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JUDETUL BRASOV
PRIMARIA COMUNEI TELIU

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL

APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI TELIU

CAPITOLUL 1
PREVEDERI GENERALE

Art. 1. (1)- Comuna Teliu este unitate administrativ-teritoriald cu
personalitate juridica.

(2) Comuna posedi un patrimoniu gi are initiativa in ceea ce privegte
administrarea intereselor publice locale, exercitand, in conditiile legii,
autoritatea in limitele administrativ-teritoriale stabilite.

Art. 2. — Administratia publicd a comunei Teliu se intemeieaza pe
principiile autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice,
eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii i
consultdrii cetdtenilor in problemele de interes deosebit.

Art. 3. — Autoritatile administratiei publice prin care se realizeazi
autonomia locala la nivelul comunei sunt : Consiliul Local al comunei
Teliu, ca autoritate deliberativi si Primarul comunei Teliu ca autoritate
executivd, alesi conform legii.

Art. 4. — Consiliul Local si Primarul functioneaza ca atoritati
administrative autonome si rezolva treburile publice din comund, in
conditiile previzute de lege.

Art. 5. — Primiria este o structurd functionala cu activitate
permanenti, formati din primar, viceprimar, secretar si personalul din
subordinea ierarhica a primarului.

Art. 6. — Consiliul Local al comunei Teliu, la propunerea primarului
aproba organigrama, numirul de personal din aparatul de specialitate al
primarului, precum si Regulamentul de organizare si funcfionare a
acestuia, prin care se stabilesc competentele si atributiile personalului, in
conditiile prevazute de lege.

CAPITOLUL 2
OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art. 7. — Autorititile administraiei publice locale ale comunei Teliu
au dreptul si capacitate efectivd de a rezolva si gestiona in nume propriu
si sub responsabilitatea lor o parte importanta a treburilor publice, in
interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta.




Art. 8. — Autorititile administratiei publice locale au inifiativa i
hotirdsc, cu respectarea legii in probleme de interes local, cu exceptia
celor delegate prin lege in competenta altor autoritati publice.In acest
sens autorititile publice locale au responsabilitati in urmatoarele domenii
de activititi :

- respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor;

- organizarea §i dezvoltarea localitatii : economico-sociald, urbanistica si
de amenajarea teritoriului, protectia mediului;

- gestiune financiara si patrimoniala in baza principiilor de autonomie
local3, conform legii;

- servicii publice locale;

- asistentd, ajutor social si protectia drepturilor copilului;

- libera initiativa si concurenta loiala, asigurand libertatea comerfului;

- functionarea institutiilor de invitimant, de sanétate, culturd, tineret,
sport, potrivit legii;

- organizarea interna a Primdriei;

- asigurarea ordinii publice;

- asigurarea desfasurdrii activitatilor stiintifice, culturale, artistice,
sportive §i de agrement,

- prevenirea i limitarea urmdrilor calamitatilor, catastrofelor, incediilor,
epizotiilor sau epidemiilor;

- alte domenii corespunzitoare nevoilor colectivititii aflate in sfera de
competenti a autoritiilor administratiei publice locale in conformitate
cu prevederile legislative in vigoare.

CAPITOLUL 3
PATRIMONIUL

Art. 9. — Patrimoniul comunei Teliu este alcatuit din bunurile

mobile si imobile care apartin domeniului public de interes local, domeniul
privat al acestuia, la care se addugi drepturile si obligatiile cu caracter
patrimonial.

Art. 10.(1) - Comuna Teliu, ca persoand juridica civil are in
proprietate bunuri din domeniul privat, iar ca persoana juridica de drept
public este proprietard a bunurilor domeniului public de interes local.

(2) Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile,
imprescriptibile si insesizabile.

Art. 11. — Consiliul Local al comunei Teliu hotaraste ca bunurile ce
apartin domeniului public sau privat de interes local si fie date in
administrarea , dupa caz , regiilor autonome §i ins:itutiilor publice, s& fie
concesionate ori inchiriate.

Art. 12.(1) — Consilul Local hotéraste cu privire la cumpdrarea si
vanzarea bunurilor ce fac parte din domeniul privat de interes local, in



conditiile legii, avand obligatia inventarierii acestora.

(2) Consiliul Local poate da in folosintd gratuita, pe termen limitat,
imobile din patrimoniul lor, societailor si institutiilor de utilitate publica
sau de binefacere, recunoscute ca persoane juridice, in scopul indeplinirii
unor activitati care satisfac cerintele cetatenilor din comuna

CAPITOLUL 4
BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

Art. 13. — Finantele comunei Teliu se administreaza in conditiile
previzute de lege, conform principiului autonomiei locale.

Art. 14, — Bugetul comunei Teliu se elaboreazi, se aproba sl se
executi in conditiile legii finantelor publice locale si ale Legii administratiei
publice locale precum si ale celorlalte acte normative in domeniu.

Art. 15. — Veniturile bugetului sunt constituite din sursele realizate
pe teritoriul comunei Teliu si din alte resurse, in conformitate cu
dispozitiile legale in vigoare .

Art. 16. — Impozitele si taxele locale se stabilesc de catre Consiliul
Local al comunei Teliu, in limitele si in conditiile legii.

Art. 17. — Din bugetul local se finanteaza acfiuni social-culturale,
obiective si actiuni economice de interes local, cheltuieli de intretinere si
functionare ale autoritafilor administratiei publice locale, precum si alte
obiective previzute prin dispozitii legale.

Art. 18. — Primarul comunei Teliu intocmeste, prin compartimentul
de specialitate al primériei §i prezinté spre aprobare Consiliului Local
contul de incheiere al exercitiului bugetar.

CAPITOLUL 5 )
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 19.(1) — Aparatul de specialitate al primarului comunei Teliu este
organizat pe compartimente, conform organigramei aprobate de Consiliul Local,
care face parte integrantd din prezentul regulament.

(2) Primarul,viceprimarul, secretarul si aparatul de specialitate al
primarului constituie primdria, structura functionala cu activitate permanenta
care aduce la indeplinire efectivi hotararile Consiliului Local si solutioneaza
problemele curente ale comunel.

Art. 20. — Intreaga activitate a primdriei este organizata si condusa
de citre primar, compartimentele, fiind subordonate direct primarului,
viceprimarului sau secretarului care asigura si raspund de realizarea
atributiilor ce revin acestora in conditii de legalitate si eficienta.

Art. 21.(1) — Compartimentele nu au capacitate juridica administrativa
distincta de cea a autoritatilor in numele cérora actioneaza.



(2) Compartimentul este un mediu organizatoric de baza céruia ii sunt
in componentd un numar restrans de activitdti care, presupun
coordonarea unui gef ierarhic.Structura organizatorici permanenta se
aproba anual prin hotérare a Consiliului Local.

