor adoptate de catre consiliul
local;

o) inregistreaz& ofertele/contractele in ordine cronologicasi sistematicd, completénd Registrele
oferte si Registrele confracte pentru concesiondri, respective inchirieri;

q) constituiesi p&streazd dosarul achizitiei publice

p) In cazul vanz&rii bunurilor imobile apartinand domeniului privat al comunei comunicd rezultatul
licitatiei si Tnainteazd documentele la secretarul general pentru perfectarea actului de vanzare-
cumpdrare la Biroul Notarului Public;

r) inftocmeste raportul anual privind contractele de achiziti publice pe baza evidentei existente in
cadrul compartimentului;

5) identific&si propune conducerii executive programele de finantare eligibile pe domeniul MEDIU si
elaboreazd, impreund cu alte compartimente functionale, sau, dupd caz, cu alfi parteneri, cererile
de finantare pe care le depune in termenele stabilite;

t) propune conducerii executive realizarea de teme de studiu, analize tehnicGeconomice, studii de
fezabilitate, studii de impact de mediu, topo, proiecte tehnice, efc. si urmdreste realizarea lor la
termen,

u) solicitd de la bugetul local sumele necesare asigurdrii cofinantarii si acoperirii cheltuielilor
neeligibile pentru proiectele care vor beneficia de fonduri nerambursabile;

v) asigurd legatura cu institutia finantatoare;

w) participd la implementarea proiectelor;

x) transmite informatile de mediu solicitate de catre institutile cu aftributii in domeniul protectiei
mediului;

y) informeaza cetdtenii cu privire la modul in care pot actiona si lua parte la luarea decizilor de
mediu;

z) informeaz& conducerea institutiei cu privire la aspectele sesizate de populatie, care pot
conduce la nerespectarea prevederior OUG nr. 195/2005 privind protectia mediului, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Art.21.Compartimentul Stare civild, Resurse umane are urmdatoarele atributii principale:

Pe linie de stare civia:

Jntocmeste , la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de cd&satorie si de deces, In
dublu exemplar, si elibereazd persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind actele
si faptele de stare civila inregistrate:;

Jnscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimite comunicari de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild - exemplarul | sau, dupa caz, exemplarul II;
-elibereaza gratuit, la cererea autoritatior publice, exirase pentru uz oficial de pe actele de stare
civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor
Legii nr.16/1996, cu modificdrile si completdrile ulterioare, precum si ale Legii nr. 677/2001, cu
modificdrile si completarile ulterioare;



-elibereazd, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civilg,
potrivit modelului prevdzut in anexa nr. 9; dovezile cuprind, dup@ caz, precizdri referitoare la
mentiunile existente pe marginea actului de stare civilG;

-trimite structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondatd unitatea
administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civild sau a
modificérilor intervenite in statutul civil, comunic@ri nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori
cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor romani; actele de identitate ale
persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd ca persoanele decedate nu au avut act de
identitate se trimit la structura de evidentd a persoanelor din cadrul $.P.C.L.E.P. de ultimul loc de
domiciliu;

-trimite structurilor de stare civild din cadrul $.P.C.LE.P., la care este arondatd unitatea
administrativ-teritoriald, pand la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate la completare;
Jntocmeste buletine statistice de nastere, de césatorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pand la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii, la
Directia Judeteand de Statisticd sau a municipiului Bucuresti;

-dispune masurile necesare pastrdrii registrelor si certificatelor de stare civila in conditii care s@
asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul necesar destinat desfasurdrii
activitatii de stare civil@;

-atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pdstreazd si le arhiveazd in conditii de deplind securitate;

-propune necesarul de registre, certificate de stare civil@, formulare, imprimate auxiliare si cerneala
speciald, pentru anul urmétor, §i Tl comunica anual structurii de stare civild din cadrul S.P.C.J.E.P.;
-reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea textului
din exemplarul existent, certificénd exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea sigilivlui si
parafei;

-primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele prezentate in
motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este arondata unitatea
dministrativ-teritoriald;

-primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificdrile intervenite in str@inatate, in
statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume,
precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteazd D.E.P.A.B.D., In vederea
avizé&rii inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupd caz, a emiterii aprobdarii;

-primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din str@inatate,
insotite de actele ce le sustin, Intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a
cererii de transcriere pe care 1l inainteazd, impreunda cu infreaga documentatie, in vederea avizdrii
prealabile de catre S.P.C.J.E.P. in coordonarea carora se afld;

-primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueazd verificdri pentru stabilirea cu
exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor inscrise pe
acestea, inftocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere sile
inainteaza S.P.C.J.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere
de rectificare de catre primarul unitatii administrativ-teritoriale competente;

-primeste cererile de reconstituire si inftocmire ulterioard a actelor de stare civild, infocmesc
documentatia si referatul prin care se propune primarului unitatii administrativ-teritoriale emiterea
dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al §.P.C.J.EP.;

Jnainteazd S.P.C.J.E.P. exemplarul Il al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la data
cand toate filele din registru au fost completate, dupd ce au fost operate toate mentiunile din
registrul de stare civila - exemplarul |;

_sesizeazd imediat S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M. Bucuresti - D.S.C., Tn cazul pierderii sau furtului unor
documente de stare civild cu regim special.

-elibereazd, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa ateste componenia
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in stra@indtate, potrivit modelelor prevazute in anexele nr.
11512

-efectueaza verificarile necesare avizdrii cererilor de reconstituire si de infocmire ulterioara a
actelor de stare civild pentru cetdtenii romani si persoanele fara cetatenie domiciliate In Romania;



-efectueazd verificari si intocmesc referate cu propuneriin vederea avizdrii de catre S.P.C.JEP.a
cererilor de transcriere a certificatelor/exiraselor de stare civild eliberate de autoritdtile straine,
precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

-efectueazd verificari si inftocmesc referate cu propuneriin dosarele avand drept obiect anulareq,
completarea, modificarea pe cale judecatoreasca a actelor de stare civila si a mentiunilor
existente pe marginea acestora, declararea judecatoreascd a disparitiei si mortii unei persoane,
precum si inregistrarea tardiva a nasterii;

-inscriu in registrele de stare civild, de indatd, mentiunile privind dobdandirea, redobéndirea sau
renuntarea la cetatenia roménd, in baza comunicdrilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin structura de
stare civild din cadrul S.P.C.J.EP.;

-efectueazd verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa;

Aransmit lunar la $.P.C.J.E.P. situatia indicatorilor specifici, pofrivit modelului prevazut in anexa nr. 7;

transmit semestrial la S.P.C.J.E.P. situatia c&satoriilor mixte.

Atributii pe linie de resurse umane:

e intocmirea structurii organizatorice detaliate a Primdriei Comunei Gavanesti si a stafului de
functii si supunerea acestora spre aprobare Consiliului Local al Comunei Gavanesti;

e urmdrirea si asigurarea aplicdrii corecte a reglementdarilor legale in vigoare referitoare la
incadrarea, numirea, salarizarea si promovarea personalului din aparatul de specialitate al
Primarului Comunei Gavanesti, judetul Olt;

e punerea in aplicare a actelor normative in vigoare cu privire la salariile personalui contractual
si ale functionarilor publici;

e intocmirea si elaborarea documentatiei penfru avizarea de catre Agentia Nationalad a
Functionarilor Publici, a functilor publice de conducere si de executie utilizate in cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Comunei Gavanesti, judetul Olt;

e intocmirea si elaborarea Planului de ocupare a functilor publice pentru aparatul de
specialitate al Primarului Comunei Gavanesti, judetul Olt s transmiterea acestuia catre
Agentia National& a Functionarilor Publici, pentru avizare si ulterior 1l supune spre aprobare
Consiliului Local al Comunei Gavanesti;

e asigurarea si organizarea concursurilor, elaborarea documentatilor pentru obtinerea avizelor
prevézute de reglementarile legale in vigoare si urmdarirea ocupdrii posturilor vacante din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Gavanesti;

« asigurd secretariatul comisilor de concurs si al comisiilor de solutionare a contestatilor pentru
concursurile organizate n vederea angajdrii, recrutdrii sau promovdrii personalului din cadrul
aparatului de specidlitate al Primarului Comunei Gavanesti;

« elaborarea proiectelor de dispozitii privind numirea/eliberareq, modificarea sau suspendarea
raportului de serviciu/muncd, sanctionarea pentru personalul din aparatul propriu al primarului;

« intocmirea si elaborarea confractelor individuale de muncdsi/sau a dispozitilor de numire,
pentru functionarii publici, inclusiv pentru personalul confractual, si pentru asistentii personali ai
persoanelor cu handicap grav si le modifica prin acte aditionale, in conditile legii, de cate ori
este cazul;

« intocmirea si elaborarea de proiecte de disporzitii, privind constituirea comisilor de concurs si a
comisilor de solutionare a contestatilor de cate ori se organizeaza concursuri pentru ocuparea
posturilor vacante din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Gavanesti ;

e asigurdintocmirea si completarea permanentd, precum si pastrarea si evidenta dosarelor
profesionale personale ale functionarilor publici, inclusiv pentru personalul contractual;

e elibereazd adeverinte sau alte documente prevdzute de reglementdrile legale, din oficiu sau
la solicitarea salariatilor sau a altor persoane fizice sau juridice indreptatite,

« asigurd organizarea perioadei de stagiu pentru functionarii publici debutanti si definitivarea
acestora la incheierea stagiului;

