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LEGISLATURA A VIII-A

HOTARAREA NR.62

Cu privire la :actualizarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului
de specialitate al primarului localitatii Milcoiu

Consiliul local al comunei Milcoiu, judetul Valcea, intrunit in sedinta ordinara
din data de 31.10.2022 la care participi un numir de 9 consilieri din totalul de 9
consilieri in functie;

Vazand ca prin votul majoritatii consilierilor locali, conform HCL nr.46/07.07.2022
a fost ales presedinte de sedinta domnul consilier Stanca Vasile:

Luand in discutie referatul de aprobare nr.5423/23.09.2022, al carui semnatar
este primarul localitatii, prin care se propune initierea unui proiect de hotarare cu
privire la actualizarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului localitatii Milcoiu.

-Raportul de specialitate inregistrat sub nr. 5609/04.10.2022.

Vazand ca s-au respectat principiile transparentei decizionale in procesul de
elaborare a proiectului de hotarare conform art.7 din Legea nr. 52/2003 privind
transparenta decizionala in administratia publica;

Avand in vedere avizul nr.63/31.10.2022 al comisiei de specialitate pentru
programe de dezvoltare economico-sociala, buget-finante, administrarea domeniului
public si privat al localitatii, agricultura, gospodarire comunala, protectia mediului,
nr.63/31.10.2022 al comisiei pentru administratie publica locala, juridica, pentru
apararea ordinii si linistii publice, a drepturilor cetatenilor, nr.63/31.10.2022 al
comisiei pentru invatamant, culte, sanatate, cultura, protectia sociala, activitati
sportive si de agrement, precum si avizul de legalitate asupra proiectului de hotarare
nr.5424/23.09.2022, acordat de secretarul general al localitatii ;

In conformitate cu prevederile art.129 alin.(2) lit.a din O.U.G nr. 57/2019,
privind Codul administrativ cu modificari si completari ulterioare.

In temeiul art.139 alin.1 coroborat cu art. 196 alin. 1 lit. a) din
Ordonanta de urgentd nr.57/2019 privind Codul administrativ, modificat si
completat cu un nr. de 9 voturi pentru, 0 voturi impotriva si 0 abtineri, adopta
urmatoarea:

HOTARARE



Art.1 Se actualizeaza Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului localitatii Milcoiu, conform anexei nr.l care face parte
integranta din prezenta hotarare.

Art.2 Prezenta hotarare va fi afisata la sediul primariei, precum si in Monitorul
Oficial al primariei pe pagina de internet www.milcoiu.ro in vederea aducerii la
cunostinta publica si va fi comunicata de secretarul general al comunei:

~ Prefectului — Judetului Valcea in vederea exercitarii controlului de
legalitate, precum si primarului localitatii,

Presedinte de sedinta Contrasemneaza pentru legalitate
Stanca Vasi Secretar general comuna Milcoiu
Dutu Adelin

Milcoiu, Judetul Valcea 31.10.2022
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CAPITOLUL VII: DISPOZITII FINALE

CAPITOLUL | :
PREVEDERI GENERALE

Art. 1. (1) Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate
al primarului comunei Milcoiu a fost elaborat in baza prevederilor 0.U.G nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare si al altor acte
normative in temeiul cirora isi desfasoara activitatea.

1.2.  Regulamentul de organizare si functionare detaliazd modul de organizare
al autoritafii publice a comunei Milcoiu, defineste misiunea si scopul acesteia,
stabileste regulile de functionare, politicile, normele de conduitd, atributiile, statutul,
autoritatea si responsabilitatea personalului angajat, drepturile si obligatiile acestuia.

1.3. Functia ROF:

In cadrul autoritatii publice Regulamentul de organizare si functionare a
aparatului de specialitate al primarului comunei Milcoiu indeplineste urmitoarelor
functii:

- Functia de instrument de management : ROF este un mijloc prin care toti
angajatii, ct si cetdtenii dobandesc o imagine comund asupra organizirii autorititii
publice, iar obiectivele acesteia devin clare;

« Functia de legitimare a puterii si obligatiilor: fiecare persoand, membru al
organizatiei, stie cu precizie unde ii este locul, ce atributii are, care ii este limita de
decizie, care sunt relatiile de cooperare si de subordonare;

+ Functia de integrare sociald a personalului — ROF contine reguli si norme
scrise care regleazd activitatea intregului personal care lucreazi la realizarea unor
obiective comune.

Art. 2.(1) Primédria comunei Milcoiu este o institutie publicid organizati ca o
structurd functionala cu activitate permanenta, formata din primar, viceprimar, secretar
general si aparatul de specialitate al primarului, care duce la indeplinire hotararile
consiliului local si dispozitiile primarului, solutiondnd problemele curente ale



colectivitatii locale.

(2).Organizarea aparatului de specialitate al Primiriei comunei Milcoiu precum

si numdrul maxim de posturi, sunt cele prevazute in Organigrama aprobati prin
H.C.L.nr. ...../21.04.2022.

ART. 3. PRIMARUL

(1) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale
cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a
decretelor Presedintelui Romaniei, a ordonantelor si hotararilor Guvernului, a
hotararilor consiliului local. Primarul dispune masurile necesare si acorda sprijin
pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale
celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a
dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotararilor consiliului
Jjudetean, in conditiile legii.

(2) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele
prevazute la alin. (1), primarul are in subordine un aparat de specialitate.

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

(4) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile
publice de interes local.

(5) Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul sa isi exprime
punctul de vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a
formula amendamente de fond sau de forma asupra oricaror proiecte de hotarari,
inclusiv ale altor initiatori. Punctul de vedere al primarului se consemneaza, in mod
obligatoriu, in procesul-verbal al sedintei.

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publica executiva a administratiei
publice locale, reprezinta unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati
publice, cu persoanele fizice sau juridice romane si straine, precum si in justitie.

(7) Atributiile primarului

(1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

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

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

e) alte atributii stabilite prin lege.



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

a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara sj asigura
functionarea serviciilor publice locale de profil;

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

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.
(3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), primarul:

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

b) participa la sedintele consiliuluj local si dispune masurile necesare pentru
pregatirea si desfasurarea in bune conditii a acestora;

¢) prezinta, la solicitarea consiliuluj local, alte rapoarte si informari;

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

(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. c), primarul:
a) exercita functia de ordonator principal de credite;

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

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

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

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

(5) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), primarul:

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

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

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

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si



controlului furnizarii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6)
si (7), precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-
teritoriale;

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

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

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

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

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

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

(8) Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului:

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

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

(9) Delegarea atributiilor

Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si
alte acte normative viceprimarului, secretarului general al unitatii administrativ —
teritoriale, conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul



viceprimarului,

4.2. Potrivit organigramei, viceprimarul, coordoneazi activitatea urmdatoarelor
compartimente:

- Compartimentu] F inanciar; impozite si taxe;
- Compartimentul administratiy de deservire;

4.3. In exercitarea atributiunilor delegate viceprimarul actioneazd in numele
primarului si semneaz3 in numele acestuia direct, actele ce sunt gestionate de serviciile
aflate in subordinea sa, conform organigramei.

Art. 5. SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI MILCOIU

S.1. Fiecare unitate administrativ-teritoriala are un secretar general salarizat din
bugetul local, functionar public de conducere, cu studii superioare Juridice,
administrative sau stiinte politice, ce asigura Iespectarea principiului legalitatii in
activitatea de emitere sj adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii
aparatului de specialitate a] primarului, continuitatea conducerii si realizarea
legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul acestora,

5.2.Atributiile secretaruluj general al unitatii administrativ-teritoriale

Secretarul general al UAT Milcoiu indeplineste atat atributiile prevazute 1a
art.243 din OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare cat s; atributiile stabilite prin dispozitiile primarului, hotararile
Consiliului Local Milcoiu precum si prin celelalte acte normative in vigoare.

L. ATRIBUTII STABILITE PRIN ART. 243 DIN OUG NR.57/2019, privind



Codul Administrativ

- Avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile
primarului si hotararile consiliului local;

- Participa la sedintele consiliului local

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

- Coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului
local sia dispoziti‘ilor primarului; |

-Asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si
persoanele interesate a actelor prevazute mai sus,

-Asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunica ordinea de zi, intocmirea procesului- verbal al sedintei si
redacteaza hotararile consiliului local .

- Asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de
specialitate ale acestuia.

- Poate atesta prin derogare de la prevederile OG nr.26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii , actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitara din care face parte unitatea administrativ- teritoriala in cadrul careia
functioneaza.

- Poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a
sedintelor ordinare ale consiliului local;

- Efectueazi apelul nominal si tine evidenta participérii la sedintele consiliului
local, a consilierilor locali;

- Numira voturile §i consemneazi rezultatul votarii, pe care il prezinti presedintelui
de sedinta sau inlocuitorului de drept al acestuia;

- Informeaza presedintele de sedinta sau inlocuitorul de drept al acestuia, cu
privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecirei hotirari a
consiliului local;

- Asigura intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea
si stampilarea acestora;

- Urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotirari ale consiliului local s3 nu
ia parte consilierii locali care se incadreazi in dispozitiile art. 228 alin. (2) din OU
nr.57/2019; informeazi presedintele de sedintd, sau, dupi caz, inlocuitorul de drept al
acestuia cu privire la asemenea situafii si face cunoscute sancfiunile previzute de lege
in asemenea cazuri;

- Certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unititii/subdiviziunii
administrativ- teritoriale;

- Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind
finantele publice locale, cu modificirile si completirile ulterioare, in situatiile
prevazute la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupd caz, la art. 186 alin. (1) si (2) din OUG
nr.57/2019 privind Codul administrativ, secretarul indeplineste functia de ordonator
principal de credite pentru activititile curente,



II. ATRIBUTII PE LINIE DE STARE CIVILA

a) Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii acte de nastere, de casatorie
si de deces in dublu exemplar si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate
doveditoare privind actele si faptele de stare civila inregistrate si oficiaza casatoriile in
lipsa primarului localitatii.

b) Inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si
trimite comunicari/de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila.

c) Elibereaza gratuit la cererea autoritatilor publice extrase pentru uz oficial de
pe actele de stare civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie.

d) Trimite structurii de evidenta a persoanelor din cadrul SCLEP in termen de
10 zile de la data intocmirii actelor de stare civila sau modificarilor intervenite in
statutul civil, comunicari nominale pentru nascutii vii, cetateni romani ori cu privire la
modificarile intervenite in statul civil al cetatenilor romani, actele de identitate ale
persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut
act de identitate,

¢) Trimite structurii de stare civila din cadrul Directiei Judetene de Evidenta a
Persoanelor Valcea, pana la data de 5 a lunii situatiile pe linie de stare civila pe luna
anterioara, ex. Anexa 1, Anexa 3, Anexa 7, situatia trimestriala si semestriala de stare
civila.

f) Intocmeste buletine statistice de nastere, casatorie si de deces in conformitate
cu normele Institutului National de Statistica pe care le trimite pana la data de 5 a lunii
urmatoare inregistrarii, la Directia Judeteana de Statistica Valcea,

g) Dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila
in conditii care sa asigure evitarea deteriorarii sau disparitiei acestora.

h) Ridica anual listele cu CNP-urile, repartizate comunei Milcoiu, de la Directia
Judeteana de Evidenta a Persoanelor Valcea, atribuie codurile numerice personale din
listele de coduri precalculate pe care le pastreza si le arhiveaza in conditii de deplina
securitate.

1) Propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate
auxiliare si cerneala speciala pentru anul urmator si il comunica anual structurii de
stare civila din cadrul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Valcea,

J) Reconstituie registrele de stare civila pierdute sau distruse partial sau total
prin copierea textului din exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrie
prin semnarea si aplicarea sigiliului si parafei,

k) Primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si
documentele prezentate in motivare pentru a fi transmise spre verificare Directiei
Judetene de Evidenta a Persoanelor Valcea.

1) Primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile
intervenite in strainatate, in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie,
schimbare de nume si /sau prenume, precum si documentele ce sustin cererile
respective,

m) Primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza



verificari pentru stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare
civila sau a mentiunilor inscrie pe acestea, intocmeste documentatia si referatul cu
propunerea de aprobare sau respingere si le inainteaza Directiei Judetene de Evidenta
a Persoanelor Valcea pentru aviz prealabil in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/
respingere de rectificare, de catre primarul comunei.

n) Inainteaza Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Valcea, exemplarul II
al registrelor de stare civila in termen de 30 zile de la data cand toate filele din registru
au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din registrul de stare
civila.

0) Sesizeaza imediat Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor Valcea in
cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civila cu regim special,

p) Elibereaza la cererea persoanelor fizice indreptatie certificate care sa ateste
componenta familiei, reintregirii familiei aflate in strainatate, potrivit modelelor
prevazute in anexele nr.11 si 12 din Metodologia cu privire la aplicarea unitara a
dispozitiilor in materie de stare civila.

r) Efectueaza verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de
intocmire ulterioara a actelor de stare civila pentru cetatenii romani si persoanele fara
cetatenie domiciliate in Romania.

s) Efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in vederea avizarii de
catre Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor Valcea a cererilor de transcriere a
certificatelor/ extraselor de stare civila eliberate de autoritatile straine,

§) Efectueaza verificari si intocmesc referate cu propuneri in dosarele avand
drept obiect anularea, completarea, modificarea pe cale judecatoreasaca a actelor de
stare civila si a mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecatoreasca a
disparitiei si a mortii unei persoane, precum si inregistrarea tardiva a nasterii,

t) Inscrie in registrele de stare civila, de indata, mentiunile privind dobandirea,
redobandirea sau renuntarea la cetatenia romana, in baza comunicarilor primite de la
DEPABD prin structura de stare civila din cadrul SPCJEP

f) Efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale
administrativa

u) Primeste cererile de adoptie si intreaga documentatie justificativa in vederea
inregistrarii in registrul de stare civila a noului act de nastere si eliberarii unui nou
certificat de nastere cu numele parintilor adoptatori.

v) Primeste cererile de divort si urmareste respectarea procedurii legale a
divortului pe cale administrativa, elibereaza certificatul de divort.

IILATRIBUTII REZULTATE DIN APLICAREA LEGILOR FONDULUI
FUNCIAR
-Indeplineste atributia de secretar al Comisie Locale de Fond Funciar,
intocmind procesele — verbale in sedinta de lucru a comisiei.
-Verifica impreuna cu ceilalti membrii ai Comisiei locale cererile si actele
depuse in vederea: reconstituirii, constituirii sau atribuirii, dupa caz, a
dreptului de proprietate cetatenilor.



-Semneaza procesele- verbale de punere in posesie,

-Asigura corespondenta intre comisia locala si persoanele care au depus cererile
pentru reconstituirea dreptului de proprietate

-Intocmeste documentatia in vederea validarii de catre Comisia Judeteana
Valcea a propunerilor comisiei locale.

IV. ATRIBUTII LEGATE DE REGISTRUL AGRICOL
- Verifica si semneaza de legalitate adeverinte de rol agricol
- Coordoneaza si verifica modul de completare si tinere la zi a registrului agricol.
-Verificd concordanta dintre cele doud formate de registru agricol, formatul
electronic §i pe suport de hartie;
- Orice modificare in registrul agricol se va face numaj cu avizul scris al
secretarului Comunei Milcoiu;

V. ATRIBUTII PE LINIE DE RESURSE UMANE

aprobirii primarului si-1 aduce Ia cunostinta personalului institutiei;

3.Elaboreaza/actualizeaza Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului
de specialitate al primaruluj comunei Milcoiu pe care il supune aprobdérii consiliului
local si-I aduce la cunostinta personalului institutiei;

4.Raspunde de constituirea Comisiei de disciplini la nivelul institutiei; propune
primarului misurile necesare in vederea functionarii comisiei, reconfirmirii
mandatelor sau declangarea procedurilor impuse de legislatie; asigurd aducerea la
cunostinta salariatilor atributiile comisiei; sustine activitatea comisiilor in solutionarea
cazurilor si pune la dispozitia presedintelui comisiei a documentelor solicitate;

VL. ATRIBUTII PE LINIE DE PROTECTIA MUNCII( in calitate de
“conducator loc de munca”

- participa la elaborarea instructiunilor proprii de securitate a muncii.
- verifica si admite la lucru numaj personalul aflat intr-o stare corespunzatoare
de sanatate, odihna, etc., instruit si dupa caz autorizat;
- repartizeaza personalul pe locurile de munca, stabileste si repartizeaza sarcinilie
de munca corespunzatoare pregatirii profesionale si capacitatii de munca a fiecaruj
lucrator;



- urmareste permanent respectarea de catre personalul din subordine a cerintelor
de securitate a muncii si indeplinirea sarcinii de munca;

- asigura prin personalul din subordine mentinerea permanenta a utilajelor,
aparaturii, instalatiilor etc. intr-o stare corespunzatoare din punct de vedere al
securitatii muncii;

- urmareste dotarea locurilor de munca din subordine cu mijloacele de protectie
colectiva necesare si mentinerea lor intr-o stare corespunzatoare de functionare;

- urmareste dotarea personalului din subordine cu echipament individual de
protectie adecvat si utilizarea corespunzatoare a acestuia;

- asigura indeplinirea la termen si corespunzatoare a sarcinilor din planul de
prevenire si protectie cei revin spre realizare;

- participa la nivel de ,, conducator loc de munca” la receptia instalatiilor,
utilajelor, masinilor iesite din revizii si reparatii sau a celor noi si interzice punerea in
functionare a celor care nu corespund cerintelor de securitate a muncii;

- opreste procesul de munca in cazul aparitiei unui pericol iminent pentru viata
si sanatatea lucratorilor ;

- in cazul producerii unor avarii sau alte accidente tehnice precum si a celor de
munca ia masuri dupa caz de evacuare, de acordare a primului ajutor, transportul
victimelor la spital si de anuntare a celor in drept;

- realizeaza instruirea de securitate si sanatate in munca la locul de munca si
periodica pentru personalul din subordine conform instructiunilor proprii si a
tematicilor stabilite de ,, lucratorul desemnat” si se autoinstruieste in domeniu;

- urmareste realizarea propragandei in domeniu prin afisarea de indicatoare de
avertizare interzicere si orientare precum si prin alte mijloace.

ALTE ATRIBUTII

- Asigura comunicarea in termenul prevazut de lege, a raspunsului la cererile si
adresele care-i sunt repartizate.

-Este  persoana responsabila cu asigurarea accesului la informatiile de interes
public, conform Legii nr. 544/2001, actualizata si persoana responsabila de aplicarea
prevederilor Legii nr.52/2003, actualizata.

- Este persoana responsabila pentru relatia cu societatea civila.
-Elibereaza anexa necesara dezbaterii succesiunii.
-Asigura depunerea si actualizarea declaratiilor de avere si interese ale functionarilor
publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului precum si ale alesilor locali.

-Este desemnata sa opereze in registrul electoral al comunei Milcoiu, pastreaza
copiile listelor electorale permanente ale comunei, precum si documentatiile rezultate
in urma desfasurarii alegerilor,

- Este coordonator al strategiei sectoriale la nivelul primariei.

- Indeplineste atributiile persoanei responsabile cu arhiva institutiei.

-Coordoneaza compartimentele din cadrul primariei in vederea arhivarii actelor
rezultate la sfarsitul anului calendaristic.



- Coordoneazi operatiunile sistemelor informatice RAN si Registrul electronic al
nomenclaturilor stradale”(REENS);

-Este membru in Comisia pentru monitorizarea, coordonarea sj indrumarea
metodologica a dezvoltarii sistemului de control intern managerial din cadrul
Primariei Milcoiu.

- Opereaza in programul REVISAL si transmite la ITM Valcea in termen toate

operatiile facute in program. |

- Respecta prevederile ROI al aparatului de specialitate al primarului comunei
Milcoiu.

5.3. Secretarul comunei Milcoiu coordoneazs potrivit Organigramei:
- Compartimentul juridic si resurse umane;
- Compartimentul agricultura.
- Compartimentul asistenta sociala.

Art. 6. Intreaga activitate a Primiriei comunei Milcoiu este organizati si condusa
de catre Primar, compartimentele fiind subordonate direct acestuia sau Viceprimarului
si Secretarului general, care asigurd si raspund de realizarea atributiilor ce le revin
acestora.

CAPITOLUL 11
APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI MILCOIU

Art. 7. Aparatul de specialitate al Primarului comunei Milcoiu este organizat pe
compartimente. Compartimentele sunt subordonate direct conducerii institutiei,
primar, viceprimar, secretar general, conform organigramei aprobate de Consiliul local
al comunei Milcoiu.

8.1.Aparatul de specialitate al primarului comunei Milcoiu cuprinde un numir
de 16 posturi bugetare, din care, dupd natura raporturilor de serviciu, sunt 9 functii
publice, in care este inclusi i functia publica de conducere de secretar general al
comunei, 5 posturi personal contractual si 2 functii de demnitate publici alese.

