ROMANIA

JUDETUL TELEORMAN
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI TRAIAN

HOTARARE

Priveste: aprobarea Regulamentului de Organizare sl Functionare al aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Traian, judetul Teleorman

Consiliul Local al comunei TRAIAN, judetul Teleorman,
intrunit in sedintd ordinars, convocats in data de 24 (0122023

Analizand prevederile legislative:

art.15 alin.(2), art.120 alin.(1) si art.121 alin.(1) si alin.(2) din Constitutia Romaniei,
republicata;

art.7 alin.(2) din Codul civil al Romaniei, adoptat prin Legea nr.287/2009, republicat, cu
modificdrile si completarile ulterioare:

art.129 alin.(2), lit."a”, alin.(3) lit."c”, din O.U.G. nr. 57/2019, privind Codul administrativ, cu
modificarile si completirile ulterioare;

Tinand cont de:

proiectul de hotarare initiat de primarul comunei TRAIAN, conform art.136, alin.(1) si alin.(8),

din 0.U.G nr.57/2019, privind Codul administrativ, cu modificirile si completarile ulterioare;

referat de aprobare nrA\W(;  / &5}5 {0-21% intocmit de initiatorul proiectului de hot3rare;

raeortul compartimentului de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului nr.
W /18, 102

HCL nr.26/29.08.2023, privind aprobarea organigramei, statului de functii si @ numarului de

personal, din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Traian, institutiilor si

serviciilor aflate in subordinea consiliului local al comunei Traian;

Legea nr.24/2000, privind normele de tehnicd legislativd pentru elaborarea actelor normative,

republicatd, cu modificirile si completdrile ulterioare;

Luénd act de: -
Avizul Comisiei de specialitate a Consiliului local nr. 24 i ‘2%,\(3"2(923

In temeiul, art.139, alin.(1), alin. (3) lit.i) si alin.(5), lit.a), art. 196 alin.(1), hit.’a” din O.U.G nr.
57720189 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ufterioare,

HOTARASTE:

Art.1. Se aprobd Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Traian, judetul Teleorman, conform Anexeij, care face parte integranta
din prezenta hotirare.

Art.2. Incepand cu data adoptdrii prezentei hotdrari, orice alte prevederi contrare stabilite
prin hotarari ale consiliului local al comunei Traian, isi inceteazd aplicabilitatea.



Art.3. Cu ducere la indeplinire se insdrcineazs Primarul comunei Traian.
Art.4. Secretarul general al U.A.T. TRAIAN va comunica hotdrarea Institutiei Prefectului
judetului Teleorman, pentru controlul legalitatii, primarului comunei Traian si 0 va aduce la

cunostinta publica, prin afisare la sediul Prim3riei comunei Traian, in termenul previzut de
lege.

PRESEDINTE DE SEDINTA, Contrasemneazi(pentru legalitate,
Mnos Ge o SECRETA

Qa)ra["; W Bacanu Pe

Comuna Traian

i il
Hotardre Consiliul local nr. ?)‘0 / 211 ’ Q-W1L>

2
Hotdrdrea a fost adoptatd de citre Consiliu{.f_:cal al comunei Traian, in sedj ta ordinard, din data de Q‘Lf IO%LZ'U <9
voturi ,pentru’; __— vqturi ,impotrivé " ~abtineri”, din totalul de E consilieri prezenti la sedints. La sedintd au
Pparticipat un numar de A0 consilieri din totalul de consilieri in functie.



PROCEDURI OBLIGATORII ULTERIOARE ADOPTARII HOTARARII CONSILIULUI LOCAL TRAIAN
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PRIMARIA COMUNEI TRAIAN

Comuna TRAIAN, judeful Teleorman
Telefon: 0247 420 61, 3; Fax: 0247 420 613;
E-mail: primariatraiantr@yahoo.com; Site: WWW. primariatraianir.freewb.ro

.k 3 00.0023

RAPORT DE SPECIALITATE
pentru Proiectul de hotdrédre aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
aparatului de specialitate al Primarului Comunei Traian, judetul Teleorman

Domnule Presedinte,
Stimati Consifiers,

Analizand proiectul de hotérare initiat de domnul Cristea Gabriel, primarul comunei TRAIAN, am
constatat ca a fost elaborat in conformitate cu disporitiile legale in vigoare, respectiv:
a) art.15 alin.(2), art.120 alin.(1) si art.121 alin.(1) si alin.(2) din Constitutia Romaniei,
republicata;
b) art.7 alin.(2) din Codul civil al Romaniei, adoptat prin Legea nr.287/2009, republicat, cu
modificarile si completarile ulterioare;
c) art.129 alin.(2), lit."a”, alin.(3) lit."c”, din O.U.G. nr. 57/2019, privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Tinand cont de:

= Proiectul de hotarare initiat de primarul comunei TRAIAN, conform art.136, alin.(1) si alin.(8),
din 0.U.G nr.57/2019, privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare;

- HCL nr.26/29.08.2023, privind aprobarea organigramei, statului de functii si a numarului de
personal, din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Traian, institutiilor si serviciilor
aflate in subordinea consiliului local al comunei Traian 2

= Legea nr.24/2000, privind normele de tehnics legislativa pentru elaborarea actelor normative,
republicata, cu modificarile si completsrile ulterioare;

Aparatul de specialitate al primarului comunei TRAIAN isi desfasoard activitatea in baza unui
regulament de organizare si functionare, aprobat de autoritatea deliberativs a administratiei publice
locale prin hotérére, cu votul majoritétii consilierilor locali in functie, prezenti la sedint3.

Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al primarului comunei Traian
are in vedere stabilirea unui set de reguli minimale ce urmeaza a fi aplicate si respectate de personalul
incadrat in munca in vederea asigurarii, in conditiile legii, a serviciilor catre cetateni.

Regulamentul supus aprobérii se completeaza si cu prevederile actelor normative in vigoare, incidente
in fiecare caz in parte.

Regulamentul supus aprobarii va avea aplicabilitate incepand cu data aprobarii lui, existand
posibilitatea ca pe viitor si fie aduse modificari, in baza actelor normative in vigoare.



De asemenea, avand in vedere modificarea structurii organizatorice a aparatului de specialitate al
Primarului comunei TRAIAN si tinand cont de faptul c3 Regulamentul de Organizare si Functionare
(ROF) este un instrument de conducere care descrie structura unei organizatii, prezentdnd pe
diferitele ei componente atributii, competente, niveluri de autoritate, responsabilititi, mecanisme de
relatii, se impune initierea unui nou prolect de hotérére privind aprobarea Regulamentului de
Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al Primarului Comunei TRAIAN.

Potrivit prevederilor legale, mai sus mentionate, consider ca proiectul de hotdrare indeplineste
cerintele de legalitate, necesitate si oportunitate si poate fi inaintat spre aprobare Consiliului Local,

SECRETAR GENE UAT,
Bacanu Pgtre Laurghtiv



Anexa

la Beoteet-HeLAH.CL. nr. Db 1 24 10,2023

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI TRAIAN



CAPITOLUL 1
PREVEDERI GENERALE

Art.1. — Comuna Traian este unitate administrativ-teritoriald cu personalitate juridica, care
cuprinde populatia rurala unita prin comunitate de interese si traditii, alcatuita dintr-un sat. Prin
organizarea comunei se asigura dezvoltarea economica, social-culturala si gospodareasca a
localitatilor rurale. Comuna poseda un patrimoniu si are initiativa in ceea ce priveste administrarea
intereselor publice locale, exercitand, in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ-teritoriale
stabilite.