« intocmeste si actualizeazd permanent documentatia privind vechimea in muncad a salariatilor
institutiei si acordd, In conformitate cu prevederile legale in vigoare, drepturile ce decurg din
aceasta;

e elaboreazd documentatia privind programarea concediilor de odihna pentru salariati din
cadrul aparatului de specidlitate al Primarului Comunei Gavanesti, supunerea spre aprobare si
urmdarirea modului de efectuare sau reprogramare a acestor concedii;



e intocmirea anuald a Planului de formare profesionald a personalului si urmareste modul de
realizare a acestuia;

e primeste si tine evidenta declaratilor de avere si a declaratilor de interese pentru functionarii
publici care ocupd functii publice de conducere si de executie din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Gavdanesti, asigurdnd dfisarea lor pe pagina de Internet a

institutiei;
e elaboreazd proiectul de regulament intern pe care 1l supune spre aprobare Primarului, dupd
consultarea compartimentelor din structura organizatoricad, a sindicatului sau @

reprezentantilor salariatilor, dupa caz;
rezolvarea corespondentei repartizatq;
e actualizeazd “REVISAL" - Registrul Electonic de Evidentd a Salariatior din cadrul Primdriei
Comunei Gavdanesti si transmite electronic REGIS , in termenele legale;
e Exercitd, in conditile legii, si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotardri
ale Conisilivlui Local sau dispozitii ale primarului.
Art.22.Compartimentul Buget, Financiar-Contabilitate , Impozite si Taxe localeare urmatoarele
atributii principale:
Pe linie financiar-contabila
-calcularea drepturilor salariale, concediilor de ohihnd, concediilor medicale pentfru salariatii
Primariei pe baza foii lunare de pontaj ;
dntocmeste lunar statele de platd pentru personalul din cadrul primdriei, indemnizatile pentru
consilierii Consilivlui Local, asigurd aplicarea retinerilor potrivit obligatilor de platd, conform actelor
normative in vigoare;
-infocmeste lunar statele de platd pentru asistentii personali ingrijindu-se de asigurarea fondurilor
necesare;
-intocmeste statele de platd pentru activitatea memibrilor unor comisii (de licitatii, de concurs, de
disciplind, paritard etc.) pe baza unor pontaje sau note de fundamentare;
-verificGstatele de platd intocmite de compartimentul asistenta sociald a ajutoarelor sociale ce se
acordd categorilor de persoane prevazute de Legea nr.416/2001, privind venitul minim garantat
intocmite de asistentul social;
r&spunde de modul de stabilire si retinere a datorilor catre stat aferente salariilor si intocmeste
documentele necesare pldtii acestora;
-aplic@ indexdrile, majordrile si orice modificari privind salarizarea personalului, conform legislatiei in
vigoare;
-verifica sporurile de vechime ale personalului angajat in vederea intocmiriistatului de platd;
-evidentierea si urmdrirea oricror avansuri platite si a decontdrii lor;
-intftocmirea lunard a declaratiilor si depunerea acestora in termen ;
-asigurd organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitati;
-urmdreste inregistrarea cronologica si sistematicd, prelucrarea si pastrarea documentelor
contabile;
-asigurd controlul operatiunilor patrimoniale efectuate si al procedeelor de prelucrare utilizate,
precum si exactitatea datelor contabile furnizate;
-asigurd respectarea planului de conturi general, modelelor registrelor si formularelor comune
privind activitatea contabild si normelor metodologice privind intocmirea si utilizarea acestora;
-administreazd baza de date a patrimoniului comunei Gavanesti, respectiv bunuri ce apartin
domeniului public si domeniului privat, miloace fixe, precum si obiecte de inventar aflate in
patrimoniul comunei Gavanesti ;
-gestioneazd si actualizeazd periodic baza de date a patrimoniului comunei Gavanesti;
-organizeazd activitatea de inventariere a patrimoniului comunei Gavanesti si prezintd Primarului
rezultatele acestei activitati;
-infocmegste si distribuie fisele fiscale pentru personalul angajat permanent sau temporar;
-intocmeste ordinele de platd si efectueazd viramentele catre furnizorii de bunuri, servicii si lucrdri si
catre bugetul public consolidat, pe bazd de documente justificative legale, avizate si aprobate de
ceiin drepft;



dntfocmeste si centralizeaza lunar situatile privind monitorizarea cheltuielilor de personal n
conformitate cu O.U.G nr.48/2005 peniru reglementarea unor mdasuri privind numar de posturi si
cheltuieli de personal in sectorul bugetar, actualizata ;

Jintocmeste constituirea de garantii pentru personalul incadrat conform dispozitilor legale;
Jntocmeste si depune la Directia General& a Finantelor Publice a judetului Olt raportari financiare
lunare in baza metodologiei contabile emisd anual de catre Ordinul Ministerului Finantelor Publice ;
“intocmeste situatii statistice pentru Primdria comunei Gavanesti;

-verific@ gestiunea magatziei si casieriei, lunar, privind numerarul existent si materialele existente In
magazie;

-propune proiecte de dispozitii ale Primarului, referitoare la activitatea financiar-contabil@;

-acorda viza ,bun de plata";

-elaboreazd si supune spre aprobare Primarului comunei Gavanesti si Consiliului Local al comunei
Gavanesti proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al comunei Gavanesti;

Jntocmeste periodic situatia executiei bugetare si urmdreste Incadrarea acesteia in limitele de
cheltuieli aprobate prin bugetul comunei Gavanesti, finantate atat din bugetul local cat si din alte
surse de finantare, pentru aparatul de specialitate, actiuni, activitati coordonate i aflate in directa
finantare a Primarului comunei Gavanesti;

Jntocmeste in lunile aprilie, iulie, octombrie, pentru trimestru expirat, si cel tarziu in decembrie,
pentru frimestrul al patrulea, proiectul de hotarére de consiliv privind executia bugetului intocmit
pe cele doud sectiuni de functionare si de dezvoltare cu respectarea prevederilor legale ale
art.nr.49, alin.nr.(12) din Legea 273/2006 privind finantele publice locale, actualizatd, pentru a fi
prezentat in sedinta publicd de catre Ordonatorul Principal de Credite, spre analizd si aprobare ;
Jnfocmeste proiectul de hotérare de consiliu privind aprobarea contului anual de executie a
bugetului general conform Art.nr.57 din Legea nr.273/2006 privind finantele publice locale,
actualizatd, pentru a fi prezentat de Ordonatorul de Credite spre analiza si aprobare Conisilivlui
local;

-elaboreazé si supune aprobdrii Primarului si Consilivlui Local proiecte de hotarari privind
rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli al comunei;

-verific& ncadrarea achiztilor publice in bugetul de venituri si cheltuieli corespunzator capitolului
respectiv;

-urmareste si verific& ca toate cheltuielile sa se facd in baza unui referat de necesitate intocmit de
angaijatul solicitant, cu viza de control financiar preventiv, si realitatea serviciului efectuat;
Jntocmeste cererile de admitere si deschidere la finantare pentru obiectivele de investitii;
—readlizeazd studile necesare in vederea aprobdrii de catre Consiliul Local a Imprumuturilor ce
trebuie obtinute pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice, urmdrind respectarea formelor
legale pentru fundamentare, contractare, garantare §i rambursare a acestora;

-osigurd §i raspunde de respectarea legalitati privind intocmirea si - valorificarea tuturor
documentelor financiar-contabile prezentate spre aprobare ordonatorului de credite ;

-asigurd inventarierea anuald ori de cate ori este nevoie/ ordonatorul principal de credite o cere, a
bunurilor materiale si a valorilor ba&nesti ce apartin comunei si administrarea corespunzatoare a
acestora ;

-asigurd evaluarea si reevaluarea bunurilor, conform legii ;

-urmdreste respectarea principiilor contabile si ale evaluérii patrimoniului public si privat al comunei
Gavanesti (prudentei, permanentei metodelor, continuitdtii activitatii, independentei exercitiului,
intangibilitdtii bilantului de deschidere, necompensarii);

-rdspunde de consemnarea corectd si la timp, n scris, in momentul efectudrii ei, In documente
justificative a oricdrei operati care afecteazd patrimoniul si de inregisirare cronologicd i
sistematicd in evidenta contabild a documentelor justificative in conformitate cu prevederile
legale in vigoare;

-urmareste si rGspunde de aplicarea hotararilor Consilivlui Local, a dispozitilor primarului si a
celorlalte acte normative in domeniul economico-financiar ;

-raspunde de intfocmirea referatelor de specialitate pentru proiectele de hotardri in domeniul de
activitate al compartimentului, in vederea promovdrii lor in Consiliul Local ;



-verific@ si analizeazd propunerile de rectificare a bugetului local, de modificare a alocatiilor
frimestriale, de virdri de credite, de repartizare pe trimestre si de utilizare a fondului de rezerva, pe
care le supune aprobdrii Consiliului Local sau ordonatorului de credite ;

-organizeazd si conduce intreaga evidentd contabild in conformitate cu prevederile legale n
vigoare pentru urmatoarele :

* Contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativ@ la locurile de folosire, astfel incat sa
réspundd@ cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe ,

» Contabilitatea materialelor si a obiectelor de inventar ;

» Contabilitatea mijloacelor banesti ;

» Contabilitatea deconturilor ;

-prezintd la cererea Consilivlui Local si a Primarului, rapoarte si inform&ri privind activitatea
compartimentului in termenul §i forma solicitata ;

-iIntocmirea si inregistrarea tuturor notelor contabile (bancd, casd, diverse);

“inregistrarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar si completarea fiselor de inventar pe locuri
de folosinta si pe persoane;

-urmarirea si verificarea virkamentelor bancare;

-inregistrarea valorica si cantitativ@ in contabilitate a materialelor obiecte de inventar si mijloacelor
fixe achizitionate;

-réspunde de indosariereq, pdstrarea si arhivarea documentelor pe care le intocmeste;

-réspunde de implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul programului informational;
“ndeplineste atributii privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor (A.L.O.P) la
nivelul aparatului propriu al primarului comunei Gavanesti;

-verificd si centralizeazd Anexele 1, 2 si 3 intocmite conform O.M.F. nr.1792/2002 pentru aprobarea
Normelor medologice privind angajareaq, lichidarea, ordonantareasi plata cheltuielilor institutiilor
publice, precum si organizarea , evidentasi raportarea angajomentelor bugetare silegale ;
-frimestrial inftocmeste Anexa nr.4 "Situatia privind executia cheltuielilor bugetare angajate ;

Junar intocmeste Note contabile privind evidentierea in contabilitate a creditelor bugetare
angajamentelor bugetare si legale in conturile de ordine si evidenta in afara bilantului si anume
8060 Credite bugetare aprobate ", 8066 " Angajamente bugetare ", 8067 " Angajamente legale'’
-asigurd si raspunde indeplinirea la termen a obligatiilor Primdriei Gavanesti fatd de bugetul statului
si terti In conformitate cu dispozitile legale n vigoare;

-primeste centralizatoarele borderourilor desfasurdtoare de incasari din impozite, taxe si alte venituri
cuvenite bugetului local pe care le inregistreazd;

- Intfocmirea documentelor de platd si asigurarea platilor cheltuielilor bugetare, in limita creditelor
deschise si a disponibilitatilor aflate in cont; verificarea conditilor de acceptare a documentelor de
platd; verificarea concordantei intre Ordinele de platd emise si exirasele de cont eliberate de
Trezorerie, banci ;

-planificarea, coordonarea si organizarea tinerii evidentei contabile bugetare;

“intocmirea fisei mijloacelor fixe, evidentierea si inregistrarea in contabilitate a imobilizGrilor si a
amortiz&rilor mijloacelor fixe din patrimoniul public sau privat al comunei;

-infocmirea balantelor lunare, darilor de seamd@ contabile trimestriale si anuale si a oricaror altor
situatii financiare cerute de Directia Judeteand a Finantelor Publice sau Trezorerie;

-conducerea evidentei contabile a veniturilor, pe baza situatiilor centralizate primite de la Directia
de Finante Publice Locale si a cheltuielilor bugetare;

-intocmirea registrelor contabile prevdzute de legislatia in vigoare;

- intfocmirea fisei debitorilor si creditorilor;

-Intfocmirea si evidenta facturilor emise de Prim&rie pentru vinzdri, concesiuni, inchirieri, asocieri,
elc.;

