ROMANIA
JUDETUL ALBA
COMUNA BLANDIANA
Localitatea Blandiana, nr. 15
C.LF. 4562303 tel/fax. 0258760811, 0258/760738

E-mail m‘imariablandiana@yahoo.com

HOTARARE NR. 53 din 05.09.2019
privind actualizarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului Comunei Blandiana

Consiliul local al Comunei Blandiana intrunit in sedinta ordinar in data de 05.09.2019

Avand in vedere:

® Proiectul de hotirare nr.1916/30.08.2019 initiat de Primarul Comunej Blandiana
privind actualizarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului Comune; Blandiana

* Nota de fundamentare a primarului comunei Blandiana nr. 1914 din 30.08.2019,
privind actualizarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primaruluj Comunei Blandiana:

* Raportul de specialitate intocmit de Compartimentul financiar contabil, achizitii
publice, impozite §i taxe locale, resurse umane;
Raportul Comisiei juridice si de disciplind, munci $i protectie sociala
Raportul Comisiei pentru activititi economico-financiare, agriculturd, amenajarea
teritoriului si urbanism, protectia mediului si turism

* Raportul Comisiei pentru invafimant, sanitate si familie, protectie copii, tineret si
sport, activititi socio-culturale, culte

* HCL nr.61/30.10.2015 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare
al aparatului de specialitate al primarului Comunei Blandiana

* HCL nr. 46/28.08.2019 privind modificarea organigramei si a statuluji de functii al
Comunei Blandiana

Luénd in considerare:

* art. 129, alin. (2) litera a), alin.3 lit a) si art. 136 alin. (1) din OUG nr. 57/2019 privind
Codul Administrativ

® art. 40 din Legea nr. 53/2003-Codul Muncii, republicati, cu modificarile si
completirile ulterioare:

¢ prevederile Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnici legislativa pentru elaborarea
actelor normative, republicatd, cu modificirile si completarile ulterioare;

HOTARASTE:

Art. 1 Se aprobi Regulamentul de organizare §i functionare al aparatului de
specialitate al primarului comune; Blandiana, conform anexei nr. 1, parte integranti din
prezenta hotarére.
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ROMANIA
JUDETUL ALBA
COMUNA BLANDIANA
Localitatea Blandiana, nr. 15
C.LF. 4562303 tel/fax. 025876081 1, 0258/760738
E-mail primariablandiana@yahoo.com

Art. 2 Prezentul Regulament de organizare §i functionare va fi adus la cunostinta sub
semnaturd functionarilor publici si personalului contractual din aparatul de specialitate al
primarului comunei Blandiana.

Art. 3 Cu data adoptirii prezentei hotirari se abroga Hotirarea Consiliului Local al
Comunei Blandiana nr. 61/30.10.2015, privind aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei Blandiana.

ARTA. 1) impotriva prezentei hotarari persoana care se considers vatamata intr-un
drept al sdu sau intr-un interes legitim poate formula plangere prealabili la Consiliul Local al
comunei Blandiana, in termen de 30 de zile de la data comunicarii.

(2) Prezenta hotirare poate fi contestat la sectia de contencios administrativ a
Tribunalului Alba in termen de 6 luni de la data comunicirii rispunsului la plangerea
prealabila depusi, conform Legii nr. 554/2004 a contenciosuluj administrativ, cu modificirile
si completarile ulterioare.

Art. 5 . Prezenta hotdrdre se comunica: Institutiei Prefectului judetului Alba,
Primarului comunei Blandiana, Compartimentelor functionale din cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei Blandiana si se afiseaza pe site-ul primariei si la sedjul
acesteia.

Contrasemneazi pentru legalitate
Consilier Secretar comuna

Popg Petronela Jjr. Anghel amona Viorica
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ROMANIA ANEXA LA H.C.L. nr.53 din 05.09.2019
JUDETUL ALBA
COMUNA BLANDIANA

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

CAPITOLUL I

DISPOZITII GENERALE
BAZA LEGALA DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

ART. 1 (1) Regulamentul de organizare si functionare al aparatului propriu al primarului comunei
Blandiana a fost elaborat in baza OUG NR.57/20019 privind Codul Administrativ, si a altor acte
normative in vigoare, in temeiul cirora isi desfasoara activitatea.

(2) Regulamentul de Organizare §i Functionare a aparatului de specialitate, denumit in
continuare Regulament, reprezinta ansamblul normelor juridice care reglementeazi atributiile si
responsabilitéfile generale ale acestuia, principiile, competentele si relatiile functionale care stau la
baza organizirii si functionarii sale, precum si atributiile, competentele si responsabilitatile
specifice fiecdrei structuri organizatorice, care si asigure exercitarea la nivel optim a atributiilor ce
revin administratiei publice locale constituiti la nivelul comunei Blandiana.

ART.2 Comuna Blandiana este unitate administrativ - teritoriald cu personalitate juridicd. Comuna
posedd un patrimoniu si are initiativd in ceea ce priveste administrarea intereselor publice locale,
exercitand, in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ - teritoriale stabilite.

ART.3 Administratia publici a comunei Blandiana se intemeiaza pe principiile autonomiei locale,
descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii
si consultdrii cetdtenilor in probleme locale de interes deosebit.

ART.4 Autoritatile administratiei publice prin care se realizeazi autonomia locald la nivelul
comunei sunt: Consiliul local al comunei Blandiana, ca autoritate deliberativi si Primarul comunei
Blandiana ca autoritate executiva, organe alese conform legii.

ART.5 Consiliul local si primarul functioneazi ca autoritéti administrative autonome si rezolva
treburile publice din comuna, in conditiile prevézute de lege.

ART.6 Primiria constituie o structura functionala cu activitate permanentd, formatd din primar,
viceprimar, secretar si aparatul propriu de specialitate al primarului. Primaria aduce la indeplinire
hotardrile Consiliului local si dispozitiile primarului, gestionand problemele curente ale
colectivitatii in care functioneaza.

ART.7 Consiliul local al comunei Blandiana, la propunerea primarului, aprobd organigrama,
numarul de personal al aparatului propriu, precum si Regulamentul de organizare si functionare a
acestuia, prin care se stabilesc competentele si atributiile personalului, in conditiile prevazute de
lege.



CAPITOLUL 11
APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI BLANDIANA

ART.8 (1) Aparatul de specialitate al Primarului este structura organizatoricd stabilita prin
organigrama si statul de functii, aprobate conform legii, care duce la indeplinire sarcinile si
atributiile administraiei publice locale previzute in Constitutie, legi, ordonante, hotarari ale
Guvernului, ordine ale conducitorilor administratiei publice centrale, hotirari ale Consiliului Local
al comunei Blandiana si dispozitii ale Primarului si este alcatuit din functionari publici si personal
contractual.

(2) Organizarea si functionarea aparatului de specialitate se desfdsoard in conformitate cu
prevederile legale in materie si cu prevederile prezentului Regulament.

(3) Structura organizatorica a Primériei comunei Blandiana cuprinde compartimente.

(4) Compartimentul este o structurd cireia 3j sunt date in competenta un numir restrans de activitati
care nu presupun coordonarea unui sef,

ART.9 (1) Aparatul de specialitate este subordonat Primarului, care rispunde de buna functionare a
acestuia i asigurd conducerea, coordonarea, indrumarea si controlul activitatii desfisurate.

(2) Coordonarea si indrumarea unor structuri organizatorice functionale din cadrul aparatului de
specialitate, pot fi delegate, prin dispozitia Primarului, viceprimarului, secretarului sau altor
persoane, in conditiile legii.

(3) Primarul are competenta de a da sarcini si dispozitii compartimentelor coordonate de viceprimar
si secretar.

ART.10 in organizarea i functionarea aparatului de specialitate se aplicd §i se respecti
urmatoarele principii: principiul legalitatii, principiul egalitatii, principiul transparentei, principiul
proportionalitatii, principiul satisfacerii interesului public, principiul impartialitatii, principiul
continuitatii, principiul adaptabilitatii.

ART.11(1) La nivelul aparatului de specialitate al Primarului comunei Blandiana sunt doua tipuri
de competente:

a) competenta profesionald, care reprezintd totalitatea cunostintelor si deprinderilor necesare pentru
exercitarea unei functii in cadrul compartimentelor aparatului de specialitate i unul din criteriile
esenfiale avute in vedere la incadrarea i promovarea functionarilor publici si personalului
contractual;

b) competenta de serviciu, definiti ca abilitarea §i, totodats, obligatia ce revine unui compartiment
functional sau functionar public, de a realiza o anumita activitate/actiune precis stabiliti pentru
indeplinirea obiectivelor entitdfii publice, respectdndu-se echilibrul dintre exigentele actiunii si

(2) Atributiile de serviciu ale compartimentelor functionale se stabilesc prin prezentul Regulament,
in capitolele ce privesc organizarea compartimentelor aparatului de specialitate.

ART.12(1) Aparatul de specialitate este organizat pe domenii de activitate.

(2) Organizarea compartimentelor din aparatul de specialitate este reprezentata grafic
prin organigramd, care exprimd modul de structurare a resurselor umane pe compartimente
functionale si principalele relaii ierarhice, in functie de cerintele legale privind numarul minim de
posturi de executie.

(3) Denumirea structurilor functionale trebuie si reflecte sintetic principalele atributii pe care le
exercita.

(4) Organigrama, numirul de personal, precum si statul de functii ale aparatului de specialitate se
aprobd anual, la propunerea Primarului, prin hotirdrea Consiliului local, in functie de volumul si
complexitatea atributiilor, competentelor si responsabilitatilor legale ce trebuie indeplinte in plan
deliberativ si/sau executiv, precum si de limitele alocatiilor bugetare.



(5)Competenta teritoriala a functionarilor publici si personalului contractual din cadrul Primariei
comunei Blandiana este comuna Blandiana .
(6) Compartimentele din cadrul Primariei comunei Blandiana vor colabora, conlucra cu comisiile de
specialitate ale Consiliului Local Blandiana, in functie de domeniul de activitate.
ART.13(1) Aparatul de specialitate este structurat in functii publice §i posturi contractuale, iar
acestea, la randul lor, in functii de conducere si de executie.

(2) Functiile publice de executie si de conducere se stabilesc anual prin hotérére a Consiliului
local, cu avizul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.
ART.14(1) Aparatul de specialitate cuprinde doua categorii de personal, dupa cum urmeaza:
a) funcfionari publici carora le sunt aplicabile dispozitile OUG 57/2019 privind Codul
administrativ
b) personal contractual, angajat pe bazi de contract individual de munci si cdruia ii sunt
aplicabile prevederile Codului Muncii §i ale OUG 57/2019 privind Codul administrativ;
(2) Ambelor categorii de personal din aparatul de specialitate li se vor aplica, in mod corespunzitor,
dispozitiile prezentului Regulament.
(3) Primarul angajeaza, sanctioneaza si elibereazi din functie, in conditiile legii, personalul din
aparatul de specialitate.
(4) Functionarii din aparatul de specialitate se bucuri de stabilitatea in functie, conform legii.
ART.15(1) Personalul aparatului de specialitate isi desfagoara activitatea in limitele legii si cu
respectarea atributiilor stabilite in fisa postului pe care il ocupa.
(2) Fisa postului trebuie s fie clara, concisa, explicita si lipsita de echivocuri in ceea ce priveste
atributiile, competentele, responsabilitatile si relatiile functionale stabilite.
(3) Fisa fiecarui post este intocmitd de conducitorul compartimentului in care isi desfisoara
activitatea titularul postului, avizatd de superiorul ierarhic conducitorului compartimentului si
aprobatd de Primar. Dupa aprobare, un exemplar al figei postului va fi inménata, sub semnitura,
persoanei care ocupé postul respectiv, un exemplar va rimane la seful structurii organizatorice in
care este prevazut postul, iar al treilea exemplar se pastreaza la Dosarul de personal.
(4) Fisa postului se poate modifica ori de cate ori este necesar, in cazul aparitiei unor acte normative
noi care stabilesc atributii pentru autoritatea publicd, precum §i in cazul adoptarii unor hotirari ale
Consiliului local Blandiana, emiterii unor dispozitii de catre Primar, care stabilesc atributii noi,
suplimentare sau redistribuite, respectindu-se aceeasi procedurd ca si in cazul intocmirii fisei
initiale.
ART.16(1) Relatiile functionale din cadrul aparatului de specialitate sunt de 3 tipuri :
a) relaii ierarhice, care sunt acele relatii ce se stabilesc in timpul serviciului intre personalul de
executie si personalul de conducere direct, iar, in continuare, din aproape in aproape, pe scari
ierarhica, pana la Primar, respectindu-se regula cd un subordonat nu trebuie si aibi decat un singur
sef si are obligatia si-i execute dispozitiile date. Un functionar public de conducere poate apela la
un functionar public de rang inferior, care nu-i este subordonat, numai dupa informarea si obtinerea
acordului de la seful ierarhic direct al celui solicitat;
b) relafii de colaborare sunt relatiile care se stabilesc intre functionarii publici/personalul
contractual pentru realizarea in comun de activitati/actiuni care sa duci la indeplinirea unor
obiective clar determinate, prin schimbul liber de opinii si existenta unui coordonator, cu o
competenta reala, recunoscuta si capabil si integreze eforturile celor care colaboreazi in vederea
atingerii obiectivului;
¢) relafii colegiale sunt acele relatii neformale dintre personalul aparatului de specialitate care
trebuie sa respecte doud conditii: si nu diuneze serviciului $i s nu contravini prevederilor legale si
ale prezentului Regulament.
(2) Primarul, viceprimarul si secretarul comunei sunt titularii drepturilor §i obligatiilor de putere
ierarhica pentru compartimentele functionale pe care le coordoneaza potrivit organigramei, iar sefii
de compartimente au autoritate deplini asupra funcfionarilor direct subordonati si rispund pentru
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realizarea tuturor atributiilor ce revin compartimentului functional pe care il conduc, fari ca aceasti
prevedere sa excluda raspunderea directi a functionarilor din subordine.

(3) Relatiile dintre personalul cu functii de conducere si personalul cu functii de executie se bazeaza
pe respect reciproc, fiind interzisa jignirea, discriminarea de orice naturi si harfuirea.

