Anexsi%la HCL al comunei Gogosari nr. )}i r’f/ (Zf t’og - aiJaZ‘%
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dc organizare si functionare a aparatuioi de speeialitate al primarului comunei
Gogosari, judefu! Giurgin

APITOLUL 1
Dispozitii generale

Art.1 Primiria comunei Gogosari estc o structurd functionald fara personalitate
juridiva §i fird capacitate procesuald, cu activitate permanentd, carc ducc la indeplinire
hotaririle Consiliviui Tocal al comunei Gogosari gi dispozitiile primarului, solutionand
problemele curentc ale colectivititii locale, constituita din: primar, viceprimar gi aparatul
de specialitate al primarului.

Art2Aparatul de specialitate al primarului reprezinti totalitates compartimentelor
functionale, fird personalitale juridicd, de la nivelul comunei Gogosari, precum si
scerctarul general al comunci.

Art.3 Primarul indeplinesie o functic de avforitate publics.

Art.4 Primarul, in calitatca sa de autoritale publicd executivi a administratiei
publice locale, teprezintd unitatea adminisirativ-teritoriald In relatiile cu alte autoritafi
publice, cu persoanele fizice sau juridice roméne si striine, precum si in justitie.

Art.5 Aparatul de specialitate al primarvlui comunei Gogosari a fost reorganizat
in baza O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile gi completdrile
ulterioare, fiind adoptat, in acest sens, Hotdrdrea Consiliului Local al conmunei Gogosari
nr.55/10.09.2019 privind reorganizarca aparatului de specialitate al primarului comuitei
Gogosari, jude{ul Giurgiu gi aprobares organigramei si a statalui de functii.

Art.6 (1) Viccprimaru} exercitd o functic de demaitate publicd, este subordonat
primarului gi, in situatiile previzute de lege, inlocuitorul de drepi al acestuia, situatie n
carc exercitd, in numele primarului, atribugiile ce i revin accstuia.

(2) Primarul poate delega o parte din atribiugiile sale viceprimarului.

Art.7 Secretarul gencral al comunei este [unctionar public de conducere care
asiguri vespectarca principivlui legalitdtii in activitatea de emitere §i adoptare a actelor
administrative, stabilituica funciionfirii aparaiului de specialitate al primarului,
continuitatea conducerii si realizaveu legaturilor functionale intre compartimentele din
cadrul acestuia.

CAPITOLUL 11
Structura organizatorieil a apararulu de specialitate al primaraki comunei
Gogosari

Art.8 Aparatul de specialilale al primariui comunei Gogogari este structurat pe
compartimente funcionale, dupd cum urmeazi;

a) Comparttimentul Financiar-contabil;
bh) Compartimentul Achizitil publice i proiecte;
c) Comparlimentul Impozite §i taxe;

d) Compartimentul Regisitru agricol, cadastru si patrimoniu;
e) Compartimentul Stare civila;

1) Compariimentul Asistentd sociald §i medicald comunitara;
2) Compartimentu! Reswrse umane, relagli publice si monitorizares procedurilor
administrative;
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h) Compartimentul Voluntariat $i situagii de urgenté;
i) Compartimentul Culturi;

) Compartimentul Administrativ gi deservire.

k) Cabiner primar

Art9 In cadrl structurii organizatorice se stabilesc relatii de autoritate
(ievarhice, functionale), de cooperare, de reprezentare, de coordonare, verificare i
control.

Art.10 Relatiile de autorilate icrarhicd presupun:

a) subordonavea viceprimarului yi a aparatului de specialitate fata de primar;

b) subordonarca secretarului gencral fatdl de primar, sau dupi caz, viceprimar, in
limitele compctentelor stabilite de legislatia in vigoare sau dce dispozitiile primarului;

¢) subordonarea personalului de executic fagd de superiorii ierarhici.

Art.11 Relatiile de mutoriiate functionald se stabilesc intre compartimentele din
structura organizatoric, conform atributiilor specifice ficcdrui compartiment, obicctul de
activitale sau competeniele Jegale.

Art.12 Relatitle de coopcrare se stabilesc intrc compartimentele din cadrul
Primiériei comunei Gogosari sau intre acestea si compartimente similare din alte structuri
ale administeatici publice centrale, locale, ONG-uri, ete,, din {ard sau din strdingtate,

Art13 Relatiile dc rcprezentare cu alte structuri ale administraiiei publice
centrale, Jocale, ONG-uri, etc., din tard sau din straindtate, se realizeazid in limitele
legislatiei In vigoare i « mandatului acordat de primar, din dispozitia viceprimarutui, a
secretarului general sau a consiliului local.

Art.14 Relatiile de coordonare, verificare i control sc stabilesc intre primar, pe
de o parte, si vicepcimar si secretarul general, pe de alid parte, precum si Tnirc accgtia din
urmi §i salariatii din aparatul de specialitate. conform organigramei.

Art.15 Primarul indeplineste atvibuiile stabilitc la art.155 si 156 din Codul
adminisrativ, asigurénd, prin intermediul aparatului de specialitate, punerea in aplicare a
legilor, a decretelor Presedintelui Roméniei, @ ordonanielor $i hotdrérilor Guvernului, a
hotardrilor consiliului local. Primarul dispune masurilc necesare §i acordd sprijin pentru
aplicarea ordinclor §i instructiunilor cu caracter novmaiiv ale minigtrilor, ale celorlalli
conducitori ai autoritaiilor administragiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor
presedintefui consiliului judelean, precum §i a hotdrdrilor consiliului judetean, in
conditiile [egii.

Sectiunea 1

Personalul de conducere

Are.16 Personalul de conducere indeplineste urmdloarcle atributii §
responsabilitdsi:

- asigurd organizarea activitéjii pentry ficcare angajat;

- asigwd detalicrea atributiilor compartimentelor, cu precizarea sarcinilor pe
care le presupune fiecare functic de cxecutie, prin elaborarea, penten ficcare subordonal, a
fisei postului;

- arc initiativa si ia masuri, dupd caz, in rezolvarea problemclor specifice
domeniilor de aciivitate alc compartimentelor pe care lc conduc;

- agigurd sprijin s consaltantd personalului din subordine pentro punerea in
aplicare a legislatici in vigoare, specificd [iccirui domeniv de activitate;

- indrumd, urmrcste si verificd permanent ulilizarca cficicnta a programului de
lucry, preocuparca fiecdrui angajal in rezolvarca legald, competentd §i de calitate a tuturor
sarcinilor incrediniate, in raport cu pregétirea, experienia i Tunctia ocupata;



- asigurii $1 rispunde de rezolvarea in tcrmen, cu respectarea legisiatiei in vigoure,
a cererilor, sesizirilor si petitiilor invegistrate;

- propune si, dupd caz, ia masuri in vederea Imbunititinii activitatii in cadeul
compartimentului, colaboreazi i conlucreazd cn cclelalte compartimente din cadrud
primérici, rispunzénd cu promptitudine la solicititile acesiora;

- raspunde de cresterea gradului de competentsi profesionala si de asigurarea unui
comportament corect in relatiile cu cctatenii, in scopul cresterii prestigivhu functionaruhui
public;

- intocmeste rapoartele de cvaluarc ale personalului de executie;

- asigurd respectarea prevederilor din prezentul regulament.