Art.2, — Administratia publicd a comunei Traian se intemeieaza pe principiile autonomiei
locale, descentralizarea serviciilor publice, eligibilitatii autoritdtilor administratjei publice locale,
legalitatii 5i consultdrii cetdtenilor in problemele de interes deosebit.

Art.3. - Autoritdtile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia local la nivelul
comunei sunt Consiliul Local al comunej Traian, ca autoritate deliberativa si Primarul comunei Traian
Ca autoritate executivd, alesi conform legii.

Art.4. — Consiliul Local si primarul functioneazd ca autoritdti administrative autonome Si
rezolvd treburile publice din comun3, in conditiile prevézute de lege.

Art.5. — Primdria este o structurd functionald cu activitate permanentd, formata din primar,
viceprimar, secretar si personalul din subordinea ierarhics a primarului.

Art.6. — Consiliul Local al comunej Traian, la propunerea primarului aprob organigrama,
numarul de personal din aparatul de specialitate al primarului, precum si Regulamentul de organizare
si functionare a acestuia, prin care se stabilesc competentele si atributiile personalului, in conditiile
prevazute de lege.

CAPITOLUL 2
OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art.7. — Autoritdtile administratiei publice locale ale comunei Traian au dreptul si capacitate
efectivd de a rezolva si gestiona in nume propriu si sub responsabilitatea lor o parte importanta a
treburilor publice, in interesul colectivitdtii locale pe care o reprezinti.

Art.8. — Autoritdtile administratiei publice locale au initiativa si hotérdsc, cu respectarea legii
in probleme de interes local, cu exceptia celor delegate prin lege in competenta altor autoritati
publice. In acest sens autoritatile publice locale au responsabilitati in urmatoarele domenii de
activitati:

- respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetdtenilor;

- organizarea si dezvoltarea localititii; economico-sociald, urbanisticd si de amenajarea
teritoriului, protectia mediului;

- gestiune financiard si patrimonial3 in baza principiilor de autonomie locald, conform legii:

- servicii publice locale;

- asistentd, ajutor social si protectia drepturilor copilului;

- libera initiativd si concurentd loiald, asigurand libertatea comertului;

- functionarea institutiilor de invdtdmant, de sinatate, culturd, tineret, sport potrivit legii;

- Organizarea interna a Primariei;

- asigurarea ordinii publice;

- asigurarea desfagurdrii activittilor stiintifice, culturale, artistice, sportive si de agrement;

- prevenirea si limitarea urmarilor calamitatilor, catastrofelor, incediilor, epizotiilor sau
epidemiilor;

- alte domenii corespunzitoare nevoilor colectivitatii aflate in sfera de competentd a
autoritdtilor administratiei publice locale in conformitate cu prevederile legislative in vigoare.

CAPITOLUL 3
PATRIMONIUL

Art.9. — Patrimoniul comunei Traian este alcituit din bunurile mobile si imobile care apartin
domeniului public de interes local, domeniul privat al acestuia, la care se adduga drepturile si
obligatiile cu caracter patrimonial.

Art.10. — Comuna Traian, ca persoand juridica civild are in proprietate bunuri din domeniul
privat, iar ca persoana juridica de drept public este proprietara bunurilor domeniului public de interes
local. Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile si insesizabile.



Art.11. - Consiliul Local al comunei Traian hotdrdste ca bunurile ce apartin domeniului public
sau privat de interes local sa fie date in administrarea regiilor autonome si institutiilor publice, si fie
concesionate ori inchiriate.

Art.12, — Consilul Local hotdrdste cu privire la cumpadrarea si vanzarea bunurilor ce fac parte
din domeniul privat de interes local, in conditiile legii, avand obligatia inventarierii acestora. Consiliul
Local poate da in folosingd gratuitd, pe termen limitat, imobile din patrimoniul lor, societdtilor si
institutiilor de utilitate publicd sau de binefacere, recunoscute ca persoane juridice, in scopul
indeplinirii unor activitati care satisfac cerintele cetatenilor din comuna.

CAPITOLUL 4
BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

Art.13. - Bugetul comunei Traian se administreazs in conditiile prevazute de lege, conform
principiului autonomiei locale.

Art.14. - Bugetul comunei Traian se elaboreazs, se aproba si se executd in conditiile legii
finantelor publice locale si a Codului administrativ si ale celorlalte acte normative in domeniu.

Art.15. — Veniturile bugetului sunt constituite din sursele realizate pe teritoriul comunei
Traian si din alte resurse, in conformitate cu dispozitiile legale.

Art.16. — Impozitele si taxele locale se stabilesc de citre Consiliul Local al comunei Traian in
limitele si in conditiile legii.

Art.17. — Din bugetul local se finanteazd actiuni social-culturale, obiective si actiuni
economice de interes local, cheltuieli de intretinere si funciionare ale autoritdtilor administratiei
publice locale, precum si alte obiective previzute prin dispozitii legale.

Art.18. — Primarul comunei Traian intocmeste, prin compartimentul de specialitate al
primariei gi prezintd spre aprobare Consiliului Local contul de incheiere al exercitiului bugetar.

CAPITOLUL 5
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.19. — Aparatul propriu al primarului comunei Traian este organizat pe compartimente,
conform organigramei aprobate de Consiliul Local. Primarul, viceprimarul, secretarul general al
comunei gi aparatul propriu al primarului constituie primaria, structurd functionald cu activitate
permanentd care aduce la indeplinire efectivi hotdrarile Consiliului Local si solutioneaza problemele
curente ale comunei.

Art.20. — Intreaga activitate a primdriel este organizatd si condusi de citre primar,
compartimentele, fiind subordonate direct primarului, viceprimarului sau secretarului general al
comunei care asigurd si rdspund de realizarea atributiilor ce revin acestora in conditii de legalitate si
eficientd.

Art.21. - Compartimentele nu au capacitate juridici administrativd distinct de cea a
autoritatilor in numele cdrora actioneaz3.

Art.22. — Primarul comunei Traian, autoritate publicd executivi care asigurd respectarea
drepturilor si libertdtilor fundamentale ale cetétenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea
in aplicare a legilor, a decretelor Pregedintelui Romaniei, a hotirarilor i ordonantelor Guvernului,
conduce aparatul propriu si serviciile publice locale

Art.23. — Viceprimarul comunei Traian exercit3 atributii delegate de primarul comunei Traian
prin dispozitie, cu respectarea prevederilor legale. Coordoneaza compartimentele din cadrul
aparatului propriu potrivit competentelor delegate de primar.

CAPITOLUL 6
DOMENIILE DE ACTIVITATE
ATRIBUTIILE PRIMARULUI COMUNEI TRAIAN
Art.24. alin.(1) - Primarul indeplineste urmétoarele categorii principale de atributii, potrivit
Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificdrile si
completdrile ulterioare, dupd cum urmeazi:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

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

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



_€) alte atributii stabilite prin lege.
In temeiul alin.(1) lit. a), primarul:
a) findeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si 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.
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
unitatii administrativ-teritoriale in conditiile legii;

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

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

d) elaboreaza, in urma consultdrilor 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 consiliului local.

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

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

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

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

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

e) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atét a sediului social principal, cit si a sediului secundar.

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

a) coordoneaza realizarea servicilor 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)

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;

e) 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 2

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.

