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cu privire la aprobare - REGULAMENT DE
ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL PRIMARIEI COMUNEI CRIMPOIA, JUDETUL OLT

Avand 1n vedere:

Prevederile Legii nr.215/2001 privind administratia publica locala, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare

Prevederile Legii nr.188/1999, rerepublicata, privind statutul functionarilor publici, cu
modificarile si completarile ulterioare

Prevederile Legii nr.53/2003 — Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare

Raportul secretarului comunei

Avizul Comisiei pentru administratie publica locala, juridica, apararea ordinei si linistii publice a
cetatenilor

In temeiul art.36 alin.2 lit.a din Legea nr.215/2001 privind administratia publica locala cu
modificarile si completarile ulterioare

CONSILIUL LOCAL CRAMPOIA, JUDETUL OLT
HOTARASTE
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COMUNEI CRIMPOIA, JUDETUL OLT, conform anexei.
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ROMANIA Anexanr. 1 la
JUDETUL OLT HCL nr. 14 /26.04.2013
COMUNA CRIMPOIA
PRIMARIA
REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
PRIMARIEI COMUNEI CRIMPOIA, JUDETUL OLT

CAPITOLULI:
DISPOZITII GENERALE
Art.1. Definitie:
Regulamentul de Organizare si Functionare (R.O.F.) detaliazia modul de organizare al autoritatii
publice si a subdiviziunilor sale organizatorice, stabileste regulile de functionare, politicile si
procedurile autoritatii publice, normele de conduita, drepturile si obligatiile angajatilor acesteia.
Art.2. Structura:
Partile componente ale Regulamentului de organizare si functionare sunt:
* Manualul organizarii — care cuprinde descrierea organizarii autoritatii publice si a
subdiviziunilor sale organizatorice;
* Regulamentul Intern — care cuprinde regulile de functionare, normele de conduiti, drepturile si
obligatiile angajatilor autoritatii publice, politicile si procedurile acesteia.
Art.3. Functii:
in cadrul autoritatii publice, Regulamentul de Organizare si Functionare ajuta la indeplinirea
urmatoarelor functii:
* Functia de instrument de management — ROF este un mijloc prin care toti angajatii dobandesc o
imagine comuna asupra organizirii autoritatii publice, iar obiectivele acesteia devin mult mai
clare;
* Functia de legitimare a puterii si obligatiilor — ce revin fiecirui membru al organizatiei — fiecare
persoani stie cu precizie unde 1i este locul, ce atributii are, care 1i este limita de decizie, care sunt
relatiile de cooperare si de subordonare;
* Functia de integrare sociala a personalului — ROF contine reguli si norme scrise care regleaza
activitatea intregului personal, care lucreazi la realizarea unor obiective comune.
Art.4. Persoanele vizate:
Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru functionarii publici, indiferent de
functia pe care o detin si pentru personalul incadrat cu contract individual de munca din aparatul
de specialitate al Primarului Comunei Crimpoia
Art.5. Intrare in vigoare:
Prezentul Regulament este valabil de la data aprobarii sale prin Hotarare a Consiliului Local al
Comunei Crimpoia si isi produce efectele fata de angajati din momentul incunostintarii acestora.
PARTEA I:
MANUALUL ORGANIZARII PRIMARIEI COMUNEI CRIMPOIA
CAPITOLULI:
DISPOZITII GENERALE
Art.6. Primarul, Viceprimarul, Secretarul impreuna cu aparatul de specialitate al Primarului
Comunei Crimpoia, constituie o structuri functionald cu activitate permanenti, denumita
wPrimdria Comunei Crimpoia”, care duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile
primarului, solutionind problemele curente ale colectivititii locale.
Art.7. Comuna Crimpoia are un primar si un viceprimar, alesi in conditiile legii pe o perioada de
4 ani.
Art.8. Sediul Primariei Comunei Crimpoia este in Comuna Crimpoia, sat Crimpoia, str.
Principala nr. 178, Judetul Olt.
Art.9. Misiunea sau scopul Primariei Comunei Crimpoia rezidi in solutionarea si gestionarea, in
numele si in interesul colectivitatii locale pe care o reprezinti, a treburilor publice, in conditiile
legii.
Art.10. Administratia publica in Comuna Crimpoia se organizeaza si functioneazi in temeiul
principiilor autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor



administratiei publice locale, legalitatii si al consultiirii cetitenilor in solutionarea problemelor
locale de interes deosebit.
Art.11. In cadrul Primiriei Comunei Crimpoia se interzice discriminarea si asigurarea unui
tratament inegal intre femei si barbati, personalul de conducere avand obligatia de a informa
sistematic angajatii din structura condusa asupra drepturilor pe care le au cu privire la
respectarea egalititii de tratament intre femei si barbati in cadrul relatiilor de munca.
CAPITOLUL II:
STRUCTURA ORGANIZATORICA A
PRIMARIEI COMUNEI CRIMPOIA
Art.12. Structura organizatorica a Primiriei Comunei Crimpoia cuprinde compartimente,
constituite in conformitate cu organigrama aparatului de specialitate al primarului.
Art.13.(1). Compartimentele care intra in alcatuirea aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Crimpoia sunt urmatoarele:
- Compartimentul Financiar Contabil;
- Compartimentul Achizitii Publice;
- Compartimentul Urbanism si Amenajarea Teritoriului;
- Compartimentul Agricol si Fond Funciar;
- Compartimentul Resurse Umane;
- Compartimentul Administratie Publica Locala;
- Compartimentul Asistenta Sociala;
- Compartimentul Stare Civila;
- Compartimentul Comunicare si Relatii cu Publicul;
(2) in cadrul aparatului de specialitate al primarului exista si personal de deservire:
guard, sofer, paznic.
CAPITOLUL III:
CONDUCEREA PRIMARIEI COMUNEI CRIMPOIA
SECTIUNEA a I-a
PRIMARUL COMUNEI CRIMPOIA
Art.14.(1) Primarul Comunei Crimpoia indeplineste o functie de autoritate publica. El este seful
administratiei publice locale si al aparatului de specialitate al autoritatii administratiei publice
locale, pe care il conduce si il controleaza.
(2) Primarul raspunde de buna functionare a administratiei publice locale, in conditiile
legii.
Art.15. Primarul reprezinta Comuna Crimpoia in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele
fizice sau juridice romane sau striine, precum si in justitie.
Art.16. In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostinta publica sau dupa ce
au fost comunicate persoanelor interesate, dupa caz.
Art.17. in baza prevederilor art. 63 din Legea nr. 215/2001 — privind administratia publici locala,
republicati, cu modificirile si completarile ulterioare, primarul indeplineste urmitoarele atributii
principale:
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii si anume:
- indeplineste functia de ofiter de stare civili si de autoritate tutelara; asiguri functionarea
serviciilor publice locale de profil; atributii privind organizarea si desfisurarea alegerilor,
referendumului si recensiamantului;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliu local, si anume:
- prezinta consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica, sociala
si de mediu a comunei Crimpoia; prezinta la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si
informari; elaboreaza proiectele de strategii privind starea economica, sociala si de mediu a
comunei Crimpoia si le supune aprobarii consiliului local;
¢) atributii referitoare la bugetul local, si anume:
- exercita functia de ordonator principal de credite; intocmeste proiectul bugetului local si contul
de incheiere a exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local; initiaza, in
conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de valoare in
numele comunei Crimpoia; verifici, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare



fiscala a contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului
secundar.

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, si anume:

- 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; ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de
urgentd; ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitiatilor din
domeniile previazute la art. 36 alin. 6 lit. a-d din Legea nr. 215/2001; ia masuri pentru asiguarea
inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului efectuarii serviciilor publice de interes
local prevazute la art. 38 alin. 6 lit. a-d din Legea nr. 215/2001, precum si a bunurilor din
patrimoniul public si privat al Comunei Crimpoia; numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea,
modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau, dupi caz, a raporturilor de munca, in
conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru
conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local; asigura elaborarea planurilor
urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local si actioneaza pentru
respectarea prevederilor acestora; emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa
prin lege si alte acte normative; asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii
cu prevederile angajamentelor asumate in procesul de integrare europeani in domeniul protectiei
mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

e) alte atributii stabilite prin lege.

Art.18.(1) in exercitarea atributiilor de autoritate tutelari si de ofiter de stare civili, a sarcinilor
ce 1i revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfisurarea
alegerilor, la luarea masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege,
primarul actioneaza si ca reprezentant al statului.

(2) In aceasta calitate, primarul poate solicita, inclusiv prin intermediul prefectului, in
conditiile legii, sprijinul conducitorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale, daca sarcinile ce ii revin nu pot
fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

SECTIUNEA a II-a
VICEPRIMARUL COMUNEI CRIMPOIA
Art.19.(1) Comuna Crimpoia are un viceprimar. Acesta este subordonat primarului, inlocuitorul
de drept al acestuia si colaboreaza cu Secretarul comunei.

(2) Primarul deleagi viceprimarului exercitarea atributiilor ce i revin.

A3) in caz de vacanta a functiei de primar, precum si in caz de suspendare din functie a
acestuia, atributiile sale vor fi exercitate de drept, de citre viceprimar, piana la validarea
mandatului noului primar, sau, dupa caz, pana la incetarea suspendarii.

(4) Viceprimarul raspunde de modul de organizare a compartimentelor subordonate si de
buna desfisurare a activititilor si/sau indeplinirea atributiilor care i-au fost delegate prin
dispozitia Primarului Comunei Crimpoia .

SECTIUNEA a IlI-a

SECRETARUL COMUNEI CRIMPOIA
Art.20.Secretarul Comunei Crimpoia este functionar public de conducere, cu studii superioare
juridice, fiind numit in conformitate cu prevederile legislatiei privind functia publica si
functionarii publici.
Art.21.(1) in conformitate cu prevederile art. 117 din Legea nr. 215/2001 privind administratia
publicd locala, republicati, cu modificarile si completirile ulterioare, Secretarul Comunei
Crimpoia indeplineste urmatoarele atributii:
a) avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotararile consiliului local;
b) participa la sedintele consiliului local;
¢) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acestia si prefect;
d) organizeazi arhiva si evidenta statistici a hotiararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;



e) asigura transparenta si comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a, in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificarile si completirile ulterioare;

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucririlor de secretariat,
comunica ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local si redacteaza
hotararile consiliului local;

g) pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si a comisiilor de specialitate ale acestuia;
h) alte atributii prevazute de lege sau insarciniri date de consiliul local, de primar.

i) va comunica, in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, camerei notarilor
publici in a carei circumscriptie teritoriali, defunctul a avut ultimul domiciliu, o sesizare pentru
deschiderea procedurii succesorale, care va cuprinde:

- numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului; data decesului; data nasterii;
ultimul domiciliu al defunctului; bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in
evidentele fiscale sau, dupa caz, in registrul agricol; date despre eventualii succesibili, in format
nume, prenume si adresa la care se face citarea.

(2) Secretarul Comunei Crimpoia raspunde de modul de organizare a compartimentelor
din subordine si de buna desfiasurare a activititilor si/sau indeplinirea atributiilor care i-au fost
delegate prin dispozitii ale Primarului Comunei Crimpoia.