(4) Pentru punerea in executare a sarcinilor de serviciu, personalul cu functii de conducere poate
emite “note de serviciu” cu sarcini individuale sau colective. Nerespectarea “notelor de serviciu”
constituie abatere disciplinara si se sanctioneazi potrivit legii.

ART.17 Coordonarea si legitura intre structurile functionale se realizeazi prin personalul cu
atributii de conducere, iar cele care privesc relaiile cu Guvernul, ministerele, celelalte autoritati ale
administratiei publice centrale, Institutia Prefectului, Consiliul Judetean, parlamentarii judetului,
precum si cu alte consilii locale si structuri asociative din administrafia public locali se realizeazi
numai prin Primar, viceprimar sau secretarul comunei.

CAPITOLUL 111

STRUCTURA ORGANIZATORICA SI PRINCIPALELE TIPURI DE RELATII
FUNCTIONALE IN CADRUL PRIMARIEI COMUNEI BLANDIANA

ART.18 (1) Autorititile administratiei publice locale ale comunei Blandiana au dreptul si
capacitatea efectivd de a rezolva si gestiona in nume propriu si sub responsabilitatea lor o parte
importantd a treburilor publice, in interesul colectivitatii locale pe care o reprezinti.

(2) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale incadrate cu
functionari publici si personal contractual.

ART.19 Primaria comunei Blandiana este structurata pe 7 compartimente, in cadrul carora isi
desfasoara activitatea 13 angajati (functionari publici si personal contractual).

ART.20 Primarul conduce, indruma si controleazi activitatea compartimentelor functionale din
cadrul primdriei, conform atributiilor prevazute de lege. Viceprimarul, si secretarul indruma
compartimentele functionale conform atributiilor pe care le au potrivit legii si delegate de citre
primar.

ART.21 (1) Structura organizatoricd a Primiriei Comunei Blandiana este in conformitate cu
Hotararea Consiliului Local al Comunei Blandiana nr. 46 adoptata in data de 28.08.2019, privind
aprobarea organigramei si a statului de functii pentru aparatul de specialitate al Primarului
Comunei Blandiana

(2) Aparatul propriu al Primariei Comunei Blandiana are urmatoarea structura organizatorica :
PRIMAR

1.-Compartiment Financiar-contabil, Resurse umane, Impozite si Taxe locale

2.-Compartiment achizitii publice

3.-Biblioteca comunald

VICEPRIMAR

4.-Compartiment Administrativ deservire

3.-Compartiment urbanism §i amenajarea teritoriului

SECRETAR

6.--Compartiment Asistenta Sociala, Stare civild, Autoritate tutelard

7.-Compartiment Registrul Agricol, Fond funciar, Cadastru, Secretariat, Relatii cu publicul,
Monitorizarea procedurilor administrative



CAPITOLUL 1V
ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE COMPARTIMENTELOR APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI BLANDIANA

ATRIBUTIILE PRIMARULUI COMUNEI BLANDIANA

ART.22 (1) Mandatul primarului este de 4 ani. Mandatul primarului declarat ales este validat in
termen de 20 de zile de la data desfasurarii alegerilor de citre judecitoria in a cérei raza teritoriala
se afld circumscriptia electorald pentru care au avut loc alegeri, in procedurid necontencioasi.
Validarea se realizeazid la judecitorie, dupd depunerea raportului detaliat al veniturilor si
cheltuielilor electorale, potrivit legii privind finantarea partidelor politice §i a campaniilor
electorale, prin incheiere pronuntatd in camera de consiliu, fird a fi aplicabild procedura de
regularizare a cererii.
(2) Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertafilor fundamentale ale cetitenilor, a
prevederilor Constitufiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Romaniei, a ordonantelor si hotardrilor Guvernului, a hotararilor consiliului local. Primarul dispune
masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor §i instructiunilor cu caracter normativ
ale minigtrilor, ale celorlalfi conducitori ai autoritafilor administratiei publice centrale, ale
prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului Judetean, precum si a hotirérilor consiliului
judetean, in conditiile legii.
(3) Pentru punerea in aplicare a activitagilor date in competenta sa prin actele prevézute la alin. (2),
primarul are in subordine un aparat de specialitate.
(4) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de interes
local.
(5) Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul sa isi exprime punctul de vedere
asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente de fond
sau de forma asupra oriciror proiecte de hotarari, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de vedere al
primarului se consemneaza, in mod obligatoriu, in procesul-verbal al gsedintei.
(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publica executivi a administratiei publice locale, reprezinti
unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritdfi publice, cu persoanele fizice sau
juridice roméne §i striine, precum si in justitie.
ART.23 Atributiile primarului
(1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
- indeplineste functia de ofiter de stare civili si de autoritate tutelard si asigura functionarea
serviciilor publice locale de profil;
- indeplineste atributii privind organizarea si desfisurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;
- indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;
- prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economici,
sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina de internet a unitatii
administrativ-teritoriale in conditiile legii;
- participd la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregitirea si
desfasurarea in bune conditii a acestora:
- prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte $i informari;
- elaboreazd, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economici, sociald
si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitatii administrativ-teritoriale
si le supune aprobirii consiliului local.



c) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale:
- exercitd functia de ordonator principal de credite;
- intocmegte proiectul bugetului unitafii administrativ-teritoriale §i contul de incheiere a exercitiului
bugetar gi le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile §i la termenele prevazute de lege;
- prezintd consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;
- inifiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare in numele unititii administrativ-teritoriale;
- verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cét si a sediului secundar.

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local:
- coordoneazd 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;
- ia mésuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenti;
- ia mdsuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activitatilor din domeniile
prevézute la art. 129 alin. (6) si (7) din OUG nr. 57/2019;
- ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizirii
serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din OUG nr. 57/2019, precum
si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unititii administrativ-teritoriale;
- numeste, sanctioneazd si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupd caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducitorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;
- asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobarii consiliului local si
actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;
- emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verificérii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularitdtii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;
- asigurd realizarea lucrarilor si ia mésurile necesare conformirii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului i gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetitenilor.

e) Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului

In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce fi
revin din actele normative privitoare la recensimant, la organizarea si desfagurarea alegerilor, la
luarea mésurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneazi
si ca reprezentant al statului in comuna, in orasul sau in municipiul in care a fost ales.

In aceastd calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unitaile administrativ-teritoriale, daca sarcinile
ce ii revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Primarul indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau de alte acte normative, precum si
insarcinarile date de consiliul local.

(2) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti sa duci la indeplinire obligatiile
privind comunicarea citatiilor §i a altor acte de procedura, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu
modificarile i completirile ulterioare.

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



(4) 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, dupai caz.

ART.24 Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al unitdtii/subdiviziunii administrativ-teritoriale,
conducitorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate,
administratorului public, precum si conducitorilor institutiilor i serviciilor publice de interes local,
in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.,

ATRIBUTIILE VICEPRIMARULUI COMUNEI BLANDIANA

ART.25 (1) VICEPRIMARUL este subordonat primarului i, in situatiile previzute de lege,
inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce fi revin
acestuia. Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului.

(2) Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absolutd, din randul membrilor consiliului
local, la propunerea primarului sau a consilierilor locali.

(3) Exercitarea votului se face pe bazi de buletine de vot. Alegerea viceprimarului se realizeazi prin
hotarare a consiliului local.

4) In situaia in care se aleg doi viceprimari, sunt declarati alesi candidatii care au obtinut votul
majorititii absolute. In aceasti situatie, consiliul local desemneaza, prin hotirare, care dintre cei doi
viceprimari exercitd primul calitatea de inlocuitor de drept al primarului.

(5) Eliberarea din functie a viceprimarului se poate face de consiliul local, prin hotirére adoptata,
prin vot secret, cu majoritatea a doua treimi din numrul consilierilor in functie, la propunerea
temeinic motivatd a primarului sau a unei treimi din numarul consilierilor locali in functie.
Eliberarea din functie a viceprimarului nu se poate face in ultimele 6 luni ale mandatului consiliului
local.

(6) La deliberarea si adoptarea hotirarilor care privesc alegerea sau eliberarea din functie a
viceprimarului participi §i voteazi consilierul local care candideaza la functia de viceprimar,
respectiv viceprimarul in functie a carui schimbare se propune.

(7) Pe durata exercitdrii mandatului, viceprimarul i§i pastreaza statutul de consilier local, fara a
beneficia de indemnizatia aferenta acestui statut, fiindu-i aplicabile incompatibilitatile specifice
functiei de viceprimar previzute de cartea I titlul IV din Legea nr. 161/2003, cu modificarile si
completdrile ulterioare.

(8) Durata mandatului viceprimarului este egald cu durata mandatului consiliului local. In cazul in
care mandatul consiliului local inceteazi sau inceteazi calitatea de consilier local, inainte de
expirarea duratei normale de 4 ani, inceteazi de drept $i mandatul viceprimarului, fird vreo alti
formalitate.

(9) Viceprimarul raspunde de modul de organizare a compartimentelor subordonate si de buna
desfagurare a activitatilor si/sau indeplinirea atributiilor care au fost delegate prin Dispozitia
Primarului comunei Blandiana.

ATRIBUTIILE SECRETARULUI GENERAL AL COMUNEI BLANDIANA

ART.26 SECRETARUL GENERAL al comunei Blandiana functionar public de conducere, cu
studii superioare juridice, administrative sau stiine politice, ce asigurd respectarea principiului
legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii



aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii si realizarea legturilor functionale
intre compartimentele din cadrul acestora.

Secretarul general comunei Blandiana raspunde de modul de organizare a compartimentelor
subordonate si de buna desfisurare a activitétilor si/sau indeplinirea atributiilor stabilite conform
legii sau care i-au fost delegate prin Dispozitia Primarului comunei Blandiana.

Atributiile secretarului comunei sunt:

a) avizeazd proiectele de hotirdri si contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului,
respectiv ale presedintelui consiliului judetean, hotérarile consiliului local, respectiv ale consiliului
judetean, dupi caz;

b) participa la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

c) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si intre acestia i prefect;

d) coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statistici a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului, respectiv a hotrérilor consiliului judetean si a dispozitiilor presedintelui
consiliului judetean;

e) asigura transparenta si comunicarea citre autorittile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la lit. a);

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului Judetean, si efectuarea
lucrérilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor
consiliului local, respectiv ale consiliului Judetean, si redactarea hotirarilor consiliului local,
respectiv ale consiliului judetean;

g) asigurd pregitirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si
comisiilor de specialitate ale acestuia:

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociafii i fundatii, aprobati cu modificiri si completdri prin Legea nr. 246/2005,cu modificarile i
completdrile ulterioare, actul constitutiv §i statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din
care face parte unitatea administrativ-teritorial in cadrul careia functioneaza:

i) poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului judetean inscrierea unor probleme
in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale consiliului
Jjudetean

J) efectueazi apelul nominal $i fine evidenta participrii la sedintele consiliului local, respectiv
ale consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni:

k) numira voturile si consemneazi rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta,
respectiv presedintelui consiliului Judetean sau, dupi caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeazi presedintele de sedina, respectiv presedintele consiliului Jjudetean sau, dupd  caz,
inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul i la majoritatea necesare pentru
adoptarea fiecdrei hotdrari a consiliului local, respectiv a consiliului Jjudetean;

m) asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea gi stampilarea
acestora;

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotirari ale consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean sa nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreazi in
dispozitiile art. 228 alin. 2);

0) informeazi presedintele de sedin{d, sau dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu
privire la asemenea situafii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

p) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale;

r) alte atributii previzute de lege sau finsircindri date prin acte administrative de consiliul
local, de primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului Jjudetean, dupi caz.



ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR DIN CADRUL
PRIMARIEI BLANDIANA

ART.27 Atributiile compartimentelor din cadrul Primariei comunei Blandiana sunt urmétoarele:
1. Compartiment Financiar-contabil, Resurse umane, Impozite si Taxe locale

Activitatea financiar — contabili

-intocmirea §i prezentarea spre aprobare a bugetului general consolidat al comunei

BLANDIANA;

-elaborarea proiectelor bugetului local, cu anexele la acesta (anual si la fiecare rectificare),
pentru anul bugetar urmator, precum si estimdrile pentru urmétorii 3 ani;

-consultarea si analizarea propunerilor de buget ale institutiilor subordonate (ordonatorilor
terfiari de credite

-repartizarea pe trimestre a bugetului aprobat, in functie de posibilitiile reale de incasare a
veniturilor si de prioritatile stabilite in efectuarea cheltuielilor;

-colaborarea cu institutiile finanfate de la bugetul local: Caminele Culturale, unititile de
invatdmant;

-efectuarea deschiderilor de credite, atat pentru conturile proprii cat si pentru conturile
unitéilor subordonate, urmare a verificirii incadrérii acestora in creditele aprobate;

-inregistrarea, verificarea i centralizarea conturilor de executie lunare ale fiecirei unitati
subordonate;

-intocmirea si prezentarea spre aprobare Consiliului local al comunei Blandiana, bugetului
local, ale imprumuturilor interne, a conturilor de executie ale institutiilor subordonate Consiliului
local al comunei Blandiana pentru anul bugetar anterior:

-intocmirea si prezentarea spre aprobare Consiliului local al comunei Blandiana a conturilor
de executie ale bugetului local si ale bugetelor institutiilor subordonate Consiliului local in luna
aprilie pentru primul trimestru, si respectiv lunile iulie, octombrie si decembrie pentru celelalte
trimestre ale anului bugetar in curs de executie;

-urmdrirea, respectarea si punerea in aplicare a hotarérilor consiliului local privind
alocarea unor sume pe diferite destinatii;

-urmdrirea, respectarea gi finerea evidentei sumelor defalcate din unele venituri ale
bugetului de stat pe destinatii precise stabilite prin legea bugetului de stat:

-intocmirea solicitarilor suplimentare de sume defalcate adresate Consiliului Judetean
Alba, Directiei Generale a Finantelor Publice Alba; in situaia in care aceste sume sunt insuficiente (
salarii personal din Invitamant, salarii asistenti personali, indemnizatii persoane cu handicap,
utilitati institutii invatimant );