Art. 22.(1) — Primarul comunei Teliu , este autoritate publicd executiva care
asigura respectarea drepturilor si libertitilor fundamentale ale cetéfenilor, a
prevederilor Constituiei, precum §i punerea in aplicare a legilor, a decretelor
Presedintelui Romaniei, a hotérarilor si ordonantelor Guvernului, conduce
aparatul propriu §i serviciile publice locale

(2) Primarul comunei Teliu coordoneazi direct :

- Compartimentul financiar-contabil;
Compartimentul impozite si taxe;
Compartimentul de relatii publice si dezvoltare local3;
Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta
Cultura ( Biblioteca comunala si Caminul cultural )
Art. 23. — (1)Viceprimarul comunei Teliu exercit atributii delegate de
primarul comunei Teliu prin dispozitie, cu respectarea prevederilor legale.
(2) Viceprimarul coordoneaza :
- compartimentul administrativ —gospodaresc
- activitatea de protectie civila
Art. 24. — Secretarul comunei Teliu , functionar public de conducere

coordoneaza :
- Aparatul permanent al Consiliului local format din 1 consilier juridic

- Compartimentul de asisten{a sociala,
- Compartimentul agricol;
- Biroul starea civila

CAPITOLUL 6
DOMENIILE DE ACTIVITATE

6.1. ATRIBUTIILE PRIMARULUI COMUNEI TELIU

Art.25. - Primarul indeplineste urmitoarele categorii principale de atributii,
potrivit Legii nr.215/2001, privind administratia publici locala, republicata,
dupad cum urmeaza: _ _

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile
legii;

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

¢) atributii referitoare la bugetul local;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetdenilor;

e) alte atributii stabilite prin lege.

In temeiul atributiilor de la lit. a), primarul indeplineste functia de ofiter de
stare civild si de autoritate tutelari si asigura functionarea serviciilor publice



locale de profil, atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor,
referendumului si a recensamantului. Primarul indeplineste si alte atributii
stabilite prin lege.

In exercitarea atributiilor prevazute la lit. b), primarul:

a) prezinti consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind
starea economici, sociald si de mediu a unitétii administrativ-teritoriale;

b) prezinti, la solicitarea Consiliului local, alte rapoarte si informari;

¢) elaboreazi proiectele de strategii privind starea economicd, sociala si de
mediu a unitatii administrativ-teritoriale §i le supune aprobarii
consiliului local.

In exercitarea atributiilor prevazute la lit. c), primarcl:

a) exerciti functia de ordonator principal de credite;

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

¢) initiaz3, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de
imprumuturi si emiterea de titluri de valoare in numele unitatii
administrativ-teritoriale;

d) verifici, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare._.

fiscala a contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social

principal, cat si a sediului secundar.

In exercitarea atributiilor prevazute la lit. d), primarul:

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

b) ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de
urgenta,

¢) ia masuri pentru organizarea executdrii i executarea in concret a,
activitatilor din domeniile previzute la art. 36 alin. (6) lit. a) - d) din Legea
nr.215/2001, respectiv:

1. educatia;

2. serviciile sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu
handicap, a persoanelor varstnice, a familiei §i a altor persoane sau
grupuri aflate in nevoie sociala,

. sanatatea;

. cultura;

. tineretul;

. sportul;

. ordinea public;

. situatiile de urgenta;

. protectia si refacerea mediului;

10. conservarea, restaurarea si punerea in valoare a monumentelor
istorice si de arhitectur3, a parcurilor, gridinilor publice si rezervatiilor naturale
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11. dezvoltarea urbani;

12. evidenta persoanelor;

13. podurile si drumurile publice;

14. serviciile comunitare de utilitate publica: alimentare cu apa, gaz
natural, canalizare, salubrizare, energie termicd, iluminat public si
transport public local, dupa caz;

15. serviciile de urgenti de tip salvamont, salvamar si de prim ajutor;

16. activititile de administratie social-comunitara;

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

18. punerea in valoare, in interesul comunitatii locale, a resurselor
naturale de pe raza unitétii administrativ-teritoriale;

19. alte servicii publice stabilite prin lege;

20. acordarea unor sporuri si altor facilitati, potrivit legii, personalului
sanitar si didactic;

21. sprijinirea, in conditiile legii, a activitatii cultelor religioase;

22. activitatea organismelor prestatoare de servicii publice si de
utilitate publica de interes local;

d) ia misuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice,
inspectiei si controlului efectudrii serviciilor publice de interes local
previzute la art. 36 alin. (6) lit. a)-d) din Legea nr.215/2001, republicata,
ce sunt mentionate mai sus, precum si a bunurilor din patrimoniul public si
privat al unitétii administrativ-teritoriale;

e) numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea si
incetarea raporturilor de serviciu sau, dupi caz, a raporturilor de munca,
in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate,
precum si pentru conducitorii institutiilor si serviciilor publice de interes
local;

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le
supune aprobdrii consiliului local si acfioneaza pentru respectarea
prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin
lege si alte acte normative;

h) asigur realizarea lucririlor si ia masurile necesare conformarii cu
prevederile angajamentelor asumate in procesul de integrare europeana in
domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile
furnizate cetatenilor.

Art.26.- Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul
colaboreazi cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celorlalte organe de specialitate ale administragiei publice centrale din
unititile administrativ-teritoriale, precum si cu consiliul judetean.

Art.27.- In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare
civild, a sarcinilor ce ii revin din actele normative privitoare la



recensimant, la organizarea si desfagurarea alegerilor, la luarea masurilor
de protectie civild, precum si a altor atribuiii stabilite prin lege, primarul
actioneazi si ca reprezentant al statului in localitate. e
Art.28.- In aceasti calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile
legii, sprijinul conducitorilor serviciilor publice deconcentrate ale
ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale din unititile administrativ-teritoriale, dacé sarcinile ce ii
revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.
Art.29.- In exercitarea atributiilor sale primarul emite dispozitii cu caracter
normativ sau individual. Acestea devin executorii numai dupa ce sunt
aduse la cunostinta publici sau dupi ce au fost comunicate persoanelor

interesate, dupa caz.

6.2. ATRIBUTIILE VICEPRIMARULUI COMUNEI TELIU

Art.30.- Potrivit Legii nr.215/2001, privind administratia publica local3,
republicati, viceprimarul este subordonat primarului i inlocuitorul de

drept al acestuia, care ii poate delega atributiile sale.
Art.31.- Stabilirea atributiilor care sunt delegate viceprimarului se face prin

dispozitie emisa de Primarul localitatii.