-evidenta contractelor si a incasarilor din concesiuni, inchirieri, asocieri, vinzari, efc.;

-organizarea evidentei angajomentelor bugetare si compararea datelor angajamentelor bugetare
aprobate si a celor angajate pentru a putea determina creditele bugetare disponibile care pot fi
angajate;

-angajarea si ordonantarea cheltuielior pe baza documentelor justificative;

- intocmirea proiectelor de hot&rari privind: rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli, ca urmare
a unor propuneri foarte bine fundamentate ale ordonatorilor de credite; utilizarea fondului de



rezervd si a fondului de rulment; alocarea unor sume pentru actiuni culturale, religioase si sportive;
contractarea de imprumuturi;

-urmdrirea, respectarea si punerea in aplicare a hotarérilor consilivlui local privind alocarea unor
sume pe diferitele destinati;

-urmdrireq, respectareas si tinerea evidentei sumelor defalcate din unele venituri ale bugetului de
stat pe destinatii precise stabilite prin Legea bugetului de stat;

-confruntarea nivelului deschiderilor de credite din evidenta serviciului buget cu cel din contul de
executie emis de trezorerie;

-verificarea periodicd a evolutiei incasdrilor si efectuarea platilor;

Jntocmirea si rectificarea bugetului cheltuielilor evidentiate in afara bugetului local, angajarea si
ordonantarea cheltuielilor din aceste bugete;

- Intfocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii; intocmirea la termen a
documentelor de angajare bugetard si de platd ale activitatilor din coordonarea biroului;
{ntocmirea ordinelor de platd si a ordonantdrilor pentru obiectivele de investiti finantate din
bugetul local, bugetul veniturilorsi cheltuielior evidentiate In afara bugetului local, bugetul
creditelor interne;

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

-evidenta garantilor aferente furnizorilor urmariti si conturile contabile corespondente;
-completarea registrului datoriei publice locale si a registrului garantiilor locale;

-urmdareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare;

-urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu prevederile legale;

-urmareste activitatea financiar - contabild la unitatile din subordinea Primariei Gavanesti;

-prezintd@ anual si ori de cate ori sunt solicitate datele necesare peniru evidentierea stari
economice si sociale a comunei;

-asigurd intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza inregistrarilor
in contabilitate;

-prezintd, la cererea Consiliului local si @ Primarului, rapoarte si informari privind activitatea
serviciului, in termenul si forma solicitata;

-raspunde de infreaga activitate contabild;

-verificd situatiile de lucrdri si réspunde pentru efectuarea decontdrii situatiilor de lucrdri;
“ntocmeste, semneazi de intocmire adeverinte, certificate si alte acte, copii de pe acte, solicitate
de contribuabili Tn conditile legii, le elibereazd dup& semnarea acestora de cdtre secretar si
primar, arhiveazd exemplarul al doilea care ramane la compartiment in dosare de cate 250-300
file, dupd care se predau la arhiva unitatii pe bazd de inventar;

-monitorizeazd, coordoneazd si indruma metodologic dezvoltarea sistemului de control
intern/managerial;

Pe linie de Taxe §i Impozite:

—redlizeazd activitatea de constatare, stabilire, operare si urmdrire in baza de date a  impozitelor si
taxelor datorate bugetului local de catre contribuabilii persoane fizice si juridice : impozitul pe
cladiri, impozitul pe terenuri, impozitul asupra mijloacelor de transport etc, conform legislatiei in
vigoare si hotdrarilor Consilivlui Local;

-analizeazd cererile de eliberare a certificatelor de atestare fiscald pentru persoane fizice sau
juridice siintocmeste certificate de atestare fiscala solicitate ;

-intocmeste matricola impozitelor pe cladiri, teren, mijloace de transport, chirii, concesiuni, etc, atat
la persoane fizice cét sila cele juridice;

-gestioneazd zonele comunei pe principiul arhivari unitare a documentelor la  nivelul
compartimentului, contribuabilului persoand fizicd si/sau juridicd, alocdndu-i-se un singur rol fiscal
care se identificd prin cod numeric personal, elementele patrimoniale ale contribuabilului
identific@Gndu-se prin numere matricole;

-r&spunde de primireq, inregistrarea declaratiilor de impunere ale contribuabililor persoane fizice si
juridice, respectiv calcularea debitelor conform prevederilor legale;

-urmdreste incasarea veniturilor fiscale si nefiscale si raspunde n limitele prevazute de lege pentru
debitele prescrise din cauza neconstatarii si stabilirii la termen;



-editarea, urmarirea si asigurarea fransmiterii la timp a instiint@rilor de platd cétre contribuabilii
persoane fizice si catre contribuabili persoane juridice, inclusiv prin deplasarea in teren la sediul
confribuabililor;

-infocmeste borderourile de debite si scaderi cu privire la impozitele si taxele locale;

-urmdareste incasarea veniturilor prevazute de contractele de inchiriere, de concesiune, calculeaza
majordrile de intarziere, intocmeste borderourile de debite;

-actualizeazd evidenta andlitica si sinteticd privind veniturile si situatia incasdrii lor, realizeazd lunar
punctaje cu Compartimentul contabilitate referitoare la incasarea veniturilor specifice;

-urmareste achitarea in termen de cdatre contribuabili a tuturor debitelor primite pentru a fi inscrise
in evidentd, reprezentdnd impozite, taxe, amenzi etc;

-analizeazd dupd fiecare termen de platd, pe baza evidentei andadlitice, lista debitorilor persoane
fizice si juridice, care inregistreazd restante la plata impozitelor si taxelor locale si in cazul in care
constata intarzieri la plata obligatilor bugetare, instinteazd contfribuabili persoane fizice si/sau
juridice cu privire la obligatiile fiscale restante, iar in situatia in care constatd depdsirea termenului
de platd Tnscris In ingtiintare, intocmeste borderoul de debite distinct, pe fiecare impozit, taxd sau
alt venit bugetar in parte, il inregistreaza in registrul de evidentd@ a borderourilor de debite si incepe
procedura de executare silitd prin emiterea instiintarilor de platad , ca act premergator al executarii
silite , emiterea somatiilor si a titlurilor executorii, emiterea adreselor de infiintare a popririi asupra
veniturilor debitorilor si transmiterea acestora tertului poprit impreund cu o copie certificatd a titlului
executoriu, Tnstiintarea debitorului despre infintarea popririi, Intfocmirea si fransmiterea areselor de
sistare a popririi in cazul in care creantele au fost recuperate integral sau partial ;

-aplicd prevederie legale de executare a creantelor bugetare, in caz contrar intervenind
raspunderea prevazutd de actele normative in vigoare;

-intocmegste referate de restituire a sumelor achitate in plus la bugetul local de catre contribuabilii
persoane fizice si/sau juridice si le fransmite Compartimentului contabilitate in vederea intocmirii
ordinelor de platg;

-tfransmite secretarului comunei, situatia patrimoniald si situatia soldurilor persoanelor fizice
decedate In vederea intocmirii anexei pentru deschiderea procedurii succesorale;

-exercitd controlul fiscal si inspectii la persoane fizice si juridice; n baza constatdrilor efectuate ca
urmare a actiunilor de control, are urmatoarele competente:

* stabileste In sarcina contribuabilului eventualele diferente de impozite si taxe; calculeazd
majordri si penalitati de intarziere pentru neplatd in termenul legal a impozitelor gi taxelor datorate ;
* constatd contraventii si aplicd sanctiunile prevazute de legile fiscale in vigoare ;

* dispun masurile necesare indeplinirii corecte de catre contribuabili a obligatiilor fiscale ce le revin;
* verific@ sinceritatea declaratilor de impunere, corectitudinea si exactitatea indepliniri de catre
contribuabili, conform legii, a obligatiilor fiscale;

-verifica situatiile fiscale ale contribuabililor in vederea eliberdrii certificatelor fiscale, adeverintelor
de stare materiald si a vizelor pentru fisele de inmatriculare a mijloacelor de transport;

-opereazd In baza de date declaratile contribuabilior — persoane fizice/persoane juridice,
compensdrile, restituirile, reducerile, scutirle/inlesnirile de la plata impozitelor si taxelor locale |,
conform legislatiei in vigoare;

-furnizeazd informatii publicului referitoare la: stabilirea impozitelor si taxelor locale, modul de
completare a declaratilor de impunere, modul de solutionare a obiectiunilor si contestatiilor
impotriva actelor de control si de impunere, modul de utilizare a sistemului electronic de incasare a
impotzitelor si taxelor locale, precum si orice alte informatii de specialitate privind impozitele si taxele
locale;

-elaboreazd liste matricole pe materii impozabile, liste de raGmdasite si suprasolviri, rapoarte cu
debitdri si scaderi lunare, rapoarte cu incasdri operate la o anumitd datd, situatii statistice, precum
si orice alte rapoarte editate de sistem;

-face propuneri Consilivlui Local al Comunei Gavanesti pentru stabilirea impozitelor si taxelor locale
specifice domeniului de activitate, conform legislatiei in vigoare , colaboreazd la redactarea
proiectelor de hotarari specifice serviciului si intocmeste rapoarte de specialitate ;

-colaboreazd permanent cu Compartimentul contabilitate pentru verificarea datelor, in vederea
preludrii corecte a acestora din documentele primare referitoare la contribuabili — persoane fizice
si juridice si materiile impozabile, precum si cu celelalte servicii de specialitate din cadrul Primariei;



-propune, in conditile legii, masurile pentru solutionarea obiectiunilor si contestatiilor impoftriva
actelor de control si de impunere, care au ca obiect constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor
locale;

-organizeazd pdstrarea dosarelor fiscale si cele de executare silita i celorlalte documente
referifoare la depunerea si incasarea debitelor;

-aduce la cunostintd conducerii si informeaza organele abilitate ori de cate ori constatd fapte
care constituie infractiuni conform prevederilor legale;

-urmdreste si studiazd actele normative conform activitatilor pe care le desfasoard stabilite prin fisa
postului, pentru aplicarea lor in limita prevederilor legale ;

-tine evidenta amentzilor, cheltuielilor de judecatd si a despagubirilor de orice fel, confirmandu-le
sau restituindu-le, acolo unde este cazul, apoi intocmeste borderourile de debit sau scddere;

-tine evidenta si distribuie numerele de inmatriculare pentru fractoare, carute si motoscutere;
-intocmeste situatii operative privind incasdrile la principalele imporzite si taxe locale la sfarsitul
fiecarui trimestru pédna la data de 15 a lunii urmatoare;

-infroduce in baza de date actele de impunere, de modificare a masei impozabile si de scoatere
din evident& a bunurilor impozabile sau taxabile;

-gestioneazd toate documentele referitoare la impunerea contribuabililor persoane juridice;
-verificd persoanele fizice si juridice, din punct de vedere al incadrdrii in perioadele de scutire,
conform prevederilor actului normativ in baza caruia au fost aprobate;

