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Anexa la Dispozitia nr. 75/30.03.2020

REGULAMENTUL
de organizare si functionare al aparatului de specialitate
al Primarului comunei Campuri judetul VRANCEA

CAPITOLUL 1

STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI
DE SPECTALITATE AL PRIMARULUI

Structura organizatoricd a personalului primariei se grupeaza in categorii de
functionari publici, personal contractual si demnitari, astfel:
a) Primar
b)  Viceprimar
c)  Secretar general al comunei
d) Consilier personal al primarului
e) Aparatul de specialitate al primarului:
Compartiment administrativ
Compartiment financiar-contabilitate impozite si taxe locale ;
Compartiment agricol
Compartiment achizitii publice si monitorizarea procedurilor administrative;
Serviciul local de asistenta sociala;
Compartiment urbanism si cadastru;
Compartiment Stare civila,
Compartiment paza,
Compartiment cultura;
Compartiment protective civila;
Serviciul public voluntar pentru situatii de urgenta,
Serviciul alimentare cu apa,
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Primarul conduce activitatea Primariei comunei Campuri si a institutiilor si
serviciilor subordonate consiliului local, cu sprijinul viceprimarului si al secretarului,
precum si al apartului de specialitate din subordine.

Secretarul indeplineste atributiile prevazute de OUG nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ. , cu modificarile si completarile ulterioare, si coordoneaza
compartimentele prevazute in organigrama Primariei comunei Campuri judetul
VRANCEA.

Functionarii colaboreaza permanent in vederea indeplinirii, in termenul legal si
de calitate, a atributiilor ce intra in competenta lor, precum si a altor sarcini primite
din partea conducatorilor institutiei (respectiv primar, viceprimar, secretar).

CAPITOLUL 11
ATRIBUTIILE PRIMARULUI, VICEPRIMARULUI
ST ALE SECRETARULUI GENERAL AL COMUNEI

PRIMARUL

Primarul comunei Campuri indeplineste functia de autoritate publica.

Atributii:
@ asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor
Presedintelui Romaniei, a hotararilor si ordonantelor Guvernului, a hotdrarilor
consiliului local; dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor
si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai
autoritdtilor administratiei publice centrale, ale prefectului, precum si a hotararilor
consiliului judetean, in conditiile legii.
@ pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele
normative prevazute de art. 154 alin. 1 din OUG nr. 57/2019 — privind Codul
Administrativ , primarul beneficiaza de un aparat de specialitate, pe care il conduce.
@ aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale,
in conditiile legii. Compartimentele functionale ale acestuia sunt incadrate cu
functionari publici si personal contractual.
@ conduce serviciile publice locale.
@ reprezintd unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritati publice, cu
persoanele fizice sau juridice romane ori strdine, precum si in justitie.
@ semnul distinctiv al primarului este o esarfa in culorile drapelului national al
Romaniei.
@ esarfa va fi purtata, in mod obligatoriu, la solemnitati, receptii, ceremonii publice si
la celebrarea casatoriilor.
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@ modelul esarfei se stabileste prin hotarare a Guvernului.
@ Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributji:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

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

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

e) alte atributii stabilite prin lege.

@ in temeiul art.155, alin. (1) litera @ din OUG nr. 57/2019, primarul indeplineste
functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura functionarea
serviciilor publice locale de profil, atributii privind organizarea si desfasurarea
alegerilor, referendumului si a recensamantului. Primarul indeplineste si alte atributii
stabilite prin lege.

@ in exercitarea atributiilor prevazute la art.155, alin. (1) litera b din OUG nr.
57/2019, primarul:

a) prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea
economica, sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale;

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

c) elaboreaza proiectele de strategii privind starea economica, sociald si de mediu a
unitatii administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

@ in exercitarea atributiilor prevazute la art.155, alin. (1), lit. ¢, primarul:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

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

c) initiaza, 1n conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si
emiterea de titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

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

@ in exercitarea atributiilor prevazute la art.155, alin. (1), lit. d), primarul:

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

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

) ia masuri pentru organizarea executadrii si executarea in concret a activitatilor
din domeniile prevazute la art. 129 alin. (7) lit. a)-s) si alin. 8 litera a;

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si
controlului efectuarii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 36 alin. (7) lit.
a)-s), precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-
teritoriale;
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e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea
raporturil or de serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii,
pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducatorii
institutiilor si serviciilor publice de interes local;

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

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

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

@ pentru exercitarea corespunzdtoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu
serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu
consiliul judetean;

@ asigura aducerea la indeplinire a hotararilor consiliului local;

@ initieaza proiecte de hotdrari si le supune dezbaterii consiliului local, potrivit
competentelor acestuia;

@ emite dispozitii cu caracter normativ sau individual;

@ asigurd realizarea unei strategii elaborate in sfera informatizarii activitatilor din
primarie;

@ in calitate de sef al Protectiei Civile si in exercitarea drepturilor si obligatiilor ce-i
revin, asigura masurile pentru prevenirea si limitarea urmarilor calamitatilor,
catastrofelor, incendiilor, inundatiilor, epidemiilor, epizotiilor, impreuna cu organele de
specialitate ale statului, precum si ca urmare a instituirii starii de necesitate sau de
urgenta, dupd caz, in acest scop poate mobiliza populatia, agentii economici si
institutiile publice din comuna, care sunt obligate sa execute masurile stabilite;

@ este presedintele Comisiei locale de stabilire a dreptului de proprietate privata
asupra terenurilor, calitate in care asigura si raspunde de aplicarea prevederilor Legii
nr. 18/1991, republicata, privind fondul funciar, a Legii nr. 1/2000 si a Legii 247/2005;
@ asigura ca reprezentant al statului, prin Compartimentul stare civila exercitarea
atributiilor de ofiter de stare civila;

@ propune si asigura consultarea populatiei prin referendum, cu privire la problemele
locale de interes deosebit;

@ pe baza hotararii consiliului local ia masuri pentru organizarea acestei consultari, in
conditiile legii;

@ prezinta periodic sau la cererea consiliului local informari privind aducerea la
indeplinire a hotararilor adoptate de consiliul local;
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@ numeste si elibereaza din functie personalul din cadrul aparatului de specialitate si
stabileste drepturile salariale ale acestuia, in conditiile legii, pe baza documentatiilor
intocmite de compartimentul de specialitate;

@ asigura elaborarea Regulamentului local de urbanism si a documentatiilor de
urbanism si amenajarea teritoriului si le supune aprobarii consiliului local, cu
respectarea prevederilor legii;

@ controleaza activitatea functionarilor publici si a personalului contractual din cadrul
Primdriei aplicand in acest sens celor care comit abateri disciplinare, dupa caz,
sanctiunile prevazute de lege, Statutul functionarilor publici si Regulamentul de ordine
interioara a aparatului de specialitate;

@ stabileste in limita fondului de salarii aprobat, functionarii care beneficiaza de
premii si alte stimulente;

@ aproba fisa postului pentru functionarii publici si personalul contractual din
aparatului;

@ aproba fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale si salariul
functionarilor publici din aparatul propriu si a personalului contractual

VICEPRIMARUL

Viceprimarul comunei Campuri indeplineste urmatoarele categorii principale de
atributii:
@ raspunde si ia masurile necesare domeniul gospodaririi si infrumusetarii comunei,
constata si aplicd sanctiunile in domeniul gospodaririi localitdtii, mediu, gestionare a
deseurilor, salubrizarea localitatii;
@ supravegheaza si controleaza lucrdrile de intertinere si reabilitare a drumurilor
publice din comuna, asigura instalarea semnelor de circulatie pentru desfasurarea
normald a traficului rutier si pietonal in conditiile legii;
@ sub coordonarea primarului comunei, ia masuri pentru prevenirea si limitarea
urmarilor calamitatilor, catastrofelor, incendiilor, epidemiilor, impreuna cu serviciul
local pentru situatii de urgenta si cu organele specializate ale statului;
@ ia masuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de animale, in
conditiile legii; urmareste si realizeaza, impreuna cu medicul veterinar si asistentii
acestuia, expedierea catre crematoriu a animalelor moarte de pe teritoriul comunei;
@ urmdreste si ia masuri in vederea bunei organizari si desfasurari a pasunatului
animalelor pe izlazurile si golurile alpine ale comunei;
@ urmareste, supravegheaza si dispune masurile necesare pentru persoanele ce au
obligatia prestarii unor actiuni si lucrari de interes local in baza Legii nr.416/2001
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privind venitul minim garantat, precum si a O.G. nr.55/2002 privind regimul juridic al
sanctiunii prestarii unei activitati in folosul comunitatii;

@ exercita atributiile specifice de membru in Comisia de fond funciar, Comitetului local
pentru situatii de urgenta si alte comisii stabilite prin dispozitii speciale;

@ participa la sedintele Consililului local si ale comisiilor de specialitate ale acestuia;

@ asigurad aducerea la indeplinirea a hotdrarilor consiliului local; controleaza activitatea
personalului din subordinea lui;

@ urmadreste executarea obligatiilor contractuale asumate prin contractele initiate;

@ asigura si raspunde la elaborarea documentatiilor tehnico-economice pentru
lucrarile de investitii publice proprii, pentru lucrdrile de investitii si reparatii pentru
institutiile de invatamant;

@ organizeaza si raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin
domeniului public si privat al comunei Campuri.

@ raspunde de patrimoniul institutiei (obiecte de inventar si mijloace fixe), in calitate
de gestionar.

@ ia masurile prevazute de lege cu privire la desfasurarea adunarilor publice
organizate de cetdteni in comuna Campuri;

@ acorda audiente cetatenilor in probleme a cdror rezolvare este de competenta sa,
conform programului stabilit.

@ asigura si se implicd in elaborarea strategiei de mediu si punere in aplicare a Cartei
de mediu;

@ initiaza, asigura si urmareste cooperarea cu diferite organisme si organizatii
internationale pentru realizarea proiectelor legate de protectia mediului si a proiectelor
de integrare europeana elaborate de compartimentul de specialitate;

@ ia masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de orice
fel, pentru asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de ape de pe raza comunei
Campuri si pentru decolmatarea vdilor locale si a podetelor in scopul asigurarii
scurgerii apelor mari.

@ urmadreste si raspunde de aplicarea masurilor de protectia mediului, potrivit
legislatiei in vigoare.

Initiaza, asigura si raspunde de realizarea unor actiuni comune cu organele de Politie
si Garda de Mediu Focsani, in vederea identificdrii si sanctiondrii, dupd caz, a
persoanelor juridice si fizice care incalcd normele de protectia mediului instituite prin
acte normative, inclusive hotarari ale Consiliul Local Campuri.

@ in calitate de autoritate executivd, viceprimarul raspunde pentru activitatea sa in
fata Consiliului Local si a Primarului, potrivit legii; Atributii privind activitatea de
solutionare a petitiilor

@ raspunde de primirea si inregistrarea petitiilor adresate de cetateni sau de
organizatiile legal constituite ;
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@ inainteaza petitiile inregistrate catre primar, in vederea repartizarii acestora catre
sefii de compartimente;

@ primeste de la primar petitiile repartizate si le inainteaza sefilor de compartimente
in vederea repartizarii acestora functionarilor din cadrul compartimentelor de
specialitate, competenti sa le solutioneze ;

@ repartizeaza petitiile spre solutionare persoanelor nominalizate de sefii de
compartimente, cu precizarea termenului de trimitere a raspunsului ;

@ urmareste modul de solutionare si redactare in termen a raspunsurilor, de catre
persoanele carora le-au fost repartizate petitiile spre solutionare;

@ atentioneaza persoana care are repartizata petitie, cu 5 zile inainte, in legatura cu
expirarea termenului de solutionare ;

@ sesizeaza conducerea institutiei despre depasirea termenului de solutionare a
petitiilor si informeaza, ori de cate ori este nevoie, despre problemele si aspectele
sesizate in activitatea de solutionare a petitiilor ;

@ asigura clasarea petitiilor anonime sau a celor in care nu sunt inscrise datele de
identificare ale petitionarului ;

@ expediaza raspunsul catre petitionar ;

@ se ingrijeste de clasarea si arhivarea petitiilor ;

Atributii privind activitatea de solutionare a petitiilor

@ raspunde de primirea si inregistrarea petitilor adresate de cetateni sau de
organizatiile legal constituite ;

@ inainteaza petitiile inregistrate catre primar, in vederea repartizarii acestora catre
sefii de compartimente;

@ primeste de la primar petitiile repartizate si le inainteaza sefilor de compartimente
in vederea repartizarii acestora functionarilor din cadrul compartimentelor de
specialitate, competenti sa le solutioneze ;

@ repartizeaza petitile spre solutionare persoanelor nominalizate de sefii de
compartimente, cu precizarea termenului de trimitere a raspunsului ;

@ urmareste modul de solutionare si redactare in termen a raspunsurilor, de catre
persoanele carora le-au fost repartizate petitiile spre solutionare;

@ atentioneaza persoana care are repartizata petitie, cu 5 zile inainte, in legatura cu
expirarea termenului de solutionare ;

@ sesizeaza conducerea institutiei despre depasirea termenului de solutionare a
petitiilor si informeaza, ori de cate ori este nevoie, despre problemele si aspectele
sesizate in activitatea de solutionare a petitiilor ;

@ asigura clasarea petitiilor anonime sau a celor in care nu sunt inscrise datele de
identificare ale petitionarului ;

@ expediaza raspunsul catre petitionar ;
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@ se ingrijeste de clasarea si arhivarea petitiilor ;
@ trimite petitiile gresit indreptate in termen de 5 zile de la inregistrare, autoritatilor si
institutiilor publice care au ca atributii rezolvarea problemelor sesizate si va informa
petitionarul despre acest lucru ;
@ intocmeste un raport semestrial privind activitatea proprie de solutionare
a petitiilor ;
@ faciliteaza modalitatea adresarii in scris, prin comunicarea si mediatizarea adresei
de e-mail, pentru transmiterea solicitarilor si petitiilor.

Atributii mediu:
@ urmareste aducerea la indeplinire a obligatiilor administratiilor publice locale
privind protectia mediului si a hotararilor referitoare la protectia mediului
emise de Consiliul Local al comunei Campuri;
@ monitorizeaza cantitatea lunara, si tipurile, de deseuri care sunt colectate de la
populatie;
@ colaboreaza cu agentii, economici subordonati adrninistratiei publice locale in
vederea prevenirii deversarii accidentale a poluantilor sau a depozitarii necontrolate a
deseurilor;
@ promoveaza o atirudine corespunzatoare fata de comunitate in legatura cu
importanta protectiei mediului;
@ verifica pe teren, solutioneaza si raspunde in termenut legal la toate adresele
persoanelor fizice si juridice ( cereri, sesizari.reclamatii, note interne. note de
audienta), conform atributiilor din legislata in vigoare.
@ colaboreaza cu diferite institutii si organisme care desfasoara activitati
specifice in domeniul protectiei mediului;
@ raporteaza cantitatea de deseuri generata in comuna Campuri;
@ urmareste si raspunde de realizarea masurilor si actiunilor prevazute in Planul
Local de Actiune pentru Mediu,potrivit termenelor stabiiite in sarcina Prirnariei
comunei Campuri;
@ asigura servicii cu specialisti in protectia mediului si colaboreaza in acest
scop cu autoritatile competente (centrale si teritoriale) pentru protectia mediului;
@ asigura reprezentarea din partea Primariei comunei Campuri in calitate de
responsabil cu asigurarea activitatii de reglementare pe probleme de protectia
mediului in timpul actiunilor , activitatilor derulate ,organizate,solicitate Primariei
comunei  Campuri de autoritatile cu atributii de rnonitorizare, coordonare,
indrumare.reglementare si control in domeniu (Agentia de Protectie a Mediului
Vrancea si Garda de Mediu -Comisariatul Vrancea)
@ participa in calitate de responsabil cu asigurarea activitatii de reglementare pe
probleme de protectia mediului  la controale efectuate de autoritatile abilitate
(Agentia de Protectie a Mediului Vrancea si Garda de Mediu -Comisariatul
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Vrancea)\,S.G.A-Vrancea) la Primaria comunei Campuri sau in legatura cu atributii de
reglementare in domeniu ale administratiei publice locale din comuna Campuri

@ in calitate de responsabil cu asigurarea activitatii de reglementare pe probleme de
protectia mediului solicitaiprimeste propuneri ale Politiei cu privire la adoptarea
unor HCL in domeniu, in vederea cresterii gradului de conformare a comunei X
Campuri cu prevederile si cerintele legale;

@ participa la sedintele si intrunirile ce au ca terna masuri de protectia mediului

organizate de Prirnaria comunei Campuri sau alte institutii nonguvernamentale;

@ participa la dezbaterile publice pe domeniile de atributie , redacteaza
rapoarte de specialitate, proiecte de HCL, note justificative , note de
fundamentare in domeniul de competenta;

@ initiaza campanii si actiuni de constientizare ale populatiei privind protectia
mediului ;

@ identifica, evalueaza aspectele de mediu si selecteaza aspectele de mediu cu
impact sernnificativ;

@ participa la sedintele si intrunirile ce au ca tema masuri de protectia mediului
organizate de Primaria comunei Campuri sau alte institutii nonguvernamentale;

@ participa la dezbaterile publice pe domeniile de atributie , redacteaza
rapoarte de specialitate, proiecte de HCL, note justificative , note de
fundamentare in domeniul de competenta;

@ initiaza campanii si actiuni de constientizare ale populatiei privind protectia
mediului ;

@ initiaza si urmareste carnpaniile lunare pentru colectarea DEEE-urilor de pe raza
comunei Campuri;

@ identifica, evalueaza aspectele de mediu si selecteaza aspectele de mediu cu
impact sernnificativ;

@ in calitate de responsabil cu gestiunea deseurilor, va urmari indeplinirea
obligatiilor legale, dupa cum sunt ele prevazute de Legea nr. 2.11/2011 privind
regimul deseurilor;

@ in cazul wunor activitati de modernizare. extindere sau constructie de noi
obiective, intocmeste documentatia necesara obtinerii avizelor, acordurilor si
autorizatiilor de mediu/gospodarire a apelor/securitate la incediu , precum si a
documentariei de mediu necesara obtinerii formelor de punere in practice a
diferitelor activitati ale organizatiei, dar si peruru reavizare si reinnoire;

@ transmite la Agentia Locala si/sau Nationala pentru Protecria Mediului,
Garda de Mediu raportarile periodice sau cele solicitate de catre reprezentatii
acestora;
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SECRETARUL GENERAL

Secretarul general al comunei Campuri judetul Vrancea are relatii de
colaborare cu Primarul si Viceprimarul si de coordonare a acelor compartimente care,
prin prezentul regulament, se afla in subordonarea sa directd. De asemenea, prin lege,
secretarul general al comunei are atributii in ceea ce priveste functionarea Consiliului
Local.