6.3. ATRIBUTIILE SECRETARULUI COMUNEI TELIU

Art.32.(1)- Secretarul unititii administrativ-teritoriale indeplineste, in
conditiile Legii nr.215/2001, privind administratia publici locala, republicata,
urmatoarele atributii:

a) avizeazi, pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotararile
consiliului local ;

b) participi la sedintele consiliului local;

c) asiguri gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre
consiliul local §i primar, precum si intre acestia si prefect;

d) organizeazi arhiva si evidenta statistici a hotdrarilor consiliului local
si a dispozitiilor primarului;

e) asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile
publice si persoanele interesate a actelor prevazute la lit. a), in conditiile
L. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificdrile si completarile ulterioare;

f) asiguri procedurile de convocare a consiliului local, si efectuarea
lucrarilor de secretariat, comunic3 ordinea de zi, intocmeste procesul verbal al
sedintelor consiliului local si redacteaza hotararile consiliului
local;

g) pregateste lucririle supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor

de specialitate ale acestuia;




h) alte atributii previzute de lege sau insrcinari date de consiliul local
si de primar, dupa caz.
(2) Alte atributii: -

- efectueaza apelul nominal , tine evidenta participarii la sedinte a consilierilor
si intocmeste situatia prezentei consilierilor pentru stabilirea si intinderea
dreptului la indemnizatia lunara ;

- numara voturile si consemneaza rezultatul votarii pe care il prezinta
presedintelui de sedinta ;

- informeaza pe presedintele de sedinta asupra cvorumului necesar pentru
adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;

- asigura intocmirea procesului -verbal de sedinta si afisarea acestuia in termen
de 3 zile de la terminarea sedintei la sediul primariei si , dupa caz , pe pagina de
internet a comunei Teliu

- asigura intocmirea dosarelor de sedinta , legarea , numerotarea lor , semnarea
si stampilarea acestora ;

- prezinta in fata consiliului local punctul sau de vedere cu privire la legalitatea
unor proiecte de hotarare sau a altor masuri supuse deliberarii consiliului local ,
si , daca este cazul , poate refuza contrasemnarea hotararii consiliului local daca
apreciaza ca este ilegala;

- poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a
sedintelor ordinare ale consiliului local ;

- acorda membrilor consiliului local asistenta si sprijin de specialitate in
desfasurarea activitatilor , inclusiv in redactarea proiectelor de hotarare sau la
definitivarea celor discutate si aprobate de consiliul local;

- redacteaza si contrasemneaza hotararile adoptate de consiliul local;

- asigura comunicarea catre autoritatile , institutiile si persoanele interesate a
actelor emise de consiliul local sau de primar , in termen de cel mult 10 zile daca

legea nu prevede altfel ;
- asigura aducerea la cunostinta publica a hotararilor si a dispozitiilor cu caracter

normativ;

- organizeaza evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului ;

- avizeaza pentru legalitate dispozitiile primarului ;

- coordoneaza compartimentele si activitatile cu caracter juridic , autoritate
tutelara . asistenta sociala , precum si registrul agricol

- urmareste rezolvarea corespondentei in termen legal ;

- asigura deschiderea procedurilor succesorale ;

- inregistreaza contractele de arenda , conform Legii or. 287/2009 privind codul

civil ;
- in calitate de secretar al comisiei pentru aplicarea Legii fondului funciar ,
indeplineste atributiile prevazute de art.5 din H.G. nr.890 / 2005

- asigura evidenta functiilor publice si a functionarilor publici din aparatul de
specialitate al primarului;




- raspunde de intocmirea dosarelor profesionale, respective ale dosarelor
personale;

. - raspunde de evidenta personalului contractual din aparatul de
specialitate al primarului;

- asigura respectarea prevederilor OG nr. 27/2002, privind
reglementarea activititii de solutionare a petitiilor, cu modificrile si
completarile ulterioare;

- rispunde de respectarea si aplicarea Legii nr. 544/2001, privind liberul
acces la informatii publice;

- asigurd respectarea prevederilor Legii nr. 52/2003, privind transparenta

decizionald in administratia publicd;

- raspunde de evidenta declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese;

- in calitate de secretar al comisiei pentru aplicarea Legii fondului funciar,
indeplineste atributiile prevazute de art.5 din H.G. nr.890 / 2005

- asigurd convocarea sedintelor comisiei locale pentru stabilirea dreptului de
proprietate privatd asupra terenurilor

- afiseazi anexele previzute in HG nr. 890/2005, dupa aprobarea
acestora de cétre comisia localad

- transmite citre comisia judeteand, in termen legal, contestatiile
formulate de persoanele interesate;

- asigurd secretariatul comisiei locale pentru stabilirea dreptului de
proprietate privati asupra terenurilor

- comunici citre persoanele interesate hotérarile comisiei judetene;

(3) In calitate de ofiter de stare civila delegat :

- intocmeste, la cerere sau din oficiu, in conditiile legii, acte de stare civild
si elibereazi certificate doveditoare;

- inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea
actelor de stare civili aflate in pistrare i trimite comunicéri de mentiuni
pentru inscriere in registre, exemplarul I sau II, dupa caz;

- inregistreazi toate cererile in registre corespunzatoare fiecarei categorii
de lucriri, in conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

- rispunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si
inscrise in formulare;

- elibereazi extrase de pe actele de stare civila, la cererea autoritétilor,
precum si dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila, la cererea
persoanelor fizice;

- trimite Serviciului de Evidenta Persoanelor, pani la data de 05 a lunii
urmatoare inregistririi, comunicérile nominale pentru nascutii vii, cetateni
romani, modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor cu varsta
intre 0-14 ani, precum si actele de identitate ale persoanelor decedate sau
declaratiile din care rezulti cd persoanele decedate nu au avut acte de

identitate;
- rimite centrelor militare, pana la data de 05 a lunii urmatoare




inregistrarii decesului, livretul militar sau adeverinta de recrutare 2

persoanei supuse obligatiilor militare;

_ intocmeste buletine statistice de-nastere, de casatorie si de deces, in

conformitate cu normele Institutului National de Statistic@ pe care le

trimite lunar Directiei Judetene de Statisticd;

- ia masuri de pastrare in conditii corespunzatoare 2 registrelor §i

certificatelor de stare civila pentru a evita deteriorarea sau disparitia

acestora,

- atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri prelucrate, pe

care le arhiveaza si le pastreaza in conditii depline de securitate;

- comunici anual, pentri anul urmator, serviciului public comunitar

judetean de evidentd a persoanelor necesarul de registre, certificate de

ctare civila, formulare, imprimate auxiliare si cerneala speciald;
_econstituie prin copiere registrele de stare civila pierdute ori distruse —

partial sau total — dupa exemplarul existent, certificand exactitatea datelor

inscrise;

- ia masuri de reconstituire sau de intocmire ulterioara a actelor de stare

civila in cazurile prevazute de lege;

- inainteaza serviciului public comunitar judetean de evidenta a

persoanelor exemplarul Il al registrelor de stare civild, in termen de 30 de

zile de la data inchiderii registrului, dupi ce au fost operate toate

mentiunile din exemplarul I;

_ sesizeaza de indatd serviciul judetean de specialitate in cazul disparitiel

unor documente de stare civild cu regim special;