-urmdrirea derulérii contractelor de credit, plata ratelor, a dobanzilor si a comisioanelor
percepute, {inerea la zi a registrului datoriei publice;

-confruntarea nivelului deschiderilor de credite din evidenfa compartimentului buget cu
cel din contul de executie emis de trezorerie;

-verificarea periodici a evolutiei incasdrilor pe fiecare categorie de venituri incasati,
intocmirea unor situatii comparative cu aceleasi perioade ale anilor precedenti;

-intocmirea rapoartelor lunare privind serviciul datoriei publice locale citre MF conform
legislatiei in vigoare;

-transmiterea in format electronic a informatiilor ce fac obiectul prevederilor art. 76 din
Legea 273/2006 privind finantele publice locale;

-centralizarea anuali a proiectelor de buget depuse de citre tertiari in vederea intocmirii
proiectului de buget general consolidat al comunei Blandiana pentru anul urmdtor, precum si
estimdrile pentru urmétorii 3 ani:



-trimestrial, primeste darile de seamé contabile de la institutiile care sunt finantate din
bugetul local, le verificd daca sunt in concordanta cu cifrele aprobate si nu existd depasiri de credite,
daca sunt completate conform instructiunilor Ministerului Finantelor, asiguré centralizarea acestora
si intocmirea darii de seama proprii i a anexelor care fac parte integrantd din bilanful contabil
trimestrial si anual pe care le depune la termenele fixate la Directia Generald a Finantelor Publice,
impreuna cu raportul explicativ asupra bilantului contabil;

-asigurd evidenfa contabild, sintetica si analitica a mijloacelor fixe, pe locuri de folosinta,
a obiectelor de inventar in magazii si in folosintd, precum si a materialelor pe gestiuni si pe feluri de
materiale in scopul pastrarii integritatii patrimoniului unitatii, a mijloacelor banesti, a decontérilor
interne cu tertii debitori, cu tertii creditori; inregistrarea fondurilor, a cheltuielilor, a veniturilor altor
operatii economice;

.conduce evidenta contabildi la activitdfile bugetare, autofinanfate si fonduri
nerambursabile;

-efectueazi operatiile de punctaj intre informatiile inregistrate in contabilitatea sintetica
si informatiile inregistrate in contabilitatea analitica;

-organizeazi evidenia analitic a debitorilor, creditorilor si a furnizorilor unitétii, in aga
fel incAt s se cunoascd in permanenti situatia reald a acestora;

-organizeaza evidenta analitica a cheltuielilor de investifii pe obiective, in conformitate
cu listele de investitii anexe la bugetul de venituri si cheltuieli;

_efectueazi analiza contabila a operatiilor economice si financiare pe baza documentelor
justificative, stabileste natura operaiilor pe care urmeazi sa le inregistreze in contabilitate,
efectueazi dubla inregistrare in conturile corespondente si fine evidenta sintetica si analiticd a
acestora;

-intocmeste si verificd lunar fisele bugetare pe activitaii bugetare si autofinantate, pe
capitole, articole i alineate;

{intocmeste §i verifica lunar balante de verificare, sintetice si analitice, pe fiecare
activitate;

-intocmeste si verifica lunar figele de cont sintetice si analitice;

-verifica §i puncteaza lunar veniturile si cheltuielile bugetului local cu contul de executie
din trezorerie;

-verifica si efectueaza inchiderea trimestriald pe fiecare activitate;

-intocmirea registrelor contabile prevazute de legislagia in vigoare;

-asigurarea inventarierii anuale sau ori de céte ori este nevoie a patrimoniului;

-efectueaza verificarea inventarelor §i face propuneri pentru recuperarea pagubelor
constatate, dupa caz;

-duce la indeplinire hotarédrile Consiliului Local legate de domeniul de activitate al
Compartimentului Financiar Contabil;

-elaborarea si redactarea corespondentei specifice repartizatia compartimentului;
exercitarea controlului financiar preventiv propriu;

-organizarea §i {inerea evidenfei angajamentelor legale si a angajamentelor bugetare
pentru fiecare subdiviziune a clasificafiei bugetare(buget local, bugetul activitatilor finantate din
venituri proprii §i subventii, bugetul creditelor externe si interne, bugetul fondurilor externe
nerambursabile);

-organizarea evidentei creditelor bugetare aprobate pentru fiecare subdiviziune a
clasificatiei bugetare precum si a modificarilor intervenite pe parcursul anului, ca urmare a
rectificarilor de buget;

-inregistrarea ordonantdrilor de plata a cheltuielilor dupa verificarea documentelor
justificative;

-determinarea creditelor bugetare disponibile care pot fi angajate;

-intocmeste documentul pentru modificarea repartizarii creditelor bugetare:
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in concordantd cu prevederile bugetare, intocmeste lunar cererile de sume defalcate si transferuri
din bugetul de stat pe care le supune avizarii Directiei Generale a Finantelor Publice Alba;

-asigurd onorarea la timp si corectd a obligatiilor financiare ale institufiei catre terfi si a
acestora fata de institutie, cu respectarea prioritatilor, potrivit legii;

-intocmirea documentelor de platd §i asigurarea platilor cheltuielilor bugetare, in limita

-verificarea concordantei dintre ordinele de platd emise si extrasele de cont eliberate de
trezorerie, banci;

-asigurd sumele necesare pentru deplasarile efectuate de personalul propriu in interes de
serviciu, in tard/ strainatate si verifica deconturile pentru deplasirile in tard/strainatate;

-intocmeste situatii lunare privind salariile si alte drepturi legale si organizeaza efectuarea
platilor reprezentdnd drepturile salariale ale personalului aparatului de specialitate al Primarului
comunei Blandiana si activititi organizate in cadrul Primériei comunei Blandiana , precum si orice
alte incasdri si plati in baza documentelor legal intocmite de serviciile Primériei si vizate de cei in
drept;

-intocmeste ordinele de plata pentru efectuarea viramentelor privind impozitul pe salarii,
contributia pentru pensia suplimentard, contributia pentru constituirea fondului pentru plata
ajutorului de somaj, contributia de asiguriri sociale, contributia de asigurdri de sanitate §i alte
retineri salariale; calculul si plata drepturilor salariale ale personalului din aparatul de specialitate al
primarului, asistentii personali ai persoanelor cu handicap;

-intocmeste statele de platd pentru indemnizatiile consilierilor locali, indemnizatiile
persoanelor cu handicap sau pentru alte sume alocate prin hotarari ale consiliului local;

-aplica procedurile si asigura respectarea obiectivelor in domeniul calitdtii in conformitate
cu Sistemul de Management al Calitdtii implementat la Primaria comunei Blandiana

-identifica programele de finantare cu aplicare in domeniul administratiei publice locale;

-creaza baza de date pentru accesarea proiectelor cu finantare externd sau internd si
actualizarea acesteia;

-asigura pastrarea relatiilor directe cu Agentia de Dezvoltare Regionald .... Centru in
sensul obtinerii informatiilor privind programe in derulare;

-elaboreaza documentatiile privind cererile de finanfare, in conformitate cu procedurile
specifice reglementate de ghidul achizitiilor publice;

-elaboreaza §i pregiteste toate anexele solicitate prin procedura specificd a fiecdrui
program in parte;

-asigura obtinerea avizelor si acordurilor impuse prin proceduri legale sau prin caracterul
individual al diverselor programe;

-intocmeste documentatiile de atribuire privind achizitiile publice legate de proiecte de
finantare internd sau externa;

-raspunde in conformitate cu specificatiile rezultate din cadrul hotéarérilor de Consiliu
Local, din Dispozitiile primarului sau dupé caz din atributiile specifice reglementate prin sarcinile
primite ca membru in cadrul echipelor de implementare a proiectelor cu finantare interna sau
externa;

-asistd operatorii de interes local in procesul de accesare a fondurilor pentru investitii;

-identificd sectoarele care ar putea beneficia de finantare externd precum si programele
corespunzatoare;

-realizeaza evaluarea eligibilitafii ideilor de proiect, indeplinirii criteriilor referitoare la
capacitatea tehnica si financiara si elaboreaza propuneri de finantare;

-elaboreaza cereri de finantare pentru proiectele aflate in diferite stadii de elaborare,
conform prioritatilor aprobate de Consiliul Local ;

-implementeazi si urméreste derularea proiectelor finantate de fonduri interne si externe;
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-pregiteste si transmite rapoarte de activitate catre birourile prefecturale, unitatea centrala
de monitorizare, precum si autoritifile de management care gestioneaza instrumentele structurale si
programele operationale cu impact in domeniul serviciilor comunitare de utilitai publice, dupa caz;

-elaboreazi documentatiile licitatiilor pentru vanzari, concesiondri si inchirieri spafii i
terenuri i organizeaza derularea acestora in conditiile legii;

-rispunde de modul in care se realizeazd publicitatea licitaiilor privind concesionarea,
inchirierea si vinzarea imobilelor terenuri si cladiri aflate in patrimoniul comunei;

-elaboreaza contractele de concesiune, inchiriere si vanzare si tine evidenta contractelor de
concesiune si inchiriere;

-pregiteste rapoarte de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de hotarari pentru
sedintele Consiliului Local, in limita domeniilor specifice figei postului;

-asigurd consiliere cetatenilor in sfera sarcinilor de serviciu mai sus aratate;

-in conformitate cu prevederile OMF nr. 600/2018 pentru aprobarea codului controlului
intern, aplica regulile legale, procedurile elaborate la nivelul institutiei si alte norme specifice
reglementate la nivel national sau la nivel local;

-elaboreazi programul anual al achizitiilor publice, pe baza referatelor de necesitate
transmise de compartimentele de specialitate, sau dupd caz de catre compartimentele aflate in
subordinea primarului comunei Blandiana urmarind fundamentarea necesarului de achizitii;

-pastreazi §i completeazd in ordine cronologica dosarul achizitiei publice, conform
reglementarilor legale aplicabile;

-elaboreazd documentele justificative privind estimarea valorica si alegerea procedurii de
achizitie publica;

-elaboreaza Note justificative privind alegerea criteriului de atribuire, precum si a
modalitatii de evaluare a ofertelor dupa caz;

-elaboreaza Note Justificative privind criteriile de calificare si selectie;

-raspunde de respectarea legalititii in ce priveste transmiterea anunturilor de participare si
de atribuire in SEAP, sau in alte publicafii reglementate de lege;

-elaboreazi calendarul achizitiilor publice ;

-elaboreazid documentatii de atribuire, privind achizitiile publice de lucrdri, bunuri si
servicii;

-elaboreazi Caietele de sarcini parte integrantd din documentatia de atribuire;

-elaboreaza raspunsurile la clarificarile formulate de catre ofertan{i, cu consultarea
proiectantilor sau a altor persoane implicate, dup caz, respectind termenele din documentatia de
atribuire si din actele normative care reglementeazi achizitiile publice; transmite aceste scrisori
citre toti participantii la procedura, insotite de copia cererii de clarificare ;

-elaboreazd contractele de servicii, lucrdri, bunuri si raspunde de confinutul acestora,
inclusiv de cuprinderea prevederilor privind garantia de buni execufie;

-verificd modul de decontare a contractelor si raspunde de elaborarea proceselor verbale de
receptie ;

-participa la crearea bazei de date privind furnizorii, executantii si prestatorii de servicii,
precum si la actualizarea periodicé a bazei de date creatd in acest sens;

-participd in comisiile de evaluare a ofertelor, contribuind concret la derularea procedurilor
de deschidere si analiza a ofertelor;

-participd la elaborarea documentelor privind analiza, atribuirea si transmiterea
comunicdrilor citre ofertanti, cu respectarea termenelor reglementate de legislatia aplicabile;

-asigurd consiliere cetafenilor in sfera sarcinilor de serviciu mai sus aratate;

-in conformitate cu politica in domeniul calité{ii, trebuie sd cunoascd si sd aplice

procedurile sau instructiunile privind activitatea specifica, sa respecte aceste proceduri.
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Activitatea de Resurse Umane

-in baza analizei si a dispozitiei primarului, precum i a propunerilor primite de la
compartimente, a modificarilor legislative, asigurd intocmirea documentatiei privind modificarea
organigramei Aparatului de specialitate al Primarului si a institutiilor aflate in subordinea
Consiliului Local, a numarului total de posturi i a statului de functii, conform prevederilor legale;

-asigurd intocmirea formalititilor privind scoaterea la concurs a functiilor publice vacante si
a posturilor contractuale vacante, a celor temporar vacante, a promovdrilor in clasa, grad
profesional, aprobate de cétre Primar din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului i rdspunde
de organizarea in conditii optime a procedurilor specifice concursurilor - recrutarea si selectia
candidatilor pentru functii publice si contractuale. Raspunde si se asiguri de publicitatea posturilor
vacante scoase la concurs in Monitorul Oficial, pe pagina de Internet a institutiei, si la sediul
institutiei, conform legii;

-asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante din
cadrul Aparatului de specialitate al Primarului; intocmeste documentatiile privind intocmirea
referatelor si dispozitiilor privitoare la nasterea raporturilor de serviciu si a contractelor individuale
de muncd pentru candidatii declarati admisi, pe baza proceselor verbale ale comisiilor de concurs
/examen in conformitate cu prevederile legale; efectueaza lucrdri privind incheierea, modificarea,
suspendarea si incetarea raportului de serviciu. si/sau a contractului de muncid pe perioada
nedeterminatd si determinata pentru intreg personalul Aparatului de specialitate al Primarului;

-stabileste salarizarea personalului din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului,
conform prevederilor legale;

-colaboreaza cu personalul cu functii de conducere din cadrul Aparatului de specialitate al
Primarului in vederea intocmirii figelor de post, {ine evidenta acestora pentru posturile din cadrul
aparatului de specialitate, si al institutiilor mai sus mentionate conform prevederilor legale;

-intocmeste, gestioneazd si raspunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici
precum si dosarele personale ale personalului contractual din cadrul Aparatului de specialitate al
Primarului, conform prevederilor legale; se asigurd de existenta la dosar a tuturor documentelor
prevazute de lege, precum si de angajamentele incheiate cu administratia publica - prin intermediul
Primariei - in cazul cursurilor de perfectionare in conditiile legii;

-gestioneaza contractele de muncé, prin intocmirea corecta si la timp a tuturor contractelor
individuale de muncé, conform legii; inregistreaza in baza de date online a Inspectoratului Teritorial
de Munca contractele individuale de munca prin programul Revisal; raspunde de efectuarea acestei
atributii corect si in termenul legal;

-raspunde de intocmirea si trimiterea cétre Agentia Nafionald a Functionarilor Publici
Bucuresti a planului de ocupare a functiilor publice pentru Aparatul de specialitate al Primarului,
aprobate de catre primar, $i ulterior pe baza instiintarii intocmeste raportul de specialitate in vederea
adoptdrii prin hotarare a Consiliului Local a acestui document;

-fundamentarea necesarului de cheltuieli de personal previzute in buget;

-asigurd introducerea in baza de date a concediilor de odihna ale salariatilor, in baza
cererilor aprobate ale acestora de catre seful ierarhic superior sau inlocuitorul de drept al acestuia;
raspunde de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihna, in vederea aprobarii de
catre primar gi urmareste respectarea ei; rdspunde de evidenta concediilor de odihna, de studii cu
sau fara plata si nevoi personale aprobate conform prevederilor legale;

-verifica si avizeaza foile de prezenti colectiva (pontajul centralizator) lunar pe
compartiment;

-intocmegte §i actualizeaza Registrul de evidenta al salariatilor;

-utilizarea portalului de management al functiilor publice si al functionarilor publici,
instrument de comunicare eficient intre compartimentele de resurse umane din cadrul institutiilor
publice si Agentia Nationala a Functionarilor Publici;
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-gestionarea electronicd a functiei publice prin intermediul portalului si al sistemului
integrat de management al functiilor publice;

-solicitd si centralizeaza, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale
functionarilor publici si figele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual, intocmite in cadrul directiei/serviciului/biroului de citre personalul de
conducere din cadrul acestora si de catre serviciile subordonate, in conditiile legii.