ATRIBUTII:
In ceea ce priveste competentele fatd de functionarea Consiliului Local
Campuri:

a) avizeaza proiectele de hotdrari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile
primarului, hotararile consiliului local;
b) participa la sedintele consiliului local;
c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, precum si intre acestia si prefect;
d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local
si a dispozitiilor primarului;
e) asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si
persoanele interesate a actelor prevazute la lit. a);
f) asigura procedurile de convocare a consiliului local, si efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului - verbal al sedintelor
consiliului local si redactarea hotararilor consiliului local;
g) asigura pregatirea lucrdrilor 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 asociatii si fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr.
246/2005, cu modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul
asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte unitatea administrativ -
teritoriald in cadrul cdreia functioneaza;
i) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a
sedintelor ordinare ale consiliului local;
j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali ;
k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui
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de sedintd sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

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

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

n) urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotdrari ale consiliului local sa nu ia
parte consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din OUG nr.
57/2019; informeaza presedintele de sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al
acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege
in asemenea cazuri;

0) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii
administrativ - teritoriale;

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

r) raspunde de activitatea de stare civilda de la nivelul comunei si indeplineste toate
atributiile ofiterului de stare civila delegate;

s) raspunde de activitatea de resurse umane din institutie;
§) opereaza in Registrul electoral ;

t). responsabil cu tinerea evidentei militare si mobilizare la locul de munca de la
nivelul UAT Campuri;

@ indeplineste functia de responsabil pentru relatia cu societatea civila, care sa
primeasca propunerile, sugestiile si opiniile persoanelor interesate cu privire la
proiectele de acte normative propuse, conform Legii nr.52/2003 privind transparenta
decizionala in administratia publica;

@ asigura aducerea la cunostinta publica a hotararilor si dispozitiilor cu caracter
normativ.

@ asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local
si primar, precum si intre acestia si prefect;

@ organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;
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@ asigura transparenta si comunicarea catre institutiile , autoritdtile si persoanele
interesate a actelor emise de catre consiliul local sau de primar, in termen de 10 zile,
daca legea nu prevede alt termen.

Secretarul general al comunei, in caz de dizolvare a consiliului local si in
absenta primarului, asigura rezolvarea problemelor curente ale comunei, potrivit
competentelor si atributiilor ce ii revin, potrivit legii, pana la constituirea noului consiliu
local.

Pe linie juridica- Atributii:

Pentru punerea in aplicare a prevederilor Legilor Fondului Funciar,
respectiv Legea nr.18/1991-republicata, Legea nr.1/2000, cu modificarile si
completarile ulterioare si Legea nr.247/2005, Segea nr. 165/2013,
indeplineste urmatoarele atributii:

a) preiau si analizeaza cererile depuse in conformitate cu prevederile legii, pentru
reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si celor forestiere, cu
exceptia celor formulate de comune, orase sau municipii;

b) verificd in mod riguros indeplinirea conditiilor prevazute la art. 9 alin. (4) si (5)
din Legea nr. 18/1991, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si
la art. 6 din Legea nr. 1/2000, cu modificarile ulterioare, solicitand in acest scop toate
relatiile si datele necesare;

c) stabilesc marimea si amplasamentul suprafetei de teren, pentru care se
reconstituie dreptul de proprietate sau care se atribuie potrivit legii, propune alte
amplasamente si consemneaza in scris acceptul fostului proprietar sau al
mostenitorilor acestuia pentru punerea in posesie pe alt amplasament cand vechiul
amplasament este atribuit in mod legal altor persoane;

d) completeaza, in urma verificarilor efectuate, anexele la prezentul regulament cu
persoanele fizice si juridice indreptdtite;

e) primesc si transmit comisiei judetene contestatiile formulate de persoanele
interesate;

f) intocmesc situatii definitive, potrivit competentelor ce le revin, privind persoanele
fizice si juridice indreptatite sa li se atribuie teren, cu suprafata si amplasamentele
stabilite, conform planului de delimitare si parcelare intocmit;

g) intocmesc situatii cu titlurile de proprietate eliberate in conditiile art. 27 alin
(272) din Legea nr. 18/1991, republicata, cu modificarile si completdrile ulterioare,
precum si in cazurile in care proprietarii renunta la titlul de proprietate pentru intrarea
in legalitate si inainteaza comisiei judetene propuneri de revocare a acestor titluri;

h) inainteazd si prezintd spre aprobare si validare comisiei judetene situatiile
definitive, impreund cu documentatia necesara, precum si divergentele produse si
consemnate la nivelul acestor comisii;
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i) pun in posesie, prin delimitare in teren, persoanele indreptdtite sa primeasca
terenul, completeaza fisele de punere in posesie a acestora, dupa validarea de catre
comisia judeteand a propunerilor facute, si le inmaneaza titlurile de proprietate,
potrivit competentelor ce le revin;

j) analizeaza lunar evolutia cauzelor in justitie in care comisia locala este parte si in
functie de aceasta hotaraste si propune organului competent pozitia procesuala pentru
termenele urmatoare;

k) sesizeaza organele competente pentru sanctionarea membrilor comisiei, cand
este cazul;

) identifica terenurile atribuite ilegal si sesizeaza primarul, care inainteaza sub
semnatura actiuni in constatarea nulitatii absolute pentru cazurile prevazute la art. III
din Legea nr. 169/1997 cu modificarile si completarile ulterioare;

m) intocmesc procese verbale definitive de punere in posesie (documentatii) pentru
eliberarea titlurilor de proprietate, pentru persoanele puse in posesie cu intreaga
suprafata si schite ale parcelelor masurate

n) intocmesc si transmit Comisiei judetene pentru stabilirea dreptului de proprietate
privata asupra terenurilor VRANCEA documentatia necesard in vederea revocarii sau
modificarii, completarii, rectificarii titlurilor de proprietate prin hotdrarea comisiei
judetene.

0) exercita orice alte atributii ce le revin potrivit prevederilor legale

Conform Legii nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate
abuziv in perioada 6 martie 1945 — 22 decembrie 1989, cu modificarile si
completarile ulterioare, secretarul comunei are urmatoarele atributii :

@ primeste notificarile depuse de cdtre persoanele care solicita restituirea in naturd a
imobilelor preluate abuziv.

@ verifica documentele si inregistreaza dosarele solicitantilor separat pentru fiecare
caz in parte, intr-un registru special.

@ intocmeste dosare, numerotate si sigilate pentru fiecare persoana in parte.

@ avizeaza pentru legalitate dispozitile primarului cu privire la solutionarea
notificarilor.

@ convoacda persoanele indreptatite precum si orice alte persoane in vederea
clarificarii unor situatii privind solicitarile de restituire a imobilelor.

@ trimite institutiilor interesate, centralizatoare impreund cu copiile documentelor
primite de la persoanele solicitate.

@ Comunica Autoritatii Nationale pentru Restituirea Proprietatilor, la solicitarea
acesteia, intreaga documentatie care a stat la baza solutionarii notificarilor

@ Intocmeste situatia lunara privind modul de aplicare a Legii nr.10/2001 la nivel de
comuna si o transmite Institutiei Prefectului, judetul VRANCEA.
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In ceea ce priveste competentele fata de aparatul de specialitate al
primarului:

-tine evidenta efectuarii concediilor;

@ coordoneaza compartimentele si activitatile cu caracter juridic, de stare civila si
evidenta persoanelor, autoritate tutelare si asistenta sociala, registru agricol din cadrul
aparatului propriu de specialitate al consiliului local;

@ contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului;

@ asigura aducerea la cunostinta publica a hotararilor si dispozitiilor cu caracter
normativ;

@ urmareste inregistrarea intr-un registru special a contractelor de arendare si
arhivarea acestora..

@ participa la sedintele comisiei de fond funciar si indeplineste functia de secretar al
comisiei de fond funciar.

@ urmareste efectuarea de catre persoana desemnata a lucrarilor de secretariat ale
comisiei locale de fond funciar pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra
terenurilor.

@ urmareste preluarea si inregistrarea intr-un registru special a cererilor si altor
documente probatorii pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor
agricole si a celor forestiere.

@ urmareste transmiterea cererilor si a celelalte documente doveditoare comisiei
locale de fond funciar pentru a fi analizate.

@ urmareste redactarea proceselor verbale ale sedintei comisiei locale de fond funciar
si in baza acestora intocmeste hotdrarile corespunzatoare, care vor fi semnate de
catre membrii comisiei.

@ aduce la cunostinta celor interesati hotdrarile comisiei judetene de fond funciar.

@ primeste si transmite comisiei judetene contestatiile formulate de persoanele
interesate impreuna cu punctul de vedere al comisiei locale de fond funciar .

@ urmareste inaintarea spre aprobare si validare comisiei judetene a situatiilor
definitive impreuna cu documentatia necesara precum si punctul de vedere al comisiei
locale.

@ urmareste arhivarea documentelor comisiei locale de fond funciar conform
prevederilor legale in vigoare.

@ asigura comunicarea la centrul militar a datelor in legatura cu numarul, starea
bunurilor si caracteristicile acestora;

@ este autorizata pentru a avea acces la informatiile secrete de serviciu

@ redacteaza Regulamentul cadru de organizare si functionare a Consiliului local
conform O.U.G. nr. 57/2019
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@ avizeaza certificatele de urbanism si autorizatiile de construire conform Legii
nr.50/1991, cu modificarile si completarile ulterioare ;

@ intocmeste Nomenclatorul termenelor de pastrare al documentelor pe care il
supune aprobarii Directiei Judetene a Arhivelor Nationale VRANCEA;

@ indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau incredintate de primar sau
viceprimar.

Pe linia implementarii sistemului de control inten managerial si gestionare a
ricurilor, impreuna cu comisia de monitorizare, indeplineste urmatoarele
atributii:

@ participa la elaborarea programului de dezvoltare a sistemului de control
managerial al Primariei comunei Campuri program care cuprinde obiective, actiuni,
responsabilitati, termene precum si alte masuri necesare dezvoltarii acestuia cum ar fi
elaborarea si aplicarea procedurilor de sistem si a celor specifice pe activitati,
perfectionarea profesionala, etc.

@ supune spre aprobare Primarului comunei Campuri programul de dezvoltare a
sistemului de control intern/managerial, in termen de 30 de zile de la data elaborarii
sale;

@ urmadreste realizarea obiectivelor si actiunilor propuse prin program; acorda alte
termene de realizare la solicitarea compartimentelor care le-au stabilit;

@ asigura actualizarea periodica a programului, o data la 12 luni sau mai des, dupa
caz;

@ urmareste elaborarea programelor de dezvoltare a subsistemelor de control
intern/managerial ale serviciilor si celorlalte compartimente ale Primariei comunei
Campuri; acestea trebuie sa reflecte si inventarul operatiunilor/activitatilor ce se
desfasoara in compartimentele respective;

@ primeste, trimestrial, sau cand este cazul, de la compartimentele din cadrul
Primariei Campuri informdri/rapoarte referitoare la progresele inregistrate cu privire la
dezvoltarea sistemelor/subsistemelor proprii de control managerial, in raport cu
programele adoptate, precum si referiri la situatiile deosebite si la actiunile de
monitorizare, coordonare si indrumare, intreprinse in cadrul acestora;

@ acolo unde se considera oportun, indruma compartimentele din cadrul Primariei
comunei Campuri in elaborarea programelor proprii, in realizarea si actualizarea
acestora si/sau in alte activitati legate de controlul managerial;

@ avizeaza procedurile de sistem;

@ prezinta Primarului comunei Campuri ori de cate ori considerd necesar, dar cel
putin o datd pe an, informari referitoare la progresele inregistrate cu privire la
dezvoltarea sistemului de control managerial, in raport cu programul adoptat la nivelul
Primariei comunei Campuri la compartimentele din cadrul primariei, la actiunile de
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monitorizare, coordonare si indrumare metodologica intreprinse, precum si la alte
probleme aparute in legatura cu acest domeniu.

@ stabilesc procedurile ce trebuie urmate/aplicate in vederea realizdrii sarcinilor de
serviciu de catre executanti, in limita competentelor si responsabilitatilor specifice, asa
cum decurg din atributiile compartimentului respectiv;

@ identifica riscurile inerente activitatilor din compartiment si intreprind actiuni care
sa mentina riscurile in limite acceptabile;

@ monitorizeaza activitatile ce se desfasoara in cadrul compartimentului (evalueaza,
mdsoard si inregistreazd rezultatele, le compard cu obiectivele, identifica
neconformitatile, initiaza corectii/actiuni corective si preventive etc.);

@ informeaza prompt seful ierarhic cu privire la rezultatele verificarilor si altor actiuni
derulate in cadrul compartimentului;

@ participa la sedintele Comisiei, a subcomisiilor sau grupurilor de lucru constituite in
cadrul acesteia, la data, ora si locul unde acestea au fost stabilite;

@ in caz de indisponibilitate, acesta desemneaza o alta persoana din cadrul structurii
pe care o conduce pentru participarea la sedinte;

@ asigura aprobarea si transmiterea la termenele stabilite a informarilor/rapoartelor
referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control
managerial, in raport cu programul adoptat, la nivelul compartimentului pe care fl
conduce.

@ elaboreaza procedurile de lucru specifice activitatilor pe care le desfasoara si
raspunde de revizuirea acestora ori de cate ori este cazul;

@ urmareste intocmirea registrului riscurilor si raspunde de revizuirea acestuia ori de
cate ori este cazul, prin raportarea riscurilor identificate pentru activitatile specifice pe
care le desfasoara;

@ raspunde de intocmirea circuitului documentelor si de revizuirea acestuia ori de
cate ori este cazul;

Conform O.G. nr. 28/2008 privind registrul agricol, secretarul comunei are
urmatoarele atributii:

@ coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si de tinere la zi a
registrului agricol.

@ urmareste numerotarea, parafarea, sigilarea registrului agricol si inregistrarea
acestuia in registrul de intrare-iesire al primariei.

@ fisi da acordul pentru modificarea datelor inscrise in registrul agricol.

@ aduce la cunostinta publica dispozitiile legale privind registrul agricol.

@ urmareste comunicarea datelor centralizate catre Directia Judeteana de Statistica
VRANCEA.
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@ urmadreste evidenta atestatelor de producator si a carcetelor de comercializare,
precum si a biletelor de adeverire a proprietatii animalelor.

Conform legislatiei muncii si a celorlalte acte normative specifice activitatii
de resurse umane, secretarul are atributiile:

@ intocmeste dosarele profesionale ale functionarilor publici si ale personalului
contractual in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare ;

@ intocmeste registrul de evidenta a salariatilor din cadrul Primariei Campuri si
opereaza modificarile intervenite in cadrul contractului individual de munca — REVISAL
(personal contractual);

@ intocmeste dispozitiile privind angajarea personalului precum si cele cu privire la
modificarea, suspendarea, reluarea activitatii sau incetarea raporturilor de serviciu sau
a raporturilor de munca;

@ intocmeste dispozitiile de acordare a gradatiei corespunzatoare transei de vechime;
@ intocmeste dispozitile de modificare a drepturilor salariale in conformitate cu
prevederile legale;

@ intocmeste situatii cu privire la gestiunea functiilor publice sau a functionarilor
publici la solicitarea Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;

@ intocmeste intreaga documentatie in vederea avizarii functiilor publice de la nivelul
institutiei, precum si instiintarea A.N.F.P. in cazul promovarii in clasa sau in grad
profesional;

@ intocmeste intreaga documentatie si asigura indeplinirea tuturor prevederilor
legale in vederea organizdrii concursurilor pentru ocuparea functiilor publice sau a
functiilor contractuale vacante;

@ intocmeste evaluarea performantelor profesionale individuale a functionarilor publici
din subordine si face propuneri in ceea ce priveste domeniile in care se va efectua
pregdtirea profesionala a acestora;

@ intocmeste fisa postului pentru personalul din subordine;

@ intocmeste contractele de munca pentru personalul contractual angajat in cadrul
primariei impreuna cu toate documentele prevazute in lege pentru dosarul profesional;
@ exercita atributiile prevazute de lege cu privire la completarea formatelor standard si
de transmitere a datelor si informatiilor cu privire la evidenta functiilor si functionarilor
publici;

@ raspunde de elaborarea planului anual de perfectionare profesionald, precum si a
oricaror altor masuri privind perfectionarea profesionald a functionarilor publici din
cadrul institutiei publice, i| supune aprobdrii conducdtorului autoritatii si asigura
transmiterea acestuia catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici sau, dupa caz,
catre ordonatorul principal de credite, conform legii;
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@ asigura consultanta si asistenta functionarilor publici de conducere din
cadrul institutiei publice in stabilirea masurilor privind formarea profesionala a
functionarilor publici din subordine;

@ acordarea de consultanta si asistenta functionarilor publici din cadrul autoritatii sau
institutiei publice cu privire la respectarea normelor de conduita;

Cu privire la SCIM, in exercitarea atributiilor ce ii revin in calitatea de
conducator de compartiment indeplineste, fara a se limita la acestea,
urmatoarele atributii:

@ stabilesc procedurile ce trebuie urmate/aplicate in vederea realizarii sarcinilor de
serviciu de cdtre executanti, in limita competentelor si responsabilitatilor specifice, asa
cum decurg din atributiile compartimentului respectiv;

@ identifica riscurile inerente activitatilor din compartiment si intreprind actiuni care
sa mentina riscurile in limite acceptabile;

@ monitorizeaza activitatile ce se desfasoara in cadrul compartimentului (evalueaza,
mdsoard si inregistreazd rezultatele, le compard cu obiectivele, identifica
neconformitatile, initiaza corectii/actiuni corective si preventive etc.);

@ informeaza prompt seful ierarhic cu privire la rezultatele verificarilor si altor actiuni
derulate in cadrul compartimentului;

@ participa la sedintele Comisiei, a subcomisiilor sau grupurilor de lucru constituite in
cadrul acesteia, la data, ora si locul unde acestea au fost stabilite;

@ in caz de indisponibilitate, acesta desemneaza o altd persoana din cadrul structurii
pe care o conduce pentru participarea la sedinte;

@ asigura aprobarea si transmiterea la termenele stabilite a informarilor/rapoartelor
referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control
managerial, in raport cu programul adoptat, la nivelul compartimentului pe care il
conduce.

@ elaboreaza procedurile de lucru specifice activitatilor pe care le desfasoara si
raspunde de revizuirea acestora ori de cate ori este cazul;

@ urmareste intocmirea registrului riscurilor si raspunde de revizuirea acestuia ori de
cate ori este cazul, prin raportarea riscurilor identificate pentru activitatile specifice pe
care le desfasoara;

@ raspunde de intocmirea circuitului documentelor si de revizuirea acestuia ori de
cate ori este cazul;

@ indeplineste orice alte atributii si sarcini stabilite prin lege sau incredintate de
consiliul local, primar si viceprimar.