Personalul de executie

Art.17 Personalul de executie indeplineste wmdtoarele aiributii $i responsabilitii

comune:

- ridspunde de accesarea i utilizavea zilnici a mail-ului de serviciug

- se inlormeaza eilnic cu privire la modificdrile legislative din domeniul de
activitate si asigurd puncrea lor in aplicare;

- claseazd i ahiveard, pofrivit legislatiel in  vigoare, documentele
elaborate/gestionate la nivelul compartimentului;

- respecta normele de conduitd profesionali;

- rAspunde de indeplinirca Tn tgrmen legal a atributiilor stabilite prin figa postului:

- raspunde de legalitatea §i corectitudinea acielor intocmite in baza figel postului i
a atributiilor delegalte;

- colaboreazd cu celelelte structuri din  cadrul primidriei, raspunzand cu
prompiitudine solicitdvilor;

- participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare,
rapoartclor de specialitate, referatelor, proiectelor de hotiivdri, cind este cazul:

- desfisoarii activita in diferite comisii constituite la nivelul institugici, conform
desemnirilor;

- utilizeazd cu responsabilitale, $1 numai tn interesul servieiului, aparatura si
mijloaccle tchniec din dotare;

- tine evidenta comunicdrilor i a corespondeniei;

- efectucazi deplasari in intercsul serviciului, la institutiile cu care colaborcaza:

- reprezintd si angajeaza structura organizatoricd numai in linita atribugiilor de
serviciu gi @ mandatului care i-a fost Tneredintal de cétre conducerea instilugiei.

Sectiunes 3

Atributii si responsabilititi ale compartimentelor functionale

Art.18 Compartimentul Financiar-contabil are urmatoarele atributii principale:

a)acordd sprijin ordonatorului dec credite in vederea intocmirii proiectului
bugctuiui local §1 contului de incheiere u exercitiului financiar pentru a fi supuse
aprobarii consiliului local;

b)ia misuri de realizare a prevederilor bugetului local aldt la pariea de veniiuri cil
si in privinta cheltuiclilor, prezentdnd periodic conducerii primdriei, informari privind
stadiul realizirilor;

c)analizeazd necesitatea §1 oportunitates unor modificari in suuctura bugetului in
perioada executiel yi inuinteazd in acest sens propuneri ordonatorvlui de credite;
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d)asigurd evidenta conlahili a activitatilor administratiei publice locale, asistenta
sociald, Invitamént, culturd, si Intoemesgte rapoarte lunare si dari de seami trimestriale;

ejelectueazd controlul operatiilor cfectuate prin casietia primiriei;

Dangajeazd primiria prin semnaturd, aldturi de primar, Tn toate operatiilc
patrimoniale;

gparticipd la organizarea sistemului nformational al inslitutiel, urmérind
folosirea cit mai eficientd a datclor contabilitatii;

h)asigura intocrirea, civcuitul i pastrarca documentelor justificative carc stau la
baza inregistririlor in contabilitate i se ocupi de implementarca §i utilizarea sistemului
informatic de prelucrare a datelor;

iJverifica modul In care esle asigurald nregistrarca cronologica §i sistematicd,
prelucrarea, publicarea i pastrarea informatiilor cu  privire la  adminisirarea
pattimoniului; participa la cfectuarea inven(arierii valorilor maileriale §i bénesti st
inregistrcazd dilereniele rezulftate in documentele contsbile; ia misuri pentru
regularizarea eventualclor minasuri sau plusuri din pestiune;

Jverifici toate documentele juslificative [egate dc operatiunile economico-
fmanciare i pc baza lor infocmeste notele contabile, n conformitate cu prevederile Tegii
nr.82/1991, republicata; asiguri inregistravea plailor de casa i a cheltuielilor efective pe
subdiviziunile clasificajiet bugetare.

Klasigurd organizarea i tinerea evidentei, actualizarea §i  raporiares
angajamentelor bugetare §i jegale; cfectueaza plii din fondurile publice numai in urma
aprobirii angajdrii, {ichidarii i ordonantarii cheltviclilor din fondurile publice de citre
ordonatorul principal de credite, conform OMFP nr.1792:2002 st Tegea nr.273/2006
privind finanfcle publice locale, cu modifiearile gi completirile ulterioare;

Durmireste lichidarca soldutilor conturilor de debitori gi creditori, In accst scop,
intocmind corcspondenta si formele necesarc.

Art.19 Compartimentul Achizitii publice si
principale;

a) intocmeste si elaborcazi Programul Anual al Achizigillor Publice (PAAP) pe
baza necesitatilor gi prioritatilor comunicate de celelalte compartimente, pe coduri CPV,
in conformitate cu prevederile bugetare, il supune aviziirii primarului si aprobiirii
consilivlui local i urmiareste respectarca acestuia;

b} participd la claborarea Strategiei de Contractare necesarit in cadrul procedurilor
de atribuire;

¢} initiazi, idenlificd $i promoveaza proiccte cu {inantare din fonduri structurale,
precum $i din fonduri ale bugeiului local;

d) asigurd realizarea studiilor de prefezabititate/fezabilitate si a proiectelor tehnice
privind obicctivele noi de investiti;

¢) verificd specificatiile tebnice/caietele de sarcini aferente achizitiilor, daci
acestea sunt claborate in conformitate cu prevederile Tegale in vigoare;

f) intocinegle veferatul privind numirea membrilor Comisiei de evaluare a
ofertelor prin dispozific de primar, asigurind secrctariatul si buna desfasurarc a acliviiatii
comisiilor de evaluare;

g) intocmegte, cu sprijinul membrilor comisiei de evaluare a ofertclor, punciul de
vedere al auloritdtii contractante asupra conlestatjel si transmite CNSC copia dosarului
achizitiei publice;

h) Tnlocmesie comunicarile privind rezultatul procedurii de airibuire;

Dindeplineste procedurile legale referitoarc la achixitiile dircete de produse,
servicii sau lucrdri, in urma solicitdrilor compariimentelor de specialitate prin referatul de
necesttate fundamentat, si dupd caz, a specificatiilor tehnice/caietelor de sarcini transmisc

roiccte arc urmiloarele atributii
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de ciitre acestea;