-asigurd aplicarea unitard@ a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale datorate de
persoanele juridice;

-constatd contraventiile si infractiunile din punct de vedere al obligatilor catre bugetul local si ia
masuri, conform legislatiei in vigoare;

-analizeazd aspectele si fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si informeaza operativ
conducerea asupra problemelor deosebite constatate, luand sau propunénd mdsurile care se
impun;

-transmite Compartimentului Contabilitate situatia lunard privind creantele nou create.
-inregistreazdsi tine evidenta tuturor proceselor verbale de amendd primite prin posta sau
registratur@ apartindnd persoanelor fizice destinate, institutiei in vederea urmaririi acestora;
-intocmeste borderourile cu procesele verbale de amendd care nu indeplinesc conditile legale
pentru a putea fi urmarite, In vederea restituirii lor catre organele emitente;

-intfroduce In baza de date a programului de impozite si taxe procesele verbale de amendad,
apartin@dnd persoanelor fizice;

-pdstreazd confidentialitatea informatilor gestionate si rG@spunde pentru legalitatea actiunilor
intreprinse;

-transmite Compartimentului Contabilitate situatia lunar& a debitorilor insolvabil constatati;
-rGspunde la cereri , sesizGri si reclamatii care intrdin competenta serviciului si colaboreazda la
redactarea proiectelor de hotdréri siintocmeste rapoarte de specialitate specifice serviciului ;
-intocmeste si verificd documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili si disparuti si daca le
gdsesc intemeiate le avizeazd favorabil si le prezintd spre aprobare primarului, sau dispune sa se
facda cercetdri suplimentare;

-asigurd arhivarea documentelor in functie de specificul acestora si intocmeste diferite situatii
statistice specifice obiectului de activitate.

-anularea creantelor fiscale la inchiderea anului fiscal, conform hotarérilor Consilivlui Local.
-aplicarea de amenzi si penalitati celor care nu-si declara in termen bunurile dobandite in vederea
sustragerii de la plata obligatiilor fiscale, urmarirea depunerii in termen a declaratilor de impunere
si a declaratiilor rectificate;

-intocmeste, semneazd de intocmire adeverinte, certificate si alte acte, copii de pe acte si
registre, solicitate de contribuabili in conditile legii, le elibereazd dupa semnarea acestora de cafre
contabil, secretar si primar, arhiveazé exemplarul al doilea care ramane la compartiment in dosare
de cate 250-300 file, dupd care se predau la arhiva unitdtii pe baz& de inventar;

-monitorizeazd, coordoneazd si indrum&@ metodologic dezvoltarea sistemului de control
intern/managerial;



Atributii pe linie de casierie
-incasarea tuturor impozitelor, taxelor si altor venituri la bugetul local prin casieria unitdtii de la
contribuabili persoane fizice si juridice;
-aduce la cunostintd primarului n scris , sdptdmanal situatia nominald cu incasdrile din sapta@mana
respectiva, pe fiecare contribuabil in parte;
-verificd, numdard siimpacheteazd corespunzdtor numerarul incasat,;
-infocmeste zilnic documentele de casd;
-conduce evidenta intrdrilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul de casa zilnic, confruntd soldul
zilnic din jurnalul de casd cu cel faptic existent in casierie;
-asigurd integritatea, securitatea numerarului existent in casierie in timpul zilei operative;
-urmdreste circuitul documentelor de Tncasari Tn numerar in scopul asigurdrii integritatii acestora;
-indosariazasi arhiveazd toate documentele ce au facut obiectul activitatii;
-urmdareste incadrarea corectd pe surse de venit si bugete componente in conformitate cu
legislatia Tn vigoare cu clasificatia bugetard aprobatd si cu conturile deschise in acest sens;
-intocmeste CEC-urile pentru ridicarea de numerar din conturile unitatii;
-inftocmeste borderoul de incasdari si plati pe destinatii bugetare;
-completeazd zilnic Registrul de Casdsi Foaia de Vdarsdmént, depunénd sumele incasate, pe
destinatii bugetare, la Trezoreria Bals;
-ridicd numerar de la Trezorerie pentru plata salariilor, prestatii sociale, ajutoare de incalzire si
cheltuieli materiale;
-depune la Trezorerie, conform prevederilor legale, veniturile incasate;
-in indeplinirea atributiilor ce-i revin, conlucreazd cu compartimentele de specialitate ale autoritatilor
administrative publice, judetene si locale, si din cadrul institutilor si agentilor economici de interes
judetean si local;
-verificarea zilnicd a borderourilor de incasare a impozitelor, taxelor si altor venituri la bugetul local
cu chitantele emise ;
-completarea registrului privind evidenta documentelor cu regim special (chitantiere si adrese de
confirmare debite);
-redlizarea situatiei centralizatoare privind incasarile veniturilor la bugetul local;
-asigurd necesarul de chitantiere, sigilarea si evidentierea in registrul special al acestora;
-colecteazd impozitele, taxele locale si alte creante bugetare si inftocmeste registrele de casa, pe
tipuri de activitati in baza documentelor justificative, totalizeazd operatiunile din fiecare zi i
stabileste soldul casei, care se reporteazd pe fild in ziva urmatoare;
-arhivarea documentelor si dosarelor care contin informati cu caracter neoperativ, respectiv
acestea se vor semna, numerota, lega si parafa corespunzator, inclusiv chitantierele, adresele de
confirmare, debite, etc.;
-nu poate efectua plati prin casa fard semndturile autorizate,
-efectueqzd prin casierie, operatiuni de Incasdri, plati In numerar pe baza documentelor aprobate
si supuse controlului financiar preventiv, cu respectarea reglementdarilor legale;
raporteazd conducerii, dupd caz, situatia incasdrilor ;
-inméneazd, sub semndturd, instiintdrile de platd catre contribuabilli, dupd care procedeazd la
predarea dovezilor de inménare a acestora salariatului cu atributii privind calcularea si urmdrirea
impozitelor si taxelor locale;
Art.23. Compartimentul Fond Funciar, Cadastru are urmdatoarele atributii principale:
Fond Funciar:
-completeaza registrul agricol la zi in baza prevederilor Ordinului nr. 95/21.04.2010 privind
aprobarea Normelor tehnice privind modul de completare a registrului agricol pentru perioada
2016 - 2020
-intocmeste procesele verbale de punere in posesie, impreuna cu ceilalti membrii ai comisiei
locale, a persoanelor indreptatite In vederea eliberarii titiurilor de proprietatesi le transmite
organelor abilitate in vederea eliberdrii titlurilor de proprietate;
-urmdreste punerea in posesie a terenurilor restituite fostilor proprietari sau altor persoane
indreptatite conform legislatiei in vigoare.
-redacteaza raspunsurile la cererile adresate compartimentului;



-franscrie si completeaz& pe anul in curs in noile registre agricole a pozitilor din vechile registre,
reprezent@nd gospoddrile populatiei detfinGtoare de terenuri agricole si animale;

-deschide noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau detindtori de
animale;

-opereazd modificdri in registrul agricol ca urmare a vénzdrilor — cumpdrdrilor, mosteniri, donati,
schimbari ale categoriilor de folosintd a terenurilor;

-tine evidenta gospoddriilor populatiei detinGtoare de terenuri agricole si animale;

-verifica in teren reclamatiile si sesizarile privind registrul agricol;

-verific@ in teren veridicitatea datelor declarate in registrul agricol de fiecare gospodar;
-intocmeste ddrile de seama@ statistice cu datele ce rezultd din registrul agricol comunal si la
termenele stabilite si le Inainteazd organelor competente;

-intocmeste adeverintele solicitate de cetdteni cu datele ce rezultd din registrul agricol;
-intocmeste si elibereazd certificatele de producator agricol in baza datelor din registrul agricol,
potrivit evidentelor pe care le detine, dupd o prealabild verificare in teren;

-infocmeste procesele verbale si vizeaza trimestrial certificatele de producator;

-particip@ impreund cu membrii comisiei la lucrdrile de evaluare a culiurilor, iar pe baza
datelor,intocmeste procesele verbale si situatiile statistice necesare pe care le inainteazd organelor
competente;

-participd la evaluarea pagubelor care se produc in culturi la gospoddriile cetatenilor;
-definitivarea titlurilor de proprietate ale detinatorilor de teren din comuna;

tine evidenta si elibereazd titlurle de proprietate pentru terenuri si procesele de punere in posesie
care nu au fost ridicate pand in prezent;

-inregistreazd in registrul agricol locuintele de pe raza comunei Gavanesti si comunica in scris la
Compartimentul Impozite si Taxe modificdrile intervenite in registrul agricol in cadrul rolurilor;
-participd la toate lucrdrile ce se desfdsoard pe linie de fond funciar i pentru aplicarea Legii nr.
10/2001, in calitate de membru al comisilor respective;

-analizeazd cererile formulate pentru reconstitfuirea dreptului de proprietate asupra terenului
reprezent@nd propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu prevederile Legii fondului funciar si
naintarea lor spre validare Institutiei Prefectului din Judetul Olt (Legea nr.18/1991; Legea 1/2000;
Legea 247/2005) ;

-elibereazd adeverinte care atestd dreptul de proprietate a terenurilor;

-incinteaz& Comisiei judetene contestatiile cu privire la modul de aplicare a legilor fondului funciar;
-in urma validarii lucrarilor de catre Institutia Prefectului particip@ Impreund cu membrii comisiei la
punerea in posesie a persoanelor indreptatite s primeasca terenuri;

-inainteazd Directiei Judetene de StatisticG rapoartele statistice in materie;

-intocmeste centralizatoare referitoare la numarul gospoddrilor populatiei, terenurile din
proprietate pe categorii de folosint@, suprafetele cultivate si productia obtinutd, efectivele de
animale (din speciile: bovine, porcine, ovine, cabkaline) si familile de albine, mijloace de fransport si
masini agricole;

-informeaza cetdtenii despre obligatile ce le revin cu privire la registrul agricol si desfasoard
corespondenta cu tertii ;

-rdspunde n termen legal sesizdrilor cetatenilor si elibereazd adeverinte de nomenclatura stradald;
-tine evidenta ftitlurilor de proprietate eliberate in baza legilor fondului funciar si a anexelor validate
de comisia judeteand;

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

-urmdreste permanent informarea si indrumarea producéatorilor agricoli si societdtilor agricole din
comund privind accesarea de fonduri externe nerambursabile si guvernamentale in domeniul
agriculturii.