Atributii privind activitatea de relatii cu publicul
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@ Organizeaza primirea in audienta a cetatenilor, intocmind programarea si
lista persoanelor programate in audienta;

@ Conduce registrul de audiente;

@ Urmareste si comunica modul de solutionare a problemelor expuse in timpul
audientelor, conform celor stabilite de persoana care tine audienta;

@ Intocmeste rapoarte semestriale privind desfasurarea audientelor, continutul si
problematica acestora;

@ Asigura afisarea modului de completare a formularelor tipizate atat la sediul
Primariei cat si pe site-ul institutiei www.primariacimpurivn.ro;

@ Publica si actualizeaza periodic, pe pagina oficiala de internet a Primariei, materiale

cu caracter informativ si documente cu aplicabilitate generala ale Consiliului local si ale
Primarului.

Atributii ce decurg din prevederile Legii nr.18/1991a fondului funciar,
republicata , —cu modificarile si completarile ulterioare aduse de Legea nr.
169/1997, legea nr. 1/200, Legea nr. 247/2005 , Legea 165/2013.

Participa la sedintele comisiei locale de fond funciar;

Asigura lucrarile de secretariat ale comisiei locale;

Asigura inregistrarea cererilor de solicitare a reconstituirii dreptului de proprietate in
registrul special,

Transmite cerereile si celelalte documente insotitoare comisiei locale pentru a fi
analizate ,

Redacteaza procesele verbale ale sedibtelor consiliului local si in baza acestora
intocmeste referatele catre Comisia Judeteana de Fond Funciar,

Aduce la cunostinta celor interesati hotararile comisiei Judetene de fond funciar,
Primeste si transmite contestatiile formulate catre comisia Judeteana de fond funciar,
Arhiveaza documentele comisiei locale de fond funciar,

Face parte din Comisia de inventariere a terenurilor constituita in baza Legii 165/2013,

Atributiiin domeniul prelucrarii datelor cu caracter personal conform
Regulamentului UE 679/2016:
informeaza persoana vizatd atunci cand datele cu caracter personal sunt colectate
direct de la aceasta, in conditiile legii, cu privire la: identitatea operatorului, scopul
in care se face prelucrarea datelor, destinatarii sau categoriile de destinatari ai
datelor, obligativitatea furnizarii tuturor datelor cerute si consecintele refuzului de a
le pune la dispozitie, drepturile prevazute de lege, in special drepturile de acces, de
interventie asupra datelor si de opozitie, conditiile in care pot fi exercitate aceste
drepturi;
prelucreaza numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de
serviciu.
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- acorda sprijin conducatorului operatorului pentru realizarea activitatilor specifice ale
acestuia;

- pastreaza confidentialitatea datelor prelucrate, a contului de utilizator, a parolei/
codului de acces la sistemele informatice/ baze de date prin care sunt gestionate
date cu caracter personal;

- respecta masurile de securitate, precum si celelalte reguli stabilite de operator;

- informeaza de indatd conducerea operatorului despre imprejurari de naturd a conduce
la o diseminare neautorizatd de date cu caracter personal sau despre o situatie in care
au fost accesate/ prelucrate date cu caracter personal prin incalcarea normelor legale,
despre care a luat la cunostinta.

- Pastreaza secretul de serviciu si confidentialitatea tuturor datelor cu caracter
personal ,precum si a informatiilor legate de activitatea din institutie, conform
angajamentului de confidentialitate inregistrat la sediul institutiei.

CONSILIERUL PERSONAL AL PRIMARULUI
I. Atributii principale:

@ asigura consilierea primarului pe anumite problem specific unor domenii de
activitate ale administrafiei publice locale;

@ urmareste solutionarea si prezentarea la termen de catre toate
compartimentele din aparatul de specialitate al primarului;

@ pregateste informatii materiale;

@ intocmete si reactualizeaza ori de cate ori este cazul, lista cu oficialitatile, cu
telefoane utile si email-uri, adresele institutiilor cu care colaboreaza primaria;

@ prezinta zilnic la primar posta electroniac, corespondenta venita si mapele
compartimentelor si serviciilor functionale din primarie in vederea solutionarii
acestora;

@ asigura desfasurarea actiunilor s1 manifestarilor organizate de primarie si de
consiliul local;

@ participa la audientele primarului si se preocupa de evidenta si solutionarea

acestora;

indeplineste atributii de protocol s1 reprezentare

organizeaza actiunile de reprezentare a primarului la ceremonii si solemnitati;

@ intocmeste toate lucrarile pentru primiri de vizite, delegatii, oficialitati la primar.

[SERWN
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@ este purtatorul de cuvant al primarului in relatia cu mass-media.

@ preia din mass-media sesizari sau aspecte critice referitoare la atributiile locale
si le transmite pentru solutionarea serviciilor si compartimentelor din primarie.

@ pastreaza confidentialitatea asupra informaijiilor si documentelor de care ia
cunostinta in exercitarea atributiilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare;

@ elaboreaza documente, informari cu privire la activitatea desfasurata de primar;

@ acorda consultanta cetatenilor care se adreseaza, cu diverse problem institutiei
pe care acesta o conduce;

@ centralizeaza datele solicitate de primar, le analizeaza si realizeaza o serie de
statistici, studii;

@ asigura intretinerea si actualizarea site-ului oficial al institute!;

@ participa alaturi de alti reprezentanti la realizarea anuala a raportului privind
stadiul realizairii obiectivelor ce revin primarului;

@ indeplineste sarcinile repartizate de primar pentru organizarea alegerilor locale,
parlamentare, europarlamentare, prezindetiale si partiale precum si organizarea
de referendum local sau national;

@ duce ia indeplinire orice alte atributiuni date de primar sau care rezulta din acte
normative in vigoare.

CAPITOLUL 111
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI
COMUNEI Campuri JUDETUL VRANCEA

COMPARTIMENTUL FINANCIAR - CONTABIL

Compartimentul financiar — contabil se subordoneaza direct Primarului
comunei Campuri, judetul VRANCEA.

ATRIBUTII:

Pe partea de cheltuieli indeplineste urmatoarele atributii:

@ organizeaza si conduce evidenta contabila privind veniturile si efectuarea
cheltuielilor prevazute in bugetul local din mijloace autofinantate si din alte fonduri;
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@ tine evidenta cheltuielilor bugetare, evidenta materialelor, a obiectelor de inventar
si @ mijloacelor fixe;

@ pregateste elaborarea proiectului de buget local cu rectificarile ulterioare si a listei
de investitii;

@ exercita controlul financiar preventiv;

@ urmareste primirea la timp a extraselor de cont, verificarea acestora cu
documentele insotitoare, asigurand incadrarea corecta pe subdiviziunile clasificatiei
bugetare si cheltuielilor pentru bugetul propriu;

@ urmareste incadrarea cheltuielilor lunare in prevederile bugetare;

@ intocmeste si transmite situatiile financiare contabile, centralizate privind executia
bugetului propriu si alte situatii solicitate de institutii publice;

@ tine evidenta patrimoniului public al comunei Campuri a contractelor de inchiriere si
a contractelor de concesiune (acestea din urma in colaborare cu compartimentul
achizitii publice);

@ efectueaza lucrari de inventariere, clasare si declasare a mijloacelor fixe, obiectelor
de inventar si a materialelor conform dispozitiilor legale;

@ intocmeste statele de plata a salariilor, a indemnizatiei asistentilor personali, a
indemnizatiilor privind concediul de odihna, a concediilor medicale si indemnizatiilor
consilierilor;

@ conduce evidenta operativa prin conturile curente de la Trezoreria Panciu;

@ exercita controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate prin casierie;

@ pastreaza, elibereaza si conduce evidenta carnetelor si a actelor de valoare,
asigurand pastrarea tuturor documentelor privind incasarea, varsamintele si platile;

@ intocmeste si depune la D.G.F.P., lunar, situatiile privind arieratele (plati restante),
datoria publica, monitorizarea cheltuielilor de personal;

@ intocmeste note pentru eliberarea salariilor de la Trezoreria Panciu;

@ intocmeste CEC- ul pentru ridicarea numerarului de la Trezoreria Panciu;

@ intocmeste si depune lunar, pana la sfarsitul fiecarei luni, deschiderea de credite
pentru luna urmatoare si dispozitile bugetare pentru celelalte institutii subordonate
Primariei Campuri;

elibereaza si tine evidenta ordinelor de deplasare;

intocmeste si transmite la Trezoreria Panciu confirmare sold la sfarsitul fiecarei luni;
intocmeste si transmite la ANAF declaratia 112 si declaratia M 500;

tine evidenta extraselor de cont pentru venituri si cheltuieli;

intocmeste receptii in FOREXEBUG;

intocmeste propunere de angajare a unei cheltuieli;

intocmeste angajament bugetar;

intocmeste ordonantare de plata;

intocmeste ordin de plata.

[SESRSREOREORORORORY
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COMPARTIMENT IMPOZITE SI TAXE
Atributii:
@ tine si urmareste evidenta nominala si centralizata a debitelor si incasarilor ce se
realizeaza pe teritoriul comunei;
@ tine si completeaza registrul rol unic sau evidenta nominala in care se deschid
pozitii de rol pentru fiecare persoana fizica sau juridica si in care se opereaza debitele
restante, lista de suprasolviri, debitele curente,majorarile de intarziere calculate pentru
neplata la termen a impozitelor si taxelor, precum si platile efectuate de contribuabili
fie prin chitanta, eliberata de agentul incasator sau prin ordin de plata;
@ intocmeste registrul pentru evidenta separata a insolvabilitatilor;
@ calculeaza matricola: impozit cladiri, impozit teren si impozit mijloace transport
conform hotararii Consiliului Local Campuri atat la persoane fizice cat si la persoanele
juridice si emite borderourile de debite;
@ inscrie mijloacele de transport in anul in curs atat la persoane fizice cat si juridice si
le debiteaza, radiaza mijloacele de transport din evidentele fiscale pe baza
certificatului de radiere;
@ intocmeste borderouri debite pentru amenzi si cheltuili de judecata precum si taxe
succesiuni si emite confirmari de debite;
@ intocmeste situatia de inchidere de luna si trimestru pe surse de venit;
@ intocmeste rapoarte lunare, trimestriale, semestriale si anuale privind executia
bugetara a conturilor referitoare la impozite si taxe;
@ intocmeste borderouri de scadere cu sumele reprezentand sistarile pentru unitatile
care au trimis debitele si au depus chitante ca au achitat;
@ inregistreaza, elibereaza si expediaza evaluarile imobilelor, inscrieri mijloace de
transport pentru persoanele fizice si juridice;
@ intocmeste formele de transmitere a debitelor pentru cei care si-au schimbat
domiciliul pe raza altor unitati administrativ-teritorale;
@ efectueaza verificarea gestionara trimestriala a casierilor;
@ verifica si avizeaza efectuarea compensarilor si restituirilor de impozite si taxe si le
supune aprobarii primarului;
@ organizeaza, indruma si urmareste primirea, verificarea, operarea in baza de date si
arhivarea declaratiilor de impunere pentru impozite si taxe locale;
@ analizeaza dupa fiecare termen de plata, pe baza evidentei analitice, lista
debitorilor persoane fizice si juridice, care inregistreaza restante la plata impozitelor si
taxelor locale si incepe procedura de recuperare a creantelor bugetare in conformitate
cu prevederile legale;
@ verifica si analizeaza dosarele depuse de contribuabili, persoane fizice si juridice,
conform legislatiei in vigoare, prin care se solicita acordarea unor inlesniri sau scutiri la
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plata impozitelor si taxelor locale si intocmeste raportul de specialitate pe care il
inainteaza spre aprobare consiliului local;

@ stabileste si aplica masurile ce se impun pentru initierea unor actiuni referitoare la
respectarea disciplinei financiare, descoperirea, impunerea si atragerea de venituri
suplimentare la bugetul local, inclusiv prin masuri de executare silita a unitatilor si
persoanelor care nu-si achita in termen obligatiile fiscale;

@ colaboreaza cu celelalte compartimente ale primariei;

@ intocmeste instiintarile de plata pentru persoane juridice precum si intocmirea
actelor necesare aplicarii masurilor de executare silita (somatii, titluri executorii, nota
constatare);

@ intocmeste actele necesare efectuarii compensarilor si restituirilor si le supune
aprobarii Primarului;

@ intocmirea documentatiilor privind debitorii insolvabili, inregistrarea ulteriora in
evidentele contabile separate, verificarea periodica a starii de insolvabilitate a
contribuabililor in cauza;

@ instiinteaza contribuabilii juridici cu privire la situatia lor
fiscala;

@ intocmeste certificate fiscale cu impozite si taxe achitate la zi la cererea
contribuabilului;

@ periodic trebuie sa sustina confruntul (punctajul) contabil cu agentul economic din
teritoriu, prilej cu care se va verifica exactitatea datelor din declaratiile de impunere
depuse de acestea;

@ intocmeste documentatia de rezolvare legala a obiectiunilor si contestatiilor
formulate impotriva actelor de impunere, impozite si taxe locale, majorari de
intarziere, penalitati de catre persoane juridice ;

@ se ocupa de incasarea taxelor stabilite prin Hotararile Consiliului Local;

@ intocmeste foile de varsamant pe fiecare cont in parte;

@ efectueaza depunerile realizate din incasari la Trezoreria Panciu ori de cate ori este
necesar;

@ incaseaza de la Trezoreria Panciu numerarul necesar si efectueaza diferite plati in
numerar;

@ completeaza si preda zilnic registrul de casa;

@ aduce la cunostinta conducerii si informeaza organele abilitate ori de cate ori
constata fapte care constituie infractiuni conform prevederilor legale;

@ respectarea cu strictete a normelor legale privind derularea gestiunii de casa,
pastrarea numerarului in casa de bani si intr-un birou prevazut cu incuietori si grilaj
metalic. In cazul in care s-a constatat lipsa de numerar sau apar indicii ca s-a fortat
usa biroului sau casa de bani se sesizeaza imediat conducerea si organul de politie
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local ; in acelasi mod se va proceda si in cazul sustragerii (lipsei) de chitantiere sau
alte documente justificative ;

@ tine evidenta magaziei insitutiei, prin intocmirea documentelor specifice, fise de
magazie, bon de consum, nota de receptie. La inceputul fiecarei luni, compara
scripticul din registrul stocurilor cu stocurile din magazie.

@ organizeaza gestiunea pe subinventare si le repartizeaza salariatilor care le au in
folosinta;

@ participa la inventarierea proceselor/activitatilor/operatiunilor in corelatie cu
obiectivele generale/specifice;

@ intocmeste referate de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale
primarului si hotarari ale consiliului local, specifice activitatii serviciului ;

@ participa la sedintele comisiilor de specialitate ale consiliului local, prezentand
situatiile cerute de membirii acestora ;

@ rezolva corespondenta in termenul prevazut de lege ;

@ arhiveaza si inventariaza pe termene de pastrare, conform Nomenclatorului
arhivistic, documentele create la nivelul serviciului;

Pe linie de executor fiscal indeplinesc urmatoarele atributii:

@ constatarea si investigarea fiscalda a tuturor actelor si faptelor rezultand din
activitatea contribuabilului supus inspectiei sau altor persoane privind legalitatea si
conformitatea declaratiilor fiscale, corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiilor
fiscale, in vederea descoperirii de elemente noi relevante pentru aplicarea legii fiscale;
@ analiza si evaluarea informatiilor fiscale, in vederea confruntarii declaratiilor fiscale
cu informatiile proprii sau din alte surse;

@ sanctionarea potrivit legii a faptelor constatate si dispunerea de masuri pentru
prevenirea si combaterea abaterilor de la prevederile legislatiei fiscale.

In vederea indeplinirii acestor atributii, organul de inspectie fiscala va
proceda la:

@ examinarea documentelor aflate in dosarul fiscal al contribuabilului;

@ verificarea concordantei dintre datele din declaratiile fiscale cu cele din evidenta
contabila a contribuabilului;

@ discutarea constatdrilor si solicitarea de explicatii scrise de la reprezentantii legali ai
contribuabililor sau imputernicitii acestora, dupa caz;

@ solicitarea de informatii de la terti;
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@ stabilirea corecta a bazei de impunere, a diferentelor datorate in plus sau in minus,
dupa caz, fata de creanta fiscala declarata si/sau stabilita, dupa caz, la momentul
inceperii inspectiei fiscale;

@ stabilirea de diferente de obligatii fiscale de plata, precum si a obligatiilor fiscale
accesorii aferente acestora;

@ verificarea locurilor unde se realizeaza activitati generatoare de venituri impozabile;
@ dispunerea masurilor asiguratorii in conditiile legii;

@ efectuarea de investigatii fiscale;

@ aplicarea de sanctiuni potrivit prevederilor legale;

@ aplicarea de sigilii asupra bunurilor, intocmind in acest sens proces-verbal.

Pe linie de arhiva indeplineste urmatoarele atributii:

@ raspunde de pastrarea documentelor in conditii corespunzatoare, asigurandu-le
impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii;

@ raspunde de gruparea documentelor in unitati arhivistice potrivit problematicii si
termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor de arhiva;

@ depune la compartimentul de arhiva pe baza de inventare, toate dosarele create in
cursul unui an pe termene de pastrare prevazute in nomenclator.

@ indeplineste orice alte atributii si sarcini stabilite prin lege sau incredintate de
consiliul local, primar, viceprimar si secretar.

SERVICIUL PUBLIC LOCAL DE ASISTENTA SOCIALA

Serviciul Public local de Asistenta Sociala, organizat in conformitate cu Legea
nr.292/2006 — Legea asistentei sociale, se subordoneaza direct Secretarului
comunei Campuri.

Potrivit legii, pentru asigurarea aplicarii politicilor sociale in domeniul protectiei
copilului, familiei, persoanelor varstnice, persoanelor cu dizabilitdti, precum si altor
persoane, grupuri sau comunitati aflate in nevoie sociald, autoritdtile administratiei
publice locale au atributii privind administrarea si acordarea beneficiilor de asistenta
sociald si a serviciilor sociale.

In domeniul administrarii si acordarii beneficiilor de asistenta sociala,
autoritatile administratiei publice locale au urmatoarele atributii principale:
a) asigura si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de
asistenta sociala;
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b) pentru beneficiile de asistenta sociala acordate din bugetul de stat realizeaza
colectarea lunara a cererilor si transmiterea acestora catre agentiile teritoriale;

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

d) intocmesc dispoziti de acordare/respingere sau, dupda caz, de
modificare/suspendare/incetare a beneficiilor de asistenta sociala acordate din bugetul
local si le prezinta primarului pentru aprobare;

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

f) urmaresc si raspund de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii si
beneficiarii beneficiilor de asistenta sociala;

g) efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de
risc de excluziune sociala sau a altor situatii de necesitate a membrilor comunitatii si,
in functie de situatijile constatate, propun masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor
persoane;

h) elaboreaza si fundamenteaza propunerea de buget pentru finantarea beneficiilor
de asistenta sociala;

i) ?ndAepIinesc orice alte atributii prevazute de reglementdrile legale in vigoare.