2.Pe langa cele 16 posturi au mai fost alocate comunei Milcoiu un numar de 5
posturi in vederea implementarii de proiecte pe fonduri europene.



CAPITOLUL II1

SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL DIN PRIMARIA
COMUNEI MILCOIU

Art. 9.Sistemul de control intern/managerial

9.1.Controlul intern/managerial este definit ca reprezentdnd ansamblul formelor
de control exercitate la nivelul entitdfii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de
conducere in concordanti cu obiectivele acesteia si cu reglementirile legale, in
vederea asiguriirii administririi fondurilor publice in mod economic, eficient si
eficace. Aceasta include de asemenca  structurile organizatorice, metodele si
procedurile.

9.2.Sistemul de control intern/managerial al Primariei comunei Milcoiu (SCIM)
reprezintd ansamblul de masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecirei
structuri din cadrul institutiei, instituite in scopul realizirii obiectivelor la un nivel
calitativ corespunzitor si indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace si
eficient a politicilor adoptate.

9.3.Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al
Primériei comunei Milcoiu este elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza
dispozitiilor Ordinului Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2015- pentru
aprobarea Codului Controlului intern managerial al entitatilor publice.

Art.10. Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control
intern/managerial:

10.1. Obiectivele generale ale controluluj intern/managerial la nivelul Primiriei
comunei Milcoiu sunt :

0D000D0DO00ORealizarea atributiilor Ia nivelul fiecdrei structuri in mod economic,
eficace si eficient;

00000000Conformitate cu legile, normele, standardele si reglementirile in
vigoare;

U00O0000ODezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare sj
difuzare a datelor si informatiilor financiare si de conducere;

000000 DOOProtejarea fondurilor publice

10.2. Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul Primériei
comunei Milcoiu sunt urmatoarele :

UO000000OIntensificarea activititilor de monitorizare si control desfasurate la



nivelul fiecdrei structuri, in scopul elimindrii riscurilor existente si utilizirii cu
eficientd a resurselor alocate.

DO0000000ODezvoltarea activititilor de prevenire si control pentru protejarea
resurselor alocate impotriva pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau
fraudelor.

U000000DImbunatitirea comunicdrii intre structurile Primdriei comunei
Milcoiu, in scopul asigurdrii circulatiei informatiilor operativ, fira distorsiuni,
astfel Incét acestea sa poata fi valorificate eficient in activitatea de prevenire si
control intern.

00000000OProiectarea, la nivelul fiecdrei structuri, a standardelor de
performanti pentru fiecare activitate, in scopul utilizdrii acestora si la realizarea
analizelor pe baza de criterii obiective, privind valorificarea resurselor alocate.

Art.11. Implementarea Sistemului de control intern/managerial

11.1. Intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de
specialitate al Primarului comunei Milcoiu se organizeazi si se desfisoari cu
respectarea tuturor masurilor, procedurilor si structurilor stabilite pentru
implementarea  Sistemului de control intern/managerial si a implementirii
Standardelor de control intern/managerial.

11.2. Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este
sarcind de serviciu pentru tot personalul implicat si cade in sarcina conducitorilor de
compartimente si a structurii, implementarea si respectarea acestuia.

11.3. Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea primdriei privind
implementarea Sistemului de control intern/managerial completeazi de drept
prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare.

Art. 12. Procedurile operationale si de sistem

12.1. Toate activitdtile din compartimentele Aparatului de specialitate al
primarului se organizeaz, se normeazi, se desfisoard, se controleazi si se evaluezi pe
baza Procedurilor operationale, elaborate si descrise detaliat pentru fiecare operatiune,
activitate, tip de documente prelucrate sau care se elibereazi de autoritate si care fac
parte integrantd din documentele Sistemului de control intern/managerial.

12.2. Procedurile operationale pentru fiecare activitate specifici se elaboreazi de
fiecare compartiment in parte, se actualizeazd permanent in functie de modificarile
intervenite in organizarea si desfasurarea activititii si completeazi de drept prevederile
prezentului Regulament.

12.3. Procedurile de sistem stabilesc modalitatea prin care mai multe



compartimente din Aparatul de specialitate al primarului conlucreazi in vederea
aducerii la indeplinire a unor anumite sarcini. Procedurile de sistem stabilesc reguli de
functionare care trebuie respectate intocmai de catre tofi salariatii pentru a asigura
implementarea si respectarea Sistemului de Management al Calititii si al Sistemului
de control intern/managerial pentru buna functionare a aparatului de specialitate al
Primarului.

CAPITOLULIV
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.13. Structura organizatorici a aparatului de specialitate al primarului
comunei Milcoiu:

1.Compartiment juridic si resurse umane
2.Compartiment asistenta sociala
3.Compartiment agricultura
4.Compartiment financiar, impozite si taxe
5.Compartiment protectie civila
6.Compartiment achizitii publice
7.Biblioteca

8.Compartiment administrativ de deservire

CAPITOLUL YV
ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITE AL PRIMARULUI

Art. 14.1. Conducitorii (resposabilii) compartimentelor din structura aparatului
de specialitate au in principal urmitoarele atributii generale comune:

1. intocmirea si promovarea citre Primar a rapoartelor de specialitate in vederea
initierii proiectelor de hotiréri din domeniul propriu de activitate; intocmirea intregii
documentatii: proiect de hotarére, referate de aprobare /rapoarte de specialitate.

2. realizarea la termen a tuturor actiunilor s activitdtilor necesare implementirii
sistemelor si programelor de informatizare ale institutiei in domeniul propriu de
activitate;



3. intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii;
intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetari si de plati ale activitatilor
din coordonarea compartimentului;

4. intocmirea informdrilor periodice legate de activitatea proprie, a agendei de
lucru a compartimentului, pentru publicarea lor, conform regulamentului stabilit de
Primar; intocmirea unui calendar cu activititile anuale cu caracter permanent din
cadrul compartimentului;

5. participarea la sedintele comisiilor de specialitate si ale plenului Consiliului
local al comunei Milcoiu, ori de céte ori este necesar;

6. urmdrirea solufiondrii sau a rdspunsurilor in perioada legali la toate adresele,
cererile, petitiile, reclamatiile sau sugestiile sosite prin registratura Primiriei;

7. indeplinirea oricaror altor atributii, sarcini si lucriri din domeniul propriu de
activitate, incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de catre
Primar.

8. sd urmireascd §i sd cunoasci permanent modificirile legislative care
reglementeazi domeniul de activitate propriu, fiind rdspunzitor pentru toate
consecinfele care apar datoritd aplicirii necorepunzitoare sau a neaplicérii unor
prevederi legale in activitatea pe care o desfisoara.

9. respectarea tuturor regulamentelor si a procedurilor de lucru aprobate in
cadrul autoritatii.

10. gestionarea actelor i arhivarea acestora;

11. asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de naturi
tehnicd dintre compartimentele din cadrul Primériei Milcoiu;

12. urmdrirea punerii in aplicare de citre compartimentele institutiei a
hotérérilor consiliului local din domeniul de competent3.

14.2. Compartimentele din structura aparatului de specialitate au atributii
specifice, stabilite in prezentul Regulament.

14.3. Sefii (responsabilii) compartimentelor au obligatia sa stabileasca in fisele
posturilor si in sarcinile de serviciu ale personalului din subordine/coordonare toate
activitdtile si rdspunderile pentru indeplinirea atributiilor generale si specifice ale
structurii din subordine.

14.4. Personalul angajat din cadrul aparatului de specialitate al primarului
raspunde de autenticitatea si veridicitatea actelor elaborate.

14.5.  Principalele atributii specifice ale compartimentelor din structura
aparatului de specialitate al Primarului comunei Milcoiu si legislatia reglementara:



Art. 15 COMPARTIMENT JURIDIC SI RESURSE UMANE (1 post)

Art.15.1. Compartimentul este subordonat  secretarului general si duce Ia
indeplinire urmitoarele atributii:

I. ATRIBUTII PE LINIE JURIDICA.

1.Reprezinta Comuna Milcoiu si Comisia Locala de Fond Funciar Milcoiu in litigiile
civile. |

2.Formuleaza cererile de chemare in judecata si intampinarile

3.Transmite in termen toate relatiile necesare in vederea solutionarii dosarelor in care
institutia sau comisia locala este parte.

4.Pregateste raspunsul la adresele care sunt inaintate de instantele de judecata
,comunicandu-1 la termenele stabilite.

II. ATRIBUTII PE LINIE DE RESURSE UMANE

L. Este persoana responsabila cu resursele umane in cadrul institutiei, in care
sens asigurd implementarea prevederilor functiilor publice conform 0.U.G. nr.57/2019
privind Codul administrativ, dup cum urmeaaz3:

Clasificarea functiilor publice.

Categorii de functionari publici

Managementul functiilor publice si al functionarilor publici

Colaborare - Agentia Nationals a F unctionarilor Publici

Evidenta functiilor publice $i a functionarilor publici

intocmirea, modificarea §i completarea dosarelor profesionale

* Asigurd implementarea prevederilor Codului muncii, cu modificarile i
completdrile ulterioare.

*.Elaboreazi Planul anual de perfectionare profesionali a salariatilor din cadrul
aparatului de specialitate al primarului, il fnainteaz3 spre consultare conducitorului
institufiei in vederea aprobdrii;

*.Asigurd printr-un contract incheiat cu respectarea prevederilor legale
activitatea de medicind a muncii la nivelul institutiei, efectuarea periodicid a
controlului medical pentru salariatii institutiei;

*.Propune primarului organizarea §i desfisurarea concursurilor si a examenelor,
inclusiv a examenelor de promovare.

*. Réspunde si se asiguri de publicitatea posturilor vacante scoase ]a concurs pe
pagina de internet a institutiei, in Monitorul Oficial a] Romaniei,in mass-media locals
si la sediul acesteia;

*.fntocme$te documentele privind incadrarea in munca a candidatilor declarati



admisi, pe baza proceselor verbale ale comisiilor de concurs/examen, in conformitate
cu prevederile legale;

*.intocmegte documentele privind modificarea, suspendarea sau incetarea raportului
de serviciu pentru functionarii publici si personalul contractual;

*.Orice document de modificare precum $i cele de actualizare, ce au legituri cu
statutul de functionar public sau de angajat, se va regési in cadrul Compartimentului;
*.Intocmeste fisele de post pentru angajati primariei .