CAPITOLUL IV
PERSONALUL DE EXECUTIE AL
PRIMARIEI COMUNEI CRIMPOIA

COMPARTIMENTELE SUBORDONATE VICEPRIMARULUI
COMUNEI CRIMPOIA
SECTIUNEA a I-a
COMPARTIMENTUL FINANCIAR CONTABIL

Art.22.(1) Viceprimarul raspunde de organizarea si functionarea compartimentului in conditii de
eficienta si eficacitate;

(2) Urmareste asigurarea fondurilor necesare pentru implementarea politicilor,
planurilor si programelor de dezvoltare aprobate;

(3) Raspunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv
in format electronic, in cadrul compartimentului;

(4) Raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activititile din cadrul
compartimentului.
Art.23.(1)Personalul angajat in cadrul Compartimentului Financiar Contabil are urmitoarele
atributii:
1. Elaboreaza bugetul de venituri si cheltuieli conform legii bugetului de stat si legii finantelor
publice, in conformitate cu metodologia de elaborare de citre ordonatorii principali de credite a
proiectelor de buget si pe baza propunerilor compartimentelor din cadrul Primariei Comunei
Crimpoia trasmise de catre acestea, privind bugetul pe anul urmitor;
2. intocmeste prognozele principalilor indicatori macroeconomici si sociali pentru anul bugetar
pentru care se elaboreaza proiectul de buget, precum si pentru urmatorii 3 ani; Primeste din
partea serviciilor de specialitate prognozele pe ultimii trei ani in conformitate cu calendarul
bugetar stabilit in baza legii finantelor publice;
3. Primeste din partea serviciilor de specialitate in luna octombrie a fiecirui an programele de
investitii anuale si multianuale privind elaborarea si aprobarea bugetului pentru anul urmitor, in
baza referatelor privind justificarea nevoilor precum si justificarea cu documente a sumelor
solicitate;
4. Rectifica bugetul de venituri si cheltuieli conform legii de rectificare a bugetului de stat si ca
urmare a unor propuneri fundamentate ale ordonatorilor principali de credite in conformitate cu
legea finantelor publice;
S.Intocmeste lista de investitii (anexa la buget) pe baza docuumentatiilor tehnico-economice ale
obiectivelor de investitii, studiilor de fezabilitate aprobate, respectiv informatiilor financiare si
nefinanciare conform legii finantelor publice;



6. intocmeste contul de executie al Primiriei Comunei Crimpoia (trimestrial, anual) prin
centralizarea unitatilor subordonate (reprezinta anexa la darea de seama contabild);

7. Intocmeste referate si proiecte de hotarari privitoare la buget; informari si analize bugetare;

8. Colaboreaza cu Trezoreria Municipiului Slatina privind executia bugetara, urmarirea platilor
si incadrarea in creditele bugetare aprobate.

9. Tine evidenta analitica a veniturilor Bugetului Local incasate conform extraselor de cont emise
de Trezoreria Municipiului Slatina, operand zilnic ordinele de plata si foile de varsamant anexate
acestora;

10. Colaboreaza cu Trezoreria Municipiului Slatina pentru corecta inregistrare a incasarilor si
platilor in conturile de venituri, intocmind la nevoie actele necesare in vederea corecturilor;

11. intocmeste balanta de verificare a conturilor de venituri;

12. Propune masuri de majorare a taxelor speciale;

13. Stabileste si urmareste incasarea impozitelor, taxelor si alte venituri ale bugetului local,
conform prevederilor legale;

14. Intocmeste documentatia de stabilire a taxelor pentru care Consiliul local are competenta de
aprobare, conform actelor normative in vigoare privind impozitele si taxele locale;

15. Studiaza, urmareste si verifica situatiile de lucrari;

16. Verificia documentatiile de plata inaintate pentru;

17. inregistreazi sintetic in contabilitate pe baza notei contabile intocmite, cuprinzind veniturile
provenite din contractele incheiate de Primaria Comunei Crimpoia;

18. Acorda avansurile pentru deplasirile personalului unititii, in afara localititii si in strainatate,
le justifica si tine o evidenta a acestora;

19. intocmeste evidenta sintetici a mijloacelor fixe, in baza receptiilor si a notelor contabile, a
obiectelor de inventar si a materialelor, in baza receptiilor;

20. Verifica, achita si preia in programul informatic statele de plata intocmite de Serviciul Resurse
Umane;

21. Urmareste incasarile si platile efectuate pentru proiectele finantate de Uniunea Europeani
derulate prin Primaria Comunei Crimpoia in valuta si lei.

22. Trimite la inceputul fiecarui an fiscal, instiintiri de plata contribuabililor persoane fizice si
juridice; someazid contribuabilii persoane fizice si juridice asupra debitelor restante si a
majoririlor de intarziere datorate, precum si a modalititilor de plata si de stingere a obligatiilor
bugetare; Finalizeaza procedura de executare silita si inregistreaza sumele in contabilitate.

23. Intocmeste balanta contabili si darea de seama contabili proprii si raporteaza acestea citre
Directia Generala a Finantelor Publice;

24. Asigura exercitarea controlului financiar — preventiv, pentru cheltuielile efectuate din bugetul
propriu si din mijloace extrabugetare cat si pentru eliberiri de materiale;

25. Riaspunde de efectuarea inventarierii mijloacelor materiale si banesti aflate in gestiunea
primiriei;raspunde de administrarea sediului Primiriei Comunei Crimpoia si a utilititilor din
dotare;

26. incaseaza si restitue garantiile de participare la licitatii;

27. Realizeaza toate incasirile si platile in numerar si prin virament, efectueaza toate operatiunile
in numerar prin casieria unititii precum si prin virament pe baza ordinelor de plati prin
Trezoreria Municipiului Slatina; Raspunde de gestionarea mijloacelor banesti, de cheltuirea
fondurilor, conform prevederilor legale, efectueaza zilnic controlul operatiunilor ce se efectueaza
prin casierie;

28. intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotirari din domeniul sau
de activitate, ce urmeaza a fi inscrise pe ordinea de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local si
le transmite Secretarului comunei cu cel putin 10 zile inaintea sedintelor pe comisii;

29. Participa la sedintele comisiilor de specialitate si ale consiliului local, cind se dezbat probleme
din domeniul sau de activitate si pune la dispozitia consilierilor materialele solicitate in scopul
promovirii unor proiecte de hotarari sau in cadrul sedintelor;

30. Trimestrial, prezinta rapoarte conducerii Primariei si consiliului local privind modul de
ducere la indeplinire a hotararilor Consiliului local si dispozitiilor Primarului, ce le-au fost
comunicate pentru a fi puse in aplicare;



31. in cadrul procedurilor de elaborare a proiectelor de acte normative, are obligatia sa respecte
prevederile Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publici;
32. Tine, in dosare speciale, legislatia specifici domeniului de activitate, actualizata permanent;
33. Participa la intocmirea studiilor privind structura si continutul bugetelor locale, la gestionarea
surselor in limita creditelor alocate la raportarea trimestriali a contului de executie a
cheltuielilor;
34. Intocmeste analize privind cheltuielile curente si de capital avind in vedere angajamentele
bugetare multianuale din anii anteriori si de priorititile anului pe care se intocmeste bugetul
conform clasificatiei bugetare;
35. Solutioneaza cererile, scrisorile si petitiile primite de la persoanele fizice, de la persoane
juridice si de la alte compartimente din cadrul primiriei referitoare la domeniul sau de activitate;
36. indeplineste orice alte atributii, transmise de primar, precum si de Consiliul local in scris sau
verbal.

(2) Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):
1. Raspunde de punerea in aplicare a legislatiei in domeniul financiar contabil;
2. Riaspunde de pastrarea confidentialitatii in legitura cu faptele, documentele sau informatiile de
care iau cunostinta in exercitarea functiei;
3. Rispunde de aplicarea si respectarea Legilor, Ordonantelor si Hotararilor Guvernului, precum
si a Hotararilor Consiliului Local, legate de profilul activitatii de elaborare a bugetului;
4. Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului si dispozitii ale primarului;
5. Raspunde de indeplinirea sarcinilor si responsabilititilor de serviciu prevazute in fisa postului,
precum si atributiile ce le sunt delegate;
6. Raspunde potrivit dispozitiilor legale de corectitudinea si exactitatea datelor informatiilor si
masurilor stipulate in documentele elaborate;
7. Raspunde de realizarea calitativa si in termen a lucrarilor;
8. Raspunde de insusirea si respectarea Codului de conduiti al functionarilor publici si Codului de
conduita a personalului contractual din cadrul primariei;
9. Raspunde disciplinar, material sau penal, dupia caz, pentru abuzuri in nerespectarea
obligatiilor care le revin.

(3)Autoritate (competente):
1. Reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i
s-a incredintat de catre conducerea acesteia;
2. Se preocupa permanent de perfectionarea pregitirii profesionale;
3. Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau
institutiei, in general;
4. Semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci nu vizeaza
direct domeniul in care are responsabilititi si atributii.
5. Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Primiriei Comunei Crimpoia.
6. Ia decizii cu privire la urmarirea si incadrarea in limita creditelor aprobate in bugetul initial,
respectiv rectificat;
7. Relationeaza cu autoritati sau institutii publice, organizatii internationale in limitele prevazute
de conducere;

SECTIUNEA a II-a
COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE

Art.24.(1)Primarul raspunde de organizarea si functionarea compartimentului in conditii de
eficienta si eficacitate;

(2) Urmareste asigurarea fondurilor necesare pentru implementarea politicilor,
planurilor si programelor de dezvoltare aprobate;

(3) Raspunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv
in format electronic, in cadrul compartimentului;

(4) Raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activititile din cadrul
compartimentului.



Art.25.(1)Personalul din cadrul Compartimentului Achizitii Publice are urmatoarele atributii:

1. Acorda asistenta interna si externa in domeniul de activitate;

2. Intocmeste rapoarte si analize privind activitatea de licitatii;

3. Elaboreaza si, dupa caz, actualizeazi, pe baza necesititilor transmise de celelalte
compartimente ale Primariei Comunei Crimpoia, Programul anual al achizitiilor publice, ca
instrument managerial pe baza caruia se planifica procesul de achizitie, pe baza propunerilor
compartimentelor de specialitate; Programul anual al achizitiilor publice se aproba de catre
primar, conform atributiilor legale ce i revin, cu avizul compartimentului financiar-contabil.

4. Asigura intocmirea documentatiilor privind organizarea si desfisurarea procedurilor de
achizitii publice;

5. Asiguri intocmirea documentatiilor privind organizarea si desfasurarea licitatiilor in domeniul
concesiunilor, documentatia tehnica: caiete de sarcini, studii de oportunitate;

6. Asigura intocmirea documentatiilor privind organizarea si desfisurarea licitatiilor pentru
inchirierea si respectiv vanzarea de bunuri mobile si imobile documentatia tehnica: caiete de
sarcini, studii de oportunitate;

7. intocmeste rapoarte si analize privind activitatea de licitatii in domeniul concesiunilor,
inchirierilor, vanzirilor;

8. intocmegte documentatia de atribuire (fisa de date, formulare) exclusiv documentatia tehnica;

9. indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previazute de
Ordonanta de Urgenta nr. 34/2006;

10. intocmeste Nota justificativa privind alegerea procedurii de atribuire, in cazul in care
procedura aplicata a fost alta decat licitatia deschisa sau licitatia restransa care se aproba de citre
primar si constituie inscris esential al dosarului de achizitii;

11. intocmegte Nota justificativa privind accelerarea procedurii de atribuire, daca este cazul;

12. intocmeste referatul pentru numirea comisiei de evaluare, comisiei de negociere, sau a comisiei
de rezolvare a contestatiilor;

13. intocmeste dispozitia de numire a Comisiilor mentionate mai sus;

14. intocmeste documentele necesare in vederea alocirii sumelor necesare si achitirii anunturilor
pentru proceduri;

15. Pune la dispozitia operatorilor economici interesati, documentatia de atribuire, asigura
publicitatea procedurilor in conformitate cu prevederile legale;

16. Asigura desfisurarea procedurilor si secretariatul comisiilor (redacteazia procesele verbale de
deschidere, de negociere, rapoartele de atribuire, comunicarea rezultatelor procedurilor);