In domeniul organizarii, administrarii si acordarii serviciilor sociale, autoritatile
administratiei publice locale au urmatoarele atributii principale:

a) elaboreaza, in concordanta cu strategiile nationale si nevoile locale identificate,
strategia locala de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung, dupa
consultarea furnizorilor publici si privati, a asociatiilor profesionale si a organizatiilor
reprezentative ale beneficiarilor si raspund de aplicarea acesteia;

b) in urma consultarii furnizorilor publici si privati, a asociatiilor profesionale si a
organizatiilor reprezentative ale beneficiarilor elaboreaza planurile anuale de actiune
privind serviciile sociale administrate si finantate din bugetul consiliului local, care
cuprind date detaliate privind numarul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale
existente, serviciile sociale propuse pentru a fi infiintate, programul de contractare a
serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat si sursele de finantare;

C) initiaza, coordoneaza si aplica masurile de prevenire si combatere a situatiilor de
marginalizare si excludere sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

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

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

f) propun infiintarea serviciilor sociale de interes local;
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g colecteaza, prelucreaza si administreaza datele si informatiile privind beneficiarii,
furnizorii publici si privati si serviciile administrate de acestia;

h) monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale;

i) elaboreaza si implementeaza proiecte cu finantare nationald si internationald in
domeniul serviciilor sociale;

j) asigura informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei
privind drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;

k) furnizeaza, administreaza sau, dupa caz, contracteaza serviciile sociale adresate
copilului, familiei, persoanelor cu dizabilitati, persoanelor varstnice, precum si tuturor
categoriilor de beneficiari prevazute de lege, fiind responsabile de calitatea serviciilor
prestate;

) planificd si realizeazd activitdtile de informare, formare si indrumare
metodologicd, in vederea cresterii performantei personalului care administreaza si
acorda servicii sociale;

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

n) organizeaza si realizeaza activitatile specifice contractdrii serviciilor sociale
acordate de furnizorii publici si privati;

0) monitorizeaza financiar si tehnic contractele prevazute la lit. p);

p) indeplinesc orice alte atributii prevazute de reglementdrile legale in vigoare.

ATRIBUTII :

@ primeste cererile, insotite de toate documentele prevazute de lege, de angajare a
asistentilor personali ai persoanelor cu handicap grav sau de acordare a indemnizatiei
cuvenite persoanelor cu handicap si le inainteaza primarului in vederea aprobarii;

@ intocmeste ancheta sociala in cazul angajarii asistentilor personali, respectiv in
cazul acordarii indemnizatiei de handicap;

@ redacteaza dispozitile de angajare a asistentilor personali sau de acordare a
indemnizatiilor, contractele individuale de munca ale asistentilor personali;

@ inainteaza un exemplar al contractului individual de munca al asistentului personal,
in termen de 5 zile de la incheiere, Directiei Generale de Asistenta Sociala VRANCEA;
@ verifica periodic, la domiciliul asistatului, activitatea asistentului personal al
persoanei cu handicap grav;

@ intocmeste referatul constatator in urma verificarilor periodice efectuate si propune,
dupa caz, mentinerea, suspendarea sau incetarea contractului de munca al
asistentului personal;

@ avizeaza rapoartele semestriale de activitate intocmite de asistentii personali, cu
privire la activitatea acestora si evolutia starii de sanatate a persoanelor asistate;
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@ indeplineste atributii de asistenta sociala efectuand anchete sociale pentru
persoanele cu handicap, pentru copiii aflati in dificultate, pentru batrani si alte
categorii de persoane defavorizate;

@ monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriala,
precum si modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si
sintetizarea datelor si informatiilor relevante;

@ realizeaza activitatea de prevenire a separarii copilului de familia sa;

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

@ elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor si/sau prestatiilor si
acorda aceste servicii si/sau prestatii, in conditiile legii;

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

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

@ viziteaza periodic la domiciliu familile si copiii care beneficiaza de servicii si
prestatii;

@ inainteaza propuneri primarului, in cazul in care este necesara luarea unei masuri
de protectie speciald, in conditiile legii;

@ urmaresc evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercita
drepturile si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o mdsura
de protectie speciald si a fost reintegrat in familia sa;

@ identifica nevoile sociale ale comunitdtii si le solutioneaza in conditiile legii;

@ raspunde de infiintarea, organizarea si furnizarea serviciilor sociale primare;

@ dezvolta si gestioneaza servicii sociale specializate, dupa caz, in conditiile legii;

@ incheie conventii de parteneriat si initiaza programe de colaborare cu alte autoritat;
locale, institutii publice si private, structuri asociative, precum si cu institutii de cult
recunoscute de lege, pentru furnizarea serviciilor sociale dezvoltate, in conformitate cu
nevoile locale identificate si cu prevederile planului judetean de actiune;

@ furnizeaza informatiile si datele solicitate de serviciul public de asistenta sociala
judetean, precum si de autoritdtile publice centrale cu responsabilitati in domeniu;

@ elaboreaza si implementeaza proiecte cu finantare nationald si internationald in
domeniu;

@ colaboreaza cu directia generald de asistentd socialda si protectia copilului in
domeniul protectiei copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate
din acest domeniu.

@ elibereaza adeverinte privind beneficiarii de beneficii de asistenta sociala;
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@ raspunde de primirea laptelui praf de la Directia de Sanatate Publica, elibereaza
lapte praf pe baza retetelor intocmite de medical de familie, centralizeaza lunar
retetele de lapte praf si intocmeste borderoul pe care il va trimite DSP VRANCEA;

@ raspunde de solutionarea cererilor pentru acordarea alocatiei pentru sustinerea
familiei, verificarea existentei tuturor actelor doveditoare privind componenta familiei
si a declaratiei privind veniturile realizare in luna anterioara depunerii cererii de catre
membrii acesteia si efectueaza ancheta sociala;

@ urmareste indeplinirea de catre beneficiarii de alocatie pentru sustinerea familei a
obligatiilor prevazute de lege;

@ intocmeste rapoarte de specialitate in vedere initierii dispozitiilor si proiectelor de
hotarari ale consiliului local in domeniul alocatiei pentru sustinerea familiei;

@ elibereaza adeverinte referitoare la situatiile care rezulta din actele pe care le
intocmeste in conformitate cu fisa postului;

@ primirea si inregistrarea cererilor privind acordarea ajutorului pentru incalzirea
locuintei persoanelor si familiilor cu venituri mici;

@ verificarea existentei si a valabilitatii actelor doveditoare, calcularea sumelor
cuvenite fiecarui beneficiar si completarea dispozitiilor primarului de acordare sau
respingere;

@ intocmirea situatiilor centralizatoare si a situatiilor statistice privitoare la acordarea
ajutorului pentru incalzirea locuintei, pe fiecare tip de agent termic si transmiterea
acestora Agentiei Judetene pentru Prestatii si Inspectie Sociala VRANCEA;

@ avizeaza situatiile transmise de furnizori si le inainmteaza Agentiei Judetene pentru
Prestatii si Inspectie Sociala VRANCEA;

@ intocmeste statul de plata pentru beneficiarii de ajutor de incalzire cu lemne,
carbuni, combustibili petrolieri;

@ raspunde de intocmirea statisticilor cu privire la activitatea Consiliului Comunitar
Consultativ;

@ sprijina comisia si se implica in elaborarea procedurilor de lucru specifice
activitatilor pe care le desfasoara si in revizuirea acestora ori de cate ori este cazul;

@ intocmeste registrul riscurilor si raspunde de revizuirea acestuia ori de cate ori este
cazul, prin raportarea riscurilor identificate pentru activitatile specifice pe care le
desfasoara;

@ raspunde de intocmirea circuitului documentelor si de revizuirea acestuia ori de
cate ori este cazul;

@ participa la inventarierea proceselor/activitatilor/operatiunilor in corelatie cu
obiectivele generale/specifice;

@ identifica si realizeaza o evaluare preliminara a riscurilor;

@ formuleaza opinii cu privire la masuri de control pentru riscurile identificate, pe care
le consemneaza in Formularul de alerta la risc;
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@ implementeaza instrumentele/masurile de control.

Pe linie de arhiva indeplineste urmatoarele atributii:

@ raspunde de pastrarea documentelor in conditii corespunzatoare, asigurandu-le
impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii;

@ raspunde de gruparea documentelor in unitati arhivistice potrivit problematicii si
termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor de arhiva;

@ depune la compartimentul de arhiva pe baza de inventare, toate dosarele create in
cursul unui an pe termene de pastrare prevazute in nomenclator.

@ indeplineste orice alte atributii incredintate de catre primar, viceprimar sau
secretar.

COMPARTIMENTUL AGRICOL , ARHIVA , SECRETARIAT

Compartimentul Agricol se subordoneaza direct Secretarului comunei Campuri judetul
VRANCEA.

ATRIBUTII:

@ raspunde de intocmirea, modul de completare si tinerea la zi a registrului agricol pe
suport de hartie si in format electronic, potrivit ultimilor dispozitii legale in vigoare;

@ raspunde de numerotarea, parafarea, sigilarea si inregistrarea registrelor agricole in
registrul de intrare-iesire al primariei;

@ raspunde de asigurarea registrelor agricole impotriva degradarii, distrugerii sau
sustragerii acestora;

@ raspunde de furnizarea datelor din registrul agricol numai cu respectarea
prevederilor legale;

@ are obligatia realizarii corespondentei atat cu pozitia din registrul agricol pentru
perioada anterioara, cat si cu numarul din rolul nominal unic ce il priveste pe
contribuabilul respectiv;

@ raspunde de inscrierea in registrul agricol a datelor cu privire la gospodariile
populatiei si la societatile/asociatiile agricole, precum si la orice alte persoane fizice
sau juridice care au teren in proprietate/folosinta si/sau animale si anume: capul
gospodariei si membrii acesteia, dupa caz; reprezentantul legal al societatii/asociatiei
agricole sau al persoanei juridice care are teren in proprietate/folosinta; terenurile pe
care le detin in proprietate sau folosinta, pe categorii de folosintd, suprafete cultivate
cu principalele culturi si numarul de pomi, pe specii; pentru terenurile inscrise in
cartea funciara se va mentiona numarul cadastral sau topografic si numarul de carte
funciard, dupa caz; efectivele de animale, pe specii si categorii, existente la inceputul
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fiecarui an; evolutia anuala a efectivelor de bovine, porcine, ovine, caprine, cabaline,
magari, catari, iepuri de casd, animale de blana, pasari, familii de albine, precum si
alte animale domestice sau salbatice crescute in captivitate, in conditiile legii, ce fac
obiectul inscrierii in registrul agricol; cladirile cu destinatia de locuintd si constructii-
anexe;

@ mijloacele de transport cu tractiune animalad; mijloacele de transport cu tractiune
mecanica, respectiv: tractoarele, autovehicule pentru transportat marfuri, masinile si
utilajele pentru agricultura si silvicultura; orice instalatii pentru agricultura si
silvicultura.

@ completeaza datele in registrele agricole, prin deplasarea in teren sau la sediul
primariei, in baza declaratiei pe propria raspundere date de capul gospodariei sau in
lipsa acestuia, de un alt membru major al gospodariei care dispune de capacitate
deplina de exercitiu iar in cazul persoanelor juridice pe baza declaratiei date de
reprezentantul legal, insotita de documente;

@ raspunde de organizarea evidentei centralizate pe comuna cu privire la: numarul de
gospodarii ale populatiei, de cladiri cu destinatia de locuinta si constructii-anexe, de
mijloace de transport cu tractiune mecanica si/sau animala, precum si de utilaje si
instalatii pentru agricultura si silvicultura; modul de folosinta a terenurilor, suprafetele
cultivate cu principalele culturi; numarul de pomi fructiferi, pe specii; efectivele de
animale, pe specii si categorii, la inceputul fiecdrui an, precum si evolutia anuald a
acestor efective.

@ completeaza si tine la zi centralizatorul registrelor agricole;

@ raspunde de comunicarea datelor centralizate pe comuna, atat pe suport de hartie
cat si in format electronic, la D.].S. VRANCEA si D.A.D.R. VRANCEA la termenele
prevazute in normele tehnice de completare a registrului agricol;

@ raspunde de corectitudinea datelor inregistrate in registrul agricol;

@ concomitent cu inscrierea datelor in registrul agricol, raspunde de colectarea
informatiilor prin sondaj de la gospodarii, cu privire la productia vegetala, animala,
productia apicola si efectivul de familii de albine;

@ raspunde de eliberarea adeverintelor, certificatelor, dovezilor cu privire la:
proprietatea asupra animalelor si pasarilor in vederea vanzarii in targuri si oboare
(bilete de proprietate), calitatea de producator agricol, in vederea vanzarii produselor
pe piata, starea materiala pentru situatii de protectie sociala, obtinerea unor drepturi
materiale si/sau banesti, atestarea proprietatii in vederea eliberarii actelor de
identitate etc.;

@ intocmeste darile de seama statistice referitoare la situatii ce rezulta din registrul
agricol; intocmeste nomenclatura stradala;
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@ intocmeste raspunsurile la cererile adresate de cetateni sau alte autoritati
(judecatorie, birou notarial, birou executor judecatoresc etc.) privitoare la problemele
care sunt de competenta sa;

@ este membru al comisiei locale de fond funciar; participa la sedintele comisiei locale
de fond funciar, asigura efectuarea lucrarilor de secretariat si intocmeste procesul
verbal de sedinta;

@ inregistreaza intr-un registru special contractele de arendare.

@ arhiveaza copiile contractelor de arendare.

@ urmareste inregistrarea in registrul agricol a suprafetelor de teren prevazute in
contractele de arendare ; verifica prin sondaj corectitudinea datelor declarate pentru
inscrierea in registrul agricol;

@ verifica cererile solicitantilor si documentele justificative, urmarind corectitudinea
datelor inscrise;

@ delimiteaza exploatatiile agricole din teritoriul administrativ al localitatilor;

Pentru aplicarea prevederilor Legii nr. 17/2014 privind unele masuri de
reglementare a vanzarii-cumpararii terenurilor agricole situate in
extravilan, indeplineste urmatoarele atributii principale:

@ inregistreaza cererea vanzatorului, insotita de oferta de vanzare a terenului agricol
si de documentele justificative prevazute la art. 5 alin. (1) din anexa la Ordinul
nr.719/2014;

@ infiinteaza, organizeaza si gestioneaza Registrul de evidenta a ofertelor de vanzare
a terenurilor agricole situate in extravilan, pe suport hartie si in format electronic, care
sa cuprinda cel putin informatii privind datele de identificare ale vanzatorului,
suprafata de teren agricol situata in extravilan oferita spre vanzare, categoria de
folosinta a acestora, pretul de vanzare, amplasamentul identificat prin tarla si parcela
sau, dupa caz, amplasamentul terenurilor stabilit prin planul de amplasament si
delimitare a imobilului intocmit in sistemul national de proiectie Stereografic 1970,
eliberat de oficiul teritorial ca urmare a receptiei documentatiei cadastrale pentru
imobilul in privinta caruia s-a solicitat avizul, procesele-verbale incheiate pentru fiecare
etapa a procedurii, adeverintele eliberate in vederea vanzarii libere a terenurilor,
precum si orice corespondenta referitoare la realizarea procedurii;

@ afiseaza oferta de vanzare la sediul primariei si pe site-ul propriu, dupa
caz, cu respectarea prevederilor art. 6 alin. (2) din Legea nr.17/2014;

@ pe baza informatiilor cuprinse in oferta de vanzare, transmit lista
preemptorilor la structura centrala, respectiv la structurile teritoriale, dupa caz. Lista
preemptorilor se afiseaza la sediul primariei, dupa caz, si pe site-ul propriu;
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@ transmit la structura centrala, respectiv
la structurile teritoriale, dupa caz, dosarul tuturor actelor prevazute la lit. a);

@ in perioada prevazuta la art. 6 alin. (2) din lege, inregistreaza
si afiseaza la sediul primariei si pe site-ul propriu, dupa caz, toate comunicarile
de acceptare a ofertei de vanzare a terenului, depuse de oricare
dintre  preemptorii cuprinsi in lista preemptorilor sau de oricare alti
preemptori necuprinsi in lista si care dovedesc ulterior intocmirii listei aceasta calitate
prin acte justificative, in vederea exercitarii dreptului de preemptiune pentru oferta de
vanzare in cauza;

@ transmit la structura centrala, respectiv la structurile teritoriale, dupa caz, in copie,
toate comunicarile de acceptare a ofertei de vanzare a terenului, depuse de oricare
dintre preemptori in perioada prevazuta la art. 6 alin. (2) din lege, insotite de
documentele prevazute la art. 6 alin. (2) din prezenta anexa;

@ adopta masurile organizatorice necesare pentru desfasurarea la sediul primariei a
procedurilor referitoare la exercitarea dreptului de preemptiune si de alegere a
potentialului cumparator, cu respectarea stricta a dispozitiilor art. 7 din lege;

@ incheie procesul-verbal de constatare a derularii fiecarei etape procedurale
prevazute la art. 7 din lege, prin care se consemneaza in detaliu activitatile si actiunile
desfasurate;

@ dupa comunicarea si inregistrarea deciziei privind alegerea de catre vanzator a
preemptorului potential cumparator, transmit la structura centrala, respectiv la
structurile teritoriale, dupa caz, numele si datele de identificare ale acestuia, precum si
copiile tuturor proceselor-verbale prevazute la lit. i);

@ in cazul in care niciun preemptor nu comunica acceptarea ofertei vanzatorului, iar
vanzarea terenului este libera in conditiile legii, elibereaza vanzatorului o adeverinta
care atesta ca s-au parcurs toate etapele procedurale privind exercitarea dreptului de
preemptiune si ca terenul este liber la vanzare, la pretul prevazut in oferta de vanzare
si pentru suprafata mentionata in actele de proprietate sau suprafata rezultata din
masuratorile cadastrale, inscrisa in cartea funciara conform Legii cadastrului si a
publicitatii imobiliare nr. 7/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.
O copie a acesteia, insotita de copiile tuturor proceselor-verbale prevazute la lit. i),
este transmisa structurii centrale, respectiv structurilor teritoriale, dupa caz;

@ transmite vanzatorului adeverinta insotita de o copie certificata de conformitate cu
originalul a ofertei de vanzare. O copie a adeverintei se transmite structurii centrale
sau structurii teritoriale, dupa caz.

