Anexa la HCL nr. 30/30.04.2026

Anexa 1 la H.C.L.. nr. din
REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONAREA AL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

INTRODUCERE

Regulamentul de Organizare si Functionare al Aparatului de specialitate al Primarului
comunei Darmanesti, judetul Dimbovita este elaborat in baza prevederilor Ordonantei de
Urgentd nr. 57/2019 din 3 iulie 2019 privind Codul Administrativ, a Legii nr. 53/2003 privind
Codul muncii, precum si a altor acte normative in temeiul carora isi desfasoara activitatea.
Regulamentul de Organizare si functionare al Aparatului de specialitate , denumit in continuare
Regulament, reprezintd ansamblul normelor juridice care reglementeaza atributiile si
responsabilitatile generale ale acestuia, principiile, competentele si responsabilitatile specifice
fiecarei structuri organizatorice, care sd asigure exercitarea la nivel optim a atributiilor ce revin
administratiei publice locale constituitd la nivelul comunei Darmanesti. Prin Regulamentul de
Organizare si Functionare se stabileste modul de organizare a compartimentelor de munca din
institugie, precum si relatiile ierarhice de colaborare.

CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Art.1 (1) PRIMARIA COMUNEI DARMANESTI, cu sediul in localitatea Darmanesti,
strada Mihai Viteazul, nr. 530, judetul Dimbovita, denumita in continuare Unitate Administrativ-
Teritoriald de baza definita potrivit art. 98 din O.U.G 57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificdrile si completdrile ulterioare, reprezentatd legal prin Mihalache Valentin , primarul
comunei Darmanesti, este autoritate publicd locala cu personalitate juridicd care desfdsoara
activitate de administratie publica.

(2) Administratia publicd in comuna Darmanesti este organizatd si functioneazi in temeiul
principiilor autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor
administratiei publice locale, legalitatii si al consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor
locale de interes deosebit. Prin autonomie locala se intelege dreptul si capacitatea efectiva a
autoritatilor administratiei publice locale de a solutiona si de a gestiona, in numele si in interesul
colectivitatilor locale pe care le reprezintd, treburile publice, in conditiile legii. Acest drept se
exercitd de consiliul local si primar, autoritdti ale administragiei publice locale alese prin vot
universal, egal, direct, secret si liber exprimat.

(3) Autonomia locald confera autoritatilor administratiei publice locale dreptul ca, in limitele
legii, sd aiba initiative i toate domeniile, cu exceptia celor care sunt date in mod expres in
competenta altor autoritati publice.

(4) Aparatul de specialitate al primarului comunei Darmanesti, judetul Dimbovita este o structura
functionald cu activitate permanentd care duce la indeplinire prevederile actelor normative,
hotédrile Consiliului local si dispozitiile primarului, solutionand problemele curente al
colectivitatii locale, in aceasta structura inténd: primarul, viceprimarul, secretarul si aparatul

de specialitate al primarului. Misiunea Primariei comunei Darmanesti, judetul Dimbovita este de
a fi permanentin slujba comunitatii locale pentru a oferi servicii publice de calitate, in conditii de
transparentd, legalitate, competenta si eficienta.

Consiliul local al comunei Darmanesti, judetul la propunerea primarului, aproba Organigrama,
numarul l.



de personal al aparatului propriu si statul de functii, precum si Regulamentul de Organizare i
Functionare al acestuia, prin care se stabilesc competentele si atributiile personalului, in
conditiile prevazute de lege.

Art. 2 Obiectivele generale ale primiriei comunei Darmanesti, stabilite si aprobate in
conformitate cu prevederile Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice , sunt:

a) Protejarea fondurilor publice impotriva pierderilor datorate erorii, risipei, abuzului sau fraudei,
prin cheltuirea fondurilor publice in conditii de eficienta, eficacitate si economicitate, utilizind
resurse umane specializate si printr-o monitorizare, tratare si eliminare permanenta a riscurilor;
b) Cresterea increderii si a gradului de satisfactie al cetatenilorin serviciile publice oferite de
administratia locala, prin definirea clard a nevoilor cetdtenilor si prinindeplinirea acestor servicii
intr-un raport calitate-preg accesibil populatiei comunei Darmaénesti;
¢) Aprobarea solicitarilor cetdtenilor in privinta problemelor de interes local, prin initierea de
proiecte de hotadri, conform legii, care sd vindin sprijinul cresterii nivelului de trai al locuitorilor
comunei Darmanesti;

d) Asigurarea cresterii economice locale, pe baza sporirii ratei investitiilor de interes local, cu
capital autohton, dar mai ales prin atragerea de fonduri externe cu ajutorul specialistilor cooptati
de administratia locala;

e) Oferirea de conditii de viafa atractiva pentru tineri prin crearea de catre administratia locala a
facilitatilor in privinta demararii unor afaceri proprii, prin oferirea unor conditii de viata
moderne, dar mai ales prinindrumarea acestorain privinta accesarii fondurilor comunitare;

f) Cresterea eficientei in coordonarea si realizarea unitard a masurilor de prevenire, protectie si
interventie operativd pentru asigurarea protectiei populatiei, bunurilor materiale, valorilor
culturale si a factorilor de mediu in situatii de urgenta-calamitati naturale- inclusiv refacerea/
reabilitarea zonelor afectate.

Art.3 Pentru punerea in aplicare a activitdtilor date in competenta sa prin acte normative
primarul beneficiaza de un aparat de specialitate, pe careil conduce.

Aparatul de specialitate hdeplineste si alte atributii prevazute de lege sau dispuse de primar.
Art.4 Aparatul de specialitate al primarului comunei Darmanesti este organizat pe
compartimente, potrivit structurii organizatorice stabilita prin hotagre a Consiliului local, si
asigura indeplinirea sarcinilor ce revin primariei comunei, ca organ executiv al administrafiei
publice locale.In activitatea sa, aparatul de specialitate raspunde de executarea lucrarilor potrivit
atributiilor stabilite in prezentul regulament, asigura aducerea la indeplinire a actelor normative
adoptate.

Art.5  Compartimentul este o structurd careia ii sunt date in competenta un numar resténs de
activitati care nu presupun coordonarea unui sef. In problemele de specialitate, compartimentele
functionale din componenta aparatului de specialitate al primarului comunei Darmanesti
intocmesc rapoarte de specialitate la proiectele de hotadri si dispozitii, pe care le prezinta
primarului, viceprimarului sau secretarului comunei care le coordoneaza activitatea, in vederea
avizarii si propunerii spre aprobare Consiliului local sau primarului comunei, cu viza de
legalitate a secretarului comunei .

