ROMANIA Anexa nr.3 la H.C.L. Paulesti nr. 58/29.05.2026
JUDETUL PRAHOVA

COMUNA PAULESTI

CONSILIUL LOCAL,

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI PAULESTI
PRECUM S| AL SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR COMUNA PAULESTI

CONSIDERATII GENERALE

Administratia publica are ca obiect realizarea valorilor care exprima interesele statului sau ale unei
comunitati distincte, recunoscuta ca atare de catre stat, valori care sunt exprimate in actele elaborate de
puterea legiuitoare. Administratia publica Tn unitatile administrativ teritoriale se organizeaza Si
functioneaza in temeiul principiilor autonomiei locale (dreptul si capacitatea efectiva a autoritatilor
administratiei publice locale de a solutiona si de a gestiona, in numele si in interesul colectivitatilor locale
pe care le reprezinta, treburile publice, in conditiile legii), descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii
autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si al consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor
de interes deosebit.

Misiunea noastra consti in oferirea unor servicii de calitate locuitorilor comunei Paulesti si
cetdatenilor in general, in domeniul administratiei publice prin promovarea urmdtoarelor valori: respect
fatd de lege si cetitean, performantd, disciplindg, integritate, onestitate, spirit de_echipd, capacitate de
inovare, egalitate de sanse si responsabilitate sociala.

Viziunea noastra este sa fim permanent in slujba nevoilor comunitatii locale pentru a le rezolva
intr-o maniera legald, transparentd, echitabild, competentd si eficientd, asigurand astfel prosperitatea
locuitorilor comunei, prin furnizarea de servicii la un inalt standard de calitate in context national si
international.

Pledam pentru excelentd in administratia publicd locala, ne propunem sa devenim un etalon al
calitatii la nivelul primdriilor din Romania prin obtinerea si mentinerea unui sistem de eliti in
furnizarea serviciilor catre beneficiari si toate partile interesate, precum si depasirea asteptarilor
acestora.

OBIECTIVELE GENERALE

» Realizarea atributiilor stabilite in concordantd cu misiunea institutiei, in conditiile de legalitate,
eficacitate, economie si eficienta.

» Intensificarea activitatilor de monitorizare si control desfasurate la nivelul fiecarui compartiment
cu scopul eliminarii riscurilor existente si utilizarii cu eficienta a resurselor alocate.

> Tmbunititirea comunicarii intre structurile institutiei, in scopul asigurarii circulatiei informatiilor
operativ, fard distorsiuni, astfel incat acestea sa poatd fi valorificate eficient In activitatea de
prevenire si control intern.
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» Dezvoltarea activitatilor de prevenire si control pentru protejarea bunurilor, informatiilor,
fondurilor publice si resurselor alocate impotriva pierderilor datorate risipei, abuzurilor, erorilor
sau fraudelor.

» Prevenirea si depistarea fraudelor si greselilor.

» Asigurarea unor servicii de calitate, economisirea timpului cetatenilor si reducerea birocratiei in
procesul eliberarii documentelor solicitate.

» Identificarea riscurilor de coruptie in rindul personalului si gestionarea Tn mod eficient a acestora
in scopul prevenirii faptelor de coruptie.

» Mediatizarea legislatiei care reglementeaza drepturile si obligatiile cetateanului.

» Respectarea principiului transparentei, al aplicarii unitare si al autonomiei cu privire la liberul acces
la informatii de interes public.

CAPITOLUL I

DISPOZITII GENERALE

Art.1. — Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului
comunei Paulesti a fost elaborat in baza O.U.G nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare si a altor acte normative in vigoare, in temeiul carora isi desfasoara activitatea.

Art. 2. — Autoritatile administratiei publice locale prin care se realizeaza autonomia locala la nivelul
comunei sunt: Consiliul Local al Comunei Paulesti, ca autoritate deliberativa si Primarul comunei Paulesti
ca autoritate executiva.

Art. 3 — (1) Comuna Paulesti este unitate administrativ - teritoriala cu personalitate juridica avand
un patrimoniu distinct.

(2) Comuna Paulesti este subiect juridic de drept fiscal, titulara a codului de inregistrare fiscala si
ale conturilor deschise la unitatile teritoriale de trezorerie, precum si la unitatile bancare.

(3) Comuna Paulesti este titulara a drepturilor si obligatiilor ce decurg din contractele privind
administrarea bunurilor care apartin domeniului public si privat In care acestea sunt parte, precum si din
raporturile cu alte persoane fizice sau juridice, in conditiile legii.

Art. 4. - Consiliul Local si Primarul functioneaza ca autoritati administrative autonome si rezolva
treburile publice din comuna in conditiile prevazute de lege.

CAPITOLUL I

OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art.5. — Autoritatile administratiei publice locale ale comunei Paulesti au dreptul si capacitatea
efectiva 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. 6. — Autoritatile administratiei publice locale au initiativa si hotarasc, cu respectarea legii in
toate problemele de interes local, cu exceptia celor care sunt date prin lege, in competenta altor autoritati
publice.

Tn acest sens, autorititile locale au responsabilitati Tn urmatoarele domenii de activitate:

- respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor;

- organizarea si dezvoltarea localitatii (economico-sociala, urbanistica si de amenajarea teritoriului,
protectia mediului);

- gestionarea financiara si patrimoniala Tn baza principiilor de autonomie locala, conform legii;

- servicii publice locale;
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- asistenta, ajutor social si protectie a drepturilor copilului;

- serviciul de asistentd comunitara;

- libera initiativa si concurenta loiala asigurand libertatea comertului;

- functionarea institutiilor de invatamant, sanitare, cultura, tineret si sport, potrivit legii;

- organizarea interna a Primariei;

- asigurarea linistii si ordinii publice;

- prevenirea si limitarea urmarilor calamitatilor, catastrofelor, incendiilor, epidemiilor sau
epizootiilor;

- alte domenii corespunzatoare nevoilor colectivitatilor aflate Tn sfera de competenta a autoritatilor
administratiei publice locale, Tn conformitate cu prevederile legislative in vigoare.

CAPITOLUL 111

STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.7 - (1) Primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei, impreuna cu aparatul de
specialitate al Primarului constituie Priméria comunei Paulesti, institutie publicd cu activitate
permanenta care asigura ducerea la Indeplinire a prevederilor Constitutiei, ale legilor tarii, ale decretelor
Presedintelui Romaniei, ale hotararilor Guvernului, ale actelor emise de ministere si alte autoritati ale
administratiei publice centrale, ale hotararilor Consiliului judetean, ale Consiliului local si solutioneaza
problemele curente ale colectivitatii. Asigura respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale
cetatenilor.

(2) Sediul Primariei este in comuna Paulesti, sat Paulesti, str. Calea Unirii, nr.290,
tel.0244/224300.

Art. 8. — Primarul conduce, indruma si controleaza activitatea compartimentelor functionale din
cadrul Primariei comunei Paulesti conform atributiilor prevazute de lege.

Art.9. — Aparatul de specialitate al Primarului comunei Paulesti are urmatoarea structura
organizatorica:

I. Primar
Il. Viceprimar
I11.Cabinet primar
IV. Administrator Public
V. Secretar General al Comunei
VI. Compartimentul Asistentd Medicala
VII. Arhitect Sef
VI1Il.Compartimentul Urbanism, Amenajarea Teritoriului, Control si Disciplina in Constructii
IX. Compartimentul Registrul Agricol
X. Serviciul Financiar-Contabil, Achizitii Publice si Monitorizare Servicii Publice, Guvernanta
Corporativa:
- Compartimentul Taxe si Impozite Locale si Monitorizare Servicii Publice, Guvernanta
Corporativa
- Compartimentul Contabilitate, Buget, Finante
- Compartimentul Achizitii Publice
XI. Compartimentul Resurse Umane si Monitorizare Proceduri Administrative
XI1I. Compartimentul Autoritate Tutelara, Asistenta si Protectie Sociala:
- Serviciul de Asistenta Comunitara
- Asistenti Personali ai persoanelor cu handicap grav
XI111. Compartimentul Politie Locala
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X1V. Compartimentul Registratura, Relatii Publice
XV. Serviciul Administrativ, Administrarea Domeniului Public si Privat, Protectia Mediului,Cultura, Sport:
- Compartimentul Administrativ, Gospodarire si Intretinere
- Compartimentul Cultura, Sport
- Compartimentul Administrarea Domeniului Public si Privat
- Compartimentul Protectia Mediului
XVI1. Compartimentul Implementare proiecte
XVII. Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor

Art.10. — Atributiile structurilor organizatorice din cadrul Primériei Paulesti sunt urmatoarele:
I. Primar — Atributii ( conf. OUG 57/2019)

(1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

¢) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetdtenilor, de interes local;

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) Tn temeiul alin. (1) lit. a), primarul:

a) Indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelard si asigurd functionarea
serviciilor publice locale de profil,

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), primarul:

a) prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economica, sociala si de mediu a unitdtii administrativ-teritoriale, care se publicd pe pagina de internet a
unitatii administrativ-teritoriale in conditiile legii;

b) participd la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregdtirea i
desfasurarea in bune conditii a acestora;

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

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

(4) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. ¢), primarul:

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unitdtii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a
exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele prevazute de
lege;

¢) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;

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

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

(5) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. d), primarul:
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a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes
local;

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

¢) ia masuri pentru organizarea executarii §i executarea In concret a activitatilor din domeniile
prevazute la art. 129 alin. (6) si (7);

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii
serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7), precum si a bunurilor din patrimoniul
public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;

€) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local
si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

h) asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate 1n procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru
serviciile furnizate cetatenilor.

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

(7) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice
centrale din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei publice locale si
judetene.

(8) Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de
interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si criteriilor
aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in conditiile partii a VI-a titlul 1l capitolul V1 sau titlul
M1 capitolul IV, dupa caz din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ.

(9) Tn exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civili, a sarcinilor ce i revin
din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor
de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al
statului Tn comuna sau in orasul in care a fost ales.

I. Viceprimar — Atributii
Potrivit OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ, viceprimarul este subordonat primarului i,
in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercitd, In numele
primarului, atributiile ce 1i revin acestuia. Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului.

Stabilirea atributiilor care sunt delegate viceprimarului se face prin dispozitie emisa de Primarul
comunei.

I11. Cabinet Primar
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I. Atributii pentru consilier personal al primarului:

1. Asigura asistenta de specialitate primarului in conditii de eficienta si eficacitate.

2. Asigura consilierea primarului pe probleme specifice;

3. Participa si coordoneaza activitatea specifica privind elaborarea documentelor specifice;

4. Reprezinta, prin delegare, primarul comunei la activitagile specifice, precum si la intalnirile cu
reprezentantii structurilor cu atributii similare;

5. Realizeaza materiale documentare pentru problemele complexe ce necesitd o documentatie voluminoasa;
6. Intocmeste notele de prezentare a unor lucrari/documente pentru a fi prezentate primarului comunei;

7. Analizeaza si sintetizeaza informatiile referitoare la activitatea compartimentelor;

8. Colecteaza si prelucreaza date in vederea informarii eficiente a primarului;

9. Mentine legatura cu personalul aparatului de specialitate al Primarului, cat si cu alte institutii din
administratia publica,

10. Studiaza si isi Tnsuseste continutul actelor normative care reglementeaza activitatea structurii,

11. Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate
sau dispuse expres de catre Primar si de raportarea modului de realizare a acestora;

12. Raspunde de intocmirea corecta a documentelor;

13. Are obligatia de a semnala primarului orice neregularitate ce apare n legatura cu procedurile de lucru
stabilite la nivelul Institutiei precum si orice riscuri neprevazute ce ar putea afecta rezultatele activitatii sale
de zi cu zi;

14. Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate;

15. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, al datelor si al informatiilor cu caracter confidential
detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii sarcinilor de serviciu,

16. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei.

1. Alte atributii

- Conform dispozitiei de delegare de atributii ale primarului.

IVV. Administratorul Public

In baza contractului de management, administratorul public poate indeplini atributii de coordonare
a unor compartimente ale aparatului de specialitate sau a serviciilor publice de interes local.
Primarul, poate delega cétre administratorul public, in conditiile legii, calitatea de ordonator
principal de credite.
Numirea in functie a administratorului public se face prin dispozitia primarului, care are ca anexa
un contract de management cu respectarea cerintelor specifice prevazute la art. 543 din OUG 57/2019.
Contractul de management se incheie intre primar i administratorul public pe duratd determinata.
Durata contractului de management al administratorului public nu poate depdsi durata mandatului
primarului, n timpul caruia a fost numit.
Eliberarea din functie a administratorului public se face prin dispozitia primarului si intervine in
urmatoarele situatii:
a) in situatia Tn care durata contractului de management a expirat;
b) ca urmare a condamnarii definitive pentru una dintre infractiunile prevazute la art. 542 alin. (1)
lit. f) din OUG 57/2019;
¢) In situatia in care administratorul public nu isi indeplineste obligatiile stabilite in sarcina sa prin
contractul de management;
d) 1n alte situatii prevazute de lege.
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V. Secretarul general al comunei

Atributii:

1. Verifica zilnic Monitorul Oficial al Romaniei, partea I si identifica noutatile legislative care au impact
asupra activitatilor derulate la nivelul Primariei comunei Paulesti asigura informarea compartimentelor si
serviciilor de specialitate cu privire la acestea.

2. Indeplineste atributiile previzute in art. 243 din OUG 57/2019 privind Codul Administrativ cu
modificarile si completarile ulterioare, si anume:

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

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului, hotararile
consiliului local, dupa caz;

b) participa la sedintele consiliului local;

c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar;

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

e) asigurd transparenta $i comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la lit. a);

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local, si efectuarea lucrarilor de secretariat, comunicarea
ordinii de zi, intocmirea procesului verbal al sedintelor consiliului local, si redactarea hotararilor consiliului
local;

g) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociatii
si fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si completarile
ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte unitatea
administrativ-teritoriala in cadrul careia functioneaza,

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

J) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participdrii la sedintele consiliului local, a consilierilor locali;

k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta, sau, dupa
caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

l) informeaza presedintele de sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local,;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, sa nu ia parte consilierii
locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de sedintd, sau, dupa caz,
inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de
lege in asemenea cazuri;

o) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ-teritoriale;

p) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local, de primar.

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale,
cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupa caz, la
art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale indeplineste functia de
ordonator principal de credite pentru activitatile curente.
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(3) Secretarul general al comunei, comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei
notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, in a carei circumscriptie teritoriala
defunctul a avut ultimul domiciliu:

a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a survenit in
localitatea de domiciliu;

b) la data luarii la cunostinta, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati administrativ-
teritoriale;

¢) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei raza de competenta teritoriala se afla imobilele
defunctilor inscrisi in cérti funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii sistematice.

(4) Sesizarea prevazuta la alin. (3) cuprinde:

a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

b) data decesului, in format zi, luna, an;

¢) data nasterii, In format zi, lund, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupa caz, in registrul
agricol,

f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face citarea.

(5) Atributia prevazuta la alin. (3) poate fi delegata catre una sau mai multe persoane care exercita atributii
delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia primarului la propunerea secretarului general al unitatii
administrativ-teritoriale.

(6) Primarul urmareste indeplinirea acestei atributii de catre secretarul general al comunei, sau, dupa caz,
de catre ofiterul de stare civila delegat, in conditiile alin. (5).

(7) Neindeplinirea atributiei prevazute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinara si contraventionald a
persoanei responsabile.

(8) Secretarii generali ai comunelor si cei ai oraselor unde nu functioneaza birouri ale notarilor publici
indeplinesc, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:

a) legalizarea semnaturilor de pe Inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de catre autoritatile
administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de asistenta sociald si/sau
serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub semnatura
privata.

V1. Compartimentul Asistenta Medicala

Atributii:

Atributiile asistentului medical din gradinite, conform Anexa nr. 2 la Ordinul ministrului sanatatii si al
ministrului educatiei nr. 438/4.629/2021;

1. Identificarea si managementul riscurilor pentru sinatatea colectivitatii

a) Semnaleazd medicului unitatii si directorului unitdtii nevoile de amenajare si dotare a cabinetului
medical.

b) Supravegheaza modul in care se respectd programul de odihna pasiva (somn) si activa (jocuri) a copiilor
si conditiile 1n care se realizeaza aceasta.

¢) Indruma educatoarele in aplicarea metodelor de cilire (aer, apa, soare, miscare) a organismului copiilor.
d) Supravegheaza modul in care se respecta normele de igiend individuala a copiilor din gradinite in timpul
programului si la servirea mesei.

e) Controleaza igiena individuala a prescolarilor, colaborand cu educatoarele in informarea parintilor pentru
remedierea situatiilor deficitare constatate.

f) 1Izoleazd copiii suspecti de boli transmisibile si anuntd wurgent medicul colectivitatii,
familia/reprezentantul legal, si conform metodologiei, dupa caz, parintii contactilor.
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g) Supravegheaza focarele de boli transmisibile, initiaza si aplicd masurile antiepidemice de prevenire,
combatere si limitare a bolilor transmisibile din focar.

h) Intocmeste zilnic in gradinite evidenta copiilor absenti din motive medicale, urmarind ca revenirea
acestora in colectivitate sa fie conditionatd de prezentarea avizului epidemiologic favorabil, eliberat de
medicul de familie/medicul curant, pentru absente ce depasesc 3 zile consecutiv.

1) Controleaza zilnic respectarea normelor de igiena din gradinite.

J) Instruieste personalul administrativ si de ingrijire cu privire la sarcinile ce 1i revin 1n asigurarea starii de
igiend in gradinita.

2. Gestionarea circuitelor functionale

Urmareste respectarea circuitelor functionale autorizate si aduce la cunostinta medicului si directorului
unitatii eventulele nereguli sesizate.

3. Verificarea respectarii reglementarilor de sanatate publica

a) Constata abaterile de la normele de igiena si antiepidemice.

b) Informeaza medicul, sau, in lipsa acestuia, directorul unitatii de invatamant asupra acestor abateri.

¢) Verifica corectarea abaterilor, in functie de responsabilitatile stabilite de medic.

4. Verificarea conditiilor si a modului de servire a hranei

a) Participa la intocmirea meniurilor saptamanale.

b) Participa la efectuarea periodica a anchetelor privind alimentatia prescolarilor.

¢) Asista, impreuna cu administratorul unitatii de invatdmant/persoana responsabila desemnata, la preluarea
mancarii si la modul de servire al acesteia, daca este adusa in unitate prin sistem de catering, prin contract
cu unitatea de invatdmant; verifica certificatele de conformitate, respectarea legislatiei in ceea ce priveste
conditiile de transport, ambalarea corespunzatoare, termenul de valabilitate, documentele de insotire si
existenta probelor alimentare inscriptionate corespunzator. In situatiile in care se constata nereguli in acest
proces anunta medicul si conducerea unitatii de invatamant pentru aplicarea masurilor de remediere, Thainte
ca mancarea sa fie distribuita copiilor.

5. Servicii de mentinere a stirii de sanatate individuale si colective

5.1. Servicii curente

a) Colaboreaza cu educatorii in depistarea tulburarilor dezvoltarii neuropsihomotorii si a limbajului
prescolarilor, comunicand medicului cele constatate.

b) Supravegheaza starea de sanatate si de igiena individuala a copiilor, iar in situatii de urgenta anunta dupa
caz, medicul colectivitatii, serviciul de ambulantd, conducerea unitatii de invatdmant, precum si
familiile/reprezentantul legal al prescolarilor conform protocolului pentru situatii de urgenta.

5.2. Triaj epidemiologic

a) Efectueaza zilnic triajul epidemiologic al copiilor din gradinite, examinand tegumentele, mucoasele si
scalpul si consemneaza triajul Intr-un registru special destinat. Nu vor fi admisi in colectivitate copiii care
prezintd: angina cu febra, angina cu depozite pultacee, angina cu secretii nazale muco-purulente, sindrom
tusigen cu febrd, conjunctivitd acuta, ochi rosu pana la diagnosticare, subicter si icter pana la diagnosticare,
eruptii cutanate cu potential infecto- contagios, pana la diagnosticare, pediculoza (prezenta de elemente vii
sau lindini pe firele de par).

b) Depisteaza si izoleaza orice suspiciune/boala infecto-contagioasa, informand medicul despre aceasta.

c) Participa la efectuarea de actiuni de investigare epidemiologica a prescolarilor suspecti sau contacti din
focarele de boli transmisibile, sub Tndrumarea medicului, conform metodologiilor in vigoare.

d) Executa actiunile de supraveghere epidemiologica a bolilor infecto-contagioase Tn sezonul epidemic, in
conformitate cu protocoalele si procedurile in vigoare si a sarcinilor repartizate de medic.