-relatii cu publicul zilnic privind Registrul Agricol;

-actualizeazd ziinic baza de date privind evidentele de Registru Agricol si asigurd fransmiterea de
informatii referitoare la subventiile si primele din agriculturd, precum si legislatia agricold in vigoare ;
-sprijinirea actiunii de Tntocmire a documentelor privind obtinerea de subventii si alte acte, facilitate
din partea statului de catre proprietarii de terenuri si animale;



-fine evidenta efectivelor de animale de pe raza comunei Gavanesti si elibereazda bilete de
adeverire a proprietdtii asupra animalelor;

-elibereazd certificate si adeverinte pe baza datelor din registrul agricol, adeverinte pentru
persoanele care nu detin teren agricol in vederea stabilirii ajutorului de somaj, precum si adeverinte
pentru persoanele care nu detin ih proprietate terenuri in vederea intocmirii dosarului pentru
acordarea de burse scolare, gjutor social, ajutor pentru Incdlzirea locuintei , acordarea unor altor
masuri de asistenta sociald;

-pdstreazd documentele de evidentd funciard pentru stabilirea impozitului pe terenurile agricole si
le transmite Biroului impozite si taxe, in vederea stabilirii impozitului;

-tine evidenta terenurilor agricole degradate prin calamitdti si face propuneri pentru ameliorarea si
redarea acestora in circuitul agricol;

-efectueazd lucrdrile de pregdtire si organizare a recensdmantului general agricol;

-promoveazd in instantd actiuni de anulare si corectare a titlurilor de proprietate gresite;
-intocmeste, semneazd de intocmire adeverinte, certificate si alte acte, copii de pe acte si
registre, solicitate de contribuabili in conditile legii, le elibereazd dupd semnarea acestora de catre
secretar si primar, arhiveazd exemplarul al doilea care rdmane la compartiment in dosare de cate
250-300 file, dupa care se predau la arhiva unitatii pe baza de inventar;

Cadastru

a) participd la activitatea de delimitare a teritorivlui administrativ al comunei siasigur@ conservarea
punctelor de hotar materializate prin borne;

b) urmdreste executarea mdsuratorilor cadastrale in vederea actualizérii evidenteiproprietatilor
imobiliare ale comunei Gavanesti;

c) vizeaz@si tine evidenta documentelor de carte funciard necesare admiteriicererilor de inscriere
in cartea funciard a comunei Gavanesti;

d) intocmeste documentatia premergatoare incheierii contractelor de servicii cupersoanele fizice
autorizate in efectuarea masuratorilor topografice;

e) intocmeste documentatia necesard privind situatia juridicd a terenurilor invederea inchirierii,
concesiondrii, vanzdrii, dupd caz;

f) inainteazasi urmdareste documentatiile de CF depuse in vederea intabuldrii laOCPI;

g) participd la expertizele judecatoresti in dosarele care au ca obiect terenuri de peraza comunei;
h) furnizeaz& date si elibereazd documente referitoare la situatia juridica aterenurilor care au fost
expropriate sau donate statului;

i) ia masuri pentru intocmirea documentatiilor tehnice pentru comasaridezmembrdri, donatii si
schimburi de terenuri in care este parte comuna Gavdanestisi punein aplicare hotardrile consiliului
local adoptate in acest sens;

i) pune la dispozitia cetdtenilor si a altor institutii interesate, contra cost, datereferitoare la terenurile
si constructile din sectoarele cadastrale care au fost incheiate.

K)indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau insdrcindri date de Consiliul Local sau de
Primar .

Art.24.Compartimentul Asistenta Sociald, Autoritate Tutelar@are ca atributii principale :

-consilierea persoanelor defavorizate sau solicitante de prestatii sociale;

-primirea documentelor si intocmirea dosarelor de ajutor social conform Legii nr. 416/2001;

-primirea documentelor periodice de completare si reactualizare a acestor dosare;

-efectuarea anchetelor sociale la domiciliul solicitantilor de ajutor social;

-intocmirea listei persoanelor apte de munca beneficiare de ajutor social;

-centralizarea zilelor de munca prestate lunar;

-calculul drepturilor banesti lunare si intocmirea figelor de calcul a ajutorului social;

-intocmirea dispozitilor primarului privind acordarea, respingerea, modificareq, suspendarea sau
incetarea platii ajutorului social si a comunicarilor aferente;

-intocmirea raportului statistic lunar siinaintarea acestuia la AJPIS Olt;

-primire cereri, Intocmire i eliberare adeverinte privind ajutorul social;

-intocmirea documentatiei privind acordarea ajutoarelor pentru incalzirea locuintei, in situatiile
prevazute de lege;

-primirea documentelor si infocmirea dosarelor de alocatie pentru sustinerea familiei conform Legii
nr.277/2010;



-efectuarea anchetelor sociale la domicilile solicitantilor de alocatie pentru sustinerea familiei ;
-primirea documentelor completative la dosarele de alocatie pentru sustinerea familiei ;
-intfocmirea dispozitilor primarului privind acordarea, respingerea, modificarea, suspendarea sau
incetarea pldtii drepturilor de alocatie pentru sustinerea familiei precum si a comunicdarilor aferente;
-intocmirea borderourilor privind acordarea, modificarea, suspendarea sau Incetarea alocatiei
pentru sustinerea familiei si ajutorului social ; Tnaintarea acestora la A.J.P.1.S. Olt;

-verific@ si intocmeste dosarele pentru beneficiarii de alocatii pentru copii nou-nascuti si acordarea
de indemnizatii pentru cresterea copiilor si le tfransmite A.J.P.LS . Olt Tn vederea asigurdrii platii
acestoraq,

-primirea  documentelor si intocmirea dosarelor pentru asistenti personali ai persoanelor cu
handicap si pentru acordarea indemnizatiei de insotitor, conform Legii nr. 448/ 2006 ;

-intocmeste situatia copiilor lipsiti de ocrotire parinteascd si propune dupd caz instituirea tutelei sau
curatelei in urma efectudrii anchetelor sociale la domicilivl acestora;

-colaboreazd cu servicile de stare civila, de evidentd a populatiei si sesizeazd, dupd caz, situatile
n care sunt persoane fard acte de stare civild, identitate, etc., intocmeste sesizdrile pentru intrarea
in legalitate.

-rGspunde in termenul legal adreselor primite si cererilor cetdtenilor cu trimiterea raspunsului in
termen;

-asigurd gratuit consultant de specialitate in domeniul asistentei sociale;

-organizeazd si rGspunde de plasarea persoanelor intr-o institutie de specialitate si faciliteaza
accesul acesteia in alte institutii specializate (spital, institutii de ocroftire);

-realizeazd si spijind activitatea de prevenire a abandonului copilului;

-intocmeste anchetele sociale si le inainteaza catre institutile care le solicitd;

- preia si rezolva corespondenta privind autoritatea tutelard;

-arhiveazd documentele create si le predda referentului cu atributii de arhiva, pe bazd de lista de
inventar si proces verbal de predare-primire

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

-cenfralizeazd situatia copiilor ai cdror pdrinti sunt plecati cu contract de munca in strainatate ;
-intocmeste anchete sociale si face propuneri cu privire la protectia si ocrotirea unor categorii de
minori care necesitd masuri de ocrotire speciale,masuri educative corespunzatoare sau de
asistentd sociala diferentiate in functie de problemele pe care le ridica fiecare caz in parte;
-intocmeste anchete sociale privind minorii cercetati pentru comiterea de fapte antisociale;
“intocmeste anchete sociale pentru persoanele cu handicap sau in alte situatii in care se impune
efectuarea unor asemenea anchete , solicitate de catre institutile abilitate ;

‘intocmeste alte documente, rapoarte, pe linie de protectie sociald;

-asigurarea protectiei persoanelor varstnice conform Legii nr. 17/2000, consilierea in domeniul
asistentei sociale, constituirea bazei de date cu persoanele varstnice care au nevoie de protectie
sociald speciald;

-asigurarea mdasurilor precum si actiunilor prev@zute de Legea nr. 217/2003 privind combaterea
violentei in familie (monitorizarea cazurilor, informarea si sprijinul lucratorilor de politie, identificarea
situatilor de risc, etc.;

-solutionarea cererilor privind actiuni si masuri de protectie sociald diversa;

Art.25. Compartimentul Registratura si Arhiva are urméatoarele atributii principale :

-primeste, de la secretarul comunei Gavanesti corespondenta adresatd Primarului comunei
Gavanesti si Consilivlui Local si o prezintd Primarului comunei Gavdanesti, pentru a dispune, prin
rezolutie, serviciul, biroul, compartimentul si/sau persoana care va solutiona si va redacta
raspunsul;

-tfransmite corespondenta catre compartimentele/birouriie de specialitate;

-expediazd corespondenta adresatd de catre Primarul comunei Gavanesti/Consiliul Local
Gavanesti, autoritdtilor si institutilor publice (Presedintie, Parlament, Guvern, ministere, servicii
publice descentralizate ale ministerelor, instante, departamente nationale), organizatii
guvernamentale si neguvernamentale, mass-media, regii autonome, unitatior subordonate,
societati comerciale, persoane fizice si juridice;



-organizeazd evidenta documentelor primite, intocmite si fransmise la nivelul compartimentului;
-asigurddepunerea la timp a corespondentei la oficiul postal;

in exercitarea afributilor specifice colaboreazd cu toate compartimentele din structura
organizatoricd a primdariei comunei Gavanesti,

-sigileazd la inceputul fiecdrui an calendarisitic registrele si propune anularea numerelor acolo
unde este cazul;

-depune la arhiva registrele completate.

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

-informeazd cetatenii cu privire la natura serviciilor oferite de Prim&ria comunei Gavanesti;
-descarcd din evidentd actele si documentele rezolvate si prezintd@ lunar conducerii Primariei
stadiul solutiondrii acestora;

-asigurd primirea si expedierea prin postd sau fax a actelor si documentelor;

-colaboreazd cu toate compartimentele in vederea obtinerii informatilor cu privire la stadiul
lucr&rilor si modului de rezolvare a diverselor cereri si petitii;

-comunicd in termenul legal, verbal sau in scris, informatile de interes public prevdzutd de Legea
nr.544/2001 persoanelor interesate;

-afiseazd la sediul Primariei , informatile de interes public prevdzute de lege;

-asigurd formulare cuprinzand actele necesare eliberdrii unor certificate, avize sau autorizatii;

-tine o evident& corectd a circuitului documentelor n institutie;

in ceea ce priveste circuitul documentelor, fransmite pe baza de semnaturd la compartimente,
documentele repartizate si tot pe baza de semnaturd transmite raspunsurile emise;

-inregistreaza si urmdreste solutionarea petitilor conform O.G. nr.27/2002;

-efectueazd procedurile prevdzute de Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionald n
administratia publica (publicarea anuntului referitor la proiectele de hotdrére cu caracter normativ,
primirea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cetdtenilor, anuntarea dezbaterilor publice);
“intocmeste raportul anual privind liberul acces la informatiile de interes public:

tine evidenta tuturor documentelor destinate compartimentului cu urmdrirea datei de rezolvare a
acestora;

-tine evidenta reclamatiilor cu continutul, modul si termenele de rezolvare a acestorag;

-asigurd realizarea raspunsurilor in termenul legal la corespondentd repartizatd spre rezolvare si a
notelor de audientd;

-face tot posibilul pentru scurtarea timpului si a efortului depus de cetdtean pentru rezolvarea
problemei sale;