*.Asigurd numirea unui indrumitor al functionarului debutant pe tot parcursul
perioadei de stagiu; la sfarsitul perioadei de stagiu in baza rapoartelor incheiate de
indrumdtor si seful ierarhic, formuleazi conducatoruluj institutiei propunerea de
mentinere sau eliberare din functia publicd;

* Intocmeste, gestioneazi §i raspunde de dosarele profesionale ale functionarilor
publici si de dosarele personale ale personalului contractual ;

*In vederea implementarii prevederilor art. 148 alin. (1) din Codul muncii,
centralizeazi planificarea concediilor de odihni pentru anul urmitor si o inainteazi
primarului spre aprobare, pani la sfarsitul anului calendaristic in curs.

*.Asigurd evidenta participirii angajatilor la diverse forme de instruire si
perfectionare profesionals; solicits si gestioneaza copii ale documentelor emise de
formatori (diplome, certificate), precum si referate intocmite de participanti privind
tematica cursului urmat si activitatea proprie desfisurata.

*.Raspunde de intocmirea §i predarea originalului dosarului profesional al
functionarului public si adeverinta care atestd vechimea in institutie, la modificarea
prin transfer sau incetarea raportului de serviciu.

III. ALTE ATRIBUTII

- Asigura comunicarea in termen a raspunsului la cererile si adresele care-i sunt
repartizate.

- Este membru al comisiei locale de fond funciar
-Este persoana responsabila cu ducerea la indeplinire a obligatiilor privind
comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura in conditiile Codului de procedura
civila.

-Comunica catre instantele de judecata, parchete, servicii de probatiune, etc. atat
confirmarea primirii mandatelor/ordonantelor privind efectuarea de munca in folosul
comunitatii, cat si documentatia din care reiese ca obligatiile stabilite prin
mandat/ordonanta au fost duse la indeplinire; intocmeste si comunica adrese
contravenientilor in vederea prezentarii si ducerii Ia indeplinire a
mandatelor/ordonantelor;

-Este desemnata responsabilul cu registrul de riscuri in cadrul primariei.

-Prin  Dispozitia nr.140/01.11.2021 este desemnata ca responsabil in cadrul
institutiei pe linie de urbanism. Primeste si inregistreaza cererile pentru eliberarea
certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire. Intocmeste certificatele de



urbanism si autorizatiile de construire, Posteaza lunar pe pagina de internet 3
institutiei certificatele de urbanism si autorizatiile de construire,

-Este persoana responsabila cu primirea ofertei de vanzare teren extravilan,
verificarea documentelor anexate, afisarea ofertej Pe€ pagina de internet g institutiei si

receptie bunuri, lucrarj sj servicii la nivelul primariei,

-Este desemnata ca Operator supleant pentry transmiterea datelor in platforma
SALT prin Dispozitia nr.11 9/08.08.2022.

- Prin dispozitia nr.134/ 22.09.2022 este desemnata persoana responsabila cy
protectia datelor cu caracter personal.

- Prin dispozitia nr.135/ 22.09.2022 este persoana desemnata sa transmita 0
comunicare de sesizare pentru deschiderea procedurii Succesorale camerei notarilor
publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliars, in a carei
circumscriptie teritorials defunctul a avut ultimuy] domiciliu:

a) in termen de 30 de zile de la data decesului unej persoane, in situatia in care
decesul a survenit in localitatea de domicilju;
b) la data Iurii Ia cunostinta, in situatia in care decesy] a survenit pe raza altej
unitati administrativ-teritoriale;
¢) la data primirii sesizzrij de la oficiul teritorial, in a cirei razi de competent3
teritoriali se afl3 imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca

— Prin dispozitia nr.154/17.11.2021 face parte, in calitate de membru, din
comisia responsabila de urmarirea respectarii disciplinei in domeniul
autorizarii executarij lucrarilor in constructii.

Milcoiu
-Ordoneaza, numeroteaza, leaga si preda anua] la arhiva documentele ce tin de
activitatea specifica

Art.16 COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA (1 post vacant)

Compartimentul  este subordonat secretarulyj general si duce |a indeplinire
urmatoarele atributii:



Art.16.1 Atributii pe linie de asistenta sociala
1. Intocmeste anchetele sociale solicitate de cetateni, institutii si instantele de
judecata ;

2 Primeste si inregistreaza intr-un registru special cererile pentru acordarea
ajutorului pentru incalzirea locuintei cu lemne, acordat in baza O.G nr.70/2011,
intocmeste centralizatorul si raportul statistic privind beneficiarii de ajutor incalzire.

3 Primeste si inregistreaza cererile de acordare alocatie pentru sustinerea
familiei, intocmeste dosarele in conformitate cu prevederile legii, tinand evidenta
acestora intr-un registru special,;

4 Primeste si inregistreaza cererile de acordare a indemnizatiei de crestere copil,
a stimulentului de insertie, alocatiei de stat.

S Primeste si inregistreaza cererile si tine evidenta dosarelor de acordare a
ajutorului social in baza Legii nr.416/2001, intocmeste anchete sociale in acest sens,
intocmeste fise de calcul, raportul statistic, anexa 6, anexa 8, anexa 11 .

6 Primeste si inregistreaza cererile pentru acordarea stimulentului educational sub
forma de tichete sociale.

7 Completeaza si transmite in termen fisele trimestriale cu datele referitoare la nr.
persoanelor cu handicap, asistentii personali, sumele acordate, nr. copiilor ai caror parinti
sunt plecati din tara.

8 Completeaza fisa de identificare a riscurilor privind situatia familiilor cu copii
din Romania.

9 Intocmeste anchete sociale pentru persoanele cu dizabilitati, primeste cererile de
acordare a a indemnizatiilor pentru persoanele cu handicap, are in pastrare dosarelor
asistentilor personali si a dosarelor cu indemnizatii.

10 Intocmeste dosarele pentru acordarea ajutoarelor de urgenta.

11 Intocmeste documentele necesare derularii procedurii de identificare si
inregistrare a copiilor cu risc de separare de parinti sau aflati in alte situatii de
vulnerabilitate.

12 Intocmeste tabelul cu copii care beneficiaza de lapte praf.

13 Este persoana responsabil caz prevenire (RCP) .

14 Este persoana responsabila cu efectuarea demersurilor necesare inregistrarii

nasterii copilului parasit in unitatile sanitare .

15 Este persoana responsabila sa efectueze demersurile necesare identificarii,

verificarii, monitorizarii si sa tina evidenta gravidelor aflate in situatie de risc social.

Art. 16 .2 — Alte atributii
-Ordoneaza, numeroteaza, leaga si preda anual la arhiva documentele ce tin de
activitatea specifica
- Respecta prevederile ROI al aparatului de specialitate al primarului comunei
Milcoiu



Art. 171 COMPARTIMENT FINANCIAR; IMPOZITE S| TAXE: (3
posturi)

Compartimentul este subordonat viceprimarului si duce la indeplinire urmitoarele
atributii:
Art. 17.2 ATRIBUTII PE LINIE DE CONTABILITATE (1 post)

1.Intocmeste proiectul bugetului de venituri si cheltuieli pentru activitatea proprie
a primariei si bugetul centralizat de venituri si cheltuieli. ‘

2.Tine evidenta bugetului comunal si bugetului fondurilor speciale si a
mijloacelor extrabugetare.

3.Discuta cu angajatii care au atributii pe partea de taxe si impozite locale
asupra veniturilor incasate direct in contul disponibil al bugetului local prin virament
de la terti.

4.0Organizeaza si exercita controlul financiar preventiv asupra tuturor
operatiunilor.

S.Intocmeste acte justificative si documente contabile.

6.Asigura efectuarea incasarilor si platilor prin conturile deschise la Trezoreria
Operativa.

7.Urmareste incadrarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare aprobate
potrivit bugetului primariei pe structura clasificarii bugatare.

8.Face propuneri pentru virari de credite si solicitarea unor alocatii
suplimentare de credite pentru efectuarea unor activitati noi aparute in cursul lunii,
trimestrului sau anului.

9.Intocmeste lunar statele de plata ale salariilor si altor drepturi cuvenite
personalului primariei , consilierilor locali, asistentii personali si cultura.

10.Efectueaza periodic controlul gestiunilor de valori materiale.

11. Intocmeste lista de investitii pentru comuna Milcoiu.

12. Intocmeste fisele fiscale pentru toti salariatii privind impozitul pe salarii si
le depune la ANAF- Directia Judeteana a Finantelor Publice Valcea.

13.  Intocmeste darea de seama contabila asupra executiei bugetului local, a
mijloacelor extrabugetare si din fonduri speciale legal constituite la nivel de comuna
in termenele stabilite.

14. Intocmeste lunar dispozita bugetara pentru cheltuieli de personal si
cheltuieli materiale pentru scoala.

15. Intocmeste lunar declaratia 112 care o depune la D.G.F.P. — Valcea

16. Lunar depune la Trezorerie necesarul pentru salarii pentru luna in curs.

17. Intocmeste lunar deschiderile de credite pe capitole conform bugetului.

18. Trimestrial intocmeste situatia cu fondurile consumate pentru asistentii
personali.

19. Intocmeste monitorizarea pe capitole la cheltuielile de personal pe care o
depune la DGFP —Valcea.

20. Opereaza in sistemul de raportare FOREXEBUG facand toate operatiile de
receptii plati si transmitere bugete si formulare catre Ministerul Finantelor Publice.



21.Intocmeste proiecte de angajament pentru investitii si situatia angajamentelor
legale.

22. Intocmeste Iunar bilantul si situatia platilor restante.

23. Intocmeste situatia veniturilor prognozate pentru decada 1,2,3 a fiecarei
luni din an.

24. In calitate de persoana desemnata cu aplicarea vizei de control preventiv
raspunde alaturi de secretarul comunei la intocmirea corecta a salariilor angajatilor
primariei precum si la stabilirea cuantumului ajutorului social. '

25. Colaboreaza cu juristul din cadrul primariei in ceea ce priveste
transmiterea, pana la data de 25 a fiecarei luni, a sumelor de plata si platile efectuate
stabilite prin sentinte civile investite cu titly executoriu, situatie solicitata prin adresa
nr.14213/2011 transmisa de Institutia Prefectului — Judetul Valcea.

26. Colaboreaza cu ceilalti angajati ai primariei in vederea comunicarii de
raspunsuri la adresele prin care se solicita situatii referitoare la sume de bani

27. La fiecare plata intocmeste ordonantarea de plata.

28. Verifica extrasele de cont la cheltuielile cu platile efectuate.

29. Tine evidenta ofertelor pentru lucrari de reparatii, precum si a contractelor
pentru toate achizitiile contractate de primarie.