6. Servicii de examinare a starii de sanatate a elevilor

a) Participd, sub indrumarea medicului, la anchetele starii de sanatate initiate In gradinita, conform
dispozitiilor medicului.

b) Participd aldturi de medicul colectivitatii la examinarea medicald de bilan{ a stirii de sandtate a
prescolarilor, efectudnd somatometria si fiziometria, cu consemnarea rezultatelor in fisele medicale.

7. Monitorizarea copiilor cu afectiuni cronice

Supravegheaza copiii cu afectiuni cronice, consemnand in fisele medicale si in registrul de evidenta speciala
datele controalelor medicale si rezultatele examenelor/reevaludrilor medicale.

8. Elaborarea raportarilor curente pentru sistemul informational din sanatate

a) Completeaza, sub indrumarea medicului, documentele medicale ale copiilor din gradinite, care urmeaza
sd fie inscrisi in alta treapta de Invatamant.
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b) Completeaza, sub supravegherea medicului, formularele statistice lunare si anuale privind activitatea
cabinetului medical.

9. Eliberarea documentelor medicale necesare

Inméneaza, la cerere, direct parintilor/reprezentantilor legali, sub semniturd, documentele medicale
pregatite n prealabil, semnate si parafate de medic.

10. Servicii de asigurare a starii de sanatate individuale

a) Acorda, la nevoie, in limita competentelor, primul ajutor prescolarilor, apeleaza Serviciul unic de urgenta
112, informand ulterior familia si medicul colectivitatii, conform protocolului pentru urgente.

b) Efectueaza tratamente curente prescolarilor, strict la indicatia medicului, cu acordul parintilor/
reprezentantilor legali.

c¢) Supravegheaza prescolarii izolati in infirmerie si efectueaza strict tratamentul de urgenta indicat acestora
de catre medic, pana la preluarea de catre familie/ambulanta.

d) Completeaza, sub supravegherea medicului colectivitatii, condica de medicamente si de materiale
sanitare pentru aparatul de urgenta si participa la intocmirea referatului de necesitate.

11. Servicii de promovare a unui stil de viata sanatos

a) Colaboreaza cu educatorii la formarea deprinderilor de igiena individuala la prescolari.

b) Efectueaza, sub indrumarea medicului colectivitatii, activitati de promovare a sanatatii cu copiii, parintii
si cu personalul didactic din gradinita.

c¢) Colaboreaza cu educatorii in sustinerea lectiilor privind educatia pentru sanatate a prescolarilor.

d) Participa la consiliile profesorale 1n care se discuta si se iau masuri vizand aspectele sanitare din unitatea
de Invatamant.

12. Educatie medicala continua

Participa la instruiri profesionale si la programe de educatie medicald continud conform reglementarilor n
vigoare.

13. Raportare activitate

Completeaza, sub indrumarea medicului, centralizatorul de activitate medicala specificd conform modelului
aprobat prin ordin al ministerului sdnatatii.

- Indiferent de persoana, loc sau situatie in care se gaseste, are obligatia de a acorda primul ajutor medical
in situatii de urgenta, in limita competentelor profesionale;

- Respecta regulamentul intern precum si normele de etica si deontologie profesionala;

- Isi insuseste si respectd prevederile legislatiei privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestora;

- Respectd normele de securitate, protectie a muncii si normele de PSI;

- Respecta secretul profesional, confidentialitatea informatiei medicale.

VII. Arhitect Sef

Atributii:

1. Coordoneaza si Indruma activitatea de urbanism desfasurata la nivelul Comunei Paulesti.

2. Semneaza certificatele de urbanism si autorizatiile de contruire eliberate de Primaria Comunei Paulesti.
3. Vizeaza spre neschimbare piesele scrise si desenate care insotesc certificatul de urbanism si autorizatia
de construire.

4. Verifica respectarea cerintelor formulate in certificatul de urbanism privind avize, acorduri, studii
solicitate si a introducerii n proiectul de autorizare (PAC) si proiectul de organizare a executiei (POE) a
conditiilor formulate de emitentii de avize si acorduri.

5. Urmareste ca, potrivit legii, constructiile civile, industriale, agricole sau de orice altd naturd sa se
realizeze numai cu respectarea autorizatiei de construire, in baza reglementarilor privind proiectarea si
executarea constructiilor.

6. Asigura consilierea primarului si a Consiliului local privind reglementarea specificd in domeniile
arhitecturii, urbanismului, amenajarii teritoriului, constructiilor, utilizarii materialelor de constructie si
tehnologiilor specific.
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7. Asigura verificarea certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire prin intermediul
compartimentului de urbanism si amenajarea teritoriului.

8. Asigura coordonarea unor studii s1 documentatii conexe intocmite de alti specialisti, studii, teme de
proiectare si concursuri de idei, etc.

9. Verifica si solutioneaza in termenul legal cererile si sesizarile cetatenilor, adresate Comunei Paulesti, pe
linie de urbanism si amenajarea teritoriului.

10. Constata si sanctioneaza contraventional abaterile cu privire la disciplina in constructii pe teritoriul
administrativ al Comunei Paulesti.

10. Intocmeste si semneaza procesele verbale de constatare a contraventiilor in domeniul constructiilor.
11. Analizeaza continutul documentatiilor de urbanism elaborate (planuri urbanistice generale si
regulamente locale de urbanism) si propune avizarea acestora in Comisia Tehnica Judeteana de Urbanism
si Amenajarea Teritoriului.

12. Urmareste stadiul elabordrii, avizarii si aprobarii planurilor urbanistice generale si a regulamentelor
locale de urbanism, obtinerea avizelor conform reglementarilor legale, precum si solicitarea fondurilor
necesare pentru finalizarea actiunii, in conformitate cu H.G.59/1999.

13. Urmareste regularizarea taxelor la autorizatiile de constructie a Consiliului Local a caror duratd de
executie a lucrarilor a expirat.

14. Asigurd indrumarea si la cerere, asistenta tehnica de specialitate consiliului local in domeniul amenajarii
teritoriului precum si la amplasarea si executarea lucrarilor de interes local.

15. Acorda sprijin tehnic de specialitate consiliului local privind gestionarea terenurilor, constructiilor si
dotarilor tehnico-edilitare aflate in patrimoniul acestora.

16. Analizeaza si propune, spre aprobare, consiliului local, studiile privind amenajarea teritoriului,
organizarea retelei de localitdti, a zonelor protejate construite si naturale, precum si a zonelor turistice ale
comunei.

17. Supravegheaza aplicarea prevederilor din planul de urbanism si amenajarea teritoriului, in acord cu
planificarea de mediu.

18. Urmareste modul de stabilire al zonelor protejate (surse de apa potabila, statii de tratare apa pluviala si
menajera, areale naturale botanice, zoologie sau geologie, monumente istorice si de arta, etc) proiectarea si
stabirirea masurilor pentru buna functionare a acestora, organizarea accesului, circulatiei si activitatilor
economice permise in zona.

19. Participa la inventarierea anuald a bunurilor de interes public si privat al consiliului local.

20. Redacteaza rapoartele de specialitate si expunerile de motive la proiectele de hotarari ale consiliului
local in domeniile specifice compartimentului de urbanism si amenajare teritoriu.

21. Organizeaza si exercitd activitatea de control privind disciplina in constructii luand masuri de intrare in
legalitate acolo unde constata abateri de la normative.

22. Este responsabil de informarea si consultarea publicului cu privire la elaborarea sau revizuirea planurilor
de amenajare a teritoriului si de urbanism.

23. Acorda audiente n domeniul de competentd si tine evidenta audientelor acordate.

24. Exercita si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local sau dispozitii ale primarului.

VIIl. Compartimentul Urbanism, Amenajarea Teritoriului, Control si Disciplind in
Constructii

Atributii:
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1. preia si inregistreaza cereri, in conditiile legii si ale procedurilor aplicabile la nivelul biroului, pentru
emiterea de certificate de urbanism, autorizatii de construire/desfiintare, a avizelor si a altor acte
administrative din domeniul de competent;

2. in vederea emiterii certificatelor de urbanism ii revin in principal urmatoarele responsabilitati:

a) verificarea continutului documentelor depuse, respectiv a documentatiei de certificat de urbanism;

b) determinarea reglementarilor din documentatiile de urbanism, respectiv a directivelor cuprinse in
planurile de amenajare a teritoriului, legal aprobate, referitoare la imobilul pentru care se solicita certificatul
de urbanism;
reglementarile din documentatiile urbanistice, respectiv ale directivelor cuprinse in planurile de amenajare
a teritoriului, legal aprobate;

d) formularea conditiilor si restrictiilor specifice amplasamentului, obligatorii pentru proiectarea
investitiei;

¢) mentionarea conform prevederilor legale a avizelor si acordurilor necesare autorizarii, precum si a unor
eventuale studii de specialitate necesare in vederea autorizarii;

f) verificarea existentei documentului de plata a taxei de eliberare a certificatului de urbanism;

g) redactarea si emiterea certificatului de urbanism;

h) notificarea solicitantilor de certificate de urbanism in vederea completarii documentatiei in cazul in
care aceasta este incompleta.

3. in vederea emiterii autorizatiilor de construire/desfiintare ii revin in principal urmatoarele
responsabilitati:

a) verificarea continutului documentelor (documentatiei) depuse de catre solicitanti, sub aspectul
prezentdrii tuturor actelor necesare autorizarii, conform prevederilor Legii nr. 50/1991 privind autorizarea
executdrii lucrdrilor de constructii, republicata (2), cu completarile si modificarile ulterioare;

b) verificarea existentei documentului de plata a taxei de eliberare a autorizatiei de construire/desfiintare;

¢) verificarea modului in care au fost preluate in cadrul documentatiei tehnice D.T. conditiile din avizele
si acordurile obtinute in prealabil de solicitant, inclusiv cele cuprinse in punctul de vedere/actul
administrativ emis de autoritatea competenta pentru protectia mediului;

d) verificarea continutului documentelor (documentatiei) depuse, sub aspectul incadrarii solutiilor
propuse in prevederile documentatiilor de urbanism aprobate si ale certificatului de urbanism;

e) semnalarea superiorului ierarhic orice neregularitate constatatd cu ocazia deruldrii activitatilor in
vederea emiterii autorizatiilor de construire/desfiintare;

f) redactarea si prezentarea spre semnare a autorizatiilor de construire/desfiintare;

g) notificarea solicitantilor de autorizatii de construire/desfiintare in vederea completarii documentatiei
n cazul n care aceasta este incompleta.

4. raspunde solicitarilor de prelungire a autorizatiilor de construire/desfiintare si a certificatelor de
urbanism in termenul legal,

5. in vederea emiterii avizelor primarului pentru autorizatiile a caror eliberare este in competenta
Consiliului Judetean Prahova, 1i revin in principal urmatoarele responsabilitati:

a) verificarea continutului documentelor depuse pentru solicitarea avizului primarului comunei Paulesti,
in situatia in care emitentul autorizatiei este presedintele Consiliului Judetean Prahova;

b) determinarea reglementdrilor din documentatiile de urbanism, respectiv a directivelor cuprinse in
planurile de amenajare a teritoriului, legal aprobate, referitoare la imobilul pentru care se solicitd avizul
primarului comunei Paulesti;

C) redactarea si emiterea avizului,

6. gestioneaza Planul Urbanistic General (P.U.G.) al comunei Paulesti;

7. initiaza si propune spre aprobarea Consiliului Local proiecte de hotarari la nivel de Planuri Urbanistice
Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.);
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8. participa, elaboreazad si asigurd prezentarea si promovarea documentatiilor urbanistice la nivel de
comuna a Planurilor Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planurilor Urbanistice de Detaliu (P.U.D.);

9. asigura respectarea prevederilor legale privind monumentele istorice, culturale, de arhitectura si a
zonelor protejate si initiaza studii privind conservarea si protejarea acestora;

10. participa la rezolvarea reclamatiilor si sesizdrilor persoanelor fizice sau juridice referitoare la
domeniul sau de activitate;

11. asigura legatura cu serviciile si institutiile care au atributii in domeniul urbanismului;

12. asigurd pastrarea si conservarea in conditii de sigurantd, conform nomenclatorului arhivistic si a
prevederilor legale in vigoare, a documentatiei ce a stat la baza emiterii certificatelor, autorizatiilor si
avizelor eliberate la nivelul biroului;

13. asigura pastrarea si conservarea in conditii de sigurantd a copiilor dupd documentele si informatiile
ce constituie sistemul de evidenta a copiilor dupd documentele si a datelor urbane pe teritoriul administrativ
al comunei;

15. urmareste realizarea lucrdrilor de constructii autorizate, verifica in teren declaratia de incepere a
lucrarilor, asigurand reprezentare la receptia finalizarii lucrarilor respective;

16. elaboreaza si prezinta materiale, rapoarte referitoare la activitatea biroului,

17. colaboreaza cu personalul tuturor compartimentelor functionale din cadrul institutiei implicate in
activitatea de urbanism;

18. efectueaza controale in teren privind respectarea disciplinei in constructii;

19. contribuie la realizarea si implementarea planului anual de control in domeniul de competenta
Tntocmit la nivelul biroului;

20. prezintd trimestrial conducatorului ierarhic un raport cu privire la constatarile efectuate urmare
activitatilor de control derulate;

21. controleaza respectarea normelor privind autorizarea constructiilor pe raza teritoriald a comunei
Paulesti;

22. solutioneaza si raspunde 1n scris, In termenul legal, la sesizarile cetdtenilor referitoare la semnalarea
cazurilor de abatere privind disciplina in constructii;

23. acordd audiente In domeniul de competenta si tine evidenta audientelor acordate;

24. indruma cetatenii in legdtura cu intocmirea documentatiilor pentru emiterea certificatelor de
urbanism, a autorizatiilor de construire/desfiintare;

25. actioneaza pentru prevenirea cazurilor de indisciplind in constructii prin avertizarea cetdtenilor care
intentioneaza sd execute lucrari fara obtinerea prealabild a avizelor si autorizatiilor prevazute de actele
normative Tn vigoare;

26. verifica si ia masurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii in conformitate cu
prevederile Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrdrilor de constructii, republicatd (2), cu
modificarile si completarile ulterioare;

27. tine evidenta autorizatiilor de construire eliberate si a celor care urmeaza sd expire, face verificari si
instiinteaza persoanele indreptatite in vederea declararii si impunerii de impozite si taxe locale
beneficiarilor, conform legi;

28. urmdreste pastrarea specificului comunei in domeniul arhitecturii si urbanismului;

29. participd impreuna cu alte organe specializate la verificarea amplasdrii constructiilor provizorii de pe
domeniu public al comunei, luand masurile care se impun (aplicare sanctiune contraventionala, solicitare
desfiintare, demolare);

30. colaboreaza cu alte institutii in vederea realizarii activitatii in domeniul de competenta;

31. participa la efectuarea expertizelor tehnice pentru imobilele ce fac obiectul dosarelor aflate pe rolul
instantelor de judecata in care Consiliul Local este parte si intocmeste obiectiuni la rapoartele de expertiza
tehnica;
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32. in situatia in care nu a participat la efectuarea expertizei, intocmeste obiectiuni la rapoartele de
expertiza tehnicd numai dupd deplasarea si verificarea in teren a elementelor topografice inscrise in planul
de situatie anexa la raport;

33. intocmeste referate pe care le inainteaza superiorului ierarhic in vederea actiondrii in instanta de
judecata 1n cazul nerespectarii masurilor dispuse beneficiarilor conform prevederilor legale;

34. intocmeste somatii si procese-verbale de contraventie persoanelor fizice sau juridice care incalca
prevederile legale privind disciplina in constructii, informand, acolo unde este cazul, Inspectia de Stat in
Constructii;

35. in colaborare cu organele de politie si alte servicii publice trece la executarea in baza hotararilor
judecatoresti definitive investite cu titlu executoriu, privind cazurile de incélcare a prevederilor Legii nr.
50/1991 privind autorizarea executdrii lucrarilor de constructii, republicatd (2), cu modificarile si
completarile ulterioare;

36. urmareste respectarea indeplinirii masurilor dispuse de executivul Primadriei sau ale instantei de
judecata cu privire la aducerea in starea initiala a terenului;

37. pune in executare, conform prevederilor legale a sanctiunii amenzii contraventionale aplicate in
domeniul de competentd, ori de cate ori nu se exercitd calea de atac impotriva procesului-verbal de
constatare a contraventiei in termenul prevazut de lege;

38. elaboreaza raportari statistice din oficiu sau la cererea superiorilor si a institutiilor publice de
specialitate in domeniu.

IX.Compartimentul Registrul Agricol

Atributii :

1. Redacteaza raspunsuri la cererile adresate compartimentului;

2. Transcrierea si completarea pe anul in curs in noile registre agricole a pozitiilor din vechile registre
reprezentand gospodariile populatiei detinatoare de terenuri agricole si animale;

3. Deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau detindtori de
animale;

4. Furnizeaza date din evidentele agricole numai persoanelor indreptatite (titular, mostenitori legali,
testamentari, abilitati prin hotarare judecatoreasca, producdtori sau institutiile publice).

5. Aduce la cunostinta cetatenilor obligatiile cu privire la registrul agricol;

6. Operarea modificarilor in Registrul Agricol ca urmare a vanzarilor-cumpararilor, mostenirii, donatii,
schimbari ale categoriilor de folosinta a terenurilor;

7. Tine evidenta gospodariilor populatiei detinatoare de terenuri agricole si animale;

8. Tnscrierea titlurilor de proprietate ca urmare a reconstituirii dreptului de proprietate in conformitate cu
Legea Fondului Funciar si Legea 10/2001;

9. Conduce evidentele persoanelor fizice sau juridice care au terenuri In arenda ;

10. Elibereaza adeverinte de proprietate cu situatia existenta in registrul agricol;

11. Intocmeste si elibereazi atestate de producitor si carnete de comercializare (pentru vanzari de produse
agricole), potrivit evidentelor pe care le detin dupa o prealabila verificare in teren;

12. Vizeaza semestrial atestatele de producator;

13. Tntocmirea tabelului nominal cu titularii de certificate de producitor si afisarea pentru asigurarea
publicitatii acestora;

14. Vizeaza declaratiile de impunere fiscald conform situatiei existente in Registrul Agricol;

15. Tine evidenta constructiilor de pe raza comunei Paulesti, atribuie numere acestora si elibereaza
certificate de nomenclatura stradala;

16. Culege prin sondaj de la gospodarii informatii cu privire la productia vegetala si animal;

17. Verifica prin sondaj corectitudinea datelor declarate pentru inscrierea in registrul agricol;
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18. Inregistreaza intr-un registru special contractele de arendare.