Jelaboreassi, Tmpreund cu compartimentul de specialitate/consultantul carc a
redactat caietul de sarcini, raspunsurilc la solicitirile de clarificiri cu privire la
documentalia de atribuire. in efapa prealabild depunerii de oferte, si asigura postarca
acestlora in SEAP;

k) claboreazi sau. dupi caz, coordoneazi aclivitatea de elaborare a documentatici
de atribuire pentru procedurile de achizitii publice si a documentelor-suport: figa de date
a achizitiei, proieciul de coniraci contindnd clauzele contractuale obligatorii/specifice,
formulare si modeclc dc documente, strategia de coniractare, Tdocumentul Unic de
Achizilie European (DUAE), declaratie pe propria raspundcre a veprezenianiului legal
privind persoanclc ce detin functii de decizie in cadrul autoritatii contractante, precum si
datele de identificare ale acestora;

I} completeazii §i publici anunturile/invitatiile de participarc/atribuire in Sistemul
Electronic de Achizifii Publicc (SEAP) pentru procedurile organizate, prccum i
publicarea documentajiei de atribuire;

m)ingtiingcazd Agengia Nationald peniru Achizitii Publice (ANAP), in vederea
urmaririi §i verificéiil procesului de achizitie publici. cand este carul;

n) asigurd Tndeplinirea procedurilor legaie cu privire la modalititile de exercitare
a dreptului de proprietate public#/privatd la nivelul comunel, conform hotirarilor
adoptate de cldire consiliul local;

o) Inregistrcazd ofertele/contractele in  ordine cronologici i sistematicd,
completind Registrele oferte si Registrele contracte peniru concesiondri, respectiv
inchirieri;

P} in cazul vénzarii bunurilor imobile aparfindnd domeniului privat al comunei
comunicd rezuitatul licitatiei $i inainleazi documentele la secretarul general pentru
perfeclarea actului de vanzare- cumpérare la Biroul Notarului Public;

q} constituic si plstreazs dosarul achizitiei publice;

r) intocmegte raportul anual privind coniractele de achizijii publice pe baza
evidentei existente in cadrul compartimentului;

8) identific3 si propune conducerii executive programele de finantare eligibile pe
domeniul MEDTU si elaboreazi, Tmpreund cu alte compartimente functionale, san, dup#
caz, cu alft partcneri, cererile de finantare pe care le depunc In termenele stabilite;

t} propune conduccrii cxccutive realizarea de teme de studiu, analize tehnici-
cconomice, sindii de fezabilitate, studii de impact de mediu, opo, proiecte tehnice, cte. si
urmaéreste realizarca lor la termen,

u) solicitd de la bugcetul local sumele necesare asigurarii cofinantarii si acoperirii
cheltuielilor neeligihile pentru proiectele care vor beneficia de {onduri nerambursabilc;

v) asigurd leglfura cu institufia finantutoare;

w)participd la implementarca proiectelor;

X) transmite informatiite de mediu solicitate de catre institugiile cu atributii in
domeniul proiectiei mediului;

¥) informeaza cctiifenii cu privire la modul in care pot actiona si lua parte la
Inarea deciziilor de mediu;

z) informeaza conducerea institutiei cu privire la aspeetele sesizale de populatie.,
care poi conduce la nerespectarca prevederilor OUG nr. 195/20035 privind protec(ia
mediufui, cu modificirile $i completirile ulterioare.

Art,20 Compartimentul Impozite si taxe are urmitoarcle atribugii principale:
ajconstatd, conlroleaszd, urmireste si Incascazd impovitele i taxele locale, a
majordrilor de fntérziere §i a penalitajilor alerente, a oricaror alte venituri proprii ale
bugetelor locale, conform legislatici privind impozitele si taxele locale; evidentiazi in
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programul  informatic pc  care-si  desfhgoard activitatea fTncasdrile si debitcle
contribuabililor; evidentiaza zilnic, pe baza de documente, Incasirile $i plitile efectuate,
eviden(e pe care le predd la compartimentul contabilitate;

bjintocmeyie rupoarte privind materia impozabild a comumei, i conditiile legii;

c)participa la intocmirea proiectelor de hotérdri privind impovitele si taxele localc,
propunand facilitdti legale privind incasarea acestora;

d)verificd ¢i urmireste depunerea declaratiile de impunere pe care trebuie si le
facd contribuabilii care au bunuri impozabile sau taxabilc pe raza comunei, in vederca
determindirii valorilor impozabile precum gi a impozitelor si taxelor aferente;

¢)intocmegte matricola privind impunerca pe teren, clidiri, mijloace de transport
ete. in cazul persoanelor fizice si juridice; Intocmeste si urmaresie completarea tuturor
rvegistrelor cerute de lege privind incasarea impozitclor gi laxelor locale;

[} indeplinegte actele de executare silitd @ creantelor ce pot deveni venituri ale
bugetului local, in conditiile legii;

glurmireste incasarca laxelor speciale sau locale, stubilite prin hotarrile
consiliului local;

h)asigurd concordania deplina a datelor cuprinse Tn registrelc agricole cu datele
cuprinse in evidentele legate de incasarea impozitelor si taxclor tocale:

Dintocmesgte borderoul de debite pentru amenzi, cheltuicli penale, imputatii, ete.
confhmind luarea in debil cliire institugiile de unde provin si unmirind Incasarea lor;

Jjasigurd integritatea mijloacclor binesti pe care, conform reglementarilor legale,
le gestioneazi:

K)efcctueazd incasiri in numerar din Uezorerie, dircct de la contribuabili
(persoane fizice sau juridice), efectusazd plati, achita salarii sau alte dreptuei banesti |

I)gestioneai inventarul bunurilor auloritdgilor administraiiei publice;

m)intocmesle st elibereazd adcverinte, certificate, alte acie privind activitatca
destisuwrati;

n) tntocmesle actele de insolvabilitate, tine evidenta cetiilenilor carora 1i s-au
Tntocmit aceste acte si verilica periodic starea de insolvabilitate a acestora;

) preia lunar extraselc de cont si alle documente afcrente conturilor de venituri
de la Compartimentul Financiar-contabil;

plintacmeste i predd la contabililate zilnic registrul de casi;

s) Inscrie sumele incasate in extrascle rol si le desfigoara in borderouri pe capitole
gi subcapitele;

§) la sfargitul anuful intocmeste lista de ramasifs 5i lista de plus la impozite si iaxe,

Art.2l Compartimentul Registru agricol, cadastru si_patrimonio  are
wmatoarcle atributli principale:

L.Registru agricol

a) completeazi §i tine la zi registrul agricol, atit pe suport de hartie, cit si in
format electronic gi rispunde de exactitatea datclot fnscrise;

b) inregistreszd in registrul agricol bunurile mobile si imobile, animale, pisari,
familiile de albine gi alte bunuri dejinute dc persoanele fzice si juridice, urmireste si
opcreazd miscarea acestora pe tot parcursul anului;

c)aduce la cunoslinia secretarulul ncecsilalea modificdrii unor date inscrise in
registrul agricol;

d)intocmeste §i clibereasd adeverinte §i certificate ce contin date din registrul
agricol,

elelectueaza verificari la gospodiriile populatiei privind concordanta datelor
inscrise In registrele agricole si existentul din teren;