Art.6  Aparatul de specialitate al primarului cuprinde doud categorii de personalin functii
publice si posturi contractuale, iar acestea , la éndul lor ,in functii de conducere si de executie.
Structura si numarul acestora este in concordanta cu specificul institutiei, in limita mijloacelor
financiare de care dispune si cu respectarea dispozitiilor legale. 2.
Aparatul de specialitate cuprinde functionari publici si personal contractual , angajat pe baza de



Aparatul de specialitate cuprinde functionari publici si personal contractual , angajat pe baza de
contract de munca individual.
Ambelor categorii de personal li se vor aplica, n mod corespunzator dispozitiile prezentului
regulament.
Aparatul de specialitate este subordonat primarului, care raspunde de buna functionare a acestuia
si asigurd conducerea, coordonarea, indrumarea si controlul activitatii desfasurate.
Functionarii publici din cadrul Aparatului de specialitate al primarului se bucura de stabilitate in
functie, conform legii.
Art. 7 In organizarea si functionarea Aparatului de specialitate al primarului se aplica si se
respectd urmatoarele principii:
a) principiul legalitatii;
b) principiul competentei;
¢) principiul performantei;
d) principiul eficientei si eficacitatii;
e) principiulimpartialitatii i obiectivitatii;
f) principiul transparentei;
g) principiul responsabilitatii, in conformitate cu prevederile legale;
h) principiul orientarii cétre cetitean;
i) principiul stabilitatii in exercitarea functiei publice;
j) principiul bunei - credinte, in sensul respectarii drepturilor siindeplinirii obligatiilor reciproce;
k) principiul subordonarii ierarhice.
Art.8 (1)in exercitarea atributiilor ce le revin, personalul de conducere si sefii compartimentelor
functionale au urmatoarele atributii si rdspunderi comune:
- Conduc, organizeazi, coordoneaza si raspund de activitatea structurilor pe care le coordoneaza;
- Stabilesc obiectivele specifice si indicatorii de performanta ale compartimentului;
-Elaboreazi/revizuiesc fisele de post si evalueazd performantele profesionale conform
competentelor;
-Repartizeaza personalului din subordine corespondenta si lucrarile atribuite spre rezolvare
structurii pe care o coordoneaza;
- Raspund de solutionarea curenta a problemelor, verifica, semneaza lucrérile structurii pe care o
coordoneaza;
- Stabilesc masurile necesare pentru cunoasterea si aplicarea legilor si dispozitiilor primarului si
hotadrilor consiliului local, care vizeazd domeniile de activitate ale structurilor pe care le
coordoneaza;
- Urmaresc respectarea normelor de conduita si disciplind de catre intreg personalul aflat in
subordine;
- Redistribuie sarcinile personalului din subordine in cazul concediilor de odihna, concediilor
medicale, alte evenimente pe termen scurt;
- Raspund de cresterea gradului de competenta profesionala si de asigurarea unui compartiment
corect in relatiile cu cetdtenii, in scopul cresterii prestigiului functionarului public si a celorlalti
angajati ai primdriei;
- Analizeaza si sprijina propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine propun
si, dupa caz iau masuri in vederea imbunatatirii activitatii din cadrul structurii pe care o
coordoneaza.
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- Colaboreaza si concluzioneaza cu celelate structuri din cadrul primdriei, raspund cu



- Colaboreaza si concluzioneazi cu celelate structuri din cadrul primariei, raspund cu
promtitudine la solicitarile acestora.

(2) in exercitarea atributiilor ce le revin, personalul de executie au urmatoare atributii si
responsabilitati comune:

- Se informeaza cu privire la modificarile/completarile actelor normative incidente in activitatea
structurii in care isi desfasoara activitatea precum si a caror aparitii normative specifice activitagii
acesteia;

- Respecta normele de conduita profesionala;

- Rispunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului;

- Raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza fisei postului si a dispozitiilor
legale;

- Semnaleaza conducerii institutiei orice problema deosebita legatd de activitatea acesteia despre
care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu
vizeaza direct domeniul’in care are responsabilitati si atributii;

- intocmeste, actualizeaza si asigura implementarea Procedurilor Operationale/de Sistem (dupa
caz)in cadrul compartimentului;

- intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea Sistemului de
Control Intern Managerial, in cadrul compartimentului;

- Raspund pentru documentele primitein domeniul lor de activitate;

- Tine evidenta comunicarilor si corespondentain domeniul lor de activitate;

- Functionarii sunt datori sa1siindeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine siin mod
constiincios indatoririle de serviciu si s se abtina de la orice faptd care ar putea sa aduca
prejudicii autoritatii si institutiei publicein careisi desfasoard activitatea.

- Personalul isi desfisoard activitatea in limitele prevazute de lege si cu respectarea atributiilor
prevazute prin fisa postului.

- Fisa postului trebuie sa fie clard, concisa, explicitain ceea ce priveste atributiile, competentele,
responsabilitatile si relatiile functionale stabilite.

- Fisa postului se poate modifica ori de dte ori este necesar, in cazul aparitiei unor acte normative
noi care stabilesc atributii pentru autoritatea publica, precum siin cazul adoptarii unor hotadri ale
Consiliului local, emiterii unor dispozitii de catre primar, care stabilesc atributii noi,
suplimentare sau redistribuite.

Art. 9 Relatiile functionale ale personalului din cadrul Aparatului de specialitate al primarului
sunt relatii ierarhice, de colaborare si colegiale.

Relatiile dintre personalul cu functii de conducere si personalul cu functii de executie se bazeaza
pe respect reciproc, fiind interzisa jignirea, discriminarea de orice naturd si hartuirea.

Incalcarea cu vinovatie de catre salariatii Aparatului de specialitate a indatoririlor de serviciu
constituie abatere si atrage sanctionarea disciplinard a acestora.

Art. 10 Angajarea si eliberarea din functie a personalului Aparatului de specialitate se face de
catre primar, in conditiile legii.

Art. 11 Promovareain grade si trepte profesionale a salariatilor Aparatului de specialitate se face
in conditiile legii prin examen sau concurs.

Evaluarea performantelor profesionale individuale se face anual. In cadrul procesului de evaluare
a performantelor profesionale a salariatilor se stabilesc cerintele de formare profesionala.

Art.12 Functionarii din cadrul institutiei au dreptul si obligatia de a-siimbunatatiin mod continuu
abilitatile si pregatirea profesionala. 4.
Institutia publica are obligatia de a asigura participarea pentru fiecare salariat la cel pugin un



Institutia publicd are obligatia de a asigura participarea pentru fiecare salariat la cel putin un
program de formare si perfectionare profesionald o datd la doi ani, organizat de Institutul
National de Administrgie sau de alti furnizori de formare profesionald, in conditiile legii.

Art.13 Personalul angajat raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului
de activitate al compartimentului.

CAPITOLUL 11
Structura organizatorici, atributiile compartimentelorde munci si principalele
tipuri de relatii functionale in cadrulPrimériei comunei Dirmanesti

Art.14 Structura organizatoricd a Primariei comunei Darmanesti este aprobata prin Hotagdre a
Consiliului local al comunei Darmanesti. Primaria comunei Darmanesti este structuratd pe
compartimente si birouri, constituite in conformitate cu organigrama aprobata si cuprinde un
numar total de 15 compartimente, in cadrul carora isi desfdsoara activitatea 27 angajafi
(functionari publici si personal contractual). Atributiile compartimentelor din cadrul Primdriei
comunei Darmanesti , judetul Dimbovita se stabilesc prin Regulamentul de Organizare si
Functionare al aparatului propriu al primdriei, respectiv prin Regulamentul de Organizare si
Functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Darmanesti, judeful Dimbovita
aprobate prin Hotadre a Consiliului local.

Primarul conduce, indrumi si controleaza activitatea compartimentelor functionale din cadrul
primariei, conform atributiilor pevazute de lege.

Viceprimarul si secretarulindruma compartimentele functionale conform atributiilor pe care le au
potrivit legii si delegate de cétre primar.

Art. 15 Primarul comunei reprezintd comuna Darmanesti in relatiile cu alte autoritati publice,
cu persoanele fizice sau juridice romfne sau strdine, precum si in justitie. In relatiile dintre
consiliul  local, ca autoritate deliberativd si primarul comunei Darmanesti, ca autoritate
executivi, nu existd raporturi de subordonare. Semnul distinctiv al primarului este o esarfa, in
culorile drapelului national al Ron#niei.