30. Intocmeste nota justificativa pentru TVA, necesarul salariilor.

31. Intocmeste referatele care stau la baza intocmirii proiectelor de hotarari
pentru aprobarea bugetului local, executie bugetara, rectificari, acordari de drepturi
salariale.

32. Intocmeste anexele necesare pentru plata investitiilor, anexa 19, anexa 2,
anexa 3 si anexa 4

33. Intocmeste lunar dispozitii bugetare pentru cheltuieli de personal, cheltuieli
materiale si cheltuieli de investitii; 51- Administratie, 66- sanatate, 67. Cultura, 68-
Asistenta sociala, 70-Dezvoltare publica, 74- Apa, canalizare si 84-Drumuri(
transposrturi).

34. Colaboreaza cu cei de la impozite si taxe locale referitor la incasarile de la
apa pentru a se incadra in cheltuieli.

35. Verifica extrasul de cont la pasuni.

36. Tine evidenta contului 50.06 de mandate.

37. Inregistreaza in programul de contabilitate veniturile incasate de inspectorii
de la taxe si impozite

38. Intocmeste declaratia 1153

39. Depune lunar declaratia la ANRSC pentru apa.

40.Intocmeste anexele ce trebuie trimise la Ministerul Dezvoltarii Regionale.

41.Transmite lunar la Directia Judeteana de Statistica : situatia salariatilor, fondul

de salarii, investitiile.

42.Prin Dispozitia nr.98/28.06.2019 a fost desemnata ca membru in Comisia
pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a dezvoltarii sistemului
de control intern managerial din cadrul Primariei Milcoiu.

43.Prin Dispozitia nr.143/02.11.2021 a fost desemnata sa exercite controlul



financiar preventiv propriu pentru sectiunea,, Venituri" in cadrul primariei.

44. Este persoana desemnata cu utilizarea parolei institutiei in vedere transmiterii
situatiilor financiare in termen catre Ministerul Dezvoltarii Regionale si Administratiei
Locale .

45. Respecta prevederile ROI al aparatului de specialitate al primarului
comunei Milcoiu

46.0rdoneaza, numeroteaza, leaga si preda anual la arhiva documentele .
ce tin de activitatea specifica

Art. 17.2. Activitatea de impozite si taxe (2 posturi)

Activitatea de impozite si taxe este condusa de responsabilii impozite si taxe,
functioneaza in cadrul Compartimentului impozite si taxe si se subordoneazi
viceprimarului.

Responsabilii cu activitatea de Impozite si Taxe au urmitoarele atributii si
responsabilitati :

1.Intocmeste si raspunde de inregistrarea atat a veniturilor bugetului local cat si a
veniturilor activitatilor extrabugetare pe capitole si subcapitole incasate prin casieria
institutiei cat si prin trezorerie.

2 Elibereaza chitante privind taxa locala si alte taxe, intocmeste borderouri , registru
de casa, depune banii incasati la Trezoreria Valcea, ridica drepturile salariale si cele
care decurg din asistenta sociala.

3.Tine evidenta amenzilor si efectueaza procedura de recuperare a acestora, da in
debit sau scadere.

4.Tine evidenta agentilor economici, intocmeste si verifica declaratiile de impunere.

5.Tine evidenta mijloacelor de transport la persoane fizice si juridice, calculeaza
impozitul datorat pentru mijloace de transport, opereaza in regsitrul mijloacelor de
transport.

6.La incheierea exercitiului bugetar, pana la data de 5 a anului care urmeaza, prezinta
obligatoriu darea de seama cu incasarea veniturilor, lista de ramasita persoane fizice si
juridice, chirii, insolvabili, compensari, suprasolviri.

7.Elibereaza certificate fiscale pentru persoane fizice si Juridice pentru operatiuni de
vanzare, succesiune, pentru burse si somaj si alte situatii.

8.Intocmeste lista cu ramasitele anuale si cu persoanele ramase debitoare la plata
impozitelor.

9.Raspunde de calcularea si incasarea sumelor datorate ca urmare a emiterii
certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire.

10. Intocmeste procesul- verbal pentru taxa de regularizare cu privire la autorizatiile
de construire.

I1.Intocmeste referate si rapoarte privind aprobarea sau modificarea impozitelor si
taxelor locale.



12. Intocmeste dosarele depuse in vederea emiterii autorizatiilor de functionare

privind desfasurarea activitatii de alimentatie publica, precum si pentru desfasurarea
unei activitati economice.

13. Va face toate demersurile legale pentru recuperarea debitelor persoanelor fizice si
juridice ( instiintari de plata, somatii, va face demersuri pentru infiintarea popririi si
executarii silite a debitelor), se va deplasa si in teren atunci cand este cazul in vederea
incasarii taxelor si impozitelor datorate bugetului local.

14. Urmareste respectarea popririi infiintate pe veniturile si disponibilitatile banesti
ale debitorilor bugetului local pentru persoane fizice si juridice.

13. Intocmeste dosarele pentru contravenientij aflati in stare de insolvabilitate s le
inainteaza in termen secretarului localitatiii in vederea formularii actiunii in instanta,

16. Va prezenta un raport trimestrial privind situatia incasarilor impozitelor, precum
si cu privire la stadiul recuperii debitelor persoanelor fizice si Juridice. ( provenite din
amenzi, neplata impozitelor locale in termenele prevazute de lege etc.)

17. Tine evidenta si elibereaza certificatele de inscriere a vehiculelor lente precum si
a vehiculelor care nu se supun conform legii inmatricularii, in vederea circularii
acestora pe raza comunei Milcoiu.

18. Intocmeste dosarele fiscale pentru persoanele fizice si juridice.

19. Opereaza in programul de taxe si impozite impreuna cu persoana responsabila cu
completarea si tinerea la zi a registrului agricol, modificarile survenite la registrul
agricol asupra bunurile imobile detinute pe raza comunei Milcoiu.

20.Intocmeste registrul partizi- venituri al bugetului local.

21.Prin Dispozitia nr.98/28.06.2019 a fost desemnata ca membru in Comisia pentru
monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a dezvoltarii sistemului de
control intern managerial din cadrul Primariei Milcoiu.

22.Prin Dispozitia nr.143/02.11.2021 a fost desemnata sa exercite controlul financiar
preventiv propriu pentru sectiunea,, Cheltuieli" in cadrul primariei.

23. Prin Dispozitia nr.98/08.06.2015 a fost desemnata cu comunicarea trimestriala a
situatiei privind beneficiarii carnetelor de comercializare a produselor din sectorul
agricol catre Administratia Judeteana a Finantelor Publice Valcea.

24. Este persoana desemnata sa furnizeze DR.P.CILV informatii din registrul de
evidenta a mijloacelor de transport supuse inmatricularii/inregistrarii ( REMTI), in
vederea efecturarii mentiunilor privind instrainarea vehiculului in registrul national de
evidenta a permiselor de conducere si a vehiculelor inmatriculate,

25. Respectarea prevederilor ROI al aparatului de specialitate al primarului comunej
Milcoiu

26.0rdoneaza, numeroteaza, leaga si preda anual la arhiva documentele ce tin de

activitatea sa.

Art. 17.3. Activitati Casierie



-Efectuarea operatiunilor de incasari impozite si taxe pe baza matricolei, listei de
ramasite, alte documente prezentate de contribuabili persoane fizice si juridice,

-Efectuarea operatiunilor de plati pentru salarii, indemnizatii, ajutoare, alte sume,
pe baza documentelor avizate sj aprobate de conducerea institutie;

-Intocmirea zilnici de citre casierie a registrului de cas cu privire la incasirile
zilnice si cheltuielile zilnice, predarea numerarului incasat, in termen, la Trezorerie.

-Este gestionar al bunurilor care apartin patrimoniului comune; Milcoiu, avand ca
atributii principale : primirea, pastrarea si eliberarea de bunuri aflate in patrimoniul
comunei Milcoiu conform Dispozitiei nr.81/22.05.2022.

-Primeste cererile si documentele Justificative depuse de persoanele cu handicap
grav pentru scutirea de la plata impozitelor pe teren si cladiri

Art.18 - COMPARTIMENT AGRICULTURA (1 post)

Compartimentul este subordonat secretarului general si duce la indeplinire
urmatoarele atributii:

Art. 18.1 ATRIBUTII PE LINIE DE REGISTRU AGRICOL

Art.1 Intocmeste si tine la z registrele agricole pe suport hartie si in format
electronic.

Se inscriu in registrul agricol toate gospodariile populatiei, chiar daca nu detin
terenuri agricole si silvice, animale sau cladiri utilizate ca locuinta sj constructii —
anexa,

Art.2 Inregistreaza toate terenurile pe categorii de folosinta detinute de cetateni
pe teritoriul unitatii teritoria] — admmlstrative( intravilan, extravilan), miscarea

orice fel, aflate in proprietatea cetatenilor.

Art.3 Elibereaza adeverinte de rol agricol la cererea persoanelor fizice si
juridice cu privire la datele trecute in registrele agricole cu respectarea normelor
legale;

Art.4 Completeaza chestionarele statistice cu privire la terenuri sj efective de
animale solicitate ce Directia Agricola Valcea;

Art.5 Urmareste respectarea termenelor in care persoanele fizice si juridice au
obligatia sa declare datele pentru inscrierea in registrul agricol.

Art.6 Va centraliza datele din registrul agricol in termenele stabilite de O.G.
nr.28/2008, modificata si completata.

Art.7 Verifica in registrul agricol sinceritatea declaratiei persoanelor fizice si
Juridice (terenuri, suprafete, categorii de folosinta).

Art.8 Inginerul agronom participa la toate actiunile privind punerea in aplicare
a Legilor Fondului Funciar pana la emiterea titlurilor de proprietate ;

Art.9 Intocmeste anexele de validare, procesele verbale de punere in posesie
conform Legilor Fondului Funciar s le inainteaza pentru emiterea titlurilor de



proprietate;

Art.10 Rezolva impreuna cu comisia locala cererile inaintate de cetateni in baza
legilor fondului funciar.

Art.11 Face parte din comisia desemnata de primar in vederea solutionarii
cererilor inaintate de cetateni privind litigii , masuratori , schite si procese verbale de
constatare.

Art.12 Asigura, ca urmare a solicitarilor cetatenilor, necesarul de samanta
pentru campania agricola de toamna si primavara, ofera relatii cu privire la calitatea |
diferitelor soiuri de samanta si terenul la care se preteaza acestea.