Atributii pe linie de arhiva

@ raspunde de pastrarea documentelor in conditii corespunzatoare, asigurandu-le
impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii;
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@ raspunde de gruparea documentelor in unitati arhivistice potrivit problematicii si
termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor de arhiva;

@ intocmeste Nomenclatorul termenelor de pastrare al documentelor pe care il
supune aprobarii Directiei Judetene a Arhivelor Nationale VRANCEA;

@ preia pe baza de inventar si proces-verbal de predare-primire documentele create
de compartimentele din cadrul primariei, in al doilea an de la constituire;

@ intocmeste registrul de evidenta a intrarilor si iesirilor de unitati arhivistice din
depozit;

@ raspunde de selectionarea documentelor, analizand fiecare unitate arhivistica si
intocmeste procesul verbal de selectionare;

@ inainteaza procesul-verbal de selectionare, insotit de inventarele documentelor
propuse spre eliminare ca fiind lipsite de valoare, precum si de inventarele
documentelor care se pastreaza permanent, la Directia Judeteana a Arhivelor
Nationale VRANCEA in vederea aprobarii;

@ raspunde de depunerea spre pastrare permanenta la Directia Judeteana a Arhivelor
Nationale VRANCEA a documentelor, dupa termenele prevazute de Legea nr.16/1996,
cu modificarile si completarile ulterioare;

@ elibereaza copii de pe actele aflate in arhiva la solicitatea persoanelor interesate, cu
aprobarea conducerii primariei;

Pentru punerea in aplicare a prevederilor Legii nr.145/2014 pentru
stabilirea unor masuri de reglementare a pietei produselor din sectorul
agricol, indeplinesc urmatoarele atributii pricipale, fara a se limita la
acestea:

@ asigura eliberarea atestatului de producator si a carnetului de comercializare in
termenele si in conditiile prevazute de lege;

@ asigura conditiile necesare pentru informarea publica cu privire la structurile
asociative profesionale/patronale/sindicale din agricultura, dupa caz, constituite
potrivit legii si organizate la nivel local si judetean, care se inregistreaza la Primaria
Campuri sau a entitatilor teritoriale din subordine sau in coordonare, stabilita in
conditiile legii, in acest scop, de catre Ministerul Agriculturii si Dezvoltarii Rurale sau de
catre consiliul judetean, dupd, prin afisarea si actualizarea listelor cu acestea la sediul
primariei, precum si prin publicarea pe pagina de internet a institutiei;

@ transmite la Consiliul Judetean VRANCEA lista centralizatoare a structurilor
asociative profesionale/patronale/sindicale din agricultura, inregistrate in scopurile
prevazute la art. 3 alin. (4) si (5) din Legea nr. 145/2014;

@ asigura infiintarea, organizarea si gestionarea Registrulului pentru evidenta
atestatelor de producator, pe suport hartie si in format electronic, care cuprinde cel
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putin informatii privind datele de identificare ale titularului atestatului de producator,
suprafata de teren agricol utilizata si/sau efectivele de animale detinute;

@ asigura infiintarea, organizarea si gestionarea Registrulului de evidentd a carnetelor
de comercializare a produselor din sectorul agricol, pe suport hartie si in format
electronic, care cuprinde cel putin informatii privind datele de identificare ale
producatorului agricol titular al atestatului de producator, precum si ale
persoanei/persoanelor fizice care poate/pot utiliza carnetul de comercializare a
produselor din sectorul agricol in afara titularului atestatului de producator, dupa caz,
produsele gospodariei/fermei, suprafetele cultivate, efectivele de animale/familii de
albine/cutii viermi de matase detinute, productile estimate a fi destinate
comercializarii;

@ asigura comunicarea organelor fiscale din subordinea Agentiei Nationale de
Administrare Fiscala, trimestrial, informatii cu privire la beneficiarii carnetelor de
comercializare emise, precum si datele cuprinse in acestea: privind identitatea
producatorului agricol ca titular si, dupa caz, a sotului/sotiei, rudelor/afinilor de gradul
I, informatiile privind suprafetele cultivate si structurile corespunzatoare pe specii de
legume, pomi fructiferi, cartof, cereale, oleaginoase, vita-de-vie pentru struguri de
vin/struguri de masa, alte culturi, respectiv pe specii de animale, care sa reflecte
grupele de produse vegetale/grupele de animale stabilite de Codul fiscal, cu
modificarile si completarile ulterioare, precum si productiile estimate a fi destinate
comercializarii.

@ participa la sedintele comisiei locale de fond funciar pentru care pregateste si
materialele supuse dezbaterii;

@ completeaza, in urma verificarilor efectuate, anexele la regulamentul de aplicare a
legilor proprietatii, cu persoanele fizice si juridice indreptatite;

@ intocmeste documentatia solicitata de instantele de judecata in vederea solutionarii
litigiilor pe linie de fond funciar;

@ indeplineste atributii specifice compartimentului si colaboreaza cu celelalte
compartimente (impozite si taxe, contabilitate, urbanism etc.) pentru realizarea unor
obiective comune (stabilire masa impozabila, contractarea de achizitii publice,
actualizarea documentatiilor de urbanism si amenajarea teritoriului etc.);

@ elibereaza si tine evidenta proceselor verbale de punere in posesie si a titlurilor de
proprietate;

@ intocmeste dari de seama statistice;

@ ofera sprijin de specialitate producatorilor agricoli pentru cultivarea terenurilor si
cresterea animalelor;

@ urmareste modul in care detinatorii de terenuri asigura cultivarea acestora;

Atributii eliberare adeverinte:
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- eliberarea adeverintelor de rol solicitate la nivelul Primariei comunei Campuri, judetul
Vrancea.

Atributii privind corespondenta:

- primeste si inregistreaza corespondenta in registrul general de intrare-iesire;

- prezinta corespondenta inregistrata in registrul general de intrare-iesire, spre analiza
si distribuire, numai primarului sau inlocuitorului la conducere, imediat dupa
inregistrarea acesteia;

- in functie de rezolutia primarului sau a inlocuitorului la conducere, inregistreaza
corespondenta in registrele de evidents;

- preia corespondenta si, in functie de repartizarea facutd, face mentiunile in registrele
de evidenta si o predd pe baza de condicd, personalului caruia i-a fost repartizata, in
termen de maxim o ora de la primire, in vederea solutionarii;

- urmareste respectarea termenelor de solutionare a corespondentei de catre
compartimentele de specialitate;

- asigura semnarea documentelor interne (note, informari, adrese de inaintare,
referate) de catre emitent;

- distribuie documentele interne (note, informdri, adrese de inaintare, referate),
compartimentelor de specialitate vizate, in termen de maxim o ora de la primire;

- asigura semnarea corespondentei catre institutii si autoritati publice, organisme
locale si centrale, societati comerciale si persoane fizice, de catre conducatorul
institutiei sau fnlocuitorul acestuia, precum si contrasemnarea de catre secretarul
localitatii, dupa caz;

- Tnainteazd referatele spre aprobare conducdtorului institutiei sau inlocuitorului
acestuia;

- asigura aplicarea stampilei corespunzatoare sau a sigiliului, dupa caz, pe exemplarul
1 al documentelor;

- opereaza in registrul general de intrare-iesire datele privind documentele expediate;
- expediaza corespondenta catre autoritati si institutii publice din tara si strainatate,
catre organisme locale si centrale,

@ asigura consilierea Primarului pe probleme specifice administratiei publice;

@ urmareste solutionerea si prezentarea documentelor la termen de catre
compartimentele din structura organizatorica a Primarie;

@ verifica, controleaza si coordoneaza activitatea compartimentelor din aparatul

de specialitate al Primarului;

@ pregateste rapoarte, materiale informative si analize;

@ semnaleaza primarului problemele si disfunctionalitatile de administratie pe

plan local;

@ asigura relatii si contacte cu Consiliul Local,Institutia Prefectului si Consiliul
Judetean;
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] asigura planificarea si desfasurarea actiunilor si manifestarilor organizate de
Primar;
@ indeplinieste si alte atributii stabilite prin dispozitia Primarului.

Pe linie de arhiva indeplineste urmatoarele atributii:

@ raspunde de pastrarea documentelor in conditii corespunzatoare, asigurandu-le
impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii;

@ raspunde de gruparea documentelor in unitati arhivistice potrivit problematicii si
termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor de arhiva;

@ depune la compartimentul de arhiva pe baza de inventare, toate dosarele create in
cursul unui an pe termene de pastrare prevazute in nomenclator.

COMPARTIMENT URBANISM , CADASTRU SI AGRICULTURA
Atributii:

@ tine evidenta cadastrului funciar al comunei Campuri;

@ efectueaza delimitarile necesare pentru masuratori, stabilirea vecinatatilor pe
temeiul schitei, ampasamentului stabilit si intocmeste documente constatatoare
prealabile punerii in posesie si eliberarii titlurilor de proprietate conform legilor
proprietatii;

@ reambularea planurilor cadastrale;

@ intocmeste tabele in vederea parcelarii si reparcelarii;

@ constituie si actualizeaza evidenta proprietatilor imobiliare si a modificarilor
acestora;

@ intocmeste certificate de instrainare terenuri si constructii la solicitarea cetatenilor;
@ constituie si actualizeaza evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public sau
privat;

@ participarea la sedintele comisiei locale de fond funciar pentru care pregateste si
materialele supuse dezbaterii;

@ face propuneri si avizeaza proiectele de organizare si functionare a exploatatiilor
agricole si aplica in teren elementele necesare pentru functionarea acestora —
proiectarea si amenajarea retelei de drumuri si de alimentare cu apa, de irigatii;
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@ verificarea actelor de proprietate in vederea stabilirii dreptului de proprietate
conform legilor fondului funciar;

@ participa la efectuarea de masuratori pentru punere in posesie definitiva conform
planurilor de parcelare si in conformitate cu prevederile legilor fondului funciar, pe
amplasamentele stabilite de comisia locala de fond funciar;

@ intocmeste procese verbale de punere in posesie definitiva;

@ pastrarea si intretinerea tuturor evidentelor si registrelor cadastrale, a planurilor de
parcelare si cadastrale;

@ intocmeste certificate de instrainare terenuri si constructii la solicitarea cetatenilor;
@ participa la sedintele comisiei locale de fond funciar pentru care pregateste si
materialele supuse dezbaterii;

@ intocmeste raspunsurile la cererile, petitiile si solicitarile persoanelor fizice si
celorlalte autoritati, in termenul legal;

Pentru aplicarea prevederilor Legii nr. 17/2014 privind unele masuri de
reglementare a vanzarii-cumpararii terenurilor agricole situate in
extravilan, indeplineste urmatoarele atributii principale:

@ inregistreaza cererea vanzatorului, insotita de oferta de vanzare a terenului agricol
si de documentele justificative prevazute la art. 5 alin. (1) din anexa la Ordinul
nr.719/2014;

@ infiinteaza, organizeaza si gestioneaza Registrul de evidenta a ofertelor de vanzare
a terenurilor agricole situate in extravilan, pe suport hartie si in format electronic, care
sa cuprinda cel putin informatii privind datele de identificare ale vanzatorului,
suprafata de teren agricol situata in extravilan oferita spre vanzare, categoria de
folosinta a acestora, pretul de vanzare, amplasamentul identificat prin tarla si parcela
sau, dupa caz, amplasamentul terenurilor stabilit prin planul de amplasament si
delimitare a imobilului intocmit in sistemul national de proiectie Stereografic 1970,
eliberat de oficiul teritorial ca urmare a receptiei documentatiei cadastrale pentru
imobilul in privinta caruia s-a solicitat avizul, procesele-verbale incheiate pentru fiecare
etapa a procedurii, adeverintele eliberate in vederea vanzarii libere a terenurilor,
precum si orice corespondenta referitoare la realizarea procedurii;

@ afiseaza oferta de vanzare la sediul primariei si pe site-ul propriu, dupa
caz, cu respectarea prevederilor art. 6 alin. (2) din Legea nr.17/2014;

@ pe baza informatiilor cuprinse in oferta de vanzare, transmit lista
preemptorilor la structura centrala, respectiv la structurile teritoriale, dupa caz. Lista
preemptorilor se afiseaza la sediul primariei, dupa caz, si pe site-ul propriu;

@ transmit la structura centrala, respectiv
la structurile teritoriale, dupa caz, dosarul tuturor actelor prevazute la lit. a);
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@ in perioada prevazuta la art. 6 alin. (2) din lege, inregistreaza
si afiseaza la sediul primariei si pe site-ul propriu, dupa caz, toate comunicarile
de acceptare a ofertei de vanzare a terenului, depuse de oricare
dintre  preemptorii cuprinsi in lista preemptorilor sau de oricare alti
preemptori necuprinsi in lista si care dovedesc ulterior intocmirii listei aceasta calitate
prin acte justificative, in vederea exercitarii dreptului de preemptiune pentru oferta de
vanzare in cauza;

@ transmit la structura centrala, respectiv la structurile teritoriale, dupa caz, in copie,
toate comunicarile de acceptare a ofertei de vanzare a terenului, depuse de oricare
dintre preemptori in perioada prevazuta la art. 6 alin. (2) din lege, insotite de
documentele prevazute la art. 6 alin. (2) din prezenta anexa;

@ adopta masurile organizatorice necesare pentru desfasurarea la sediul primariei a
procedurilor referitoare la exercitarea dreptului de preemptiune si de alegere a
potentialului cumparator, cu respectarea stricta a dispozitiilor art. 7 din lege;

@ incheie procesul-verbal de constatare a derularii fiecarei etape procedurale
prevazute la art. 7 din lege, prin care se consemneaza in detaliu activitatile si actiunile
desfasurate;

@ dupa comunicarea si inregistrarea deciziei privind alegerea de catre vanzator a
preemptorului potential cumparator, transmit la structura centrala, respectiv la
structurile teritoriale, dupa caz, numele si datele de identificare ale acestuia, precum si
copiile tuturor proceselor-verbale prevazute la lit. i);

@ in cazul in care niciun preemptor nu comunica acceptarea ofertei vanzatorului, iar
vanzarea terenului este libera in conditiile legii, elibereaza vanzatorului o adeverinta
care atesta ca s-au parcurs toate etapele procedurale privind exercitarea dreptului de
preemptiune si ca terenul este liber la vanzare, la pretul prevazut in oferta de vanzare
si pentru suprafata mentionata in actele de proprietate sau suprafata rezultata din
masuratorile cadastrale, inscrisa in cartea funciara conform Legii cadastrului si a
publicitatii imobiliare nr. 7/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.
O copie a acesteia, insotita de copiile tuturor proceselor-verbale prevazute la lit. i),
este transmisa structurii centrale, respectiv structurilor teritoriale, dupa caz;

@ transmite vanzatorului adeverinta insotita de o copie certificata de conformitate cu
originalul a ofertei de vanzare. O copie a adeverintei se transmite structurii centrale
sau structurii teritoriale, dupa caz.

Pentru punerea in aplicare a prevederilor Legii nr. 50/1991 privind
autorizarea executarii lucrarilor de constructii, indeplineste urmatoarele
atributii principale:
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@ asigura elaborarea, aprobarea si aplicarea sau modificarea regulamentului local de
urbanism si a programelor de dezvoltare a comunei aprobate de consiliul local;

@ verifica cererile prin care se solicita certificate de urbanism, asigura eliberarea si
intocmirea acestora;

@ verifica solicitarile de eliberare a autorizatiilor de construire, desfiintare; asigura,
intocmirea si eliberarea acestui act administrativ in conformitate cu prevederile legale;
@ asigura eliberarea avizului Primariei Campuri pentru Consiliul Judetean in vederea
eliberarii certificatului de urbanism;

@ intocmeste si tine evidenta certificatelor de urbanism, a autorizatiilor de construire,
a avizelor si a acordurilor eliberate;

@ asigura redactarea proiectelor de acte normative din domeniul urbanismului care
tin de competenta consiliului local;

@ asigura verificarea operativa privind respectarea structurii si continutului
documentatiilor depuse si restituirea, dupa caz, a documentatiilor necorespunzatoare
pentru emiterea certificatului de urbanism si a autorizatiei de construire/desfiintare;

@ analizeaza proiectul depus pentru autorizarea executarii lucrarilor, pentru
constatarea indeplinirii tuturor cerintelor si conditiilor urbanistice impuse prin
certificatul de urbanism, precum si a conditiilor cuprinse in avize;

@ prelungeste termenul de valabilitate a certificatelor de urbanism si a autorizatiilor
de construire/desfiintare, cu respectarea prevederilor legale;

@ controleaza respectarea prevederilor autorizatiilor de construire legal eliberate,
constata abaterile de la prevederile legale in vigoare privind disciplina in constructii,
consemnand in Registrul de control deficientele constatate, masurile ce se impun si
modul de finalizare al cazurilor;

@ constata si incheie procese-verbale de constatare a contraventiilor la Legea
nr.50/1991, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

@ asigura respectarea normelor de protectie a mediului, urmareste realizarea
masurilor cu privire la protectia mediului;

@ participa la sedintele comisiei de specialitate pentru urbanism si amenajarea
teritoriului comunei;

@ obtine avizele pentru demararea investitiilor proprii ale administratiei publice locale;
@ asigura respectarea prevederilor legale privind monumentele istorice, culturale, de
arhitectura si a zonelor protejate;

@ raspunde de rezolvarea, in termen, a cererilor, reclamatiilor, sesizarilor
si propunerilor cetatenilor;

@ colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al
primarului, in vederea realizarii obiectivelor comune ale institutiei;

@ intocmeste situatii privind taxele de timbru pentru arhitectura;
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@ asigura caracterul public, prin afisare la sediul emitentului, a listelor certificatelor de
urbanism si autorizatiilor de construire/desfiintare;

@ urmareste realizarea masurilor cu privire la protectia mediului inconjurator si
imbunatatirea aspectului comunei si participa la actiunile de prevenire a poluarii;

@ urmareste, periodic, evidentierea si conservarea bornelor si reperelor topografice
din teritoriu si constata savarsirea contraventiilor de catre persoanele ce incalca
legislatia in acest domeniu;

@ duce la indeplinire hotararile Consiliului local si dispozitiile Primarului referitoare la
urbanism si tine cont de recomandarile organelor superioare de indrumare si control;
@ elaboreaza rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari din domeniul
urbanismului;

@ colaboreaza cu celelalte compartimentele din aparatul de specialitate al
primarului sau cu organele de control si indrumare pentru rezolvarea cazurilor in care
are competenta;

@ intocmeste situatiile statistice pentru diferite autoritati si institutii publice
solicitante;

@ asigura respectarea legislatiei cu privire la folosirea domeniului public constatand si
aplicand sanctiunile legale pentru sanctionarea contraventiilor la regimul drumurilor;

@ sprijina si se implica, alaturi de comisia constituita in acest sens, in elaborarea
procedurilor de lucru specifice activitatilor pe care le desfasoara, inclusiv in revizuirea
acestora ori de cate ori este cazul;

@ intocmeste registrul riscurilor si raspunde de revizuirea acestuia ori de cate ori este
cazul, prin raportarea riscurilor identificate pentru activitatile specifice pe care le
desfasoara;

@ raspunde de intocmirea circuitului documentelor si de revizuirea acestuia ori de
cate ori este cazul;

@ raspunde de inventarierea documentelor pe care le creaza si le preda, pe baza de
proces-verbal catre arhiva institutiei conform Legii nr. 16/1996.

@ participa la inventarierea proceselor/activitatilor/operatiunilor in corelatie cu
obiectivele generale/specifice;

@ identifica si realizeaza o evaluare preliminara a riscurilor;

@ formuleaza opinii cu privire la masuri de control pentru riscurile identificate, pe care
le consemneaza in Formularul de alerta la risc;

@ implementeaza instrumentele/masurile de control.

@ indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de primar,
viceprimar sau secretar.