17. Pune la dispozitia ofertantilor toate documentele licitatiei, asigura publicitatea procedurilor in
conformitate cu prevederile legale;

18. Participa ca membrii in comisiile de evaluare a ofertelor pentru achizitii publice;

19. intocmeste contractele de achizitii, concesiune, inchiriere, vinzare in limitele de

competenta

20. intocmeste contractele de achizitii ( in cazul procedurii de achizitie directa)

21. Asigura publicitatea contractelor atribuite, in conformitate cu prevederile legale;

22. Asigura corespondenta, in cazul contestatiilor, cu Consiliul National de Solutionare a
Contestatiilor - Bucuresti

23. Intocmeste raportarile pentru Autoritatea Nationala pentru Reglementarea si Monitorizarea
Achizitiilor Publice - Bucuresti;

24. Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

25. Se ocupa de constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice;

26. Transmite contractul de achizitie semnat, impreuna cu anexele acestuia citre compartimentele
de specialitate;

27. Transmite contractele de concesiune, inchiriere, vanzare catre Serviciul de impozite si taxe din
cadrul primiriei, in vederea luirii in evidenti pentru stabilirea obligatiilor 1a bugetul local;

28. intocmegte documentele necesare restituirii garantiilor de participare;

29. Contribuie la implementarea de proiecte cu finantare din fonduri europene.

30. intocmeste un raport anual privind contractele atribuite in anul anterior, in format electronic,
conform formatului standardizat, care se pune la dispozitie prin intermediul SEAP, cel mai tarziu



pana la data de 31 martie a fiecirui an, Autorititii Nationale pentru Reglementarea si
Monitorizarea Achizitiilor Publice;
31. intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotirari din domeniul sau
de activitate, ce urmeaza a fi inscrise pe ordinea de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local si
le transmite Secretarului comunei cu cel putin 10 zile inaintea sedintelor pe comisii;
32. Participa la sedintele comisiilor de specialitate si ale consiliului local, cind se dezbat probleme
din domeniul sau de activitate si pune la dispozitia consilierilor materialele solicitate in scopul
promovirii unor proiecte de hotarari sau in cadrul sedintelor;
33. Trimestrial, prezinta rapoarte conducerii Primariei si consiliului local privind modul de
ducere la indeplinire a hotararilor Consiliului local si dispozitiillor Primarului, ce le-au fost
comunicate pentru a fi puse in aplicare;
34. in cadrul procedurilor de elaborare a proiectelor de acte normative, are obligatia sa respecte
prevederile Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica;
35. Tine, in dosare speciale, legislatia specifici domeniului de activitate, actualizata permanent;
36. Solutioneaza cererile, scrisorile si petitiile primite de la persoanele fizice, de la persoane
juridice si de la alte compartimente din cadrul primiriei referitoare la domeniul siu de activitate
37. indeplineste orice alte atributii, transmise de primar, precum si de Consiliul local in scris sau
verbal.

(2) Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):
1. Raspunde de punerea in aplicare a legislatiei in domeniul achizitiilor publice;
2. Raspunde de desfisurarea licitatiilor si de intocmirea contractelor de achizitii publice;
3. Raspunde de pastrarea confidentialitatii in legitura cu faptele, documentele sau informatiile de
care iau cunostinta in exercitarea functiei;
4. Raspunde de indeplinirea sarcinilor si responsabilitiitilor de serviciu prevazute in fisa postului,
precum si atributiile ce le sunt delegate;
5. Raspunde potrivit dispozitiilor legale de corectitudinea si exactitatea datelor informatiilor si
masurilor stipulate in documentele elaborate;
6. Raspunde de realizarea calitativi si in termen a lucririlor;
7. Raspunde de insusirea si respectarea Codului de conduita al functionarilor publici si Codului de
conduita a personalului contractual din cadrul primariei.
8. Rispunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informarilor si
masurilor previzute in documentele intocmite;
9. Raspunde disciplinar, material sau penal, dupia caz, pentru abuzuri in nerespectarea
obligatiilor care le revin.

(3)Autoritate (competente):
1. Reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i
s-a incredintat de catre conducerea acesteia;
2. Se preocupa permanent de perfectionarea pregitirii profesionale;
3. Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau
institutiei, in general;
4. Semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci nu vizeaza
direct domeniul in care are responsabilititi si atributii.
5. Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Primariei Comunei Crimpoia
6. Ia decizii cu privire la urmirirea si incadrarea in Programul anual al achizitiilor publice;
7. Relationeaza cu autoritati sau institutii publice, organizatii internationale in limitele prevazute
de conducere;

SECTIUNEA a IlI-a
COMPARTIMENTUL URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI

Art.26.(1)Viceprimarul raspunde de organizarea si functionarea compartimentului in conditii de
eficienta si eficacitate;

(2) Urmareste asigurarea fondurilor necesare pentru implementarea politicilor,
planurilor si programelor de dezvoltare aprobate;

(3) Raspunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv
in format electronic, in cadrul compartimentului;



Art.27.(1) Consilierul superior - agricultura este desemnat prin dispozitia primarului responsabil
cu Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executirii lucrarilor de constructii, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare

(2) In aceasti calitate indeplineste urm:toarele atributii:
1. Aplica si executa legile in vigoare in domeniul urbanismului, autorizarii executarii lucririlor de
constructii;
2. Verifica actele, documentele si proiectele tehnice in vederea redactarii autorizatiilor de
construire;
3. intocmeste si elibereaza Certificatele de Urbanism si Autorizatiile de Construire sau Demolare,
cu respectarea prevederilor legale si in contextul documentatiilor de urbanism aprobate; Tine
evidenta Certificatelor de Urbanism si Autorizatiilor de Construire sau demolare;
4. Actualizeaza taxa de autorizare, in conformitate cu prevederile legale si asigura incasarea
acesteia pana la finalizarea lucririlor pentru care s-a eliberat autorizatia;
5. Transmite serviciului taxe si impozite locale situatia constructiilor noi sau a modificarilor la cele
existente in vederea impunerii lor la plata impozitului;
6. Coordoneaza activitatea privind emiterea proceselor verbale de receptie;
7. Tine evidenta si inregistreaza Certificatele de Urbanism respectiv Autorizatiile de Construire
emise pentru lucrari de constructii, cat si pentru lucriri de instalatii;
8. Verifica pe teren si raspunde la sesizarile privind disciplina in constructii; Efectueaza verificari
pe teren in scopul colectirii datelor statistice;
9. intocmeste referate privind atribuirea sau schimbarea de denumiri de striizi, piete, parcuri
precum si pentru alte obiective de interes local, potrivit reglementirilor legale in vigoare;
10. Formuleaza raspunsuri catre beneficiari referitor la solicitarile care au la baza documentatii
necorespunzatoare;
11. Initiaza demersurile pentru intocmirea Planului Urbanistic General si asigura implementarea
Planului Urbanistic General si a Planului de Amenajare a Teritoriului in Comuna Crimpoia;
12. Initiaza actiuni de modificare sau revizuire a Planului Urbanistic General, conform legislatiei
in vigoare; Coreleaza Planurile Urbanistice de Detaliu si Planurile Urbanistice Zonale cu Planul
Urbanistic General existent;
13. Initiaza demersurile pentru intocmirea Planurilor Urbanistice de Detaliu si Planurilor
Urbanistice Zonale necesare;
14. intocmegte documentatiile tehnice necesare initierii procedurilor de achizitii publice in
domeniul de competenta;
15. Elaboreaza studii si documentatii necesare temelor de proiectare scoase la licitatii;
16. Colaboreaza cu proiectantii, care au contactat proiecte pentru Primiria Comunei Crimpoia ;
17. Elibereaza extrase din planuri de situatie scara 1:500 si incadrare in zona 1:5000;
18. Elibereaza extrase din Planuri Urbanistice Zonale, Planuri Urbanistice de Detaliu si
Planul Urbanistic General;
19. Verifica existenta si respectarea documentatiilor de executie pentru lucrarile din sectorul
public sau privat;
20. Transmite lunar si anual Inspectoratului in Constructii situatia Autorizatiilor de Construire,
pe categorii de lucrari;
21. intocmeste periodic rapoarte si situatii statistice pentru organele administratiei publice
judetene sau Directia Nationala de Statistica;
22. Urmareste si asigura includerea in bugetul local a sumelor necesare realizirii documentatiilor
de urbanism;
23. Verifica si exprima punctul de vedere, daci Studiile de Fezabilitate intocmite, sunt in
concordanta cu planurile urbanistice;
24. Realizeaza rapoartele statistice cu privire la activitatea Compartimentului de Urbanism si
Amenajare a Teritoriului;
25. Ulterior autorizarii, semnaleaza orice neconformitate cu autorizatia emisa si aplica prevederile
legale; Constata abaterile ce constituie contraventii la legea privind autorizarea constructiilor,
intocmeste procesele verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor si le transmite
primarului pentru aplicarea sanctiunilor;



26. intocmeste dosarele pentru a fi inaintate in instantd de catre Serviciul Juridic, in cazul
nerespectirii masurilor dispuse in Procesele verbale de constatare a contraventiilor la termenul
stabilit precum si a contestatiilor;
27. intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotirari din domeniul sau
de activitate, ce urmeaza a fi inscrise pe ordinea de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local si
le transmite Secretarului comunei cu cel putin 10 zile inaintea sedintelor pe comisii;
28. Participa la sedintele comisiilor de specialitate si ale consiliului local, cind se dezbat probleme
din domeniul sau de activitate si pune la dispozitia consilierilor materialele solicitate in scopul
promovirii unor proiecte de hotarari sau in cadrul sedintelor;
29. Trimestrial, prezinta rapoarte conducerii Primariei si consiliului local privind modul de
ducere la indeplinire a hotararilor Consiliului local si dispozitiillor Primarului, ce le-au fost
comunicate pentru a fi puse in aplicare;
30. in cadrul procedurilor de elaborare a proiectelor de acte normative, are obligatia sa respecte
prevederile Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica;
31. Tine, in dosare speciale, legislatia specifici domeniului de activitate, actualizata permanent;
32. Solutioneaza cererile, scrisorile si petitiile primite de la persoanele fizice, de la persoane
juridice si de la alte compartimente din cadrul primiriei referitoare la domeniul siu de activitate;
33. Arhiveaza documentele a ciaror evidenta le tine.
34. indeplineste orice alte atributii transmise de primar, precum si de Consiliul local in scris sau
verbal;

(3) Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):
1. Raspunde de corectitudinea actelor pe care le emite si/sau le intocmeste;
2. Raspunde de verificarea lucrarilor pe teren;
3. Raspunde de rezolvarea documentatiilor depuse cu respectarea legislatiei si a termenelor de
solutionare;
4. Raspunde disciplinar, material sau penal, dupa caz, pentru abuzuri in nerespectarea
obligatiilor care le revin.

(4)Autoritate (competente):
1. Reprezinta si angajeaza institutia in limita atributiilor de serviciu si a mandatului de
viceprimar;
2. Se preocupa permanent de perfectionarea pregitirii profesionale;
3. Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a
institutiei in general;
4. Semnaleaza primarului orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeazi
direct domeniul in care are responsabilititi si atributii.