Art.13 Asigura pentru cetatenii comune; necesarul de pesticide in vederea
eliminarii daunatorilor din culturi si livezi.

Art. 14 Intocmeste atestatele de producator si carnetele de comercializare pe
baza documentelor justificative si tine evidenta eliberarii acestora in registrele
speciale. De asemenea are in pastrare dosarele cu documentele care au stat [ baza
eliberarii atestatelor si carnetelor de comercializare.

Alte atributii

IS. Prin Dispozitia nr.98/28.06.2019 a fost desemnat ca membru in Comisia
pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a dezvoltarii sistemuluj
de control intern managerial din cadrul Primariei Milcoiu.

16 Prin Dispozitia nr.87/04.05.2020 este persoana desemnata pentru consiliere
etica si monitorizarea respectarii normelor de conduita a functionarilor publici din
cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Milcoiu, judetul Valcea.

17.Prin Dispozitia nr.142/01.11.2021 a fost desemnata ca membru in comisia de
receptie bunuri, lucrari si servicii la nivelul primariei.

18.Prin dispozitia nr.154/17.11.2021 face parte, in calitate de presedinte, din comisia
responsabila de urmarirea respectarii disciplinei in domeniul autorizarii executarii
lucrarilor in constructii.

19. Completeaza ordinele de deplasare si foile de parcurs pentru autoturismul
primariei pe baza documentelor puse la dispozitie de persoana care conduce autoturismul.

20. Respecta prevederile ROI al aparatului de specialitate al primarului
comunei Milcoiu

21.0rdoneaza, numeroteaza, leaga si preda anual la arhiva documentele ce
tin de activitatea specifica

Art.19. COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

Este o structurd de specialitate organizati in cadrul aparatului de specialitate al
primarului localitatii si duce la indeplinire urmatoarele categorii de atributii



Art. 19.1 — Atributii pe linie de achizitii publice
1. Intocmeste si raspunde de documentatia de atribuire din cadrul procedurilor de
achizitie publica
2. Raspunde si participa la desfasurarea procedurilor de atribuire a contractelor de
achizitie publica in conformitate cu prevederile legale incidente in materie.

3. Se ingrijeste de publicarea in presa si Monitorul Oficial al Romaniei a anunturilor
publicitare. f

4. Asigura achizitionarea de materiale si echipamente cu incadrarea in fondurile
aprobate.

S.Raspunde de utilizarea certificatului digital de inregistrare in Sistemul Electronic de
Achizitii Publice obtinut de primarie

3. Solicita, centralizeaza si analizeaza necesarul de achizitii publice prevazute in
bugetul propriu al institutiei.
6.  Stabileste graficul de organizare al procedurilor de achizitii publice, in functie de
valoarea surselor financiare.

7. Pregateste si elaboreaza documentatia specifica procedurii de achizitie publica
pe baza solicitarilor compartimentelor beneficiare.

8.  Asigura multiplicarea si distribuirea documentelor specifice in vederea realizarii
achizitiilor publice ;

9.  Ofera relatii, clarificari, completari referitoare la documentatia de atribuire, in
limitele stabilite de specificul legislatiei in vigioare, la solicitarea ofertantilor.

10. Elaboreaza documentele necesare pentru stabilirea componentei Comisiei de
evaluare.

11. Acorda comisiilor de evaluare consultari referitoare la continutul documentatiei
de atribuire si la prevederile legislatiei incidente in materia achizitiilor publice.

12.  Asigura conditiile tehnice de elaborare/ redactare si comunicare a documentelor
din cadrul procedurilor de atribuire ( procese- verbale, clarificari, raportul de atribuire,
comunicarea rezultatelor, restituirea garantiilor de participare)

13. Asigura conditiile tehnice de solutionare a contestatiilor si comunicarea
rezolvarii acestora.

14. Colaboreaza cu compartimentele juridic si financiar in vederea intocmirii
contractelor de achizitie publica.

15.  Intocmeste si raspunde de dosarul procedurilor de achizitie publica pentru fiecare
obiectiv de investitii, dosar care se arhiveaza impreuna cu 1 exemplar din oferte.

16. Intocmeste referate si rapoarte de specialitate.
Art.19.2 ALTE ATRIBUTII

-verifica in fiecare zi lucratoare adresa de e-mail a primariei.



- verifica zilnic adresele electronice/platformele de corespondenta cu Ministerul
Dezvoltarii, precum si adresele de corespondenta cu celelalte ministere, pentru a se
vedea stadiul solutionarii cererilor de finantare pentru diverse proiecte, inaintate de
UAT Milcoiu catre aceste ministere .

- Informeaza de indata conducatorul institutiei despre modul de solutionare a
cererilor si documentelor transmise la ministere, precum si despre orice alta situatie care
apare si are legatura cu compartimentul in care-si desfasoara activitatea.

|
- primeste corespondenta, o inregistreaza in registrul de intrare -iesire al primariei,
atat cea transmisa cu posta cat si cea transmisa electronic(mail). Inainteaza
corespondenta in fiecare dimineata primarului comunei pentru a fi repartizata in vederea
solutionarii . In aceeasi zi o va transmite pe baza de borderou persoanelor care au fost
desemnate de primar sa raspunda la cerintele din adrese.

-transmite prin mail la suport@ ideka.ro actele compartimentelor de specialitate,
care intra sub incidenta Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionla, precum si cele
de interes public conform Legii nr.544/2001, pentru a fi publicate pe site-ul primariei.
Actele se pun la dispozitie de functionarii publici din cadrul compartimentelor

- prin Dispozitia nr.47/10.0.2020 este desemnata persoana responsabila cu
introducerea si actualizarea datelor in Registrul electronic national al nomenclaturilor
stradale (RENNS) la nivelul comunei Milcoiu.

- prin Dispozitia nr.142/01.11.2021 a fost desemnata ca membru in comisia de
receptie bunuri, lucrari si servicii la nivelul primariei.

- este desemnata ca operator in platforma SALT prin Dispozitia nr.119/08.08.2022.

-Prin Dispozitia nr.149/12.10.2022 este desemnata persoana responsabila cu
activitatea de solutionare a petitiilor in cadrul Primarie; comunei Milcoiu, judetul
Valcea.

-respecta prevederile ROI al aparatului de specialitate al primarului comunei Milcoiu

- ordoneaza, numeroteaza, leaga si preda anual la arhiva documentele ce tin de
activitatea specifica

Art. 20. - COMPARTIMENT PROTECTIE CIVILA

Este o structurd de specialitate organizati in cadrul Aparatului de specialitate §i
este subordonatd direct primarului localitatii si duce la indeplinire urmatoarele
categorii de atributii

1 Este seful Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta al comunei Milcoiu
avand urmatoarele tributii.

2 Intocmeste si actualizeaza documentele operative ale serviciului ;

3. Intocmeste situati cu mijloacele, aparatura, utilajele din localitate care pot fi



folosite in sitiuatii de urgenta ;

4.0rganizeaza sj conduce  procesul de pregatire al voluntarilor pentru
ridicarea capacitatii de interventie in caz de incendii, avarii, calamitati naturale,
inundatii, explozii, etc.

3. Convoaca semetrial in sedinta membrii S.V.S.U Milcoiu.

6. Informeaza primarul despre starile de pericol constatate pe teritoriul localitatij ;

7. Incheie contractele de voluntariat,

8. Intocmeste raportul de interventie pentru interventiile serviciulyj voluntar.

9. Intocmeste situatiile s; planurile solicitate de catre institutiile abilitate, in vederea
prevenirii acestor situatii de urgenta, si le inainteaza la Inspectoratul pentru Situati de
Urgenta Valcea in vederea avizarii.

10. Asigura studierea si cunoasterea de catre personalul SVSU a particularitatilor
localitatii si a factorilor de risc.

11. Executa atributiile prevazute in legislatie pe linie de protectie civila si aparare
impotriva incendiilor,

12. Tine evidenta interventiilor, comunica masurile care ay fost luate catre
Inspectoratul General pentru Situatii de Urgenta ,, General Magheru”, Institutia
Prefectului — Judetu] Valcea, precum sj alte structuri, pastreaza corespondenta cu
aceste institutii.

13. Impreuna cu compartimentul de prevenire verifica modul de respectrae a
masurilor de prevenire

14. Controleaza ca instalatiile de stins incendiile din comuna sa fie in stare de
functionare,

15. Este responsabil in ceea ce priveste prevenirea si stingerea incendiilor, control
si supraveghere a masurilor de aparare impotriva incendiilor.

16. Este responsabil de Supravegherea respectarii reglementarilor privind fumatu]
in cadrul Primariei Milcoju.

17. Raspunde de instruirea personalului din cadru] aparatului de specialitate a]

Art.19.1- ALTE ATRIBUTI]

Art.19 Sprijina impreuna cu viceprimarul angajatii Sistemului de alimentare cu
apa potabila la citirea apometrelor |a persoanele fizice si juridice .

Art.20 Asigura instructajul contravenientilor, care presteaza ore de munca in
folosul comunitatii, in vederea respectarii normelor in domeniul situatiilor de urgenta.

Art.21 Intocmeste fise cu materialele utilizate de prestatorul serviciului de iluminat



public pe raza comunei Milcoiu.

Art.22 Respecta prevederile ROI al aparatului de specialitate al primarului
comunei Milcoiu

Art.23 Ordoneaza, numeroteaza, leaga si preda anual la arhiva
documentele ce tin de activitatea specifica

Art.21 BIBLIOTECA

Art. 21.1.Compartimentul BIBLIOTECA este subordonat consiliului local si
primarului si duce la indeplinire urmitoarele atributii:

I In aplicarea Legii nr. 334/2002 a bibliotecilor, cu modificarile si completarile
ulterioare, indeplineste urmatoarele atributii

01. Colectioneaza, organizeaza, conserva si valorifica colectii de carti, periodice si alte
documente grafice si audiovizuale, in functie de dimensiunile si structura socio-
profesionala ale populatiei din comuna;
02. Tine evidenta primara si individuala a colectiilor si circulatiei acestora in relatia
biblioteca-cititor, in conformitate cu normele legale in vigoare;
03. Prelucreaza biblioteconomic, descrie bibliografic si clasifica colectiile, conform
normelor tehnice promovate ; organizeaza cataloage generale alfabetic si sistematic :
04. Asigura orientarea cititorilor in utilizarea cataloagelor, imprumutul la domiciliul
solicitantilor a publicatiilor din fondul uzual pe termen de cel mult 30 de zile ;
05. Practica imprumutul bibliotecar la cerere ;
06. Organizeaza activitati de comunicare a colectiilor sub forma de expozitii, intalniri
Cu autorii, sezatori literare, zile deschise ale bibliotecii, alte asemenea activitati
culturale ;
07. Tine evidenta cititorilor, a frecventei acestora si publicatiilor eliberate spre lectura,
statistica de biblioteca, recuperarea publicatiilor imprumutate sau despagubirea
bibliotecii in cazul unor prejudicii, potrivit prevederilor legale ;
08. Elaboreaza lucrari bibliografice pentru valorificarea colectiilor, bibliografii
tematice, scolare ;
09. Efectueaza lucrari de conservare, igiena si patologie a cartilor in masura
posibilitatilor existente ;
10. Orice alte obligatii prevazute in legile speciale.
11 Evidenta documentelor se face in sistem traditional si informatizat, astfel:

1. Evidenta globala, prin registrul de miscare a fondurilor (R.M.F.).

2. Evidenta individuala, prin registrul de inventar (R.L), cu numerotare de la 1 la



infinit.