- primeste cererile si efectueaza verificari cu privire la schimbarea numelul
pe cale judecétoreascé;

(4) Coordonarea activitatii de autoritate tutelard;

Aceste atributil includ:
- Incredintare minorilor la desfacerea cAsatoriei sau in cazul anularii
acesteia
- Incredintare minorilor din afara casatoriei,care au filiatia stabilitd fata
de ambii parinti
- Modificarea masurilor privitoare la drepturile si obligatiile personale 51
patrimoniale intre paringi §i copiii lor
- Stabilirea lo uintei minorului in cazul in care parintii nu locuiesc
impreuna si
_ Intervine or} de cate ori se ivesc interese contrare intre minor §l
parini,intre tore 5i minor sau intre persoana majora pusa sub interdictie
si tutore
 Intervine, in mod provizoriu pentru persoana care urmeaza sd fie pusd
sub interdictie, pand la rezolvarea cererii de punere sub interdictie
- Participé la asistarea persoanelor varstnice privind incheierea

contractului de intretinere
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- Verifica prin ancheti sociali indeplinirea de citre solicitanti a conditiilor
legale privind incadrarea acestora in functia de asistent personal §i
propune aprobarea, dupi caz, respingerea cererii persoanei care solicitd
angajarea in functia de asistent personal al persoanei cu handicap grav;
- Verifica periodic, la domiciliul asistatului activitatea asistentului personal
al persoanei cu handicap grav.
- Intocmeste referatul constatator in urma verificarilor periodice efectuate
si propune dupa caz, mentinerea, suspendarea sau incetarea contractului
de munci al asistentului personal al persoanei cu handicap grav;
- Avizeazi rapoartele semestriale de activitate intocmite de asistentii
personali ai persoanelor cu handicap grav, privind activitatea si evolutia
stirii de sinatate si handicap, a persoanelor asistate;
(5) Atributii privind gestionarea resurselor umane

- {ine evidenta dosarelor personale ale angajatiilor contractuali si ale
dosarelor profesionale ale functionarilor publici;
- intocmeste dosarele de pensionare ale angajatiilor care indeplinesc
conditiile de pensionare;
- participa la intocmirea organigramei i a statelor de functii pentru personalul
din cadrul Primdriei si al unitatilor subordonate;
- participa la organizarea concursurilor pentru ocuparea functiilor publice
vacante, precum si pentru posturile cu contract individual de muncé;
- realizeazi activitatea de secretariat al comisiilor de concurs, respectiv
al comisiilor de solutionare a contestatiilor la concursurile organizate
pentru ocuparea functiilor publice vacante, precum §i pentru posturile
cu contract individual de muncé, dupi caz
- {ine evidenta i organizeazi participarea functionarilor publici sia
personalului contractual la programele de formare continud;
- elaboreazi spre aprobare planul de ocupare a functiilor publice;
- organizeazi examenele de promovare in clasd a functionarilor publici,
incadrati pe functii publice cu nivel de studii inferior, care absolva o
form3 de invatamant superior de lunga sau de scurtd duratd in
specialitatea in care isi desfagoard activitatea;
- intocmeste datele si transmite citre Agentia Nationald a Functionarilor
Publici pentru completarea bazei de date a functiilor si functionarilor
publici;

(6) Atributii privind gestionarea arhivei
- tinererea evidentei, selectionarea, pastrarea si clasarea documentelor
create si detinute in arhiva institutiei;
- acordarea asistentei si verificarea lucrérilor de compactare, indosariere,
ordonare pe termene si probleme, legarea, numdrotarea, certificarea s
inventarierea a materialelor arhivistice create la compartimentele Primériei

comunei Teliu;
- tinerea si conducerea registrului de evidenta a intrarilor si iesirilor
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unitatilor arhivistice;

- primiréa si pastrarea a cate un exemplar din inventarele anuale pentru
documentele.care se pistreaza permanent sau temporar, create la
compartimentele Primariei, conform Nomenclatorului arhivistic;

- asigurarea accesului la studiu §i consultare a documentelor arhivistice
personalului aparatului propriu al Primariei, in vederea executdrii sarcinilor
de serviciu;

- asigurarea si asistarea la consultarea documentelor arhivistice de catre
persoane din afara institugiei care au aprobare din partea organelor
competente in acest sens, cu respectarea prevederilor Legii Arhivelor
Nationale;

- coordoneaza eliberarea certificatelor, copiilor si extraselor de pe documentele
aflate in arhivi cu respectarea prevederilor legii;

- asigurarea conditiilor necesare de pastrare §i manipulare a documentelor
arhivistice;

- asigurarea executirii selectiondrii documentelor arhivistice aflate in
depozit, intocmirea procesului-verbal de selectionare, trimiterea acestuia
spre aprobare, impreun cu lista documentelor propuse pentru a fi
selectionate Filialei Arhivelor Nationale a judetului Brasov. Urmdrirea
obtinerii aprobarii dupa care asigura predarea arhivei la Centrul de
colectare;

- asigurarea executdrii lucririlor pregititoare pentru predarea spre
pistrare permanenti la Filiala Judetean3 Brasov a Arhivelor Naionale, a
fondului arhivistic cu termen de péstrare permanent, aflat in depozit;

6.4. COMPARTIMENTUL JURIDIC

Art.33. - Consilierul juridic indeplineste urmitoarele atribuii :
- participa in mod obligatoriu la sedintele ordinare si extraordinare ale
Consiliului local
- colaboreaza cu secretarul comunei la pregatirea sedintelor Consiliului local
privind intocmirea documentatiilor de sedinta si difuzarea materialelor catre
consilierii locali;
- intocmeste raportul de specialitate in problemele juridice supuse dezbaterii
Consiliului local; ,
- colaboreaza cu secretarul comunei in redactarea hotararilor Consiliului local;
- colaboreaza cu secretarul comunei in transmiterea hotararilor Consiliului local
catre institutiile abilitate;
- prezinta anual Consiliului local un raport cu privire la modul de solutionare a
petitiilor;
- face parte din comisiile de evaluare, selectie , licitatii in vederea achizitiei de

bunuri si lucrari publice;
- reprezinta Consiliul local si Comisia locala de fond funciar in instantele civile;
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- participa la programele de depunere de proiecte in vedzrea accesarii de fonduri

pentru lucrarile de investitii;
- colaboreaza cu compartimentul secretariat la tehnoredactarea contractelor la

care Consiliul local este parte, avizandu-le pentru legalitate;
- tine evidenta registrului candidaturi si oferte prevazut de H.G. nr. 168/2007

privind aplicarea legislatiei in materia concesiunii bunurilor publice ;
- indeplineste orice alte atributii dispuse de Consiliul local, primar si secretar;

6.5. COMPARTIMENTUL FINANCIAR-CONTABIL

Art.34.(1) - Compartimentul financiar-contabil este subordonat direct
primarului,colaborand, in activitatea sa cu celelalte compartimente din cadrul
Primadriei.