-face tot posibilul pentru a evita stresul cetdteanului, generat de cele mai mulie ori de
imposibilitatea lui de a depista modalitatea de obtinere a unor drepturi legale sau informatii utile,
Tndrumandu-| catre departamentul (serviciul, compartimentul sau persoana) care 1i poate rezolva
problema;

-asigurd expedierea documentatiilor, atunci cand este obligatorie inmanarea acestora personal
beneficiarului;

-are obligatia de a comunica, telefonic sau in scris, compartimentelor din cadrul primdriei, orice
problemd apdrutd, care tine de competenta acestora, urmdrind ca informatile pe care le
furnizeazd sa fie corecte si actuale;

-pune la dispozitia cetdtenilor care solicitd avizele si acordurile elaborate de servicile de
specialitate ale aparatului executiv al primdriei, date si informatii privind documentatia necesara
obtinerii acestora;

-informeazd cetdtenii asupra stadiului de solutionare a lucrdarilor, in termenul stabilit de lege;

-are obligatia s& precizeze, pentru informatiile solicitate verbal, conditile si formele in care are loc
accesul la informatiile de interes public si poate furniza pe loc informatiile solicitate;

-comunicd, imediat dacd este posibil sau in cel mult 24 de ore, informatile de interes public
solicitate verbal;

-r&spunde de buna organizare si desf@surare a activitatii de primire, inregistrare si rezolvare a
petitilor care sunt adresate primariei, prin indrumarea acestora catre compartimentele de
specialitate, cu precizarea termenului de trimitere a rGspunsului;




-intocmeste un raport semestrial, pe baza cdruia Primarul va analiza activitatea proprie de
solutionare a petitiilor;

-pune gratuit la dispozitie formularele tip de redactare a petitiilor si a reclamatiilor administrative;
-indrumd@ cetdtenii care se adreseazd pentru rezolvarea unor probleme personale, civice sau
sociale care nu intr@ In competenta primdariei, catre institutiile in sarcina cdrora revin.

-infocmeste lunar pe birouri si pe angajati situatia centralizatoare a raspunsurilor emise comparativ
cu petitile primite; monitorizeazd incadrarea in termenul legal de emitere a raspunsurilor;
-elaboreazd, cu consultarea compartimentelor din cadrul structurii primdriei comunei Gavanesti,
nomenclatoarele arhivistice, in conformitate cu prevederile legale;

-redlizeazd, cu participarea celorlalte compartimente, sistemul de evidentd a lucrarilor supuse
arhivarii, potrivit nomenclatorului aprobat;

-primeste documentele neoperative predate de toate compartimentele din cadrul Primariei
comunei Gavanesti si Consilivlui Local Gavanesti si pregdteste dosarele pentru arhivare, in
conformitate cu Nomenclatorul arhivistic si prevederile legale si asigurd pdstrarea acestora in bune
conditii;

-conlucreazd cu toate compartimentele din cadrul administratiei publice locale, in vederea
asigurdrii conditiilor optime de predare, pdstrare si fransfer al dosarelor de arhivg;

-verificasi preia dosarele constituite de la compartimente, pe bazd de inventare;

-Convoacd Comisia de selectionare in vederea analizGrii dosarelor cu termene de pdastrare
expirate;

-intocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de catre Arhivele Nationale;
-asigurd predarea integrald a arhivei selectionate la unitdtile de recuperare;

-punela dispozitie, pe baza de semnaturd, si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare;

-verifica la restituire integritatea documentelor imprumutate;

-asigurd reintegrarea la fond dupa restituirea acestora;

-organizeaz& depozitul de arhivé dupd criterii prealabil stabilite, conform Legii Arhivelor Nationale;
-mentine ordinea si asigurd curatenia ih depozitul de arhivg;

-pune la dispozitia reprezentantului Arhivelor Nationale a documentelor solicitate cu prilejul
efectudrii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

-pregdteste documentele si inventarele acestora, in vederea preddrii la Arhivele Nationale,
conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.

-propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a
institutiei;

Art.26.Compartimentul Urbanism si Amenajarea Teritorivlui, Investitii, Protectia Mediului,
Administrarea Patrimoniului, Lucréari Publice , Protectia Munciiareurmatoarele atributii:

-conduce evidenta monumentelor istorice de pe teritoriul comunei, asigurd punerea lor in valoare
si face propuneri pentru protejarea conservarea sau restaurarea lor, stabileste norme de protectie,
controleaza respectarea masurilor in acest scop;

-intocmeste si elibereazd certificate de urbanism si autorizati de construire sau demolare, cu
respectarea prevederilor legale si in contextual documentatilor de urbanism aprobate;
-actualizeazd taxa de autorizare si asigur@ incasarea acesteia la finalizarea lucrarilor pentru care s-
a eliberat autorizatia;

-fransmite Compartimentului financiar-contabil situatia constructiilor noi sau a modificarilor la cele
existente In vederea impunerii lor la plata

impozitului;

-intocmeste teme de proiectare in vederea elabordrii documentatilor de urbanism;

-intocmeste referate privind atribuirea sau schimbarea de denumiri potrivit reglementarilor legale
pentru obiective de interes local;

-urmareste imbunatatirea continud a aspectului urbanistic al comunei;

-asigurd prezentarea in vederea dezbaterii publice a unor initiative urbanistice in vederea aprobdrii
lor;

-asigurd implementarea planului urbanistic general si a planului de amenajare a teritorivlui in
comuna Gavanesti;



-initiazd actiuni de modificare sau revizuire a Planului Urbanistic General, conform legislatiei in
vigoare;

-face propuneri privind zonarea comunei in vederea stabilirii impozitului pe terenuri si cladir;
-verific@ existenta si respectarea documentatilor de executie pentru lucrdrile din sectorul public
sau privat;

-exercita controlul cu privire la disciplina in domeniul urbanismului,

amenajarii teritorivlui, contfroleazd existenta, valabilitatea si respectarea autorizatilor de construire
a persoanelor fizice sau juridice;

-constatd abaterile ce constituie contraventii la legea privind autorizarea constructiilor, intocmeste
procesul verbal de constatare si 1l transmite primarului pentru aplicarea sanctiunii;

-urmareste realizarea masurilor dispuse prin procesul verbal de contraventie privind oprirea sau
demolarea constructiilor neautorizate sau cu incdlcarea acesteia;

-intocmeste referate pe care le transmite primarului in vederea actiondrii in instantd a persoanelor
fizice sau juridice care executd lucrdri fard autorizatie sau cu incdlcarea acesteia;

-infocmeste rapoarte de specialitate In vederea aprobdrii unor studii de oportunitate si PUD-uri,
pentru concesionarea de terenuri pentruconstructii;

-tine evidenta autorizatilor de construire si a certificatelor de urbanism, asigurd prezentarea lor in
vederea consultdrii publice;

-tfransmite lunar si anual Inspectoratului in Constructii situatia autorizatilor de construire, pe categorii
de lucrdri;

-intocmeste periodic rapoarte si situatii statistice pentru organele administratiei publice judetene
sau Directia Nationald de Statistica;

-elaboreazd programe in vederea identificarii unor surse de finantare pentru lucrari publice;
-asigur@ managementul in domeniul dezvoltdrii urbanistice a ComuneiGavanesti;

- rGspunde de aplicarea intocmai a documentatilor de urbanism aprobate, verifica respectarea
prevederilor regulamentelor de urbanism;

-verific@redactarea actelor de urbanism si urmdreste redactarea lor intermenul prevazut de lege;
-raspunde de autorizarea constructilor in conformitate cu prevederile Legii nr.50/1991, cat si de
calitatea propunerilor din proiecte;

-verificd modul de efectuare a reg|arii taxei de autorizare si efectuareareceptilor constructiilor;
-ulterior autoriz@rii, semnaleazd orice neconformitate cu autorizatia emis@ si aplicd prevederile
legale;

-se preocupd de conformarea constructilor pentru utilizarea acestora de catre persoanele cu
handicap locomaotor;

-intretine santurile, partea carosabild a drumurilor, inlGturd viiturile lapoduri si podete;
-supravegheazd efectuarea de cdatre cetdteni la repararea drumurilor satesti si efectuarea
santurilor pe aceste portiuni de drum;

-solicitd autorizatia de mediu si aplicd reglementdarile legale privind protectia mediului;

-tine evidenta gestiunii deseurilor;

-fine legatura cu agentii economici specializati in recuperarea deseurilor;

-solutioneaza reclamatiile cetatenilor referitoare la protectia mediului si protectia consumatorilor;
-asigurd supravegherea mediului pe baza prevederilor din autorizatile de mediu emise;

-solicit&d autorizatia de mediu si aplica reglementérile legale privind protectia mediului;

-urmareste protectia mediului;

-asistd persoanele imputernicite cu inspectia pe linia de protectia mediului si le pune la dispozitie
evidenta masurilor propri;

-aplicd amenzi contraventionale pentru cei ce incalca legile in vigoare privind protectia mediului;
-aplicarea normelor de securitate si sndtate in muncd, efectuarea instructajului periodic;
-punerea In aplicare, controlul si supravegherea respectdrii normelor si mdsurilor de apdrare
Tmpotriva incendiilor;

-fine evidenta si administreaz& domeniul public si privat al comunei Gavanesti;

- fine evidenta fondului imobiliar si a altor mijloace fixe din patrimoniu si

opereazd modificdrile intervenite ca urmare a vanzdrilor, restituirilor sau demoildrilor;

- face propuneri pentru casarea unor bunuri apartindnd domeniului privat;



Pe linie de protectia muncii :

}.|denﬁficc:rec pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componentd a sistemului de muncs,
respecz’rlv execujran’r. sarcina de muncd, mijloace de muncd/echipamente de munca si mediul de
munca pe locuri de muncd/posturi de lucru;

2.elaborareaq, Tndeplinirec, monitorizarea si actualizarea planului de prevenire si protectie;
3.e|c1t.>orareo' de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementdrilor de
securitate §i sdndtate n muncd, tindnd seama de particularit@tile activitdtilor si ale
unitatii/intreprinderii, precum si ale locurilor de munc&/posturilor de lucru si difuzarea acestora in
intreprindere si/sau unitate numai dup& ce au fost aprobate de angajator;

4.propunerea atributiilor si raspunderilor in domeniul securitatii si s&n&tdti in muncd, ce revin
lucratorilor,corespunzator functiilor exercitate, care se consemneazd in fisa postului, cu aprobarea
angajatorului;

d.verificarea insusirii si aplicdrii de catre toti lucrdtorii @ mésurilor prevdzute in planul de prevenire si
protectie, a instructiunilor proprii, precum si a atributiilor si responsabilitatilor ce le revin in domeniul
securitatii si sanatatii in muncd, stabilite prin fisa postului;

é6.infocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a lucratorilor
In domeniul securitdtii si s&dnatatii in muncg;