D0



a-.,

fyverilica in teren cele declarate de solivitantii certificatelor de producitor gi tine
evidenia certificatelor eliberate Intr-un registru special,

g)elibereari bilete de proprietate animala, in conditiile legii;

h)informeaci cetifenil i urmireyte respectarca normelor tehnice §i a legislatici n
vigoare, referitoarc la carantina fitosanitara, combaterca bolilor si dAundtorilor [a plante §i
utilizarea pesticidelor;

I} analizeazd documentaiile intocmite de beneficiari necesare obtinerii avizelor
pentru scogterea din productia agricold, schimburi si schimbarea categoriei de folosin(a u
terenurilor;

Jia masuri pentru sprijinirea producétorilor agricoli, asigurind consulianja de
specialitate in vederea infiinirii de plantatii, exploatatii agricole ;

k)asigurd consultanta penter imbunatatirea calititii pagunilor i finctclor natuvale;

1) eltbereaza certilicate, adeverinte §i alte documente pe baza datelor din registrul
agricol, conform solicitarilor;

mjindrumd  produciitorii agricoli in scnsul ntocmirii documentaiilor pentru
acordarca primefor de produs, precum si in sensul cunoasterii modalititilor direcie de
subventionare a producatorilor agricoli:

n)parlicipd la lucrdrile privind recensamantul agricol si al populatiei;

o)colaboreaza direct cu Comisia Locala de Fond Funciar si pune fa dispozitia
acesteix documente si date solicitate;

p)raspunde de cxaclilatea datclor privind fondul funciar, balantele de fond lunciar,
datele statistice, labele parcelare.

1L Cadastru

a) participd Ja activitatca de delimitare a leritoriului administrativ al comunci sl
asigurd conservarea puncielor de hotar maierializate prin borne;

b) urmércsie executarca méisuratorilor cadastrale in vederea actualizirii evidenie
proprictatilor imobiliarc ale comunei Gogogari;

¢) vizeazd $i tine cvidenia documentelor de carte funciars neccsare admiterii
cererilor de fnscriere in cartea fanciari a comunci Gogosari;

d} ntocmeste documentatia premergitoare incheierii contractelor de servichi cu
persoanele fizice autorizatc In electuarea misurdiorilor topografice:

e) intocmegte documentatia necesard privind situatia juridica a terenuritor fn
vederea inchirierii, conccsionari, vanzirii, dupi caz;

f)naintcaza i wrmdregte documentatiile de CF depuse in vederea intabulirii la
OCPL;

g) participi la expertizele judecatorcsti Tn dosarele care au ca obiect terenuri de pe
TAza comumei;

h) fumizeazi dale §i elibercazi documente referitoare ia situatia juridics
terenurilor care au fost expropriate sau donate statului;

1)i2 mésuri pentru intoemirea documentatiilor tehnice pentru comasani,
dezmembrari. donafii 5i schimburi de terenuri in care este parte comuna Gaogosgari §i pune
in aplicarc holidrdrile consiliului local adoptate in acest sens;

1) pune la dispozitia cetdjenilor si a altor instituii interesate, contra cost, date
referitoarc 1a terenurile si constructiile din secivarele cadastrale care au fost Tacheiate.

LI, Pacrimoniu

a) {ine eviden{a yi administreaza domeniul public gi prival 1] comunei Gogogari;

b) finc cvidenta fondutui imobiliar §i a altor mijloace [ixe din pattimoniu si
opereazd modilicirile intcrvenite ca urmare a vénzarilor, restituirilor say demolarilor;

¢} [face propuneri pentru casarea unor bunuri apartindnd domeniul i privat;

Art.22 Compartimentul Stare civilii are urmiatoarele atribuiii principale:
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a)raspunde de asigurarca registrelor, a certificatclor de stare civild, a alior
imprimate i materiale nccesare activititii de slare civild;

b)pistrcazi regisivele cu acle de stare civili;

O)intocmeste si trimite la cerere, extrasc pentru wzul autoritdlilor publice dupéa
actele de stare civild;

d)intocmestc acte de naglere, cisdtoric §i deces i inscrie ptin mentiune
recunoastcrea si stabilirea filiatiel, adopiia, divorful gi schimbarea numelui i prenumelui;

e)intocmesle gi trimite in termen comumicirile dc mengiuni {a Consiliul Judetean
si alte consilii locale din tard;

flurmareste inainlarea registrelor de stare ¢ivili, dupd completarc, in termen de 30
de 7ile, exemplarul 11, la Serviciul de stare civila al Consiliufui judetean ;

g)ainteaza in fermen bulctinele statistice de identitate, livectcle militare i
adeverinjele de reerutare ale celor decedati, la organcle de specialitate ;

h)reconstituie registrele de starc civild pierdute ori disiruse, dupd excmplarele
existente la Consiliul Judetean ;

iYintocmesgte rapoarte si informri cu privire la activitatea de stare civila ;

Durmireste aciualizarea permancnta a listelor eleclorale cuprinzind locuitorii
COomunei;

k)pastrcazi Tn condilii corespunzitoarc arhiva ce priveste aclivilatea dc starc
civila;,

lintocmeste livretele de familie;

Art.23 Compartimentul Asisten i_medicald comunitard arc
urmatoarele atributii principalc:

T. Asistentd sociald:

a)identifica persoanele si [amiliile carc sunt marginalizate social §i masurile de
prevenire $i combatere a marginalizarii sociale, la nivelul comunei, conform planurilor
adoptate Ta accst sens de céfve consiliul Jocal;

b)coordoneasd, sub directa supraveghere a secrelarului, Serviciul Public de
Asistentd Sociala, creat {a nivelul comunei;

e)face propuneri ordonatorului de credite pentry ajutoraren familitlor cu probleme
socio-economice deficitarc, cu venituri sub nivelul de subzisten{d;

d)face propuncri de aproximare a cuantumului resurscior financiare necesare
puncrii in aplicare a programelor sociale la nivelul comunei ;

e)intocmegte anchete sociale privind conditiile socio-morale §i cducationale pe
care familiile vulnerabile le asiguri copiilor lor :

fiintocmeste situatia copiilor lipsiti de ocrotire périnteascd $i propunc, dupé caz,
instiluirea tutelei sau curatelei :

g)cvalueazd situatiaz fumiliflor cu statut socio-economic sub mivelul minim
parantat §i intocmeste anchetcle sociale pentru cazurile care necesitd acordarea unei
forme de ajutor social :

h)supraveghcaza indeplinirea de catre beneficiatii formclor de ajutor social a
conditlilor legale necesare acorddirii ajutoarclor sociale i comunicit de indati secretarului
comunei nefndeplinirca acestora, in vederea luirii misurilor legale ¢c sc impun.