@ este responsabil cu urmarirea comportarii in timp a constructiilor; va efectua
urmarirea curenta pentru toate constructiile aflate in proprietatea Primariei XXXXX
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Pe linia activitatilor de informare si consultare a publicului in elaborarea
planurilor de urbanism si amenajare a teritoriului, indeplineste urmatoarele
atributii:

@ coordoneaza redactarea documentului de planificare a procesului de participare a
publicului, pe baza Regulamentului local adoptat si in functie de complexitatea planului
de urbanism sau amenajare a teritoriului;

@ raspunde de redactarea cerintelor specifice care vor fi incluse in documentele de
selectare si desemnare a elaboratorului pentru documentatiile de urbanism si
amenajare a teritoriului initiate de autoritatile administratiei publice locale;

@ raspunde de redactarea propunerilor de cerinte specifice necesar a fi incluse in
avizul prealabil de oportunitate pentru documentatile de urbanism initiate de
investitori privati, persoane fizice sau juridice;

@ gestioneaza activitatile de informare si consultare a publicului pe tot parcursul
documentatiei, pana la aprobare;

@ este persoana de contact din partea administratiei publice locale pentru activitatile
de informare si consultare a publicului in privinta proiectului respectiv.

@ in functie de complexitatea planului de urbanism sau amenajare a teritoriului,
persoana responsabild cu informarea si consultarea publicului poate fi sprijinitd in
indeplinirea atributiilor sale de catre un grup de lucru permanent, constituit din 5
membri, grup care va fi desemnat prin Dispozitia Primarului.

Pe linie de arhiva indeplineste urmatoarele atributii:

@ raspunde de pastrarea documentelor in conditii corespunzatoare, asigurandu-le
impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii;

@ raspunde de gruparea documentelor in unitati arhivistice potrivit problematicii si
termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor de arhiva;

@ depune la compartimentul de arhivd pe baza de inventare, toate dosarele create in
cursul unui an pe termene de pastrare prevazute in nomenclator.

COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE SI MONITORIZAREA PROCEDURILOR
ADMINISTRATIVE

Pe linia activitatilor de achizitii publice, indeplineste urmatoarele atributii:
- elaboreaza si supune aprobarii Consiliului local regulamentele de organizare si
functionare a serviciilor date spre concesionare sau in gestiune directa;
- verifica si urmareste investitiile comunei Campuri , intocmeste documentatii
pentru lucrari de investitii aprobate de Consiliul Local;
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- Intocmeste documentatiile necesare privind inchirierea, concesionarea sau
vanzarea unor bunuri ce apartin domeniului public si privat al comunei si perfectarea
contractelor in urma desfasutrarii licitatiilor organizate in conditiile legii ;

- pune in aplicare prevederilor Ordonantei de Urgenta nr. 54/2006 si a
Normelor metodologice de aplicare a OUG nr.54/2006 privind regimul contractelor de
concesiune de bunuri proprietate publica;

- elaboreaza Planul Anual al Achizitiilor Publice si a Strategiei Anuale a
achizitiilor publice la nivelul UAT Campuri, cu sprijinul primarului comunei ;

- asigura pregatirea documentelor necesare pentru desfasurarea achizitiilor
publice de bunuri, de lucrari si servicii,a publicitatii achizitiilor publice si raspunde de
desfasurarea acestora in conditiile prevazute de reglementarile legale in vigoare in
aceasta materie;

- asigura desfasurarea achizitiilor publice la termenele stabilite de norme legale;

- elaboreaza documentatiile de aribuire a contractelor de achizitii publica;
verifica si avizeaza instructiunile pentru ofertanti;

- intocmeste procesele verbale ale comisiei de evaluare,

- constitue dosarele de licitatii publice pe care le pastreaza si le inainteaza
autoritatilor competente;

- urmareste si efectueaza lucrarile de receptie pentru lucrarile contractate;

- analizeaza, propune si urmareste incheierea, in conditiile legii, a contractelor
de concesiune, incheiere, asociere, inclusiv parteneriate public-private, avand ca
obiect bunuri apartinand domeniul public privat al comunei;

- urmareste si raspunde de rezolvarea in termen a corespondentei repartizate;

- intocmeste rapoarte si referate la proiectele de hotarari in domeniul
investitiilor, achizitiilor publice, concesiunilor, inchirieriilor si altor domenii date in
competenta si atributiile sale;

- elaboreaza lucrari pentru furnizarea de informatii solicitate de conducatorul
instituiei, organe de control si alte institutii abilitate;

- raspunde de intocmirea lunara a foiii colective de prezenta a personalului
contractual din aparatul de specialitate al primarului comunei;

- asigura securitatea documentelor si materialelor pe care le are in primire;

- inventariaza si selecteaza materialul arhivistic propriu;

- indeplineste obligatiile legate de administrarea contului Primdriei comunei Xxxxx;

- intocmirea programului anual de achizitii publice, intocmirea documentatiei
pentru elaborarea si prezentarea ofertelor in scopul atribuirii contractelor de achizitie
publicd care sunt cuprinse in programul anual de achizitii publice
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- derularea prin SEAP a tuturor tipurilor de achizitii publice la nivelul institutiei ,
in conformitate cu prevederile Legii nr. 98/2016 si a normelor metodologice de
aplicare a acestui act normativ;

- intocmirea documentelor necesare pentru: anuntul de intentie, anunturile de
participare si de atribuire a contractelor de achizitie publica, realizarea transmiterii lor
spre publicare, in SEAP si in Monitorul Oficial, partea a-VI-a, in conformitate cu
prevederile Legii nr. 98/2016, privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a
contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de
servicii;

- justificarea procedurilor, altele decat licitatia deschisa si restransa;

- propunerea de constituire si numire a comisiilor de evaluare;

- intocmirea si transmiterea, in conformitate cu prevederile OUG 98/2016,
privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de
lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii, a raspunsurilor pentru toate
clarificdrile solicitate de ofertantii care au obtinut in conditiile legii, documentatia
pentru elaborarea si prezentarea ofertei.

- organizarea si desfasurarea procedurilor de atribuire pentru obiectivele din
cadrul programului anual de achizitii, (deschidere oferte, solicitari informatii si
documente de la ofertantii participanti la procedura, daca este cazul, analiza oferte,
desemnare oferta castigatoare, intocmire si semnare raport de evaluare, comunicare
rezultat procedura).

- intocmirea contractelor de achizitii publice, cu ofertantii a cdror oferte au
fost stabilite castigdtoare de cdtre comisia de evaluare, le-a inaintat spre semnare
partilor contractante, dupa care le-a prezentat pentru inregistrare in Registrul unic de
evidenta si respectiv le-a distribuit celor implicati in derularea si urmadrirea acestora si
Compartimentului economice pentru efectuarea platilor.

- intocmirea si a transmiterea, in conformitate cu prevederile Legii nr.
98/2016, privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de
concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii, documentele
solicitate de catre C.N.S.C. Bucuresti in vederea solutiondrii contestatiilor facute de
catre ofertantii participanti la procedurile de atribuire.

- intocmirea si a transmiterea, conform prevederilor 0.G.30/2006, privind
functia de verificare a aspectelor procedurale aferente procesului de atribuire a
contractelor de achizitie publica, documentele solicitate de cdtre unitatea pentru
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coordonarea si verificarea achizitiilor publice pentru contractele de achizitie care sunt
supuse verificarii aspectelor procedurale aferente procesului de atribuire.

- intocmirea si pastrarea dosarelor de achizitie publicd pentru toate
procedurile derulate si finalizate.

- actualizarea programului anual de achizitii publice in conformitate cu
rectificarile de buget din cursul anului.

- asigurarea legdturii cu toate compartimentele din cadrul primariei in
realizarea obiectivelor din cadrul programului anual de achizitji.

- raspunde de derularea tuturor proiectelor finantate din bugetul local si
finantari externe la nivelul UAT Campuri , gestioneaza si raspunde de depozitarea
acestora;

- indeplineste orice alte atributii si dispozitii prevazute de normele legale in
vigoare, orice alte lucrari stabilite prin lege de catre primar, viceprimar sau secretar.

- completarea si transmiterea registrului general de evidenta a salariatilor
REVISAL , la nivelul institutiei noastre.

- indeplineste atributile ca persoana responsabila  cu implementarea
prevederilor legale privind declaratiile de avere si de interese in cadrul Unitatii
Administrativ Teritoriale Campuri, judetul Vrancea ;

- indeplineste atributiile de gestionar al bunurilor institutiei dar si cele aflate in
patrimoniul UAT Campuri ;

- exercitarea atributiilor pe linie de securitate si sanatate in munca si care
va efectua instructajul de protectie a muncii personalului din aparatul de specialitate
a primarului si a serviciilor publice din subordinea consiliului local ;

- urmari respectarea prevederilor Legii nr. 44 /1994 , republicata , privind
veteranii de razboi , precum si unele drepturi ale invalizilor si vaduvelor de razboi ,
precum si a altor acte normative ce privesc aceasta categorie de persoane.

- atributiile  privind organizarea Monitorului Oficial Local si asigurarea
publicarii oricaror documente prevazute de Codul Administrativ .

Pe linie de arhiva indeplineste urmatoarele atributii:
@ raspunde de pastrarea documentelor in conditii corespunzatoare, asigurandu-le
impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii;
@ raspunde de gruparea documentelor in unitati arhivistice potrivit problematicii si
termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor de arhiva;
@ depune la compartimentul de arhiva pe baza de inventare, toate dosarele create in
cursul unui an pe termene de pastrare prevazute in nomenclator.



ROMANIA
JUDETUL VRANCEA
COMUNA CAMPURI

PRIMARIA

@ indeplineste orice alte atributii incredintate de catre primar, viceprimar sau
secretar.

Compartiment Stare civila

%)

Raspunde de indeplinirea cu professionalism a atributiilor ce fi revin prin fisa
postului si de rezolvarea lucrarilor , la termenele si la nivelul calitativ prevazut
de actele normative in vigoare sau de cerintele specifice oricarei lucrari;

anunta in scris oricare acte sau fapte care impiedicd realizarea corecta si la
timp a sarcinilor de serviciu si aduce la cunostinta sefului ierarhic superior
problemele aparute in desfasurarea activitatii;

raspunde de pastrarea secretului datelor si informatiilor cu caracter confidential
detinute sau la care are acces ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu; 4.
raspunde de pdstrarea bunurilor si valorilor, apartinand institutiei, primite in
folosinta sau in administrare;

nu paraseste locul de munca cu documente de serviciu si/sau alte bunuri
apartinand institutiei, decat in acele situatii in care scopul este de a indeplini o
sarcind de serviciu, conform atributiilor stabilite prin fisa postului si nhumai cu
aprobarea sefului ierarhic superior;

foloseste timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in
acest sens, nu se ocupa in timpul de munca de activitati care nu sunt cuprinse
in atributiile si indatoririle sale ori nu sunt dispuse de sefii ierarhici;

raporteaza, in scris, activitatea desfasuratd si participa la testdrile periodice
pentru verificarea nivelului de pregatire profesionala;

cunoaste si respecta reglementarile legale in vigoare privind protectia mediului,
securitatii si sanatatii muncii, prevenirii si stingerii incendiilor sau a altor situatii
de urgenta ;

participa la instruirile programate si actiunile instructiv-educative de securitate
si sandtate in muncd, prevenire si stingere a incendiilor sau a altor situatii de
urgentd, organizate la nivelul institutiei;

isi desfasoara activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum
si cu instructiunile primite din partea sefului ierarhic superior, astfel incat sa nu
expund la pericol de accidentare sau imbolnadvire profesionald atat propria
persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile
sale in timpul procesului de munca;

aduce la cunostinta sefului ierarhic superior accidentele suferite de propria
persoana si coopereazd atat timp cat este necesar, cu lucratorii desemnati,
pentru asigurarea mediului de munca si conditiilor de lucru sigure si fara riscuri
pentru securitate si sandtate in munca;
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@ se prezinta la controlul medical la data programata conform planificarii;

@ respectda programul de lucru, semneaza condica de prezentd, la inceperea si
terminarea programului de lucru, mentionand ora venirii si ora plecarii din
institutie;

@ nu paraseste locul de muncd, in timpul programului de lucru, fard a avea
acordul sefului ierarhic superior si il anunta imediat cu privire la situatiile care
reclama absenta de la serviciu, cu prezentarea ulteriora a documentelor
justificative;

@ cunoaste si respectda prevederile actelor normative in vigoare aplicabile la
nivelul structurii postului, Regulamentului de organizare si functionare,
Regulamentului intern, codului de conduita a functionarilor publici /normelor de
conduita a personalului contractual si a deciziilor interne cu impact asupra
activitatii proprii si a personalului din subordine;

@ cunoaste aplicatile informatice necesare desfasurarii activitatii, precum si
modificdrile ulterioare aduse acestora si le utilizeaza in mod corect; respecta
sarcinile de serviciu trasate de seful ierarhic superior.

Atributiile postului:

intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de
deces, in dublu exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate
doveditoare privind actele si faptele de stare civild inregistrate;

inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in pastrare si trimit
comunicdri de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila - exemplarul I sau,
dupa caz, exemplarul II, in conditiile prezentei metodologii;

elibereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe
actele de stare civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu
respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare,
precum si ale Legii nr. 677/2001, cu modificarile si completarile ulterioare;

elibereazd, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare
civila,; dovezile cuprind, dupa caz, precizari referitoare la mentiunile existente pe
marginea actului de stare civila;

trimite structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este
arondata unitatea administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data intocmirii
actului de stare civila sau a modificarilor intervenite in statutul civil, comunicari
nominale pentru nascutii vii, cetdateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in
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statutul civil al cetdtenilor romani; actele de identitate ale persoanelor decedate ori
declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut act de identitate se
trimit la structura de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de
domiciliu;

trimite centrelor militare, panad la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului,
documentul de evidenta militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor,
trimite structurilor de stare civila din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondata unitatea
administrativ-teritoriald, pand la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate la
completare;

intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statisticd, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii
urmatoare inregistrarii, la Directia Judeteana de Statisticd sau a municipiului Bucuresti;
dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila in conditii
care sa asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul necesar
destinat desfasurarii activitatii de stare civila;

propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate
auxiliare si cerneald speciald, pentru anul urmator, si il comunica anual structurii de
stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P.;

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

primesc cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificdrile intervenite in
strdinatate, in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de
nume si/sau prenume, precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le
inainteaza D.E.P.A.B.D., in vederea avizdrii inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau,
dupa caz, a emiterii aprobarii;

primesc cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila procurate din
strdinatate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de
aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care il inainteaza, impreuna cu
intreaga documentatie, in vederea avizarii prealabile de catre S.P.C.J.E.P. in
coordonarea carora se afla;

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

primesc cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civild,
intocmesc documentatia si referatul prin care se propune primarului unitatii
administrativ-teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul
prealabil al S.P.C.J.E.P.;

oficiaza casatorii, si intocmeste actele de casatorie in afara sediului primariei , la
cerere, cu aprobarea primarului,;

Actualizeaza conform prevederilor legale, listele electorale permanente si participa la
toate instruirile cu Autoritatea Electorala permanenta.;

Indeplineste atributiile consilierului de etic ;

Pastreaza si raspunde de confidentialitatea datelor pe care le gestioneaza ;

Respecta regulamentul de ordine interioara si procedurile de lucru ;

Intomeste si elibereaza la cerere persoanelor interesate formularul Anexa 24 ;
Atributii in ceea ce priveste Consilierul de etica ;

a) monitorizeaza modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduita
de cdtre functionarii publici din cadrul autoritdtii sau institutiei publice si intocmeste
rapoarte si analize cu privire la acestea;

b) desfasoara activitatea de consiliere etica, pe baza solicitarii scrise a functionarilor
publici sau la initiativa sa atunci cand functionarul public nu i se adreseaza cu o
solicitare, insa din conduita adoptata rezulta nevoia de ameliorare a comportamentului
acestuia;

c) elaboreaza analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilitdtile care se manifesta in
activitatea functionarilor publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice si care ar
putea determina o incdlcare a principiilor si normelor de conduitd, pe care le
inainteaza conducatorului autoritatii sau institutiei publice, si propune mdsuri pentru
inldturarea cauzelor, diminuarea riscurilor si a vulnerabilitatilor;

d) organizeaza sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de
eticd, modificari ale cadrului normativ in domeniul eticii si integritatii sau care instituie
obligatii pentru autoritatile si institutile publice pentru respectarea drepturilor
cetatenilor in relatia cu administratia publicd sau cu autoritatea sau institutia publica
respectiva;

e) semnaleaza practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incdlcarea
principiilor si normelor de conduita in activitatea functionarilor publici;

f) analizeaza sesizarile si reclamatiile formulate de cetdteni si de ceilalti beneficiari ai
activitatii autoritatii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului
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care asigura relatia directa cu cetatenii si formuleaza recomandari cu caracter general,
fara a interveni in activitatea comisiilor de discipling;

g) poate adresa in mod direct intrebdri sau aplica chestionare cetdtenilor si
beneficiarilor directi ai activitatii autoritatii sau institutiei publice cu privire la
comportamentul personalului care asigura relatia cu publicul, precum si cu privire la
opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de autoritatea sau institutia publica
respectiva.

Pe linie de arhiva indeplineste urmatoarele atributii:

@ raspunde de pastrarea documentelor in conditii corespunzatoare, asigurandu-le
impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii;

@ raspunde de gruparea documentelor in unitati arhivistice potrivit problematicii si
termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor de arhiva;

@ depune la compartimentul de arhiva pe baza de inventare, toate dosarele create in
cursul unui an pe termene de pastrare prevazute in nomenclator.

COMPARTIMENT ADMINISTRATIV

Femeia de serviciu

J intretinerea curdteniei in incinta si in jurul sediului Primdriei;Caminului Cultural
si Casa nuntii

. sa mature zilnic

. sa spele cel putin o data pe saptamana holurile,scarile incintei

. sa madture sau/si sa spele ori de cate ori este nevoie pentru a indeparta urmele
de noroiul depus ca urmare a intemperiilor

. sa stearga praful si panzele de paianjen ori de cate ori este nevoie in vederea
mentinerii aspectului de curatenie a imobilului;

. sa anunte de indata conducatorul ierarhic superior de orice neregula constatata

cu privire la starea peretilor interiori sau exteriori (infiltratii de apa de la inundatii,
conducte sparte, fisurdri, degradari datorate uzurii sau lovirii accidentale sau nu)

. sa ia in primire toate materialele necesare asigurarii curdteniei, intretinerii
spatiului verde, colectarea si debarasarea gunoiului menajer (tomberoane) avand
obligatia sa asigure pastrarea si utilizarea acestora in bune conditii;

. sa curete,sa dezinfecteze si sa intretind grupurile sanitare;

. sa manifeste disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de
serviciu ce se stabilesc cu vizitatori si alte persoane;

. sa raspunda la toate solicitarile venite din partea viceprimarului pentru

indeplinirea unor sarcini conforme fisei postului;
. sa manifeste grija deosebita in manuirea si utilizarea materialului si
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echipamentului pe care le are in primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau
pierderea lor;

J problemele de invoiri personale si de plecari din unitate se fac numai cu
aprobarea conducatorului ierarhic superior;

. rezolva si alte sarcini care cad in sfera sa de activitate, trasate de conducerea
unitatii;

. sesizeaza conducatorul ierarhic superior in legatura cu orice problema care
apare in desfasurarea activitdtii sale.