19. Arhiveaza copiile contractelor de arendare.

20. Urmareste inregistrarea in registrul agricol a suprafetelor de teren prevazute in contractele de arendare.

21. Colaboreaza cu organele specializate privind combaterea si prevenirea epizootiilor;

22. Verifica in teren reclamatiile si sesizarile privind registrul agricol;

23. Intocmirea darilor de seami statistice (cu regim special) privind anumite situatii din registrul agricol
si care sunt Tnaintate Directiei Judetene de Statistica Prahova 1n termenele stabilite prin lege;

24. Tine evidenta asociatiilor agricole cu personalitate juridicd;

25. Elibereaza adeverinte cu situatia imobilelor detinute in proprietate de catre persoanele fizice pentru
ajutorul de somaj, ajutor social, handicap, succesiune si burse;

26. Verificari in teren a veridicitdtii datelor declarate in registrul agricol;

27. Centralizeaza toate datele Inscrise in registrul agricol;

28. Tntocmirea proceselor-verbale de predare-primire pentru arhivarea documentelor din cadrul
compartimentului;

29. Are relatii cu publicul zilnic privind Registrul Agricol;

30. Actualizeaza zilnic baza de date privind evidentele de Registru Agricol;

31. Indeplineste si alte atributii stabilite de lege sau alte acte normative, hotarari de consiliu sau dispozitii
de Primar;

Atributii pe Legea 17/2014 privind unele masuri de reglementare a vanzarii-cumpararii terenurilor
agricole situate in extravilan si de modificare a Legii nr. 268/2001;

- Primeste ,verifica si inregistreazad cererea prin care vanzatorul solicitd afisarea ofertei de vanzare a
terenului agricol situat in extravilan conform Legii 17/2014— insotita de oferta de vanzare si documentele
justificative (art. 3 lit. a);

- Infiinteaza, organizeaza si gestioneaza un Registru local special de evidenta a ofertelor de vanzare —
pe suport de hartie si in format electronic (art. 3 lit. b); Acest registru va cuprinde urmatoarele : datele de
identificare ale vanzatorului, suprafata de teren agricol situatd in extravilan oferita spre vanzare, categoria
de folosinta a acestuia, pretul de vanzare, amplasament identificat prin tarla si parceld, sau dupa caz
amplasamentul terenurilor stabilit prin planul de amplasament si delimitare a imobilului, procesele verbale
incheiate pentru fiecare etapa a procedurii, adeverintele eliberate in vederea vanzarii libere a terenurilor,
precum si orice corespondenta referitoare la realizarea procedurii;

- Afiseaza oferta de vanzare - la sediu si pe site-ul primdriei in termen de 1 zi de la data inregistrarii cererii
(art. 3 lit. c);

- Intocmeste lista preemptorilor si o transmite la structura centrala, respectiv teritoriald si o afiseazi la
sediul si pe site-ul primarie (art. 3 lit. d);

- Transmite in termen de 3 zile lucrdtoare de la data afisarii, structurii din cadrul aparatului central al
Ministerului Agriculturii si Dezvoltarii Rurale pentru o suprafatd mai mare de 30 de ha, respectiv Directiei
pentru Agricultura Prahova pentru o suprafata mai mica de 30 de ha, un dosar care sa cuprinda lista
preemptorilor, copiile cererii de afisare, documentele doveditoare(art. 6 alin. 3)

- Inregistreaza si afiseaza la sediul primariei in termen de 1 zi de la data inregistrarii cererii toate
comunicarile de acceptare a ofertei de vanzare a terenului (art. 3 lit. f);

- Transmit la structura centrala, respectiv teritoriald toate comunicarile de acceptare a ofertei de vanzare
a terenului (art. 3 lit. g);

- Adopta masurile organizatorice la sediul primariei, a procedurilor referitoare la exercitarea dreptului de
preemtjiune si de alegere a potentialului comparator cu respectarea art. 7 din Lege (art. 3 lit. h)

- Tncheie procesul - verbal de constatare a derularii fiecirei etape procedurale prevazute la art. 7 din lege
(art. 3 lit. i);

- Transmit la structura centrald, respectiv teritoriala, numele si datele de identificare ale preemptorului si
copii ale proceselor verbale prevazute la lit. i din norme (art. 3 lit. j);
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- Tn cazul n care niciun preemtor nu comunici acceptarea, iar vanzarea terenului este liberd, elibereaza
vanzatorului o adeverinta care atesta cd s-au parcurs toate etapele procedurale si ca terenul este liber de
vanzare la pretul stabilit in oferta de vanzare, iar o copie a acestui proces-verbal insotita de copiile tuturor
proceselor verbele prevazute la art. 3 lit. 1) din Ordinul comun, se transmite structurii centrale/teritoriale
(art. 3 lit. k);.

- Elibereaza vanzatorului o adresa care certificd daca pe terenul agricol situat in extravilan se afld sau nu
se afla situri arheologice.

X. Serviciul Financiar-Contabil, Achizitii Publice si Monitorizare Servicii Publice, Guvernanta
Corporativa

Sef serviciu — Atributii
1. Coordoneaza, indruma si raspunde de actiunile de constatare, stabilire, urmarire si Tncasare a
impozitelor si taxelor datorate de persoanele fizice si juridice;
2. Ia masuri si raspunde pentru organizarea, rationalizarea si simplificarea muncii in cadrul serviciului,
prin generalizarea prelucrarii informatiilor financiare si contabile cu ajutorul tehnicii de calcul;
3. Raspunde de rezolvarea, in limitele competentei stabilite a cererilor sau le indruma spre rezolvare
organelor in drept;
4. Organizeaza si stabileste conditiile de desfasurare a actiunilor de control fiscal care atesta veridicitatea
datelor inscrise in declaratiile de impunere de catre contribuabili;
5. Organizeaza si raspunde de activitatea de executare silitd a contribuabililor persoane fizice si juridice cu
obligatii fiscale restante precum si activitatea de stingere a creantelor fiscale prin alte modalitati;
6. Indruma, coordoneaz si raspunde de activitatea de executare silitd, organizeaza cand este cazul, ridicarea
si depozitarea bunurilor sechestrate, solicitand eventual si valorificarea acestora in conditiile legii;
7. Organizeaza si raspunde de activitatea de primire si inregistrare a cererilor privind acordarea de nlesniri
la plata obligatiilor fiscale;
8. Ia masuri pentru aplicarea sanctiunilor prevazute de lege;
9. Propune n toate etapele nivelul veniturilor proprii referitoare la bugetul local pentru partea de impozite
si taxe in vederea elaborarii bugetului Consiliului Local;
10. Organizeaza si raspunde pentru activitatea atdt pe compartimente, cit si pe fiecare lucrator din
subordine;
11. Urmareste si raspunde de elaborarea corespunzatoare si in termenele stabilite a studiilor, analizelor,
informarilor, rapoartelor si celorlalte lucrari sau actiuni cuprinse in programele de activitate sau dispuse de
Primarul comunei Paulesti;
12. Asigura si raspunde de respectarea disciplinei in munca de catre personalul subordonat, a prevederilor
Regulamentului intern, luand in acest scop masurile ce se impun;
13. In limitele componentelor stabilite de conducerea unittii, reprezinta serviciul pe care 1l conduce in
relatiile cu agentii economici, institutiile publice si persoanele fizice;
14.Urmareste si verifica activitatea profesionald a lucratorilor din cadrul compartimentelor pe care le
conduce, 1i indruma si sprijind in scopul sporirii operativitatii, capacitatii si competentei lor in indeplinirea
sarcinilor incredintate;
15. Asigura si raspunde de cunoasterea reglementarilor legale specifice domeniilor de activitate ale fiecarui
compartiment, organizeaza si urmareste documentarea de specialitate a personalului din subordine;
16. Repartizeaza pe salariatii subordonati, sarcinile si corespondenta ce revin compartimentelor respective,
dand indrumarile corespunzatoare pentru solutionarea acestora;
17. Verifica, semneaza sau vizeaza dupd caz, potrivit competentelor stabilite de conducerea primariei,
lucrarile si corespondenta efectuate de personalul din subordine;
18. Participd la elaborarea bugetului local cu respectarea termenelor legale si la rectificarea acestuia pe
parcursul anului;
19. Redacteaza rapoarte de specialitate, expunere de motive, note de fundamentare pentru proiectele de
hotarare referitoare la rectificarea bugetara;
20. Urmareste executia bugetara si informeaza operativ ordonatorul principal de credite;
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21. Participa la elaborarea proiectului programului de investitii Tn vederea utilizarii cu eficientd a fondurilor
publice;

22. Propune consiliului local virdri de credite bugetare de la un capitol la altul pe parcursul executiei
bugetare;

23. Propune ordonatorului principal de credite virari de credite bugetare in cadrul aceluiasi capitol;

24. Propune defalcarea pe trimestre a veniturilor si cheltuielilor din bugetul local in functie de termenele
legale de incasare a veniturilor si de perioada in care este necesara efectuarea cheltuielilor;

25. Prezintad propuneri pentru instituirea de taxe speciale;

26. Urmareste organizarea si tinerea la zi a contabilitatii si prezinta la termen bilantul contabil;

27. Participa la intocmirea situatiei sintetice a rezultatelor autoevaluarii prin centralizarea informatiilor din
chestionarele de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor SCIM, avand in vedere legislatia;
28. Participa la Intocmirea rapoartelor trimestriale, privind progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea
SCIM, in raport cu programul Intocmit precum si cu situatiile deosebite in actiunile de monitorizare,
coordonare si indrumare metodologica efectuate si transmiterea acestuia ordonatorului principal de credite;
29) Semneaza referate de necesitate, studii de oportunitate, caiete de sarcini cu privire la inchirieri,
concesiuni, vanzari;

30) Vegheaza la respectarea normelor de conduitd si deontologie de catre personalul din subordine in
raporturile cu agentii economici si ceilalti contribuabili, avand n vedere prevederile legale actuale;

31) Exercitd controlul intern n cadrul Serviciului financiar- contabil, resurse umane si achizitii publice
locale, al Primariei Paulesti;

32) Semneaza pentru si in numele primarului adeverinte, certificate fiscale, certificate de producator, decizii
de impunere si alte acte administrativ fiscale (somatii, titluri executorii, decizii, popriri) precum si alte
adrese care privesc corespondenta institutiei;

33) Semneaza pentru si in numele ordonatorului principal de credite pe decizii de impunere, titlurile
executorii, somatii de plata;

34) Asigura executarea controlului financiar preventiv pentru cheltuielile efectuate cat si pe salarizare;
35) Participa la elaborarea caietelor de sarcini si a studiilor de oportunitate privind inchirierea, concesiunea,
vanzarea bunurilor care apartin domeniului public/privat al UAT;

36) Coordoneaza activitatea compartimentului Achizitii publice;

37) Asigura realizarea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publica, a contractelor de
concesiune de lucrdri si a contractelor de concesiune de servicii, precum si modalitatile de solutionare a
contestatiilor formulate impotriva actelor emise in legatura cu aceste proceduri, conform Legii nr. 98/2016
privind achizitiile publice;

38) Propune constituirea comisiilor de evaluare, pentru contractele care urmeaza a fi atribuite, prin
consultarea Consiliului Local, dupa caz, ordonatorului de credite;

39) Aplica principii in elaborarea cerintelor de selectie si elaborare a caietului de sarcini;

40) Asigura elaborarea strategiei de achizitii publice;

41) Asigura publicitatea anunturilor de intentie, de participare si de atribuire privind achizitiile publice;
42) Asigurd promovarea concurentei iIntre operatorii economici, garantarea tratamentului egal si
nediscriminatoriu, transparenta si integritatea procesului de achizitie publica;

43) Urmadreste si verifica respectarea tuturor etapelor prevazute de lege, pentru promovarea investitiilor;
44) Indeplinirea obligatiilor referitoare la achizitii publice, astfel cum sunt acestea prevazute de Legea
98/2016;

45) Stabileste circumstantele de incadrare prevazute in legislatia pentru aplicarea fiecarei proceduri de
achizitie sau cumparare directa;

46) Participa la intocmirea proiectelor de hotarari ale Consiliului Local Paulesti pentru reglementarea
activitatilor date In competenta compartimentului Achizitii publice;

47) Participa la initierea si intocmirea dispozitiilor primarului comunei Paulesti pentru reglementarea
activitatilor date In competenta compartimentului Achizitii publice;

48) Respecta procedurile de sistem si operationale din domeniul sau de activitate;

49) Indeplineste si alte atributii stabilite prin legi, alte acte normative sau incredintate de autoritatea
deliberativa si executiva de la nivel local sau incredintate de conducerea Primariei Paulesti;

50) Refuza in scris si motivat, indeplinirea dispozitiile primite de la superiorii ierahici, daca le considera
ilegale;
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51) Asigura identificarea activitatilor procedurabile derulate la nivelul serviciului si elaborarea de proceduri
operationale;

52) Monitorizeaza respectarea procedurilor de sistem si operationale aplicabile la nivelul serviciului de
catre personalul din subordine;

53) Asigura indeplinirea recomandarilor dispuse de cétre auditorii Camerei de Conturi sau de reprezentantii
altor organe de control in domeniul de competenta, la termenele stabilite si informeaza Primarul comunei
Paulesti cu privire la stadiul Indeplinirii acestora;

54) Asigura evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului din subordine conform
prevederilor legale.

Compartimentul Taxe si Impozite Locale si Monitorizare Servicii Publice, Guvernanti Corporativa

Taxe si impozite locale — Atributii privind persoane fizice

1. Preia si prelucreaza corespondenta incredintata spre solutionare de superiorii ierarhici;

2. Intocmeste dosarele de insolvabilitate;

3. Transmite cu confirmare de primire, decizii de impunere, Instiintari de plata, somatii, titluri executorii,
popriri, facand confirmarea in programul informatic, pentru persoane fizice;

4. Inregistreaza titlurile executorii (amenzi, cheltuieli de judecata) in borderouri de debite, intocmeste
confirmari de primire a debitelor si transmite organelor emitente (politie) in termenul legal, pentru persoane
fizice;

5. Redacteaza si intocmeste materialele necesare consiliului local pentru adoptarea hotararilor cu privire
la stabilirea impozitelor si taxelor locale, precum si altor cereri legate de acest compartiment ITL persoane
fizice,

6. Efectueaza inspectia fiscald in conformitate cu prevederile Codului de procedura fiscala si ale normelor
metodologice de aplicare ale acestuia si a Dispozitiei primarului, pentru persoane fizice ;

7. Inregistreaza si urmaresc incasarea amenzilor pentru persoane fizice;

8. Emite instiintari de plata, somatii si titluri executorii;

9. Intocmeste si gestioneaza toate documentele referitoare la dosarele de executare silita, pani la stingerea
creantelor fiscale;

10. intocmeste documentele necesare executarii silite pani la stingerea creantelor fiscale datorate
bugetului local conform Procedurilor Operationale;

11. Transmite catre contabilitate lista insolvabililor pentru a fi contabilizata;

12. Tine evidenta asigurarilor de locuinte, ale locuintelor situate pe raza comunei Paulesti, le opereaza in
programul informatic, aplicd sanctiuni celor care nu au incheiat polita de asigurare;

13. Aplica masurile de executare silitd stabilite prin Dispozitia primarului;

14. Asigurd consultanta contribuabililor in vederea intocmirii corecte a declaratiilor de stabilire a
impozitelor si taxelor pentru cladiri, terenuri, mijloace de transport, reclama si publicitate, vehicule lente,
declaratii speciale, precum si a cererilor de scutire de la plata conform prevederilor legale, pentru persoane
fizice,

15. Verifica corectitudinea datelor din declaratiile depuse de contribuabili persoane fizice prin consultarea
registrului agricol, calculeaza impozitele si taxele, intocmeste borderouri de debite si scadert;

16. Introduce datele din declaratiile de impunere si de scadere ale persoanelor fizice in programul de
impozite (calculator);

17. Descarca ordinele de platd in programul de impozite (calculator), privind persoanele fizice;

18. Intocmeste si comunica situatiile solicitate de citre Administratia Finantelor Publice;

19. Efectueaza punctajul periodic intre Incasari si depuneri in conturi, Intocmeste referate si ordine de
plata pentru virarea sumelor in conturile corecte;

20. Intocmeste certificatul de atestare fiscald persoane fizice;
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21. Formuleaza raspunsuri privind evidenta bunurilor mobile si imobile executorilor judecatoresti pentru
persoane fizice;

22. Opereaza declaratiile de scoatere din evidentd a mijloacelor de transport instrdinate si comunicate, in
termen de 15 zile, primariilor unde cumparatorii isi au domiciliul si data de la care s-a acordat scaderea din
sarcina vechiului proprietar;

23. Gestioneaza documentele referitoare la impunerea fiecarui contribuabil, grupate intr-un dosar fiscal
unic;

24. Verifica periodic corectitudinea declaratiilor depuse de contribuabili, stabilind dupa caz, diferente
fatd de impunerea initiala;

25. Efectueazad impunerea din oficiu a contribuabililor care nu si-au corectat declaratiile initiale;

26. Intocmeste documentatiile necesare in limita competentei si propune acordarea de amaniri si
esalondri, reduceri, scutiri, in baza cererilor depuse de contribuabili si conduce evidenta esalonarilor
acordate;

27. Efectueaza actiuni de control in vederea identificdrii si impunerii cazurilor de evaziune fiscald si in
functie de situatiile aparute solicitd sprijinul si altor compartimente de specialitate din cadrul Primariei
Paulesti;

28. Verifica persoanele fizice asupra determinarii materiei impozabile reale, precum si asupra stabilirii
impozitelor si taxelor datorate bugetului local si stabileste in sarcina contribuabililor diferente de impozite
si taxe locale;

29. Intocmeste borderourile de debite si scideri si urmareste operarea lor in evidentele sintetice si
analitice si asigura gestionarea lor;

30. Asigura 1n activitatea de verificare si stabilire a impozitelor si taxelor a tuturor persoanelor fizice care
au calitate de contribuabili;

31. Propune, in conditiile prevazute de lege, restituirea de impozite si taxe locale, compensari intre
impozite si taxe locale;

32. Solutioneaza in termen cererile depuse de contribuabili.

33. Transmite documentatia pentru urmarire in cazul diferentelor de impozite si taxe locale, penalitati de
intarziere si amenzi stabilite persoanelor fizice;

34. Efectueaza analize si intocmeste informdri in legdtura cu verificarea, constatarea si stabilirea
impozitelor si taxelor, rezultatele actiunilor de verificare si masurile luate pentru nerespectarea legislatiei;

35. Inventariaza rolurile deschise in Registrul de Rol Nominal Unic, punctarea acestora cu evidenta
condusd prin Registrul Agricol, iar acolo unde se vor constata diferente, se va proceda la notificarea
titularilor de rol, pentru refacerea declaratiilor. Totodata se vor efectua verificari faptice prin care vor fi
clarificate diferentele fatd de evidentele operative constatate, astfel incat sa fie stabilitd corect materia
impozabild pentru fiecare caz in parte;

36. Verifica contul de executie-venituri — registrul Partizi;

37. Constata contraventii din domeniul de competenta si procedeaza potrivit OG 2/2001;

38. Efectueaza toate actele de executare silitd prevdazute de Codul de procedurd fiscald in vederea
recuperdrii creantelor datorate bugetului local;

39. Emite somatii 1 titluri executorii in conditiile legii;

40. Verificd proprietarii autovehiculelor in evidenta de date a DRPCIV si aloca numere din registrul
REMTI;

41.Tine evidenta, debiteaza dupa caz/scade dupa caz taxa de salubritate pentru persoanele fizice de pe
raza comunei Paulesti, luand masurile ce se impun in vederea recuperarii acesteia;

42. Efectueaza situatia lunard a incasarilor veniturilor pe conturi bugetare;

43. Intocmeste registrul partizi-venituri sau evidenta centralizata in care sunt inscrise veniturile pe surse
conform clasificatiei bugetare;

44. Respecta procedurile de sistem si operationale din domeniul sau de activitate
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45.Asigura indeplinirea recomandarilor dispuse de catre auditorii Camerei de Conturi sau de
reprezentantii altor organe de control in domeniul de competenta, la termenele stabilite.

Taxe si impozite locale — Atributii privind persoane juridice
1.Preia si prelucreaza corespondenta, Incredintatad spre solutionare de superiorii ierahici;

2.Asigura consultanta contribuabililor, persoane juridice, in vederea Thtocmirii corecte a declaratiilor de
stabilire a impozitelor si taxelor pentru cladiri, terenuri, mijloace pentru transport, reclama si publicitate,
vehicule lente, declaratii speciale, precum si a cererilor de scutire de la plata, conform prevederilor legale;

3.Verifica corectitudinea datelor din declaratiile depuse de contribuabili, persoane juridice, prin consultarea
registrului agricol, calculeaza impozitele si taxele, intocmeste borderouri de debite si scadert;

4.Introduce datele din declaratiile de impunere, ale persoanelor juridice, si de scadere in programul de
impozite (calculator);

5.Descarca ordinele de plata in programul de impozite (calculator) pentru persoane juridice;

6.Inregistreaza titlurile executorii (amenzi, cheltuieli de judecata) in borderouri de debite, intocmeste
confirmari de primire a debitelor si le transmite organelor emitente in termenul legal pentru personae
juridice;

7.Intocmeste si comunica situatiile solicitate de catre Administratia Finantelor Publice;

8.Redacteaza materialele necesare consiliului local pentru adoptarea hotararilor cu privire la stabilirea
impozitelor si taxelor locale, precum si altor cereri in domeniul taxelor si impozitelor locale pentru persoane
juridice;

9.Efectueaza punctajul periodic intre Tncasari si depuneri Tn conturi, intocmeste referate si ordine de plata
pentru virarea sumelor in conturile corecte;

10.Efectueaza inspectia fiscala in conformitate cu prevederile Codului de procedura fiscala si ale normelor
metodologice de aplicare ale acestuia si a Dispozitiei primarului;

11.Intocmeste certificatul de atestare fiscala pentru persoane juridice;

12.Formuleaza raspunsuri privind evidenta bunurilor mobile si imobile executorilor judecatoresti pentru
persoanele juridice;

13.0Opereaza declaratiile de scoatere din evidentd a mijloacelor de transport instrdinate si comunicate , in
termen de 15 zile , primariilor unde cumparatorii isi au domiciliul, data de la care s-a acordat scaderea din
sarcina vechiului proprietar, privind persoanele juridice;

14. Verifica periodic Buletinul procedurilor de insolventd pentru a verifica daca impotriva debitorilor s-a
dispus deschiderea procedurii de insolventd si formuleazd declaratii de creantd in termenele stabilite de
catre judecatorul sindic;

15.Formuleaza declaratii de creanta pentru debitorii pentru care s-a pronuntat insolvabilitatea;

16.Urmareste situatia contribuabililor aflati in stare de insolventa, faliment sau alte stari speciale, luand
masurile ce se impugn pentru recuperarea creantelor;

17.Urmareste inscrierea UAT-ului in tabelul creditorilor al debitorilor asupra carora s-a pronuntat
insolventa, faliment, etc;

18.Aloca numar din registrul REMT] verificand in baza de date a DRPCIV;
19.Emite dispozitii de impunere, somatii si titluri executorii pentru persoane juridice;

20.1a masurile ce se impun pentru intreruperea termenului de prescriere a creantelor persoanelor juridice
datorate bugetului local al UAT;

21.Utilizeaza programul informatic AVANTAX, conform manualului si instructiunilor de utilizare;
22.Aduce la cunostinta superiorilor situatiile care privesc incalcarea legii;

23.Urmareste incasarea taxei de salubrizare, dupa caz, pentru persoane juridice, debitand sumele
corespunzatoare la roluri si urmarind Incasarea acestora;
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24.Gestioneaza documentele referitoare la impunerea fiecarui contribuabil, grupate intr-un dosar fiscal unic
privind persoanele juridice.