-actualizeazd formularul de evaluare a performantelor profesionale anuale ale functionarilor
publici si a personalului contractual ;

-solicitd intocmirea rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale de citre sefii de
directii/servicii/birouri, in conditiile legii;

-pe baza Rapoartelor de evaluare — al functionarilor publici si a personalului contractual
intocmeste Centralizatorul : ,,Planul de perfectionare profesionald pe anul ( in curs)” pe care il
trimite ANFP conform legislatiei in vigoare; rdspunde de intocmirea documentului ,,Planul de
perfectionare profesionald anual“ in termenele legale; tine evidenta cursurilor de perfectionare,
masterate, sau orice alte forme de perfectionare profesionali;

-la solicitarea justificatd a salariatilor aprobata de citre primar, intocmeste documentatia
necesard supunerii spre aprobare a Consiliului Local a transformirii clasei, gradului unor posturi
vacante, prevazute in statul de functii, si ulterior intrarii in vigoare trimite ANFP Bucuresti
ingtiintare asupra modificéarilor;

-centralizeazd la cererea primarului date statistice referitoare la personalul din cadrul
Institutiilor subordonate Consiliului Local in vederea ludrii unor decizii in ceea ce priveste strategia
de personal.

-raspunde de publicitatea, implementarea, monitorizarea Codului de conduita al
functionarilor publici Legii 7/2004 si a Codului de conduiti al personalului contractual din institutii
publice Legii nr. 477/2004, precum si Legea nr. 571/ 2004 privind protectia personalului din
autoritatile publice, institutiile publice si din alte unititi care semnaleaza incalciri ale legii in cadrul
Aparatului de specialitate al Primarului

-intocmeste statul de personal ori de céte ori intervin modificari privind componentele
definitorii acestuia: structura organizatoricd, numarul si categoria functiilor, numarul de angajati,
drepturile salariale lunare sau noi angajari in cadrul Aparatului de specialitate al Primarului;

-are obligatia de a pastra confidentialitatea datelor cu caracter personal ale angajatilor si ale
candidatilor la concursuri in vederea ocupirii unui post vacant precum si confidentialitatea asupra
activitdfii biroului in afara celor care nu sunt in contradictie cu principiul transparentei in
administrajia publica; trebuie sa ofere functionarului public si personalului contractual, in baza
principiului transparentei toate informatiile referitoare la raportul de serviciu sau munci al acestuia,
din oficiu sau dupa caz la cerere, precum si informatiile de interes public conform Legii 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public;

-intocmeste diferite evidente sau situatii statistice privind salariatii, dupa pregtire, varsta,
domiciliu, vechime in munci, salarizare, etc, la cererea primarului;

-functionarii publici din cadrul comportamentelor semneazi toate actele pe care le
intocmesc si raspund de corectitudinea actelor intocmite;

-solicitd si centralizeazd declaratiile de avere si cele de interese a functionarilor publici din
cadrul Aparatului de specialitate al Primarului, in conditiile legii; asigura publicarea lor in conditiile
Legii 176/2010, prin scanare §i postare pe site-ul institutiei conform termenelor in conditiile legii,
dup caz; raspunde de eliberarea dovezii de depunere a declaratiilor;

-inmaneaza angajatilor sub semndturd de primire dispozitiile in original care privesc
raporturile de serviciu i de muncd precum si numirea in diferite comisii in termenul legal;
arhiveaza la dosarul profesional dispozitia cu semnitura de primire;

-raspunde de comunicarea tuturor dispozitiilor referitoare la angajati, in termenul legal;
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-transmiterea Agentiei Nafionale a Functionarilor Publici prin intermediul Portalului a trei
categorii de documente: ,,Acte administrative care certificd modificdrile din structura institutiei sau
in situatia functionarilor publici”, ,, Formatelor de raportare” i , Alte tipuri de fisiere”, in
conditiile legii;

-pregéteste in vederea arhivarii §i predd Compartimentului Arhiva din cadrul Aparatului de
specialitate al Primarului, documentele din cadrul biroului, in conditiile legii;

-centralizeazd datele referitoare la planificarea concediilor de odihna, primite de la
birouri/compartimente; realizeaza centralizatorul-Planificarea concediilor pe anul calendaristic
urmaétor;

-asigura formalitatile necesare intocmirii §i depunerii juramantului al functionarilor publici
definitivi de executie sau conducere; Arhiveazi in dosarul profesional juraméantul;

-intocmeste documentatia, conform legii, referitoare la functionarii publici debutanti.
raspunde de intocmirea actelor necesare informarii sefului compartimentului in care sunt recrutati
debutanti asupra legislatiei specific; la sfarsitul perioadei de stagiu colecteazi documentele necesare
in vederea numirii in functie publicd definitiva sau eliberarii dupi caz;

-intocmeste note de fundamentare centralizatoare aprobate de citre Primar, la
reorganizarea activitatii, infiintari, desfiinfari, transformarii de posturi si a rapoartelor de specialitate
in vederea adoptarii de catre Consiliul Local prin hotérare, privitoare la acestea;

-functionarii publici raspund de legalitatea actiunilor intreprinse, de corectitudinea
informatiilor furnizate in vederea pregatirii unor decizii, de respectarea termenelor stabilite pentru
diverse actiuni. Isi folosesc programul de lucru, echipamentul informatic precum si cel birotic
pentru realizarea atributiilor de serviciu;

-gestioneazd i rdspunde de intocmirea dosarelor demnitarilor institutiei - primar si
viceprimar, modificari ale indemnizatiilor, eliberarea adeverintelor, la cererea acestora.

Activitatea de Impozite si Taxe locale

-organizeazd indrumd si controleaza actiunea de constatare si stabilire a impozitelor si
taxelor de la persoane fizice si juridice , care se fac venit la bugetul local;

-constatd si stabileste toate categoriile de impozite si taxe directe si indirecte datorate de
persoane fizice si persoane juridice care se fac venit la bugetul local;

-face propuneri motivate privind stabilirea impozitelor si taxelor locale, a taxelor speciale
si a altor obligatii fiscale, in temeiul legii;

-intocmeste borderouri de debite si scaderi pentru toate impozitele si taxele de debit
datorate de persoane fizice si persoane juridice;

-urmdreste intocmirea i depunerea, in termenele cerute de lege, a declaratiilor de impunere
de cétre contribuabili persoane fizice si persoane juridice;

-gestioneaza toate documentele referitoare la impunerea fiecdrui contribuabil, regrupate
intr-un dosar fiscal unic;

-verifica periodic, persoanele fizice si persoanele juridice aflate in evidentele fiscale
posesoare de bunuri impozabile, asupra sinceritétii declaratiilor de impunere, asupra modificarilor
intervenite, corecteaza, acolo unde este cazul, impunerile initiale luAnd masuri pentru incasarea
diferenfelor stabilite, sanctioneaza nedeclararea in termenul legal a bunurilor si veniturilor
impozabile;

-verifica fiecare persoand fizicd si juridica asupra legalitatii functionarii fiscale. a materiei
impozabile, a conducerii evidentelor impuse de actele normative in vigoare;

-desfagoara activitatea de incasare a impozitelor si taxelor pe teren;

-aplicd sanctiuni previzute in actele normative tuturor persoanelor fizice si juridice care
incalcd legea fiscald si ia toate masurile ce se impun pentru inliturarea deficientelor constatate;
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-identificd, impune si sanctioneaza persoanele fizice si juridice ce desfisoara activitati
clandestine, informeaza seful ierarhic superior asupra cauzelor care genereazi evaziunea fiscala
propunand masurile necesare pentru inldturarea acesteia;

-{ine evidenta debitelor din impozite si taxe stabilite de organele de constatare, modificarea
debitelor inifiale, analizeaza fenomenele si aspectele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si
informeaza operativ conducerea primariei asupra problemelor deosebite, luand sau propunind
masurile ce se impun;

-asigurd aplicarea unitard a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale;

-pune in executare toate impozitele si taxele ce se fac venit la bugetul local prin emiterea si
inaintarea borderourilor de debite, asigurdnd totodatd inmanarea instiintarilor de platd catre
contribuabili;

-la solicitarea scrisa a contribuabililor, analizeaza, cerceteaza si prezintd conducerii
primariei referate cu propuneri de aménari, esalonari, reduceri, scutiri, restituiri de impozite si taxe
s1 majorari de intarziere, in vederea aprobirii lor de catre Consiliul Local:

-efectueazd analize §i intocmeste informdri in legiturd cu verificarea, constatarea si
stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor fizice si juridice , rezultatele actiunilor de
verificare §i impunere, masurile luate pentru nerespectarea legislaiei fiscale, cauzele care genereazi
fenomenele de evaziune fiscala si luarea de masuri pentru imbunatatirea legislatiei de impozite si
taxe:

-asigurd aplicarea unitard a legislafiei referitoare la constatarea §i impunerea
contribuabililor bugetului local;

-asigurd difuzarea actelor normative si a imprimatelor necesare aplicarii legislatiei in
domeniul intregului personal din cadrul compartimentului;

-organizeaza si indruma activitatea de urmarire i incasare la timp si vérsarea la buget a
veniturilor fiscale si nefiscale, in urma constatérilor de la termenele de plata, calculeazi, acolo unde
este cazul, majorari de intdrziere si dispune masuri de executare silitd, inclusiv prin intocmirea
formelor de retragere din conturile agentilor economici a impozitelor, a taxelor si a altor virsaminte
obligatorii bugetului local;

-organizeaza si verifica activitatea de urmdrire silitd a bunurilor si veniturilor persoanelor
fizice si juridice , pentru realizarea impozitelor si taxelor neachitate in termen si a creantelor banegti
constate prin titluri executorii ce intra in competenta organelor fiscale;

-asigura incasarea taxelor speciale stabilite prin hotirarea Consiliului Local Blandiana;

-urmareste incasarea veniturilor fiscale §i nefiscale in termen si stabileste masuri de
recuperare a debitelor prescrise din culpa organelor de urmirire si incasare:;

-verificd documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili si disparuti si daca le
gaseste intemeiate le avizeaza favorabil si le prezinti spre aprobare Consiliului Local sau. in caz
contrar, dispune s se faca cercetdri suplimentare;

-urmdreste permanent situagia sumelor restante, ia sau dispune masuri pentru lichidarea
acestora;

-asigurd aplicarea gradelor de urmdrire silitd a veniturilor si bunurilor debitorilor care nu
si-au achitat in termen obligatiile fiscale;

-identificd pe raza de activitate persoanele care exercitd diverse activitati producatoare de
venit sau posedd bunuri supuse impozitarii (taxarii) nedeclarate si sesizeaza organele de constatare
si impunere prin note de constatare proprii, in vederea stabilirii impozitelor si taxelor si a
sanctiunilor contraventionale;

-asigurd aplicarea unitard a legislatiei referitoare la urmirirea contribuabililor si incasarea
taxelor la bugetul local;

-intocmeste certificate de atestare fiscald pentru persoane fizice si persoane juridice;

-intocmeste referate privind restituirile de impozite si taxe locale aflate in suprasolvire si le
inainteaza spre aprobare conducerii institutiei in vederea punerii lor in aplicare:
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-aplica procedurile si asigura respectarea obiectivelor in domeniul calitafii in conformitate
cu Sistemul de Management al Calitatii implementat la Primiria comunei Blandiana;

-intocmirea situatiilor statistice:

-derularea activitatilor de casierie ale primdriei;

-efectuarea si evidenta incasarilor in numerar .ntocmirea foilor de varsimant gi depunerea
numerarului la trezorerie:

-ridicarea numerarului de la trezorerie cu fila CEC si efectuarea platilor reprezentind
avansuri spre decontare, deconturi, restituiri, alte plati in numerar:

-asigurd conducerea evidenfei zilnice a registrului de casd si depunerea documentelor
Justificative, in vederea verificarii si inregistrarii in evidenfele contabile; in acest scop incaseazi
sumele si le depune zilnic la Trezoreria Alba;

-asigura respectarea normelor gi instructiunilor specifice privind operaiunile de casi;

-duce la indeplinire hotararile Consiliului Local legate de domeniul de activitate al
Compartimentului;

-desfagoard activitatea de executare siliti in conf. cu O.G. nr. 92/2003 privind
administrarea creantelor bugetelor locale, dupa cum urmeaz:

-{ine evidenfa nominali legati de activitatea de executare silitd, separat pentru persoane
fizice si persoane juridice;

-intocmeste somatii si titluri executorii pentru persoane fizice i juridice care au obligatii
scadente neachitate;

-intocmeste documentatia in vederea aplicarii masurilor de executare silita prin poprire si
urmareste ducerea la indeplinire de citre tertul poprit a obligatiilor ce-i revin;

-aplicd masurile de sanctionare asupra terfului poprit in cazul nerespectrii de citre acesta a
obligatiilor ce-i revin, conform actelor normative mentionate;

-aplicd mésurile legale cu privire la executarea silitd a bunurilor mobile si intocmeste
documentatia corespunzitoare referitoare la sechestrarea si valorificarea acestora;

-aplicd masurile legale cu privire la executarea silitd a bunurilor imobile §i intocmeste
documentatia corespunzitoare referitoare la identificarea si valorificarea acestora;

-urmdreste eliberarea i distribuirea sumelor realizate prin executarea silit3;

-urmareste contestatiile efectuate cu privire la executarea silita;

-urmareste modul de aplicare a inlesnirilor la plata obligatiilor bugetare aprobate de
Consiliul Local;

-aplicd procedurile de insolvabilitate prevazute de O.G. nr. 92/2003 si intocmeste
documentatia corespunzitoare;

-intocmeste si verifica pozitiile fiscale pentru care intocmeste certificate fiscale;

-intocmeste procesele verbale privind afisarea publicatiei de vanzare a bunurilor mobile si
imobile;

2. Compartiment achizitii publice

- Intocmirea programului anual al achizitiilor publice: identificarea necesitafii; punerea in
corespondenfa cu CPV; ierarhizare; alegerea procedurii; identificarea fondurilor; definitivarea si
aprobarea programului, daci se impune, elaborarea si transmiterea anunfului de intentie.