(2)Activitatea compartimentului este grupata in doua mari categorii:

-activitate legat3 de bugetul local,

-activitatea de contabilitate.

Art.35.(1)- Activitatea legatd de bugetul local se referd la urmitoarele
atributii principale:
O OIntocmeste proiectul de buget pentru Consiliul Local la propunerea
primarului,
0 OIntocmeste propunerile privind rectificarile bugetare ori de cate ori este
nevoie,
0O Intocmeste prognoza bugetard pe 3 ani, corelata cu programul de investitii,
O ODefalca veniturile si cheltuielile bugetare pe trimestre, pe capitole i articole,
DOUrmireste executia bugetului local, inclusiv a institutiilor subordonate,
0 OIntocmeste rapoartele trimestriale si anuale privind executie bugetara
si le transmite la Directia Generala a Finangelor Publice,
[0 Urmireste incadrarea cheltuielilor in nivelul creditelor bugetare aprobate, pe
trimestre, pe capitole, articole pentru bugetul propriu al comunei,
0 OFace propuneri privind virdrile de credite bugetare intre capitole si/sau intre
articole, incepand cu trimestrul al 1ll-lea al anului bugetar,
O OJPrimeste i inainteazi Primarului virarile de credite bugetare solicitate de
citre unitatile subordonate.

Art.36.- In cadrului compartimentului financiar-contabil sunt contabilizate

cheltuielile efectuate de comuna , atributiile principale sunt urmétoarele:
[0 0Organizeaz3 si conduce contabilitatea patrimoniului intocmind trimestrial

darea de seami contabila,
D0OVerifica si centralizeaza situatiile financiare prezentate de catre institufiile

subordonate,
0 OExercita controlul financiar preventiv, respectand legalitatea §i regularitatea

operatiunilor efectuate pe seama fondurilor publice.
O0OTine evidenta cheltuielilor pe capitole, titluri, articole i alineate de

cheltuieli,
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0O Efectueazi operatiuni de deschidere de credite pentru unititile subordonate
in baza bugetelor de venituri §i cheltuieli,

O OIntocmeste documentele de plata citre societdile bancare si urmaéreste
primirea la timp a extraselor de cont §i verificarea acestcra cu documente
insofitoare,

O OIntocmeste acte contabile in conformitate cu reglementarile in vigoare,

0 OIntocmeste rapoarte si statistici,

OOCentralizeazi statele de plati, calculeza si vireazd sumele refinute din
salariile angajatilor si sumele datorate de citre unitate pregatind documentatiile

necesare
O OIndeplineste si alte sarcini care decurg din actele normative in vigoare.

Cu privire la evidenta si buna gospodirire a patrimoniului:

- asigurarea inventarierii anuale a mijloacelor fixe si ale obiectelor de inventar

- prezentarea de propuneri pentru casare in urma inventarierilor anuale;

- propunerea §i urmdrirea indeplinirii unor masuri cu privire la

casarea, declasarea sau transmiterea bunurilor, intocmind documentele necesare;
- propunerea planului de investitii §i reparatii privind imobilul, instalatiile
aferente si celelalte mijloace fixe, urmdrirea realizarii lucrérilor respective,
participarea la efectuarea recepiilor; emiterea comenzilor pentru aprovizionarea
cu materiale de intretinere, inventar gospodiresc si rechizite de birou;

- organizarea si asigurarea depozitarii si conservarii materialelor,
echipamentelor si a rechizitelor de birou;

- asigurarea aplicarii normelor de prevenire si stingere a incendiilor

in imobil, intocmirea planului de evacuare a personalului $i materialelor in caz
de incendiu;

- tinerea gestiunii materialelor consumabile (imprimate tipizate, rechizite,
furnituri de birou, papetirie, produse protocol, etc.) pentru deservirea birourilor
din toate sediile ce apartin Primariei, gestionarea imprimatele cu regim special
operand in figele de magazie cu regim special

- multiplicarea documentelor la copiatoare;

6.6. COMPARTIMENTUL IMPOZITE SI TAXE

Art.37.(1) - Compartimentul impozite §i taxe este subordonat direct
primarului, colaborand, in activitatea sa cu celelalte compartimente din cadrul
Primériei. |

(2)Principalele atribuii desfasurate in cadrul compartimentului sunt:

. stabilirea si‘istarea impozitelor si taxelor locale datorate de persoanele
fizice si juridice, operarea tuturor modificarilor intervenite in baza de date
conform actelor doveditoare; '

- verificarea contribuabililor asupra determinarii materiei impozabile
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reale, precum si asupra calculului 1mpoz1telor si taxelor datorate bugetului local;

-confruntarea datelor prezentate in dosar cu evidentele fiscale;

-erificarea pe teren a dateIor_Egzen_t_:ate in cererea contribuabilului;

-stabilirea, constatarea i controlul impozitelor §i taxelor locale si calculul
majordrilor de intarziere, solutionarea obiectiunilor, contestatiilor si plangerilor
formulate la actele de control si de impunere.actualizarea tuturor evidentelor

fiscale.
- evidenta in registrul de intrare-iegire a coresponden;el specifice serviciului
eliberarea adeverintelor, certificatelor fiscale si a inscrisurilor la

persoane fizice si juridice.

- indosarierea si arhivarea actelor

- impunerea din oficiu a persoanelor fizice si juridice.

- verificarea si conﬁuntarea datelor primite de la alte compartimente ale
primariei ( urbanism,starea civila, compa.rtunentul agricol).
“~Tidicarea si verificarea documentelor bancare de la trezoreria statului;

- tinerea evidentei restituirilor catre contribuabili ;

- intocmirea contului de debite si incasari la sfarsitul anului fiscal;

- intocmirea situatiilor si rapoartelor trimestriale si anuale;

- emitere de chltan‘;e pentru sumele mcasate

si transmiterea mstun;arllor de plata debltonlor
- intocmirea titlurilor executorii in baza carora se declanseazi procedura §i se

efectueaza operanumle de execqi_:are silita.
- intocmirea §i comunicarea sonliulor de plata debitorilor.
- cercetdri prin mijloace proprii pentru identificarea domiciliului/sediului sau

bunurilor debitorului.
- efectuarea operatiunilor de executare silita in baza titlurilor executorii

transmise de alte organe.
- aphcarea dupa caz succesiv sau concomitent a masurilor de executare silitd

asupra bunurilor moblle - si imobile, precum si infiintari de popriri potrivit legii,

in limita valorii necesare realizdrii creantei bugetare.
- sciderea din ev1d,la a obligatiilor bugetare urmdrite, achitate inainte de a fi

transmise spre urmarire si incasare organului de executare, celor anulate de
instantele judecatoresti, a celor transmise altor organe de executare §i a celor

It st1tu1te din diferite motive organuiui constatator

parcursul acesteia debltul a fost achitat.
- efectuarea operatiunilor de compensare §i restituire.
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6.7. COMPARTIMENTUL RELATII PUBLICE SI DEZVOLTARE ?
LOCALA g

Art.38.(1) - Compartimentul de Relatii Publice si Dezvoltare Locala este
subordonat direct Primarului , colaborand in activitatea sa cu celelalte
compartimente din cadrul Primariei.