Relatiile functionale din cadrul aparatului propriu sunt de colaborarein vederea executérii
atributiilor ce revin fiecarui angajatin scopul realizarii activitatii de administratie publica locala.
Art. 16 In vederea delimitarii atributiilor si a stabilirii raspunderilor, in conformitate cu
prevederile O.U.G 57/2019 privind Codul Administrativ republicatd, coroborate cu prevederile
Legii nr. 53/2003 privind Codul Muncii, se intocmeste prezentul Regulament de organizare si
functionare a Aparatului de specialitate al primarului comunei Darmanesti, judetul Dimbovita.
Art. 17 Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru functionarii publici ,
indiferent de functia pe care o detin si pentru personalul incadrat cu contract individual de munca
din cadrul Aparatului de specialitate al primarului comunei Darmanesti , judetul Dimbovita.

Art. 18 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se completeaza conform legislatiei
in vigoare anterior aprobarii acestuia.

Art. 19 Structura de conducere a primdriei este constituitd din Primar ca autoritate executiva,
Viceprimar si Secretar General al U.AT., comuna Darmanesti, judetul Dimbovita.

PRIMAR
Primarul este persoana care exercitd functii de demnitate publicain temeiul unui
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mandat, potrivit Constitutiei, O.U.G 57/2019 privind Codul Administrativ si altor acte
normative. Primarul indeplineste o functie de autoritate publicd , este Reprezentantul legal al
institutiei si raspunde de buna organizare si functionare a acesteia, prin compartimentele din
Aparatul de specialitate,n conditiile prevazute de lege.
Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetdtenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Romfniei, a hotadrilor si ordonantelor Guvernului, a hotadrilor 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, precum si a hotailor consiliului judetean, in conditiile legii.
Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de interes
local.
Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul si 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 oricdror proiecte de hotadri, inclusiv ale altor initiatori.

Atributiile primarului comunei Darmanesti sunt cele prevazute O.U.G 57/2019 privind
Codul Administrativ republicata , ¢t si atributii reglementate prin legi speciale.

Potrivit legii, Primarulindeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:
1. Atributii exercitatein calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;

a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigurd functionarea
serviciilor publice locale de profil;
b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamintului, indeplineste alte atributii stabilite prin lege.
¢)indeplineste alte atributii stabilite prin lege.
2. Atributii referitoare la relatia cu consiliul local:
a) prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economicd, sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina de
internet a unitatii administrativ-teritorialein conditiile legii;
b) participi la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si
desfasurareain bune conditii a acestora;
¢) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;
d) elaboreaza, in urma consultdrilor publice, proiectele de strategii privind starea economica,
sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitatii administrativ-
teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.
3. Atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale :
a) exercita functia de ordonator principal de credite;
b) intocmeste proiectul bugetului unitdtii 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 bugetard, in conditiile legii;
d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri
de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;
e) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la
organul fiscal teritorial;
4. Atributii privind serviciile publice asigurate cetdtenilor, de interes local:



a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate al primarului ;

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

c) ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din domeniile
prevazute la art. 129 alin. 6 si 7 din O.U.G 57/2019 privind Codul Administrativ ;

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, precum si a bunurilor din
patrimoniul public si privat al unitatii administrativ- teritoriale;

e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea siincetarea raporturilor de

serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de muncé, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate.

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 regularatatii, legalitatii si deindeplinire a cerintelor tehnice;

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

5. 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
modificdrile si completarile ulterioare.

6 . Primarul colaboreaza cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte
organe de specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ- teritoriale,
precum si cu autoritatile administratiei publice locale.

7. La propunerea primarului, numirea conducétorilor institutiilor publice de interes local, se
face pe baza de concurs sau examen organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de
consiliul local, dupa caz.

Primarulindeplineste si alte atributii prevazute de lege sau de alte acte normative, precum si
nsarcindrile date de consiliul local.

Primarul, este ordonatorul principal de credite siin exercitarea atributiilor sale emite dispozitii
cu caracter normativ care devin executorii dupa ce sunt aduse la cunostinta publica sau dupa ce
au fost comunicate persoanelor interesate.

Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte normtive
viceprimarului, secretarului general al unitatii administrativ - teritoriale, conducitorilor
compartimentelor functionale sau personalului din cadrul aparatului de specialitate ,in functie de
competentele ce le revinin domeniile respective.

VICEPRIMAR
Art. 20 Viceprimarul este persoana care exercitd o functie de demnitate publica .
Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de drept al
acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile cefi revin acestuia. Atributiile
viceprimarului sunt cele delegate de primar prin dispozitie a acestuia.
Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absolutd, din éndul membrilor Consiliului
Local, la propunerea primarului sau a consilierilor locali.
Viceprimarul indeplinesete urmatoarele atributii principale:



1. Raspunde de modul de organizare a compartimentelor subordonate si de buna desfasurare a
activitatilor si/sau indeplinirea atributiilor care au fost delegate prin dispozitia primarului
comunei Darmanesti.

2. Raspunde pentru buna administrare a bunurilor din domeniul public i privat al comunei si ia
masuri legalein cazul distrugerii, degradarii sau disparitiei acestora;

3. indruma si supravegheaza activitatea politiei locale, conform atributiilor delegate prin
dispozitia primarului;

4. indruma, coordoneaza si controleaza activitatea din piata, locuri si parcuri de distractie si ia
masuri pentru buna desfisurare a acestora; asigurd buna administrare a bunurilor din localitate Gt
si a curatirii santurilor si desfundarea podetelor, buna gospodarire a localitatii, conform
Ordonantei 21/2002, actualizata;

5. Coordoneaza activitatea de primire, distributie si justificare a ajutoarelor alimentare primite
de la Uniunea Europeana si Guvernul Romnsniei.

6 Coordoneaza activitatea beneficiarilor de ajutor social prin stabilirea lucrarilor si efectuarea
orelorin folosul comunititii, impreuna cu compartimentul dfe sistentd sociala;

7. Gestioneaza activitatea de iluminat public;

8. Rezolvi cererile, petitiile si sesizarile cetatenilor, raspundein termen legal.

9. Indrumi si supravegheazi activitatea de pazd de pe raza comunei Darmanesti , ordinea si
linistea publicdin conformitate cu prevederile Legii 333/2003, actualizata ;

10. Urmareste modul de organizare a evidentei lucrarilor de constructii si punerea la dispozitia
autorititii publice locale a rezultatelor acestor evidente;

11. Ia masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere industriale sau de orice fel, pentru
igienizarea malurilor cursurilor de apd, precum si a decolmatarii vailor locale si a podetelor;

12. Face propuneri de finantare a obiectivelor de investitii de interes public si urmareste
realizarea acestora conform documentatiilor aprobate;

13. Colaboreazd cu compartimentul urbanism i vederea realizarii lucrarilor de investiii si
reparatii precum si a achizitiilor publice;

14. Asiguraintretinerea si buna functionare a imobilelor apartirind primariei si a instalaiilor
aferente;

15. Verifica si confirma lunar situatiile de lucrari in vederea efectuarii platilor si rispunde de
corectitudinea efectudrii acestora;

16. Pregiteste toate documentele legate de receptia lucrarilor, terminarea lor i receptia finala;
17. Urmireste executarea si verificdi modul de asigurare a calitatii lucrarilor contractate si
procedurile folosite;

18. Constata contraventiile si aplica sanctiunile prevazutein O.G.nr. 43/1997 si 2/2001 privind
regimul drumurilor, republicata.

19. Solutioneazi in termenul legal problemele repartizate , inclusiv a notelor de audienta sau a
interpelarilor formulate de catre consilierii locali

20. Identifica si intocmeste programe pentru eliminarea depozitarii necontrolate de degeuri,
participa la dezinfectarea unor amenajéri improvizate i improprii pentru cresterea animalelorin
zone locuite si alte activitati;

21. indeplineste atributii pentru functia de presedintein Comisia de monitorizare a Sistemului de
Control Managerial al comunei Darmanesti , judetul Dimbovita si Comisia de acceptantda a
serviciilor realizate in cadrul contractului de inregistrare sistematica initiate de UAT pentru

sectoarele cadastrale.
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Viceprimarul intocmeste si semneaza actele pe care le presupune executarea atributiei
delegate.