- Elaborarea documentatiei de atribuire pentru fiecare achizitie publica de lucrari, servicii

contractuale; stabilirea cerintelor minime de calificare, daci este cazul, a criteriilor de selectare;
stabilirea criteriului de atribuire; daci este cazul, solicitarea garantie de participare; completarea
Fisei de date a achizitiei: stabilirea formularelor si modelelor; definitivarea documentatiei de
atribuire.
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- Chemarea la competitie: punerea la dispozitie a documentatiei de atribuire prin publicarea
in SEAP a acesteia si a invitatiei de participare/anunfului de atribuire; raspuns la solicitarile de
clarificari; reguli de participare si de evitare a conflictului de interese

- Derularea procedurii de atribuire: dacd este cazul, primirea candidaturii §i selectarea
candidatilor; daca este cazul, derularea rundelor de discutii;termen pentru elaborarea ofertelor;
primirea ofertelor; deschiderea ofertelor; examinarea si evaluarea ofertelor; stabilirea ofertei
céstigatoare; anularea procedurii, daci este cazul.

- Atribuirea contractului de achizitie publica sau incheierea acordului-cadru: notificarea
rezultatului;  perioada de asteptare dacd este cazul, solufionarea contestafiilor; semnarea
contractului sau incheierea acordului cadru; transmiterea spre publicare a unui anung de atribuire.

- Incheierea dosarului de achizitie publica:definitivarea dosarului de achizitie.

- Derularea contractului sau acordului-cadru: dacé este cazul, constituirea garantiei de buna
executie; intrarea in efectivitate; indeplinirea obligatiilor asumate si receptii partiale.

- Finalizarea contractului: receptia finala; dacd este cazul, eliberarea garantiei de buna
executie.

- Analiza procesului: concluzii; masuri de imbunatatire.

3. Biblioteca comunald
Activitatea bibliotecarului se concretizeaza in achizifia, procesarea si difuzarea informatiilor,
revenindu-i sarcini complexe legate de :

a) constituirea si dezvoltarea colectiilor

b) evidenta documentelor de biblioteca

¢) catalogarea, clasificarea si indexarea documentelor achizitionate i organizarea cataloagelor
de biblioteca

d) organizarea documentelor de biblioteca si prezervarea si conservarea acestora

e) asigurarea circulatiei documentelor de bibliotecé in scopul diseminérii informatiei

f) gestionarea materiala a documentelor de biblioteca

g) informatizarea activitatilor si serviciilor de biblioteca

h) valorificarea colectiilor

i) promovarea imaginii bibliotecii si a comunitatii deservite, ca si componenta culturala si/sau
stiintifica a acesteia.

4. Compartiment Administrativ deservire

Compartimentul administrativ —deservire are urmatoarele atributii:

-asigurd, organizeazd si rispunde de starea de curidfenie a institufiei, precum si de
respectarea normelor de igiend a incéperilor §i a spatiilor adiacente;

-asigura pentru sediul institugiei, intretinerea spatiilor verzi si a cailor de acces;;

-va anunta, in caz de evenimente deosebite,pe primar,viceprimar sau secretar,pentru a
preintdmpina sau reduce din amploare efectul evenimentelor produse;

-verificd, in timpul serviciului, locurile si punctele vulnerabile, existenta si starea
incuietorilor, a amenajarilor tehnice si a sistemelor de pazd si alarmare §i ia, in caz de nevoie,
masurile care se impun;

-nu pardseste postul incredingat decét in situatiile si conditiile previzute in consemnul
postului;

-verifica obiectivul incredintat spre paza, cu privire la existenta unor surse care ar putea
produce incendii, explozii sau alte evenimente grave. in cazul in care acestea s-au produs, ia
primele masuri de salvare a persoanelor §i a bunurilor, precum §i pentru limitarea consecinfelor
acestor evenimente §i sesizeazd organele competente;

-executd orice alte atributii stabilite de cétre consiliul local sau primar.
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5. Compartiment urbanism si amenajarea teritoriului
In cadrul compartimentului se regisesc in principal urmitoarele atributii:

-verificarea documentatiilor depuse spre autorizare prin analiza operativa privind structura,
continutul, calitatea din punct de vedere tehnic, incadrarea in prevederile documentatiilor de
urbanism, respectarea certificatelor de urbanism si restituirea dupa caz a documentatiilor pentru
completare si/sau modificare;

-verificarea in teren , in situafii specifice dupd caz, a corectitudinii datelor din
documentatiile anexate cererilor pentru autorizatii de construire/desfiintare;

-asigurarea consultdrii fiselor tehnice de cétre reprezentantii furnizorilor de utilitati
urbane;

-pregitirea, dupd caz, a documentatiilor ce urmeaza a fi supuse spre analizi 1in comisiile
de specialitate;

-redactarea Acordurilor si avizelor dupa verificarea efectuata in prealabil de Arhitectul-gef
din cadrul Consiliului Judetean Alba ;

-calculul taxei de autorizare, cu respectarea valorilor minime §i a modalitatii de calcul
reglementatd de actele normative in domeniu;

-redactarea §i prezentarea spre semnare a autorizatiilor de construire/desfiinfare;

-intocmirea evidentei autorizatiilor de construire/desfiintare, péstrarea bazei de date si
afisarea acesteia cu respectarea prevederilor legale;

-aducerea la cunostinta publicului a autorizatiilor eliberate, in conditiile legii;

-asigurarea relatiilor cu publicul (informare/consultantd) privind respectarea prevederilor
legale in domeniul autorizatiilor de construire/desfiintare si a disciplinei in constructii;

-eliberarea adeverintelor pentru dovada adresei de domiciliu;

-centralizarea datelor si intocmirea studiilor specifice domeniului de activitate necesare
unor raportéri solicitate de institutiile judetene abilitate sau de institutii administrative nationale;

-intocmirea documentelor specifice activitatii compartimentului (adeverinte, comuniciri,
informatii, rdspunsuri la cereri $i sesizéri etc.);

-verificarea in teren a sesizarilor sau dupa caz a situatiilor ce necesitd documentare;

-participarea la elaborarea planurilor de amenajare peisagisticd, la implementarea
proiectelor de amenajare - reamenajare peisagisticd pe raza comunei Bezdead;

-colectarea, stocarea si administrarea bazei de date urbane si a informatiilor cadastrale;

-administrarea si intretinerea hartilor;

-furnizarea informatiilor complexe despre terenuri, imobile cladiri si infrastructurd;
-participarea la efectuarea masurétorilor cadastrale pentru uz intern;

-intocmirea planurilor de situatie pentru uz intern/extern, dupa caz;

-intocmirea suporturilor grafice pentru uz intern/extern (harti);

-colaborarea cu celelalte compartimente din cadrul institutiei, furnizarea datelor solicitate
in scopul solutiondrii problemelor specifice, participarea la identificari si delimitéri ale imobilelor
terenuri i cladiri aflate in patrimoniul comunei Blandiana;

-participa la comisiile de specialitate constituite la nivelul institutiei, la care este membru
desemnat prin rezolutie sau dispozitie a primarului, respectiv hotérare adoptata de Consiliul Local;

-redacteaza, intocmeste si sustine rapoarte de specialitate pe care le promoveaza , le sustine
si riaspunde de corectitudinea intocmirii lor, in fata Consiliului local, a primarului §i a
reprezentantilor Inspectoratului de Stat in Constructii;

-participd la elaborarea lucrarilor sau documentelor de specialitate a strategiilor si
planurilor de dezvoltare local;

-activitatea de protejare a monumentelor aflate in patrimoniul comunei Blandiana;

-asigurd respectarea legalitatii atit din punct de vedere al solutiilor date cat si al termenelor

de rezolvare, pentru toate categoriile de acte/documente din sfera de competenta;
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-semneaza toate actele emise in cadrul compartimentului (certificate, autorizatii,
adeverinte, adrese, note de audientd, note interne);

-intocmeste si prezinti materiale legate de activitatea proprie la solicitarea superiorilor
ierarhici, Consiliului Local al sau a altor institutii daca se soliciti:

-asigurd si raspunde de respectarea instrumentelor de control al dezvoltarii urbane (planuri
de urbanism, zonificari, regulamente de urbanism si construire, regulamente de administrare a
proprietafii) in procesul de amenajare a teritoriului §i urbanismului, autorizarii lucrarilor de
construire/desfiintare;

-reprezintd in relatia cu cetifenii si alti factori interesafi pe problemele aflate in sfera sa de
competentd;

-contribuie la stabilirea regulilor si a fondurilor alocate pentru gestionarea documentatiilor
si pentru furnizarea datelor referitoare la acestea;

-efectueaza analiza periodici a activitatii proprii si formuleazi propuneri de actiuni
corective §i preventive;

-rezolva la termenul stabilit neconformitéfile semnalate de auditorul extern sau de alte
persoane si institutii indreptitite sa efectueze controlul/ verificarea activitatii;

-respectd §i aplicd reglementirile Sistemul de Management al Calititii in exercitarea
sarcinilor ce-i revin in sfera de competenta;

-constatd contraventii in cazul nerespectirii normelor privind executarea lucrérilor de
constructii si stabilesc masurile necesare intririi in legalitate, in conditiile legii;

-verifica existenta autorizatiei de construire i respectarea documentatiei tehnice autorizate
pentru lucrérile de constructii;

-verificd legalitatea amplasérii materialelor publicitare;

-verifica si identificd imobilele si imprejmuirile aflate in stadiu avansat de degradare;

-verificd §i solutioneaza sesizirile si reclamatiile primite din partea cetatenilor, legate de
problemele specifice compartimentului;

-informeazi de indatd conducerea primariei  despre toate evenimentele survenite in
activitatea compartimentului si tine evidenta acestora;

6. Compartiment Asistenta Sociala, Stare civild, Autoritate tutelara

Compartimentul de asistents sociala este furnizor de servicii sociale in conformitate cu
prevederile O.G. Nr. 68/2003 privind serviciile sociale, cu modificirile si completdrile la zi.
Prestatiile de servicii sociale aplicate in sensul O.G. nr. 68/2003 si al H.G. nr. 1024/2004 pentru
aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor O.G. nr. 68/2003 reprezinta
complexul de masuri si actiuni realizate pentru a raspunde nevoilor sociale individuale, familiale
sau de grup in vederea depisirii unei situatii de dificultate, pentru protectia persoanelor,
prevenirea marginalizirii si excluderii sociale .

Atribufii privind activitatea de Asistenta Sociala

Compartimentul de asisten{a sociald realizeazi la nivel local masurile de asisten{i sociala in
domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor singure, persoanelor varstnice, persoanelor cu
handicap, precum si a oriciror persoane aflate in nevoie.

Personalul din cadrul Compartimentului de Asistenta Sociald are urmaétoarele atributii
principale:

A. n domeniul beneficiilor de asistenta sociali:
1. Asigura si organizeazi activitatea de primire a solicitirilor privind beneficiile de asistenta
sociala;
2.Pentru beneficiile de asistentd sociald acordate de la bugetul de stat realizeazi colectarea luanri a
cererilor §i transmiterea acestora citre agentiile teritoriale pentru plati si inspectie sociala;
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3.Verifica indepliniriea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociald conform
procedurilor previzute de lege sau, dupa caz stabilite prin hotirare a consiliului local si, pregateste
documentatia necesari in vederea stabilirii dreptului la misurile de asistentd sociala;
4.intocme$te dispozitii de acordare/respingere sau, dupa caz de modificare/suspendare/incetare a
beneficiilor de asistentd sociald acordate dein bugetul local si le prezintd primarului pentru
aprobare;
5. Comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt indreptatiti,
potrivit legii;
6.Urmareste si rispunde de indeplinirea conditiilor legale de citre titularii si persoanele indreptatite
la beneficiile de asistenta sociala:
7.Efectueazi sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de excluziune
sociald sau a altor situasii de necesitate in care se pot afla membrii comunitafii si, in functie de
situatiile constatate, propune masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;
8.Realizeaza activitatea financiar - contabild privind beneficiile de asistenta sociald administrate:;
9.Participa la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea beneficiilor de
asistentd sociala din bugetul consiliului Local Blandiana;
10.Indepline$te orice alte atributii prevazute de re glementdrile legale in vigoare;

B. in domeniul organizirii, administririi si acordarii serviciilor sociale:
l.elaboreaza, in concordanti cu strategiile nationale si judefene, precum s$i cu nevoile locale
identificate, strategia locald de dezvoltare a serviciilor sociale (doar in cazul in care pe raza

sursele de finantare;

3.initiaza, coordoneazi s aplicd masurile de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si
excludere sociali in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

4.identifica familiile gi persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat situatiile
de risc de excluziune sociala;

5.realizeazi atributiile prevéazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

6.propune primarului, in conditiile legii, incheierea contractelor de parteneriat public-public si
public-privat pentru sustinerea dezvoltirii serviciilor sociale;

7.propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;

8.colecteaza, prelucreazi si administreazi datele si informatiile privind beneficiarii, furnizori
publici si privati si serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor publice de asistenta
sociald de la nivelul Judetului, precum si Ministerului Muncii §i Justitiei Sociale, la solicitarea
acestuia;

9.monitorizeazi si evalueazi serviciile sociale;

10.elaboreaza si implementeazi proiecte cu finantare nationald si internationald in domeniul
serviciilor sociale;

11.elaboreazi proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, in conformitate cu
planul anual de actiune, si asigura finangarea/cofinantarea acestora;

12. asigurd informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind
drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;

13.furnizeaza §i administreaza serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu
dizabilitifi, persoanelor varstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari prevazute de lege,
fiind responsabil de calitatea serviciilor prestate;
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14.incheie contracte individuale de munca i asigurd formarea continui de asistenti personali;
evalueazi si monitorizeazi activitatea acestora n conditiile legii;

15.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;

16.planifici si realizeazi activitiile de informare, formare $1 indrumare metodologica, in vederea

categorii de beneficiari:

18.sprijind dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii nr.
78/2014 privind reglementarea activitatii de voluntariat in Roménia, cu modificarile ulterioare;
19.indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.