(2) Activitatea compartimentului se compune din:

- efectuarea atributiilor specifice activitétii de registratura

- intrarea-iesirea documentelor se inregistreaza de catre inspectorul cu
atributiuni in fisa postului in programul de registratura pe suport de hartie sau,
dupa caz informatic

- dupa primirea numarului de inregistrare , se va aplica stampila de intrare-iesire
si va fi depus in mapa de corespondenta. Primarul comunei, prin rezolutie ,
repartizeaza documentul compartimentului insarcinat , conform atributiunilor de
serviciu , cu solutionarea acestuia

- documentul inregistrat , repartizat de primar , va fi cornunicat
compartimentului caruia i-a fost adresat , de catre inspectorul cu atributiuni de
registratura.

- documentele de iesire intocmite in dublu exemplar de compartimentele si
serviciile primariei , semnate de catre salariatii care le-au intocmit sau de catre
persoanele cu drept de semnatura vor fi comuncate inspectorului de la
registratura in vederea atribuirii numarului de iesire.

- dupa atribuirea numarului de iesire , documentul va fi depus in mapa de
corespondenta in vederea semnarii si stampilarii acestuia de catre primarul
comunei.

- dupa ce documentul, in dublu exemplar , a fost semnat si stampilat de catre
primar , inspectorul cu atributiuni deregistratura , il va comunica
compartimentului care I-a intocmit in vederea comunicarii si respectiv
indosarierii celui de-al doilea exemplar.

- inspectorul cu atributiuni de registratura va desface corespondenta postala si va
primi corespondenta electronica

- in absenta inspectorului cu atributiuni de registratura , atributiunile de
registratura vor fi delegate de primar altui functionar prin dispozitie.

Art.39. - Pentru a se asigura informarea eficienti §i corecti a cetatenilor

care se adreseaza Primdriei prin intermediul persoanei responsabile cu
activitatea de relatii cu publicul, compartimentele din aparatul de

specialitate al primarului au obligatia de a comunica acesteia, din oficiu,

toate informatiile de interes public, pentru a fi puse la dispozitia

cetdtenilor, precum si toate modificérile care apar pe parcursul timpului
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6.8. COMPARTIMENTUL AGRICOL SI DE FOND FUNCIAR

Art.40.- Compartimentul agricol este subordonat direct secretarului comunei,
colaborand, in activitatea sa cu celelalte compartimente din cadrul Primiriei.
Atributii principale:

- Intocmirea si finerea la zi a Registrului Agricol, atat in format eletronic, cat
si pe suport scris

- Centralizarea la nivel de comuni a datelor cuprinse in Registrul Agricol la
termenele previzute de Normele tehnice

- Verificarea datelor inscrise in Registrul Agricol prin confruntarea inscrierilor
cu actele justificative si evaludri la fata locului

- Intocmirea rapoartelor, situatiilor statistice agricole

- Efectuarea sondajelor statistice agricole
- Pe baza datelor inscrise in Registrul Agricol, elibereaza certificate si adeverinte

- Intocmirea dosarelor cetatenilor pentru obtinerea statutului de Exploatatie
agricola

- Atributii specifice in derularea acordirii subventilor agricole constand in bani
sau cupoane

- Tinerea evidentelor privind terenurile arendate si contractelor de arendare

- Facilitarea accesului gospodarilor la oferte agricole, promovarea acestora

- Atribuirea de adrese postale noi pentru imobile ( terenuri si constructii)

- Actualizeaza, organizeaza si exploateaza baza de date privind imobilele
situate pe teritoriul comunei Teliu;

- Ia in evidenta imobilele situate pe teritoriul administrativ al comunei, in
vederea actualizarii bazei de date si materializarii ei pe planuri cadastrale,

in functie de titlurile legale de propietate (acte instrainare, partajare,
mostenire,etc.) si planurile de situatie anexe la acestea sau ridicari topografice;
- tine evidenta proceselor verbale de punere in posesie si a planurilor de situatie
anexe la acestea;

- Verifica si intocmeste referatul de specialitate din punct de vedere al
evidentelor cadastrale pentru documentatiile de urbanism;

- Verifica actele de propietate, planurile topografice si cadastrale si
documentatiile anexate la solicitarile de aviz, in vederea emiterii _
certificatelor de urbanism, respective autorizatiilor de construire/demolare

si intocmeste referatele de specialitate privind situatia juridica a imobilelor
in cauza, corelate cu evidentele cadastrale existente;

- Furnizeaza persoanelor fizice sau juridice informatii existente in cadrul
sistemului de evidenta destinate uzului public,

- Preia titlurile de propietate si le inmaneaza persoanelor indreptatite potrivit
competentelor ce le revin, participa la punerea in posesie a persoanelor
indreptatite sa primeasca terenul;
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- Tine evidenta titlurilor de propietate emise, a proceselor verbale depunere in
posesie si a planurilor de parcelare intocmite.

6.9. COMPARTIMENTUL DE ASISTENTA SOCIALA

Art.41. - Compartimentul de asistentd sociala este subordonat direct
secretarului comunei, colaborand, in activitatea sa cu celelalte compartimente
din cadrul Primériei.

Atributii principale:
- Inregistreazi si solutioneazi cererile de solicitare a ajutorului social, in

termen legal.
- Intocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului social, in

termen legal.
- Stabileste dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia si data efectudrii plaii

ajutorului social.
- Urmareste indeplinirea de citre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor

ce le revin.

- Propune modificarea cuantumului ajutorului social, suspendarea si

incetarea platii ajutorului social,

- Efectueazi periodic noi anchete sociale in vederea respectirii conditiilor
care au stat la baza acorddrii ajutorului social.

- Inregistreazi si solutioneazi pe baza de anchet3 sociali cererile de acordare a
ajutoarelor de urgenta.

- Transmite in termen legal la Directia Judeteana pentru Prestatii Sociale
situatiile statistice privind aplicarea Legii nr.416/2001.

- Intocmeste situatia privind persoanele si familiile marginalizate social si
propune stabilirea unor masuri individuale in vederea prevenirii i combaterii
marginalizarii sociale.

- Propune acordarea, incetarea dreptului la ajutor pentru incélzirea locuintei cu
lemne beneficiarilor de ajutor social in baza Legii nr.416/2001 privind venitul
minim garantat.

- Primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copiii prescolari
precum si actele doveditoare din care rezultd indeplinirea conditiilor legale de
acordare a acestui drept.