Paznicul

@ Asigura paza imobilului administratiei publice locale si teritoriul in jurul primariei
pe timpul noptii in intervalul de ore 22:00-6:00.

@ La intrarea in serviciul de paza verifica modul cum sunt asigurate cu incuietori

@ spatiile destinate activitatii administratiei publice locale;

@ Patruleaza in jurul imobilului , interzicand apropierea persoanelor strdine ;

@ Informeaza primarul, sau politistul local , ori de cate ori se impune, pentru
luarea

@ unor masuri corespunzatoare;

@ Primeste corespondenta si mesajele telefonice pe timpul pazei , o pastreaza si o
preda

@ in ziua urmdtoare secretarului primariei;

@ Aduce la cunostinta primarului orice neregula constatata pe perioada serviciului
sau;

@ Transmite catre locuitorii comunei si consilieri instiintdrile pentru convocarea
Consiliului Local;

@ Asigura pe perioada serviciului sdu functionarea in bune conditji a instalatiilor
electrice,

@ termice si aduce la cunostinta despre defectiunile ce au survenit;

@ Asigura promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor

@ date in competenta sa;

@ Indeplineste oricare alte atributii prevazute de lege sau incredintate de catre

primarul comun
a @ in caz de incendiu :
-contacteaza telefonic pompierii (112) prezentand pe scurt situatia creata
-se deplaseaza de ugenta la fata locului unde va lua primele masuri de salvare a
persoanelor aflate in pericol imediat;
-alarmeaza vecinii anuntand in acelasi timp conducerea primariei precum si organele
de politic, mentionand cat mai multe infonnatii despre starea de fapt;
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-legitimeaza persoanele suspecte, oprirea si predarea acestora catre organul de
politie
@ in caz de inundatii, explozii, etc.:

-aduce la cunostinta de urgenta acest lucru conducerii primariei precurn si
politiei locale ;

-alarmeaza cetatenii peutru a lua la cunostinta de pericolul existent in cazul
comiterii unor infractiuni :

-ia masuri de identificare si pe cat posibil de retinere a faptuitorilor;

-in cazul in care nu poate retine persoanele trece la urmarirea acestora in
vederea identificarii, totodata cere sprijin cetatenilor.

@sa cunoasca prevederile legate in materie si regulile stabilite prin Planul de
paza
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INSTITUTII DE CULTURA

Atributii inspector(camin cultural):

@promovarea activitatilor culturale organizate la nivelul comunei, in cadrul

Caminului cultural, Scolii etc.;

@ explorarea spatiului in aer liber pentru diferite activitdti in vederea pastrarii

traditiilor populare;

@crearea conditiilor pentru asigurarea continuitatii manifestarilor i

evenimentelor culturale traditionale (festivaluri, concursuri de folclor,

litearaturad);

@ sprijinirea activitatii mesterilor populari traditionali si incurajarea copiilor in

conservarea valorilor traditionale;

@ conservarea, reabilitarea, restaurarea monumentelor si componentelor

artistice de importanta istorica si culturald cuprinse in listele monumentelor de

patrimoniu clasate de importanta locala;

@ asigurarea unor perimetre de protec tie a valorilor de patrimoniu prin

delimitarea si imprejmuirea acestora;

@ organizarea si desfasurarea de activitati cultural-artistice si de educatie
permanenta;

@conservarea si trasmiterea valorilor morale, artistice si tehnice ale comunitatii

locale, ale patrimoniului cultural national si universal;

@ organizarea si sustinerea interpretilor si formatiilor artistice de amatori, a

unor concursuri si festivaluri, inclusiv a participarii interpretilor si formatiilor la

manifestari culturale intercomunale si judetene;

@ stimularea creativitatii si talentului;

@ participarea la editarea de monografii si lucrari de educatie civica si
informare a publicului;

@ participarea la organizarea unor cercuri stiintifice si tehnice, de arta populara,

de arta plastica, de arta fotografica si de gospodarie taraneasca;

@organizarea si desfasurarea unor cursuri de formare profesionald continua;

@ sa initieze relatii profesionale cu persoanele interesate, sa participe la
programele derulate;

@sa elaboreze proiecte si/sau programe culturale -artistice si de educatie

permanenta, sa analizeze fezabilitatea acestora si sa pregateasca

implementarea lor;

@ sa asigure derularea fiecdrei etape in conformitate cu graficul prestabilit,

avand in vedere satisfacerea cerintelor beneficiarilor;

@ sa furnizeze toate informatiile si explicatile necesre desfasurarii in bune

conditii a activitatilor incluse in grafic;
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Indeplineste atributii de bibliotecar :

@ asigura gestionarea fondului de carte existent in biblioteca comunala;

@ raspunde de inregistrarea cartilor, prelucrarea si distribuirea lor cititorilor din
comuna;

@ tine evidenta cartilor distribuite si raspunde de recuperarea lor de la
cititori;

@ raspunde de gestionarea cartilor aflate in biblioteca comunala;

@ se preocupa de atragerea de noi fonduri de cane pentru biblioteca
comunala;

@ gestioneaza buna functionare a calculatoareior din cadrul prograrnului

Biblionet si asigura accesul la program pentru copii din comuna.

@ constituirea si dezvoltarea colectiilor aflate in patrimoniu;

@ catalogarea documentelor achizitionate:

@ clasificarea zecimala (indexarea) a documentelor;

@ cotarea documentelor;

@ organizarea cataloagelor de biblioteca;

@ organizarea documentelor de biblioteca si conservarea acestora;

@ activitatea cu utilizatorii privind comunicarea documentelor

(gestionarea rnateriala a imprumuturilor la domiciliu sau consultarea in sala

de lectura). precum si alte servicii de biblioteca;

@ inregistreaza contractele de arenda in programul de contracte de arenda;

@ asigura arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate,

conform actelor normative in vigoare;

Arhiva

J initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului

dosarelor, in

cadrul unitatii respective;

J verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele

constituite;

. intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta, aflate in

depozit;

asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva,

pe baza registrului de evidenta curenta;

. cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si

certificatelor solicitate de cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conf.cu

legile in vigoare;

. pune la dispozitie, pe baza de semnatura si tine evidenta documentelor

imprumutate compartimentelor creatoare; la restituire, verifica integritatea

documentului imprumutat; dupa restituire, acestea vor fi reintegrate la fond;
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. organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite,
conf.prevederilor Legii Arhivelor Nationale; mentine ordinea si asigura curatenia
in depozitul de arhiva; solicita conducerii unitatii dotarea corespunzatoare a
depozitului (mobilier, rafturi, mijloace PSI,s.a.), informeaza conducerea unitatii
Si propune masuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzatoare de pastrare
si conservare a arhivei;
. pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele
solicitate
cu prilejul efectuarii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;
. pregateste documentele (cu valoare istorica) si inventarele acestora, in
vederea
predarii la Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.
. la preluare, compartimentul de arhiva verifica fiecare dosar, urmarind
respectarea modului de constituire a dosarelor si concordanta intre continutul
acestora si datele inscrise in inventar. In cazul constatarii unor neconcordante
ele se aduc la cunostinta compartimentului creator, care efectueaza corecturile
ce se impun;
. evidenta dosarelor si a inventarelor depuse la compartimentul de arhiva
se tine
in registrul de evidenta curenta;
. in regsitrul de evidenta curenta, la capitolul ,Preluari”, se trec in ordinea
preluarii,toate inventarele dosarelor preluate; fiecare inventar se trece separat
sub un alt numar de ordine;
. scoaterea dosarelor din evidenta arhivei se face cu aprobarea conducerii
creatorilor sau detinatorilor de documente si cu confirmarea Arhivelor
Nationale, in urma selectionarii transferului catre alta unitate detinatoare sau ca
urmare a distrugerii provocate de evenimente neprevazute;
J dosarele sunt scoase din evidenta arhivei pe baza unuia din urmatoarele
acte,
dupa caz:

- proces-verbal de selectionare;

- proces-verbal de predare primire;

- proces-verbal de constatare a deteriorarii complete a documentelor sau
a lipsei acestora.
. documentele deteriorate vor fi scoase din evidenta in urma propunerii
comisiei
de selectionare, aprobata de conducerea unitatii creatoare sau detinatoare si
confirmata de Arhivele Nationale;
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. documentele care se gasesc in arhiva neconstituite conform
nomenclatorului

se ordoneaza, inventariaza si selectioneaza la compartimentul de arhiva. In
acest sens se au in vedere:

. determinarea aparentei la fond (fondarea), tinandu-se seama de:
denumirea

destinatarului, stampila de inregistrare, rezolutie sau note tergale continutului
actului;

J ordonarea documentelor in cadrul fondului, dupa un criteriu stabilit (pe
ani si

compartimente de munca, iar in cadrul comaprtimentului, pe probleme; pe
compartimente si ani, iar in cadrul anului pe probleme, alfabetic s.a.).

. in cazul in care un dosar cuprinde documente din mai multi ani se
ordoneaza

la anul cel mai vechi al dosarului, fara a se lua in consideratie datele
documentelor anexate.

. numerotarea dosarelor se face incepand cu 1, pe fiecare an.

@ respecta Regulamentul intern al personalului

COMPARTIMENT PROTECTIE CIVILA
In cadrul compartimentului exista un post vacant (functionar

public)

SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

In cadrul Serviciului voluntar pentru situatii de urgenta este un post
contractual(Sef SVSU ) si trei posture de soferi autospeciala (personal contractual)
Atributii:

@ raspunde de organizarea si desfasurarea tuturor activitatilor de prevenire si
interventie 1n situatii de urgentd, potrivit prevederilor legii, regulamentelor,
instructiunilor si ordinelor in vigoare;

@ conduce activitatile cu privire la: asigurarea capacitatii operative si de interventie,
pregatire, planificare si desfasurarea activitatilor comform planului de pregatire si
interventie anual al serviciului voluntar;

@ organizeaza si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a
voluntarilor in caz de incendiu, calamitati naturale, explozii si alte situatii de urgentga;
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@ planifica si conduce activitdtile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de
aplicare a documentelor operative;
@ participa la intocmirea documentelor operative prevazute in Ordinul Ministerului
Administratiei si Internelor nr.718 din 30.06.2005 pentru aprobarea Criteriilor de
performanta privind structura organizatorica si dotarea serviciilor voluntare pentru
situatii de urgenta;
@ asigura masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind
instiintarea si adunarea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod
oportun, in cazul producerii unor situatii de urgenta sau la ordin;
@ asigura studierea si cunoasterea de catre personalul serviciului voluntar a
particularitatilor localitatii si clasificarii din punct de vedere al protectiei civile, precum
si principalele caracteristici ale factorilor de risc care ar influenta urmarile situatiilor de
urgenta din zona de competenta;
@ controleaza ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendii, celelalte materiale
pentru interventie sa fie in stare de functionare si intretinute corespunzator;
@ conduce lunar, procesul de pregatire al voluntarilor pentru ridicarea capacitatii de
interventie;
@ intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care
pot fi folosite in situatii de urgenta pe care o actualizeaza permanent;
@ informeaza primarul despre starile de pericol constatate pe teritoriul localitatii;
@ tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul
voluntar;
@ participa la instructaje, schimburi de experientd, cursuri de pregatire profesionala,
organizate de serviciile profesioniste pentru situatii de urgentg;
@ verificda modul de respectare a masurilor de prevenire in gospodariile populatiei si
pe teritoriul agentilor economici din raza localitatii;
@ face propuneri privind imbunatatirea activitatii de prevenire si eliminarea starilor de
pericol;
@ pregateste si asigura desfasurarea bilantului anual al activitatii serviciului voluntar;
@ executd atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia prevenirii si
stingerii incendiilor.
- Este persoana responsabild cu monitorizarea activitatii de colectare a deseurilor si
implementarea colectarii selective in cadrul institutiei publice la nivelul UAT comuna
Campuri , judetul Vrancea si exercita urmatoarele atributii:
Atributii pe linie de securitate si sanatate in munca
a) Va urmari ca instalatiile electrice sa fie proiectate si construite astfel incat sa nu

prezinte pericol de incendiu sau explozie ; angajatii trebuie sa fie protejati in
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mod adecvat impotriva riscului de accidentare prin atingerea directa si/sau
indirecta ;

Instalatiile electrice si dispozitivele de protective trebuie sa corespunda
tensiunii nominale , conditiile exterioare si competentei persoanelor care au
acces la partile instalatiei ;

Urmareste ca , caile si iesirile de urgenta trebuie sa ramana in permanenta
libere sis a conduca in mod cat mai direct posibil in aer liber sau in spatii sigure
;

In caz de pericol , urmareste sa fie posibila evacuarea rapida si in conditii cat
mai sigure a angajatilor de la toate posturile din primarie ;

Va asigura ca usile de iesire de urgenta sa nu fie incuiate sau fixate astfel incat
sa nu poata fi deschise imediat si cu usurinta de catre orice angajat care ar
avea nevoie sa le utilizeze in caz de urgenta

Va urmari ca , caile si iesirile de urgenta speciale sa fie semnalizate in
conformitate cu prevederile H.G. nr. 971/2006 , semnalizarea trebuie sa fie
sufficient de rezistenta sis a fie amplasata in locurile corespunzatoare ;

Va asigura ca , caile si iesirile de urgenta , precum si caile de circulatie si usile
de access pre acestea sa fie eliberate de orice obstacole , astfel incat sa poata
fi utilizate in orice moment fara dificultate sis a fie iluminat ;

Urmareste ca in sediul primariei sa existe dispositive corespunzatoare pentru
stingerea incendiilor , care sa fie usor accesibile , usor de manevrat , amplasate
in locuri corespunzatoare , semnalizate si cu detectoare de incendii si sisteme
de alarma ;

Va urmari sa existe o ventilatie corespunzatoare in spatii inchise ;

In timpul programului de lucru , temperatura din birourile angajatilor trebuie sa
fie adecvata organismului uman ;

Urmareste , solicitand angajatorului , ca in cadrul Primariei Campuri sa existe
echipamente de prim-ajutor care sa fie usor accesibile ;

Analizeaza si face propuneri privind politica de Securitate si sanitate in munca si
planul de prevenire si protectie , conform regulamentului intern sau
regulamentului de organizare si functionare ;

m) Urmareste realizarea planului de prevenire si protectie , inclusive alocarea

mijloacelor necesare realizarii prevederilor lui si eficenta acestora din punct de
vedere al imbunatatirii conditiilor de munca ;
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n) Analizeaza introducerea de noi tehnologii alegerea echipamentelor , luand in
considerare consecintele asupra securitatii si sanatatii , lucratorilor si face
propuneri in situatia constatarii anumitelor dificiente ;

0) Analizeaza cererile formulate de angajatii primariei privind conditiile de munca
precum si propunerile privind prevenirea accidentelor de munca si a
imbolnavirilor profesionale si ce le pentru imbunatatirea conditiilor de munca ;

p) Urmareste modul in care se aplica si se respecta reglementarile legale privind
securitatea si sanatatea in munca , masurile dispuse de inspectorul de munca si
inspectorii sanitari;

g) La angajare si ori de cate ori este necesar va instrui angajatii cu privire la
prevenirea si protectia muncii ;

- are calitatea de gestionar bunuri si material, obiecte de inventor si mijloace fixe,
- asigura repartizarea si Intrebuintarea carburantilor folositi  pentru
autovehiculele si utilajele din dotarea Primariei Campuri in mod rational, dupa nevoi;

- primeste, elibereaza carburantilor folositi pentru autovehiculele si utilajele din

dotarea Primariei Campuri si tine evidenta lor, conform normelor legale;

-se ingrijeste de buna pastrare a materialelor aflate in gestiunea sa;

- elibereaza bunurile aflate in gestiune, potrivit datelor specificate in actele de

iesire (bonuri de consum)

- asigura tinerea la zi in bune conditii a evidentei carburantilor folositi pentru

autovehiculele si utilajele din dotarea Primariei Campuri la locurile de depozitare;

- preda, zilnic, la contabilitate, documentele pe baza carora s-au efectuat intrari-

iesiri de carburanti si materiale consumabile;

- comunica in scris, conducatorului unitatii, in conditiile legii, cazurile in care se
constata ca bunurile din gestiune sunt sustrase;

-primeste si pastreaza carburantii folositi pentru autovehiculele si utilajele din
dotarea Primariei Campuri in gestiune, pe baza documentelor justificative care le
insotesc (facturi, avize de expeditie, note de transfer-restituire, ) dupa ce au fost
verificate amanuntit, pentru a constata cantitatea si pretul corespunzator datelor
inscrise in documente;

- eliberarea carburantilor folositi pentru autovehiculele si utilajele din dotarea
Primariei Campuri se face in cantitatea, sortimentele specificate in documente de
eliberare aprobate cu respectarea dispozitiilor legale;

Pe linie de arhiva indeplineste urmatoarele atributii:
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@ raspunde de pastrarea documentelor in conditii corespunzatoare, asigurandu-le
impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii;

@ raspunde de gruparea documentelor in unitati arhivistice potrivit problematicii si
termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor de arhiva;

@ depune la compartimentul de arhiva pe baza de inventare, toate dosarele create in
cursul unui an pe termene de pastrare prevazute in nomenclator.

@ indeplineste orice alte atributii incredintate de catre primar, viceprimar sau
secretar.

Soferi autospeciala

@ participa la pregatirea programului si instructajul SSM si PSI;

@ este obligat sa cunoasca si sa respecte prevederile legale cu privire la circulatia pe
drumurile publice;

@ are obligatia sa nu paraseasca locul de munca decat in cazuri deosebite si numai
cu aprobarea sefului ierarhic;

@ nu va conduce autovehiculul in stare de ebrietate sau obosit;

@ are obligatia sa verifice, atat la plecare cat si la sosire, starea tehnica si de
intretinere a autovehiculului ;

@ executa inspectia tehnica a autovehiculului la o perioada de 6 luni;

@ completeaza foi de parcurs, conform rulajelor parcurse ;

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

@ sa mentinad in stare de functionare, in permanenta si in orice anotimp, autospeciala
din dotare, precum si asigurarea carburantilor.

@ participa la actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor in caz
de incendiu, avarii, calamitati naturale, inundatii, explozii si alte situatii de urgenta.

@ planifica si conduce activitdtile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de
aplicare a documentelor operative.

@ desfasoara activitati de informare publica pentru cunoasterea de catre cetateni a
tipurilor de risc specific zonei de competenta, masurilor de prevenire pe linie de P.S.1.,
precum si a coduitei de urmat pe timpul situatiilor de urgenta.