SECRETAR GENERAL AL UNITATII ADMNISTRATIV TERITORIALE
Art. 21 Secretarul general al unititii administrativ - teritoriale este functionar public de
conducere, cu studii superioare juridice, administrative sau stiinte politice ce asigura respectarea
principiului legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea
functionarii aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii si realizarea
legaturilor functionaleintre compartimentele din cadrul acestora.
1. Recrutarea , numirea, suspendarea , modificarea, incetarea raporturilor de serviciu si regimul
disciplinar ale secretarului general al comunei se fac in conformitate cu prevederile Ordonantei
de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ.
2. Functia publica de secretar general este o functie publica de conducere specifica.
3. Secretarul general al unitatii administrativ- teritoriale indeplineste, in conditiile legii,
urmitoarele atributii:
a) avizeazi proiectele de hotddri si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului si
hotadrile consiliului local;
b) participa la sedintele consiliului local;
¢) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum siintre acestia si prefect;
d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotadrilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;
e) asigurd transparenta si comunicarea cdtre autoritdtile, institutiile publice si persoanele
interesate a hotadrilor consiliului local si dispozitiilor primarului;
f) asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si
redactarea hotadrilor consiliului local;
g) asigurd pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, si comisiilor de specialitate
ale acestuia;
h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu
modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitara din care face parte unitatea administrativ-teritorialain cadrul careia functioneaza;
i) poate propune primarului,inscrierea unor problemein proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale consiliului local;
j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, a
consilierilor locali;
k) numara voturile si consemneaz rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de sedinta;
1) informeaza presedintele de sedintd, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru
adoptarea fiecarei hotadri a consiliului local;
m) asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;
n) urmireste ca la deliberarea si adoptarea unor hotadri ale consiliului local sd nu ia parte
consilierii locali care seincadreaziin dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de
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sedinta, sau, dupa caz, nlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face
cunoscute sanctiunile prevazute de legein asemenea cazuri;

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

4 . Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale, comunica o sesizare pentru deschiderea
procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate
imobiliard, in a carei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu. ~ Secretarul
general al comunei avizeazd, pentru legalitate, dispozitiile primarului i hotadrile consiliului
local;

5. Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale indeplineste atributii si sarcini specifice
,in calitate de membru in Comisia de monitorizare , coordonare si indrumare metodologica a
dezvoltarii sistemului de Control intern/managerial al primariei comunei Darmanesti;

6 . Participa la lucrarile comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra
terenurilor si executd lucrdrile cefi revin din calitatea de secretar al comisiei;

7. indeplineste atributiiin Comisia de disciplina la nivelul primariei comunei Darménesti, judetul
Dimbovita si Comisia speciala pentru intocmirea inventarului bunurilor care alcituiesc domeniul
public al comunei Darmanesti, judetul Dimbovita;

8. Coordoneaza activitatea Registrului electoral si tiparirea listelor electorale permanente;
respectd standardele de Control Intern Managerial, normele de Securitate si Sanatate in Munca,
normele P.S.1.;

9. Raspunde potrivit legii deindeplinirea atributiilor ceii revin din functia pe care o detine,
precum si a atributiilor cefi sunt delegate;

10. Pastreaza secretul de stat si secretul de serviciu, in conditiile legii;

11. Pastreaza confidentialitatea in legiturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostintdin exercitatrea functiei.

12. Asigurd promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date in
componenta sa;

13. Depune la depozitul arhivei, pe baza de inventar si proces-verbal de predare primire
documentele create in cursul unui an calendaristic , grupate in dosare , potrivit problematicii si
termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor, in termen de pind la 3 luni de la
expirarea termenului;

14. Asigura accesul, conform legii, la informatiile de interes public;

15. Respectd procedurile descrise prin implementarea ,, Standardului 9 din OSGG nr.
600/2018 privind aprobarea Codului Control ului Intern Managerial" al entitatilor publice,in
concordantd cu modificarile ce intervin in activitatea compartimentului, ca urmare a noilor acte
normative; )

16. indeplineste atributii de Ofiter de stare civild precum si alte atributii prevazute de lege sau
isarcinari date de Consiliul Local sau Primar;

Art. 22 Pentru punereain aplicare a atributiilor sale conform prevederilor art. 154 alin. (2) din
Ordonanta de Urgentda a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, Primarul
beneficiaza de un aparat de specialitate, pe careil conduce.
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CAPITOLUL III
ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art. 23 Aparatul de specialitate al Primarului comunei Darmanesti, judetul Dimbovita este
organizat pe 12 compartimente si 1 birou, functionale, incadrate cu functionari publici si
personal contractual in cadrul caroraisi desfasoara activitatea 29 angajati , dupd cum urmeaza:
Compartiment Achizitii Publice si Implementare Proiecte
Compartiment Contabilitate
Compartiment Resurse Umane si Relatia cu Societatea civila
Compartiment Impozite si Taxe
Compartiment Registru Agricol si Cadastru
& Compartiment Urbanism
Compartiment Asistenta Sociala
Compartiment Stare Civila
Compartiment Executare Silita
10. Compartiment Situatii de Urgenta
11. Compartiment Serviciu Gospodarire Comunala
12. Compartiment Cultura

0PN U AW —

COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE SI IMPLEMENTARE PROIECTE

Compartimentul Achizitii Publice si Implementare Proiecte se subordoneazd pe
linie ierarhica primarului , si are in componenta sa 2 posturi: Consilier achizitii publice, clasa I,
grad profesional superior -functie publicd de executie si Inspector IA - functie de executie
contractuala.
Compartimentul Achizitii Publice si Implementare Proiecte exercita urmatoarele atributii:
1. Urmareste si verificd respectarea tuturor etapelor prevazute de lege, pentru promovarea
investitiilor;
2. Elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitdtilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritdtii contractante, programul annual al achizitiilor publice si, daca este
cazul, strategia anuala de achizitii;
3. Elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si
a strategiei de contractare, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de
concurs si a strategiei de contractare, pe baza necesitatilor transmise de compartimentele de
specialitate;
4. Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de Lege;
5. Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;
6 Realizeaza achizitiile directe;
A) intocmeste, pastreaza si raspunde de atribuirea contractelor de achizitie publica si de dosarul
achizitiei publice;
7. Opereaza in Progranmul informatic ,,Regista,, documente din domenilu lor de activitate;
8. Transmite contractul de achizitie semnat, impreuna cu anexele acestuia catre compartimentele
de specialitate;
9. Stabileste circumstantele de incadrare prevazute in legislatia pentru aplicarea fiecarei proceduri
de achizitie sau cumparare directa;
10. Asigura primirea, pastrarea ofertelor siintocmirea proceselor verbale de deschidere a
ofertelor; I



11. Asiguraintocmirea raportului procedurii §i comunicarea scrisa a rezultatelor procedurii catre
ofertanti;

12. intocmeste, inregistreaza si transmite raspunsurile la contestatii catre ofertantii implicatiin
procedura si catre comisia de evaluare;

13. Asigurad gestionarea bazei de date cu privire la procedurile organizate si urmareste realizarea
proiectului investitiei;-rdspunde de introducerea datelor si corectitudinea acestora in softul de
achizitii;

14. indeplineste obligatiile referitoare la publicare, astfel cum sunt acestea prevazute in Legea nr.
98/2019, legea privind achizitiile publice, actualizata ;

15. Pastreazd confidentialitatea in legiturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostintdin exercitarea functiei;