- Intocmeste si inainteazi D.J.P.S. borderoul privind situatia cererilor
inregistrate pentru acordarea alocatiei de stat.

- Primeste cererile si propune D.G.A.S.P.C. pe baza de enchetd sociald
schimbarea reprezentantului legal al copilului si plata alocatiei de stat restanta.
- Tine evidenta cererilor de acordare a alocatiilor de nou niscut;

- Propune Primarului pe bazi de referate de specialitate acordarea prin dispozitie

a alocatiei de nou néscuti;

18



- Intocmeste lunar Borderoul centralizator al alocatiilor de nou nascuti i il

transmite DJPS;

- Elibereazi adeverinte privind acordarea, dupi caz, neacordarea (negatii)

de alocatii de nou nascuti;

- Primeste cererile si a declaratiilor pe propria raspundere depuse de

familiile care au in intretinere copii in varsta de pana la 18 ani;

- Verifica prin anchete sociale indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor

de acordare a alocatiei familiale complementare sau a alocatiei de sustinere
pentru familia monoparentali,

- Propune pe bazi de referat Primarului acordarea / neacordarea prin dispozitie,
dupi caz, a alocatiei familiale complementare / de sustinere pentru familia
monoparentala;

- Efectueazi periodic anchete sociale in vederea urmdririi respectarii conditiilor
de acordare a dreptului de acordare a alocatiei familiale complementare sau a
alocatiei de sustinere pentru familia monoparentals;

- Propune pe bazi de referat Primarului modificarea, incetarea prin dispozitie,
dupi caz, a alocatiei familiale complementare / de sustinere pentru familia
monoparentald;

- Intocmeste i transmite pani in data de 5 a lunii urmatoare pentru luna
anterioara la DJPS Borderoul privind cererile noi de acordare a alocatiei
pentru sustinerea familiei aprobate prin dispozitia primarului in conformitate cu
prevederile Legii 277/2010 impreuni cu cererile si dispozitiile de aprobare ale
primarului; Borderoul privind suspendarea sau dupa caz, incetarea dreptului de
acordare a alocatiei.

- Comunica familiilor beneficiare dispozitia primarului de acordare / respingere /
modificare / incetare a dreptului la alocatia pentru sustinerea familiei ;

- Intocmeste anexe pentru referate (aprobare, respingere, modificare,
suspendare, incetare ajutor social) respectind prevederile L 416/ 2001.

- Intocmeste raportul statistic privind aplicarea prevederilor Legii 416/2001 si
alte situatii dupa caz. '

- Afisaj publicitar de executare silitd, citatii prin afigare, de mediu, de interes
general

- Intocmeste lunar listele cu persoanele apte de munca care au obligatia sa
efectueze activitati in folosul comunitatii. - La cererea organelor de cercetare
penali,efectueazi anchete sociale pentru minorii care au savarsit fapte penale

- Ocroteste minorul in cazul in care ambii périnti sunt decedati ,necunoscuti
decizuti din drepturile pirintesti, pusi sub interdictie, disparuti ori declarati
morti. La cererea organelor de cercetare penald,efectueazi anchete sociale
pentru minorii care au savarsit fapte penale

- identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau
prestatii pentru prevenirea separarii copilului de familia sa intocmind

planul de servicii pe care il supune primarului spre aprobare prin dispozifie;

- asigura consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra
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drepturilor si obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra
serviciilor disponibile pe plan local;

- asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a
consumului de alcool si droguri, de prevenire si combatere a violentei in
familie, precum si a comportamentului delincvent;

- trimestrial, sau ori de cate ori este cazul, viziteaza copiii la locuinta lor si
se informeaza despre felul in are acestia sunt ingrijiti, despre sénitatea si
dezvoltatea lor fizici, educarea, invatitura gi pregitirea lor profesionala,
acordand, la nevoie, indumdrile necesare, intocmeste referatul constatator
si acolo unde este cazul propune suspendarea sau modificarea planului de
Servicii.

- propune primarului, in cazul in care este necesar luarea unor masuri de
protectie speciala, in conditiile legii;

- urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia
isi exercita drepturile si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a
beneficiat de o masura de protectie speciala si a fost reintegrat in familia
sa intocmind raporturi lunare pe o perioadd de minum 3 luni;

- colaboreaza cu directia generala de asistenta sociala si protectia copilului
in domeniul protectiei copilului si transmite acesteia toate datele si
informatiile solicitate din acest domeniu;

- colaboreaza cu unititile de invifimant in vederea depistirii cazurilor de
rele tratamente, abuzuri sau de neglijare a copilului in vederea ludrii
mdsurilor ce se impun.

- colaboreaza cu colectivitatea locald in vederea identificérii nevoilor
comunititii si solutiondrii problemelor sociale care privesc copiii.

- Identific3 si propune primarului acordarea unor prestatii financiare
exceptionale in situatia in care familia care ingrijeste copilul se confrunta
temporar cu probleme financiare determinate de o situatie exceptionald si
care pune in pericol dezvoltatea armonioasa a copilului .

6.10. COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV - GOSPODARESC

Art.42. - Compartimentul administrativ-gospodaresc este subordonat direct
viceprimarului comunei gi se compune din:
- 2 soferi
- 1 guard
(1) Principalele atributii ale soferilor :
- este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program si sa respecte

programul stabilit;
- participa la instructajele NTS si PSI;
- va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe

drumurile publice;
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- pastreaza certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentel de

transport, precum si actele masinii in conditii corespunzatoare, le prezinta la

cerere organelor de control; 5

- nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea

sefului ierarhic;

- nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor,

medicamentelor, etc. , care reduc capacitatea de conducere;

- soferul va respecta cu strictete itinerariul si instructiunile primite de la seful

ierarhic;

- se comporta civilizat in relatiile cu elevii, colegii de serviciu, superiorii

ierarhici si organele de control;

- atat la plecare cat si la sosirea din cursa, verifica starea tehnica a autovehicului,

inclusiv anvelopele. Dupa verificare intocmeste impreuna cu seful coordonator

un proces verbal de constatare, pe care il semneaza si il prezinta

primarului;

- nu pleaca in cursa daca constata defectiuni / nereguli ale autovehiculului si

anunta imediat superiorul pentru a se remedia defectiunile;

- 1a sosirea din cursa preda sefului direct Foaia de Parcurs completata

corespunzator;

- comunica imediat sefului direct telefonic sau prin orice alt mijloc orice

eveniment de circulatie in care este implicat;

- soferul va duce la indeplinire orice alte dispozitii primite de la sefii ierarhici;
Soferul raspunde personal de:

- integritatea autovehiculului pe care il are in primire;