25.Intocmeste documentatiile necesare in limita competentei si propune acordarea de amandri si esalonri,
reduceri, scutiri, in baza cererilor depuse de contribuabili si conduce evidenta esalonarilor acordate.

26.Asigura si raspunde de confidentialitate, securitatea si integritatea datelor din documentele continute in
fiecare dosar fiscal.

27.Efectueaza actiuni de control in vederea identificarii si impunerii cazurilor de evaziune fiscald si in
functie de situatiile aparute solicita sprijinul si altor compartimente de specialitate din cadrul Primariei
Paulesti, privind persoanele juridice.

28.Verifica persoanele juridice asupra determinarii materiei impozabile reale, precum si asupra stabilirii
impozitelor si taxelor datorate bugetului local si stabileste in sarcina contribuabilor diferente de impozite si
taxe locale.

29.Intocmeste borderourile de debite si scaderi si urmareste operarea lor in evidentele sintetice si analitice
si asigura gestionarea lor;

30.Asigura Tn activitatea de verificare si stabilire a impozitelor si taxelor a tuturor persoanelor juridice care
au calitate de contribuabili;

31.Propune, in conditiile prevazute de lege restituirea de impozite si taxe locale, compensari intre impozite
si taxe locale;

32.Solutioneaza in termen cererile depuse de contribuabili;

33.Transmite documentatia pentru urmarire in cazul diferentelor de impozite si taxe locale, penalititi de
intarziere si amenzi stabilite persoanelor juridice;

34.Efectueaza analize si intocmeste informari in legatura cu verificarea, constatarea si stabilirea impozitelor
si taxelor, rezultatele actiunilor de verificare si masurile luate pentru nerespectarea legislatiei;

35.Inventariaza rolurile deschise in Registrul de Rol Nominal Unic, punctarea acestora cu evidenta condusa
prin Registrul Agricol iar acolo unde se vor constata diferente se va proceda la notificarea titularilor de rol,
pentru refacerea declaratiilor. Totodata se vor efectua verificari faptice prin care vor fi clarificate diferentele
fata de evidentele operative constatate, astfel incat sa fie stabilita corect materia impozabila pentru fiecare
caz in parte;

36.Efectueazd inspectie fiscala conform Dispozitiei;
37.Constata contraventii si stabileste sanctiuni conform Codului fiscal;
38.Efectueaza situatia lunara a incasarilor veniturilor pe conturi bugetare;

39.Redacteaza si furnizeaza informatiile necesare intocmirii proiectelor de hotarare privind taxele si
impozitele locale;

40.Efectueaza punctajul periodic intre incasari si depuneri in conturi, intocmind referate si ordine de plata
pentru virarea sumelor in conturile corecte;

41 Efectueaza inspectia fiscala, pentru persoane juridice, in conformitate cu prevederile Codului de
procedura fiscala si ale normelor metodologice de aplicare ale acestuia;

42.Verifica evidenta rolului fiscal in vederea intocmirii certificatului de atestare fiscala;

43.Furnizeazd impreuna cu Registrul Agricol informatii pentru redactarea si intocmirea raspunsurilor
privind evidenta bunurilor mobile si imobile solicitate de executorii judecatoresti;

44 Inregistreaza si urmireste incasarea amenzilor pentru persoane juridice;

45 Urmareste inregistrarea veniturilor din conractele de inchiriere si concesiune a bunurilor proprietate
publica si private a UAT;

46.Intocmeste documentatia de rezolvare legala a obiectiunilor si contestatiilor formulate impotriva actelor
de impunere, impozite si taxe locale, majorari de Tntarziere, penalitati de catre persoane juridice;

47 .Verifica periodic corectitudinea declaratiilor depuse de contribuabili stabilind, dupa caz, diferente fata
de impunerea initiala;
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48. Elaboreaza studii de oportunitate, caiete de sarcini privind inchirierea, concesiunea, vanzarea bunurilor
care apartin domeniului public/privat al UAT;

49. Asigura realizarea procedurilor de atribuire a contractelor privind inchirierea, concesiunea, vanzarea
bunurilor care apartin domeniului public/privat al UAT, conform legislatiei in vigoare;

50. Intocmeste documentatia de atribuire privind inchirierea, concesiunea, vanzarea bunurilor care apartin
domeniului public/privat al UAT, documentatie ce trebuie sd cuprinda cel putin urmatoarele elemente:

a) informatii generale;

b) instructiuni privind organizarea si desfasurarea procedurii;

c) caietul de sarcini;

d) instructiuni privind modul de elaborare si prezentare a ofertelor;

e) informatii detaliate si complete privind criteriile de atribuire aplicate;
f) instructiuni privind modul de utilizare a cailor de atac;

g) informatii referitoare la clauzele contractuale obligatorii,

h) natura si cuantumul garantiilor (dupa caz).

51.Tine evidenta contractelor de concesiune si inchiriere de bunuri proprietate publica si privatd a comunei
Paulesti;

52. Asigura intocmirea formalitatilot de publicitate pentru procedurile organizate si vanzarea documentatiei
de atribuire;

53.Stabileste circumstantele de Incadrare prevazute in legislatie pentru aplicarea fiecdrei procedurt;

54.Urmareste si verificd respectarea tuturor etapelor prevazute de lege, pentru realizarea procedurilor
privind inchirierea, concesiunea, vanzarea bunurilor care apartin domeniului public/privat al UAT;

55.Este membru Tn comisiile de evaluare stabilite Tn vederea atribuirii contractelor de concesiune, inchiriere
si vanzarea de bunuri;

56. Urmareste si asigurd respectarea prevederilor legale, la desfasurarea procedurilor privind pastrarea
confidentialitatii documentelor si a securitatii acestora;

57. Asigura gestionarea bazei de date cu privire la procedurile organizate;

58.Participa la intocmirea proiectelor de hotdrari ale Consiliului Local Paulesti pentru reglementarea
activitatilor date in competenta sa;

59.Participa la initierea si intocmirea dispozitiilor primarului comunei Paulesti pentru reglementarea
activitatilor date in competenta sa;

60. Asigura arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor normative in
vigoare;

61.Respecta procedurile de sistem si operationale aplicabile la nivelul compartimentului;

62. Asigura indeplinirea recomandarilor dispuse de cétre auditorii Camerei de Conturi sau de reprezentantii
altor organe de control in domeniul de competenta, la termenele stabilite;

63.indepline§te si alte atributii stabilite prin legi, alte acte normative sau incredintate de autoritatea
deliberativa si executiva de la nivel local sau incredintate de conducerea Primariei Paulesti;

Casierie — Atributii
1. Redacteaza adrese si raspunsuri Incredintate spre solutionare de superiorii ierarhici;
2. Intocmeste registrul de casa, zilnic, pe baza documentelor justificative, respectind precizirile
regulamentului operatiunilor de casa;
3. Colecteaza incasdri in numerar de la persoane fizice si juridice pe baza documentelor de incasare;
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4. Zilnic preda la biroul contabilitate fila din registrul de casa pentru ziua precedenta impreund cu
documentele justificative, sub semnaturd, depoziteaza numerarul in deplind siguranta in casa de bani in
limita sumei legale;

5. Efectueaza platile in numerar pe baza de documente vizate la controlul financiar preventiv, aprobate de
persoanele competente si preluate de la compartimentul contabilitate, n lipsa casierului principal,

6. Depune numerarul la trezorerie pentru toate incasabile efectuate prin casierie;

7. Tnainte de Inceperea activitatii zilnice, verifici integritatea sigiliilor si a incuietorilor de la casele de bani
si dulapurile metalice, sesizand la timp neregulile constatate.

8. Tine evidenta marcilor postale, expediaza corespondenta emisd de Biroul buget finante impozite si taxe
locale.

9. Emite chitantiere 1n chitantierele oficiale.

10. Emite somatii si titluri executorii persoanelor fizice si juridice;

11. Emite adrese de infiintare a popririi;

12. Emite instiintdri amenzi;

13. Verifica concordanta dintre foile de varsdmant si chitantele emise de Trezorerie, sold cont,
corespondenta cont, cont fiscal, etc.

Compartimentul Contabilitate, Buget, Finante - Atributii

1. Raspunde si intocmeste statele de salarii si documentele necesare platii salariilor, pe baza condicii de
prezenta si a statului de personal comunicat de compartimentul resurse umane, dispozitiilor de angajare,
demisie, incetare CIM asistenti personali, comunicate de compartimentul asistenta sociald sau secretar UAT
n cazul consilierilor locali;

2. Tine evidenta condicilor de prezenta;

3. Raspunde si intocmeste fisele fiscale ale salariatilor (declaratia 112);

4. Depune declaratia 112;

5. Raspunde de solicitarea si recuperarea in termen a sumelor de la FNUASS;

6. Raspunde, intocmeste si comunica situatiile statistice solicitate de Directia de Statistica Prahova;

7. Intocmeste si comunica situatiile privind cheltuielile cu salariile si personalul, situatii solicitate de
D.G.F.P. Prahova;

8. Preia si prelucreaza corespondenta contabila incredintata de superiorii ierarhici spre rezolvare;

9. Efectueaza operatiunile de confirmare a obligatiilor si comunica listele de inventariere cu bunurile
apartinand tertilor;

10. Intocmeste si raspunde de situatiile analitice, distincte pentru identificarea soldurilor sintetice care nu
contin bunuri;

11. Pregateste inventarierea si predarea documentelor financiar contabile din spatiile provizorii la arhiva
entitatii publice;

12. Primeste la timp extrasele de cont pentru cheltuielile salariale si verificd documentele justificative
insotitoare, asigurand incadrarea corectd pe subdiviziunile clasificatiei bugetare;

13. Raspunde de intocmirea si Tnaintarea declaratiilor privind contributiile aferente salariilor;

14. Raspunde de organizarea si conducerea evidentei contabile privind veniturile si efectuarea
cheltuielilor prevazute in bugetul local din mijloace autofinantate si din alte fonduri, preia in programul de
contabilitate veniturile pe fiecare cont in parte , pe fiecare zi;

15. Introduce in programul de contabilitate cheltuielile cu salariile;

16. Urmareste corelarea soldurilor conturilor de cheltuieli din evidenta contabild cu contul de executie
din trezorerie, urmareste efectuarea corecta a platilor;

17. Efectueaza rezervare de credite, angajamente/ anulare, necesare efectuare plati in programul
Forexebug;
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18. Utilizeaza programe informatice Expert Bugetar, Forexebug (conform instructiunilor si a manualelor
de utilizare);

19. Raspunde de tinerea evidentei cheltuielilor bugetare, evidenta materialelor, a obiectelor de inventar;

20. Pregateste elaborarea proiectului de buget impreuna cu compartimentul achizitii publice si a listei de
investitii;

21. Urmareste Incadrarea cheltuielilor lunare in prevederile bugetare;

22. Depune declaratii financiar contabile si le semneaza electronic;

23. Elibereaza adeverinte salariati, certificind exactitatea datelor;

24. Stabileste indemnizatia privind concediul de odihna, a concediilor medicale si a indemnizatiilor
consilierilor locali, pe baza documentelor primite de la secretar UAT;

25. Organizeaza si conduce evidenta contabila a mijloacelor financiare folosite in activitatea curenta,
conform dispozitiei de desemnare;

26. Raspunde de organizarea si conducerea evidentei angajamentelor bugetare si legale in cadrul
Primariei Paulesti, conform dispozitiei de desemnare ;

27. Exercitd controlul zilnic asupra tuturor operatiunilor efectuate prin casierie si asigurd incadrarea la
timp a creditelor si lichidarea obligatiilor de plata;

28. Intocmeste ordine de plati, pe baza documentelor justificative si obtinerea aprobarilor legale;

29. Pastreaza, elibereaza si conduce evidenta actelor de valoare, asigurand pastrarea tuturor documentelor
privind platile ;

30. Raspunde de arhivarea documentelor contabile prelucrate conform prevederilor legale;

31. Intocmeste, redacteaza si furnizeaza informatii necesare intocmirii proiectelor de hotarare privind
lucrarile contabile;

32. Respecta aplicarea dispozitiilor Legii nr.16/1996 — legea arhivelor si a normelor de aplicare a acestora;

33. Raspunde de confidentialitatea asupra continutului datelor precum si a altor informatii de care ia
cunostinta in desfasurarea atributiilor de serviciu,

34. Asigura executarea controlului financiar preventiv pentru cheltuielile efectuate din bugetul propriu,
conform dispozitiei de delegare;

35. Raspunde de organizarea si conducerea evidentei angajamentelor bugetare si legale in cadrul
Primariei Paulesti;

36. Asigurarea ritmicitatii activitatii de trezorerie prin Intocmirea documentelor de platd si anexelor
aferente, deschideri de credite, liste si situatii de investitii;

37. Intocmeste documentele de plata citre unitatile bancare, urméreste primirea la timp a extraselor de
cont;

38. Urmareste permanent legislatia din domeniul financiar-contabil si asigura respectarea acesteia.

Compartimentul Achizitii Publice - Atributii:

1. Elaboreaza programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si prioritdtilor identificate la
referatelor de necesitate elaborate de compartimentele aparatului de specialitate al primarului;

2. Elaboreaza documentatia de atribuire sau in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei in
colaborare cu serviciile sau compartimentele care releva necesitatea si oportunitatea achizitiei, in functie
de complexitatea problemelor care urmeaza sa fie rezolvate in contextul aplicarii procedurii de atribuire;
3. Elaboreaza strategia de achizitii publice

4. Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previazute in Legea 98/2016;

5. Aplica corect legislatia Tn vigoare privind achizitiile publice;

6. Propune constituirea comisiilor de evaluare, pentru contractele care urmeaza a fi atribuite, prin
consultarea Consiliului Local, dupa caz, a ordonatorului de credite;
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7. Stabileste circumstantele de incadrare prevazute in legislatia pentru aplicarea fiecarei proceduri de
achizitie sau cumparare directa;

8.Alegerea procedurii de achizitie publica;

9. Deruleaza procedurile specifice de achizitie publica;

10. Asigura realizarea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publica si a contractelor de
concesiune de lucrdri si a contractelor de concesiune de servicii, precum si modalititile de solutionare a
contestatiilor formulate impotriva actelor emise in legatura cu aceste proceduri, conform Legii 98/2016
privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a
contractelor de concesiune de servicii;

11. Are membri in comisiile de evaluare stabilite in vederea atribuirii contractelor de achizitii publice;

12. Asigura promovarea concurentei Intre operatorii economici, garantarea tratamentului egal si
nediscriminatoriu, transparenta si integritatea procesului de achizitie publica;

13. Elaboreaza notele justificative pentru toate tipurile de contracte, de lucrari, furnizare, prestare servicii;
14. Asigura activitatea de informare si de publicare privind pregatirea si organizarea licitatiilor, obiectul
acestora, organizatorii, termenele, precum si alte informatii care sa edifice respectarea principiilor care stau
la baza atribuirii contractelor de achizitii publice;

15.Colaboreaza cu serviciile si compartimentele de specialitate pentru rezolvarea problemelor legate de
procedura de atribuire si pentru urmarirea contractelor incheiate (derularea acestora fiind responsabilitatea
celor implicati);

16.Urmadreste si asigurd respectarea prevederilor legale, la desfasurarea procedurilor privind pastrarea
confidentialitatii documentelor si a securitatii acestora;

17.Asigura aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale si a hotararilor,
rapoartelor comisiilor, prin incheierea contractelor de achizitie publica;

18. Gestioneaza contestatiile formulate Tn procedura de atribuire a contractelor;

19. Intocmeste si pastreaza dosarul de achizitie publicd, document cu caracter public;

20.Asigura gestionarea bazei de date cu privire la procedurile organizate;

21.Mentine corespondenta cu toti factorii implicati 1n realizarea unei lucrari;

22.0pereaza modificari sau completari ulterioare in programul anual al achizitiilor, cand situatia o impune,
cu aprobarea conducatorului institutiei si avizul compartimentului financiar contabil;

23.Realizeaza si transmite spre publicare, cu respectarea termenelor legale in vigoare, utilizand mijloacele
electronice la dispozitie, anunturile de intentie, de participare si de atribuire citre SEAP, dupa caz, Jurnalul
Oficial al Uniunii Europene, si catre Monitorul Oficial al Romaniei, partea a Vl1-a;

24 Primeste de la ANAP, notificéri privind invalidarea unor anunturi, remediaza lipsurile sau omisiunile,
conform motivatiei pe care se sustine notificarea in cauzd, precum si acceptul sau refuzul de la derogarile
solicitate;

25.Participa la intocmirea proiectelor de hotarari ale Consiliului Local Paulesti pentru reglementarea
activitatilor date In competenta compartimentului achizitii publice;

26.Participa la initierea si intocmirea dispozitiilor primarului comunei Paulesti pentru reglementarea
activitatilor date in competenta compartimentului achizitii publice;

27. Intocmeste si asigurd corespondenta cu persoane fizice, agenti economici si institutii publice, in
domeniul achizitiilor publice, incredintata de superioarii ierarhici;

28. Asigura arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor normative in
vigoare;

29.Indeplineste prevederile Legii nr. 100/2016 privind concesiunile de lucrari si concesiunile de servicii;
30. Respecta procedurile de sistem si operationale din domeniul de activitate al achizitiilor publice;

31. Informeaza n termen util conducerea primariei asupra oportunitatilor de accesare de fonduri financiare
nerambursabile;
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32.Asigura transmiterea informatiilor de interes public gestionate care se comunica din oficiu
compartimentului responsabil in vederea publicarii pe site-ul institutiei;

Atributii pe proiecte implementate cu finantare nerambursabila:

33. Respectarea Calendarului activitatilor;

34. Asigurarea unui management eficient al Proiectului impreuna cu echipa de implementare, desemnata
prin HCL, inclusiv prin asigurarea documentatiilor necesare implementarii corecte si in termenele stabilite
prin Contractul de finantare a activitatilor proiectului;

35. Tntocmirea Cererii de finantare, pregitirea Dosarului cererii de finantare si depunerea Cererii de
finantare;

36. Respectarea Calendarului achizitiilor publice si procedurii de atribuire a contractelor de bunuri/ lucrari/
servicii;

37. Monitorizarea achizitiilor publice aferente proiectului;

38. Pregatirea documentatiilor aferente achizitiilor publice, pentru verificarea de catre organismul
intermediar;

39. Respectarea graficului de depunere a cererilor de rambursare, ca parte integrantd a Contractului;

40. Transmiterea catre Organismul intermediar, conform graficului de depunere a cererilor de rambursare,
a cererilor de rambursare, notificarilor aferente proiectelor si a rapoartelor de progres, precum si a
documentelor justificative ce insotesc cererea de rambursare;

41. Realizarea tuturor masurilor de informare si publicitate;

42. Respectarea altor obligatii prevazute in contractul de finantare;

43. Colaboreaza cu firmele de consultanta, asistenta tehnica, audit, publicitate, executie lucrari, etc. pe toata
perioada de implementare a proiectului;

44, Informeaza conducerea despre situatia financiara a proiectului;

45. Asigura comunicarea dintre solicitant si Organismul Intermediar

46. Reprezinta interesele si obligatiile Beneficiarului in derularea proiectului;

47. Raspunde la solicitarile/clarificarile cerute de catre orice organism abilitat in verificarea proiectului;
48. Respecta indeplinirea sarcinilor Beneficiarului aferente perioadei de implementare si postimplementare
a proiectului;

49. Urmareste ca indicatorii stabiliti prin cererea de finantare sa fie respectati;

50. Identifica riscurile in proiect i ia masuri de diminuare a acestora.

51.Arhiveaza in conditiile legii, documentele prelucrate;

52. Respecta procedurile de sistem si operationale din domeniul sdu de activitate,

53.Respecta legea, normele de protectia muncii, regulamentul intern al institutiei si regulamentul de
organizare si functionare;

54.Indeplineste si alte atributii incredintate de conducerea Primariei Paulesti.