COMPARTIMENTELE SUBORDONATE SECRETARULUI
COMUNEI CRIMPOIA
SECTIUNEA a I-a
COMPARTIMENTUL AGRICOL SI FOND FUNCIAR

Art.30.(1)Secretarul raspunde de organizarea si functionarea compartimentului in conditii de
eficienta si eficacitate;

(2)Urmareste asigurarea fondurilor necesare pentru implementarea politicilor,
planurilor si programelor de dezvoltare aprobate;

(3)Rispunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in
format electronic, in cadrul compartimentului;

(4)Raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitatile din cadrul
compartimentului.
Art.31.(1) Personalul angajat in cadrul Compartimentului Agricol si Fond Funciar asigura
indeplinirea atributiilor specifice autoritatii administratiei publice locale, cu privire la problemele
de fond funciar si de agriculturi, in limita competentelor stabilite:



1. Asigura culegerea si inscrierea datelor in registrele agricole ale Comunei Crimpoia , tinerea la
Zi a acestor registre, centralizarea datelor inscrise, furnizarea de date din registrele agricole la
solicitarea diferitelor institutii;

2. Elibereaza certificate de produciitor; elibereaza diferite adeverinte cu privire la terenurile
detinute in proprietate sau sub alte forme (folosinti, arenda, etc.), cu privire la animalele crescute
in gospodariile populatiei;

3. Elibereaza copii xerox de pe documentele de fond funciar (dosare, schite);

4. inregistreazﬁ si tine evidenta contractelor de arendare incheiate, pentru terenurile agricole
aflate pe raza Comunei Crimpoia;

5. Solutioneaza cererile, scrisorile si petitiile primite de la persoanele fizice, de la persoane juridice
si de la alte compartimente din cadrul primiriei referitoare la domeniul sau de activitate;

6. Urmareste punerea in posesie a terenurilor restituite fostilor proprietari sau altor persoane
indreptatite conform legislasiei in vigoare;

7. intocmeste procesele verbale de punere in posesie, a persoanelor indreptitite in vederea
eliberarii titlurilor de proprietate;

8. Tine evidensa Titlurilor de Proprietate eliberate in baza legilor fondului funciar si a anexelor
validate de Comisia judeteana;

9. Participa la constatarea pagubelor cauzate agricultorilor; Tine evidenta terenurilor agricole
degradate prin calamitati;

10. Participa la remasurarea terenurilor unor solicitanti, in urma achitarii de catre acestia a unei
taxe stabilite de consiliul local;

11. Verifica toate situatiile de atribuire de terenuri in proprietate prin constituire si reconstituire
si face propuneri Comisiei comunale de aplicare a legilor fondului funciar cu privire la
solutionarea cererilor adresate de cetateni in acest sens, daci este cazul;

12. Asigura convocarea comisiei comunale de aplicare a legilor fondului funciar;

13. Verifica inscrierile in registrele agricole existente in vederea rezolvarii unor litigii;

14. intocmeste documentatiile pentru administrarea suprafetelor de pasune ale comunei
Serbinesti;

15. Colaboreaza cu serviciile publice descentralizate pentru agricultura si silvicultura.

16. Tine evidenta efectivelor de animale de pe raza comunei Crimpoia;

17. Elibereaza certificate si adeverinte pe baza datelor din registrul agricol, adeverinte pentru
persoanele care detin/nu detin teren agricol in vederea stabilirii ajutorului de somaj, in vederea
intocmirii dosarului pentru acordarea de burse scolare, rechizite si bani de liceu, dosarului
pentru acordarea alocatiei pentru suntinerea familiei, ajutorului sociala si ajutorului pentru
incalzirea locuintei;

18. Participa la intocmirea cadastrului general al comunei Crimpoia, participand la efectuarea
masuritorilor topografice necesare intocmirii planurilor cadastrale;

19. Pastreaza si intocmeste documentele de evidenta funciari pentru stabilirea impozitului pe
venitul agricol in baza prevederilor legale in vigoare privind impozitul pe venitul agricol si le
transmite serviciului impozite si taxe locale in vederea stabilirii impozitului;

20. Asigura sprijin de specialitate producatorilor agricoli;

21. Tine evidenta terenurilor agricole din intravilan, proprietatea Comunei Crimpoia si a tertelor
persoane;

22. intocmegte rapoarte privind situatia agricola a comunei;

23. Efectueaza lucririle de pregatire si organizare a recensamintului general agricol;

24. intocmegte darile de seama si rapoartele statistice privind datele din registrul agricol;

25. Furnizeaza, la cerere, date statistice solicitate de Directia Judeteana de Statistica si
DirectiaGenerala a Finantelor Publice;

26. Elibereaza bilete de adeverire a proprietatii animalelor pentru valorificarea pe piata;

27. inregistreazﬁ in registrul agricol terenurile vaindute donate si schimburile de teren dovedite
prin acte incheiate in forma autentica;

28. inregistreazz‘n in registrul agricol societitile comerciale cu capital privat si cele cu capital mixt
care detin in exploatare terenuri agricole;

29. inregistreazi in registrul agricol si registrul special al arendasilor, persoanele juridice si fizice
care cultiva teren agricol;



30. Asigura, impreuna cu organele sanitar-veterinare, masurile necesare de prevenire a
epidemiilor la animale si combaterea bolilor aparute in conditiile legislatiei in vigoare;
31. Verifica in piete si targuri certificatele de producator agricol si biletele de proprietate a
animalelor;
32. Controleazi, impreuna cu organele de specialitate, regimul de folosire a pesticidelor si a altor
substante chimice;
33. In vederea deschiderii procedurii succesorale, aduce la cunostintd compartimentului stare
civila, datele din registrul agricol privind bunurile imobile ale defunctului;
34. intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotarari din domeniul sau
de activitate, ce urmeaza a fi inscrise pe ordinea de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local si
le transmite Secretarului comunei cu cel putin 10 zile inaintea sedintelor pe comisii;
35. Participa la sedintele comisiilor de specialitate si ale consiliului local, cind se dezbat probleme
din domeniul sau de activitate si pune la dispozitia consilierilor materialele solicitate in scopul
promovirii unor proiecte de hotarari sau in cadrul sedintelor;
36. Trimestrial, prezinta rapoarte conducerii Primariei si consiliului local privind modul de
ducere la indeplinire a hotararilor Consiliului local si dispozitiilor Primarului, ce le-au fost
comunicate pentru a fi puse in aplicare;
37. in cadrul procedurilor de elaborare a proiectelor de acte normative, are obligatia sa respecte
prevederile Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publici;
38. Tine, in dosare speciale, legislasia specifici domeniului de activitate, actualizati permanent;
39. Colaboreaza cu celelalte compartimente ale primariei, cu specialistii de la Directia Agricola si
Dezvoltare Rurali si cu alte institutii in rezolvarea problemelor de fond funciar si de agricultura;
40. Solutioneaza cererile, scrisorile si petitiile primite de la persoanele fizice, de la persoane
juridice si de la alte compartimente din cadrul primiriei referitoare la domeniul siu de activitate;
41. indeplineste orice alte atributii transmise de primar, precum si de Consiliul local in scris sau
verbal.

(2) Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):
1. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea confidentialitatii faptelor,
datelor si informatiilor de care iau cunostinti in exercitarea functiei publice, in conditiile legii;
2. Raspunde de realizarea la timp si intocmai a sarcinilor de serviciu; riaspunde de indeplinirea
atributiilor ce le revin corespunzitor functiei pe care o detin, precum si de indeplinirea
atributiilor ce le sunt delegate;
3. Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului si dispozitii ale primarului;
4. Raspunde de buna organizare si desfasurare a recensamantului animalelor domestice;
5. Raspunde de pastrarea documentelor cu care lucreazi, de arhivarea lor si predarea la arhiva
primariei;
6. Riaspunde de indeplinirea cu profesionalism, corectitudine, loialitate, in mod constiincios, cu
impartialitate si in conformitate cu legea a indatoririlor de serviciu, se abtin de la orice fapta care
ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice;
7. Raspunde de insusirea si respectarea Codului de conduita al functionarilor publici si Codului de
conduita a personalului contractual din cadrul primariei.
8. Raspunde disciplinar, material sau penal, dupa caz, pentru abuzuri in nerespectarea
obligatiilor care le revin;

(3)Autoritate (competente):
1. Reprezinta si angajeaza institutia, ia decizii numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care i s-a incredintat de ciatre conducerea acesteia;
2. Propune masuri, proceduri de uz intern in vederea imbunititirii activitatii serviciului sau a
institutiei publice, precum si a calitatii serviciilor publice oferite cetatenilor;
3. Semnaleaza sefului ierarhic, respectiv conducerii institutiei problemele deosebite aparute in
activitatea serviciului;
4. Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale.



SECTIUNEA a II-a
COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE

Art.32.(1)Secretarul raspunde de organizarea si functionarea compartimentului in conditii de
eficienta si eficacitate;

(2)Urmareste asigurarea fondurilor necesare pentru implementarea politicilor,
planurilor si programelor de dezvoltare aprobate;

(3)Rispunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in
format electronic, in cadrul compartimentului;
Art.33.(1) Secretarul ca responsabil resurse umane are urmitoarele atributii:
1. Elaboreaza proiectul organigramei si statul de functii pentru aparatul de specialitate al
Primarului, cu respectarea prevederilor legislatiei in vigoare;
2. Elaboreaza, pe baza propunerilor tuturor compartimentelor institutiei, proiectul
Regulamentului de Organizare si Functionare si al Regulamentului Intern al Primariei Comunei
Crimpoia, pe cel dintai supuniandu-l spre aprobare Consiliului Local;
3. Colaboreaza cu Agentia Nationali a Functionarilor Publici in vederea transmiterii datelor
personale ale functionarilor publici, precum ti functiile publice vacante sau modificarile
intervenite in situatia functionarilor publici;
4. Raspunde de elaborarea proiectului anual al programului de perfectionare a personalului din
cadrul aparatului de specialitate al primarului si tine evidenta cursurilor de perfectionare la care
participa acestia;
5. Urmareste si ia masuri pentru asigurarea mijloacelor materiale necesare desfasurarii
corespunzitoare a activitatii de perfectionare a personalului;
6. Realizeaza activititi de dezvoltare a resurselor umane (instruire, formare, perfectionare,
specializare, etc.);
7. intocmeste la solicitarea primarului, statistici sinteze, analize si informiri referitoare la actele
administrative din evidenta compartimentului;
8. Asigura elaborarea strategiei si politicii de resurse umane pe functii publice si personal
contractual;
9. Asigura si urmareste integrarea noilor angajati, efectueaza controlul respectirii disciplinei
muncii;
10. Asiguara crearea bancii de date privind evidenta personalului, atat a functionarilor publici cat
si a personalului contractual;
11. Asigura implementarea si aplicarea Statulului functionarilor publici;
12. Efectueazi operatiunile privind incadrarea, redistribuirea, detasarea, pensionarea, incetarea
contractului de munca si sanctionarea disciplinara atit a functionarilor publici, cat si a
personalului contractual;
13. Fundamenteaza cheltuielile de personal si transmite compartimentului Financiar Contabil
fondul de salarii necesar pentru inscrierea acestuia in bugetul local;
14. Intocmeste fisele posturilor pentru functionarii publici si personalul contractual din cadrul
aparatului de specialitate al primarului si asigura gestionarea acestora;
15. intocmeste, tine evidenta, pastreaza, completeaza Registrul General de Evidenta a Salariatilor,
in conformitate cu prevederile Codului Muncii si a altor acte normative specifice;
16. intocmeste dosare de pensie pentru limita de varsta si vechime in munca, precum si pentru
pensionarea pe motiv de boala si le transmite in timp util;
17. Controleaza prezenta la servici a salariatilor intocmind pontajele lunare si face propuneri
pentru sanctionarea disciplinara a celor vinovati;
18. intocmeste la sfarsitul anului im curs, planificarea concediilor de odihna pentru anul urmiitor,
in colaborare cu salariatii si urmireste efectuarea acestora conform planificarii;
19. Intocmeste si gestioneaza fisele de evaluare a performantelor profesionale pentru functionarii
publici si personalul contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului;
20. Intocmeste, actualizeaza si gestioneaza Dosarele profesionale ale functionarilor publici din
cadrul aparatului de specialitate al primarului, conform Hotirarii de Guvern nr. 432/2004 privind
dosarul profesional al functionarilor publici, cu modificarile si completirile ulterioare si transmite
periodic Agentiei Nationale a Functionarilor Publici copii dupa dosarele personale ale