@ monitorizeaza si evalueaza tipurile de risc.

@ executa serviciul de permanenta.

@ controleza si ia masuri pentru mentinerea in stare de functionare, in permanenta si
in orice anotimp, a vehicului de stins incendii precum si asigurarea carburantilor,
lubrefiantilor, etc.
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@ are obligatia sa respecte in permanenta toate regulile de protectie si securitatea
muncii participand la instructajul care se face pe aceasta linie;

Serviciul de alimentare cu apa:

62
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CAPITOLUL Iv
DISPOZITII FINALE

Documentele emise de Primaria comunei Campuri vor cuprinde: antet, numar
de inregistrare, numele si prenumele Primarului, Secretarului general si celui care il
intocmeste si semnatura acestora.

Drept de semnatura si stampila au: Primarul, Secretarul general , Viceprimarul
— pentru Primar si Functionarul public care il inlocuieste pe secretar — pentru
Secretar

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 administrativ-
teritoriale si in toate cazurile de mai sus, numai cu delegarea expresa din partea
primarului.

Sigilile Consiliului Local Campuri si ale Primarului comunei Campuri se
pastreaza de Secretarul general al comunei Campuri si se aplica numai pe actele
administrative emise de cele doua autoritati administrative aratate mai sus sau unde
legea impune acest lucru.

Compartimentul Financiar Contabil are stampile proprii si au drept de
semnatura functionarii publici din cadrul acestui compartiment.

Programul de lucru al functionarilor publici si personalului contractual este:
Luni - Joi 8% — 1630
Vineri 8% - 14%

Programul de lucru cu publicul este:
Luni - Joi 8% — 1630
Vineri 8% - 14%

Functionarii publici au urmatoarele indatoriri exprese, distincte de cele
prevazute pentru functia specifica a fiecarui functionar:

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

@ 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 prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia;
@ 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;
@ 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;
@ este interzis sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii
decat cele prevazute de lege;
@ este interzis sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei
publice, daca aceasta 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;
@ 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;

prevederile se aplica si dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o perioada
de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene;
@ 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;
@ in indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a
respecta demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu
promovarea intereselor autoritatii publice in care isi desfasoara activitatea;
@ 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;
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@ relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre functionarii publici
desemnati in acest sens de conducatorul autoritatii publice, in conditiile legii;

@ 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;

@ in cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pot participa
la activitati sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia
exprimata nu reprezinta punctul de vedere oficial al autoritatii publice in cadrul
careia isi desfasoara activitatea;

In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

@ sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

@ sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

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

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

@ In considerarea functiei publice detinute, functionarilor publici le este interzis sa
permita utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru
promovarea unei activitati comerciale, precum si in scopuri electorale.

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

@ 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 :
a)intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b)dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;

c)formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase;

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

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

b) promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de
situatii de fapt;
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@ 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.

@ In relatile cu reprezentantii altor state, functionarilor publici le este interzis sa
exprime opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

@ 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.

@ Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri,
invitatii 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.

@ 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.

@ 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.

@ 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.

@ 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.

@ 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 art. 3 din Legea nr.
7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici.

@ Este interzisa folosirea de catre functionarii publici, in alte scopuri decat cele
prevazute de lege, a prerogativelor functiei publice detinute.

@ 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.

@ 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.
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@ 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.

@ 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.

@ Functionarii publici au obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile
apartinand autoritatii publice numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei
publice detinute.

@ Functionarii publici trebuie sa propuna si sa asigure, potrivit atributiilor care le
revin, folosirea utila si eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile
legale.

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

@ 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 :

a)cand a luat cunostinta, 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;

c)cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care
persoanele interesate de cumpararea bunului nu au 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.

Personalul contractual are urmatoarele obligatii :

@ au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor,
prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul
realizarii competentelor institutiei publice, in limitele atributiilor stabilite prin fisa
postului;

@ au obligatia de a avea un comportament profesionist, 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;



ROMANIA
JUDETUL VRANCEA
COMUNA CAMPURI

PRIMARIA

@ 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;

@ trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor
drepturi, datorata naturii functiilor 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 prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia;

@ 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;

@ este interzis sa faca aprecieri in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si
in care autoritatea publica in care isi desfasoara activitatea are calitate de parte,
daca nu sunt abilitati in acest sens;

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

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

@ 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;

@ 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;

@ in indeplinirea atributiilor de serviciu, angajatii contractuali au obligatia de a
respecta demnitatea functiei detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea
intereselor autoritatii publice in care isi desfasoara activitatea;

@ in activitatea lor, angajatii contractuali au obligatia de a respecta libertatea
opiniilor si de a nu se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate.
In exprimarea opiniilor, personalul contractual trebuie sa aiba o atitudine concilianta
Si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri;

@ relatile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre persoanele
desemnate in acest sens de conducatorul autoritatii publice, in conditiile legii;

@ angajatii contractuali 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;

@ in cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, angajatii contractuali pot
participa la activitati sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul
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ca opinia exprimata nu reprezinta punctul de vedere oficial al autoritatii publice in
cadrul careia isi desfasoara activitatea;

In exercitarea functiei detinute, personalului contractual ii este interzis :

@ sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

@ sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

@ sa colaboreze, atat in cadrul relatiilor de serviciu, cat si in afara acestora cu
persoanele fizice sau juridice care fac donatii ori sponsorizari partidelor politice;

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

@ 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 :
a)intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b)dezvaluirea aspectelor vietii private;

c)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 :

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

b) 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 personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.
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@ 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, servicii,favoruri,
invitatii 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
0 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 art. 3 din
Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice.

@ Personalul contractual are obligatia de a nu folosi atriutiile 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 urmariri 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.
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@ 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.

@ Orice angajat contractual poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a
statului sau a unitatii administrativ — teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, cu
exceptia urmatoarelor cazuri:

a)cand a luat cunostinta, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de
b)serviciu, despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;
c)cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii
bunului respectiv;

d)cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care
persoanele interesate de cumpararea bunului nu au 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.

@ Angajatilor contractuali 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.

@ Prevederile anterioare se aplica in mod corespunzator si in cazul realizarii
trazactiilor prin interpus sau in situatia conflictului de interese.

Salariatii din aparatul de specialitate al primarului pot reclama sau sesiza
incdlcari ale legii in cadrul autoritdtii publice, savarsite de catre persoane cu functii
de conducere sau de executie din cadrul autoritatii publice.

Termenii si expresiile de mai jos au urmatoarea semnificatie:

@ avertizare in interes public inseamna sesizarea facuta cu buna-credinta cu privire
la orice fapta care presupune o incdlcare a legii, a deontologiei profesionale sau a
principiilor bunei administrari, eficientei, eficacitatii, economicitatii si transparentei;

@ avertizor inseamnd persoana care face o sesizare potrivit lit. a) si care este
incadrata in autoritatea publica;
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@ comisie de disciplind inseamnd orice organ insarcinat cu atributii de cercetare
disciplinara, prevazut de lege sau de regulamentele de organizare si functionare
autoritatii publice.

Principii generale:

Principiile care guverneaza protectia avertizarii in interes public sunt
urmatoarele:
@ principiul legalitatii, conform caruia autoritatile publice, institutile publice si
celelalte unitati au obligatia de a respecta drepturile si libertatile cetatenilor, normele
procedurale, libera concurenta si tratamentul egal acordat beneficiarilor serviciilor
publice, potrivit legii;
@ principiul suprematiei interesului public, conform cdruia, ordinea de drept,
integritatea, impartialitatea si eficienta autoritatilor publice si institutiilor publice,
precum si a celorlalte unitati sunt ocrotite si promovate de lege;
@ principiul responsabilitatii, conform caruia orice persoana care semnaleaza
incdlcari ale legii este datoare sd sustina reclamatia cu date sau indicii privind fapta
savarsita;
@ principiul nesanctionarii abuzive, conform cdruia nu pot fi sanctionate persoanele
care reclamad ori sesizeaza incalcdri ale legii, direct sau indirect, prin aplicarea unei
sanctiuni inechitabile si mai severe pentru alte abateri disciplinare. In cazul
avertizarii in interes public, nu sunt aplicabile normele deontologice sau profesionale
de naturd sa impiedice avertizarea in interes public;
@ principiul bunei administrari, conform caruia autoritatile publice, institutiile publice
si celelalte unitdti sunt datoare sa isi desfdsoare activitatea in realizarea interesului
general, cu un grad ridicat de profesionalism, in conditii de eficientd, eficacitate si
economicitate a folosirii resurselor;
@ principiul bunei conduite, conform cdruia este ocrotit si incurajat actul de
avertizare in interes public cu privire la aspectele de integritate publicd si buna
administrare, cu scopul de a spori capacitatea administrativa si prestigiul autoritatilor
publice, institutiilor publice si al celorlalte unitati;
@ principiul echilibrului, conform cdruia nici o persoana nu se poate prevala de
prevederile prezentei legi pentru a diminua sanctiunea administrativa sau disciplinara
pentru o fapta a sa mai grava;
@ principiul bunei-credinte, conform cdruia este ocrotitd persoana incadratd intr-o
autoritate publicd, institutie publicd sau in altd unitate bugetard, care a facut o
sesizare, convinsa fiind de realitatea starii de fapt sau ca fapta constituie o incalcare
a legii.
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Avertizarea privind fapte de incalcare a legii

Semnalarea unor fapte de incdlcare a legii de catre persoanele mentionate
mai sus ca fiind abateri disciplinare, contraventii sau infractiuni, constituie avertizare
in interes public si priveste:

@ infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni in
legatura directa cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si infractiunile de
serviciu sau in legatura cu serviciul;
@ infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunitatilor Europene;
@ practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atributiilor
autoritatii publice ;
@ incdlcarea prevederilor privind incompatibilitatile si conflictele de interese;
@ folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;
@ partizanatul politic in exercitarea prerogativelor postului, cu exceptia persoanelor
alese sau numite politic;
@ incalcdri ale legii in privinta accesului la informatii si a transparentei decizionale;
@ incdlcarea prevederilor legale privind achizitile publice si finantarile
nerambursabile;
@ incompetenta sau neglijenta in serviciu;
@ evaludri neobiective ale personalului in procesul de recrutare, selectare,
promovare, retrogradare si eliberare din functie;
@ incadlcdri ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne cu
nerespectarea legii;
@ emiterea de acte administrative sau de alta natura care servesc interese de grup
sau clientelare;
@ administrarea defectuoasa sau frauduloasa a patrimoniului public si privat al
autoritatii publice;
@ incdlcarea altor dispozitii legale care impun respectarea principiului bunei
administrari si cel al ocrotirii interesului public.

Sesizarea privind fincdlcarea legii sau a normelor deontologice si
profesionale, poate fi facuta, alternativ sau cumulativ:
@ sefului ierarhic al persoanei care a incalcat prevederile legale;
@ conducatorului autoritatii publice, institutiei publice sau al unitatii bugetare din
care face parte persoana care a incalcat prevederile legale, sau in care se
semnaleaza practica ilegald, chiar daca nu se poate identifica exact faptuitorul;
@ comisiilor de disciplina sau altor organisme similare din cadrul autoritatii publice,
din care face parte persoana care a incdlcat legea;
@ organelor judiciare;
@ organelor insdrcinate cu constatarea si cercetarea conflictelor de interese si a
incompatibilitatilor;
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@ comisiilor parlamentare;

@ mass-media;

@ organizatiilor profesionale, sindicale sau patronale;
@ organizatiilor neguvernamentale.

Protectia functionarilor publici, a personalului contractual
§i a altor categorii de personal

In fata comisiei de disciplind sau a altor organe similare, avertizorii
beneficiaza de protectie dupa cum urmeaza:

@ avertizorii in interes public beneficiaza de prezumtia de buna-credintd, pana la
proba contrarg;

@ la cererea avertizorului cercetat disciplinar ca urmare a unui act de avertizare,
comisiile de disciplina sau alte organisme similare din cadrul autoritatii publice au
obligatia de a invita presa si un reprezentant al sindicatului sau al asociatiei
profesionale. Anuntul se face prin comunicat pe pagina de Internet a autoritatii
publice, cu cel putin 3 zle lucrdtoare inaintea sedintei, sub sanctiunea nulitatji
raportului si a sanctiunii disciplinare aplicate.

In situatia in care cel reclamat prin avertizarea in interes public este sef
ierarhic, direct sau indirect, ori are atributii de control, inspectie si evaluare a
avertizorului, comisia de disciplind sau alt organism similar va asigura protectia
avertizgrului, ascunzandu-i identitatea.

In cazul avertizdrilor in interes public, prevazute la art. 5 lit. a) si b) din Legea
nr.571/2004, se vor aplica din oficiu prevederile art. 12 alin. (2) lit. a) din Legea nr.
682/2002 privind protectia martorilor, cu modificarile si completarile ulterioare.

In litigiile de muncd sau in cele privitoare la raporturile de serviciu, instanta
poate dispune anularea sanctiunii disciplinare sau administrative aplicate unui
avertizor, dacd sanctiunea a fost aplicatda ca urmare a unei avertizari in interes
public, facuta cu buna-credinta.

Instanta verifica proportionalitatea sanctiunii aplicate avertizorului pentru o
abatere disciplinara, prin compararea cu practica sanctionarii sau cu alte cazuri
similare din cadrul aceleiasi autoritati publice, institutii publice sau unitdti bugetare,
pentru a inldtura posibilitatea sanctionarii ulterioare si indirecte a actelor de
avertizare in interes public, protejate prin prezenta lege.

Fiecare salariat din cadrul Primariei comunei  Campuri si desfasoara
activitatea conform prezentului regulament, fisei postului, dispozitiilor Primarului,
indeplineste orice alte sarcini dispuse de conducerea Primariei comunei Campuri. De
asemenea, executa hotararile Consiliului Local Campuri ce le-au fost date spre
aducere la indeplinire.
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Competenta teritoriala a functionarilor publici si personalului contractual din
cadrul Primariei comunei Campuri este comuna Campuri judetul VRANCEA.

Compartimentele si Birourile din cadrul Primariei comunei Campuri vor
colabora, conlucra cu comisiile de specialitate ale Consiliului Local Campuri in
functie de domeniul de activitate.

Functionarii publici in domeniile lor de activitate raspund de elaborarea
corecta a proiectelor de dispozitii si a rapoartelor de specialitate in conditiile OUG
nr.57/2019 - privind Codul Administrativ.

Toti salariatii vor respecta ierarhia, conform fisei postului.

Lipsa de la serviciu a unui salariat se anunta sefului ierarhic superior.
Salariatul este obligat sa prezinte acte doveditoare cu privire la absenta, dupa caz.
Parasirea institutiei in timpul programului se face numai motivat si cu acordul sefului
ierarhic superior.

Orice incalcare a atributiilor, obligatiilor si indatoririlor de serviciu atrage
raspunderea disciplinara in conditile OUG nr.57/2019 - privind Codul Administrativ ,
ori Codului Muncii in functie de categoria salariatului : functionar public sau personal
contractual.

Primar, Contrasemneaza pentru legalitate
Mateiu Costel Secretar general UAT Campuri
Mocanu Mariana
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TABEL
Privind luarea la cunostinta a
prevederilor Regulamentului de organizare si functionare
I-Functionariipublici :

Nr. Numele si prenumele Functia publica Semnat
: : . ura
crt. functionarului public
1 | MOCANU MARIANA Secretar general comuna
2 | CIURUC MARIANA Consilier/clasa | gr.prof.superior
3 | BARNA NICUSOR Consilier/clasa | gr.prof.superior
4 | VOICU IULIAN Consilier /clasa | gr.prof.principal
5 | BARNA ALINA Referent/clasa 111 gr.prof
GEORGIANA principal
6 | MURARASU ANDREEA | Consilier/clasa | gr.prof.asistent
FLORINA
7 | CIURUC MARICELA Consilier/clasa | gr.prof.asistent
8 | DOGARU MARIA Consilier/clasa | gr.prof.asistent
9 | SIMION CARMEN | Consilier/clasal gr.prof.asistent
BIATRICE
10 | DOGARU ALINA Inspector/clasa | /gr.prof. superior
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I1-Personal contractual :

1 | SIMION VIOREL Inspector cultura

2 | GAMAN ION FLORIN Sef SVSU

3 |RAVAS GHEORGHITA Sofer autospeciala
CATALIN

4 | POGAN TUDOREL Sofer autospeciala

5 | GRIGORE DANUT Sofer autospeciala

6 | ANDRONIC GIGEL Paznic Primarie

7. | MAZAREL Femeie de serviciu
FLORENTINA

8 | CIURUC CAMELIA Consilier personal al

primarului

9 | SERBU GHEORGHE Lucrator serviciu apa

7
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DISPOZITIA Nr.75
Din 30.03.2020

privind:modificarea si completarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Campuri.

Primarul Comunei Campuri

Luand cunostinta de:

- referatul secretarului comunei,inregistrat sub nr.2021 din 30.03.2020 ,prin care propune
modificarea si completarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate
al primarului comunei,urmare a modificarilor legislative survenite de la ultima actualizare a acestui
regulament;

Tinand cont de:

- prevederile art.40 din Legea nr.53/2003-Codul Muncii,cu modificarile si
completarile ulterioare;

- prevederile O.U.G nr.57/2019 privind Codul Administrativ

In temeiul art.155 alin.(1),lit.d ,alin.(5),lit.a, art.196 alin.(1),lit.b,art.197 alin.(1) si alin. (4),
art.243, alin.(1), lit.a din O.U.G nr.57/2019 privind Codul Administrativ.

DISPUNE:

Art. 1 Modificarea si completarea Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de
specialitate al primarului comunei Campuri,conform anexei,parte integranta a prezentei dispozitii.

Art. 2 Secretarul general al comunei va face publica prin afisare si va comunica celor interesati
prezenta dispozitie.

PRIMAR, Contrasemneaza pentru legalitate,
Mateiu Costel Secretar general UAT Campuri,
Mocanu Mariana
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Nr.2021/30.03.2020
REFERAT

privind modificarea si completarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului
de specialitate al primarului comunei Campuri.
Tinand cont de:
- prevederile art.40 din Legea nr.53/2003-Codul Muncii,cu modificarile si
completarile ulterioare conform caruia angajatorul are, in principal, urméatoarele drepturi:
a) sa stabileasca organizarea si functionarea unitatii;
b) sa stabileasca atributiile corespunzatoare fiecarui salariat, in conditiile legii;
C) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;
d) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu,
e) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit legii,
contractului colectiv de munca aplicabil si regulamentului intern;
- prevederile Legii nr.477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual
din autoritatile si institutiile publice;
Propun emiterea unei dispozitii privind aprobarea modificarea si completarea Regulamentului
de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Campuri, judetul

Vrancea,urmare a modificarilor legislative survenite de la ultima actualizare a acestui regulament;

Intocmit,
Secretar general UAT

Mocanu Mariana
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