16. Intocmeste caietul de sarcini si fisa de achizitie publiciin vederea organizarii unei licitatii;

17. Se ocupa de promovarea proiectelor in vederea obtinerii finantarilor externe pentru realizarea
investitiilor de orice fel;

18. Tine evidenta achizitiilor directe de produse, servicii si lucréri;

19. Stabileste prin notd justificativa aprobata de ordonatorul principal de credite criteriul si
factorii de evaluare utilizatiin cadrul criteriului de atribuire atunci énd acesta este ,,oferta cea mai
avantajoasa din punct de vedere economic;

20. Intocmeste nota justificativa privind determinarea valorii estimate a achizitiei in care
evidentiazi pe baza informatiilor din Referatul de necesitate modul de stabilire a valorii
estimate;

21. Evalueaza impactul proiectelor primariei siil comunica conducerii institutiei, finantatorilor si
partenerilor de proiect - pregateste rapoartele trimestriale ale proiectelor, dt si alte rapoarte
necesare;

22. Raspunde de respectarea regulilor privind evitarea conflictului de interese pe parcursul
aplicarii procedurii de atribuire a contractelor de achizitii publice, de constituirea si activitatea
comisiilor fiecdrui tip de procedura ales;

23. intocmeste si transmite catre Autoritatea Nationald pentru Reglementarea si Monitorizarea
Achizitiilor Publice raportul anual privind contractele de atribuire, in format electronic, pind la 31
Martie a fiecarui an pentru anul precedent;

24. Opereaza modificarile sau completarile ulterioare in Programul annual de achizitii publice,
é@nd situatia o impune, cu aprobarea primarului si avizul compartimentului contabilitate;

25. Efectueaza studiul de piatd si realizeazd baza proprie de date cu privire la furnizorii si
prestatorii de bunuri, servicii si lucrari ce fac obiectul programului de achizitii;

26. Duce laindeplinire sarcinile stabilite pe cale ierarhica;

27. Publica anunturile de intentie, de participare si toate informatiile si documentatiile necesare
pentru desfasurarea licitatiilor electronice pe SEAP;

28. Urmareste realizarea proiectului investitiei;

29. Se ocupa de promovarea proiectelorin vederea obtinerii finantarilor externe pentru realizarea
investitiilor de orice fel; contribuie la implementarea proiectelor cu finantare externa si interna
de interes pentru institutie si Consiliul local;

30. Transmitein termen, catre organele competente, informatiile solicitatein baza unor prevederi
legale;

31. Raspunde pentru alegerea procedurii de achizitie publica in functie de valoarea estimata

aprobata prin referatele de necesitate si oportunitate;
12



32. Asigurd pastrarea, inventarierea si arhivarea tuturor documentelor repartizate, produse si
gestionate din domeniul de activitate;

33. Respectd prevederile legale , la desfasurarea procedurilor privind pastrarea confidentialitatii
documentelor precum si de secretul datelor si al informatiilor cu character confidential detinute
sau la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu in conformitate cu
Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016
privind protectia persoanelor fizicein ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal ;
34. Asigurd, pdastrarea, inventarierea si arhivarea tuturor documentelor repartizate, produse si
gestionate din domeniul de activitate;

35. Respectd Regulamentului de Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate al
primarului precum si a normelor de Protectie a muncii si de P.S.I. si a Codului de etica si
deontologie profesionald;

36. Respecta procedurile descrise prin implementarea ,, Standardului 9 din OSGG nr. 600/2018
privind aprobarea Codului Control ului Intern Managerial" al entitatilor publice, in concordanta
cu modificarile ce intervinin activitatea compartimentului, ca urmare a noilor acte normative; )
37. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism., loialitate, corectitudine siin mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;
38. Indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de catre primarul
comunei;

COMPARTIMENT CONTABILITATE
Compartimentul Contabilitate se afla sub directa coordonare a primarului si are in
componenta sa 2 posturi: Consilier clasa I, grad profesional superior- functie publica de
executie si Consilier clasa I, grad profesional principal - functie publica de executie.
Compartimentul Contabilitate este structura functionala careia ii revin urmatoarele atributii
principale:
1. Fundamenteaza si intocmeste la termenele prevazute de lege proiectul bugetului local,
asiguénd prezentarea documentelor necesare primarului si Consiliului local in vederea aprobarii
bugetului anual; fundamenteaza si intocmeste ori de cate ori este nevoie bugetele rectificate pe
baza datelor prezentate de compartimentele din cadrul primariei;
2. Intocmeste contul anual deincheiere a exercitiului bugetar :
3. Verifica modul deincasare si cheltuire a sumelor prevazute in bugetul local si prezinta
primarului si Consiliului local orice nereguld sau incélcare constatatd, precum si masurile ce se
impun;
4. Fundamenteazi si intocmeste ori de cate ori este nevoie bugetele rectificate pe baza datelor
prezentate de compartimentele din cadrul primariei;
5. Exercita controlul financiar preventiv asupra actelor de gestiune, conform dispozitiilor legale,
pentru cheltuielile efectuate de la buget sau extrabugetare, astfel incit sa previna pagubele;
.6 Asigurd si raspunde de respectarea legalititii privind intocmirea tuturor documentelor
financiar contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de credite;
7. Asigura si participa la desfasurarea inventarierii anuale sau ori de dite ori este nevoie a
bunurilor materiale si a valorilor banesti ce apartin comunei si administrarea corespunzatoare a
acestora;
8. Asigurd activitatea de evaluare si reevaluare a bunurilor, conform legii;
9. Colaboreaza cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduriin vederea
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elaborarii bugetului local, precum si pentru urmdrirea / verificareaincasarii veniturilor provenite

din chirii, redevente, taxe, impozite; raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru

proiectele de hotadriin domeniile de activitate ale compartimentului, in vederea promovarii lor in
Consiliul local;

10. Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea dispozitiilor primarului, a hotadrilor
Consiliului local si a celorlalte acte normative in domeniul economic ; raspunde de organizarea si
functionarea in bune conditii a contabilitatii valorilor patrimoniale in conformitate cu legislaia in
vigoare ;

11. Asigura efectuarea corecta si la timp ainregistrarilor contabile ; verificd intocmirea corecta a
registrului de casd privind operatiunile de incasari si plati in numerar si stabilirea corecta a
solduluiinscrisin acesta ; htocmeste situatii recapitulative lunar, la plata salariilor;

12. Intocmeste deschiderile de credite lunare pe fiecare capitol de cheltuieliin limita prevederilor
aprobate prin buget, dispozitiile bugetare privind repartizarea de credite bugetare, borderoul
centralizator al dispozitiilor bugetare si notele justificative privind cererea de deschidere de
credite ;

13. Intocmeste ordine de plata si state de platd pentru restituirea veniturilor bugetului local ;
intocmeste foile de varsamant pentru depunereaincasarilor la trezorerie;

14. Gestioneaza chitantierele si facturile pentruincasarea veniturilor bugetului local;

15. inregistreaza borderourile de debite siincasirile bugetului local, pe surse de venit; fine
evidenta contabila analitica si sintetica a tuturor conturilor, conform legii ;

16. Intocmeste balante de verificare pentru conturile sintetice si cele analitice si urmareste
concordanta dintre acestea ;

17. Intocmeste lunar executia bugetara si urmareste incadrarea in cheltuieli conform prevederii si
clasificatiei bugetare; intocmeste bilanturile lunare prescurtate , trimestriale si anuale si raportul
explicativ la acestea;

18. Prezinta spre aprobarea conducerii unitatii, bilantul, raportul explicativ si anexele la bilanful
centralizat; transmite date pentru analiza situatiei economico-financiare a unitatii si participa la
analiza rezultatelor de bilant;