functionarilor publici nou incadrati si dirile de seama statistice referitoare la numarul de
personal si fluctuatiile acestuia;
21. Intocmeste si completeazi ori de cate ori este necesar dosarele personale ale salariatilor
aparatului de specialitate al primarului;
22. Asigura aplicarea sistemului de salarizare in vigoare, completat cu actele normative ce apar pe
parcurs, in concordanti cu structura organizatorica si numirul de posturi aprobat de catre
Consiliul Local;
23. Efectueazi lucrarile legate de incadrarea, promovarea, detasarea sau incetarea activitatii si a
contractului de munca pentru personalul aparatul de specialitate al primarului; intocmeste
formalititile specifice angajarii (dispozitii de numire in functia publici, contracte de munca, etc.)
24. Raspunde de organizarea si functionarea, potrivit legii, a Comisiei de examinare, organizeaza
concursurile pentru angajare si promovare si verifica indeplinirea de catre participanti a
conditiilor prevazute de lege;
25. Elibereaza adeverinte privind calitatea de salariat, la cererea personalului;
26. Intocmeste raportari statistice privind activitatea de personal;
27. intocmegte contractele de munca si le inregistreaza in Registrul de evidenta a angajatilor;
28. Tine evidenta la zi a vechimii in munca a salariatilor;
29. Solutioneaza cererile, scrisorile si petitiile primite de la persoanele fizice, de la persoane
juridice si de la alte compartimente din cadrul primariei referitoare la domeniul sau de activitate;
30. intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotarari din domeniul sau
de activitate, ce urmeaza a fi inscrise pe ordinea de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local si
le transmite Secretarului comunei cu cel putin 10 zile inaintea sedintelor pe comisii;
31. Participa la sedintele comisiilor de specialitate si ale consiliului local, cind se dezbat probleme
din domeniul sau de activitate si pune la dispozitia consilierilor materialele solicitate in scopul
promovirii unor proiecte de hotarari sau in cadrul sedintelor;
32. Trimestrial, prezinta rapoarte conducerii Primariei si consiliului local privind modul de
ducere la indeplinire a hotararilor Consiliului local si dispozitiillor Primarului, ce le-au fost
comunicate pentru a fi puse in aplicare;
33. indeplineste orice alte atributii transmise de primar, precum si de Consiliul local in scris sau
verbal.

(2) Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):
1. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu;
2. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sia aduca prejudicii institutiei;
3. Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de citre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora;
4. Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor si
masurilor prevazute in documentele intocmite;
5. Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului si dispozitii ale primarului,
6. Raspunde de pastrarea documentelor cu care lucreaza, de arhivarea lor si predarea la arhiva
primariei;
7. Raspunde de insusirea si respectarea Codului de conduita al functionarilor publici si Codului de
conduita a personalului contractual din cadrul primariei.
8. Raspunde disciplinar, material sau penal, dupia caz, pentru abuzuri in nerespectarea
obligatiilor care le revin;

(3)Autoritate (competente):
1. Reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i
s-a incredintat de catre conducerea acesteia;
2. Se preocupa permanent de perfectionarea pregitirii profesionale;
3. Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau
institutiei, in general;



4. Semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care ia cunostinti in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca nu vizeaza
direct domeniul in care responsabilitati si atributii.

SECTIUNEA a III-a
COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA

Art.34.(1)Activitatea care se desfisoara in cadrul compartimentului se axeazi in principal pe
urmatoarele probleme principale: punerea in aplicare a dispozitiilor Legii nr. 215/2001 a
administratiei publice locale, republicata, cu modificarile si completirile ulterioare; punerea in
aplicare a prevederilor Legii nr. 393/2004 privind Statutul alesilor locali; punerea in aplicare a
dispozitiilor Legii nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si demnititilor
publice, pentru modificarea si completrarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si
functionarea Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea si completarea altor
acte normative; punerea in aplicare a prevederilor legale referitoare la Legea nr. 67/2004 — pentru
alegerea autoritatilor administratiei publice locale, republicata.

(2)Pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii Consiliului Local precum si finalizarea
dosarelor de sedinta intra in sarcina secretarului, care va fi sprijinit de citre Consilierul juridic si
de catre toate compartimentele din primarie; Atributii:

1. Anuntad compartimentele primiriei, in timp util, cu privire la ziua, ore si locul desfasurarii
sedintei consiliului local;

2. Primeste rapoartele pentru sustinerea proiectelor de hotirari, redactate de catre
compartimentele primariei si le inainteaza consilierilor odata cu proiectul de hotirare;

3. Verifica existenta avizelor obligatorii prevazute de lege;

4.Verifica existenta expertizelor, documentatiilor tehnico-economice, planurilor urbanistice,
studiilor de fezabilitate, extraselor de carte funciara, precum si a altor documente prevazute de
lege, dupi caz, necesare pentru promovarea proiectului de hotirare;

5. Elaboreaza proiectele de hotirare cu respectarea cerintelor de elaborare prevazute de lege;

6. Convoaca consilierii locali, in conformitate cu prevederile legale, la sedintele ordinare si
extraordinare, precum si la sedintele pe comisii de specialitate ale Consiliului Local;

7. intocmeste dispozitia de convocare a Consiliului Local, care va cuprinde obligatoriu ordinea de
zi, data, ora, locul desfasurarii sedintei si 0 aduce la cunottinta publica;

8. inregistreazﬁ, grupeaza, multiplica si distribuie materialele pentru sedintele pe comisii;

9. Sustine materialele si acorda lamuriri necesare comisiilor de specialitate ale Consiliului Local;
10. Pune la dispozitia consilierilor si membrilor executivului primiriei materialele ce vor fi
dezbatute, conform ordinii de zi, cu 5 zile inaintea sedintelor in plen ale Consiliului Local;

11. Participa la sedintele Consiliului Local, intocmeste procesele — verbale ale acestora,
consemniand toate discutiile si asigura afisarea acestuia la sediul primaériei, potrivit dispozitiilor
legale; transmite o copie a procesului-verbal prin mail, in vederea afisarii pe pagina de internet a
primariei;

12. Redacteaza hotirarile consiliului local, conform votului consilierilor, inserand in cuprinsul
hotararilor a amendamentelor, completarilor si modificarilor votate si le avizeazd pentru
legalitate;

13. Efectueazia operatiunile necesare arhivirii si pastrarii permanente a hotararilor Consiliului
Local si a dosarelor de sedinta; indosariazia documentele dezbatute in sedinta, procesul — verbal al
sedintei, numeroteazi paginile dosarelor, sigileazi dosarele si le semneazi impreuni cu
presedintele de sedinta;

14. Tine evidenta hotararilor Consiliului Local, intr-un registru special;

15. Inainteazi Hotiirarile Consiliului Local, in termen de cel mult 10 zile lucritoare de la data
adoptarii, Institutiei Prefectului Judetului Olt si Primarului Comunei Crimpoia;

16. Asigura aducerea la cunostinta publica a hotirarilor, in termen de 5 zile de la comunicarea
catre Instituiia Prefectului;

17. Preda consilierilor, pana la urmitoarea sedinta, raspunsurile redactate de compartimentele de
specialitate;

18. Intocmeste pontajul consilierilor locali si statul de plata si le transmite compartimentului de
specialitate in vederea plitii indemnizatiei acestora;



19. Solutioneaza cererile, scrisorile si petitiile primite de la persoanele fizice, de la persoane
juridice si de la alte compartimente din cadrul primiriei referitoare la domeniul siu de activitate;
20. indeplineste orice alte atributii transmise de primar, precum si de Consiliul local in scris sau
verbal.

(3)Secretarul redacteaza dispozitiile primarului comunei Crimpoia , le avizeaza pentru
legalitate si le inscrie in registrul special; Comunica dispozitiile catre Institutia Prefectului
Judetului Olt, compartimentele si persoanele interesate, in termenul legal, tine evidenta acestora si
le arhiveaza;

(4)Privind aplicarea prevederilor Legii nr. 67/2004 — pentru alegerea autoritatilor
administratiei publice locale, republicata, indeplineste urmatoarele atributii:

1. Pastreaza in conditii de securitate listele electorale permanente;

2. Primeste intampinirile impotriva omisiunilor, inscrierilor gresite si a oriciror erori din liste si
le transmite celor care au intocmit listele;

3. Delimiteaza sectiile de votare, stabileste locurile de afisaj si le transmite prefectului in termenul
prevazut de lege;

4. Asigura amenajarea corespunzatoare a sectiilor de votare;

5. Preda pe baza de proces - verbal buletinele de vot, stampilele de control si cele cu mentiunea
»votat,, precum si celelalte materiale necesare birourilor electorale ale sectiilor de votare, precum
si copiile de pe listele electorale permanente cuprinzand alegatorii din fiecare sectie de votare, in
douia exemplare, birourilor electorale ale sectiilor de votare;

6. Asigura conditiile necesare consultarii de catre alegatori sau cei interesati a copiilor de pe listele
electorale permanente la sediul primariei si la sediile sectiilor de votare;

(5) Privind aplicarea Legii nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si
demnitatilor publice, pentru modificarea si completrarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea,
organizarea si functionarea Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea si
completarea altor acte normative, persoana responsabili cu implementarea acesteia, este
subordonata direct primarului si indeplineste urmatoarele atributii:

1. Primeste, inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese si elibereaza la depunere o
dovada de primire;

2. La cerere, pun la dispozitia personalului formularele declaratiilor de avere si ale declaratiilor
de interese;

3. Oferi consultanti pentru completarea corecta a rubricilor din declaratii si pentru depunerea in
termen a acestora;

4. Evidentiaza declaratiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale cu caracter
public, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese;

5. Asigura afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese, pe pagina
de internet a institutiei, daca aceasta exista, sau la avizierul propriu, in termenul legal;

6. Trimit Agentiei, in vederea indeplinirii atributiilor de evaluare, copii certificate ale declaratiilor
de avere si ale declaratiilor de interese depuse si ciate o copie certificatd a registrelor speciale, in
termenul legal;

7. intocmesc, dupa expirarea termenului de depunere, o lista cu persoanele care nu au depus
declaratiile de avere si declaratiile de interese in termenul prevazut de lege, informeazia de indata
aceste persoane, solicitandu-le un punct de vedere in termen de 10 zile lucratoare;

8. Acorda consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind declararea si
evaluarea averii, a conflictelor de interese si a incompatibilititilor si intocmesc note de opinie in
acest sens, la solicitarea persoanelor care au obligatia depunerii declaratiilor de avere si a
declaratiilor de interese.

9. Trimit Agentiei lista definitiva cu persoanele care nu au depus in termen sau au depus cu
intarziere declaratiile de avere si declaratiile de interese, insotiti de punctele de vedere primite,
pani la data de 1 august a aceluiasi an.

10. Daca sesizeaza deficiente in completarea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese,
vor recomanda, in scris, pe bazi de semnaturi sau scrisoare recomandati, persoanei in cauza
rectificarea declaratiei de avere si/sau a declaratiei de interese, in termenul legal;



(6) Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):
1. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu;
2. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea produce prejudicii institutiei;
3. Raspunde de indeplinirea atributiilor stabilite prin fisa postului si dispozitii ale primarului;
4. Raspunde de realizarea la timp si intocmai a lucrarilor incredintate;
5. Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si informatiilor
mentionate in documentele intocmite;
6. Raspunde de insusirea si respectarea Codului de conduiti al functionarilor publici si Codului de
conduita a personalului contractual din cadrul primariei;
7. Riaspunde disciplinar, material sau penal, dupa caz, pentru abuzuri in nerespectarea
obligatiilor care le revin;

(7)Autoritate (competente):
1. Reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i
s-a incredintat de conducerea acesteia;
2. Se preocupa permanent in ceea ce priveste perfectionarea pregitirii profesionale;
3. Propune proceduri de uz intern pentru activitatea sa;
4. Informeaza conducerea institutiei cu privire la orice problema deosebita legata de activitatea sa,
despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca
aspectele ivite nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati sau atributii.