XI. Compartimentul Resurse Umane si Monitorizare Proceduri Administrative

Atributii:

1. Preia si prelucreaza corespondenta in domeniul resurselor umane;

2. Intocmeste contracte individuale de munca, fisa postului, de asemenea, intocmeste si tine evidenta
dosarelor de personal pentru personalul angajat din primarie, asigurand in acest sens gestiunea resurselor
umane;

3. Face mentiunile corespunzdtoare in registrul electronic de evidentd al salariatilor, pentru Primaria
Comunei Paulesti si transmite Tn termenele legale datele completate in acesta in baza de date gestionata de
catre Inspectia Muncii;

4. Redacteaza dispozitii de numire, incetare si modificare a raporturilor de serviciu, In conformitate cu
prevederile OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;
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5. Elibereaza adeverinte si orice alt document salariatilor institutiei, care atestd vechimea acestora in munca,
la solicitare;

6. Intocmeste si raporteaza situatii lunare, trimestriale , semestriale sau anuale privind salariatii din cadrul
primariei Paulesti, institutiilor teritoriale de specialitate ale administratiei publice centrale ;

7. Tine evidenta functiilor publice si functiilor contractuale din cadrul Primariei Paulesti;

8. Intocmeste programul de perfectionare;

9. Intocmeste Dispozitii privind stabilirea salariilor de bazi pentru functionarii publici si personalul
contractual ori de cate ori apar modificari, conform normelor legale in vigoare privind salarizarea;

10. Asigura planificarea anuald a concediilor de odihna si tine evidenta concediilor de odihna si a altor
tipuri de concedii si zile libere acordate personalului Primériei;

11. Intocmeste, actualizeaza, completeazi si tine evidenta dosarelor personale si profesionale ale
functionarilor publici;

12. Face toate raportarile necesare privind functia publica si functionarii publici catre ANFP.

13. Asigurd prin persoana desemnatd drept consilier de eticd completarea si transmiterea informatiilor
privind respectarea normelor de conduita de catre functionarii publici, precum si a informatiilor privind
implementarea procedurilor disciplinare in cadrul autoritatilor si institutiilor publice.

14. Monitorizeaza respectarea Codului de conduita al functionarilor public si al personalului contractual
din cadrul Primariei comunei Paulesti.

15. Intocmeste rapoarte privind domeniile in care este persona responsabila.

16. Indeplineste si alte atributii in domeniul eticii profesionale.

17. Asigurd secretariatul comisiilor de concurs la concursurile organizate de primaria Comunei Paulesti.
18. Respecta procedurile de sistem si operationale din domeniul sau de activitate;

19. Respecta legea, normele de protectia muncii, regulamentul intern al institutiei si regulamentul de
organizare si functionare;

20. Indeplineste si alte atributii incredintate de conducerea Primariei Paulesti.

21. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si confidentialitatea in legaturd cu faptele,
informatiile sau documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu
exceptia informatiilor de interes public;

22. Asigura monitorizarea procedurilor administrative in calitate de compartiment desemnat in acest scop.
23. Asigura implementarea prevederilor legale referitoare la declaratiile de avere si declaratiile de interese
prin desemnarea unei persoane cu atributii in acest sens.

XIl. Compartimentul Autoritate Tutelara, Asistenta si Protectie Sociala

Atributii:

1. Preia si prelucreaza corespondenta pentru asistenta si protectie sociald;

2. Primeste si inregistreaza cereri de acordare a venitului minim de incluziune, indemnizatii pentru cresterea
copilului pana la 2 ani, (respectiv intre 3 -7 ani pentru copii cu handicap), stimulent de insertie si intocmeste
dosarele respective;

3. Intocmeste grile de evaluare medico-sociald pentru persoane care necesita internare in cimine-spital;

4. Intocmeste anchete sociale pentru acordarea ajutoarelor de urgenta, venit minim de incluziune, comisia
pentru protectia copilului, comisia de evaluare a persoanelor cu handicap, numire curator, tutore, pentru
judecatorie Incredintare minori, pentru monitorizare minori, pentru burse scolare si alte situatii neprevazute,
la solicitarea institutiilor abilitate;

5. Intocmeste situatiile centralizatoare lunare privind indemnizatiile pentru cresterea copilului si alte situatii
centralizatoare prevazute de lege, Si se transmit catre AJPIS Prahova;

6. Se completeaza atributiile cu prevederile Legii nr. 292/2011 si Hotararea Guvernului nr. 1/2026;
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7. Verifica periodic (6 luni) prin anchete sociale, familiile beneficiare de venit minim de incluziune sau ori
de cate ori este nevoie;

8. Intocmeste fise de calcul pentru stabilirea dreptului la venit minim de incluziune.

9. Redacteaza dispozitii privitoare la acordarea, modificarea cuantumului, suspendarea sau incetarea
venitului minim de incluziune;

10. Primeste, inregistreaza cereri de acordare a indemnizatiei de handicap si intocmeste dosare;

11. Primeste, inregistreaza si verificd cereri de acordare a ajutoarelor de incalzire a locuintei cu gaze
naturale sau cu lemne si supliment de enrgie, elaboreaza dispozitii de acordare, modificare cuantum sau
incetare a ajutorului de Incalzire;

12. Tine evidenta dispozitiilor emise in cadrul Primariei comunei Paulesti;

13. Transmite in termenul legal Institutiei Prefectului dispozitiile emise de primarul comunei Paulesti;

14. Se ocupd de indosarierea dispozitiilor emise de catre primarul localitatii In domeniul de competenta;
15. Redacteaza corespondenta cu unitdtile cu care colaboreaza pe probleme de asistenta sociala;

16. Tine evidenta, intr-un registru special a orelor pentru munca in folosul comunitatii conform mandatelor
de executare emise de judecatorie;

17. Asigura corespondenta cu persoanele care sunt obligate la munca in folosul comunitatii, cat si cu
judecatoria si postul de Politie;

18. Monitorizarea victimelor/ agresorilor violentei domestice;

19. Asigurd corespondenta lunara cu unitatile de invatdmant de pe raza comunei Paulesti cu privire la
beneficiarii de tichete sociale;

20. Intocmeste lunar necesarul de tichete sociale, in functie de prezenta beneficiarilor la gradinita si o
inainteazd compartimentului achizitii;

21. Verifica lunar prin controale inopinate la unititile de invatamant prezenta copiilor din familiile
beneficiarilor de tichete sociale;

22. Intocmeste situatii centralizatoare privind tichetele sociale si distribuirea acestora citre beneficiari;

23. Solicita anual unitatilor de invatimant de pe raza comunei Paulesti, situatii cu copiii ai caror parinti
sunt plecati la munca 1n strdinatate;

24. Intocmeste fisa de observatie privind situatia familiilor cu copii care au parinti plecati in strainitate,
prin vizita la domiciliu;

25. Monitorizare privind modul de Ingrijire a copilului de cétre persoanele in grija caruia acesta rdmane;
26. Indrumi parintii care pleacd la munca in striinitate citre instanta de tutela in vederea delegirii
atributiilor parintesti pe perioada cat sunt plecati (maxim 1 an);

27. Intocmire situatii privind persoanele eligibile de pe raza comunei Paulesti, care pot beneficia tichet de
energie

28. Asigura corespondenta cu institutia Prefectului Prahova, Ministerul Fondurilor Europene si alte institutii
implicate Tn diferite programe;

29. Tntocmire situatii privind Observatorul copilului;

30. Intocmire situatii cu privire la prestarea de citre copii de activititi remunerate in domeniul cultural,
artistic, sportiv, publicitar si de modeling;

31. Asigura corespondenta cu DGASPC Prahova;

32. tine evidenta dosarelor asistentilor personali, verificari ori de cate ori este cazul , a activitatii acestora.
33. tine evidenta si intocmeste situatii centralizatoare/ tichet electronic privind cuplul mama nou nascut
34. intocmeste situatii si tine evidenta persoanelor varstnice

35. tine evidenta si monitorizeaza toti copiii de pe raza comunei Paulesti incadrati in grad de handicap/ ces
36. intocmeste legitimatii persoane cu dizabilitati

37.insotit persoane aflate in situatii de vulnerabilitate la institutii medicale/ abilitate

38. primeste si intocmeste situatii privind alocatia de stat pentru copiii si pentru copiii cu dizabilitati;

39. Organizarea intalnirilor de lucru cu membrii Consiliului Comunitar Consultativ
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40. intocmirea procedurilor de lucru pentru activitatea Compartimentului

41. Servicii de consiliere si informare pentru persoanele singure sau familiile cu venituri reduse din comuna
Paulesti, ajutdndu-le sa inteleagd drepturile si beneficiile disponibile in cadrul sistemului de asistenta
sociala.

42. Monitorizarea cazurilor de beneficii sociale in sistemul PATRIMVEN

43. Participarea frecventa la sedinte de lucru privind schimbadrile legislative in domeniul asistentei sociale
44. Campanii de informare si educatie

45. Premierea unei persoane care a implinit varsta de 100 de ani

46. Premierea cuplurilor care au implinit 50 ani de casatorie

47. implicarea in activitatile comunitatii (ziua copilului, zilele comunei, ziua eroilor, diferite festivitati)

Atributiile Compartimentului in domeniul beneficiilor de asistenta sociald sunt urmatoarele:

a) asigura si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de asistenta sociala;

b) pentru beneficiile de asistenta sociala acordate din bugetul de stat realizeaza colectarea lunara a cererilor
si transmiterea acestora catre agentiile teritoriale pentru plati si inspectie social;

c¢) verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociald, conform
procedurilor prevazute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotarare a consiliului local, si pregateste
documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistenta sociala;

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

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

f) urmareste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii si persoanele indreptatite la
beneficiile de asistenta sociala;

g) efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de excluziune sociala
sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitatii si, in functie de situatiile constatate,
propune masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;

h) realizeaza activitatea financiar-contabila privind beneficiile de asistenta sociald administrate;

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

j) indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.

Atributiile Compartimentului in domeniul organizarii, administrarii si acordarii serviciilor sociale
sunt urmatoarele:

a) elaboreaza, in concordanta cu strategiile nationale si judetene, precum si cu nevoile locale identificate,
strategia locala de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung, pentru o perioadd de 5 ani,
respectiv de 10 ani, pe care o propune spre aprobare consiliului local si raspunde de aplicare acesteia;

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

¢) inifiaza, coordoneaza si aplicd masurile de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si
excludere sociala in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

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

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

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

g) propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;
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h) colecteaza, prelucreaza si administreaza datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii publici si
privati si serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor publice de asistenta sociala de la nivelul
judetului, precum si Ministerului Muncii si Justitiei Sociale, la solicitarea acestuia;

1) monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale;

j) elaboreaza si implementeaza proiecte cu finantare nationala si internagionald in domeniul serviciilor
sociale;

k) elaboreaza proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, in conformitate cu planul anual
de actiune, si asigura finantarea/cofinantarea acestora;

1) asigurad informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind drepturile
sociale si serviciile sociale disponibile;

m) furnizeaza si administreaza serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu dizabilitati,
persoanelor varstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari prevazute de lege, fiind responsabil de
calitatea serviciilor prestate;

n) incheie contracte individuale de munca si asigura formarea continud de asistenti personali; evalueaza si
monitorizeaza activitatea acestora in conditiile legii;

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

p) planifica si realizeaza activitatile de informare, formare si indrumare metodologica, in vederea cresterii
performantei personalului care administreaza si acorda servicii sociale;

q) colaboreaza permanent cu organizatiile societatii civile care reprezinta interesele diferitelor categorii de
beneficiari;

r) sprijind dezvoltarea voluntariatului 1n serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii nr. 78/2014
privind reglementarea activitatii de voluntariat in Romania, cu modificarile ulterioare;

s) indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.

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

Serviciul de Asistentd Comunitara (SAC)

Coordonator serviciu de asistentd comunitard (SAC) — Atributii:

a) asigura coordonarea, indrumarea si controlul activitatilor desfasurate de personalul serviciului si propune
organului competent sanctiuni disciplinare pentru salariatii care nu isi indeplinesc in mod corespunzator
atributiile, cu respectarea prevederilor legale din domeniul furnizarii serviciilor sociale, codului muncii etc.;
b) elaboreaza rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul implementarii obiectivelor si
intocmeste informari pe care le prezinta furnizorului de servicii sociale;

c) propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire si perfectionare;

d) colaboreaza cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale societatii civile la
actiuni care vizeaza ameliorarea asistentei sociale a grupurilor vulnerabile;

e) raspunde de calitatea activitatilor desfasurate de personalul din cadrul serviciului si dispune, in limita
competentei, masuri de organizare care sa conducd la imbunatatirea acestor activitati sau, dupd caz,
formuleaza propuneri in acest sens;

f) organizeaza activitatea personalului si asigura respectarea timpului de lucru si a regulamentului de
organizare si functionare;

g) intocmeste proiectul bugetului propriu al serviciului;

h) asigurd incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale, dupa caz;

1) alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.

Instruieste personalul cu privire la ROF, proceduri de lucru si alte activitati
Responsabilitafi:
. Réspunde de corectitudinea inscrisurilor/ documentelor pe care le elaboreaza;
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. Raspunde material, disciplinar, contraventional sau penal, dupd caz, pentru neindeplinirea sau
indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor specifice;

. Raspunde conform legii pentru secretul si securitatea documentelor pe care le pastreaza si
manipuleaza.

Personal de specialitate al serviciului de asistentd comunitara (SAC) — Atributii:
- Congstientizeaza rolul sau in echipa pluridisciplinara si dezvolta relatii profesionale, de colaborare, pe
orizontala si pe verticala,
- Realizeaza evaluari bio-psiho-sociale ale beneficiarilor pentru identificarea si  definirea
problemelor/nevoilor/dificultatilor cu care se confrunta, efectueaza fise de evaluare, intocmeste rapoarte si
referate pentru a fi prezentate conducerii, cu privire la situatia beneficiarilor
- Participa la activitatile informare si consiliere , de socializare, la evaluarea socialda a beneficiarilor din
serviciul social;
- Consiliaza beneficiarul 1n toate activitatile prevazute in P.LI.
- Completeaza dosarele beneficiarilor in conformitate cu standardele specifice de calitate;
- Participa activ la munca de echipa in vederea solutionarii cazurilor, colaborand in acest sens cu specialistii
din cadrul serviciului social,
- Realizeaza consilierea personalului in legatura cu Planul Individual de Interventie
- Aduce la cunostinta beneficiarului, in concordanta cu nivelul lui de intelegere orice informatie pertinenta
referitoare la P.L.I, precum si a modalitatilor de aplicare propuse;
- Identifica opinia beneficiarului referitoare la informatiile mentionate anterior si furnizeaza acestuia,
explicatii referitoare la consecintele eventuale ale punerii 1n aplicare a opiniei sale,
- Aduce la cunostinta conducerii institutiei orice disfunctii intalnite care pot aduce prejudicii activitatea din
cadrul serviciului social;
- Primeste si solutioneaza si alte sarcini trasate de conducerea institutiei, pe linie ierarhica, in limita
competentelor profesionale pe care le are.
- Atributii ale personalului de specialitate privesc in principal elaborarea planului de interventie:

a) asigura derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale, cu respectarea prevederilor legii,
a standardelor minime de calitate aplicabile §i a prezentului regulament;

b) colaboreaza cu specialisti Tn vederea solutiondrii cazurilor, identificarii de resurse;

¢) monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;

d) intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulata;

e) alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.
Responsabilitati:
. Raspunde de corectitudinea inscrisurilor/ documentelor pe care le elaboreaza;
. Raspunde material, disciplinar, contraventional sau penal, dupd caz, pentru neindeplinirea sau
indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor specifice;
. Raspunde conform legii pentru secretul si securitatea documentelor pe care le pastreaza si
manipuleaza.
Asistenti personali

Asistentii personali ai persoanelor cu handicap grav sunt angajati cu contract individual de munca
conform prevederilor art. 36 si art. 39 din Legea nr. 448/2006, privind protectia si promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

X111. Compartimentul Politie Locala

Atributii:
1. in domeniul ordinii si linistii publice:
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a) mengine ordinea si linistea publica in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine si siguranta
publica al comunei Paulesti;

b) mentine ordinea publica in imediata apropiere a unitatilor de invatamant publice, a unitatilor sanitare
publice, 1n parcarile auto aflate pe domeniul public sau privat al comunei Paulesti, in zonele comerciale si
de agrement, in parcuri, piete, cimitire, precum si in alte asemenea locuri publice aflate in proprietatea
si/sau 1n administrarea unitatilor/ subdiviziunilor administrativ-teritoriale sau a altor institutii/servicii
publice de interes local, stabilite prin planul de ordine si siguranta publica;

¢) participa, impreund cu autoritatile competente prevazute de lege, potrivit competentelor, la activitati
de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamitati naturale ori catastrofe, precum si
de limitare si Inlaturare a urmarilor provocate de astfel de evenimente;

d) actioneaza pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea si ocrotirea parintilor
sau a reprezentantilor legali, a persoanelor fara adapost si procedeaza la incredintarea acestora serviciului
public de asistenta sociald in vederea solutiondrii problemelor acestora, in conditiile legii;

e) constatd contraventii si aplica sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea legislatiei privind
regimul de detinere a cainilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul de gestionare a cainilor fara
stapan si a celei privind protectia animalelor §i sesizeaza serviciile specializate pentru gestionarea cainilor
fara stapan despre existenta acestor cdini si acorda sprijin personalului specializat in capturarea si
transportul acestora la adapost;

f) asigura protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului comunei Paulesti, din institutiile
sau serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni specifice;

g) participd, impreund cu alte autoritati competente, la asigurarea ordinii si linistii publice cu ocazia
mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor comerciale
promotionale, manifestarilor cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupa caz, precum si
a altor asemenea activitati care se desfasoara in spatiul public si care implica aglomerari de persoane;

h) asigurd paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea comunei Paulesti si/sau In administrarea
autoritatilor administratiei publice locale sau a altor servicii/institutii publice de interes local, stabilite de
Consiliul Local Paulesti;

1) constatd contraventii §i aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind convietuirea
sociala stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor administratiei publice centrale si locale,
pentru faptele constatate in raza teritoriald de competenta;

J) executd, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmarire penalad si instantele de
judecata care arondeaza comuna Paulesti, pentru persoanele care locuiesc pe raza de competent;

k) participa, alaturi de Politia Romana, Jandarmeria Romana si celelalte forte ce compun sistemul integrat
de ordine si siguranta publica, pentru prevenirea si combaterea infractionalitatii stradale;

1) coopereaza cu centrele militare zonale in vederea Inmanarii ordinelor de chemare la mobilizare si/sau
de clarificare a situatiei militare a rezervistilor din Ministerul Apararii Nationale;

m) asigurd masuri de protectie a executorilor judecatoresti cu ocazia executarilor silite;

n) acorda, pe teritoriul unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale, sprijin imediat structurilor
competente cu atributii in domeniul mentinerii, asigurarii si restabilirii ordinii publice.