3. Evidenta periodicelor, trimestrial sau anual, prin constituirea lor in unitati de
inventar.

4. Evidenta analitica, pe fise insotite de imagini foto pentru bunurile culturale
constituite in gestiuni si care fac parte din patrimoniul cultural national mobil.

5. Evidenta globala si individuala realizata in sistem informatizat cuprinde
descrierea completa, conform I S.B.D.

12 Bibliotecarul nu este obligat sa constituie garantii gestionare, dar raspunde
material pentru lipsurile din inventar care depasesc procentul de pierdere naturala
stabilit, potrivit legii.

13. Bunurile culturale de patrimoniu lipsa la inventar se recupereaza fizic; in cazul in
care acest lucru nu este posibil, se recupereaza valoric la pretul pietei plus o penalizare
de minimum 10% din cost, pe baza hotararii Comisiei nationale a bibliotecilor,

14. Documentele specifice bibliotecilor se inventariaza periodic astfel:

1. fondul care cuprinde pana la 10.000 de documente - o data Ja 4 ani.

2. fondul cuprins intre 10.001-50.000 de documente - o data la 6 ani.

3. fondul cuprins intre 50.001-100.000 de documente - o data la 8 ani.

4. fondul cuprins intre 100.001-1.000.000 de documente - o data la 10 ani.

5. peste 1.000.000 de documente - o data la 15 ani.

IS. In caz de predare/preluare a gestiunii fondului de documente, precum si in caz de
forta majora se procedeaza la verificarea integrala a inventaruluj.

16. In cazuri de forta majora, incendii, calamitati naturale etc. personalul bibliotecii
dispune scoaterea din evidenta a documentelor distruse.

17 Biblioteca publica Milcoiu este obligata sa-si dezvolte periodic colectiile de
documente, prin achizitionarea de titluri din productia editoriala curenta.

18 Asigura cresterea anuala a colectiilor din biblioteca publica astfel incat sa se
asigure minimum 25 de documente specifice la 1.000 de locuitori.

19. Colectia din biblioteca publica trebuie sa asigure cel putin un document specific pe
cap de locuitor.

20. Asigura colectiilor bibliotecii publice pastrarea in depozite si/sau in sali cu acces
liber special amenajate, asigurandu-se conditii de conservare s; securitate adecvate.

21. Intocmeste cataloage, efectueaza cercetari documentare, elaboreaza bibliografii,

gestioneaza baze de date, organizeaza sectii si filiale, servicii de imprumut si
consultare pe loc a documentelor de biblioteca, precum si alte servicii.

22. Anual personalul angajat al bibliotecii intocmeste rapoarte de evaluare a activitati,
care se prezinta consiliului local al comune; in prima sedinta ordinara a lunjj
ianuarie a fiecarui an.

23. Respecta normele de prevenire si stingere a incendiilor la locul de munca,
asigurandu-se la terminarea programului ca nu exista surse potentiale de incendiu in
birourile la care are acces;

24. In fiecare saptamana va solicita directorului scolii necesarul de carti.



Art. 21.2 ATRIBUTII PE LINIE DE PROTECTIA MUNCII (in calitate de
sLucrator desemnat )

*asigura formarea personalului pe linie de securitate si sanatate in
munca.Executa instruirile introductiv- generale la locul de munca si periodice, dupa
caz si isi da avizul la angajarea personalului, respectiv la modul in care acesta
corespunde cerintelor de securitate;

controleaza toate locurile de munca, pe linie de securitate si sanatate in
munca, stabileste gradul de conformitate cu prevederile actelor normative
in vigoare si propune masuri in scopul prevenirii accidentelor de munca, a
imbolnavirilor profesionale;

intocmeste planul anual de prevenire si protectie pe linie de securitate si
sanatate in munca si il supune spre avizare;

intocmsete dosarele de cercetare , in cazul accidentelor de munca, in
conditiile legii si tine evidenta acestora;

se informeaza permanent despre modificarile intervenite in legislatia si
reglementarile privind securitatea muncii, achizitioneaza aceste
reglementari si le distribuie persoanelor cu raspunderi in domeniu;
colaboreaza cu cabinetul medical pentru cunoasterea la zi a starii de
sanatate a salariatilor. Efectueaza controale comune la locurile de munca
pentru identificarea factorilor de risc de imbolnavire profesionala;
intocmeste necesarele de echipament individual de protectie, a
materialelor igenico — sanitare si de dotare a truselor de primj — ajutor, in
conditiile actelor normative in vigoare si solicita achizitionarea si
distribuirea acestora catre sectoarele interesate;

participa la intocmirea documentatiilor tehnice necesare obtinerii si
actualizarii autorizatiilor de functionare din punct de vedere al securitatii
muncii;

intocmeste raportarile stipulate de lege catre Inspectoratul Teritorial de
Munca;

participa la verificarile si controalele care se fac de catre organele
abilitate, pe linie de securitate a muncii si informeaza sectoarele verificate
despre concluziile rapoartelor intocmite;

intocmeste rapoarte anuale / lunare catre conducerea primariei pe linie de
securitate a muncii;

colaboreaza cu conducatorii locurilor de munca pentru realizarea
masurilor din planul de prevenire si protectie privind imbunatatirea
conditiilor de munca;

claboreaza programele anuale de instruire /testare pe linie de securitate a
muncii, efectueaza /verifica, dupa caz, modul de derulare al acestora;



e colaboreaza la elaborarea instructiunilor proprii de securitate si sanatate
in munca;

° intocmeste necesarul de documentatii cu caracter tehnic de informare si
instruire a lucratorilor, solicita achizitionarea acestora si distribuirea catre
cei interesati;

 asigura intocmirea planurilor de organizare a apararii impotriva
incendiilor si a planului de actiune in caz de pericol grav si iminent;

e tine evidenta zonelor cu risc ridicat si specific;

e tine evidenta meseriilor si a profesiilor pentru care este necesara
autorizarea exercitarii lor si solicita autorizrea acestora;

° propune sanctiuni si stimulente pentru lucratori, pe criteriul indeplinirii
atributiilot in domeniul SSM;

-propune clauze privind securitatea si sanatatea in munca, la incheierea contractelor
de prestari servicii

Art.21.3 Alte atributii

1. Indeplineste atributiile asistentului social pana la ocuparea prin concurs a

functiei publice de executie vacanta, in care sens :

Intocmeste anchetele sociale solicitate de cetateni, institutii si instantele de
judecata ;

Primeste si inregistreaza intr-un registru special cererile pentru acordarea
ajutorului pentru incalzirea locuintei cu lemne, acordat in baza 0.G nr.70/2011,
intocmeste centralizatorul si raportul statistic privind beneficiarii de ajutor
incalzire.

Primeste si inregistreaza cererile de acordare alocatie pentru sustinerea familiei,
intocmeste dosarele in conformitate cu prevederile legii, tinand evidenta
acestora intr-un registru special;

Primeste si inregistreaza cererile de acordare a indemnizatiei de crestere copil, a
stimulentului de insertie, alocatiei de stat.

Primeste si inregistreaza cererile si tine evidenta dosarelor de acordare a ajutorului
social in baza Legii nr.416/2001, intocmeste anchete sociale in acest sens,
intocmeste fise de calcul, raportul statistic, anexa 6, anexa 8, anexa 11 .

Primeste si inregistreaza cererile pentru acordarea stimulentului educational sub
forma de tichete sociale.

Completeaza si transmite in termen fisele trimestriale cu datele referitoare la nr.
persoanelor cu handicap, asistentii personali, sumele acordate, nr. copiilor ai caror
parinti sunt plecati din tara.

Completeaza fisa de identificare a riscurilor privind situatia familiilor cu copii din
Romania.



— Intocmeste anchete sociale pentru persoanele cu dizabilitati, primeste cererile de
acordare a a indemnizatiilor pentru persoanele cu handicap, are in pastrare
dosarelor asistentilor personali si a dosarelor cu indemnizatii.
— Intocmeste dosarele pentru acordarea ajutoarelor de urgenta.
— Intocmeste documentele necesare derularii procedurii de identificare si
inregistrare a copiilor cu risc de separare de parinti sau aflati in alte situatii de
vulnerabilitate.
— Intocmeste tabelul cu copii care beneficiaza de lapte praf.
— Este persoana responsabil caz prevenire (RCP).
— Este persoana responsabila cu efectuarea demersurilor necesare inregistrarii
nasterii copilului parasit in unitatile sanitare .
— Este persoana responsabila sa efectueze demersurile necesare identificarii,
verificarii, monitorizarii si sa tina evidenta gravidelor aflate in situatie de risc
social.
2. Completeaza impreuna cu inginerul agronom datele in registrul
agricol in format electronic si suport hartie.

4.Participa la activitati edilitar gospodaresti in cadrul primariei.