- intretinerea autovehiculului, ceea ce presupune efectuarea la timp a reviziilor,

schimburilor de ulei si ﬁltre gresarea elementelor ce necesita aceasta

operatiune;
- exploatarea autovehiculului in conformitate cu instructiunile prevazute in

cartea tehnica a acestuia;
- tine evidenta valabilitatii tuturor documentelor si verificarilor vehiculului;
- soferul va raspunde in fata legn pentru pagubele cauzate institutiei din vina sa.
- transportul elevilor, orarul si ruta curselor, respectlv lista nominala a
elevilor beneficiari se stabileste de Primarul comunei Teliu si se
comunicd in scris soferului.
(2)Atributiile guardului: _
- efectuarea ori de cate ori este nevoie a curifeniei in toate incéperile
sediului Primariei, pe holuri, sciri, grupuri sanitare, locul din fata primariei
- difuzarea diferitelor comuniciri pe teritoriul comunei

- expedlerea corespondentei
- asiguri buna intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna

functionare a aparaturu electrice, electronice si informatice date in
responsabilitate si cuprinse in fisa de inventar, iar in cazul unor deteriorar sau
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defectiuni anunti cu celeritate seful biroului administrativ-deservire sau

referentul cu atributii in domeniul informatic, dupa caz;

- aduce la cunostinti sefului serviciului orice neregula constatata pe perioada
serviciului sdu;

- asiguri promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor
date In competenta sa,

- indeplineste oricare alte atributii previzute de lege sau incredintate de cétre

primarul comunei.

6.11.SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

Art.43. - Seful S.V.S.U indeplineste urmatoarele atributii :
- planifica si desfigoara controale, verificari §i alte actiuni de prevenire privind
modul de aplicare a prevederilor legale si stabileste cu acordul Consiliului Local
misurile necesare pentru cresterea nivelului de securitate al cetitenilor (la
institutiile (sef S.V.S.U) operatori economici de interes local) si gospodartile
cetitenesti din sectorul de competenta.
- elaboreaza studii si analize statistice privind natura si frecven{a situatiilor de
urgenta produse si propune Comitetelor Locale prin seful S.V.S.U, misuri in
baza concluziilor din acestea.
- desfagoari activitatii de informare publicd pentru cunoagterea de citre cetdteni
a tipurilor de risc specifice sectorului de competenta, masurilor de prevenire,
precum si a conduitei de urmat pe timpul situatiilor de urgenta.
- elaboreazi reglementiri specifice sectorului de competentd, cu respectarea
prevederilorlegale pe care le supune spre avizare prin seful $.V.S.U. Consiliului
Local
- monitorizeazi si evalueaza tipurile de risc
- participi la elaborare si derularea programelor pentru pregitirea populatiei
- executi activitatii de instintare, avertizare, alarmare, recunoastere, cercetare,
evacuare,cutare, salvare, descarcerare, deblocare, prin ajutor sau asistenta
medicali de urgenti, stingerea incendiilor, protectie, iluminat, si alte masuri de
protectie a cetdtenilor in caz de situafii de urgenta.
- indruma activitatea structurilor din cadrul institutiilor si operatorilor economici
de interes local din sectorul de competenta.
- desfagoar3 exercitii, aplicatii §i alte activitatii de pregatire.
- organizeazi bancd de date privind interventiile, analizeazi periodic situatia
operativa, valorifici ,prezinta analiza Consiliului Local.
- participa la actiuni de pregatire si interventie in afara sectorului de competenta
in baza contractelor/acordurilor intocmite.
- participi la cercetarea cauzelor de incendiu, a conditiilor §i Imprejurarilor care
au determinat ori favorizat producerea accidentelor iar in situatia in care la
interventie nu au participat serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta
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intocmeste: Raportul de interventie pe care il inainteaza conform legislatiei in
vigoare la Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta.

- stabileste impreuni cu organele abilitate de lege, cauzele probabile ale
incendiului.

- constati si aduce la cunostinti presedintelui Comitetului Local pentru Situatii
de Urgenta

incélcarea dispozitiilor legale din domeniul de competenta.

- desfisoara activitaii privind solutionarea petitiilor in domeniul specific.

- participa la concursurile profesionale ale pompierilor civili din Roménia faza
judeteand precum si la activititi de pregitire a concursurilor tehnico - aplicative
din sectorul de competent.

- indeplineste alte sarcini stabilite prin lege sau H.C.L. privind apérarea
impotriva inundatiilor.

- elaboreazi studii si analize statistice privind natura si frecventa situatiilor de
urgenti produse si propune Comitetului Local prin geful S.V.S.U, mésuri in baza
concluziilor din acestea.

- desfasoar activitatii de informare publici pentru cunoasterea de cétre cetédteni
a tipurilor de risc specifice sectorului de competenta, masurilor de prevenire,
precum si a conduitei de urmat pe timpul situatiilor de urgenta.

- elaboreaza reglementari specifice sectorului de competenta, cu respectarea
prevederilor legale pe care le supune spre avizare prin seful S.V.S.U. Consiliului
Local Teliu

- monitorizeazi si evalueaza tipurile de risc

- participi la elaborare si derularea programelor pentru pregitirea populatiel

- execut3 activitatii de ingtintare, avertizare, alarmare, recunoagtere, cercetare,
evacuare,ciutare, salvare, descarcerare, deblocare, prin ajutor sau asistentd
medicala de urgent3, stingerea incendiilor, protectie , iluminat, i alte masuri de
protectie a cetdtenilor in caz de situatii de urgenta.

- indrumi activitatea structurilor din cadrul institutiilor i operatorilor economici
de interes local din sectorul de competenta.

- desfisoari exercitii, aplicatii si alte activitétii de pregatire.

- indeplineste alte sarcini stabilite prin lege sau H.C.L. privind apararea
impotriva inundatiilor

CAPITOLUL 7
DISPOZITII FINALE

Art.48. -In absenta primarului , viceprimarul semneaza in locul primarului
actele administrative si cele cu caracter administrativ , emise de Primaria

comunel Teliu
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Art.49.(1) -In absenta primarului si a viceprimarului , secretarul comunei
semneaza pentru primar actele emise de primarie cu caracter administrativ
(adeverinte , certificate , adrese , etc.)

(2) Secretarul comunei nu poate semna in locul primarului actele
administrative cum sunt autorizatiile de construire , contracte in care primaria
sau consiliul local este parte.

Art.50.-In absenta secretarului comunei , consilierul juridic poate semna
actele administrative si actele cu caracter administrativ emise de primaria Teliu

Art.51.- Atributiile, responsabilititile si competentele compartimentelor din
cadrul aparatului de specialitate al primarului, ce sunt prezentate in
Regulament, se completeazi de drept cu actele normative in vigoare care
privesc activitatea autorititilor administratiei publice locale, precum si cu
hotarari ale Consiliului local al comunei Teliu.

Art. 52 .- Prezentul Regulament va intra in vigoare in termen de 10 zile de
la data aprobarii lui in Consiliul local si se va transmite tuturor
compartimentelor pentru a fi adus la cunostinta tuturor salariatilor .
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