ijine evidente copiilor de pe raza comunci incredingagi unor centre de ocrotire
sociala, precum i a eelor incredintati in plasament; identilica la nivelul comunei familiile
dispusc sa ia copii Tn plasament pentru o perioada determinata §i tine evidenta acestora.

jindrum persoanele cu handicap sau reprezeniantii accstora spre institutiile care
le pot acorda drepturi specilice ;

k)stabilegte fegaturi cu autoritifile implicale Tn protectia copiilor vulncrabili din
punct de vedere social si medical;




l)initiaza, impreund cu serviciile judetene de asistentd sociald actiuni de prevenire
a abandonului copiilor;

m)raspundc de indeplinirea sarcinilor prevazute de lege pe linie de autoritate
tutelard. de ocrolirea copilului si familiel, prin colcctivul de sprijin al autoritiiii lutelare;

Dintocmeste si elibereazi adeverinte i altc acte in domeniul asistentei sociale,

IT. Asistentit medical comunitari;

a) identificd familiile cu risc creseut de fmbolnavire din cadrul comunititi;

b} determind ncvoile medico-sociale ale populatiei cu risc;

¢) culege date desprc starea de simitate a familiitor din teritoriul unde fgi
desfigoard activitaica;

d) ia masuri dc organizare a activnilor destinate protejirii sanstitil;

¢) planifici §i monitorizeaza programe de sénitate:

1) identifica, urmireste §i supraveghcaza medical gravide cu rise medico-social in
colaborarc ¢u medicul i asistenta de familie pentru asipurarea in familic a conditiilor
Tavorabile dezvoltarii nou nascutuiui;

) viziteazd la domiciliu lAuzete, recomandind masurile necesarc de protectie a
sidmdtitii mamei §i now nascutului;

h} in cazul unci probleme sociale ia lepdtura cu serveiul social din primarie si din
altc structuri pentru prevenirca abandonului;

1) supravegheazi n mod activ starea de siniitate a sugarului si copilului mic;

fypromoveazi aldptarea si practicile corecte de nuiritie;

K)participd in echipd la desfisurarea diferitelor aciiumi colective, pe tetitoriul
comunitatii: vaceindri, programc de screening populational, implementarca programelor
nationale de sdndtate;

{) participd Ja aplicarca masurilor de lupti in focar;

m) Indrum? toli contactii depistali pentru controlul periodic;

n) semnaleazé medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile
constatate cu ocazia activitdtii sale pe leven;

0) vizitcazi sugarii cu risc medico-social tratati la domiciliu si wmircste aplicarea
masurilor lerapeutice recomandate de medic;

p) urmdresie si supraveghcaza n mod activ copiii din evidenta speciala (TRC,
SIDA, anemia, prematuri, etc.);

q) ideniifica persoancle neinscrise pe listele medicilor de familic si contribuie la
Inscrierea acestora; preia din maternitate $i supravegheazi activ nou-ndscutii ale caror
mame i sunt pe listcle medicilor de familic san in zonelc unde nuis existi medic de
familie;

T) organizcaza aclivitiyi de consiliere §i demonstratii practice pentru dilerite
categorii populationale:

s) colaboreaci cu ONG-uri i alte institutii pentru realizavea programelor ce se
adreseazi unor grupuri {intd de populatic (psihici, virstuici, alcoolici, consumatori de
droguri} in conformilate cu strategia nationali:

§) idenlificd persoancle de virsta fertils; disemineazi informalii specifice de
planificare amiliald / contraceptie;

(} identificd cazurilc de violentd in familie, cazurile dc abue, persoancle cu
handicap, bolnavii cronici din familiile vulnerabile;

1) intreprinde activitati de educatie pentru un stil de viata sanitos.

Art.24 Compartimentul Resurse mmane, relatii _publice §i_monitorizarea
procedurilor administrative ave urmatoarele aivibutii prineipale:
1. Resurse umanc



atine evidenta functiflor si a functionarilor publici conform machetelor elaborate
de AN.I.P. si le transmite in timp util;

bitransmite AN.F.P. spre avizare stalele de functii ale functionarilor publici si
situatia nominala cu datele personale, precum si modificarile intervenite;

¢) la propunerea primarului, intocmeste organigrama, siatele de functii si situatiile
nomingle;

d) urmareste si opereaza dupa caz, atributiile mdividuale prevazuie in fisa
postului ficcarui functionar public si personal coniractual din uniiate;

¢} intocmeste rapoartc de evaluare pentre personalul din cadrul aparatului de
specialitate al primarulul si personalul activitatilor subordonate Consililui local al
comunei Gogogati, si le transmiie spre evaluare selilor ierarhici:

f) asigura participarea la cursurtle de perfectionarc profesionala a [unctionarilor
publici, tinand cont de rezuitatul rapoartelor de evaluare;

g) completeaza registrul de cvidenta a persoanelor (RYiVISAL) si transmile in
lermen toate modificarile intervenite;

h) intocmeste formele de angujare (completare de formulare contraci individual
de munci, eic,)

1) comunicd, ™ termen de 10 zile luerfiioare, Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici orice modificare intervenita in situatia functionarilor publici;

J)organizeuza examenele §i concursurile pentru ocuparca lunctijlor publice
vacante, asigurd publicitatea privind ccuparea posiurilor pentru lmctionarii publici gi
personalul coniractual;

k) organizeazi examenelc pentru promovarea personalului, conform legislatiei in
vigoare;

I) intocmeste planificarea personalulni in concedii de odihna peniru anul in curs,
calculeaza numarul de zile cuvenit fiecarui salariat st urmareste respectarea acesiuiy;

m} Intocmesle condica de prezents a personalulvi, urmireste scmnarey acestcia;

n) intocmeste referatul §i dispozitia pentru reluarea activilayii persoanelor care au
beneficiat dc concediu pentru cresterea si Ingrijivea copilului péni la Tmplinirea varsiei de
doi sau trei ani. dup¥ caz;

o) eliberenza adeverinte de vechime gi din registrul de cvidentd al salariatilor cu
toate schimbarile survenite in situatia angajatiilor, conform legislatici in vigoare;

p} asigura stabilirea 5i reactualizarea vechimii in munci pentru fiecare salariat;

q) elihercazi, la cerere, adeverinte de salarii san de altd naturi;

. Relatii publice

ajprimeste si inregisireazd intreaga corespondenta adresala consiliului focal sau
primériei;

blprezintd persounelor din  conduccrea  primérici corespondenia, cercrile,
reclamatiile si sesizdrile cetiatenilor, urmireste solutionarea lor la termenele stabilite prin
lege 1 expediazy rispunsul la acestea;

clorganizeaz primirea cetifeniior in andicnti si urmércste solutionarea lor, atunci
¢nd rispunsul nu poate fi dat pe log;

d)primegie, inregistreazi, expediazii celor vizati hotardri ale consilinlui local sau
dispozitii aks primaralui si urmaresie realizarca lor; .