Primarul desemneaza functionarii publici anume Tmputerniciti s3 duci la indeplinire obligatiile privind
comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celoHalte organe de specialitate ale administratiei publice
centrale din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei publice locale si
judetene.



Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de interes
local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate
de consiliul local la propunerea primarului, in conditiile partii a VI-a titlul II capitolul VI sau titiul III
capitolul 1V, dupa caz din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completarile
ulterioare.

In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce ii revin din
actele normative privitoare |a 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, Tn orasul sau in municipiul in care a fost ales.
In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducatorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce i revin nu pot fi
rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art.24. alin.(2) Delegarea atributiilor

Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce i sunt conferite de lege si alte acte normative
viceprimarului, secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, conducatorilor
compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, administratorului public,
precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele
ce le revin In domeniile respective. Dispozitia de delegare trebuie s prevads perioada, atributiile
delegate si limitele exercitarii atributiilor delegate, sub sanctiunea nulit3tji. Dispozitia de delegare nu
poate avea ca obiect toate atributiile prevézute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se
face numai cu informarea prealabild a persoanei cdreia i se deleagd atributiile. Persoana creia i-au
fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercitd pe perioada delegérii atributiile functiei pe
care o detine, precum si atributiile delegate; este interzisi subdelegarea atributiilor. Persoana cireia
i-au fost delegate atributii rdspunde civil, administrativ sau penal, dupa caz, pentru faptele sivarsite
cu incalcarea legii in exercitarea acestor atributii,

Art.25. ATRIBUTIILE VICEPRIMARULUI COMUNEI TRAIAN

Potrivit OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificrile si completirile ulterioare,
viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia, care fi poate delega
atributiile sale,

Stabilirea atributiilor care sunt delegate viceprimarului se face prin dispozitie emisd de Primarul
localitatii.

Art.26. ATRIBUTIILE SECRETARULUI GENERAL AL COMUNEI TRAIAN

(1) Secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile legii,
respectiv ale art. 243, din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificarile si completérile ulterioare, urmatoarele atributii:

a)avizeaza proiectele de hotdrari si contrasemneazs pentru legalitate dispozitiile primarului, respectiv
ale presedintelui consiliului judetean, hotdrarile consiliului local, respectiv ale consiliului judetean,
dupa caz;

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

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

d)coordoneazé organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotdrarilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului, respectiv a hotérarilor consiliului judetean si a dispozitilor presedintelui consiliului
judetean;

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

f)asigurd procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si efectuarea
lucrarilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor
consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, §i redactarea hotérérilor consiliului local, respectiv
ale consiliului judetean;

g)asigura pregatirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului judetean, Si
comisiilor de specialitate ale acestuia;

h)poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr.26/2000 cu privire la
asociafii si fundatii, aprobatd cu modificari si completsri prin Legea nr. 246/2005, cu modificirile si



completdrile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitars din care
face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul cireia functioneazd;

[)poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului judetean inscrierea unor probleme in
proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;
j)efectueazd apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni;

k)numara voturile si consemneazd rezultatul votsrii, pe care il prezintd presedintelui de sedint,
respectiv pregedintelui consiliului judetean sau, dupd caz, inlocuitorului de drept al acestuia;
l)informeazd presedintele de sedintd, respectiv presedintele consiliului judetean sau, dupi caz,
inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea
fiecarei hotdrari a consiliului local, respectiv a consiliului judetean;

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

njurmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotdrari ale consiliului local, respectiv ale consiliului
judetean sé nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreaz in dispozitiile art.
228 alin. (2); informeazd presedintele de sedint, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu
privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri:
o)certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale;

p)alte atributii prevézute de lege sau insdrcingri date prin acte administrative de consiliul local, de
primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupa caz.

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificérile si completérile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) si (2) sau,
dupad caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale
indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente.

(3) Secretarul general al comunei, al orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-
teritoriale a municipiului comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei
notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a cérei circumscriptie
teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu:

a)in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a survenit in
localitatea de domiciliu;

b)la data ludrii la cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati administrativ-
teritoriale;

O)la data primirii sesizdrii de la oficiul teritorial, in a cirei razi de competenta teritoriala se afl3
imobilele defunctilor Tnscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizrii inregistrarii sistematice.
(4) Sesizarea prevazutd la alin. (3) cuprinde:

a)numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

b)data decesului, in format zi, lung, an;

c)data nagterii, in format zi, lung, an;

d)ultimul domiciliu al defunctului;

e)bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupd caz, in
registrul agricol;

f)date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face citarea.

(5) Atributia prevazuta la alin. (3) poate fi delegatd citre una sau mai multe persoane care exercita
atributii delegate de ofiter de stare civil3, prin dispozitia primarului la propunerea secretarului general
al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale.

(6) Primarul urméreste indeplinirea acestei atributii de cdtre secretarul general al comunei, al
orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-teritoriale a municipiului sau, dupa
caz, de catre ofiterul de stare civild delegat, in conditiile alin. (5).

(7) Neindeplinirea atributiei prevazute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinaré si contraventionald
a persoanei responsabile,

(8) Secretarii generali ai comunelor si cei ai oraselor unde nu functioneazd birouri ale notarilor publici
indeplinesc, la cererea pértilor, urmatoarele acte notariale:

a)legalizarea semnéturilor de pe fnscrisurile prezentate de parti, Tn vederea acorddrii de cétre
autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oragelor a beneficiilor de asistent3
sociala si/sau serviciilor sociale;



b)legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub semnitur
privata,

Art.27. Conform Organigramei, adoptata prin HCL nr. 26/29.08.2023 de citre Consiliul
local al comunei Traian, in subordinea primarului se regasesc urmatoarele
compartimente:

- Viceprimar;

- Secretar general comuna;

- Contabilitate - buget finante;

- Casierie - impozite si taxe locale;

- Achizitii publice;

- Resurse umane si implementare proiecte;

- Administrativ;

Paza;
Asistenta sociala;

- Juridic;

- Agricol;
Art.28. Compartimentele Contabilitate - buget finante, Casierie - impozite si taxe locale si
Achizitii publice sunt subordonate direct primarului comunei, colaborand cu celelalte
compartimente din cadrul Primdriei indeplinind atributii specifice conform fiselor de post si se compun
din 3 posturi.
Art.29, Atributii principale responsabil contabilitate - buget finante:
1.Intocmeste proiectul bugetului de venituri si cheltuieli pentru activitatea proprie a primariei si
bugetul centralizat de venituri si cheltuieli al comunei;
2.Asigura evidenta cheltuielilor prevazute in buget;
3.Conduce evidenta privind activitatile de prestari servicii;
4.Face propuneri pentru intocmirea programului anual al achizitiilor publice;
5.Efectueaza periodic controlul magaziilor si casierului comunal:
6.Tine evidenta executiei bugetului comunal, a bugetului fondurilor speciale si a mijloacelor
extrabugetare;
/.0rganizeaza si exercita controlul financiar preventiv asupra tuturor operatiunilor pe baza de
documente, prin care se reflecta modificari ale patrimoniului primariei:
8.Intocmeste actele justificative si documentele contabile;
9.Asigura efectuarea incasarilor si platilor in numerar sau prin conturile deschise la trezoreria
operativa;
10.Urmareste incadrarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare, aprobate potrivit bugetului
primariei pe structura clasificatiei bugetare;
11.Face propunerile pentru virarile de credite si solicitarea unor alocatii suplimentare de credite
pentru efectuarea unor activitati noi care apar pe parcursul trimestrului;
12.Intocmeste formele de restituire, compensare si virare a plusurilor de incasari in conditiile legii;
13.Efectueaza cel putin o data pe luna controlul inopinat al casieriei si magaziilor, intocmeste un
proces-verbal de constatare, propune masuri pentru recuperarea pagubelor:
14.Efectueaza periodic controlul gestiunilor de valori materiale, informand Consiliul local asupra
abaterilor constatate cu acest prilej;
15.Raspunde de desfasurarea lucrarilor de inventariere, de valorificare a rezultatelor inventarierii , de
intocmirea formelor legale privind casarea si declasarea bunurilor materiale, facand propuneri pentru
recuperarea pagubelor din domeniul public;
16.Intocmeste darea de seama contabila asupra executiei bugetului local, a mijloacelor extrabugetare
si din fonduri speciale legal constituite la nivel comunal la termenele stabilite;
17.Intocmeste fisele de CAS , declaratiile de somaj si declaratiile de sanatate precum si fisele fiscale;
18.Urmareste stingerea creantelor bugetare de la debitori persoane fizice sau juridice prin procedura
de executare silita;
19.Intocmeste statele pentru salarii si alte drepturi pentru personalul primariei, consiliului local si
serviciilor publice;
20.Urmareste cheltuielile realizate de institutiile si serviciile publice subventionate din bugetul local;