SECTIUNEA aIV-a
COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA

Art.35.(1)Secretarul raspunde de organizarea si functionarea compartimentului in conditii de
eficienta si eficacitate;

(2)Urmareste asigurarea fondurilor necesare pentru implementarea politicilor,
planurilor si programelor de dezvoltare aprobate;

(3)Rispunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in
format electronic, in cadrul compartimentului;

(4)Raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitatile din cadrul
compartimentului.
Art.36.(1) Personalul angajat in cadrul Compartimentului Asistenti Sociali are urmitoarele
atributii:
A. In domeniul protectiei copilului:
1. Monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din comuna Crimpoia, respectarea si realizarea
drepturilor lor, asigura centralizarea si sintetizarea acestor date si informatii;
2. Identifica copii aflati in dificultate, elaboreaza documentatia pentru stabilirea masurilor
speciale de protectie a acestora si sustine in fata organelor competente misurile de protectie
propuse;
3. Realizeaza si sprijina activitatea de prevenire a abandonului copilului;
4. Actioneaza pentru clarificarea situasiei juridice a copilului, inclusiv pentru inregistrarea
nasterii acestuia, in vederea identificarii unor solutii cu caracter permanent pentru protectia
copilului;
5. Identifica, evalueaza si acorda sprijin material si financiar familiilor cu copii in intretinere,
aflate in sitiatie de dificultate, asigura consiliere si informare familiilor cu copii in intretinere
asupra drepturilor si obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului, asupra serviciilor
disponibile pe plan judetean, asupra institutiilor speciale;
6. Intocmeste anchete sociale la cererea Politiei privind minorii care au comis fapte penale;
7. Asigura si urmareste aplicarea masurilor educative stabilite de organele competente pentru
copilul care a savarsit o fapta prevazuti de legea penali, dar care nu raspunde penal;
8. Asigura si urmaireste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si
droguri, precum si a comportamentului delicvent;
9. Realizeaza parteneriate si colaboreaza cu organizasiile neguvernamentale §i cu reprezentansii
societatii civile in vederea dezvoltarii si sustinerii masurilor de protectie a copilului;



10. Asigura relationarea cu diverse servicii specializate;

11. Sprijini accesul in institutiile de asistenta sociala destinate copilului sau mamei si copilului;

12. intocmeste dosarele pentru acordarea alocatiei de stat si le inainteaza AJPIS Olt, pentru plata
acestora;

13. intocmeste si tine evidenta dosarelor pentru acordarea alocatiei pentru sustinerea familiei si le
inainteazi AJPIS OIt, pentru plata acestora;

14. Efectueaza anchete sociale, la cererea instantelor judecatoresti, in cauze care au ca obiect:
divortul intre soti cu copii minori, stabilirea domiciliului copilului minor la unul dintre parinti,
reincredintarea copilului unuia dintre parinti, alte cauze pentru care legea prevede ascultarea
Autoritatii Tutelare;

15. Intocmeste rapoarte de vizitd, in urma efectuarii vizitei la domiciliul persoanei cu handicap,
care beneficiaza de asistent personal;

16. Asigura realizarea altor activititi in domeniul protectiei copilului, in conformitate cu
responsabilitatile ce ii revin conform legislatiei in vigoare;

B. In domeniul protectiei persoanelor adulte.

1. intocmeste dosarele pentru acordarea indemnizatiei pentru cresterea copilului si le inainteaza
AJPIS Olt, pentru plata acestora;

2. intocmeste si tine evidenta dosarelor pentru acordarea ajutorului social si le inainteaza AJPIS
Olt, pentru plata acestora;

3. Identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinsertie a persoanelor in
mediul familial natural si in comunitate;

4. Elaboreaza planurile individualizate privind masurile de asistenta sociali pentru prevenirea
sau combaterea situatiilor de risc social, inclusive interventiei focalizate pentru consumatorii de
droguri, de alcool, precum si pentru persoanele cu probleme psihosociale;

5. Asigura gratuit consultantd de specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte
institutii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la drepturi de asistenta sociala;

6. Organizeaza si riaspunde de plasarea persoanei intr-o institutie de asistenta sociala si faciliteaza
accesul acesteia in alte institutii specializate (spitale, institutii de recuperare);

7. Evalueaza si monitorizeazd aplicarea masurilor de asistentd sociald de care beneficiaza
persoana, precum $§i respectarea drepturilor acesteia;

8. Asigura consiliere si informatii privind problematica sociald (probleme familiale, profesionale,
psihologice, de locuinti, de ordin financiar, etc.);

9. Asigura prin instrumente si activitati specifice asistentei sociale prevenirea si combaterea
situatiilor care implica risc crescut de marginalizare si excludere sociali, cu prioritate a situatiilor
de urgenta;

10. Asigura relationarea cu diversele servicii publice sau alte institutii cu responsabilitati in
domeniul protectiei sociale;

11. Realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de asistenta sociala;

12. Dezvolta parteneriate si colaboreaza cu organizatii neguvernamentale si cu alti reprezentanti
ai societatii civile in vederea acordarii si diversificarii serviciilor sociale in functie de realititile
locale pentru persoanele cu handicap si persoanele varstnice;

13. Colaboreazi cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor in vederea dezvoltarii de
programe de asistenta sociala de interes local;

14. Intocmeste anchete sociale pentru incadrarea persoanelor in grad de handicap;

15. intocmeste referatul pentru acordare sau neacordare, dupa caz, a jutorului social, alocatiei
pentru sustinerea familiei, ajutorului pentru incalzirea locuintei;

16. intocmeste dosarele cu privire la acordarea ajutorului pentru incilzirea locuintei;

17. Urmaireste si verifici, in functie de schimbarile survenite in familia solicitantului, mentinerea
acordarii ajutorului social, alocatiei pentru sustinerea familiei, ajutorului pentru incalzirea
locuintei;

18. intocmeste fisa de calcul privind acordarea ajutorului social;

19. intocmegte anchetele sociale in vederea acordirii ajutoarelor de urgenti, familiilor sau
persoanelor singure, aflate in situatii de necessitate datorita calamititilor naturale, incendiilor si
accidentelor, precum si altor situatii deosebite;

20. Fundamenteaza propunerea de buget pentru finantarea misurilor de asistenta sociala;



21. Asigura documentatia necesari promovirii in justitie a actiunilor de punere sub interdictie a
persoanelor cu alienatie sau debilitate mintala;
22. Solutioneaza cererile, scrisorile si petitiile primite de la persoanele fizice, de la persoane
juridice si de la alte compartimente din cadrul primiriei referitoare la domeniul siu de activitate;
23. intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotarari din domeniul sau
de activitate, ce urmeaza a fi inscrise pe ordinea de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local si
le transmite Secretarului comunei cu cel putin 10 zile inaintea sedintelor pe comisii;
24, Participa la sedintele comisiilor de specialitate si ale consiliului local, cind se dezbat probleme
din domeniul sau de activitate si pune la dispozitia consilierilor materialele solicitate in scopul
promovirii unor proiecte de hotarari sau in cadrul sedintelor;
25. Trimestrial, prezinta rapoarte conducerii Primariei si consiliului local privind modul de
ducere la indeplinire a hotararilor Consiliului local si dispozitiillor Primarului, ce le-au fost
comunicate pentru a fi puse in aplicare;
26. Arhiveaza dosarele ce le intocmeste si le predai la arhiva primariei;
27. indeplineste orice alte atributii transmise de primar, precum si de Consiliul local in scris sau
verbal.

(2) Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):
1. Raspunde de incheierea cu obiectivitate si fara partinire a datelor inscrise in anchetele sociale
inocmite, da dovada de exigenta, fermitate, corectitudine, comportare civilizata;
2. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si a secretului datelor si informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu;
3. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sia aduca prejudicii institutiei;
4. Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce ii revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de citre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora;
5. Raspunde potrivit dispozitiilor legale de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor,
masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;
6. Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin Fisa Postului si prin dispozitii ale
primarului;
7. Raspunde de insusirea si respectarea Codului de conduita al functionarilor publici si Codului de
conduita a personalului contractual din cadrul primariei;
8. Rispunde disciplinar, material sau penal, dupd caz, pentru abuzuri in nerespectarea
obligatiilor care le revin;

(3)Autoritate (competente):
1. Reprezinti si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i-
a fost incredintat de catre conducerea acesteia;
2. Se preocupa permanent de perfectionarea pregitirii profesionale;
3. Propune proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a institutiei in general;
4. Semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu

sgs g

SECTIUNEA a V-a
COMPARTIMENTUL JURIDIC

Art.37.(1) Atributia definitorie a compartimentului juridic consti in reprezentarea Primairiei
Comunei Crimpoia in fata instantelor judecitoresti, cu sustinerea intereselor acesteia, respectiv
tinerea evidentei proceselor si litigiilor in care primaria este parte.

(2) Secretarul raspunde de organizarea si functionarea compartimentului in conditii de
eficienta si eficacitate;

(3)Urmaireste asigurarea fondurilor necesare pentru implementarea politicilor,
planurilor si programelor de dezvoltare aprobate;

(4)Rispunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in
format electronic, in cadrul compartimentului;



(S)Raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitatile din cadrul
compartimentului.
Art.38.(1)Secretarul are urmatoarele atributii:
1. Realizeazi activitatea de reprezentare a Primariei Comunei Crimpoia in fata instantelor
judecatoresti (Judecatorii, Tribunale, Curti de Apel, nalta Curte de Casatie si Justitie) si a
celorlalte organe jurisdictionale, sustinind interesele acesteia;
2. Asista persoanele varstnice cu domiciliul in comuna Crimpoia, la cererea acestora sau din
oficiu, in vederea incheierii unui act juridic de instrainare, cu titlu oneros sau gratuit, a bunurilor
3. Formuleaza intampiniri, note scrise, concluzii, ridici exceptii pentru o buna apirare a
institutiei pe care o reprezinta;
4. Tine evidenta proceselor si litigiilor in care unitatea este parte si evolutia acestora;
5. Comunica organelor de executare silita, titlurile executorii primite;
6. in baza unei delegatii speciale date de primar, poate fixa pretentiile, renunta la pretentii, poate
da raspunsuri la interogatoriu;
7. Participa la formarea obiectiunilor precontractuale, daci se pun in discutie probleme de drept;
8. Formuleaza raspunsuri la interogatorii in colaborare cu serviciile competente;
9. Primeste plangerile din partea tertelor persoane si din partea diferitelor institutii, raspunzand
in termen legal si exprimandu-si punctul de vedere avizat asupra problemelor de drept ridicate;
10. Exercita ciile ordinare si extraordinare de atac impotriva hotararilor nefavorabile;
11. fsi exprima punctul de vedere in scris (referate) privind neexercitarea ciilor de atac;
12. Promoveaza cereri de chemare in judecata (desfiintari de constructii, actiuni in pretentii,
anulare acte administrative) din dispozitia primarului Comunei Crimpoia;
13. Face cereri de interventii in dosarele aflate pe rol si in care Primaria Comunei Crimpoia
justifica un interes;
14. Asigura asistenta juridici compartimentelor institutiei, la audientele desfisurate in cadrul
Priméariei Comunei Crimpoia, precum si persoanelor fizice si juridice care solicitd consultanta
juridica, in limitele competentelor legale;
15. Avizeaza pentru legalitate contractele incheiate de primaria Comunei Crimpoia;
16. Colaboreazi la intocmirea proiectelor de hotirari ale Consiliului Local, regulamentelor,
dispozitiilor, instructiunilor precum si a oricaror acte normative elaborate de Consiliul Local
Crimpoia sau de citre Primar;
17. Avizeaza la cererea primarului orice alte acte cu caracter juridic;
18. Verifica si avizeaza proiectele de contracte intocmite de serviciile functionale si de specialitate;
19. Avizeaza din punct de vedere juridic referatele care stau la baza dispozitiilor emise de catre
Primarul Comunei Crimpoia si verifici din punct de vedere al legalitatii proiectele de hotarare
supuse spre aprobare Consiliului Local Crimpoia;
20. Asigura consiliere juridici si participarea in cadrul comisiei constituite pentru aplicarea Legii
10/2001 si in cadrul comisiei constituite pentru aplicarea Legilor Fondului funciar;
21. Promoveazi orice alte actiuni in justitie cu aprobarea Primarului.
22. Trimestrial, prezinta rapoarte conducerii Primariei si consiliului local privind modul de
ducere la indeplinire a hotararilor Consiliului local si dispozitiillor Primarului, ce le-au fost
comunicate pentru a fi puse in aplicare;
23. indeplineste orice alte atributii transmise de primar, precum si de Consiliul local in scris sau
verbal.