19. Asigurd respectarea prevederilor legale privind integritatea patrimoniului aflat in
administrare si ia toate masurile pentru recuperarea pagubelor in cazul in care acestea se produc;
20. Urmareste respectarea nivelului cheltuielilor —administrativ gospodaresti si propune
reducerea sau eliminarea celor nejustificate;

21. Asigurad anual, repartizarea fondurilor necesare desfisurarii ritmice a tuturor activitatilor ;
22. intocmeste fila de cec pentru ridicari de numerar, respectind plafoanele de plati conform
legislatieiin vigoare;
23. Raspunde de virarea retinerilor din salarii a tuturor obligatiilor fata de bugetul de stat, de
bugetul asigurdrilor sociale sau terti;
24. Urmareste efectuarea platilor pentru investitii, pe masura deschiderii finantarii, conform
listei de investitii si dotari aprobate prin bugetul anual;
25. Raspunde potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce i revin compartimentului , precum si a
atributiilor cefi sunt delegate;
26. Raspunde deindeplinirea cu profesionalism., loialitate, corectitudine siin mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea si aduca prejudicii institutiei;
27. Raspunde deindeplinirea cu profesionalism., loialitate, corectitudine siin mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;
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28. Raspunde deindeplinirea cu profesionalism., loialitate, corectitudine siin mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;
29. Stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si
executare a bugetului local;

30. Verifica modul deincasare si cheltuire a sumelor prevazute in bugetul local si prezinta
Primarului si Consiliului local orice neregula sau incalcare constatata, precum si masurile ce se
impun;

31. Urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si
informeaza periodic primarul;

32. Opereaziin programul de finante siin programul de contabilitate;

33. Gestioneaza foile de parcurs, ordinele de deplasare si dispozitiile de plata;

34. Asigura evaluarea si reevaluarea bunurilor, conform legii nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare;

35. Urmareste si asigura respectarea prevederilor legale , la desfasurarea procedurilor privind
pastrarea confidentialitaii documentelor precum si de secretul datelor si al informatiilor cu
character confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu
in conformitate cu Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din
27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal ;

36. Colaboreaza cu celelate compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduriin vederea
elaborarii bugetului local, precum si pentru urmarirea / verificarea incasarii veniturilor provenite
din chirii, redevente, locatii de gestiune, taxe, impozite;

37. Asigura pastrarea, inventarierea si arhivarea tuturor documentelor repartizate, produse si
gestionate din domeniul de activitate;

38. Are obligatia respectirii Regulamentului de Organizare si Functionare ale aparatului de
specialitate al primarului precum si a normelor de Protectie a muncii si de P.S.I.; respectarea
Codului de etica si deontologie profesionald;

39. Respectd procedurile descrise, prin implementarea ,,Standardelor din OSGG nr. 600/2018
privind aprobarea Codului Controlului Intern Managerial al entitatilor publice, in concordanta cu
modificarile ce intervinin activitatea compartimentului, ca urmare a noilor acte normative ;)

40 . indeplineste atributii in Comisia speciald pentru intocmirea inventarului bunurilor care
alcituiesc domeniul public al comunei Darmanesti, judetul Dimbovita;

41. Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotadri ale Consiliului Local sau dispozitii ale
primarului;

42. indeplineste atributii privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor din
bugetul propriu al U.A.T. comuna Darmanesti;

COMPARTIMENT RESURSE UMANE SI RELATIA CU SOCIETATEA CIVILA
Compartimentul Resurse Umane este o structurd functionala, se afldin subordinea
Secretarului  General al comunei si are in componenta sa un post de Consilier, clasa I, grad
profesional superior - functie publicd de executie.
Obiectul principal de activitate al compartimentului consta in , Gestiunea resurselor
umane, a functiilor publice, a posturilor contractuale, recrutarea, evaluarea, formarea
profesionald si salarizarea personalului, precum si implementarea transparentei decizionale,

gestionarea relatiei cu ONG-urile si cetatenii, si organizarea consultarilor publice.
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Compartimentul Resurse Umane isi desfasoard activitatea conform Legii nr. 57/2019 privind
Codul Administrativ, actualizat, H.G.R. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind
organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile
ulterioare, Legea - cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice ,
cu modificdrile si completarile ulterioare, Legea 53/2003 privind Codul Muncii, precum si in
baza altor reglementériin vigoare.

In activitatea compartimentului se regidsesc urmaitoarele atributii principale :
1. in domeniul organizarii, coordonarii si conducerii activitatilor de gestionare a resurselor
umane din Primaria comunei Darmanesti :
a) organizeaza si deruleazd procedurile de recrutare si selectie de personal, prin intocmirea
formalitatilor privind scoaterea la concurs a functiilor publice vacante si a posturilor contractuale
vacante, a celor temporar vacante , aprobate de catre primar din cadrul Aparatului de specialitate
al Primarului si rispunde de organizareain conditii optime a procedurilor specifice concursurilor;
raspunde si se asigurd de publicitatea posturilor vacante scoase la concurs in Monitorul Oficial,
pe pagina de internet si la sediul institutiei, conform legii;
b) asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante din
cadrul Aparatului de specialitate al Primarului; intocmeste documentatiile privind intocmirea
referatelor si dispozitiilor privitoare la nasterea raporturilor de serviciu si a contractelor
individuale de muncd pentru candidatii declarati admisi, pe baza proceselor verbale ale
comisiilor de concurs /examen in conformitate cu prevederile legale;
¢) urmadreste activitatea deintocmire si modificare a fiselor de post, conform prevederilor legale;
d) urmareste activitatea de evaluare a performantelor profesionale individuale si concretizarea
de propuneri ;
e) elaboreaza propunerile si documentatiile necesare avansarii personalului ;
f) elaboreaza propuneri cu privire la modificari ale structurii organizatorice pentru o mai buna
realizare a obiectivelor institutionale, conform
prevederilor legale;
g) efectueaza cercetarea disciplinara prealabildin conditiile Codului Muncii, propune masuri
pentru sanctionarea celor care incalca dispozitiile legale cu privire la respectarea programului de
lucru si folosirea lui eficienta ;
h) intocmeste si gestioneaza dosarele profesionale ale salariatilor, conform prevederilor legale;
se asigura de existenta la dosar a tuturor documentelor prevazute de lege, ;
i) intocmeste documentatiile specifice compartimentului pentru desfasurarea lucrarilor
Consiliului local al comunei Darmanesti;
J) asigurd managementul functiilor publice si contractuale, in conformitate cu prevederile legale,
in vedereaindeplinirii obiectivelor institutiei;
k) tine evidenta condicii de prezentd la zi a salariatilor si intocmirea lunara a foii de prezenta
ce sta la baza statului de plata ;
I) raspunde deintocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihna, in vederea aprobarii
de catre primar si urmareste respectarea ei, raspunde de evidenta concediilor de odihni, de
studii cu sau fard plata si nevoi personale aprobate conform prevederilor legale;
m) intocmeste si actualizeaza Registrul de evidenta al salariatilor;
n) solicita si centralizeaza conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale functionarilor
publici si fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului
contractual intocmitein cadrul compartimentului de catre personalul ierarhic superior , 16.
in conditiile legii, actualizeaza formularul de evaluare a performantelor profesionale anuale ale



in conditiile legii, actualizeaza formularul de evaluare a performantelor profesionale anuale ale
salariatilor;