ejasigurd, prin afisare la sediul §i pe site-ul primiriei, dispozitille primarului,
hotarérile consilinlui local, legi si hotirari alc guvernului sau acte cu caracter normativ,
ol extrase din acestea carc prezintd intcres celiitenesc;

firedacteazi/clibereazi unele certificate sau adeveringe, cat si copii de pc actele
oficiale, Ja coreren celor indreptatiti :

g) asigura, la nivelul primariei, punerca in aplicare a Tegii nv,544/2001 privind
liberul acces ta informatifle de interes public
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h) primeste propunerile, sugesiiile $i opiniile cu privire la proicctcle de acte
normative supusc dezbaterii publice fn conditfile Legii nr.52/2003 privind transparcnia
decizionald;

TII. Monitorizarca procedurilor administrative

a)ia misuri pentru organizarea Monitorului Oficial Loeal la nivelul comunei
Gogosari, precum $i pentru asigurares publicarii oricaror documente, potrivit prevederilor
Codului administratiy;

b) este responsabil cu difuzarea informaftiilor publice, asiguriind rezolvarea
solicitirilor privind informatiile de interes public, precum gi organizarea s lunctionarea
punctului de informare-documentarc in conformitate cu prevederile Legii nr.544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile §i completariie
ulterioare;

¢) este responsabil pentru relagia cu socictatea civil¥, sens in care va lua misuri
iegale pentru puncrca in aplicare a Legii nr.52/2008 privind transparen{a decizionald in
administrafia publicd, republicatd, cu modificirile si completirile ultericarc, si anume:
primeste propuncrile, sugesiiile si opiniile persoanelor interesate cu privire la proiectele
de ucte normative propuse, organizeazi decbalerile publice, asipuri publicarea
informatiilor pe site-ul insiiluliei, Ja sectiunea dedicatd transparentei decizionale.

Art25 Compartimentul Voluntariat si sitwatii de urgentid arc urmiioarele
atributii principalc:

a} plunificarea si conducerea activitililor de intocmire, aprobare, aclualizare, pastrare
si de aplicare a documentelor operative (P.A A R; planul de¢ urgenta radiofogica, planul
de evacuare in cazul unui conflict armat, planul de apérare impotriva dezastrelor -
Inundagii si polufri accidentale; Planul de evacuarc in sitvatii de urgentd);

b) asigurd; prin misuri organizatorice, malerialele gi documentele necesare privind
instiinfarea i aducerea Comitetului Local pentru Sitatii de Urgentdt la sediul Primariei
in mod oportun, in caz de dezasire sau la ordin;

¢) conduce, coordoneazi, Indrumd gi controleazi activitdtile de protectie civild la nivel
de comund, in vedereu realizirii masurilor stabilitc peatru pregitirea populatici,
teritoriului $i economici, previzute i aclele normative in vigoare;

d) studiaza si prezintd propuneri Presedintelui Comiletului Tocal pentru Silvaiii de
Urgentd al comunci Gogosari pentru prevederea in planurile de interventie a nevoilor de
aprovizionare pentry protectia civil, uemirind realizarea acestora;

€) propunc peniru aprobare Presedintelui Comitctului Local pentra Situatii de Urgenia
al comunei Gogosari mésurilc curente si de perspectivd ce revin pe linte de protectie
civili a localitatii;

f) asigurd functionarea intregului sistem centralizat gi necentralizat de alarmare a
comunel, verificd starca operativi a mijloacelor tehnice §i ia masuri de reparatii i
remedicre a delicientelor aparute:

g) gestioneaza bunurile materiale de protectie civila;

h) intocmeste, anual, proiectul de cheltuieli pentru achizitionarea de materialc si
mijloace de protectie;

1) intretincrea cireuitelor de impulsionare sircnc, repararea si intretinerea tchnicii din
dotare fn vederea alocdrii fondurilor necesare acestor activitagi;

J} raspunde de veridicitatea actelor Intoemite (referate, rapoarte, proiecte de dispo7itii,
ctc.) pe linie de protectie civila;

k) asigurd depozitarea, Inirefinerea, péstrarea si manipulares, in bunc conditii, a
tehnicii §i a materialelor de protectic civila;

1) line evidenta strictd a documentelor pe linia scrviciului, pastreaza caracterul
acestora gi secretul datclor si informatiilor, conform legislatiei in vigoarc;
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m) intocmeste documentele operative si de pregétire pentru protectia civild (situatii de
urgenti), coordoneazi, si indruma intocmirea acestora de citee agentii economici din
comuna Gogosari;

n) pregateste, desfasoard gi participa la activititi demonstrative, consfiituiri,
instructaje, contoale, aplicatii, exercitii, antrenamente, convociri de pregitire, efc.;

0) organizcaza, Ingtiinteazd §i alarmcaza despre pericolul atacarilor din aer sau in caz
de calamiti{i naturale sau anfropice:

P) organizeaza si conduce, conform planurilor existente si potrivit ordinelor
Pregedintelui Comitetului Local penteu Situatii de Crgenta, actiunile (onmatiunilor de
interventie pentru tnlamrarca urmérilor produse la dezastee si in alte situagii speciale;

t) asigura colaborarea cu celelalie institutil implicate (politia, alte servicii de paza,
SMIUIRD, Cruce Rosic, cte. ) st operatorii economici pentru realizarca mésurilor de
protectie cuprinsc in documeniele operative si pentru desfigurarea pregatirii in domeniul
situatiilor de urgentd in special, pe timpul aplicatiilor, exercitiilor §i alarmérilor;

s) asigurit permancnt coordonarea planificarii gi a realizdrii activitd{ilor i masurilor
dc protectic civild.

$) asigurd srhivarea documentclor gestionate;

1) realizcazi activitatea de instruire a salariatiilor in domeniul situatiilor de urgenti;

1) executd acliuni de intcrventic pentru stingerea incendiilor, salvare si deblocarce,
evacuare, addpostire si protectic a persoanelor, animalelor si bunurilor materiale si de
prim ajutor in situatii de uregenti;

u) ndeplinesic functia de agent de inundatii;

v) intocmeste si actualizeazdi planurile locale de apédrare impotriva inundatiilor,
gheturilor i poludrilor accidentale gi de evacuare in silnatii de urgenis;

X) asigurd, prin Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenfd supravegherea
permanentd, pe timpul apclor mari a sectiunilor poeduritor i podetelor subdimensionate
de pe raza localitétii pentru prevenirea inundatiilor;

z) centralizarea datelor privind urmarile fenomenelor hidrometeorologice pericutoase,
ntocmirea §i iransmiterca rapoartelor operaiive poirivil prevederilor legale;

aa) organizcaza si desfigourid permanent actiuni de congtientizare a populatiei asupra
risculul pe carve il prezinia innndatiile si asupra misurilor care trebuiesc intreprinse de
fiecare cetiitean pentru diminvarea pagubelor;

bb) urmireste realizarea si inirefincrca corcspunzatoare a. ganurilor i rigolelor de
scurgere a apelor pluviale, indepértarea materialului lemnos §i a deyeurilor din albiile
cursurilor de apd, din sectiunile de scurgerc a podurilor §i podetelor;

ce) asigurd afigarea in locuri publice a semnificatiei codurilor de culori pentru
averiizarile metcorologice si hidrologice si a semnificatiel semnalelor acustice de
alarmarc a populatiei:

dd) verifica starex curswilor de apd de pec raza localitdfii. precum si efectele
inundatiilor.