7.elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea In scris a periodicit@tii instruirii
adecvate pentru fiecare loc de munca in instructiunile proprii, asigurarea informdrii si instruirii
lucr@torilor in domeniul securitdtii si sGnatatii iIn munca si verificarea nsusirii si aplicdrii de catre
lucratori a informatiilor primite;

8.elaborarea programului de instruire-testare la nivelul intreprinderii si/sau unitatii;

9.evidenta zonelor cu risc ridicat si specific prevazute la art. 101-107;

10.stabilirea zonelor care necesitd semnalizare de securitate si sGnatate ih muncad, stabilirea tipului
de semnalizare necesar si amplasarea conform prevederilor Hotararii Guvernului nr.971/2006 privind
cerintele minime pentru semnalizarea de securitate si/sau sndtate la locul de muncg;

11.evidenta meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia specificd, pentru care este necesard
autorizarea exercitarii lor;

12.evidenta posturilor de lucru care necesitd examene medicale suplimentare;

13.evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii, necesita
testarea apftitudinilor si/sau control psihologic periodic;

14.efectuarea controalelor interne la locurile de muncd, cu informarea, in scris, a angajatorului
asupra deficientelorconstatate si asupra masurilor propuse pentru remedierea acestora;

15. intocmirea rapoartelor si/sau a listelor prevazute de Hotararile Guvernului emise in temeiul art.51
alin.(1) lit.b)din lege, inclusiv cele referitoare la azbest, vibratii, zgomot §i santiere temporare si
mobile;

16.urmdrirea intretinerii, manipuldrii si depozitdri adecvate a echipamentelor individuale de
protectie si a nlocuiri lor la termenele stabilite, precum si in celelalte situatii prevGzute de
Hotararea Guvernului nr.1048/2006;

17 participarea la cercetarea evenimentelor conform competentelor prevazute la art.108-177;
18.Intocmirea evidentelor conform competentelor prevdzute la art.108-177;

19.elaborarea rapoartelor privind accidentele de muncd suferite de lucratorii din infreprindere
si/sau unitate, Tn conformitate cu prevederile art.12 alin.(1) lit.d) din lege;

20.urmdarirea realizarii masurilor dispuse de catre inspectorii de muncd, cu prilejul vizitelor de confrol
si al cercetdarii evenimentelor;

21.colaborarea cu lucr&torii si/sau reprezentantii lucr@torilor, servicile externe de prevenire si
protectie, medicul de medicina muncii, in vederea coordondrii mdsurilor de prevenire si protectie;
22.urmdrirea actualizGrii planului de avertizare, a planului de protectie si prevenire si a planului de
evacuare;

23.propunerea de sanctiuni si stimulente pentru lucratori, pe criteriul indepliniri obligatiilor si
atributiilor in domeniul securit@tii si sGnatatii in munca;

24. alte activitati necesare/specifice asigurdrii securitdtii si sdnatatii lucratorilor la locul de munca.



Art.27. Compartimentul Voluntariat si situatii de urgentaare urmatoareleatributii principale:
1.Conduce interventia S.V.S.U. la incendii, calamitati naturale si catastrofe;

2.Atentioneazd cetatenii asupra unor masuri preventive specifice in sezoanele de primavard si
toamnd, In perioadele caniculare si cu secet@ prelungitd sau cand se inregistreazd vanturi
puternice;

3.RGspunde de informarea cetdtenilor unitdti administrativ-teritoriale prin mijloacele puse la
dispozitie de catre primar;

4.Supravegheazd unele activitdti cu public numeros de naturd religioasd, cultural-sportivd sau
distractivag, sarbatori traditionale;

5.Intocmeste documentele de organizare si desfasurare a activitati de prevenire a situatiilor de
urgentd la nivelul unitatii administrativ-teritoriale si le supune spre aprobare consilivlui local;
6.Propune primarului si consilivlui local masuri de imbundatatire a activitatii de prevenire a situatiilor
de urgentd la nivelul unitatii administrativ-teritoriale si a activitatii S.V.S.U.;

7.Elaboreazd@ tematica de instruire a membrilor S.V.S.U. si efectueazd instruirea in domeniul situatiilor
de urgent& a angaijatilor din aparatul administrativ al primariei;

8.Acordd asistentd tehnica de specialitate conducdatorilor de unitati subordonate primdriei (unitafi
de inv@tdmant, unitati sanitare, cdmine culturale) si verifica indeplinirea masurilor stabilite;
9.Urmdareste procurarea mijloacelor si materialelor necesare interventiei in caz de dezastre;
10.Participd la actiunile de prevenire si stingere a incendiilor (controale, cursuri, instructaje, analize,
consfatuiri, concursuri) organizate de [.S.U. Olt;

11.In indeplinirea sarcinilor de serviciu solicitd asistentd si consultantd tehnica de specialitate 1.S.U.
Olt.

12. Planificarea si conducerea activitatior de intocmire, aprobare, actualizare, pastraresi de
aplicare a documentelor operative (P.A.AR; planul de urgentd radiologicd, planulde evacuare n
cazul unui conflict armat, planul de apdrare impotriva dezastrelor -Inundatii si poludri accidentale;
Planul de evacuare in situatii de urgentd);

13. Asigurd, prin masuri organizatorice, materialele si documentele necesare privindinstiintarea si
aducerea Comitetului Local pentru Situatii de Urgentd la sediul Prim@rieiin mod oportun, in caz de
dezastre sau la ordin;

14. Asigura functionarea sistemului de alarmare acomunei, verifica starea operativd a mijloacelor
tehnice si ia mdasuri de reparati siremediere a deficientelor aparute;

15. Inftocmeste, anual, proiectul de cheltuieli pentru achizitionarea de materiale simijloace de
protectie;

16.Tine evidenta strictd a documentelor pe linia serviciului, pastreazd caracterulacestora si secretul
datelor si informatiilor, conform legislatiei in vigoare;

17. Pregateste, desfasoardsi participd la activitati demonstrative, consfatuiriinstructaje, controale,
aplicatii, exercitii, antrenamente, convocdri de pregdatire, etfc.;

18. Organizeazd, instinteazdasi alarmeazd despre pericolul atacurilor din aer sau in cazde calamitati
naturale sau antropice;

19. Organizeazdsi conduce, conform planuriior existente si potrivit ordinelorPresedintelui
Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta, actiunile formatiunilor deinterventie pentru inlaturarea
urmarilor produse la dezastre siin alte situatii speciale;

20. Asigura colaborarea cu celelalte institutii implicate (politia, alte servicii de paz&,SMURD, Cruce
Rosie, etc. )si operatori economici pentru realizarea masurilor deprotectie cuprinse in
documentele operative si pentru desfdsurarea pregdatiri in domeniulsituatilor de urgentd in special,
pe timpul aplicatilor, exercitiilor si alarmdarilor;

21. Asigura arhivarea documentelor gestionate;

22. Redlizeazd activitatea de instruire a salariatilor in domeniul situatilor de urgenta;

23. Executd actiuni de interventie pentru stingerea incendiilor, salvare si deblocare,evacuare,
addpostire si protectie a persoanelor, animalelor si bunurilor materiale si deprim ajutor in situatii de
urgentd;

24. Indeplineste functia de agent de inundatii;



25. Asigurd, prin Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgentd, supraveghereapermanentd, pe timpul
apelor mari a sectiunilor podurilor si podetelor subdimensionatede pe raza localitati pentru
prevenirea inundatiilor;

26. Centralizarea datelor privind urmdrile fenomenelor hidrometeorologice periculoase,.intocmirea
si fransmiterea rapoartelor operative pofrivit prevederilor legale;

27. Organizeazdsi desfGsoard permanent actiuni de constientizare a populatiei asuprariscului pe
care 1 prezintd inundatile si asupra mdasurilor care trebuiesc intreprinse defiecare cetGtean pentru
diminuarea pagubelor;

28. Urmdreste realizarea si intretinerea corespunzatoare a santurilor si rigolelor descurgere a apelor
pluviale, indepdrtarea materialului lemnossi a deseurilor din albilecursurilor de apd, din sectiunile
de scurgere a podurilor si podetelor;

29. Verifica starea cursurilor de apd de pe raza localitatii, precum si efecteleinundatiilor.

Art.28. Cabinetul Primarului are urmatoarele atributii principale :

-asigurd consilierea primarului pe anumite probleme specifice unor domenii de activitate ale
administratiei publice locale ;

-reprezentarea institutiei Primarului in relatia cu cet@teanul, administratia centrala si locald, alte
institutii si organizatii in baza mandatului conferit de Primar;

-urmareste solutionarea si prezentarea documentelor la termen de catre compartimentele din
structura organizatoricd a Primariei com. Gavanesti;

-participd la audientele Primarului si se preocupd de evidenta si solutionarea acestora,
-indeplineste atributii de protocol si reprezentare a Primarului com. Gavanesti la ceremonii gi
solemnit&ti, primiri de vizite, delegatii, oficialitati;

-asigurd recuzita necesard intdlnirilor de protocol (materiale de prezentare/informare printate sau
pe suport electronic etc.);

-intocmeste agenda pentru primar, la solicitarea acestuia;

-pregdteste materialele necesare ce urmeazd a fi prezentate in comunicate/declaratii de presa la
cererea primarului;

-prezint@ primarului solicitarile privind organizarea de actiuni publice;

‘intocmeste note, referate, sinteze si raspunsuri catre diverse Institutii, Ministere, Institutia Prefectului,
etc., la cererea primarului;

-asigurd planificarea si desfasurarea actiunilor si manifestarilor organizate de Primar;

-semnaleazd Primarului orice probleme legate de activitatea Institutiei, despre care ia cunostinta in
timpul sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd aceasta nu vizeazd direct domeniul in care are
responsabilitati si atributii.

-colaboreazd cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului pentru
ndeplinirea corespunzatoare a sarcinilor ce Tirevin .

-colaboreazd cu secretarul comunei la fundamentarea si intocmirea Proiectelor de Hotardri sia
Dispozitilor pe care le propune Primarul comunei Gavanesti .

-prezintéla cererea Primarului rapoarte si informéri privind constatdrile facute si masurile luate.
-identificd problemele , necesitdtile si constrangerile care afecteazd comunitatea locala .
-informeazd& Primarul asupra articolelor si emisiunilor din presa locald si centrald, legatd de
activitatea Primdriei.