In aplicarea prevederilor celor prevazute la nr. 1 si nr 2 Compartimentul organizeazi
consultdri cu furnizorii publici $i privafi, cu asociatiile profesionale si organizatiile reprezentative
ale beneficiarilor.

C. in administrarea $i acordarea serviciilor sociale
1.Solicita acreditarea ca furnizor de servicii sociale si licenta de functionare pentru serviciile sociale
ale Primariei comunei Blandiana;
2.Primeste si inregistreaza solicitarile de servicii sociale formulate de persoanele beneficiare, de
reprezentantii legali ai acestora, precum si sesiziprile altor persoane/institutii/furnizori privati de
servicii sociale privind persoane/familii/grupuri de persoane aflate in dificultate;
3.Evalueazi nevoile sociale ale populatiei comunei Blandiana, in vederea identificarii familiilor si
persoanelor aflate in dificultate, precum §i a cauzelor care au generat situatiile de risc de excluziune
sociala;
4.Elaboreazi in baza evaludrilor initiale, planurile de interventie care cuprind misuri de asistenti
sociald, respectiv serviciile recomandate si beneficiile de asistentd sociala la care persoana are
dreptul;
5.Realizeazi diagnoza sociala la nivelul grupului si comunititii si elaboreazi planul de servicii
comunitare;
6.Acorda servicii de asistentid comunitari in baza mésurilor de asistend sociald incluse de
Compartiment in planul de acfiune;
7.Recomandi realizarea evaludrii complexe si faciliteazd accesul persoanelor beneficiare la
serviciile sociale:
8.Acordi direct sau prin centrele proprii serviciile sociale pentru care detine licenta de functionare,
Cu respectarea etapelor obligatorii prevazute la art. 46 din Legea 292/2011, cu modificrile $i
completéprile ulterioare, a standardelor minime de calitate si a standardelor de cost;

D. invederea asiguririi eficientei $i transparentei in Planificarea, finantarea si
acordarea serviciilor sociale

1.Asigura informarea comunitatii;
2.Transmite citre serviciul public local de asistenta sociala de la nivel Judetean, strategia locala si
planul anual de actiune, in termen de 15 zile de la data aprobdrii acestuia;
3.Transmite trimestrial, in format electronic, serviciuluj public de asistentd socialid de la nivel
judefean, datele si informatiile colectate la nivelul comunei Blandiana privind beneficiarii,
fumizorii de servicii sociale si serviciile sociale furnizate de acestia precum si rapoartele de
monitorizare si evaluare a serviciilor sociale:
4.0Organizeaza sesiuni de consultiri Cu reprezentanti ai organizatiilor beneficiarilor si ai furnizorilor
de servicii sociale in scopul fundamentarii strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si a planului
anual de actiune:
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5.Comunica informatiile solicitate sau, dupd caz, le pune la dispozitia institutiilor/structurilor cu
atributii in monitorizarea si controlul respectirii drepturilor omului, in monitorizarea utilizirii
procedurilor de prevenire $i combatere a oriciror forme de tratament abuziv, neglijent, degradant
asupra beneficiarilor serviciilor sociale si, dupa caz, institutiilor/ structurilor cu atributii privind
prevenirea torturii, precum si acordarea de sprijin in realizarea vizitelor de monitorizare, in
conditiile legii;
Obligatia prevazuti la punctul 1) se realizeazs prin publicarea pe pagina de internet proprie sau,

atunci cand nu este posibil, prin afisare la sediul institutiei a informatiilor privind:

- Activitatea proprie si serviciile aflate in administrare - formularele/modele de cereri
in format editabil, programul institutiei, conditii de eligibilitate, etc;

- Informatii privind serviciile sociale disponibile la nivelyl comunei Blandiana,
acordate de frunizori publici ori privati;

- Informatii privind alte servicii de interes public care nu au organizate compartimente
deconcentrate la nivelul comunei Blandiana.

E. in domeniul protectiei copilului:
1.Monitorizeaza si analizeazs situatia copiilor din unitatea administrativ-teritorialz, precum si

Justitiei sociale;

2.Realizeazi activitatea de prevenire a separérii copilului de familia sa;

3.Identifica si evalueazi situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii de asistenta
sociald pentru prevenirea separdrii copilului de familia sa;

4.Elaboreazz documentatia necesars pentru acordarea serviciilor / prestatiilor si acordi aceste
servicii / beneficii de asistenta sociala in conditiile legii;

5.Asigura informarea si consilierea familiilor cy copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor

droguri, de prevenire §1 combatere a violentei domestice, precum §i a comportamentului delicvent;
7.Viziteazd periodic la domiciliu, familiile i copiii care beneficiazi de servicii si beneficii de
asistentd sociala si urmareste modul de utilizare a] prestaiilor, precum §i familiile care au in
ingrijire copii cu parinti plecati in strainatate;

8.Inainteazi propuneri primarului, in cazul in care este necesard luarea unei masuri de protectie
speciald in conditiile legii;

9.Urméreste evolutia dezvoltirii copilului §i modul in care périntii acestuia 1si exercita drepturile si
isi indeplinesc obligatiile cu privire Ja copilul care a beneficiat de o masurd de protectie speciala sia
fost reintegrat in familia sa;

10.Colaboreazi cu directia de asistentd sociala si protectia copilului in domeniul protectiei copilului
$i transmite toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

11.Urmareste punerea in aplicare a hotararilor comisie; pentru protectia copilului/instantei de tutels
referitoare la prestarea de catre parintii apti de munci a actiunilor sau lucrarilor de interes local, pe
durata aplicarii masurii de protectie speciali;
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persoanelor cu handicap;

4.Initiaza, sustine si dezvolta servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, in colaborare sau in
parteneriat cu persoane juridice, publice ori private;

5.Asigura ponderea personlului de specialitate angajat in raport cu tipurile de servicii sociale;
6.Elaboreaza documentatia necesari pentru acordarea serviciilor:

7.Asiguré consilierea i informarea familiilor asupra drepturilor si obligatiilor acestora §i asupra
serviciilor disponibile pe plan local;

8.Implica in activitatile de ingrijire, reabilitare gi integrare a persoanei cu handicap, familia acesteia;
9.Asigura instruirea in problematica specifica persoanei adulte cu handicap a personalului, inclusiv
a asistentilor personali;

IO.Tncuraj €aza si sustine activitatile de voluntariat;

11.Colaboreazi cu directia de asistentd sociali si protectia copilului in domeniul drepturilor
persoanelor cu dizabilitati si transmite acesteia datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

Atributii privind activitatea de Stare Civila:

-indeplineste functia de ofiter de stare civila;

-asigura oficierea casitoriilor intr-un cadru solemn, impus de lege;

-€Xecuta si pastreaza operatiunile in registrul de intrare — iegire pentru stare civila;

-intocmeste actele necesare pentru incheierea casitoriilor cy respectarea dispozitiilor
legale;

-inregistreaza faptele de stare civild ( nagtere, deces, cisitorie ) tine evidenta tuturor datelor
de stare civila si elibereazi certificatele de stare civila, conform legii;

-intocmeste buletinele statistice de nastere, casitorie, deces, divort si le comunici periodic
Directiei Judetene de Statistici ;
-efectueazi si comunica organelor previzute de lege, extrase de nagtere, casatorie si deces
pentru uzul organelor de stat;
-efectueazd mentiuni despre retragerea sau renuniarea la cetdfenia romana;
-inainteaza S.P.C.L.E.P Alba buletinele/cartile de identitate ale persoanelor decedate:;
-comunicd lunar la A.J.P.I.S Alba, decesele copiilor sub 18 ani impliniti ;
-opereaza in registrul de cisitorie hotarérile de divor{ ramase definitive, communicate de
cétre instantele Judecatoresti;
-efectueazd operatiuni de inregistrare a hotérarilor Judecdtoresti de adoptie, rimase
definitive, in registrele de nastere;
-intocmeste si opereazi mentiunile la actele Create, precum si a celor rganel de la alte unitati
§l transmiterea lor la exemplarul II ( Consiliu] J udetean )
-intocmeste lucririle de reconstituire si transcriere a actelor de nagtere, cisitorie si deces;
-asigurd securitatea certificatelor de stare civila, pastrarea si conservarea registrelor si a
celorlalte documente de stare civild. Dupa preluare, inainteazi exemplarul II la Consiliul Judetean;
-tine evidenta certificatelor de stare civila;
-Propune la inceputul fiecarui an, péna la data de 5 ianuarie, necesarul de certificate de stare
civila si formulare auxiliare, cerneala speciala;
-asigurd efectuarea anexei 24 pentru deschiderea procedurii succesorale;
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-primeste cereri de schimbare a numelyj si inainteazi organului de politie competent
modificérile intervenite in statuty] persoanelor respective;

-face propuneri pentru a se introduce din oficiy actiuni la instantele Judecatoresti pentru
rectificarea, completarea say anularea unor Inregistrari in registrul de stare civila.

Activitatea de Autoritate tutelard
-Verifica pe teren, Intocmeste si comunici instantei de tuteld anchete psiho-sociale privind

instituirea curatelei pe seama bolnavilor psihici, in vederea reprezentdrii acestora in procesul de
punere sub interdictie

instituirea curatele; pe seama bolnavilor psihici nepusi sub interdictie, in vederea reprezentarii
acestora in fafa instantelor Judecitoresti, in diferite procese, altele decat cele de punere sub
interdictie, in fata notarilor publici

-Verifica pe teren, intocmeste si comunics instantei de tutels anchete psiho-sociale privind
modul in care curatoru] a indeplinit sarcinile incredintate cu titly de mandat

-Verifica pe teren, intocmeste si comunics instantei de tuteld anchete psiho-sociale privind

-Verifici pe teren si intocmeste anchete sociale privind internarea nevoluntari a bolnavilor
psihici periculosi, conform Legii nr.487/2002

.....

-Verifica pe teren, intocmeste si comunics instantei de tutel anchete psiho-sociale privind
instituirea tutelei pe seama bolnavilor psihici
-Verifica pe teren, intocmeste si comunici instantei de tutel anchete psiho-sociale privind



-Verifica pe teren si efectueaza anchete sociale cu privire la executarea sau neexecutarea
corespunzitoare a obligatiilor de intretinere si ingrijire a persoanei vérstnice, obligatii asumate prin
incheierea unui contract de intretinere in temeiul articolelor 30-34 din Legea 17/2000

-Verifica pe teren §i intocmeste grile de evaluare medico-sociale a persoanelor care se
interneazi in unitatile de asistentd medico-sociale

-Verifica pe teren si intocmeste anchete sociale privind situatia familiala a persoanelor
condamnate care soliciti aménarea executdrii pedepsei sau intreruperea executdrii pedepsei
(conform art 453-457 Cod de procedura penald)

7.Compartiment Registrul Agricol, Fond funciar, Cadastru, Secretariat, Relafii cu
publicul, Monitorizarea procedurilor administrative

Activitatea Registrului Agricol, Fond funciar:

-asigurd culegerea si inscrierea datelor in registrele agricole ale comunei Blandiana,
centralizarea datelor inscrise. furnizarea de date din registrele agricole la solicitarea diferitelor
institutii;

-elibereazd atestate de producitor si carnete de comercializare a produselor agricole,
adeverinte cu privire la terenurile detinute in proprietate sub alte forme (folosinta, arenda) cu privire
la animalele crescute in gospodariile populatiei;

-inregistreazi contractele de arendare incheiate intre arendatori si arendasi pentru
terenurile agricole aflate pe raza comunei Blandiana;

-asigurd participarea efectivd a functionarilor publici din cadrul compartimentului la
punerea in aplicare a legii fondului funciar;

-asigura verificarea dosarelor depuse in vederea reconstituirii $i constituirii dreptului de
proprietate asupra terenurilor;

-asigura efectuarea verificarilor pe teren a amplasamentelor solicitate §i punerea in posesie
a celor indreptatiti;

-intocmeste procesele verbale de punere in posesie a persoanelor indreptafite;

-intocmeste adrese, comuniciri, corespondente legate de aplicarea legii fondului funciar,
clarificarea problemelor legate de modul de aplicare al legii (de vechile amplasamente, de
vecinititi, de limitele de hotar intre parcelele atribuite);

-asigurd indosarierea cererilor primite spre solutionare, arhivarea dosarelor si formarea
bazei de date a compartimentului (Legea 18/1991, Legea nr.1/2000, Legea nr. 247/2005):

-colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al primarului,
cu specialisti de la Directia Agricola Alba, si cu alte institutii, pentru rezolvarea problemelor de
fond funciar si de agricultura;

-efectueazi activitate de relatii cu publicul, consiliere pe probleme de fond funciar si de
agricultura;

-asigura evidenta titlurilor de proprietate eliberate in baza Legii nr. 18/1991, republicata, a
Legii nr.1/2000 si a Legii nr.247/2005:

-participa la constatarea pagubelor cauzate culturilor agricole;

-asigurd convocarea Comisiei locale de aplicare a legii fondului funciar ;

-transmite propunerile Comisiei locale de aplicare a legii fondului funciar, in vederea
validarii sau invalidirii acestora de catre Comisia judefeand Alba pentru stabilirea dreptului de
proprietate privatd asupra terenurilor;

-intocmeste rapoarte statistice periodice;

-efectueaza lucrarile de pregitire si organizare a recensamantului general agricol;

intocmeste darile de seama si situatiile statistice centralizatoare specifice activitatii
compartimentului:
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-exercitd atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotarari ale consiliului
local sau dispozitii ale primarului.