2. in domeniul circulatiei pe drumurile publice:

a) asigura fluenta circulatiei pe drumurile publice de pe raza comunei Paulesti, avand dreptul de a efectua
semnale regulamentare de oprire a conducatorilor de autovehicul exclusiv pentru indeplinirea atributiilor
conferite de actele normative in vigoare in domeniul circulatiei pe drumurile publice;

b) verificd integritatea mijloacelor de semnalizare rutierd §i sesizeaza nereguli constatate privind
functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor si a marcajelor rutiere si acorda asistentd in zonele unde se
aplica marcaje rutiere;
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¢) participa la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inlaturarea efectelor fenomenelor
naturale, cum sunt: ninsoare abundenta, viscol, vant puternic, ploaie torentiald, grindind, polei si alte
asemenea fenomene, pe drumurile publice;

d) participa, Impreuna cu unitatile/structurile teritoriale ale Polifiei Romane, la asigurarea masurilor de
circulatie ocazionate de adunari publice, mitinguri, marsuri, demonstratii, procesiuni, actiuni de pichetare,
actiuni comerciale promotionale, manifestari cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupa
caz, precum si de alte activitati care se desfasoard pe drumul public si implica aglomerari de persoane;

e) sprijind unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane 1n asigurarea masurilor de circulatie in cazul
transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriala de competenta;

f) acorda sprijin unitatilor/structurilor teritoriale ale Politiei Romane in luarea masurilor pentru asigurarea
fluentei si sigurantei traficului;

g) asigura, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia primele masuri ce
se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor si a faptuitorilor si, daca se impune,
transportul victimelor la cea mai apropiatd unitate sanitara;

h) constata contraventii i aplica sanctiuni pentru incédlcarea normelor legale privind oprirea, stationarea,
parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avand dreptul de a dispune masuri de ridicare a autovehiculelor
stationate neregulamentar;

1) constatd contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale privind masa maxima admisa
si accesul pe anumite sectoare de drum, avand dreptul de a efectua semnale de oprire a conducatorilor
acestor vehicule;

j) constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor rutiere de catre pietoni, biciclisti,
conducatori de mopede si vehicule cu tractiune animala;

k) constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale referitoare la circulatia
in zona pietonald, in zona rezidentiald, in parcuri si zone de agrement, precum si pe locurile de parcare
adaptate, rezervate si semnalizate prin semnul international pentru persoanele cu handicap;

1) aplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fara stapan sau abandonate pe terenuri
apartinand domeniului public sau privat al statului ori al unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale;

m) coopereaza cu unitatile/structurile teritoriale ale Polifiei Romane pentru identificarea
detinatorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a stationdrii neregulamentare sau al
autovehiculelor abandonate pe domeniul public.

3. in domeniul disciplinei in constructii si al afisajului stradal:

a) efectueaza controale pentru identificarea lucrarilor de constructii executate fara autorizatie de
construire sau desfiintare, dupa caz, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu, de pe raza comunei
Paulesti;

b) efectueaza controale pentru identificarea persoanelor care nu respecta autorizatia de executare a
lucrarilor de reparatii ale partii carosabile si pietonale;

c) verifica respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral si orice alta forma de
afisaj/reclama, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfasurare a activitatii economice;

d) participa la actiunile de demolare/ dezmembrare/dinamitare a constructiilor efectuate fara autorizatie
pe domeniul public sau privat al comunei Paulesti ori pe spatii aflate in administrarea autoritatilor
administratiei publice locale sau a altor institutii/servicii publice de interes local, prin asigurarea protectiei
perimetrului si a libertatii de actiune a personalului care participa la aceste operatiuni specifice;

e) constatd, dupa caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind disciplina in domeniul
autorizarii executarii lucrarilor in constructii si inainteaza procesele-verbale de constatare a contraventiilor,
in vederea aplicarii sanctiunii, sefului compartimentului de specialitate care coordoneazd activitatea de
amenajare a teritoriului §i de urbanism sau, dupd caz, primarului comunei Pdulesti, In a carui razd de
competentd s-a sdvarsit contraventia sau persoanei Imputernicite de primar.

4. in domeniul protectiei mediului:
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a) controleaza respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport si depozitare a
deseurilor menajere si industriale;

b) sesizeaza autoritatilor si institutiilor publice competente cazurile de nerespectare a normelor legale
privind nivelul de poluare, inclusiv fonica;

¢) participa la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a epizootiilor;

d) identifica bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al comunei Paulesti sau pe spatii aflate
in administrarea autoritatilor administratiei publice locale ori a altor institutii/servicii publice de interes
local si aplica procedurile legale pentru ridicarea acestora;

e) verifica igienizarea surselor de apa, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;

f) verifica asigurarea salubrizarii strazilor, a cailor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor, indepartarea
zapezii si a ghetii de pe caile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor;

g) verifica existenta contractelor de salubrizare incheiate de catre persoane fizice sau juridice, potrivit
legii;

h) verifica ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in conformitate cu
graficele stabilite;

1) verifica si solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor administratiei publice locale,
sesizarile cetatenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a mediului si a surselor de apa,
precum si a celor de gospodarire a localitatilor;

J) constatd contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale specifice realizarii atributiilor
prevazute la lit. a)-1), stabilite in sarcina autoritatilor administratiei publice locale.

5. in domeniul activitatii comerciale:

a) actioneaza pentru respectarea normelor legale privind desfasurarea comertului stradal si a activitagilor
comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de autoritatile administratiei publice locale;

b) verifica legalitatea activitatilor de comercializare a produselor desfasurate de operatori economici,
persoane fizice si juridice autorizate si producatori particulari in pietele agroalimentare, targuri si oboare,
precum si respectarea prevederilor legale de catre administratorii pietelor agroalimentare;

c¢) verifica existenta la locul de desfasurare a activitafii comerciale a autorizatiilor, a aprobarilor, a
documentelor de provenienta a marfii, a buletinelor de verificare metrologicd pentru cantare, a avizelor si
a altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor administratiei publice centrale
si locale;

d) verifica respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios;

e) verificd respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare si a locurilor de
comercializare a produselor din tutun si a bauturilor alcoolice;

f) verifica respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si functionare al operatorilor
economici;

g) identifica marfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat al comunei Paulesti sau pe
spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice locale ori a altor servicii/institutii de interes
local si aplica procedurile legale de ridicare a acestora;

h) verifica respectarea regulilor si normelor de comert si prestari de servicii stabilite prin acte normative
in competenta autoritatilor administratiei publice locale;

1) coopereaza si acorda sprijin autoritatilor de control sanitar, de mediu si de protectie a consumatorilor
in exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al acestora;

j) verifica respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea preturilor, a
produselor comercializate si a serviciilor i sesizeaza autoritatile competente in cazul in care identifica
nereguli;

k) verifica si solutioneaza, in conditiile legii, petitiile primite n legatura cu actele si faptele de comert
desfasurate 1n locuri publice cu incalcarea normelor legale;
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1) constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale specifice realizarii atributiilor

prevazute la lit. a)-j), stabilite in sarcina autoritatilor administratiei publice locale.

Pentru exercitarea atributiilor mentionate mai sus, politistul local are urmatoarele drepturi:
a) sa efectueze control preventiv asupra persoanei si/sau bagajului acesteia in urmatoarele situatii: exista
indicii clare ca s-a savarsit, se savarseste sau se pregateste savarsirea unei infractiuni sau persoana participa
la manifestdri publice organizate in locuri in care este interzis accesul cu arme, produse ori substante
periculoase;

b) sa invite la sediul politiei locale persoanele a caror prezentd este necesara pentru indeplinirea
atributiilor, prin aducerea la cunostinta, in scris, a scopului si a motivului invitatiei;

¢) sa solicite sprijinul cetatenilor pentru identificarea, urmarirea si prinderea persoanelor care au comis
fapte de natura penala sau contraventionala;

d) sa poarte si sa foloseascd, In conditiile prezentei legi si numai in timpul serviciului, armamentul,
munifia si celelalte mijloace de aparare si interventie din dotare;

e) sa circule gratuit, pe baza legitimatiei de serviciu, In timpul serviciului, in zona de competenta, cu
mijloacele de transport in comun locale, pentru executarea unor misiuni care nu pot fi indeplinite altfel;

f) sa foloseasca forta, in conditiile legii, proportional cu starea de fapt care justifica utilizarea acesteia, in
cazul nerespectarii dispozitiilor pe care le-a dat n exercitarea atributiilor de serviciu;

g) sa legitimeze si sa stabileasca identitatea persoanelor care Incalca dispozitiile legale ori sunt indicii ca
acestea pregdtesc sau au comis o fapta ilegala;

h) sa conduca la sediul politiei locale sau al unitatilor/structurilor teritoriale ale Polifiei Romane pe cei
care prin actiunile lor pericliteaza integritatea corporala, sdnatatea sau viata persoanelor, ordinea publica
ori alte valori sociale, precum si persoanele suspecte de savarsirea unor fapte ilegale, a caror identitate nu
a putut fi stabilitd in conditiile legii. Verificarea situatiei acestor categorii de persoane si luarea masurilor
legale, dupa caz, se realizeaza in cel mult 12 ore din momentul depistarii, ca masura administrativa.

6. In cazul infractiunilor flagrante, imobilizeaza faptuitorul, ia masuri pentru conservarea locului faptei,
identifica martorii oculari, sesizeazd imediat organele competente si preda faptuitorul pe baza de proces
verbal, In vederea continuarii cercetarilor.

7. Tn cazul efectudrii in comund cu unitatile/structurile Politiei Romane sau cu cele ale Jandarmeriei
Romane a unor misiuni in domeniul mentinerii sau asigurarii ordinii publice ori pentru dirijarea circulatiei
rutiere, acestia actioneaza sub directa coordonare a Politiei Roméne sau a Jandarmeriei Roméane, dupa caz.
8. Foloseste gratuit mijloacele de transport local aflat in proprietatea Primariei Paulesti pentru executarea
n timpul serviciului a unor misiuni in zona de competenta - comuna Paulesti.

XIV.Compartimentul Registratura, Relatii Publice

Atributii:

- Este compartimentul prin care documentele intra sau ies din institutie.

- Aici se inregistreaza toate actele, documentele (sesizari, cereri, dispozitii, corespondenta etc.) care intra
si ies din institutie, in registrul de intrari-iesiri a documentelor;

- Compartimentul asigurd la cerere informatii privind acordarea serviciilor, masurilor si prestatiilor de
asistenta sociala copiilor, persoanelor singure, persoanelor varstnice, persoanelor cu dizabilitati si oricaror
persoane aflate Tn nevoie precum si familiilor acestora, in vederea exercitarii tuturor drepturilor prevazute
de actele normative in vigoare; colaboreaza cu alte institutii responsabile pentru a facilita accesul
persoanelor la aceste drepturi;

- Ofera informatii, Tn limita competentei, publicului atunci cand este solicitat;

- Preia apelurile telefonice oferind informatii solicitate prin telefon;

- Triaza adresele si sesizarile primite la nivelul institutiei publice;

- Intocmeste raspuns la diverse adrese incredintate de superiorii ierarhici sau de celelalte compartimente;
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- Asigurd activitatea de secretariat a Primarului comunei Paulesti;

- Tinerea evidentei confirmarilor de primire ale scrisorilor trimise prin posta;

- Indeplineste orice alte atributii previzute in acte normative sau stabilite prin hotaréri ale Consiliului local
Paulesti sau prin dispozitii ale Primarului comunei Paulesti;

- Inregistreaza, repartizeaza, distribuie si expediaza corespondenta entititii publice cu persoane fizice si
juridice precum si cu alte entitati publice;

- Asigura evidenta si distribuirea corespondentei primite prin posta, sau Tnregistrate la sediul Primariei
Paulesti, cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare;

- Asigurarea scurtdrii timpului si a efortului afectat de cetatean pentru rezolvarea problemelor personale;

- Asigurarea primirii propunerilor, sugestiilor si opiniilor persoanelor interesate, cu privire la proiectele de
acte normative care urmeaza a fi aprobate in sedintele Consiliului local, conform Legii nr.52/2003, privind
transparenta decizionala in administratia locala;

- Arhiveaza documentele (adrese, adeverinte, etc.) care intrd sau ies din institutie;

- Tine evidenta tuturor registrelor de intrare-iesire;

XV. Serviciul Administrativ, Administrarea Domeniului Public si Privat, Protectia Mediului,
Cultura, Sport

Sef Serviciu - Atributii:

1. organizeaza, coordoneaza, indruma, urmareste, conduce desfasurarea activitatii serviciului pe care il
conduce si raspunde de desfasurarea acestei activitati conform prevederilor legale;

2. stabileste obiectivele generale, obiectivele specifice si indicatorii de performanta pentru personalul din
cadrul serviciului din subordine in vederea realizarii obiectivului de activitate al aparatului de specialitate
al primarului;

3. participa la angajarea personalului din subordine in conditiile legii, organizeaza actiuni de instruire si
crestere a competentei profesionale a salariatilor;

4. propune promovarea si perfectionarea personalului din subordine cu respecatrea prevederilor legale

5. ia masuri pentru organizarea, rationalizarea si simplificarea muncii. Asigura si ia masurile ce se impun
pentru desfasurarea procesului de Inregistrare computerizatd a documentelor si participa la realizarea
aplicatiilor specifice;

6. intocmeste rapoartele de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru personalul din
subordine;

7. intocmeste fisele de post pentru posturile din subordine;

8. aduce la cunostinta intregului personal din subordine prevederile regulamentului de organizare si
functionare, a tuturor masurilor, dispozitiilor conducerii comunei Paulesti;

9. in vederea aplicdrii unitare a prevederilor legale in domeniu, instruieste personalul din subordine cu
privire la aplicarea legislatiei si a modificarilor legislative din domeniu, ori de cate ori situatia o impune;
10. repartizeaza personalului din subordine, pe cale ierarhica corespondenta si alte sarcini stabilite spre
rezolvare si stabileste masurile ce se impun pentru respectarea termenelor pentru rezolvarea acestora,

11. propune si ia masuri in vederea Imbunatatirii activitdtii din cadrul serviciului pe care il coordoneaza,
colaboreaza si conlucreazd cu celelalte structuri din cadrul institutiei, raspunde cu promptitudine la
solicitarile acestora;

12.urmareste si asigura respectarea normelor de conduita si disciplina de catre personalul din subordine;
13. verifica respectarea programului de lucru si prezenta la serviciu a personalului din subordine si asigura
elaborarea pontajelor lunare;

14. inainteazd conducatorului unitatii propunerile privind programarile concediilor de odihna cu asigurarea
activitatii in bune conditii a structurilor din subordine pentru intreaga perioadd a anului;
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15. aproba cererile de concediu pentru personalul din subordine;

16. pregateste si redacteaza impreuna cu personalul din subordine rapoarte de specialitate pentru proiecte
de hotdrari, necesare desfasurarii activitdtii din cadrul serviciului din care face parte;

17.participa la sedintele Consiliului Local cand se supun spre aprobare proiecte de hotarari care privesc
activitatea serviciului;

18. asigura cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare, specific domeniului de activitate;

19. exercita si alte atributii Stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului Local

si dispozitii ale primarului;

20. pastreaza confidentialitatea documentelor;

21. asigura si raspunde de respectarea disciplinei in munca de catre personalul subordonat, a prevederilor
Regulamentului intern, luand in acest scop masurile ce se impun;

22.in limitele competentelor stabilite de conducerea unitatii, reprezinta serviciul pe care il conduce in
relatiile cu agentii economici, institutiile publice si persoanele fizice;

23. urmareste si verifica activitatea profesionala a lucratorilor din cadrul compartimentelor pe care le
conduce, 1i indruma si Sprijina in scopul sporirii operativitatii, capacitatii si competentei lor in indeplinirea
sarcinilor incredintate;

24. asigura si raspunde de cunoasterea reglementarilor legale specifice domeniilor de activitate ale fiecarui
compartiment, organizeaza si urmareste documentarea de specialitate a personalului din subordine;
25.repartizeaza pe salariatii subordonati, sarcinile si corespondenta ce revin compartimentelor respective,
dand indrumarile corespunzatoare pentru solutionarea acestora;

26. verifica, semneaza sau vizeaza dupa caz, potrivit competentelor stabilite de conducerea primariei,
lucrarile si corespondenta efectuate de personalul din subordine.

Compartimentul Administrativ, Gospodirire si Intretinere

Sofer pe autoturismul Primariei - Atributii

- executd verificarea autovehiculului privind starea tehnica si de intretinere, inainte de plecarea in cursa;

- la terminarea programului zilnic se executd alimentarea cu carburant, curdtarea, spalarea, dezinfectarea
autovehiculului;

- executd inspectia tehnicd a autovehiculului conform actelor normative in vigoare;

- completarea foii de parcurs, conform rulajelor parcurse;

- certifica prin semnatura exactitatea datelor inscrise in foaia de parcurs, pe care o preda spre centralizare
compartimentului cu atributii In domeniu din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

- Transportd, in conditii de siguranta personalul primariei Paulesti, conform Ordinului de deplasare.

Sofer microbuz scolar - Atributii

1. Cunoaste si respectd actele normative care reglementeaza activitatea pe care o desfasoara;

2. Se prezinta la serviciu la ora stabilita, fiind in deplina capacitate de munca pentru a-si efectua in bune
conditii sarcinile ce-i revin.

3. Respecta normele de protectie a muncii, de aparare civila, de prevenire si stingere a incendiilor, de ordine
interioard si de obiectiv care ii sunt aduse la cunostinta prin instructaje;

4. Participa la pregatirea programului si la instructajele NTS si PSI;

5. Cunoaste si respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice;

6. Pastreaza certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de transport, precum si actele
masinii in conditii corespunzatoare, si le prezinta la cerere organelor de control;

7. Asigurd alimentarea masinii cu combustibil,

8. Instiinteaza imediat seful ierarhic superior de defectiunile tehnice care apar la microbuzul pe care il
conduce, inclusiv accidente, avarii etc.;

Page 37 of 52



9. Se ocupa de revizia tehnica si periodica a microbuzului pe care il are In primire, tindnd evidenta acestora;
10. Pleaca in cursd in urma dispozitiei primite, fara sa faca abateri de la traseu;

11. Refuza plecarea in cursd cand masina nu corespunde din punct de vedere tehnic;

12. Respecta prevederile legale privind poluarea mediului inconjurator;

13. Isi desfisoare activitatea in asa fel, incat si nu expuni la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionald atat propria persoana, cat si pe celelalte persoane participante aflate in microbuz;

14. Isi insuseste si respectd normele de protectie a muncii si masurile de aplicare a acestora;

15. Verifica corect si constant starea tehnica a microbuzului;

16. La plecarea si venirea din cursa aplica pe foaia de parcurs ora exacta de plecare, respectiv sosire;

17. Preda foaia de parcurs Tn momentul completarii integrale.

18. Asigura buna functionare si intretinere a autovehiculului respectand toate indicatiile si instructiunile
tehnice;

19. Asigura zilnic curdtenia acestuia;

20. Participa efectiv pe durata programului de lucru la reparatiile ce se efectueaza in service la microbuzul
pe care-l are in primire;

21. Intretine si foloseste in scopuri utile institutiei microbuzul si inventarul de scule si materiale pe care-|
are in primire;

22. Raspunde de integritatea fizica a elevilor pe timpul transportului;

23. La parcarea microbuzului, ia toate masurile pentru asigurarea masinii si comunicad imediat sefului, direct
telefonic sau prin orice alt mijloc, orice eveniment de circulatie in care este implicat.

Tngrijitoare - Atributii

1. Executa lucrari de curdtenie in birourile in care isi desfdsoara activitatea aparatul de specialitate al
Primarului comunei Paulesti (inclusiv subsolul imobilului) si zona aferentd (spatii verzi, alei de acces)
precum si 1n incinta Cadminelor Culturale din Paulesti si Gageni;

2. Executa lucrari suplimentare necesare mentinerii curateniei si evacudrii gunoiului menajer din imobile
(inclusiv subsolul) si zona aferenta (spatii verzi, alei de acces);

3. Este direct raspunzatoare de pastrarea bunurilor materiale sau de alta natura pe care le are in gestiune;
4. Spala ori de cate ori este nevoie holul si scara imobilelor;

5. Matura sau/si spala holul, scara imobilelor ori de cate ori este nevoie (cel putin o data pe zi) pentru a
Tndeparta urmele de noroi depus ca urmare a intemperiilor;

6. Sterge praful si panzele de paianjen din holul si scara imobilelor ori de cate ori este nevoie in vederea
mentinerii aspectului de curdtenie;

7. Spala geamurile imobilelor ori de cate ori este nevoie in vederea mentinerii aspectului de curatenie;

8. Se ocupd de curdtenia aleii de acces, a holului, precum si a tuturor birourilor, a arhivei si a grupurilor
sanitare;

9. Sterge praful, ori de cate ori este nevoie, depus pe birouri, dulapuri, precum si de pe orice alte obiecte
care se afla In interiorul birourilor, fara a le deteriora in vreun fel.