Art.29.Compartiment personal auxiliar :

Atributii principale :

MUNCITOR

-ia primele mdasuri in caz de incendiu sau calamitdti, prin contactarea servicivlui de pompieri si a
sefilor ierarhici ;

-raspunde de asigurarea securitatii tuturor incdperilor din sediul primariei ,

-are obligata de a verifica instalata de incdlzire s§i eventualele  defectiuni,
-pe timpul serviciului in sezonul rece supravegheazd centrala termicd din dotarea unitatii si
r@spunde de buna functionare a acesteia;

-desfGsoara activitati de electrician;

-efectueazd intretinerea in conditii optime a autoturismului din dotarea primariei ;



-efectueazd& controlul si ingriirea Zzilnicd, intretinerea preventivd si repardtile curente ale
autoturismului ;

-remediazd defectiunile minore ce se ivesc la autovehicol pe parcurs, iar in cazul cd nu poate
readliza acest lucru anuni@ imediat organul de conducere ;

-se ocupd de activitatea de intretinere si gospoddrire in incinta si perimetrul primdriei;

-executd lucrari de curdtire si igenizare stradala , desz&pezire;

-participd la tdierea lemnelor si depozitarea lor pentru asigurarea incalzirii birourilor primariei pe
timpul iernii ;

-participad la lucrarile de curatenie a bazei sportive ;

-verific@ modul de depozitare a deseurilor mendjere si agricole ;

-urmdreste realizarea si mentinerea iluminatului public corespunzator ;

-taie iarba cu cositoarea pe santuri;

-participd alaturi de ceilalti salariati la actiunile organizate pentru inldturarea incidentelor si avariilor
precum si la actiunile de apdrare impotriva fenomenelor hidrometeorologice periculoase:;
-intretinerea instalatiilor si dotdrilor cladirilor si bunurilor apartinadnd Primariei comunei
Gavanesti;

GUARD

-asigurarea curdteniei , intretinerea institutiei si a bunurilor acesteia;

-asigur@ in timpul serviciului paza si securitatea sediului Primariei ;

-primeste corespondenta sositd dupd program, o pastreazd si o predd la prima ord de serviciu
persoanei insarcinate cu inregistrarea corespondentei;

-primeste notele telefonice transmise dupd terminarea programului, informeazd despre aceasta
primarul, viceprimarul si secretarul;

-comunicarea cetatenilor comunei a adreselor si instiintdrilor din partea Primdriei, iar consilierilor
locali a materialelor de sedintd;

-intretinerea spativlui verde al Primariei ;

- in sezonul rece asigurd incdlzirea birourilor si deszGpezirea cdilor de acces la unitate,

-pe timpul serviciului In sezonul rece supravegheazd cenfrala termicd din dotarea unitdtii si
rGspunde de buna functionare a acesteia;

- raspunde de inventarul din cadrul fiecarui birou.

-interzice accesul persoanelor strdine n incinta primdriei cu exceptia celor autorizate ;

-la plecarea din institutie, verificd s& nu existe consumatori sub tensiune in nici unul din birouri ,
verific instalatia de apd, geamurile si usile;

- semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care ia cunostintd@ in timpul indeplinirii sarcinilor sau Tn afara acestora, chiar daca acestea
nu vizeazd direct domeniul in care are responsabilitdti si atributii.

SOFER MICROBUZ $COLAR

-asigurd transportul elevilor si prescolarilor din satele Gavanesti, Baleasa, Brogteni si Dimburi ;
-rGspunde, cu aprobarea Primaruluisolicitariior pentru transportul diverselor obiecte si materiale
necesare desfasurdrii procesului de invatamant ;

-asigurd,cu aprobarea Primarului,transportul cadrelor didactice la diverse instruiri si pregatiri de
specialitate organizate de catre Inspectoratul Scolar al Judetului Olt,

-asigurd , cu aprobarea Primarului, fransportul elevilor si prescolarilor la activitatie cultural-sportive
organizate de Scoala Gavanesti si Gradinita Gavanesti ;

-asigurd transportul personalului Primdriei la solicitari ;

-face verificarea periodica si revizia tehnicd a mijloacelor de fransport ;

-r&spunde de incadrarea in normele de consum de combustibil a mijloacelor de fransport ;

-nu poate efectua transportul public de persoane la terte persoane sau unitati ;

-nu poate transporta elevi sau alte persoane care nu sunt angajati ai unitdtii sau unitatilor de
invatamant deservite de microbuzul scolar ;

-numdarul de elevi transportati intr-o curs@ nu poate depasi numarul locurilor ;

-se ocupa de revizia tehnica periodicad ,



-asigur@ buna functionare si intretinere a autovehiculului respecténd toate indicatiile si instructiunile
tehnice;

-face toate demersurile legale pentru pregdatirea de iarnd a microbuzului (anvelope de iarnd.lanturi
antiderapante, verificarea instalatilor de climatizare si incdlzire a microbuzului, efc)

-la plecare si la venire sa aplice pe fogia de parcurs ora exactd de plecare respectiv intrare ;

- predd foaia de parcurs in momentul completdrii integrale,

-va efectua la timp controalele medicale periodice la medicul de medicina muncii ;

- pastreaza certificatul de inmatriculare, copia conforma a licentei de transport, precum si actele
masinii in conditii corespunzatoare sile prezintd la cerere, organelor de control;

-asigurd zilnic curdtenia microbuzului scolar .

Art.30 . Biblioteca

Afributii principale :

“nregistrarea tuturor carilor intrate in bibliotecd prin cumpdarare si donatii si inscrierea numarului de

inventar pe fiecare carte;

-redactarea figelor topografice si a fisei de evidentd cu inscrierea numdarului de inventar;

-efectuarea operatiunilor in registrul de inventar in cazul primiri de carti platite de cititori, carti

depdsite moral sau schimb intre biblioteci;

-organizarea colectiilor la raftul liber;

-supravegheazd sala pentru a preveni sustragerile de publicati;

-nu pdraseste nemotivat sala bibliotecii in timpul serviciului;

-intocmeste formalitatile pentru recuperarea publicatilor de la cititorii restantieri;

-verificd starea cartilor la inapoierea acestora de catre cititori;

-parficipd la activitati culturale organizate in cadrul Caminului Cultural;

-manifestd o atitudine civilizata fata de cititori;

-reprezintd biblioteca in relatile oficiale, profesionale ca instituti si alte autoritati publice cu

asociatia profesionald a bibliotecarilor, cu alte organizatii.

-respectd programul de lucru;

-are obligatia s& respecte in permanentd toate regulile de protectie si securitate a muncii, sa ia

parte lunar la instructajul care se face pe aceastd linie.

-in permanentd va avea respect fatd de lege si loialitate fata de interesele institutiei.

-administreaza in bune conditii clddirea Caminului Cultural impreundcu bunurile de inventar afiate

in dotare;

-se ocupd de organizarea activitétii cultural -artistice in cadrul Caminului Cultural Gavanesti si

comunicd periodic Consiliului Local despre realizarea acestor activitati.

-organizeazd actiuni culturale impreuna cu cadrele didactice din scolile si gradinitele comunei .

-reprezint& Caminul Cultural in relatile cu institutile de culturd la nivel judetean si national, participa

la intrunirile organizate de acesteaq;

-tine in permanentd un registru cu evidenta tuturor activit@tilor culturale, artistice si educative ce se

desfasoara la Caminul Cultural;

-efectueazd activitdli de igienizare a spatilor din bibliotecd §i de asigurare a conditilor
microclimatice de conservare a colectiilor, precum si conditiile de protectie;

-elimind periodic din colectii documentele uzate moral sau fizic;

-organizeazd activitdti de formare si informare a utilizatorilor prin cultivarea deprinderilor de munca

intelectuald prin promovarea colectiilor, a serviciilor bibliotecii si a tehnologiei informatiei;

-se ocupd de buna functionare in cadrul bibliotecii a echipamentelor primite prin programul

+BIBLIONET" Romdnia, si raspunde de acesteq;

-se ocupd de buna desfasurare a activitdtilor pentru utilizarea echipamentelor, astfel incat sa

poatd asigura servicii mai bune utilizatorilor;

-se ocupd de formarea utilizatorilor pentru a lucra cu calculatorul si accesul la informatii prin

internet;

-se preocupd sa Tsi dezvolte continuu colectile de documente prin achizitionarea periodica de

titluri din productia editorial& curentd ca si completarea retrospectiva, pentru a asigura o rata

optim& de innoire a colectiilor;



-5 prelucreze fiecare stoc de publicatii sau de alte documente si s& pund la dispozitia utilizatorilor
in maximum 30 de zile lucr&toare de la intrarea acestuia in biblioteca;

-4 pund la dispozitia utilizatorilor documentele, numai dupd prelucrarea lor bibliotematica
integral&;

-efectueazd si fransmite anual situatia statisticd a activitatii de bibliotecd Centrului de statisticd din
cadrul Bibliotecii Judetene Olt;

-adund@ date si documente pentru intocmirea Monografiei Comunei Gavanesti;

-inregistreazd cartile noi in registrul de inventar si in registrul R.M.F. (registrul de miscare a fondurilor)
pe stocuri;

-stampileaza cartile cu stampila bibliotecii;

-aseazd in rafturi cartile din bibliotecd;

-face inventarul bibliotecii, conform legii;

“intocmeste periodic: evidenta globald si individuald a publicatiilor prin completarea registrului de
miscare a fondului, a registrului inventar precum si statistica oficiald anuald;

-realizeazd evidenta zilnicd a cdrtilor difuzate si a altor activitati pe formulare tipizate;

-ia masuri pentru integritatea fondului de publicatii si recuperarea fizica sau valorica a lucrdrilor
distruse sau nerestituite de cititori;

-intocmeste programe anuale de activitate care se aprobd de Consiliul Local Gavanesti si se
avizeaz& de Biblioteca Judeteand Olt;

-asigurd@ curdtenia la locul de munca;

-réspunde de buna functionare a bibliotecii si de administrarea fondului de publicatii;

-r&spunde de redlizarea obiectivelor inscrise n fisa postului si in programele de activitate;
-reprezintd biblioteca numaiin limitele stabilite prin fisa postului;

-semneazd si dupd caz stampileazd documentele oficiale pe care le intocmeste in numele
bibliotecii, in relatile cu cititorii §i cu alte institutii.

-raspunde de realitatea si legalitatea actelor intocmite in cadrul exercitarii sarcinilor de serviciu;
-semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care ia cunogstintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau In afara acestora, chiar dacd acestea nu
vizeazd direct domeniul in care are responsabilitati si atributii.

-indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date de Consiliul Local sau de
Primar .

-monitorizeazd, coordoneazd si Indrumd& metodologic dezvoltarea sistemului de control intern
/managerial;

-completeazd si transmite datele si informatiile referitoare la respectarea normelor de conduitd de
catre personalul din cadrul aparatului de specialitate.

CAPITOLIL Il
DISPOZITII COMUNE

Art.31. Neindeplinirea integraldsi in termen legal a sarcinilor de serviciu, incluse in fisa
postului, se sanctioneazd conform legislatiei in vigoare. .

Art.32. Salariatii vor studia legislatia specificG domeniului de activitate si vor raspunde de
aplicarea corectd a acesteia.

Art.33. Prezentul Regulament se completeaza si se modificd ori de cate ori este nevoie, urmare
a unor modificari legislative, noi activitati sau competente date in sarcina administratiei publice
locale sau reorganizarea unor activitati sau compartimente prin hotarare a consiliului.