Activitatea de Cadastru

-efectueazi miasuradtori topografice pentru punerea in posesie a terenurilor;

- intocmeste procesele verbale de punere in posesie, conform prevederilor Legilor 18/ 1991,
1/2000, 247/ 2005 si 15/ 2003;

-intocmeste procesele verbale de delimitare pentru predarea suprafetelor reconstruite potrivit
prevederilor legii 169/ 1997, 1/2000 si 247/ 2005;

-inainteazi documentatia spre verificare Oficiului Judetean de Cadastru si Publicitate
Imobiliara Ialomita pentru intocmirea titlurilor de proprietate;

- constituie si actualizeaza evidenta proprietarilor imobiliari;

- efectueaza masuratori topografice pentru persoanele fizice si juridice in vederea delimitérii
parcelelor;

- raspunde de rezolvarea, in condifiile legii, a contestafiilor pe probleme de cadastru si fond
funciar;

- intocmeste documentatia necesard in vederea schimburilor de terenuri dintre primdrie i
persoanele fizice;

- prelucreazi datele topografice din teren pentru intocmirea sau modificarea planurilor de
situatie;

-se ocupd de actualizarea anuali a evidentei fondului funciar din domeniul privat al
comunei Blandiana, precum si al fondului funciar al localitatii;

- raspunde de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor §i masurilor stipulate in
documentele intocmite;

- asigurd intrefinerea planurilor cadastrale;

- raspunde de pastrarea secretului de serviciu precum si de secretul datelor si al informatiilor
cu caracter confidential detinute sau la care au acces ca urmare a exercitérii atributiilor de serviciu;

-indeplineste orice alte sarcini §i atributii trasate prin acte administrative de cétre persoane
ierarhic superioare;

- participa la lucririle comisiei de atribuire a terenurilor;

Activitatea de Secretariat (Registratura):
-inregistreazi intrarea si iesirea documentelor adresate sau expediate in numele Consiliului
local si Primariei comunei Blandiana;
-oferd informatii cetdtenilor privind modalitatea de a obgine documente (certficate,
autorizatii, avize, adeverinte), care intra in sfera de competentd a consiliului local si primariei;
-desfisoard activitifi de primire, evidentiere §i urmérire a rezolvarii petitiilor, conform
Legii 233/2002:
-asigurd descarcarea din evidentd a actelor si documentelor rezolvate si prezinta lunar
conducerii primériei stadiul solufionarii acestora;
-asigura primirea si expedierea prin fax a actelor i documentelor;
-asigura exploatarea centralei telefonice, preluare apelurilor telefonice
-efectueaza servicii de preluare, verificare §i inregistrare a cererilor §i documentatiilor
anexate necesare rezolvarii unor probleme ce intrd in sfera de competenia a consiliului local si
primériei in conformitate cu normele metodologice stabilite §i legislagia in vigoare, sosite prin
posta, posta electronica, fax, curier sau direct din partea cetétenilor;
-urmireste si raporteazd respectarea termenelor legale pentru acordarea raspunsurilor la
solicitarile cetdtenilor, conform scadentarelor;
-elibereaza raspunsurile cetétenilor si inregistreaza eliberarea acestora conform opisurilor
de eliberare:
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-redirectioneaza conform prevederilor legale corespondenfa ce nu intrd in sfera de
competentd a institutiei;
-claseazi conform prevederilor legale petitiile anonime
“intocmeste anual registrul de intrare-iegire a corespondentei institutiei;
-intocmeste anual raportul de activitate privind petitiile;
-expediaza corespondenta prin posta si posta speciala;

-preia si verifica corespondenta conform borderourilor de expediere;

-prelucreazi plicurile pt expediere (inregistrare expeditor, timbrare, completare
borderouri);

-preda corespondenta curierilor pt expediere;

-preia, inregistreazd si distribuie borderourile expediate, corespondenta returnatd si
confirmérile de primire;

-gestioneazi si tine evidenta timbrelor postale, conform borderourilor de expediere;

-intocmeste lunar raport privitor la gestiunea timbrelor (situatia borderourilor si a
facturilor)

-asigura activitatea din domeniul audientelor la conducerea primariei (inscriere in audienta,
participare la audientd si consemnare in registru de audiente, emitere nota de audientd cu solutia
propusi de conducitor, inregistrare raspuns, urmérire acordare raspuns in termenul legal,intocmire
rapoarte anuale privind audientele);

Activitatea de comunicarea gi relatiile cu publicul:

-ofera informatii §i sprijin in elaborarea unor documente cetatenilor care se prezintd la
sediul institutiei;

-afiseazd in sala de relatii cu publicul informatii de actualitate, furnizate prin grija
compartimentele de specialitate;

-colaboreaza cu compartimentele de specialitate la actualizarea permanentd a
materialelor informative destinate cetatenilor;

-pune la dispozitia cetitenilor documentele necesare (formulare tip i fige de informatii,
inclusiv pentru obtinerea de informatii publice conform Legii nr.544/2001) intocmite impreuna cu
compartimentele din cadrul Primariei , in vederea obfinerii de cétre cetdfeni a actelor 51
documentelor eliberate de primarie;

-informeaza cetdfenii cu privire la natura serviciilor oferite de Priméria comunei
Blandiana;

-indruma cetdtenii, reprezentantii institutiilor publice si agentii economici sa se adreseze
in functie de competente altor institutii locale sau centrale, dupé caz;

-primesc solicitérile privind informatiile de interes public;

-asigurd afisarea la sediul primariei, aviziere, locurile de afisaj public din comuna a
informatiilor de interes public comunicate din oficiu, prevazute la art.5 din Legea nr. 544/2001;

-asigurd preluarea, inregistrarea si repartizarea zilnicd pe servicii si functionari a
cererilor, scrisorilor, plangerilor, sesizarilor cetdenilor, precum si a actelor si documentelor
transmise de organele centrale si locale ale administragiei publice, de institutii i agentii
economici; conduce evidenta informatizata a acestora;

-oferd cetifenilor materiale informative care le sunt de folos acestora, in vederea
solutiondrii anumitor probleme cu un caracter mai complex;

“intretine §i actualizeaza in permanentd, cu sprijinul serviciilor de specialitate fondul de
materiale informative i bazele de date.

Atributiile privind activitiitile de protocol

-asigurd comunicarea intre primar, secretar, viceprimar cu compartimentele din cadrul
institutiei si cu alte institutii de pe raza comunei sau din alte localitati din tard;

-organizeaza activitatile de protocol ale institutiei
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-asigurd lucrarile de secretariat pentru Primar , secretar, viceprimar ;

-are in grija circulatia eficientd a documentelor care tranziteaza cabinetul primarului,
transmisiile de date care vizeazd activitatea conductorului institutiei, fluxul de persoane si
acivitatea de relatii publice aferente cabinetului primarului;

-este responsabil cu informarea primarului despre orice situaie care prezintd un grad de
interes pentru acesta §i pentru institutie si pune in aplicare sau urmdreste executarea dispozitiilor
acestuia ;

-intocmegte diferite tipuri de documente sau situatii la solicitarea primarului;

-pune la dispozifia reprezentangilor presei centrale si locale, precum si a cetdenilor, cu
aprobarea primarului, informatiile solicitate de acestia in conformitate cu Legea 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public si cu Legea nr. 52/2003 privind transparenfa
decizionald;

“intocmeste in colaborare cu compartimentele instiutiei Raportul anual al primarului
privind starea economici §i sociald a comunei;

-asigurd convocarea la primdrie a persoanelor invitate de catre primar, secretar sau
viceprimar, dupa caz, pentru diverse intalniri, sedinte, manifestari;

Atributii privind activitatea de Arhiva:

-intocmeste nomenclatorul dosarelor arhivate;

-asigurd legatura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmarii
nomenclatorului;
-urmdreste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

_veriifica si preia, pe baza de inventar §i proces-verbal de predare- primire documentele
emise de compartimentele primdriei spre arhivare;

-evidentiaza in registrul de evidentd curenta intrarile-iesirile unitatilor arhivistice;
-asigura activitatea de selectionare a documentelor;

-asigurd predarea integrald a arhivei selectionate la unitatile de recuperare;
-asigurd activitatea de pastrare a documentelor;

-elibereaza copii ale documentelor existente in depozitul de arhivé, certificate  sau
adeverinte solicitate de cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in
vigoare;

-pune la dispozitie pentru cercetare si consultare documentele din depozitul de a arhiva
compartimentelor creatoare;

-respectd normele PSI si de protectie a muncii;

-asigurd copierea documentelor contra cost cetafenilor;

-asigura coordonarea relatiilor cu publicul in spaiul special destinat acestora;
-asigurd primirea/expdierea corespondentei prin posta militara pentru primarie

-asigurd secretariatul comisiei de selectionare §i convoacd comisia in vederea analizdrii
dosarelor cu termenele de pastrare expirate;

“intocmeste formele previzute de lege pentru confirmarea lucrérii de catre arhivele
nationale;

-organizeaza depozitul de arhiva dupé criterii prealabil stabilite conform prevederilor Legii
Arhivelor Nationale;

-pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectudrii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

-pregiteste documentele cu valoare istorica si inventarele acestora, in vederea predarii la
Arhivele Nationale conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale;

-comunica in scris, in termen de 30 de zile, Directiei Judetene a Arhivelor Nationale
infiintarea, reorganizarea sau oricare alte modificari survenite in activitatea institutiei, cu implicatii
asupra compartimentului de arhiva
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Activitatea de monitorizarea procedurilor administrative
- organizarea Monitorului Oficial Local, precum si asigurarea publicérii oricéror documente,
potrivit prevederilor Codului Administrativ;
- actele administrative, precum si orice alte documente previzute in legislatie se redacteazi si se
publica cu respectarea tuturor cerintelor impuse de prevederile legislatiei privind normele de tehnica
legislativd pentru elaborarea actelor normative;
- toate datele din Monitorul Oficial Local trebuie s fie corecte din punctul de vedere al proprietétii
termenilor utilizati, sub aspect gramatical, ortografic, ortoepic si, dupa caz, sub aspectul punctuatiei,
conform normelor academice in vigoare, potrivit legislatiei privind folosirea limbii roméne in
locuri, relatii si institutii publice;
- numerotarea actelor administrative, pe fiecare emitent in parte, se face in ordinea datérii lor,
separat pe fiecare an calendaristic, iar publicarea in Monitorul Oficial Local se asigurd strict in
ordine crescédtoare a numerelor naturale

Prevederi generale aplicabile personalului contractual

Personalul contractual incadrat in baza unui contract individual de muncd exercitd
drepturile si indeplineste obligatiile stabilite de legislatia in vigoare in domeniul raporturilor de
munci si de contractele colective de munca direct aplicabile.

Drepturi si obligatii specific pers:ma!u!m contractual

Personalul contractual are dreptul si obligatia de a-gi imbunatifi in mod continuu
abilitatile si pregatirea profesionala.

Personalul contractual are obligatia ca prin actele si faptele lor sa promoveze suprematia
legii, sa respecte Constitutia si legile térii, statul de drept, drepturile si libertatile fundamentale ale
cetatenilor in relatia cu administragia publicd, precum §i sd actioneze pentru punerea in aplicare a
dispozitiilor legale in conformitate cu atributiile care le revin, cu aplicarea normelor de conduita
care rezultd din indatoririle prevazute de lege.

Personalul contractual trebuie s se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea
exercitiului unor drepturi, datoratd naturii functiilor de;mute

Personalul contractual are dreptul la libera exprimare, in conditiile legii. In exercitarea
dreptului la libera exprlmare personalul contractual are obligatia de a nu aduce atingere demnitatii,
Lmaglrul precum si vietii intime, familiale i private a oricérei persoane. in indeplinirea atributiilor
de serviciu, personalul contractual are obligatia de a respecta functia depnute, coreland libertatea
dialogului cu promovarea intereselor autoritafii sau institutiei publice in care isi desfdsoara
activitatea. In activitatea lor personalul contractual are obligatia de a respecta libertatea opiniilor si
de a nu se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor,
trebuie si aiba o atitudine conciliantd §i si evite generarea conflictelor datorate schimbului de
péreri.

Personalul contractual are obligatia de a asi gura un serviciu public de calitate in beneficiul
cetatenilor prin participarea activé la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul
realizirii competentelor autoritdgilor si ale instituiilor publice. In exercitarea functiei definute,
personalul contractual are obligatia de a avea un comportament profesmmst precum si de a asigura,
in conditiile legii, transparenta administrativd pentru a castlga si a mentine increderea publicului in
integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritétilor si institutiilor publice.

Personalul contractual are obligatia de a apara in mod loial prestiglul institutiei publice in
care isi desfagoard activitatea, precum §i de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce
prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

Personalului contractual ii este interzis:
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a) sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturi cu activitatea autoritatii
sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu
proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b) sa faca aprecieri neautorizate in legaturd cu litigiile aflate in curs de solutionare §i in care
autoritatea sau institutia publicd in care isi desfagoard activitatea are calitatea de parte sau sa
furnizeze in mod neautorizat informatii in legatura cu aceste litigii;

¢) sa dezviluie si si foloseasca informatii care au caracter secret, in alte conditii decat cele
previzute de lege;

d) sa acorde asisten{a si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de
actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autoritafii ori institutiei publice in care isi
desfasoara activitatea.