(2) Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):
1. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si a informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu;
2. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea si aduca prejudicii institutiei;
3. Riaspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de ciatre conducerea institutiei;
4. Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor,
masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite, in cadrul serviciului;



5. Raspunde de indeplinirea sarcinilor si responsabilititilor de serviciu prevazute in fisa postului,
precum si atributiile ce le sunt delegate;
6. Raspunde de insusirea si respectarea Codului de conduiti al functionarilor publici si Codului de
conduita a personalului contractual din cadrul primariei;
7. Raspunde disciplinar, material sau penal, dupa caz, pentru abuzuri in nerespectarea
obligatiilor care le revin;
(3)Autoritate (competente):
1. Reprezinti si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i
s-a incredintat de catre conducerea acesteia;
2. Se preocupa permanent de perfectionarea pregitirii profesionale;
3. Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau
institutiei, in general;
4. Semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care ia cunostinti in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca nu vizeaza
direct domeniul in care are responsabilititi si atributii.
5. Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Primiriei Comunei Crimpoia, acordand
asistenta juridica;
6. Relationeaza cu autoritiiti sau institutii publice, organizatii internationale in limitele prevazute
de conducere;
SECTIUNEA a VI-a
COMPARTIMENTUL STARE CIVILA
Art.39.(1) Secretarul indeplineste functia de ofiter de stare civila, functie delegata de catre primar;
(2) In calitate de ofiter de stare civil, Secretarul indeplineste urmatoarele atributii:
1. inregistreazﬁ actele de nastere, deces sau casatorie in registrele de stare civila, verificand
documentatia primara ceruta de lege;
2. Asigura eliberarea extraselor sau copiilor de pe actele de stare civila;
3. Asigura gestionarea certificatelor de stare civila si eliberarea lor conform reglementarilor legale
in vigoare;
4. Asigura oficierea casatoriilor cu respectarea solemnititii acestora;
5. Atribuie coduri numerice personale;
6. Asigura procurarea din timp a registrelor si imprimatelor necesare desfasurarii activititii in
cadrul serviciului;
7. Completeaza buletinele statistice privind nasterile, casatoriile, decesele si le comunica Directiei
Judetene de Statistici, in termenul prevazut de lege;
8. Trimite la Consiliul Judetean Olt exemplarul II al registrelor de stare civila in termen de 30 zile
de la data completarii integrale a acestora;
9. intocmeste, opereaza si comunica mentiunile de casatorie si divort, deces, tagada paternitatii,
stabilirea filiatiei sau incuviintarea purtirii numelui, adoptii, la locul nasterii si la Consiliul
Judetean Olt;
10. Executa anularea actelor de stare civili sau rectificarea acestora pe baza hotararilor
judecatoresti ramase definitive;
11. Asigura gestionarea livretelor de familie si eliberarea lor conform prevederilor legale;
12. intocmeste anexele I, IT sau III, dupa caz, in situatia decesului unei persoane;
13. Tine registrul unic de evidenti a succesiunilor;
14. Opereaza mentiunile primite de la alte primarii;
15. Ordoneazia pe dosare, cusute, sigilate si numerotate si le arhiveaza respectaind numerele de
inventar, documentele primare ce au stat la baza intocmirii actelor de stare civila;
16. inregistreazz‘n si expediazi corespondenta in termenele legale, cu descarcarea acesteia in
Registrul de Intrare-Iesire propriu si respectarea nomenclatorului documentelor de arhiva;
17. La sfarsitul fiecarei zile de lucru verifica si asigura securitatea tuturor actelor de stare civila
aflate in lucru sau arhivate prin inchiderea lor in spatii special amenajate in aces sens, pentru
evitarea deteriorarii sau disparitiei acestora (fisete metalice, grilaj metalic cu respectarea
normelor P.S.1.);
18. Sesizeaza imediat Consiliul Judetean si Politia in cazul disparitiei unor documente de stare
civila cu regim special;



19. Pune la dispozitia cetitenilor documentele necesare (formulare tip).
20. Solutioneaza cererile, scrisorile si petitiile primite de la persoanele fizice, de la persoane
juridice si de la alte compartimente din cadrul primiriei referitoare la domeniul sau de activitate;
21. Trimestrial, prezinta rapoarte conducerii Primariei si consiliului local privind modul de
ducere la indeplinire a hotararilor Consiliului local si dispozitiilor Primarului, ce le-au fost
comunicate pentru a fi puse in aplicare;
22. indeplineste orice alte atributii transmise de primar, precum si de Consiliul local in scris sau
verbal.

(2) Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):
1. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu;
2. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sia aduca prejudicii institutiei;
3. Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de citre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora;
4. Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor si
masurilor prevazute in documentele intocmite;
5. Raspunde de pastrarea documentelor cu care lucreaza;
6. Raspunde de insusirea si respectarea Codului de conduiti al functionarilor publici si Codului de
conduita a personalului contractual din cadrul primariei.
7. Raspunde disciplinar, material sau penal, dupa caz, pentru abuzuri in nerespectarea
obligatiilor care le revin;

(3)Autoritate (competente):
1. Reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i
s-a incredintat de catre conducerea acesteia;
2. Se preocupa permanent de perfectionarea pregitirii profesionale;
3. Propune documente tipizate si proceduri de uz intern;

SECTIUNEA a VII-a
COMPARTIMENTUL COMUNICARE SI RELATII CU PUBLICUL
Art.40.(1) De comunicarea si relatiile cu publicul in cadrul Primariei Comunei Crimpoia se ocupa
persoana, care, pe linga atributiile de bazi, ii este dat prin dispozitia primarului si atributii in
acest sens.

(2) Persoana desemnatd responsabil cu Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public precum si responsabil al relatiei cu mass-media, are urmatoarele
atributii:

1. Asigura accesul la informatiile de interes public si relatia cu mass-media in conformitate cu
prevederile legale;

2. Evidentiaza cererile depuse in baza Legii nr. 544/2001 intr-un registru special;

3. Afiseaza la sediul Primariei , informatiile de interes public, respectiv actele normative care
reglementeaza organizarea si functionarea Primiriei Comunei Crimpoia, structura organizatorica
a primariei, atributiile, programul de functionare, programul de audiente al primarului si
viceprimarului; numele si prenumele persoanelor din conducerea Primariei Crimpoia si ale
persoanei responsabile cu difuzarea informatiilor publice; coordonatele de contact ale primariei:
denumire, sediu, numere de telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de internet; sursele
financiare, bugetul si bilantul contabil; programele si strategiile proprii; lista cuprinzind
documentele de interes public, lista cuprintand categoriile de documente produes si/sau gestionate,
potrivit legii; modalitatile de contestare a dispozitiilor institutiei publice in situatia in care
persoana se consideri vatamata in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public
solicitate;

4. Comunica in termenul legal, verbal sau in scris, informatiile de interes public prevazute de
Legea nr. 544/2001, persoanelor interesate;

5. Asigura tiparirea unor formulare cuprinzind actele necesare eliberarii unor certificate, avize
sau autorizatii, pune la dispozitia cetitenilor formularele - tip prevazute de lege;



intocmeste raportul anual privind liberul acces la informatiile de interes public.

6. Gestioneaza evenimentele de imagine a institutiei;

7. Creaza un cadru optim pentru o buna colaborare cu media.

8. intocmegte si gestioneazi baza de date reale si actualizate, inclusiv in format electronic;

9. Urmareste asigurarea fondurilor necesare pentru implementarea politicilor, planurilor si
programelor de dezvoltare aprobate;

10. Participa la activitatea de relatii cu publicul, asigurind informarea cetitenilor prin furnizarea
pe loc a informatiilor de interes public solicitate verbal;

11. Asigura legatura dintre cetateni si primaérie, realizarea transparentei decizionale si respectarea
drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetitenilor;

12. Trimestrial, prezintd rapoarte conducerii Primariei si consiliului local privind modul de
ducere la indeplinire a hotararilor Consiliului local si dispozitiillor Primarului, ce le-au fost
comunicate pentru a fi puse in aplicare;

13. intocmeste si face public un raport anual privind liberul acces la informatiile de interes public
in cadrul Primiriei Crimpoia

(3) Persoana desemnata responsabil de relatia cu publicul, are urmatoarele atributii:

1. Asigura inregistrarea zilnica, in registrul de intrare iesire al primiriei, a cererilor, scrisorilor,
petitiilor cetatenilor precum si a actelor si documentelor transmise de organele centrale si locale
ale administratiei publice, de institutii si agenti economici;

2. inregistreazﬁ in registrul de intare iesire al primiriei documentele din oficiu;
3. Transmite zilnic primarului corespondenta inregistrata, care, dupa analiza si repartizare, este
preluata din nou si distribuiti compartimentelor in functie de rezolutia stabilita pe baza de
semnatura;
4. Zilnic, expediaza si primeste corespondenta prin Posta;
5. Descarca din registrul de intrare iesire al primariei actele si documentele rezolvate;
6. Colaboreazi cu toate compartimentele in vederea obtinerii informatiilor cu privire la stadiul
lucrarilor si modului de rezolvare a diverselor cereri si petitii; Fiecare persoana raspunde in nume
propriu de corectitudinea si transmiterea in termenul legal a rispunsului la corespondenta care i-
a fost incredintati, pe baza de semnatura;
7. Tine o evidenta corecta a circuitului documentelor in institutie si gestioneaza timbrele postale;
8. Preia notele telefonice si faxurile si le transmite primarului, care pune rezolutia, fiind inaintate
apoi celor interesati sub semnatura;
9. Trimestrial, prezinta rapoarte conducerii Primariei si consiliului local privind modul de ducere
la indeplinire a hotararilor Consiliului local si dispozitiilor Primarului, ce le-au fost comunicate
pentru a fi puse in aplicare;

(4) Persoana desemnata responsabil cu Legea nr. 52/2003 privind transparenta
decizionali in administratia publici, are urmatoarele atributii:

1. Efectueaza procedurile prevazute de lege, respectiv publicarea anuntului referitor la proiectele
de hotirare cu caracter normativ, primirea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cetitenilor,
anuntarea dezbaterilor publice;

2. inregistreazi si evidentiaza intr-un registru special toate opiniile, recomandarile si sesizirile
persoanelor fizice si/sau juridice privind proiectele de acte normative propuse de Primar sau de
consilierii locali, in conformitate cu Legea nr. 52/2003, iar in cazul in care se de citre asociatiile
legal constituite sau de o autoritate publici, organizeazi consultari publice in cadrul carora se va
dezbate proiectul de act normativ respectiv.
3. Trimestrial, prezinta rapoarte conducerii Primariei si consiliului local privind modul de ducere
la indeplinire a hotararilor Consiliului local si dispozitiilor Primarului, ce le-au fost comunicate
pentru a fi puse in aplicare;
4. Intocmeste si face public un raport anual privind transparenta decizionali, care va cuprinde
elementele obligatorii prevazute de lege;

(5) Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):

1. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu;



2. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice fapti care ar putea si aduca prejudicii institutiei si
de raportarea asupra modului de realizare a acestora;
3. Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii;
4. Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informairilor si masurilor prevazute in documentele intocmite;

(6)Autoritate (competente):
1. Reprezinti si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i
s-a incredintat de catre conducerea acesteia;
2. Se preocupa permanent de perfectionarea pregitirii profesionale;
3. Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau
institutiei, in general;
4. Semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care ia cunostinti in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca nu vizeaza
direct domeniul in care responsabilitati si atributii.