10. Nu arunca hartiile sau documentele, aflate pe birouri, in timpul exercitarii atributiunilor de serviciu;
11. Ori de cate ori este nevoie goleste cosurile de gunoi, din incinta birourilor si a grupurilor sanitare, in
locurile special amenajate (tomberoane);

12. Asigura curatenia in toatd incinta Caminului Cultural Paulesti;

13. Asigura curdtenia in toata incinta Caminului Cultural Gageni;

14. Asigura curatenia in toatd incinta Primariei Comunei Paulesti;

15. Instiinteaza conducerea Primariei Paulesti despre lucrarile si masurile care trebuie luate pentru
intretinerea instalatiilor sanitare, cladirilor si a mijloacelor fixe din cadrul imobilelor;

16. Respecta regulile de protectia muncii, legea si regulamentul intern al institutiei;

17. Refuza efectuarea lucrarilor mai sus mentionate daca nu are calificare corespunzatoare sau materialele
necesare efectuarii lucrarilor;

Compartimentul Cultura, Sport
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Inspector de specialitate — Atributii

- Atributii privind activitatea de administrare a salilor de Camin din trei sate ale Comunei Paulesti, a Bazei
sportive, Salii de sport si Miniterenului de fotbal;

- Verifica si constata starea tehnica si de functionalitate a instalatiilor aferente patrimoniului sus mentionat,
ale elementelor de constructie si ia masurile necesare pentru efectuarea la timp si eficient a lucrarilor-
serviciilor de revizii, intretinere si reparatii;

- Instiinteaza conducerea primariei Paulesti despre lucrarile si masurile care trebuie luate pentru intretinerea
cladirilor, a mijloacelor fixe, a bunurilor, a instalatiilor (sanitare, termice, electrice, etc.) din cadrul acestora,
a terenurilor si tribunelor;

- Se ocupa de inchirierea sélilor de Camin pe baza de cerere, a salii de sport, a bazei de sport si miniterenului
de fotbal prin incheierea de angajamente legale (contracte) respectand tarifele stabilite de catre consiliul
local al Primariei Paulesti. Prin angajamentele legale se stabilesc clauzele de plata a sumelor, predarea
bunurilor (mese, scaune, vesela, tacamuri etc.) si a spatiilor de folosinta (bucatarie, holuri, grupuri sanitare);
- Asigura desfasurarea in conditii optime a activitatilor care au loc atat in salile de Camin de pe raza comunei
Paulesti cat si a activitatilor care au loc pe miniterenul de fotbal,

- Supravegheaza miniterenurile de fotbal din institutiile de Invatamant si aduce la cunostinta conducerii
Primariei neregulile constatate;

- Asigura respectarea Regulamentelor de organizare si functionare a Salii de Sport si Caminele Culturale;
- Este direct raspunzator de pastrarea bunurilor materiale sau de alta natura pe care le administreaza,

- Indeplineste si alte atributii stabilite prin legi, alte acte normative sau incredintate de autoritatea
deliberativa si executiva de la nivel local sau incredintate de conducerea Primariei Paulesti;

Ingrijitoare - Atributii

1. Executa lucrari de curatenie in cladirea si in jurul cladirii Caminelor Culturale, a Salii de sport si Bazei
sportive Paulesti;

2. Executa lucrari suplimentare necesare mentinerii curateniei si evacuarii gunoiului menajer din imobile(
inclusiv subsolul) si zona aferenta (spatii verzi, alei de acces);

3. Este direct raspunzatoare de pastrarea bunurilor materiale sau de alta natura pe care le are in gestiune;
4. Spala ori de cate ori este nevoie holul si scara imobilelor;

5. Matura sau/si spald holul, scara imobilelor ori de cate ori este nevoie (cel putin o data pe zi) pentru a
indeparta urmele de noroi depus ca urmare a intemperiilor;

6. Sterge praful si panzele de paianjen din holul si scara imobilelor ori de cate ori este nevoie In vederea
mentinerii aspectului de curdtenie;

7. Spala geamurile imobilelor ori de cate ori este nevoie in vederea mentinerii aspectului de curatenie;

8. Se ocupd de curatenia aleii de acces, a holului, precum si a tuturor birourilor, a arhivei si a grupurilor
sanitare;

9. Sterge praful, ori de cate ori este nevoie, depus pe birouri, dulapuri, precum si de pe orice alte obiecte
care se afla in interiorul birourilor, fara a le deteriora in vreun fel.

10. Nu arunca hartiile sau documentele, aflate pe birouri, in timpul exercitarii atributiunilor de serviciu;
11. Ori de cate ori este nevoie goleste cosurile de gunoi, din incinta birourilor si a grupurilor sanitare, in
locurile special amenajate (tomberoane);

12. Asigura curatenia in toatd incinta Caminului Cultural Cocosesti;

13. Asigura curatenia in toatd incinta Salii de Sport;

14. Asigura curdtenia in bazele sportive, vestiare, grupuri sanitare;

15. Instiinteaza conducerea Primariei Paulesti despre lucrarile si masurile care trebuie luate pentru
intretinerea instalatiilor sanitare, cladirilor si a mijloacelor fixe din cadrul imobilelor;

16. Respecta regulile de protectia muncii, legea si regulamentul intern al institutiei;

17. Refuza efectuarea lucrarilor mai sus mentionate daca nu are calificare corespunzatoare sau materialele
necesare efectudrii lucrarilor;
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Compartimentul Administrarea Domeniului Public si Privat - Atributii:

1. inventarierea si evidenta bunurilor proprietate publica si privata a unitatilor administrativ-teritoriale;

2. administrarea, gestionarea si exploatarea eficienta a domeniului public si privat;

3. gestionarea bazei de date privind evidenta domeniului public si privat al comunei prin monitorizarea
tuturor operatiunilor privind drumurile din domeniul public;

4. centralizarea hotararilor consiliului local (trimestrial, semestrial si anual) privind actualizarea domeniului
public si privat al comunei;

5. colaborarea cu celelalte structuri de specialitate in vederea urmaririi lucrarilor de reparatie a obiectivelor
aflate in administrarea Primdriei comunei Paulesti si la cele din patrimoniul public si privat al comunei si
care au fost date in administrare, folosinta gratuita, concesionate si/sau inchiriate;

6. elaborarea politicilor si strategiilor cu privire la infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor de
administrare a domeniului public si privat;

7. verifica pe teren sesizarile si reclamatiile cu privire la unele aspecte ce tin de imobilele apartinand
domeniului public si privat al comunei si ia masuri corespunzatoare pentru stingerea litigiilor;

8. urmareste derularea contractelor de Inchiriere/concesiune emise de Primdria comunei Paulesti,
modificarea, transcrierea, calculul chiriei, supunerea spre aprobare a rezilierii contractului, etc. ;

9. desfasoara activitati de control si documentare cu privire la situatia si starea domeniului public si privat,
inclusiv a pasunilor aflate In proprietatea domeniului public si privat al comunei. Verifica si urmareste n
teren sd nu fie schimbata categoria de folosinta a pasunilor;

10. in domeniul concesionarii bunurilor din domeniul public, elaboreaza analize si asigurd documentatia
necesard fundamentarii deciziilor privind concesionarea bunurilor apartinind domeniului public al
comunei;

11. asigura evidenta contractelor de concesiune si urmareste indeplinirea prevederilor contractuale, in
colaborare cu alte compartimente abilitate, prin verificari periodice;

12. primeste si solutioneaza in termenul legal corespondenta repartizata;

13. raspunde de gestionarea si arhivarea documentelor, conform reglementarilor legale in vigoare;

14. indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii ale primarului, primite de la sefii ierarhici, stabilite
prin legi, hotarari ale consiliului local, cu respectarea Regulamentului intern.

Compartimentul Protectia Mediului — Atributii

1. Urmareste ducerea la indeplinire a obligatiilor administratiei publice locale privind protectia mediului.
2. Supravegheaza depozitele de deseuri aflate in circumscriptia teritoriald al comunei Paulesti,

3. Sesizeaza autoritatile si institutiile publice competente in cazurile de nerespectare a normelor legale
privind nivelul de poluare;

4. Verifica existenta contractelor de salubrizare incheiate de cétre persoane fizice sau juridice, potrivit legii
s1 monitorizeaza impreund cu personalul Compartimentului Politie Locald modalitatea de gestionare a
deseurilor de cdtre persoanele care detin proprietati pe raza teritoriala a comunei Paulesti si nu au incheiat
contracte de salubrizare, neavand domiciliul pe raza teritoriala a comunei Paulesti si informeaza cu privire
la cele constatate Serviciului Financiar-Contabil in vederea dispunerii masurilor legale;

5. Verifica ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in conformitate cu graficele
stabilite.

6. Controleaza respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport si depozitare a
deseurilor menajere si industriale;

7. Verifica asigurarea salubrizarii strazilor, a cdilor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor, indepartarea
zapezii si a ghetii de pe caile de acces;
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8. Verifica igienizarea surselor de apa, a malurilor, a albiilor cursurilor de ape ce traverseaza teritoriul
administrativ al comunei;

9. Verifica si solutioneaza, potrivit competentelor specifice sesizarile cetatenilor privind nerespectarea
normelor legale de protectie a mediului si a surselor de apa, precum si a celor de gospodarire a localitatilor;
10. Verifica respectarea obligatiilor privind Intrefinerea curateniei de catre institutiile publice, operatorii
economici, persoanele fizice si juridice, respectiv curatenia fatadelor, a locurilor de depozitare a diferitelor
materiale, a anexelor gospodaresti, a terenurilor aferente imobilelor pe care le detin sau in care functioneaza,
a trotuarelor, a rigolelor, a cilor de acces, a terenurilor din apropierea garajelor si a spatiilor verzi;

11. Vegheaza la respectarea standardelor si a normelor privind nivelul de zgomot si poluarea sonor3;

12. Verifica respectarea prevederilor legale de mediu de catre operatorii economici, in limita competentelor
specifice autoritatilor administratiei publice locale;

13. Vegheaza la respectarea normelor privind pastrarea curateniei in locurile publice, protejarea si
conservarea spatiilor verzi,

14. Verifica respectarea prevederilor legale de mediu de cétre operatorii economici, in limita competentelor
specifice autoritatilor administratiei publice locale;

15. Identifica bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al comunei sau pe spatii aflate in
administrarea autoritatilor administratiei publice locale ori a altor institutii/servicii publice de interes local
si aplica procedurile legale pentru ridicarea acestora;

16. Initiaza campanii si actiuni de constientizare a populatiei privind actiuni de protectia mediului;

17. Initiaza si urmareste realizarea de actiuni si campanii periodice pentru colectarea deseurilor pe raza
comunei Paulesti;

18. Constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale specifice realizarii atributiilor
stabilite in sarcina autoritatilor administratiei publice locale.

19. Indeplineste orice alte atributii ce rezultd din actele normative sau sunt incredintate de conducerea
institutiei;

XVI. Compartimentul Implementare Proiecte

Atributii:

1. implementarea tehnica si financiara a proiectelor,

2. respectarea Calendarului activitatilor;

3. asigurarea unui management eficient al Proiectului, inclusiv prin asigurarea resurselor umane si materiale
necesare implementarii corecte si in termenele stabilite prin Contract a activitatilor proiectului;

4. intocmirea Cererii de prefinantare, pregatirea Dosarului cererii de prefinantare si depunerea Cererii de
prefinantare;

5. respectarea Calendarului achizitiilor publice si procedurii de atribuire a contractelor de bunuri/ lucrari/
servicii;

6. monitorizarea achizitiilor publice aferente proiectului;

7. pregatirea documentatiilor aferente achizitiilor publice, pentru verificarea de catre organismul
intermediar;

8. respectarea graficului de depunere a cererilor de rambursare, ca parte integranta a Contractului;

9. transmiterea catre Organismul intermediar, conform graficului de depunere a cererilor de rambursare,
notificdrilor aferente proiectelor si a rapoartelor de progres, precum si a documentelor justificative ce
Tnsotesc cererea de rambursare;

10. realizarea tuturor masurilor de informare si publicitate;

11. respectarea altor obligatii prevazute in contractul de finantare;

12. colaboreaza cu firmele de consultanta, asistenta tehnica, audit, publicitate, executie lucrari, etc. pe toata
perioada de implementare a proiectului;

13. asigura comunicarea dintre solicitant si organismal intermediar;

14. reprezinta interesele si obligatiile Beneficiarului in derularea proiectului;

15. raspunde la solicitarile/clarificérile cerute de catre orice organism abilitat n verificarea proiectului.
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16.respecta indeplinirea sarcinilor Beneficiarului aferente perioadei de implementare si postimplementare
a proiectului;

16. urmareste ca indicatorii stabiliti prin cererea de finantare sa fie respectati;

17. identifica riscurile in proiect si ia masuri de diminuare a acestora,

18. arhiveaza in conditiile legii, documentele prelucrate;

19. Indeplineste si alte atributii incerdintate de Primaria Paulesti.

XVII. Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor

Atributii pe linie de stare civila:

a) Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces si elibereazi
certificate doveditoare;

b) Inregistreaza si solutioneaza cereri de divort pe cale administrativa, eliberand certificate de divort;

¢) Inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale normelor metodologice, pe marginea actelor de stare civila
aflate n pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru Inscriere in registre, exemplarul I sau II, dupa
caz,;

d) Inregistreaza toate cererile in registrele corespunzatoare fiecirei categorii de lucrari, in conformitate cu
prevederile metodologiei de lucru;

e) Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formulare;

f) Elibereaza extrase de pe actele de stare civild, la cererea autoritatilor, precum si dovezi privind
Tnregistrarea unui act de stare civila, la cererea persoanclor fizice;

g) Intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie, de divort pe cale administrativa si de deces, in
conformitate cu normele Institutului National de Statistica, pe care le trimite lunar Directiei Judetene de
Statistica;

h) Atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate ;

1) Primeste cererile si efectueaza verificari cu privire la rectificarea actelor de stare civila, schimbarea
numelui pe cale administrativa si transcrie certificatele de stare civila procurate din strainatate;

j) La solicitarea instantelor, efectueaza verificari cu privire la anularea, completarea ori modificarea actelor
de stare civila, declararea disparitiei sau a mortii pe cale judecatoreasca si inregistrarea tardiva a nasterii;
k) Desfasoara activitati de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

1) Centralizeaza principalii indicatori realizati, verifica modul de indeplinire a sarcinilor propuse si
intocmeste sintezele, situatiile comparative si analizele activitatilor desfasurate periodic;

m) Transmite Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Prahova, sintezele si analizele intocmite

Atributii pe linie de evidenta a persoanelor si eliberare a actelor de identitate:

a) primeste, analizeaza si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate, cartilor de alegator,
stabilirea domiciliului, inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea resedintei si ITnméaneaza
solicitantilor documentele 1n cauza;

b) primeste si solutioneaza cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele care isi schimba
domiciliul din strainatate in Romania;

¢) primeste si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanelor internate 1n unitati
sanitare si de protectie sociald, precum si ale celor aflate in locurile de retinere si de arest preventiv din
cadrul unitatilor de politie sau in penitenciar din zona de responsabilitate si Tnmaneazd documentele
solicitate;

d) inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari, in conformitate cu
prevederile metodologiei de lucru;

e) raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formularele necesare
eliberarii actelor de identitate;

f) desfasoara activitati de primire, examinare §i rezolvare a petitiilor cetatenilor;
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g) furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale persoanei catre autoritatile si
institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si catre cetateni,

h) asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.IL., in scopul
realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;

1) solutioneaza cererile formatiunilor operative din M.A.L, S.R.I., S.P.P., Justitie, Parchet, M.Ap.N., privind
verificarea si identificarea punctuald a persoanelor fizice;

j) acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitati sanitare si de protectie
sociala, ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

k) formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;

1) intocmeste situatiile statistice si analizele activitatilor desfasurate lunar, trimestrial si anual Tn cadrul
serviciului;

m) asigura gestiunea cartilor de identitate provizorii;

n) raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;

0) organizeaza, asigura conservarea si utilizeaza, in procesul muncii, evidentele locale manuale;

p) asigurd protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor clasificate, precum si securitatea
documentelor serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale;

q) raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza
activitatea pe linia regimului de evidenta a persoanelor;

r) indeplineste si alte atributii specifice activititii de evidentd a persoanelor, reglementate prin acte
normative.

s) tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate;

t) indeplineste si alte atributii pe linia eliberarii documentelor in sistem de ghiseu unic, reglementate prin
acte normative.

u) actualizeaza Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu datele privind persoana fizicd in baza
comunicdrilor Tnaintate de ministere si alte autoritafi ale administratiei publice centrale si locale, precum si
a documentelor prezentate de cetdteni cu ocazia solutionarii cererilor acestora;

v) actualizeaza Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu mentiunile operative, precum si cu
informatiile preluate din comunicarile primite;

w) preia in Registrul National de Evidentd a Persoanelor datele privind persoana fizica, in baza
comunicdrilor nominale pentru nascutii vii, cetateni roméani, ori cu privire la modificérile intervenite in
statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani, precum si datele privind persoanele casatorite, divortate,
decedate;

X) preia in sistem informatizat imaginea cetatenilor care solicita eliberarea actelor de identitate sau care
solicitd inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei in buletinul de identitate;

y) opereaza in Registrul National de Evidenta a Persoanelor data Tnmanarii cartilor de identitate si a cartilor
de identitate provizorii;

z) opereaza corectii asupra neconcordantelor inregistrate in Registrul National de Evidenta a Persoanelor
(constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate de alti utilizatori)

aa) desfasoara activitati pentru administrarea retelei locale de calculatoare, precum si a utilizatorilor la nivel
de sistem de operare (parole, drepturi de acces, etc.);

bb) executa activitati pentru intrefinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

cc) evidentiaza incidentele de aplicatie si le solutioneaza pe cele referitoare la hardware si sistem de operare;
dd) participa la operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de baza si de aplicatie pe
echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local, impreuna cu specialistii B.J.A.B.D.E.P.,
respectiv S.A.B.D.E.P. Bucuresti;

ee) asigurd inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul prin firme de service;

ff) asigura protectia datelor si informatiilor gestionate §i ia masuri de prevenire a scurgerii de informatii
clasificate si secrete de serviciu;
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gg) formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;

hh) indeplineste si alte atributii privind actualizarea Registrului National de Evidenta a Persoanelor,
reglementate prin acte normative;

i1) indeplineste si alte atribugii specifice activitatii de evidentd a persoanelor, reglementate prin acte
normative

1) Se preocupa de intocmirea si actualizarea procedurilor operative din cadrul compartimentului.

CAPITOLUL IV

REGULI GENERALE PRIVIND CIRCULATIA DOCUMENTELOR

- Documentele depuse de petenti la sediul institugiei se inregistreaza la compartimentul Registratura,
prin atribuirea unui numar de Tnregistrare, compartimentul mentionat avand sarcina de a repartiza
documentele inregistrate catre compartimentele de specialitate, pe baza vizei primarului si a secretarului
inscrisa pe documentele respective.

- Compartimentul Registraturd urmareste solutionarea si redactarea in termen a raspunsurilor,
expedierea acestora catre petenti, precum si clasarea si arhivarea petitiilor.

- Semnarea raspunsului catre petenti se face de catre primar si secretarul general sau numai de
persoane imputernicite de acesta, precum si de seful compartimentului care a solutionat petitia, dupa caz.

- Toate documentele care circula Tntre compartimentele Primariei vor primi un numar de Tnregistrare
din Registrul de intrare- iesire.

- Intre compartimente, documentele vor circula pe bazi de semniturd de predare/primire,
consemnate pe exemplarul 2 al documentului care se va pastra la compartimentul emitent.

Corespondenta de raspuns va purta numarul de Tnregistrare la primire iar cea intocmita in nume
propriu cu numar “din oficiu”.

CAPITOLUL V

INDATORIRI GENERALE

Art. 11. - Indatoririle functionarilor publici si personalului contractual previzute in OUG nr.57/2019

privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare:

* Respectarea Constitutiei si a legilor;

* Profesionalismul si impartialitatea;

* Obligatii In exercitarea dreptului la libera exprimare;

* Asigurarea unui serviciu public de calitate;

* Loialitatea fata de autoritatile si institutiile publice;

* Obligatia de a informa autoritatea sau institutia publica cu privire la situatia personald generatoare de
acte juridice;

* Interdictii si limitari in ceea ce priveste implicarea in activitatea politica;

« Indeplinirea atributiilor;

* Limitele delegarii de atributii;

* Pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidentialitatea;

* Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje;

« Utilizarea responsabild a resurselor publice;

* Subordonarea ierarhica;

* Folosirea imaginii proprii;

 Limitarea participarii la achizitii, concesiondri sau inchirieri;
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* Activitatea publica;

* Conduita in relatiile cu cetatenii;

* Conduita in cadrul relatiilor internationale;

* Obiectivitate si responsabilitate Tn luarea deciziilor;

* Obligatia respectarii regimului cu privire la sdnatate si securitate Tn munca.