Art. 26 Compartimentul Culturd arc urmatoarele atributii principale:

a) colectioneaz¥, dezvolta, organizeazd, conservd si pune la dispozitia utilizatorilor
coleciii cnciclopedice reprezenialive dc  carti, periodicc documente grafice si
gudiovizuale, precum i alte materiale purtitoare de informatii, in functie de dimensiunile
st structura socio-profesionald a populatiei din localilate, de cerinfele reale si potentialc
ale aceslora;

b) intocmeste cataloage si alle instrumente de valorificare si comunicare a colecgiilor
in sistem traditional si informatizat, asigurd servicii de informare bibliografica si
documentare de interes local si, dupa caz, de alte interese;
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c) oferd utilizatorilor atit servicii pentru lecturd, studio, informarc si documentarc la
sediu, ¢it 1 de impramut la domiciiiu;

d) efectuearzd, in scopul valorificirii colectiilor, bibliografii, studii si cercetiri in
bibliclogie, sociologia lecturii si stiinta informadrii, actiondnd pentru aplicarea in plan
teorctic §i practic a ccrcctérilor,

¢) inifiazd, organizeaza sau participa la realizarca unor programe de informatizare, dc
cercetare §i cu caracler bibliogralic, de valorilicare a raditiilor culturale, de promovare 2
creatiei stiingifice, tchnice gi cultural —artistice;

) completeazd curenl & velrospecliv colectiile, prin achizitii, abonamente, schimb,
transfer, donatii si altc surse;

) asigurd evidenta biblioteconomica primari gi individuald a colectiilor i a circulatiei
accstora in relatia bibliotoc#-utilizator-bibliotec?,

h) prelucreaza biblioteconomic colectiile, conform normelor tehnice de specialitate;

i) organizeasdi un sistem de calaloage, pe fise sau in regim auvtomatizat compus, in
principal din: cataloage gencrale de scrviciu, cataloage allabetice si sistemice pentru
public, cataloage pe sectii sau pe tipuri de colectil, precum si cataloage locale, realizate in
colaborare cu altc institutil de profil, bibliolecile comunale organizeazi cel putin un
catalog general alfabetic $i unul sistematic;

J) pastrarca obiceiurilor si traditief specilice vomet;

k) participa la festivaluri si concursuri care se organizeuzd la nivel de judef;

1) organtzeazd simpozioane;

m) organizeazd impreund cu gcoala concursuri pentru clevi, spectacale, jocuri si
concursuri pentru tinerii din comuna,

Art.27 Compartimentul Administrativ_si deservire are urmiioarele atribujii
principalc:

a) Tncarca anual instinctoarele pentru stingerea incendiitor;

b} vezolva problemele legate de asiguraren auto obligatorie si de asigurarea in caz.

de avaric a autoturismului {CASCO);

¢} administreaza vehiculele apartinand Primarici comunei Gogogari;

d) supravegeheazd lucririle de reparagii efectuate in sediile apargindnd domeniului
public si privat al comunei;

e) depoziteazd §i distribuie mirfurile, piesele de schimb, carburantii, pe care le/fii
preia in gestiune §i le/ii clibercaza pe baza bonurilor de consum;

1) asigurd reparafiile curente, intrefinerca, curdgcnia si administrarea sediului;

p) organizeazi aclivitalea de exploatare a parcului aulo propriv, asigurdnd
conditiile de gararc;

h) elibercaza foile de parcurs:

1) Intocmeste fisa activililii zilnice pentru parcul auto, precum si siluatia privind
consumul de carburanti din cursvl funii pentru liecare vehicul, pe carc o depune Ia
Compartimentul Financiar-contabil, la sf8rsitul lunii;

jyverificd in prima zi a lunii stocul de carburanti pentru fiecare vehicul si
consemneazd stocul existent intr-un proces-verbal.

Art. 28 Cabinet primar are urmitoarele atributii principale:
a) Asiguri asistenta de specialitatc primarului in conditii de eficientd si cficacitatc.
b) Asigurd consilierea primarului pe probleme speeifice;
c) Participd si coordaneasd activitatea specifica privind elaborarea documentclor
specifice
d) Reprezintd, prin delegare, primarul comunci la activititile specifice, precum si la
Tn{dhirile cu reprezentantil structurilor cu atributii similare;
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¢) Asigurii fundamentaven complexi a deciziilor de conducere;

f) Realizeaz materiale documentare pentru problemele complexe ce neeesitd o
documentatie voluminoass;

) Intocmeste notele de prezentarc a unor [ucrari/documente pentry a [i prezentate
primarului comumei;

h} Analizcazi §i sintetizeazi informatiile referitoare 1a activitatea compartimentelor;

1) Colecieari 5i prelucreaza date in vederea inform¥rii eficiente a primanlui;

7} Menline Tegdtura cu aparatul exceutiv al primirici cal si cu alic institutii din
administratia publick;

k} Studiaza i f5i insugcste continutul actelor normative cave reglementenzi
activitaleg structurii;

I) Raspunde de cunoasteres i aplicarea legisiatici specifice domeniului de
activilale;

m) Rispunde de pastravea secrctului de serviciu, al datelor gi al informatiilor cu
caracter confidential definutc sau Ta care are acces ca urmare a excreifri
sarcinilor de serviciyg

n) Participd la andieniele acordale de comisiile de specialitate ale consiliului Jocal,
potrivit programului intocmit de presedintii acestora:

0) Réspunde de Indeplinirea cu profesionalism, lojalitate, corectitudine si in mod
congtiineios a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putca i
aducd prejudicii institugic;

p) Rispunde de realizarca la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin paotrivit legii,
programelor aprobate san dispuse expres de ctre conducerea instilutie, si de
raportarca asupra modului de realizare a acestora;

q} indeplincgte alle sarcini stabilite de primarul comune;;

1} Arhiveazi documenteic ;

s) Indeplineste s alte ateibutii prevazute de lege sau insdrcindri stabilite de primaryl
comunei Gogogari