0) raspunde de comunicarea tuturor dispozitiilor referitoare la angajati; innfineaza angajatilor sub
semnaturad de primire dispozitiile in original care privesc raporturile de serviciu gi de munca
precum si numireain diferite comisiiin termenul legal; arhiveaza la dosarul profesional dispozitia
cu semnatura de primire;

p) elaborareaza si actualizeaza Regulamentul de Ordine Interioard si Regulamentul de
Organizare si Functionare al Apartaului de specialitate, pe careil supune aprobarii primarului si
adoptarii de catre consiliul local;

r) gestioneaza contractele de muncd, prin intocmirea corectd si la timp a tuturor contractelor
individuale de munca si a actelor aditionale conform legii;

2. in domeniul gestionarii programului electronic al salariatilor din cadrul Primariei comunei
Darmanesti;

a) opereazi in baza de date online a Inspectoratului Teritorial de Munca contractele individuale
de munca prin programul Revisal, raspunde de efectuarea acestei atributii corect si in termenul
legal;

b) asigurd introducerea i baza de date a concediilor de odihna ale salariatilor, in baza cererilor
aprobate ale acestora de catre seful ierarhic superior sauinlocuitorul de drept al acestuia;

¢) actualizeaza baza de date ori de dite ori intervin modificari in contractele individuale de
munca, potrivit legii,;

d) intocmeste si transmite anual ,,Declaratia fiscala aferenta drepturilor salariale L 153..;

e) asigurd gestionarea si actualizarea bazei de date cu privire la modificarile intervenite la
contractele individuale de munca sau rapoartele de serviciu;

3. Rispunde de respectarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si de interese, si
tine evidenta acestora;

a) primeste, inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese si elibereaza la depunere
o dovada de primire;

b) la cerere, pune la dispozitia personalului formularele declaratiilor de avere si ale declaratiilor
de interese;

¢) oferd consultantd pentru completarea corecta a rubricilor din declaratii si pentru depunerea in
termen a acestora;

d) evidentiaza declaratiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale cu caracter
public, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese;

e) asigurd afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese, pe pagina
de internet a institutiei sau la avizierul propriu, in termen de cel mult 30 de zile de la primire;

f) trimite Agentiei, copii certificate ale declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese
depuse si dite o copie certificata a registrelor speciale, in termen de cel mult 10 zile de la primirea
acestora;

4. Asigurd ducerea la hdeplinire a masurilor privind formarea profesionald a functionarilor
publici:

a) Intocmeste si raspunde de ,,Planul anual de perfectionare profesionala,, pentru anul in curs, pe
care il transmite  Agentiei Nationale a Functionarilor Publici conform legislatiei in vigoare;
raspunde de intocmirea si afisarea pe site-ul propriu al institutiei a ,,Raportului anual privind
formarea si perfectionarea personalului,,;

b) asigurd consultanta si asistentd functionarilor publici de conducere din cadrul Primariei
comunei Darmanesti in stabilirea masurilor privind formarea profesionala {78



a functionarilor publici din subordine;
¢ ) monitorizeaza aplicarea masurilor privind formarea profesionala a functionarilor publici din
cadrul Primariei comunei Darmanesti si intocmeste anual un raport privind stadiul realizarii
masurilor planificate;
d) tine evidenta participarii la cursuri de perfectionare profesionald a personalului din cadrul
institutiei;
5. Intocmeste rapoarte prevazute de lege citre Agentia Nationald a Functionarilor Publici
Bucuresti, comunidnd in termenele stabilite conform legislatiei in vigoare orice modificare
intervenita ;
a) transmite Agentiei Nationale a Functionarilor Publici prin intermediul Portalului de
management a trei categorii de documente: ,, Acte admnistrative care certificd modificarile din
structura institutiei sau in situatia functionarilor publici" , ,, Formatelor de raportare" , si ,,Alte
tipuri de fisiere", in conditiile legii.
c) gestionarea electronica a functiei publice prin intermediul portalului si al sistemului integrat
de management al functiilor publice;
a) raspunde de intocmirea,, Planului de ocupare a functiilor publice pentru Aparatul de
specialitate al Primarului,,  aprobate de catre primar, si ulterior pe baza instiintarii intocmeste
raportul de specialitatein vederea adoptarii prin hotadre a Consiliului Local a acestui document;
6 Asigurd procedurile de transparenta decizionald cu privire la drepturile salariale la nivelul
institutiei;
7. Elibereaza, la cerere adeverinte privind calitatea de salariat/asigurat , vechimea in
munca/specialitate si drepturile salariale;
8. Gestioneaza procesul de integrare a noilor salariati si procesul de evaluare a satisfactiei
angajatilorin cadrul Primariei comunei Darmanesti;
9. Riaspunde de problemele de eticd si pentru monitorizarea respectdrii normelor de
conduita, precum si a procedurilor disciplinare in cadrul institutiei
a) Intocmeste rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de conduitd si rapoarte
semestriale privind situatia implementarii procedurilor disciplinare cdtre A.N.F.P.;
b) Acorda asistenta functionarilor publici cu privire la respectarea normelor de conduiti etica;
10. Raspunde de respectarea ,, Regulamentului UE 2016/679 privind protectia datelor cu caracter
personal ,, la nivelul UAT comuna Darmanesti;
11. Raspunde deindeplinirea atributiilor in Registrul electoral ;
12. Respecta programul de functionare al primariei ;
13. Raspunde de indeplinirea sarcinilor 1in calitate de responsabil cu societatea civild si cu
punereain aplicarea a Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionaldin admistratia publica ,
republicata :
a) intocmeste anual Raportul anual privind transparenta decizionald pe care il va publica pe
site-ul institutiei si pe E-CONSIULTARE;
b) primeste, inregistreaza si comunica initiatorului, propunerile, sugestiile si opiniile persoanelor
interesate cu privire la proiectele de acte normative supuse dezbaterii publice;
c) gestioneazd, coordoneaza procesele de conultare public ale institutiei, primeste cererile,
consemneazd si tine evidenta persoanelor care au depus solicitari privind procedurile de
consultare public;
d) asigurd publicarea pe site-ul institutiei a proiectelor de acte normative si a ordinii de zi a
sedintelor (conform Legii nr. 52/2003);

18.



14. Raspunde de indeplinirea sarcinilor ca secretar tehnic in Comisia de monitorizare,
coordonare si indrumare metodologicd a dezvoltdrii Sistemului de control intern managerial la
nivelul institutiei.

15. Raspunde deindeplinirea sarciniilorin calitate de Inspector SSM;

- Efectueazi instructajul general (Legea nr. 319/2016) pe linie de sanatate si securitate in munca
noilor angajati, intocmindu-le acestora fisele de protectia muncii;

- Asigurdincheierea contractului de medicina muncii pentru angajatii institufiei.

- Urmareste efectuarea instructajului periodic de protectia muncii si PSI de catre conducétorii
locurilor de munca.

16. Respectdi Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
primarului precum si a normelor de Protectie a muncii si de P.S.I., respecta Codul de conduita
a functionarilor publici si personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comun ei Darmanesti, judetul Dimbovita; 17.