21.Urmareste periodic termenele de expirare a contractelor incheiate de primar sau consiliul
local.Urmareste modul de plata al chiriilor, redeventelor si a sumelor ce urmeaza a fi incasate din
vanzarea bunurilor;
22 .Verifica registrul operatiunilor de casa;
23.Raspunde de rezolvarea cererilor prin care se solidta adeverinte, certificate eliberate in baza
evidentelor contabile, si evidenta acestora , pe dosare, in ordinea eliberarii;
24. Intocmeste instiintari de plata sub semnatura celor carora li s-au stabilit debite de plata la taxele
locale;
25. Asigura evidenta executarii veniturilor si evidenta nominala a debitelor din taxele de pasunat,
arenda, paza, etc.;
26. Participa la intocmirea actelor de insolvabilitate;
27. Tine evidenta nominala pe platitori si evidenta centralizata a veniturilor din bugetul local si
venituri extrabugetare in registrul de partizi - venituri:
28. Asigura operarea rolurilor;
29. Asigura evidenta declaratiilor de impunere pe cladiri, terenuri, masini la societatile comerciale si
persoane fizice;
30. Confrunta zlnic carnetul chitantier cu borderourile desfasurate ale incasarilor intocmite de casier;
31. Pastreaza, elibereaza si conduce evidenta carnetelor chitantiere si asigura pastrarea tuturor
documentelor privind incasarile si varsamintele efectuate de casier;
32. Intocmeste situatii operative privind incasarile realizate la principalele impozite si taxe din
perioadele determinate;
33. Intocmirea listei de ramasita, cu persoanele rau platnice;
34. Intocmeste fisele de CAS, declaratiile de somaj si declaratiile de sanatate precum si fisele fiscale;
35. Urmareste stingerea creantelor bugetare de la debitori persoane fizice sau juridice prin procedura
de executare silita;
36. Intocmeste actele justificative si documentele contabile;
37. Intocmeste statele pentru salarii si alte drepturi pentru personalul primariei, consiliului local si
serviciilor publice;
38. Completeaza matricola pentru evidenta cladirilor, terenurilor si mijloacelor de transport
apartinand persoanelor fizice si juridice;
39. Tine evidenta proceselor — verbale de contraventie si raspunde de recuperarea debitelor de la
contravenientii rau platnici;
40. Raspunde de desfasurarea lucrarilor de inventariere, de valorificare a rezultatelor inventarierii, de
intocmirea formelor legale privind casarea si declasarea bunurilor materiale, facand propuneri pentru
recuperarea pagubelor din domeniul public;
41.Urmareste periodic termenele de expirare a contractelor incheiate de primar sau consiliul
local.Urmareste modul de plata al chiriilor, redeventelor si a sumelor ce urmeaza a fi incasate din
vanzarea bunurilor;
42. Primeste centralizatoarele borderourilor desfasuratoare de incasari din impozite, taxe si alte
venituri cuvenite bugetului local de le organele fiscale ale Consiliului local, dupa ce au fost verificate
de catre operatorul de rol, pe care le inregistreaza in registrul de partizi-venituri al comunei;
43. Raspunde de rezolvarea cererilor prin care se solicita adeverinte, certificate eliberate in baza
evidentelor contabile, si evidenta acestora, pe dosare, in ordinea eliberarii;
44. Desfasoara activitatea de control financiar preventiv propriu, pentru proiectele de operatiuni
prevazute in Cadrul operatiunilor supuse controlului financiar preventiv propriu, aferent Primariei
comunei Traian;
45. Alte atributii stabilite de primar sau de Consiliul local.
Art.30. Atributii principale responsabil casierie - impozite si taxe locale:

1. Incaseaza taxele locale de toate categoriile si sumele stabilite, pe teren si la birou;

2. Asigura descarcarea chitantelor in extrasul de rol;

3. Tine evidenta nominala a debitelor si incasarilor date in competenta sa, atat pe suport de
hartie cat si in format electronic;
Depune in termen sumele incasate;
Tine la zi registrul de casa;
. Urmareste si identifica persoanele fizice sau juridice care nu au declarat bunurile pe cere

acestia le detin si il sesizeaza pe primar in vederea impunerii:
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7. Efectuarea punctajului lunar a chitantelor descarcate in extrasul de rol, impreuna cu
operatorul de rol;

8. Tine evidenta foilor de parcurs, intocmeste FAZ (fisa activitatii zilnice) si intocmeste bonurile
de consum;

9. Intocmeste instintari de plata sub semnatura, celor carora li s-au stabilit debite de plata la
taxele locale Urmareste stingerea creantelor bugetare de la debitori persoane fizice sau
juridice prin procedura de executare silita. Gestioneaza impreuna cu contabilul institutie
procedurile de executare silita a debitorilor persoane fizice sau juridice;

10. Urmareste periodic termenele de expirare a contractelor incheiate de primar sau consiliul
local. Urmareste modul de plata al chiriilor, redeventelor si a sumelor ce urmeaza a fi
incasate din vanzarea bunurilor;

11. Administreaza baza de date electronica aferenta programului informatic de gestiune a taxelor
si impozitelor locale;

12. Urmareste si identifica persoane care exercita activitati aducatoare de venituri si sesizeaza pe
primar in vederea impunerii;

13. Incaseaza de la trezorerie sumele necesare efectuarii platilor pentru salarii si pentru alte plati
in numerar ce se suporta din bugetul local:

14. Alte atributii stabilite de primar sau consiliul local.

Art.31. Atributii principale responsabil achizitii publice:
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12,
13.

14.
15.
16,
17.