CAPITOLUL 111
Atributtile conducerii operative

Art29 Secretarul general al comumei Gogosari tndeplinesie yrmitoarele
alributii principale:
a)avizeazi proicclele de holdriri si conirasemmeazi pentru legalitate  dispoxitiile
primaruaiui, respectiv ale presedinielui consiliului judetean, hotivdrile consiliviui local,
respectlv ale consiliului judetean, dupi caz;
b)participd [a sedinlele consiliului Jocal, respectiv ale consiliului Judctean;
Clasigurd gestionares proecdurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, respectiv consiliul judefcan i presedintele acestuia, precum $i fntre acestia si
prelect;
d)coordoneuzd organizarea arhivei st evidenta stalistica a hotirdrilor consiliului local sia
dispozitiilor primarulvi, respectiv a hotdrarilor consiliului judetean si a dispoztiilor
presedintelui consiliuiui judetcan;
€)asigurd transparenta i comunicarca clitre autoritagile, institugiile publice si persoancle
intcresate a actelor previzate la lit. a); asigurii respectarea prevederilor legale pentry
organizarea Monitorului Oficial T.ocal 1a nivelul comunei Gogosari;
fasigurd procedurile de convocare a consiliultai local, respecliv a consilivlui judciean, si
efectuarea Tucrdrilor de secretarial, comunicarea ordinii de 7i, intoemirea procesului-
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verbal al sedintelor consiliului local, respectiv ale consiliului judefean, si redaciares
hotarérilor consiiului local, respectiv ale consiliului judetcan;

glasigurd pregitirca luerdirilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliutui
Jjudetean, i comisiilor de specialitate ale acestuia;

h)poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernulii nr. 26/2000 cu
privite la asociatii §i fundafii, aprobatd cu modificari i completari prin Legea nr.
246/2005, cu modifickrile $i completivile ultcrioare, actul constitutiv s statutul
asociagiilor de dezvoltare intercomunitard din care face parte unitales administratiy-
teritoriali in cadrul cdreia functionear;

i)poate propune primaruhi, respectiv presedintelui consiliutui judetean inscrierea unor
probleme in proicctul ordinii de zi a sedingelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale
consilivlui judetean;

JJefectueard apchil nominal §i tine evidenta participérii la sedingcle consilivlul Tocal,
respectiv ale consilivlui judetean a consilierilor locali, respectiv a consilicrilor Jjudeteni;
Kynumira voturile §i conscmneaxi rezultatul votirii, pe care il prezinta presedintelui de
sedin{d, respectiv presedintelui consiliului judctean sau, dupd caz, inlocuitorului de drept
al acestuia;

Dinformeazd presedintele de gedingi, respectiv presedintele consiliului Judetean sau, dupa
caz, inlocuitorul de drepl al acestuia, cu privire la cvorumul 1 la majoritatea nocesare
pentru adoptarca fiecirei hotéiriri a consiliului local, respectiv a consiliylui Judetean;
m)asigurdl intocmirca dosarelor de sedintd, logarea, numerotarea paginilor, scmnarea i
slampilarea acestora;

njurmércste ca la deliberarea si adoptarea unor holivari ale consiliuiui local, respectiv ale
consiliufui judefean sd nu ia paric consilierii locali sau consilierii judeteni care se
incadreazi in disporigiile arl. 228 alin. (2) din Codul adminigtrativ; informeazi
presedinicle de sedintd, sau, dupi car, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire [a
asemenea situafil §i [ace cunosenie sanctiunile previzute de lege in asemenca caxuri;
ojeertificd conformitalea copiel cu actele originale din arhiva untiagi/subdiviziunii
administrativ-teriioriale;

plalte atributii prevazute de [cge saw insarciniri date prin acte administative de consiliul
local, de primar, de consiliul judefcan sau de presedintele consiliului judetean, dupi caz.
q) asiguri gestionarea sesizirilor pentru deschiderca procedurit succesorale (Anexa 24),
conform prevederilor legule;

r} asigwd scerelariatul Comisief locale de fond funciar constituiti la nivelul comunei
Gopogari;

s) semneazd listele elcciorale permanente cuprinzand alegatorii cu domiciliul/regedinga in
comuny Gogosari;

§} semneazd listele electorale complementare cuprinzand cetdfenti Uniunii Europene cu
drept de vot, care au domiciliul/regedinta in comuna Gogosari, precum si copiile lisielor
clectorale complementarc;

£ indeplineste, la cercrea pirtilor, armatoarcle acte notariale:

- lcgalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de péri, In vederea acordarii de
ciitre autoritdtile adminisiraliei publice locale de la nivelul comunclor i oragclor a
bencticiilor de asistentd sociala sifsau serviciilor socialc;

- legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu excepfia Inscrisurilor sub
sempaturd private;

1) tine evidenta certificatclor de urbanism §i a autorizatiilor de construire emisc de citre
Consilini Judetean Giurgiu pe raza comunci Gogosari;

w) Intoemegte situatiile statistice in domenjul urbantsmului;

¥) tine cvidenta litigiilor, formuleazi actiunj, intdmpiniri,apcluri, recursuri, note scrise,
precum si pregétirea docuimentelor care vor (7 administraie ca probe in instants;
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X) ia msuri pentru punerea In cxecutare a hotiirdrilor judecitoresti definitive;

%} avizeazd, din punct de vedere al lcgalititii, toale contractele pe care comuna Gogogart
le incheie cu persoanc fizice sau persoane juridice;

w} alte atribugii stabilite de lege, consiliul local sau primar.

CAPITOLUL IV
Dispeozitii finale

Art.30 Conducerea primairici va aduce la cunogtingd tuturor salariatilor prezeniul
regnlaiment, care isi produce efeciele din momentul huirii 1a cunogtinga, sub semmitura.

Art.31 Functionarii publici gi personalul contractvai din aparatul de specialitate
Indeplinesc §i alte atributii legale date de sefii icrarhici, precum si cele previizute in actcle
normative Th vigoare, conexe activiti{ii ior.

Art.32 Functionarii publici §i personalul contractual au obligatia sa respecte
prevederile Codului administeativ privind principiilc si normele de conduiti.

Art.33 Nerespectures Regulamentului de organizare si functionare si a atributiilor
stabilite prin fisa postului atrage dupé sine aplicarea sanctiunilor previizute de Codul
administrativ.

Art.34 Prezentul Regulament sc modificd §i completeasi conform legislatiei
infratc Tn vigeare ulterior aprobirii acestuia.

Art35 Regulamentul de Organizare i Functionarc se reactualizcazi ca urmare a
modificirii organigramei aparatului de specialitate, sau ori de céte ori se impune.

Art36 Prezentul Reguflament sc aduce la cunogtingd publicd prin afigare pe site-ul
institatici.

Prescdinte de sedintd, Secretar general,

RIUTH GrepRsus Y e
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