Prevederile enuntate mai sus se aplicd si dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o
perioada de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

Personalul contractual raspunde, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin din
functia pe care o detin, precum §i a atributiilor ce le sunt delegate.

Personalul contractual are indatorirea sa indeplineasca dispozitiile primite de la superiorii
ierarhici.

Personalul contractual are dreptul sa refuze, in scris si motivat, indeplinirea dispozitiilor
primite de la superiorul ierarhic, daci le considera ilegale. Personalul contractual are indatorirea sa
aduci la cunostinta superiorului ierarhic al persoanei care a emis dispozifia astfel de situaii. In
cazul in care se constatd, in conditiile legii, legalitatea dispozitiei personalul contractual raspunde in
conditiile legii.

Personalul contractual are obligatia si pastreze secretul de stat, secretul de serviciu,
precum si confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care iau
cunostin{d in exercitarea functiei, in conditiile legii, cu aplicarea dispozitiilor in vigoare privind
liberul acces la informatiile de interes public.

Personalului contractual i este interzis si solicite sau sa accepte, direct sau indirect,
pentru ei sau pentru altii, in considerarea functiei detinute, daruri sau alte avantaje.

Personalul contractual are obligatia:

- s4 asigure ocrotirea proprietétii publice si private a statului §i a unititilor administrativ-teritoriale,
si evite producerea oricirui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun proprietar.

- sa foloseascd timpul de lucru, precum si bunurile aparfinind autoritatii sau institutiei publice
numai pentru desfisurarea activitatilor aferente functiei detinute.

- s propuni si sd asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utila si eficientd a banilor
publici, in conformitate cu prevederile legale.

- s nu foloseascd timpul de lucru ori logistica autoritatii sau a institutiei publice pentru realizarea
activititilor in interes personal

- s respecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatilor ,precum si
normele de conduita.

- si exercite un rol activ, avand obligatia de a evalua situaiile care pot genera o situatie de
incompatibilitate sau un conflict de interese §i de a acfiona pentru prevenirea aparifiei sau
solutionarea legala a acestora.

Un angajat contractual nu poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a statului
sau a unitatilor administrativ-teritoriale, supus vanzirii in conditiile legii, in urmitoarele 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 cénd a obtinut informatii la care persoanele
interesate de cumpararea bunului nu au avut acces.
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Dispozitiile se aplicd in mod corespunzitor si in cazul concesiondrii sau inchirierii unui
bun aflat in proprietatea publicd ori privatd a statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale.
Angajatilor contractuali le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate
publicid sau privatd a statului ori a unitdtilor administrativ-teritoriale, supuse operatiunilor de
vénzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele prevazute de lege.

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

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

Personalul contractual are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii
persoanelor din cadrul autoritatii publice in care isi desfasoara activitatea, precum si persoanelor cu
care intra in legatura in exercitarea functiei , prin :

- intrebuintarea unor expresii jignitoare;
- dezvaluirea aspectelor vietii private;
- formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase;

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

- eliminarea oricaror forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile
religioase si politice, starea materiala, sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte;

- promovarea unor solutii coerente, conform principiului tratamentului nediferentiat, raportate la
aceeasi categorie de situatii de fapt;

Personalul contractual care reprezinta autoritatea publica in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter
international au obligatia sa promoveze o imagine favorabila tarii si autoritatii publice pe care o
reprezinta.

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

In deplasarile in afara tarii, personalul contractual este obligat sa aiba o conduita
corespunzatoare regulilor de protocol si le este interzisa incalcarea legilor si obiceiurilor tarii gazda.

Angajati contractuali nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, favoruri sau orice alt
avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au
avut relatii de afaceri sau de natura politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea
functiilor detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

In procesul de luare a deciziilor, angajatii contractuali au obligatia sa actioneze conform
prevederilor legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.

Angajatii contractuali au obligatia de a nu promite luarea unei decizii de catre autoritatea
publica, de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

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

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

Personalul contractual de conducere are obligatia de a nu favoriza sau defavoriza accesul ori
promovarea in functiile contractuale pe criterii descriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii
neconforme cu principiile prevazute de OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ.
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Personalul contractual are obligatia de a nu folosi atributiile functiei detinute in alte scopuri
decat cele prevazute de lege.

Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de evaluare sau de participare la anchete
ori actiuni de control, personalul contractual nu poate urmaririi obtinerea de foloase sau avantaje in
interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane.

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

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

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

Personalul contractual are obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile
apartinand autoritatii publice numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei detinute.

Personalul contractual trebuie sa propuna si sa asigure, potrivit atributiilor care ii revin,
folosirea utila si eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

Personalul contractual care desfasoara activitati publicistice in interes personal sau activitati
didactice le este interzis sa foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritatii publice pentru
realizarea acestora.

Fiecare salariat din cadrul Primariei comunei isi desfasoara activitatea conform prezentului
regulament, fisei postului, dispozitiilor Primarului, indeplineste orice alte sarcini dispuse scris sau
verbal de conducerea Primariei comunei Blandiana. De asemenea, executa hotararile Consiliului
Local Blandiana ce le-au fost date spre aducere la indeplinire.

ART.28 Atributii si responsabilitdti comune tuturor compartimentelor.

Toate compartimentele vor studia, analiza si propune masuri pentru rafionalizarea
permanentd a lucrarilor, simplificarea evidentei, sporirea vitezei de circulatie a documentelor,
urmarind fundamentarea legala a lucrérilor.

in calitate de functionari publici raspund, dupé caz, material, civil, administrativ sau penal
pentru faptele sdvarsite in exercitarea atributiilor ce le revin.

Raspund de pastrarea secretului de serviciu, precum §i de pastrarea confidentialitatii
fraptelor, datelor si informatiilor de care iau cunostinta in exercitarea functiei publice, in conditiile
legii.

Rispund de indeplinirea cu profesionalism, corectitudine, loialitate, in mod constiincios, cu
impartialitate si in conformitate cu legea a indatoririlor de serviciu, se abfin de la orice fapta care ar
putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului corpului functionalrilor publici.

Raspund de realizarea la timp si intocmai a sarcinilor de serviciu, raspund de indeplinirea
atributiilor ce le revin corespunzitor functiei publice pe care o defin, precum si de indeplinirea
atributiilor ce le sunt delegate.

Rispund de pastrarea bunurilor din dotarea compartimentului.

Raspund de exercitarea altor sarcini stabilite prin fisa postului sau incredinate de seful
ierarhic superior sau de cétre primar, viceprimar sau secretar.

Reprezintd si angajeaza institutia, ia decizii numai in limita atributiilor de serviciu i a
mandatului care i s-a incredintat de catre conducerea acesteia.

Propune masuri, proceduri de uz intern in vederea imbunatairii activitatii compartimentului
sau a institutiei publice, precum si a calitatii serviciilor publice oferite cetéfenilor.
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CAPITOLUL V
INDATORIRI GENERALE

ART.29. In exercitarea functiei publice, functionarilor publici au urmatoarele indatoriri exprese,
distincte de cele previizute pentru functia specifici a fiecarui functionar public:

a) au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea
activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in prectica, in scopul realizarii competentelor
institutiei publice;

b) au obligatia de a avea un comportament profesional, precum si de a asigura, in conditiile legii,
transparenta administrativa, pentru a castiga si a mentine increderea publicului in integritatea,
impartialitatea si eficacitatea institutiei publice;

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

d) trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor drepturi,
datorata naturii functiilor publice detinute;

¢) au obligatia de a apara in mod loial prestigiul autoritatii publice in care isi desfasoara activitatea,
precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prej udicii imaginii sau intereselor
legale ale acesteia;

f) le este interzis sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea
institutiei publice in care isi desfasoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu
proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

g) este interzis sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in
care autoritatea publica in care isi desfasoara activitatea are calitate de parte;

i) este interzis sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele
prevazute de lege;

j) este interzis sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca acasta
dezvaluire este de natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile
institutiei publice ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

k) este interzis sa acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovarii de actiuni juridice ori de alta natura impotriva statului sau autoritatii publice in care isi
desfasoara activitatea;

1) prevederile lit. f) — I) se aplica si dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o perioada de 2 ani,
daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene;

m) dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care contin
asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati ori institutii publice, este
permisa numai cu acordul conducatorului autoritatii publice in care functionarul public respectiv isi
desfasoara activitatea;

n) in indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a repecta demnitatea
functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritatii publice
in care isi desfasoara activitatea;

0) in activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se
lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii
publici trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului
de pareri;

p) relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre functionarii publici desemnati in
acest sens de conducatorul autoritatii publice, in conditiile legii;

q) functionarii publici desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate oficiala,
trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducatorul autritatii publice
in care isi desfasoara activitatea;
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r) in cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pot participa la activitati sau
dezbateri publice, avand obligatia dea face cunoscut faptul ca opinia exprimata nu reprezinta
punctul de vedere oficial al autoritatii publice in cadrul careia isi desfasoara activitatea;

ART 30 (1) In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

c) sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii
ori sponsorizari partidelor politice;

d) sa afiseze, in cadrul autoritatii publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora;

e) sa permita utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea

unei activitati comerciale, precum si in scopuri electorale.

(2) In relatiile cu personalul din cadrul autoritatii publice in care isi desfasoara activitatea, precum si
cu persoanele fizice sau juridice, functionarii publici sunt obli gati sa aiba un comportament bazat pe
respect, buna — credinta, corectitudine si amabilitate.

(3)  Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii
persoanelor din cadrul autoritatii publice in care isi desfasoara activitatea, precum si persoanelor cu
care intra in legatura in exercitarea functiei publice, prin : intrebuintarea unor expresii jignitoare;
dezvaluirea unor aspecte ale vietii private; formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase;

(4) Functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarea clara
si eficienta a problemelor cetatenilor.

(5) Functionarii publici au obligatia sa respecte principiul egalitatii cetatenilor in fata legii si a
autoritatii publice, prin :

- eliminarea oricaror forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile
religioase si politice, starea materiala, sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte;

- promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt;

(6) Functionarii publici care reprezinta autoritatea publica in cadrul unor organizatii internationale,
institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter international au obligatia
sa promoveze o imagine favorabila tarii si autoritatii publice pe care o reprezinta.

(7) In relatiile cu reprezentantii altor state, functionarilor publici le este interzis sa exprime opinii
personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

(8) In deplasarile externe, functionarii publici sunt obligati sa aiba o conduita corespunzatoare
regulilor de protocol si le este interzisa incalcarea legilor si obiceiurilor tarii gazda.

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

(10)In procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia sa actioneze conform
prevederilor legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.

(11) Functionarilor publici le este interzis sa promita luarea unei decizii de catre autoritatea publica,
de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

(12) In exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, functionarii publici au
obligatia sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia
publica pentru functionarii publici din subordine.

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

35



(14) Se interzice functionarilor publici de conducere sa favorizeze sau sa defavorizeze accesul ori
promovarea in functia publica pe criterii descriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii
neconforme cu principiile prevazute de Codul dministrativ.
(15) Este interzisa folosirea de catre functionarii publici, in alte scopuri decat cele prevazute de
lege, a prerogativelor functiei publice detinute.
(16) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de acte normative
sau de participare la anchete ori actiuni de control, functionarilor publici le este interzisa urmarirea
obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau
morale altor persoane.
(17) Functionarilor publici le este interzis sa foloseasca pozitia oficiala pe care o detin sau relatiile
pe care le-au stabilit in exercitarea functiei publice, pentru a influenta anchetele interne ori externe
sau pentru a determina luarea unei anumite masuri.
(18) Functionarilor publici le este interzis sa impuna altor functionari publici sa se inscrie in
organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori sa le sugereze acest lucru, promitandu-le
acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.
(19) Functionarii publici sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului si
a unitatii administrativ — teritoriale, sa evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice
situatie ca un bun proprietar.
(20) Functionarii publici au obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand
autoritatii publice numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei publice detinute.
(21) 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.
(22)Functionarilor publici care desfasoara activitati publicistice in interes personal sau activitati
didactice le este interzis sa foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritatii publice pentr
realizarea acestora.
(23) Orice functionar public poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a statului sau a
unitatii administrativ — teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, cu exceptia urmatoarelor cazuri:
- cand a luat cunostinta, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;
- 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 a avut acces;

Dispozitiile anterioare se aplica si in cazul concesionarii sau inchirierii unui bun aflat in
proprietatea publica ori privata a statului sau unitatii administratv — teritoriale.

Functionarilor publici le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile
proprietate publica sau privata a statului ori a unitatii administrativ — teritoriala, supuse
operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele prevazute de lege.
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CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE

ART.32 Drept de semnatura si stampila au :

- Primar

- Viceprimar — pentru Primar

- Secretar
ART.33 Semnatura “ pentru “ se poate da numai in cazuri exceptionale si numai in situatiile in care
legea nu interzice acest lucru. Prin « Caz exceptional * se intelege concediul de odihna al primarului,
lipsa din institutie din motive de boala, pentru perfectionare profesionala, de reprezentare a comunei
in afara unitatii teritorial — administrative si in toate cazurile de mai sus numai cu delegarea expresa
din partea primarului.
ART.34 Sigiliile Consiliului Local Blandiana si Primarului comunei Blandiana se pastreaza de

ART.35 Starea civila are stampila proprie si are drept de semnatura delegatul de stare civila.
ART.36 Programul de lucru al functionarilor publici si personalului contractual este :
Luni 8- 16

Marti 8- 16
Miercuri 8- 16
Joi 8- 16
Vineri 8- 16

Art.38 Personalul din aparatul de specialitate al primaruluj este obligat sa cunoasci si si aplice
intocmai prevederile prezentului regulament, in partile ce il privesc .

Art.39 Prevederile prezentulu Regulament se modifici sl se completeazi prin hotirdre a
Consiliului Local al comunei Blandiana si intrd in vigoare la data adoptarii Jui.

Presedinte de sedinta Contrasemneazi pentru legalitate,
Consilier Secretar comuna
Popa Pgtronela Anghel Ramona Viorica
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