18.
18,

Aplica principiile care stau la baza contractului de achizitie publica, respectiv nediscriminarea,
tratamentul egal, recunoasterea reciproca, trasparenta, propotionalitatea, eficienta utilizarii
fondurilor, asumarea raspunderii;

Asigura respectarea regulilor si procedurilor de atribuire a contractului de achizitie publica precum:
licitatie deschisa, licitatie restransa, negocierea competitiva, dialogul competitiv, parteneriatul
pentru inovare, negocierea fara publicare prealabila, concursul de solutii, procedura de atribuire
aplicabila in cazul serviciilor sociale si al altor servicii specifice, procedura simplificata etc.;
Propune procedurile prin care se achizitioneaze;

Asigura aplicarea regulilor de elaborare a documentatiei de atribuire;

Asigura aplicarea regulilor de participare la procedura si cele de publicitate a regulilor speciale de
transparenta aplicabile achizitiei publice de publicitate, a celor de comunicare sj de transmitere a
datelor, de evitare a conflictului de interese;

Urmereste parcurgerea integrala a etapelor premergatoare initierii procedurii de atribuire
prevazute de lege;

Verifica situatia candidatilor sau ofertantilor, capacitatea de exercitare activitatii profesionale,
situatia economico — profesionala, capacitatea tehnico-profesionala;

Asigura aplicarea intocmai a criteriilor de acordare a contractelor de achizitie publica;

Urmareste respectarea procedurilor de stabilire a ofertei castigatoare;

Planifica realizarea achizitjilor de bunuri, servicii si lucrdri;

Solicita alocarea bugetelor necesare pentru realizarea achizitiilor prevdzute in planual anual de
achizitii publice;

Promoveaza procedurile de achizitie publica in comformitate prevederile legislative, in materie
Coordoneazd procesul de realizare a achizitiilor de bunuri, servicii si lucréri respectand prevederile
legale;

Asigura pregdtirea Documentatiei de atribuire §i a termenilor de referintd pentru realizarea
achizitiilor prevazute in cadrul proiectului:

Coordoneaza activitatile de primire, deschidere i evaluare a ofertelor si asigura comunicarea
rezultatelor procedurii cétre toti participantii la procedurd;

Coordoneaza activitdtile de semnare a contractelor de achizitii cu ofertantii selectat;:

Raspunde de respectarea clauzelor contractuale si gestionarea contractelor;

Asigura gestiunea dosarelor de achizitie publica etc;

Aprovizioneaza institutia cu materiale consumabile, conform referatelor functionarilor, aprobate
de catre Primar.

Art.32. Compartiment Resurse umane si implementare proiecte este subordonat direct
primarului comunei, colaborand in activitatea sa cu celelalte compartimente din cadrul Primariei si se
compune din 1 post.



Art.33. Atributii principale responsabil resurse umane:

1. Gestiunea resurselor umane la nivelul institutiei, conform prevederilor legislative previzute in
OUG nr.57/2019, privind Codul administrativ, cu modificirile si completarile ulterioare;
Hotararea nr. 553/2009, privind stabilirea unor m3suri cu privire la evidenta functiilor publice
si a functionarilor publici; Legea 53/2003, privind Codul Muncii;

2. evidenta concediilor de odihna, concediilor medicale, invoirilor, nemotivatelor, primelor de
vacanta;

3. evidenta tuturor salariatilor din societate, a angajarilor, a modalitatiior de incetare de
contracte individuale de munca si raporturi de serviciu conform prevederilor legale in vigoare.

4. intocmirea fisei postului pentru toate functiile;

5. asigurd evidenta nominald si statistic3 a personalului, actualizeaz permanent documentele de
personal, potrivit reglementérilor de linie, si desfisoars activitati nemijlocite in acest sens;

6. asigurd, conform atributiilor care 1i revin si potrivit actelor normative in vigoare, incadrarea in
posturile prevazute in statul de organizare a personalului necesar;

7. asigurd respectarea procedurilor legale cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal gi
libera circulatie a acestor date in domeniul de competents;

8. monitorizeazd evolutia starii si practicii disciplinare in randul personalului, Tntocmeste
documentele de personal privind acordarea recompenselor si aplicarea sanctiunilor;

9. asigura parcurgerea procedurilor legale de cercetare, stabilire si aplicare a sanctiunilor;

10.tine evidenta recompenselor si sanctiunilor acordate/aplicate personalului si le trece in
documentele personale ale angajatilor;

11. organizeaza si asigura desfdsurarea evaludrii anuale a activitdtii si conduitei personalului;

12.elaboreazd documentele de organizare, planificare si evidenta a pregatiri continue a
personalului;

13. Alte atributii stabilite de primar sau consiliul local.

Art.34. Conform Organigramei, adoptata prin HCL nr. 26/29.08.2023 de catre Consiliul
local al comunei Traian, in subordinea viceprimarului se regdsesc urmdtoarele
compartimente:

- Administrativ;

- Paza;

Art.35.Compartimentul Administrativ este subordonat direct viceprimarului comunei Traian,
indeplineste atributii specifice conform fiselor de post si se compune din 4 posturi.
Art.36.Atributiile principale ale personalului angajat in functii publice de executie
contractuale:

1. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate si corectitudine a indatoririlor de

serviciu;

2. Colaboreaza cu toate compartimentele de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al
primarului pentru indeplinirea la termen a sarcinilor specifice, conform sarcinilor stabilite de
primar;

Prezinta la solicitarea primarului rapoarte si informari in legatura cu activitatea desfasurata

Intretine curatenia in spatiile de birouri ale institutiei:

Transmite catre compartimentele de specialitate informatiile primite telefonic sau prin fax,

dupa incheierea programului de lucru;

Asigura incalzirea spatiilor de birouri pe timpul iernii:

Transmite consilierilor locali invitatiile de sedinta sau alte materiale;

8. Dupa terminarea programului de lucru ia toate masurile de siguranta in vederea protejarii
bunurilor si documentelor existente in institutie;

9. Asigura relatia institutie ~ oficiul postal;

10. Interzice accesul persoanelor straine in institutie in afara programului de functionare;

11.Duce la indeplinire implementarea masurilor de colectare selectiva a deseurilor in cadrul
Primariei comunei Traian;