S.Respecta prevederile ROI al aparatului de specialitate al primarului comunej
Milcoiu,

6. Ordoneaza, numeroteaza, leaga si preda anual la arhiva documentele ce tin de
activitatea sa.

Art.22 COMPARTIMENT ADMINISTRATIV DE DESERVIRE ( 2
posturi)

Art. 22.1 ATRIBUTIILE SOFERULUI (1 post) respecta cu strictete
actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile publice;

- inainte de a pleca in cursa are obligatia sa verifice starea tehnica a autovehiculului
pe care il conduce;
- efectueaza ingrijirea zilnica a autovehiculului;

- nu pleaca in cursa daca constata defectiuni/ nereguli ale autovehiculului si isi
anunta imediat superiorul pentru a se remedia defectiunile;
- preia foaia de parcurs pentru ziua respectiva si preda foaia din ziua precedenta
completata la toate rubricile (dupa cum indica formularul), bonuri de transport, nota de
receptie;
- mentine starea tehnica corespunzatoare a autovehiculului avut in primire;



- parcheaza autovehiculu] |a locul stabilit prin foaja de parcurs, respectand regulile de
parcare;

respectand disciplina muncii;

- 8¢ comporta civilizat in relatiile cy elevii, colegii de Serviciu, superiorii ierarhicj si
organele de control;

- Comunica imediat sefulyj direct — telefonic sau prin orice alt mijloc — orice
eveniment de circulatie in care este implicat;

unei infractiuni;
- Du are voie sa transporte persoane din afara scolii,cy exceptia profesorilor sji a
parintilor care insotesc copiii;

de dimineata , cat sj Ia cele de la pranz si in cazy] in care cadrul didactic nu este
prezent anunta de urgenta seful ierarhic superior

- Iespecta si indeplineste cu strictete normele PSI si protectia muncii;

- Pe perioada desfasurarii cursurilor on-line, cauzata de prezenta virusului SARS-Cov
2, se suplimenteaza fisa postului cu urmétoarele atributij:

- 1a temperatura persoanelor care intra in cadry] Institutiei, se asigura ca acestia poarta
masca corespunzator,

- Sprijina activitatea de teren a aparatului de specialitate a] primarului;

- indepleneste orice alts sarcind dispusi de catre primarul localitatij.

Art. 22.2 ATRIBUTII GUARD ( 1 post )
~Face focul la sediul primariei, precum si Ia dispensar pe perioada sezonului rece,

- Asigura curatenia in sediy] primariei.

- Uda florile din ghivecele care se gasesc la intrarea in primarie, in holul
primariei, precum sj pe cele din gradina primariei.

- Duce gunoiul din birourile primariei.

- Mentine curatenia in toaleta de la partery] primariei.

- Se va deplasa la monument pentru a face curatenie sj pentru a uda florile,



- Va face curatenie la centrala.

- Se va ocupa din timp de pregatirea materialului lemnos pentru sezonul rece.

- Va mentine curatenia si in fata sediului primariei prin cosirea spatiilor verzi,
greblat si strangerea fanului, iar in perioada sezonului rece va strange zapada din
fata institutiei.

- Respecta prevederile ROI al aparatului propriu al Primariei

Art. 23 - ALTE ACTIVITATI DIN CADRUL PRIMARIEI MILCOIU

23.1. Activitatea desfasurata in cadrul Serviciului Public de alimentare cu apa al
comunei Milcoiu ( 2 posturi).

Cei doi angajati indeplinesc urmatoarele atributii:

- Exploatarea constructiilor si instalatiilor de captare, aductiune si distributie a
apei in conformitate cu prevederile legale

- Supravegherea intregului sistem de alimentare cu apa, verificand puturile,

conductele si bazinele.

- Pornirea si oprirea pompelor manual.

- Remedierea avariilor existente la retelele sistemului de alimenatre cu apa

- Citirea contoarelor si incasarea lunar a contravalorii serviciilor de alimentare cu

apa incepand cu data de 25 ale fiecarei luni pana la sfarsitul lunii.

- Prezentarea in prima zi a fiecarei luni a unei situatii cu privire la incasarea taxei
de la utilizatorii sistemului, pentru a se lua masuri de intrerupere a furnizarii apei
potabile pentru cei care nu achita taxa la termen.

- Bransarea locuintelor, tinandu-se cont de distanta unde va fi montat apometrul.

- Verificarea si sesizarea conducerii primariei atunci cand exista cazuri de consum

fraudulos sau distrugeri ori degradari intentionate la sistemul de alimentare cu apa.

- Supravegherea sistemul de alimenatre cu apa pe timp de iarna pentru a se evita
inghetarea conductelor

- Realizarea de activitati de igenizare la intreg sistemul de alimenatre cu apa(
varuire, curatare, vopsire) .

- Indeplinirea si altor atributii date de catre conducatorul institutiei,
precum si indeplinirea de activitati edilitar- gospodaresti.

CAPITOLUL VI
ALTE REGLEMENTARI

Art.24. Utilizarea resurselor



22.1. Salariatii Primiriei ay obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare —
calculatoare, imprimante, copiatoare numaj in interes de serviciu, in scopul indeplinirii
sarcinilor ce le-au fost atribuite.

22.2. Este interzisi permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din
afara institutiei.

22.3. In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au
obligatia de a anunta Compartimentul Informatic din cadrul institutiei.

224. Este interzisi instalarea oriciror programe sau aplicatii fird acordu]
primarului gj Compartimentul de Informatics, Este interzisa instalarea si utilizarea
Jocurilor pe calculator.

22.5. Accesul la internet se face numai in interes de serviciu, Compartimentul
Informatici va monitoriza site-urile accesate de citre salariatii institutiei. Fiecare
utilizator primeste o parold de acces si are limitare Ia nivelul de acces la alte
calculatoare.

CAPITOLUL VIII
DISPOZITII FINALE

subordine.

Art.24.Redactarea Figelor postului si a sarcinilor de serviciu se va face pe
suport electronic §i pe suport de hartie in trei exemplare: cate unul pentru salariat, unul
pentru seful ( responsabilul) compartimentului si unul pentru Compartimentul Resurse
Umane.

Art.25.Fisa postului si sarcinile de serviciu pentru sefii (responsabilii) de
compartimente cuprind in mod obligatoriu urmitoarele atributii:

25.1. Organizarea activitatii compartimentului; luarea misurilor necesare in
vederea realizirii atributiilor compartimentului;

25.2. Urmdrirea si raspunderea pentru elaborarea corespunzitoare si in termen a
tuturor lucrérilor si sarcinilor incredintate compartimentului;

253 .Asigurarea respectarii disciplinei in munci de catre tofi salariatii
compartimentului; aducerea |a cunostingd a salariatilor a tuturor reglementirilor
specifice domeniului de activitate, a dispozitiilor Primarului, a hotirarilor Consiliului
local;

25.4. Elaborarea, modificarea fisei postului urmare a modificarilor legislative



aparute;

25.5. Intocmirea fiselor anuale de evaluare a performantelor profesionale ale
salariatilor din cadrul compartimentului pe care il conduc;

Art.26.Toti salariatii Primariei comunei Milcoiu sunt obligati sd cunoascd, sa
respecte si sa aplice prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare.
fn acest scop Compartimentul Resurse Umane Salarizare va asigura transmiterea
Regulamentului sefilor tuturor compartimentelor, care sunt responsabili cu aducerea la
cunostint3 a prevederilor acestuia salariatilor din subordine.

Art.27.Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se publicé pe pagina
de internet a Primériei comunei Milcoiu si in Monitorul official local.

Art.28.In desfasurarea activitatii, serviciile de specialitate din Priméria comunei
Milcoiu si serviciile aflate sub autoritatea administratiei publice locale, vor intretine
relatii functionale cu Primaria Milcoiu, Institutia Prefectului , organele centrale ale
administratiei publice si institutiile specializate. Orice comunicare facuta de organele
centrale va fi adusa la cunostinta conducerii primariei.

Art. 29.Toti sefii (responsabilii) de compartimente vor studia, analiza si propune
misuri pentru cresterea operativitatii si eficientei in rezolvarea problemelor
profesionale si pentru o incdrcare judicioasd a fisei postului fiecarui angajat.

29.1. In acest sens, sefii de compartimente:

l.vor analiza periodic si vor rispunde de modul in care se realizeaza
implementarea Sistemului de control intern/managerial la nivelul activitdtii pe care o
coordoneaza.

2.sunt direct riaspunzitori de rezolvarea in termen legal, a cererilor,
reclamatiilor, sesizarilor si propunerilor care se refera la activitatea compartimentului,
informéand conducerea primariei.

3.colaboreazi permanent intre ei, astfel incat orice problema de serviciu aparutd
si sesizata de salariatii unui compartiment s fie adusa la cunostinta sefului care-1
coordoneaza, pentru ca acesta si ia masuri in sensul rezolvarii ei;

4.asigura securitatea materialelor, cu continut secret, raspund de scurgerea de
informatii si de instriinarea documentelor din cadrul serviciilor pe care le conduc;

5.informeazi operativ conducerea primiriei asupra activitatii desfasurate si
propun masuri de imbunatatire a acesteia.



Art.31.Intregul personal al aparatului de specialitate are obligatia de a respecta
actele normative privind legislatia muncii, in vigoare, statutul functionarilor publicj s
Regulamentul de Ordine Interna.

Art.32.Neindeplinirea integrald si in termen legal a sarcinilor de serviciu,
incluse in fisa postului, se sanctioneaza conform legislatiei muncij sj Regulamentuluj
de Ordine Interna.

Art.33.Salariatii vor studia legislatia specifici domeniului de activitate s; vor
raspunde de aplicarea corects a acesteia. In cazul aparitiei de noi reglementiri
legislative in domeniu, sefii de servicii s birouri vor repartiza salariatilor din

subordine sarcinile ce le revin acestora, completand fisele de post ale acestora.

. e

Atributiile ce decurg din legislatia nou aparutd se considers parte integranta a

Art.34.Analizarea faptelor de indisciplind se va face in cadrul Comisiei de
disciplina constituits in conformitate cu legislatia in vigoare,

Art.35.Sefii (responsabilii) de compartimente participa la sedintele in plen ale
Consiliului Local si la comisiile de specialitate ale acestora pentru luarea deciziilor
majore in domeniul lor de activitate.



Art.39.Sefii (responsabilii) de compartimente din cadrul Primiriei comunei
Milcoiu, au obligatia de a pune la dispozitia consilierilor local; informatiile necesare
ducerii la indeplinire a mandatuly; pentru care au fost alesi.

Art.40.Prezentul Regulament se completeaza, se modifici ori de cate ori este
nevoie, urmare a unor modificiri legislative, noi activitati sau competente date in
sarcina administratiei publice locale sau reorganizarea unor activitati sau

compartimente, prin grija Compartimentului (Responsabilului) Resurse Umane
Salarizare, prin dispozitie a Primarului comune;i Milcoiu.

Art.41.Prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare se
completeaza cu prevederile Regulamentului de ordine interioara (R.O.L) al aparatului
de specilitate al Primarului precum i cu actele normative in domeniu.

Presedinte de sedinta Contrasemneaza pentry legalitate
Stanca ¥asile Secretar general comuna Milcoju

4, Dutu Adelina

Milcoiu, Judetul Valcea 31.10.2022