Respectarea Constitutiei si a legilor

- Functionarii publici trebuie sd cunoasca prevederile legislative si sa stie daca situatia respectiva este
reglementata de vreun act juridic in vigoare. Asemenea prevederi legislative care ar trebui cunoscute de
catre functionarii publici, atat de la nivel central cat si local, sunt cele referitoare la Constitutia Romaniei,
Codul administrativ, Codul de conduita a functionarilor publici, Regulamentul de Organizare si Functionare
(ROF) al institutiei in care 1si desfasoara activitatea, regimul conflictului de interese si al

eqge vy

Profesionalismul si impartialitatea

- Functionarii publici trebuie sa exercite functia publica cu obiectivitate, impartialitate si independenta,
fundamentandu-si activitatea, solutiile propuse si deciziile pe dispozitii legale si pe argumente tehnice si sa
se abtina de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului
corpului functionarilor publici.

Obligatii in exercitarea dreptului la libera exprimare

- In exercitarea dreptului la liberd exprimare, functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere
demnitatii, imaginii, precum si vietii intime, familiale si private a oricarei persoane.

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

- Functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa influentati de
considerente personale sau de popularitate.

Asigurarea unui serviciu public de calitate

- Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor prin
participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practicd, in scopul realizarii competentelor
autoritatilor si ale institutiilor publice.

- In exercitarea functiei detinute, functionarii publici au obligatia de a avea un comportament profesionist,
precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativd pentru a castiga si a mentine
increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice

Loialitatea fata de autoritatile si institutiile publice

- Functionarilor publici le este interzis:

a) sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea autoritatii sau
institutiei publice in care 1si desfasoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de
acte cu caracter normativ sau individual,

b) sa facd aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care autoritatea
sau institutia publicd in care isi desfasoard activitatea are calitatea de parte sau sa furnizeze In mod
neautorizat informatii in legatura cu aceste litigii;

c) sa dezvaluie si sa foloseasca informatii care au caracter secret, n alte conditii decat cele prevazute de
lege;
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d) sa acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de actiuni
juridice ori de alta naturd impotriva statului sau autoritatii ori institugiei publice in care isi desfasoara
activitatea.

Obligatia de a informa autoritatea sau institutia publica cu privire la situatia personala generatoare
de acte juridice

- Functionarul public are indatorirea de a informa autoritatea sau institutia publicd, in mod corect si
complet, in scris, cu privire la situatiile de fapt si de drept care privesc persoana sa si care sunt generatoare
de acte administrative in conditiile expres prevazute de lege.

Interdictii si limitari in activitatea politica

Functionarii publici au obligatia ca, in exercitarea atributiilor ce le revin, sa se ab{ind de la exprimarea
sau manifestarea publica a convingerilor si preferintelor lor politice, sa nu favorizeze vreun partid politic
sau vreo organizatie careia ii este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice.

In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice, a fundatiilor sau asociatiilor
care functioneaza pe langa partidele politice, precum si candidatilor independenti;

b) sd furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

c) sa afiseze, in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla
si/sau denumirea partidelor politice, precum si ale candidatilor independenti;

d) sa se serveasca de actele pe care le indeplinesc in exercitarea atributiilor de serviciu pentru a-si exprima
sau manifesta convingerile politice;

e) sa participe 1a reuniuni publice cu caracter politic pe durata timpului de lucru.

indeplinirea atributiilor

Functionarii publici raspund, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin din functia publica pe
care o detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate.

Functionarul public are indatorirea sa indeplineasca dispozitiile primite de la superiorii ierarhici.

Functionarul public are dreptul sd refuze, in scris i motivat, indeplinirea dispozitiilor primite de la
superiorul ierarhic, daca le considera ilegale.

Functionarul public are indatorirea sa aduca la cunostintd superiorului ierarhic al persoanei care a emis
dispozitia astfel de situatii.

In cazul in care se constata, in conditiile legii, legalitatea dispozitiei previzute la alin.(3), functionarul
public raspunde in conditiile legii.

Limitele delegarii de atributii

Delegarea de atributii corespunzdtoare unei functii publice nu se poate face prin delegarea tuturor
atributiilor corespunzatoare unei functii publice catre acelasi functionar public.

Functionarul public care preia atributiile delegate exercita pe perioada delegarii de atributii si atributiile
functiei publice pe care o detine, precum si atributiile partial preluate, cu exceptia situatiei in care atributiile
delegate presupun exercitarea controlului ierarhic asupra functiei detinute.

In situatia in care functia publica ale cérei atributii sunt delegate si functia publica al cérei titular preia
partial atributiile delegate se afla intr-un raport ierarhic de subordonare, functionarul public care preia
atributiile delegate semneaza pentru functia publica ierarhic superioara.

Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabila a functionarului public céruia i se deleaga
atributiile. Functionarul public care preia atributiile delegate trebuie sa indeplineasca conditiile de studii si
de vechime necesare pentru ocuparea functiei publice ale carei atributii ii sunt delegate. Nu pot fi delegate
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atributii functionarilor publici debutanti sau functionarilor publici care exercita functia publica in temeiul
unui raport de serviciu cu timp.

Pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidentialitatea

Functionarii publici au obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si
confidentialitatea 1n legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostinta in exercitarea
functiei publice, 1n conditiile legii, cu aplicarea dispozitiilor in vigoare privind liberul acces la informatiile
de interes public.

Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje
Functionarii publici au obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si
confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostinta in exercitarea
functiei publice, in conditiile legii, cu aplicarea dispozitiilor in vigoare privind liberul acces la informatiile
de interes public.

Utilizarea responsabila a resurselor publice

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

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

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

Functionarilor publici care desfasoara activitati in interes personal, in conditiile legii,le este interzis sa
foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritatii sau a institutiei publice pentru realizarea acestora.

Subordonarea ierarhica
Functionarii publici au obligatia de a rezolva, in termenele stabilite de cétre superiorii ierarhici,
lucrarile si sarcinile repartizate.

Folosirea imaginii proprii
Functionarilor publici le este interzis sa permita utilizarea functiei publice in actiuni publicitare pentru
promovarea unei activitati comerciale, precum si in scopuri electorale.

Limitarea participarii la achizitii, concesionari sau inchirieri
Un functionar public nu poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a statului sau a unitatilor
administrativ-teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, in urmatoarele situatii:
a) cand a luat cunostintd, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu,despre valoarea ori
calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;
b) cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului respectiv;
¢) cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care persoanele interesate
de cumpararea bunului nu au avut acces.
Functionarilor publici le este interzisd furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate
publicd sau privatd a statului ori a unitatilor administrativ-teritoriale, supuse operatiunilor de vanzare,
concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele prevazute de lege.

Respectarea regimului juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatilor
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Functionarii publici au obligatia sa respecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese si al

Functionarii publici trebuie sa exercite un rol activ, avand obligatia de a evalua situatiile care pot
genera o situatie de incompatibilitate sau un conflict de interese si de a actiona pentru prevenirea aparitiei
sau solutionarea legala a acestora.

In situatia intervenirii unei incompatibilititi sau a unui conflict de interese, functionarii publici au
interese, in termen legal.

La numirea intr-o functie publica, la incetarea raportului de serviciu, precum si in alte situatii prevazute
de lege, functionarii publici sunt obligati sa prezinte, in conditiile Legii nr.176/2010, cu modificarile si
completarile ulterioare, declaratia de avere si declaratia de interese. Declaratia de avere si declaratia de
interese se actualizeaza anual, potrivit legii.

Activitatea publica

Comunicarea oficiald a informatiilor si datelor privind activitatea autoritatii sau institutiei publice,
precum si relatiile cu mijloacele de informare Tn masa se asigura de catre functionarii publici desemnati in
acest sens de conducatorul autoritatii sau institutiei publice.

Functionarii publici desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate oficiala,
trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducatorul autoritatii ori institutiei
publice in care 1si desfagoara activitatea.

In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pot participa la activititi sau
dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimatd nu reprezinta punctul de
vedere oficial al autoritatii ori institugiei publice in cadrul careia isi desfasoara activitatea.

Functionarii publici pot participa la elaborarea de publicatii, pot elabora si publica articole de
specialitate si lucrari literare ori stiintifice, in conditiile legii.

Functionarii publici pot participa la emisiuni audiovizuale, Functionarii publici nu pot utiliza
informatii si date la care au avut acces 1n exercitarea functiei publice, daca acestea nu au caracter public.

Conduita in relatia cu cetitenii

In relatiile cu persoanele fizice si cu reprezentantii persoanelor juridice care se adreseaza autorittii
sau institutiei publice, functionarii publici sunt obligati sd aiba un comportament bazat pe respect, buna-
credintd, corectitudine, integritate morala si profesionald. Functionarii publici au obligatia de a nu aduce
atingere onoarei, reputatiei,demnitatii, integritatii fizice si morale a persoanelor cu care intrad in legatura in
exercitarea functiei publice, prin: a) intrebuintarea unor expresii jignitoare; b) acte sau fapte care pot afecta
integritatea fizica sau psihica a oricarei persoane.

Functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru rezolvarea legala, clara
si eficientd a problemelor cetatenilor. Pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care sa asigure
demnitatea persoanelor, eficienta activitatii, precum si cresterea calitatii serviciului public, se recomanda
respectarea normelor de conduita.

Functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine demna si civilizatd fata de orice persoana cu care
intra in legaturd in exercitarea functiei publice, fiind indrituifi, pe baza de reciprocitate, sa solicite acesteia
un comportament similar. Functionarii publici au obligatia de a asigura egalitatea de tratament a cetatenilor
in fata autoritatilor si institutiilor publice, principiu conform caruia functionarii publici au Indatorirea de a
preveni si combate orice forma de discriminare Tn indeplinirea atributiilor profesionale.

Obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor
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Functionarii publici de conducere au obligatia sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la
dezvoltarea carierei personalului din subordine, in conditiile legislatiei specifice aplicabile fiecarei categorii
de personal. In acest sens, acestia au obligatia:

a) sd repartizeze sarcinile in mod echilibrat, corespunzator nivelului de competenta aferent functiei
publice ocupate si carierei individuale a fiecarei persoane din subordine; b) sa asigure coordonarea modului
de indeplinire a sarcinilor, cu valorificarea corespunzatoare a competentelor fiecirei persoane din
subordine;

¢) sd monitorizeze performanta profesionald individuald si colectiva a personalului din subordine, sa
semnaleze in mod individual performantele necorespunzatoare si sa implementeze masuri destinate
ameliorarii performantei individuale si, dupa caz, colective,atunci cand este necesar;

d) sa examineze si sa aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru
personalul din subordine, atunci cand propun acordarea de stimulente materiale sau morale;

e) sa evalueze In mod obiectiv necesarul de instruire profesionald al fiecarui subordonat si sa propuna
participarea la programe de formare si perfectionare profesionala pentru fiecare persoand din subordine;
competentele si indeplinesc conditiile legale necesare exercitarii functiei respective;

g) sa excluda orice forma de discriminare si de hartuire, de orice natura si in orice situatie, cu privire la
personalul din subordine.

In scopul asigurarii conditiilor necesare indeplinirii cu impartialitate a indatoririlor ce decurg din
raporturile ierarhice, Tnaltii functionari publici si functionarii publici de conducere au obligatia de a nu se
angaja in relatii patrimoniale cu personalul din subordine.

Conduita in relatiile internationale

Functionarii publici care reprezintd autoritatea sau institutia publicd in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminare si alte activitati cu caracter international au
obligatia sa promoveze o imagine favorabila tarii si autoritatii sau institutiei publice pe care o reprezinta.

In relatiile cu reprezentantii altor state, functionarilor publici le este interzis si exprime opinii
personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

In deplasarile externe, functionarii publici sunt obligati sa aibd o conduitd corespunzitoare regulilor
de protocol si le este interzisa incdlcarea legilor si obiceiurilor tarii gazda.

Obligatia respectarii regimului cu privire la sanéitate si securitate in munca
Functionarii publici au obligatia de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor
medicale ca urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, in conditiile legii

Art. 12. — Functionarii publici se bucura de stabilitate in exercitarea functiei publice.
Art. 13. — (1) Reglementari comune:

a) Fiecare salariat din cadrul Primariei comunei Paulesti isi desfasoara activitatea conform fisei
postului, dispozitiilor primarului, indeplineste orice alte sarcini, incredintate in scris sau verbal de
conducerea Primariei Paulesti, sub rezerva legalitatii de asemenea duce la indeplinire hotararile Consiliului
Local Paulesti care le-au fost date;

b) Competenta teritoriala a functionarilor Primariei comunei Paulesti este comuna Paulesti;

c) Compartimentele/serviciile din cadrul Primariei Paulesti vor colabora, conlucra cu comisiile de
specialitate ale Consiliului Local Paulesti, in functie de domeniul lor de activitate.

d)  Functionarii publici in domeniile lor de activitate raspund de elaborarea corecta a proiectelor de
dispozitii si hotarari, precum si a rapoartelor de specialitate in conditiile Ordonantei de urgenta a Guvernului
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completurile ulterioare.

e)  Toti salariatii vor respecta ierarhia, conform fisei postului;
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f)  Lipsa de la serviciu se anunta de indata sefului ierarhic superior. Salariatul este obligat sd prezinte
acte doveditoare cu privire la absenta, dupa caz, parasirea institutiei se face numai motivat, cu acordul
sefului ierarhic superior.

g) Realizarea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in termen a lucrarilor repartizate de
conducerea Primdriei sau solicitate de catre alte institutii, agenti economici sau persoane fizice, astfel Tncat
sd sporeasca Increderea 1n institutia Primarului si a celor care o reprezinta;

h) Abtinerea de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice in exercitarea atributiilor care le
revin;

1) Conformarea intocmai dispozitiilor date sau transmise de conducerea Primariei;

J) Pastrarea secretului de serviciu, in conditiile legii;

K) Pastrarea confidentialitatii informatiilor sau documentelor de care iau cunostinta in exercitarea functiei;

I) Interzicerea solicitarii sau acceptarii, direct sau indirect, de daruri sau de alte avantaje, Tnh considerarea
functiei publice;

m) Interzicerea primirii in mod direct a unor cereri a caror rezolvare intra in competenta lor ori sa intervina
pentru solutionarea acestora;

n) La numire, precum si la eliberarea din functie, functionarii publici si personalul contractual din cadrul
Primariei comunei sunt obligati sa depuna declaratia de avere;

0) Functionarii publici au dreptul si obligatia de a-si imbunatati in mod continuu abilitatile si pregatirea
profesionala,;

p) Respectarea prevederilor O.U.G.nr.57/2019 privind Codul administrativ, a Legii nr.53/2003 - Codul
Muncii, precum si a celorlalte prevederi specifice administratiei publice.

q) Incilcarea de catre functionarii publici, cu vinovitie, a indatoririlor de serviciu atrage raspunderea
administrativa, civilad sau penala, in conditiile legii si ale Codului administrativ aprobat prin OUG nr.
57/2019;

r) Semnarea, contrasemnarea sau avizarea de catre functionarii publici a proiectelor de acte administrative
si a documentelor de fundamentare a acestora, cu incalcarea prevederilor legale, atrage raspunderea acestora
in conditiile legii;

s) Functionarul public are dreptul de a refuza semnarea, respectiv contrasemnarea ori avizarea actelor si
documentelor prevazute mai sus, daca le considera ilegale, cu respectarea prevederilor art. 437 alin. (3) din
OUG nr. 57/2019 - Codul administrativ;

s) GDPR introduce sase principii care trebuie respectate de catre orice institutie- de toate
compartimentele §i serviciile care prelucreaza date asa cum sunt ele descrise pe scurt mai jos:

* Legalitate, echitate si transparentd —prelucreaza datele legal si corect fata de persoana vizata si explica-
i de ce 1i prelucrezi intr-un limbaj pe care il poate intelege, fara jargon juridic.

* Limitarea scopului — nu folosi datele in altd maniera decat aceea prezentata persoanei fizice;

* Minimizarea datelor — nu prelucra mai multe date decat iti trebuie;

* Exactitate — pastreaza datele actualizate;

* Integritate si confidentialitate — protejeaza datele prin masuri adecvate;

* Responsabilitate — documenteaza procesele si fii capabil sa demonstrezi respectarea principiilor de mai
Sus.

t) Toate operatiunile asupra datelor trebuie sa fie legale, adica sa se bazeze pe cel putin unul dintre
temeiurile de mai jos:

» Consimtamantul — persoana si-a dat in mod valabil consimtdmantul;

* Contractul — exista un contract sau urmeaza sa se incheie un contract;

* Obligatia legala — exista o obligatie legala;

* Interesul vital — protejezi viata sau sanatatea persoanei;

* Interesul public;

* Interesul tau legitim — atata timp cat nu intra in conflict cu interesul persoanei fizice;
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(2) Cunoasterea prevederilor Regulamentului pentru protectia datelor revine tuturor functionarilor din
aparatul de specialitate al primarului iar implementarea prevederilor lui sunt in sarcina persoanelor
nominalizate prin dispozitie de Primar.

CAPITOLUL VI

DISPOZITII FINALE

Art.14. — Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in legislatia Tn
vigoare, care privesc probleme de organizare, sarcini si atributii noi pentru functionarii primariilor.

Art.15. — Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecarui compartiment sau serviciu
n parte, putand fi modificat ori de cate ori necesitatile legale de organizare si disciplina a muncii o solicita.

Art.16. - Salariatii Primariei Comunei Paulesti sunt obligati sa cunoasca si sa respecte prevederile
prezentului regulament.

Art. 17. — Documentele emise de Primaria comunei Paulesti vor cuprinde, Tn mod obligatoriu: antet,
numar de Tnregistrare, data, numele si prenumele primarului, secretarului general al comunei si a celui care-
| intocmeste, precum si semnatura acestora.

Art. 18. — Drept de semnatura si stampila are:
primarul;
secretarul general al comunei sau inlocuitorul acestuia;
viceprimarul — pentru primar;
- pe adeverinte, certificate de urbanism etc. vor semna si functionarii care le intocmesc;
Delegarea drepturilor de semnatura Se stabilesc prin dispozitie de primar.

Art. 19. — (1) Semnatura ,,pentru,, se poate da numai in cazuri exceptionale si numai in situatiile n
care legea nu interzice acest lucru. Prin caz exceptional se intelege: concediul de odihna, lipsa din institutie
din motive de boala sau din alte motive intemeiate, lipsa din institutie pentru perfectionare profesionala, de
reprezentare a comunei in afara unitatii ei teritorial — administrative.

Folosirea stampilelor se face dupa cum urmeaza:

a) — Stampila cu inscriptia “ COMUNA PAULESTI” fara stema se aplica pe toate actele administrative
care privesc persoanele fizice si juridice;

b) —Stampila cu inscriptia “Consiliul local al comunei Paulesti si sStema Romaniei” se aplica pe hotararile
consiliului local si este folosita de catre secretarul general sau inlocuitorul acestuia;

c) — Stampila cu inscriptia “Primaria comunei Paulesti — Primar si Stema Romaniei” se aplica numai
pe dispozitiile emise de primar si este folositd de cétre primar;

d) — Stampila cu inscriptia “Primaria comunei PAULESTI — starea civila si Stema Romaniei” se aplica
numai de ofiterul si delegatul de stare civild, este folositd de secretarul general al comunei care
indeplineste si functia de ofiter delegat de stare civila pe corespondenta referitoare la starea civila, iar in
lipsa acestuia, de delegatul de stare civild numit sa o inlocuiasca sau de functionarul public cu atributii de
stare civila.

(2) Sigiliul ,,Consiliului Local Paulesti,, se pastreaza de secretarul general al comunei Paulesti si se aplica
pe actele administrative adoptate de acesta.

(3) Sigiliul primarului comunei Paulesti este pastrat de acesta si se aplica de catre acesta pe actele
administrative pe care le emite.

(4) Starea civila are stampila proprie si are drept de semnatura delegatul de stare civila respectiv
functionarul public cu atributii de stare civila.

Art. 20. — (1) Programul de lucru al salariatilor este cel stabilit prin dispozitie de primar. Exceptie
fac salariatii din cadrul Compartimentului Politie Locala care efectueaza serviciul la tura.

(2) Tn programul de lucru de luni pana vineri, o zi este cu program dupi-amiaza.
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(3) Stabilirea si modificarea programului de lucru si al programului cu publicul se poate efectua prin
dispozitie de primar, cu consultarea reprezentantilor salariatilor si avizul comisiei paritare.

Art. 21. - Orice incélcare a atributiilor, obligatiilor si indatoririlor de serviciu atrage rdspunderea
disciplinara, in conditiile Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completurile ulterioare, a Codului muncii, a Regulamentului intern sau a altor acte normative
n vigoare, in functie de categoria salariatului, functionar public sau personal contractual.
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