12. Executa lucrari specifice cu buldoexcavatorul aflat in dotarea primariei;

13. Raspunde de buna functionare a buldoexcavatorului din dotarea primariei si il intretine in bune
conditiuni;

14. Face propunerile pentru efectuarea reparatiilor la utilaj;
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15. Efectueaza deplasarile in teritoriu si executa lucrarile specifice, cu aprobarea primarului sau a
viceprimarului;
16. Intocmeste foi de parcurs pentru deplasarile/Iucrarile efectuate;
17.Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate si corectitudine a indatoririlor de
serviciu;
18. Prezinta la solicitarea primarului rapoarte si informari in legatura cu activitatea desfasurata;
19. Executa transportul pe drumurile publice, conducand tractoare cu remorci pe pneuri;
20. Sd cunoascd modul de verificare si intretinere a tractorului:
21.Sa cunoasca cauzele care provoacd uzura unor organe sau piese, modul de prevenire a
uzurilor st cunoasterea sistemului de revizii si reparatii preventive;
22.Sa cunoasca modul de executare a unor reglaje la sistemele de aprindere, ungere, alimentare,
precum si inlocuirea unor piese la motor, care nu comportd complicatii, precum si regulile
generale de circulatie cu autovehiculul;
23. Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostinta pe
perioada exercitdrii atributiunilor de serviciu;
24.Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate si corectitudine a indatoririlor de
serviciu; _
25.Colaboreaza cu toate compartimentele, din cadrul aparatului de specialitate al primarului
pentru indeplinirea la termen a sarcinilor specifice, stabilite de primar;
26. Prezinta la solicitarea primarului rapoarte si informari in legsturd cu activitatea desfasurata;
27.0rganizarea si pregatirea operatiunii de curitenie, executarea operatiunii de curatenie,
manipularea echipamentelor si utilajelor de curdtenie, finalizarea activitétii de curatenie pentru
cladirile existente in inventarul bunurilor publice si private al comunei Traian;
28. 54 utilizeze corect sculele si utilajele din dotare cu actiune manuald si electromanuala;
29. Sa pregdteasca operatiile de curtare;
30. Sa curete incintele de folosintd comuna a cladirilor;
31.5a anunte administratorul in cazul sesizirii unei defectiuni:
32. Sa intretind echipamentele din dotare;
33. Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostinta pe
perioada exercitarii atributiunilor de serviciu;
34.Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate si corectitudine a indatoririlor de
serviciu;
35. Colaboreaza cu toate compartimentele, din cadrul aparatului de specialitate al primarului
pentru indeplinirea la termen a sarcinilor specifice, stabilite de primar;
36. Vor duce la indeplinire orice alte sarcini stabilite de primar si de Consiliul local.
Art.37. Atributiile principale ale postului de guard:
1. Intretine curatenia in spatiile de birouri ale institutiei;
2. Transmite catre compartimentele de specialitate informatiile primite telefonic sau prin fax, dupa
incheierea programului de lucru;
3. Asigura incalzirea spatiilor de birouri pe timpul iernii;
4. Transmite consilierilor locali invitatiile de sedinta sau alte materiale;
5. Dupa terminarea programului de lucru i-a toate masurile de siguranta in vederea protejarii
bunurilor si documentelor existente in institutie;
6. Asigura relatia institutie — oficiul postal;
/. Interzice accesul persoanelor straine in institutie in afara programului de functionare;
8. Este responsabil cu implementarea masurilor de colectare selectiva a deseurilor in cadrul Primariei
comunei Traian;
9. Indeplineste alte atributii stabilite de primar.
Art.38. Atributiile principale ale postului de sofer:
1. Raspunde de buna functionare a autoturismului din dotare si il intretine in bune conditiuni;
2. Face propunerile pentru efectuarea reparatiilor la autoturismul din dotare, in unitatile service;
3. Efectueaza deplasarile in teritoriu cu aprobarea primarului sau a viceprimarului;
4. Intocmeste foi de parcurs pentru deplasarile efectuate;
5. Depune documente, documentatii, alte acte la autoritati, institutii publice, documente care au fost
inmanate de salariatii primariei;



6. Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostinta pe pericada
exercitarii atributiunilor de serviciu;

7. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate si corectitudine a indatoririlor de serviciu;

8. Colaboreaza cu toate compartimentele de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al
primarului pentru indeplinirea la termen a sarcinilor specifice, conform sarcinilor stabilite de primar;
9. Prezinta la solicitarea primarului rapoarte si informari in legatura cu activitatea desfasurata;

10. Duce la indeplinire orice alte sarcini stabilite de primar.

Art.39. Atributiile principale ale postului de muncitorului calificat:

1.
2.
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Executa lucrari specifice cu buldoexcavatorul aflat in dotarea primariei;

Raspunde de buna functionare a buldoexcavatorului din dotarea primariei si il intretine in bune
conditiuni;

Face propunerile pentru efectuarea reparatiilor la utilaj;

Efectueaza deplasarile in teritoriu si executa lucrarile specifice, cu aprobarea primarului sau a
viceprimarului;

Intocmeste foi de parcurs pentru deplasarile/lucrarile efectuate;

Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, lofalitate si corectitudine a indatoririlor de serviciu:
Prezinta la solicitarea primarului rapoarte si informari in legatura cu activitatea desfasurata;
Duce la indeplinire orice alte sarcini stabilite de primar;

Executd transportul pe drumurile publice, conducind tractoare cu remorci pe pneuri;

. Sd cunoascd modul de verificare si intretinere a tractorului:
.S@ cunoascd cauzele care provoacd uzura unor organe sau piese, modul de prevenire a

uzurilor si cunoasterea sistemului de revizii si reparatii preventive;

. Sa cunoascd modul de executare a unor reglaje la sistemele de aprindere, ungere, alimentare,

precum si inlocuirea unor piese la motor, care nu comporté complicatii;

. Regulile generale de circulatie cu autovehiculul;
.Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostinta pe

perioada exercitarii atributiunilor de serviciu;

Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate si corectitudine a indatoririlor de
serviciu;

Colaboreaza cu toate compartimentele, din cadrul aparatului de specialitate al primarului
pentru ndeplinirea la termen a sarcinilor specifice, stabilite de primar;

Prezinta la solicitarea primarului rapoarte si informari in legdturd cu activitatea desfisurati:
Duce la indeplinire orice alte sarcini stabilite de primar;

Organizarea si pregatirea operatiunii de curdtenie, executarea operatiunii de curatenie,
manipularea echipamentelor si utilajelor de curétenie, finalizarea activitatii de curatenie pentru
cladirile existente in inventarul bunurilor publice si private al comunei Traian:

Sd utilizeze corect sculele si utilajele din dotare cu actiune manuals si electromanuala;

Sd pregateasca operatiile de curdtare;

Sa curete incintele de folosintd comuné a cladirilor:

Sa anunte administratorul in cazul sesizérii unei defectiuni;

Sa intretind echipamentele din dotare;

Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostinta pe
perioada exercitarii atributiunilor de serviciu;

Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate si corectitudine a indatoririlor de
serviciu;

Colaboreaza cu toate compartimentele, din cadrul aparatului de specialitate al primarului
pentru indeplinirea la termen a sarcinilor specifice, stabilite de primar;

Prezintd la solicitarea primarului rapoarte si informéri in legéturd cu activitatea desfasurata;
Duce la indeplinire orice alte sarcini stabilite de primar.

Art.40. Compartimentul Paza este subordonat direct viceprimarului comunei Traian, indeplineste

atributii specifice conform fiselor de post si se compune din 2 posturi.

Art.41. Atributiile principale ale postului de paznic:

1. Verifica, in timpul serviciului, locurile si punctele vulnerabile, existenta si starea incuietorilor, a
amenajarilor tehnice si a sistemelor de pazd si alarmare si s8 ia, in caz de nevoie, masurile care se
impun;

2. 58 cunoascd prevederile legale privind accesul in obiective si regulile stabilite in planurile de

paza:



3. Supraveghezd ca persoanele cirora fi s-a permis accesul in incintd, pe baza documentelor stabilite,
sd se deplaseze numai in locurile pentru care au primit permisiunea de acces;

4. 53 nu paraseasca postul incredintat decdt In situatiile si conditiile prevazute In consemnul
postului;

5. Verifica obiectivul ncredintat spre pazé, cu privire la existenta unor surse care ar putea produce
incendii, explozii sau alte evenimente grave. In cazul in care acestea s-au produs, sa ia primele
masuri de salvare a persoanelor si a bunurilor, precum si pentru limitarea consecintelor acestor
evenimente si sd se sesizeze organele competente;
in cazul savarsirii unei infractiuni flagrante ia misuri de conducere si de predare a faptuitorului
structurilor Politiei Roméne competente potrivit legii. Dacd faptuitorul a disparut, asigura paza
bunurilor;

6. Nu permite pdtrunderea in cmpul infractional a altor persoane si anuntd unitatea de politie

competentd, intocmind totodatd proces-verbal cu cele constatate;

N Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege.