SECTIUNEA a I-a
INSAMANTATOR ARTIFICIAL
Art.41.Insamantitorul artificial este in subordinea secretarului;
Art.42.Colaboreaza cu medicul veterinar din comuna si are urméatoarele atributii si raspunderi:
1. Trebuie sa cunoasca si sa respecte cu strictete regulile de protectia muncii;
2. intocmeste situatiile lunare cuprinzind activitatea de reproductie la nivel de comuni precum si
stadiul indeplinirii principalilor indicatori de reproductie;
3. Efectueaza monta artificiala la vaci, scroafe pentru efectivele din comuna;
4. Efectueaza teste a capacititii fecundante a materialului seminal congelat;
5. Determina mobilitatea, densitatea, viabilitatea si PH;
6. Manipuleaza containerul de azot lichid pentru depozitarea materialului seminal congelat
(MSC);
7. iInmatriculeazi si inregistreaza animalele;
8. Urmireste evolutia fatirii si perioadei dupa fatare, notindu-se examinarile ginecologice,
tratamentele si alte actiuni sanitar — veterinare, incepand cu perioada de maternitate si in
continuare pe fluxul de productie pe intreaga durata de exploatare a femelei ;
9. Pregateste aparatura si instrumentarul pentru insamantarea artificiali a femelelor;
10. Opereaza an registrul unic de insamantari artificiale a evenimentelor de reproductie din ziua
respectiva;
11. Urmareste la grajd femelele cu gestatie avansati pentru inregistrarea si individualizarea
viteilor;
12. inregistrarea in primele 24 de ore de la fatare a viteilor obtinuti, in formularul de plan lunar
de fitare si in registrul unic de insamantare artificiala;
13. Prezentarea lunara pe baza de grafic, a femelelor de la ultima insiméantare in vederea stabilirii
de catre medicul veterinar a starii de gestatie;
14. Sa manifeste constiinciozitate si corectitudine in inregistrarea tuturor evenimentelor de
reproductie zilnice;
15. indeplineste orice alte sarcini incredintate de conducerea primairiei;
16. Asigura indeplinirea in termen si in bune conditii a tuturor sarcinilor ce-i revin;
17. Raspunde dupi caz, disciplinar, material, civil, contraventional sau penal pentru incalcarea cu
vina a obligatiilor ce i revin.
SECTIUNEA a II-a
GUARD
Art.45. Guardul este in subordinea viceprimarului si are urmitoarele atributii si raspunderi:
1. Se ingrijeste de executarea curiteniei in interiorul primiriei ;
2. Se ingrijeste de executarea curateniei in curtea primairiei si in imprejurimile acesteia;
3. Raspunde de inventarul din cadrul fiecarui birou;
4. Difuzeaza cetitenilor din comuna instiintari, comunicari, invitatii;



5. Trebuie sa cunoasca si sa respecte cu strictete regulile de protectia muncii;

6. indeplineste si alte sarcini date de catre primar, viceprimar, secretar, consiliul local;

7. Raspunde dupa caz, disciplinar, material, civil, contraventional sau penal pentru incalcarea cu
vina a obligatiilor ce i revin.

ARHIVA
Art.46.(1) In cadrul Primiriei Crimpoia exista un responsabil cu arhiva si o Comisie de
selectionare numiti prin dispozitii ale primarului; presedintele Comisiei este Secretarul Comunei
Crimpoia.

(2) Atributii:
1. Initiazd si organizeazi activitatea de intocmire a Nomenclatorului Arhivistic, in cadrul
primariei, asiguri legiatura cu Arhivele Nationale in vederea verificarii si confirmarii
Nomenclatorului Arhivistic, urmareste modul de aplicare al acestuia la constituirea dosarelor;
2. Verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite; intocmeste
inventare pentru documentele fari evidentd aflate in depozit; asigura evidenta tuturor
documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva pe baza registrului de evidenta curenta;
3. Secretarul comisiei de selectionare convoaca comisia in vederea analizarii dosarelor cu termene
de pistrare expirate si care in principiu pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare;
intocmeste formele cerute de lege pentru confirmarea lucririi de citre Arhivele Nationale, asigura
predarea integrala a arhivei selectionate la unitatile de recuperare;
4. Cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberirii copiilor si certificatelor solicitate de
cetiateni pentru dobandirea unor drepturi in conformitate cu legile in vigoare;
5. Pune la dispozitie pe baza de semnituria si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire verifici integritatea documentului imprumutat, dupa
restituire acestea fiind reintegrate la fond;
6. Organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite conform prevederii legilor
Arhivelor Nationale, mentine ordinea si asigura curitenia in depozitul de arhiva, solicita
conducerii unititii dotarea corespunzatoare a depozitului, informeazi conducerea unititii si
propune masuri in vederea asiguririi conditiilor corespunzatoare de pastrare si conservare a
arhivei;
7. Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectuirii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;
8. Pregiteste documentele cu valoare istorica si inventarele acestora in vederea predarii la
Arhivelor Nationale conform prevederilor legii Arhivelor Nationale.
9. Asigura legarea corecta si estetica a documentelor din cadrul arhivei a documentelor din cadrul
arhivei care au termenul de pastrare mai mare de 10 ani.

(3) Responsabilitati:
1. Raspunde administrativ, material sau penal dupia caz in conformitate cu dispozitiile legale in
vigoare, pentru neexecutarea in termen sau executarea eronati a atributiilor de serviciu;
2. Este direct raspunzator de calitatea lucrarilor executate;
3. Riaspunde de indeplinirea corecti a sarcinilor de serviciu prevazute in Regulamentul
Intern si a Regulamentul de Organizare si Functionare al institutiei.

(4) Autoritate (Competente):
1. Are competenti la nivelul relatiilor functionale stabilite pe plan intern si extern in vederea
indeplinirii in conditiile legii a sarcinilor de serviciu;
2. Primeste de regula sarcini numai din partea sefului direct, aducindu-i la cunostinta problemele
care apar si modul de solutionare a sarcinilor de serviciu.

SALUBRIZAREA SI COLECTAREA SELECTIVA A DESEURILOR
Art.47.(1) Viceprimarul Comunei Crimpoia este responsabil salubrizarea si implementarea
colectarii selective a deseurilor in comuna Crimpoia

(2) Atributii:
1. Elaboreaza Planul de masuri privind colectarea selectiva a deseurilor care va cuprinde in mod
obligatoriu informatiile previazute de Legea nr. 132/2010 privind colectarea selectiva a deseurilor
in institutiile publice;



2. Se va ocupa de amplasarea containerelor si recipientelor de colectare selectiva in institutie, de
inscriptionarea acestora cu denumirea materialului/materialelor pentru care sunt destinate;
3. Infiinteazi la intrarea in institutie un punct de colectare selectivi a deseurilor destinat
vizitatorilor si asigura informarea acestora in acest scop, prin exemplificarea tipurilor de deseuri
corespunzatoare fiecarui container;
4. Implementeaza programul de informare si instruire a angajatilor cu privire la organizarea
colectarii selective a deseurilor;
5. Depune toate diligentele pentru incheierea unui contract de predare a deseurilor colectate cu un
operator economic autorizat;
6. Tine evidenta cantititilor de deseuri colectate selectiv intr-un registru special, pe care le
cantareste la predare;
7. Raporteaza lunar datele din registru special Agentiei Nationale pentru Protectia Mediului;
8. Propune masuri de rezolvare a problemelor de salubrizare si gestiune a deseurilor pe teritoriul
comunei;
9. Urmireste realizarea in bune conditii si la termenele stabilite a contractului de predare a
deseurilor colectate de operatorul econimic autorizat;
10. Elaboreaza proiecte de hotirari referitoare la activitatea de salubrizare si de gestiune a
deseurilor pe teritoriul comunei pe care le supune aprobirii Consiliului local;
11. Urmireste punerea in aplicare a managementului deseurilor si strategiei de gestiune a
deseurilor in Comuna Crimpoia;
12. Solutioneaza in termen sesizirile si reclamatiilor primite de la cetiiteni, agenti economici si
institutii publice, verificAind in teren, aspectele sesizate sau reclamate; constati contraventiile,
acolo unde este cazul si propune sanctionarea contravenientilor
13. Asigura punerea in aplicare a actelor normative emise de organele centrale si locale in
domeniu si modul de indeplinire de catre cetiteni, agenti economici si institutii publice a
obligatiilor ce le revin, privind colectarea selectiva a deseurilor;
14. Colaboreaza si organizeaza actiuni cu Garda de Mediu, Agentia Regionala de Protectia
Mediului si alte organe de specialitate locale, solutionarea problemelor specifice;
15. Asiguri intocmirea documentatiei tehnice pentru organizarea licitatiei in vederea elaboririi
sManagementului deseurilor si a Strategiei de gestionare a deseurilor in Comuna Crimpoia”;

(3) Responsabilitati:
1. Riaspunde de incheierea, cu obiectivitate si fari partinire, a actelor scrise privind rezultate
inspectiilor; da dovada de exigenta, fermitate, corectitudine, comportare civilizata;
2. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu precum si secretul datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii actiunilor de serviciu;
3. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar pute aduce prejudicii institutiei;
4. Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce ii revin potrivi legii, a programelor
aprobate sau dispuse expres de citre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora;
5. Raspunde potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor,
masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;
Raspunde disciplinar, material sau penal, dupa caz, pentru abuzuri in nerespectarea obligatiilor
care ii revin;

(4) Autoritate (Competente):
1. Asigura constatarea contraventiilor in domeniul salubritatii si gestiunii deseurilor in
conformitate cu competentele stabilite prin legislatia specificd si propune primarului aplicarea
sanctiunilor;
2. Urmareste indeplinirea la termenul stabilit a masurilor cuprinse in actele de control intocmite;
3. Reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i
s-a incredintat de catre conducerea acestuia;
4. Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;
5. Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea desfasurata.



PARTEA all - a:

REGULAMENTUL INTERN
Art.48. Regulamentul Intern al Primairiei Comunei Crimpoia a fost aprobat prin Dispozitia
Primarului Comunei Crimpoia nr. / si este In vigoare incepand cu
data de 19.04.2013.
CAPITOLUL I
DISPOZITII FINALE

Art.49. Prevederile prezentului Regulament se completeazi cu alte dispozitii cuprinse in acte
normative specifice in vigoare sau care apar dupa adoptarea acestuia.

Art.50. Personalul din cadrul Primariei comunei Crimpoia, indiferent de functia pe care o detine,
este obligat sa cunoasca, sa respecte si sa aplice prevederile prezentului Regulament.

Art.51. In baza prevederilor prezentului Regulament se vor reactualiza atributiile functionarilor
publici si personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului inscrise in
fisele posturilor din cadrul Primariei comunei.

Primar, Secretar,
Mirea Ionel Stancu Anamaria