Art.42. Conform Organigramei, adoptata prin HCL nr. 26/29.08.2023 de citre Consiliul
local al comunei Traian, in subordinea secretarului general al comunei se regasesc
urmatoarele compartimente:

- Asistenta sociald;

Juridic;

- Agricol;
Art.43. Compartimentul asistentd sociald este subordonat direct secretarului general al
comunei, colaborand in activitatea sa cu celelalte compartimente din cadrul Primériei si se compune
din 7 posturi.
Art.44. Atributii principale responsabil asistenta social3:
1.Intocmeste rapoarte statistice si situatii de plata pentru domeniul sau de activitate;
2.Participa la efectuarea anchetelor sociale prevazute de Legea nr.416/2001 - privind venitul minim
garantat, actualizata, precum si la efectuarea anchetelor sociale intocmite de primarie pentru orice
situatie prevazuta de lege;
3.Raspunde de intocmirea dosarelor de alocatie pentru sustinerea familiei in conformitate cu
prevederile Legii nr.277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei, cu modificarile si
completarile ulterioare;
4.Intocmeste statele de plata ale titularilor care beneficiaza de ajutor social;
5.Asigura conditiile de depozitare a dosarelor de ajutor social, alocatii si ajutor de incalzire;
6.Supravegheaza activitatea desfasurata de persoanele apte de munca care beneficiaza de ajutor
social si intocmeste fise de protectia muncii;
7. Indeplinirea atributiilor conform Legii nr.272/2004, privind protectia si promovarea drepturilor
copilului;
8.Raspunde de intocmirea si solutionarea dosarelor de ajutor social, a dosarelor de ajutor de incalzire
a locuintei;
9. Asigura primirea si intocmirea dosarelor depuse de persoanele care solicita acordarea indemnizatiei
cuvenita persoanei cu handicap grav;
10.Intocmeste fisele de calcul ale dosarelor de ajutor social;
11.Intocmeste si elibereaza solicitantilor adeverinte pe baza evidentelor pe care le detine;
12.Intocmeste planul de actiune al muncilor prestate de persoanele apte de munca care beneficiaza
de ajutor social si tine evidenta pe zile si ore a muncilor efectuate:
13. Intocmeste si transmite catre DGASPC Teleorman situatile si documentatiile solicitate, in
termenul solicitat;
14.Verificarea situatiei copiilor abandonati in institutiile sanitare sau de ocrotire:
15. Intocmeste si transmite catre AJPIS Teleorman situatiile si documentatiile solicitate, in termenul
solicitat;
16. Intocmeste si transmite catre orice alte autoritati sau institutii abilitate, la solicitarea acestora,
documente/informari cu privire la evidentele pe care le detine;
17. Asigura primirea si intocmirea dosarelor depuse de persoanele care solicita incadrarea pe functia
de asistent personal al persoanei cu handicap grav;
18. Asigura instruirea trimestriala/semestriala a asistentilor personali si duce la indeplinire alte
atributii stabilite de Legea nr.448/2006;



19.Alte atributii stabilite de primar si de Consiliul local.

Art.45. Compartimentul juridic este subordonat direct secretarului general al comunei,
colaborand in activitatea sa cu celelalte compartimente din cadrul Primériei si se compune din 1 post.
Art.46. Atributii principale responsabil compartiment juridic:

1. Asigurd consultanta juridica pentru consiliul local;

2. Redacteaza si semneaza repoarte de legalitate cu privire la proiectele de hot3rari supuse
dezbaterii consiliului local, pe care le sustine in sedintele comisiilor de specialitate din cadrul
consiliului local si in plenul consiliului;

3. Reprezinta comuna, consiliul local, primarul comunei si comisia locald pentru aplicarea legii
fondului funciar, in instantd, pe baza de delegatie semnatd de primar:

4. Reprezintd comuna, consiliul local, primarul comunei si comisia local% pentru aplicarea legii
fondului funciar fn raporturile cu expertii judiciari desemnati de instant3, in dosarele in care are
delegatie de reprezentare;

5. Solutioneaza raporturile primdriei cu instantele de judecats, in dosarele in care are
delegatie de reprezentare;

6. Redacteaza si contrasemneazé Intdmpindri, concluzii scrise, interogatorii, rdspunsuri la
solicitarile instantelor de judecatd, precum si orice alt document pe care il consider util cauzei, in
dosarele in care are delegatie de reprezentare;

7. Certifica pentru conformitate copii de pe actele existente in evidentele primdriei comunei,
solicitate de instantele de judecatd sau de alte institutii;

8. Exercita atribufiile secretarului general al comunei, atunci cind acesta este plecat in
concediu de odihnd, de studii, de boald, la cursuri de perfectionare, precum si in orice imprejurare n
care acestia nu isi pot indeplini temporar atributiunile sau sunt plecati din institutie;

-in acest sens, redacteazs §i contrasemneazad, in locul secretarului general orice document a c3rui
eliberare este apreciatd ca necesard si oprtuna.

9. Supervizeaza legalitatea contractelor pe care Prim3ria le incheie;

10. Redacteaza si contrasemneaza note de relatii, informari, situatii, réspunsuri la cererile Si
sesizarile adresate primariei si care i sunt repartizate spre solutionare;

11. Participa la orice activitate a comisiei comunale pentru aplicarea legii fondului funciar Tn
calitate de membru al acesteia si contrasemneaz orice document care emans de la comisie;

12. Opereaza in Registrul Electoral modificarile, completarile, inscrierile, radierile si orice alte
operatiuni specifice, in conformitate cu legislatia specifica;

13. Participa impreund cu ceilalti salariati din aparatul de lucru al primdriei comunei la
intocmirea, redactarea si elaborarea de rapoarte, situatii, raspunsuri, etc. atunci cand i se solicitd
aceasta;

14. Este responsabil cu problemele de personal si resurse umane pentru functionarii publici,
personalul contractual si persoanele cu functii alese din prim&ria comunei, calitate in care intocmeste,
redacteazd, completeazd si contrasemneaza orice document necesar;

15. Tntocmeste si pastreazd dosarele de personal pentru fiecare functionar public si personal
contractual din aparatul de specialitate al primariei si se ingrijeste de integritatea si actualizarea
permanenta a acestora;

16. Este persoana desemnatd ca persoand autorizatd pentru completarea si transmiterea
Registrului general de evidentd a salariatilor din aparatul de specialitate al primdriei precum si in
raporturile cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici:

17. Se ingrijeste de completarea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese de citre
persoanele care au aceasta obligatie;

18. Pastreazd registre speciale privind declaratile de avere si declaratiile de interese
completate de cdtre persoanele care au aceastd obligatie;

19. Se ingrijeste de publicarea pe site-ul institutiei a declaratiilor de avere si a declaratiilor de
interese completate de ctre persoanele care au aceastd obligatie precum si de comunicarea acestor
declaratii la institutiile abilitate;

20. Tndeplinegte orice alte atributii stabilite de primar sau consiliul local:



21. In indeplinirea atributiilor sale, poate solicita celorlalti salariati din primdrie relatii, situatii,
informari sau copii de pe acte existente fn primaria comunei.
Art.47. Compartimentul agricol este subordonat direct secretarului general al comunei,
colaborand in activitatea sa cu celelalte compartimente din cadrul Primériei si se compune din 2
posturi,
Art.48. Atributii principale responsabil compartimentul agricol:

Registrul agricol:

1.Completarea, tinerea la zi si centralizarea datelor in registrele agricole pe suport de hartie si in
format electronic;
2.Intocmirea corespondentei cu solicitantii de teren agricol in vederea completdrii dosarelor cu
documentele necesare;
3.Primirea, verificarea si intocmirea documentatiei pentru obtinerea dreptului de proprietate pentru
terenul curte, conform art. 36 din Legea nr.18/1991 ca urmare a solicitdrii cetatenilor;
4.Participa la constatarile solicitate de producitorii agricoli, in cazurile de stabilire a pagubelor
produse in caz de calamitate;
>.Actualizarea permanentd a evidentei terenurilor agricole in functie de modificirile survenite in
cadrul proprietatilor;
6.Tinerea evidentei planurilor parcelare si intocmirea registrului cadastral al terenurilor agricole;
/.Eliberarea de adeverinte proprietarilor de teren agricol, proprietarilor de animale;
8.Intocmirea si eliberarea atestatelor de producitor si a carnetelor de comercializare, potrivit Legii nr.
145/2014;
9.Identificarea in teren a amplasamentului Tnscris in titlurile de proprietate;
IO.intocmirea anuala a balantei suprafetelor de teren agricol de pe raza comunei;
11.Inregistrarea in registrul agricol a contractelor de arend;
12.Intocmirea centralizatoarelor referitoare Ia numdrul gospodariilor populatiei, terenurile din
proprietate pe categorii de folosintd, suprafetele cultivate si productia obtinuta, efectivele de animale
(din speciile: bovine, porcine, ovine, cabaline) si familiile de albine, mijloace de transport si masini
agricole;
13.Intocmirea rapoartelor de specialitate fn vederea elabordrii proiectelor de hotdrare ale
Consiliului Local specifice activitatii compartimentului:
14.Eliberarea de adeverinte cu date din Registrul agricol la solicitare;
15.Eliberare adeverinte cu date CAP;
16.Solutionarea corespondentei repartizaté;
17.Arhivarea documentelor aflate in evidenta compartimentului.

Fond Funciar:
1.Punerea in aplicare a legilor de fond funciar;
2.Participarea la sedintele comisiei de fond funciar, intocmirea proceselor-verbale ale sedintelor si
transmiterea propunerilor comisiei locale de fond funciar citre comisia judeteana de fond funciar;
3.Eliberarea titlurilor de proprietate emise in baza legilor fondului funciar;
4.Verificarea dosarelor aflate in lucru;
5.Verificarea situatiei juridice a terenurilor solicitate;
6.Verificarea corectitudinii amplasamentor;
7.Pregatirea dosarelor pentru a fi analizate in cadrul sedintei Comisiei judetene de fond funciar;
8.Intocmirea raspunsurilor la diversele solicitari privind modul de aplicare a legilor in vigoare;
9.Intocmirea diferitelor comunicari, fnstiintdri privind masurile stabilite de comisia locald de fond
funciar si hotarérile comisiei judetene de fond funciar;
10.Intocmirea proceselor-verbale de punere in posesie pentru terenurile agricole;
11.Punerea efectivd in posesie cu terenurile agricole pe raza comunei:
12.Intocmirea raspunsurilor la adresele diferitelor institutii (institutia prefectului, judec&torie,
tribunalul, oficiul de cadastru, agentia domeniilor statului, politie, etc.) privind modul de aplicare a
Legii fondului funciar;
13.Eliberare documente (extrase de pe planurile cadastrale, titlurile de proprietate, ordinele
prefectului, copii de pe dosarele de fond funciar, etc.);
14.Intocmire situatii, solicitari de avize, referate, procese-verbale de constatare pentru alte
compartimente din cadrul primédriei sau pentru alte institutii;



15.Intocmirea situatiilor centralizatoare privind stadiul aplicérii Legii fondului funciar.
Cadastru:
L.Participa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ.  al  comunei si asigura
conservarea punctelor de hotare materializate prin borne;
2.Efectueazd mdsurdtori topografice pentru punerea fn posesie pe amplasamentele stabilite de
comisia locala de aplicare a Legii fondului funciar;
3.Tntocmeste fisele de punere In posesie;
4.Constituie si actualizeaza evidenta proprietétilor imobiliare si a modificirilor acestora;
5.Constituie si actualizeazd evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public sau privat
extravilan;
6.Delimiteaza exploatatiile agricole din teritoriul administrativ al Comunei;
7.Urmareste modul in care detindtorii de terenuri asigurd cultivarea acestora;
8.Furnizeaza date pentru completarea si tinerea la zi a Registrului agricol.

CAPITOLUL 7

REGULI SI PROCEDURI DE LUCRU GENERALE

Art.49. Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea in care mai multe compartimente din
aparatul de specialitate al primarului conlucreazi in vederea aducerii la indeplinire a unor anumite
sarcini. De asemenea, prin procedurile de lucru generale se stabilesc reguli generale de functionare,
care trebuiesc respectate intocmai de cétre toti salariatii aparatului de Specialitate al primarului,
pentru a se asigura bunul mers al activit&tilor.

Reguli generale privind circulatia documentelor in cadrul institutiei

Art.50. Documentele depuse de petenti la sediul institutiei se inregistreazs la compartimentul
Registraturd, prin atribuirea unui numar de inregistrare, compartimentul mentionat avand sarcina de
a repartiza documentele inregistrate cdtre compartimentele de specialitate, pe baza vizei primarului
inscrisa pe documentele respective.

Art.51. Registratura urmareste solutionarea si redactarea in termen a raspunsurilor, expedierea
acestora catre petenti, precum si clasarea si arhivarea petitiilor.

Art.52. Semnarea raspunsului citre petenti se face de cétre primar, precum si de seful
compartimentului care a solutionat petitia.

Art.53.Toate documentele care circuld intre compartimentele Prim&riei vor primi un numar de
inregistrare din Registrul de intrare-iesire a documentelor. Intre compartimente, documentele vor
circula pe baza de semndtura de predare/primire, consemnate in Registrul de predare primire a
corespondentei.

Art.54. Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea in care mai multe compartimente din
aparatul de specialitate al primarului conlucreaza in vederea aducerii la indeplinire a unor anumite
sarcini. Deasemenea, prin procedurile de lucru generale se stabilesc reguli generale de functionare,
care trebuiesc respectate intocmai de cdtre toti salariatii aparatului de specialitate al primarului,
pentru a se asigura bunul mers al activitatilor.

Procedura gestionarii si comunicarii informatiilor de interes public

Art.55. In conformitate cu prevederile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, prin informatie de interes public se intelege orice informatie care priveste activitétile
unei autoritati publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori de forma sau de modul de
exprimare a informatiei.

Art.56. Pentru a se asigura informarea eficientd si corectd a cetétenilor care se adreseazi Primariei
prin intermediul persoanei responsabile cu activitatea de relatii cu publicul, compartimentele din
aparatul de specialitate al primarului au obligatia de a comunica acesteia, din oficiu, toate informatiile
de interes public, pentru a fi puse la dispozitia cetétenilor, precum si toate modificarile care apar pe
parcursul timpului.



CAPITOLUL 8

DISPOZITII FINALE

Art.57. Atributiile, responsabilitdtile si competentele compartimentelor din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, ce sunt prezentate in Regulament, se completeazd de drept cu actele
normative in vigoare care privesc activitatea autoritatilor administratiei publice locale, precum §i cu
hotarari ale Consiliului local al comunei Traian.

Art.58. Prezentul Regulament va intra in vigoare in termen de la data aprobérii lui prin hotarare a
consiliului local si va fi adus la cunostinta publica prin afisare sediul primériei comunei Traian.

INITIATOR Avizat pentru legalitate,
PRIMAR, SECRETARUL GENERAL AL COMUNETI,