17. Respectd prevederile legale cu privire la desfasurarea procedurilor privind pastrarea
confidentialitatii documentelor precum si de secretul datelor si al informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu in
conformitate cu Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27
aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizicein ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal ;

18. Respectd procedurile descrise, prin implementarea ,,Standardelor din OSGG nr. 600/2018
privind aprobarea Codului Controlului Intern Managerial al entitatilor publice, in concordanta cu
modificarile ce intervinin activitatea compartimentului, ca urmare a noilor acte normative ;

19. Asigurd pastrarea, inventarierea si arhivarea tuturor documentelor repartizate, produse si
gestionate din domeniul de activitate;

20. Este persoana responsabild cu monitorizarea aplicarii restrictiilor pre-si postangajare la
nivelul aparatului de specialitate al primarului comunei Darmanesti, judetul Dimbovita;

21. indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea
deliberativa sau executiva;

COMPARTIMENT TAXE SI IMPOZITE

Compartimentul Impozite si Taxe este un compartiment functional aflat in directa
coordonare a primarului si are in componeta sa 3 posturi - functii publice de executie dupa cum
urmeaza: doua functii publice de executie de consilier , grad profesional superior, o functie
publica de referent, clasa Il grad profesional superior.

in activitatea compartimentului se regisesc urmatoarele atributii principale :

I. Ofera asistentd contribuabililor in ceea ce priveste impozitele si taxele locale respectiv :
cuantumul obligatiilor fiscale, declararea bunurilor supuse impozitarii, actele componente ale
dosarului de impunere/incetare, termenele si modalitatea de plata a impozitelor si taxelor locale,
modul de completare a tipizatelor, conditiile de eliberare a certificatelor de atestare fiscala;
2. Asigura evidenta nominald si centralizata a debitelor siincasarilor din impozite taxe si alte
venituri la bugetul local att pentru persoanele fizice dt i juridice ;
3. Intocmeste si comunicd fnstiintarile de plata, somatiile si titlul executoriu  pentru
contribuabili persoane fizice si juridice cu privire la debitele stabilite , ramasitele si accesoriile ,
aferente acestuiain cadrul compartimentului;
4 Inscrie mijloacele de transportin anulin curs att la persoane fizice ¢t si juridice si le debiteaza,
radiazd mijloacele de transport din evidentele fiscale pe baza certificatului de radiere; 19



5. Calculeazd matricola pentru impozitul pe cladiri, teren si mijloacele de transport conform
hotadrilor Consiliului Local Darmanesti, la persoane fizice ¢ si juridice si emiterea
borderourile de debite;

6 Intocmirea de certificate fiscale cu impozitele si taxele achitate la zi la cererea
contribuabilului pentru persoane fizice si juridice;
7. Primeste ,inregistreaza, notifica, urmareste incasarea tuturor amenzilor repartizate;
8. Intocmeste, inregistreaza si opereaza borderouri de debite pentru amenzi si cheltuieli de
judecata precum si taxe pentru succesiuni i emite confirmari de debite;
9. Incaseaza impozitele si taxele locale , precum si alte venituri ale bugetului local, stabilite de
acte normative si hotatri ale Consiliului local;
10. intocmeste si transmite situatiile statistice solicitate de organele de drept;
11. Urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatiain vigoare;
12. Urmareste si raspunde de respectarea aplicarii hotadrilor Consiliului local si a celorlalte acte
normative privind activitatea de impozite si taxe;
13. Prezinta, la cererea Consililui local si a primarului, rapoarte si informari privind activitatea
compartimentului, in termenul si forma solicitata;
14. Comunicd decizia de impunere privind creantele datorate bugetului local in urma inspectiei
finale;
15. Efectueaza reverificari pentru un impozit sau taxa; - discutia finala cu contribuabilul;
16. Instiinteaza contribuabilii cu privire la obligatiile declarative ce le revin potrivit legii;
17. Instiinteaza contribuabilii cu privire la erorile identificate in declaratiile depuse , rezultate din
continutul sau completitudinea actelor depuse la acestea; - efectuarea corectiei erorilor materiale
din actele administrativ fiscale ;
18. Preia declaratiile de impozite si taxe locale , repartizate, documentele justificative care stau
la baza acestora, asiguénd valorificarea si inregistrarea acestora in evidenta de platitor condusa cu
ajutorul programului informatic de impozite si taxe locale;
19. intocmeste lista de ramasita, suprasolviri si situatiile comparative la termenele prevazute de
lege:
20. intocmeste documentele privind compensarea, virarea si restituirea unor eventuale plusuri ale
contribuabililor, instiinteaza contribuabilul cu privire la aceste operatiuni;
21. Efectueazd operatiuni de debitari si scaderi , scutiri ,reduceri, calculeazd majoriri de
infiziere si editeaza zilnic procese verbale de impunere , borderourile de debitare si scidere ,
lista centralizatoare a operatiunilor efectuate si alte documente cu privire la operatiunile de
debitare ;
22. Inregistreazain evidenta de platitor cererile de scutire dupa aprobarea acestora;
23. Prezintd compartimentului contabilitate , rapoartele zilnice corespunzitoare
compartimentului cu privire la operatiuni de debitari , scaderi, compensiri, restituiri , in vederea
exercitdrii controlului asupra legalitatii, regularitatii si conformitatii operatiunilor;
24. Asigurd si raspunde de gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarui
contribuabil grupatein dosarul fiscal al acestuia;
25. Acorda bonificatii legale in cazul platilor facute cu anticipatie de contribuabili persoane
fizice si juridice;
26. Incaseazd in numerarin lei si depune sumele incasate la unitatile trezorerie statului, in
termen; ridica sumein numerar de la trezoreriile statului pe bazi de cecuri;
27. Raspunde si intocmeste Registrul de casd in cadrul Primériei comunei Darmanesti, judetul
Dimbovita; 20.



5. Calculeaza matricola pentru impozitul pe cladiri, teren si mijloacele de transport conform
hotadrilor Consiliului Local Darmanesti, la persoane fizice ¢t si juridice si emiterea
borderourile de debite;

6 Intocmirea de certificate fiscale cu impozitele si taxele achitate la zi la cererea
contribuabilului pentru persoane fizice si juridice;
7. Primeste ,inregistreaza, notificd, urmareste incasarea tuturor amenzilor repartizate;
8. intocmeste, inregistreaza si opereazi borderouri de debite pentru amenzi §i cheltuieli de
judecata precum si taxe pentru succesiuni i emite confirmari de debite;
9. Incaseaza impozitele si taxele locale , precum si alte venituri ale bugetului local, stabilite de
acte normative si hotddri ale Consiliului local;
10. intocmeste si transmite situatiile statistice solicitate de organele de drept;
11. Urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatiain vigoare;
12. Urmareste si raspunde de respectarea aplicarii hotagrilor Consiliului local si a celorlalte acte
normative privind activitatea de impozite si taxe;
13. Prezinta, la cererea Consililui local si a primarului, rapoarte si informari privind activitatea
compartimentului, in termenul si forma solicitata;
14. Comunica decizia de impunere privind creantele datorate bugetului local in urma inspectiei
finale;
15. Efectueazd reverificari pentru un impozit sau taxa; - discutia finald cu contribuabilul;
16. Instiinteaza contribuabilii cu privire la obligatiile declarative ce le revin potrivit legii;
17. Instiinteaza contribuabilii cu privire la erorile identificate in declaratiile depuse , rezultate din
continutul sau completitudinea actelor depuse la acestea; - efectuarea corectiei erorilor materiale
din actele administrativ fiscale ;
18. Preia declaratiile de impozite si taxe locale , repartizate, documentele justificative care stau
la baza acestora, asiguéind valorificarea si inregistrarea acestorain evidenta de platitor condusa cu
ajutorul programului informatic de impozite si taxe locale;
19. Intocmeste lista de ramasita, suprasolviri si situatiile comparative la termenele previzute de
lege;
20. Intocmeste documentele privind compensarea, virarea si restituirea unor eventuale plusuri ale
contribuabililor, instiinteaza contribuabilul cu privire la aceste operatiuni;
21. Efectueaza operatiuni de debitdri si scaderi , scutiri ,reduceri, calculeaza majorari de
infiziere si editeaza zilnic procese verbale de impunere , borderourile de debitare si scadere ,
lista centralizatoare a operatiunilor efectuate si alte documente cu privire la operatiunile de
debitare ;
22. Inregistreaziin evidenta de platitor cererile de scutire dupa aprobarea acestora;
23. Prezinta compartimentului contabilitate , rapoartele zilnice corespunzatoare
compartimentului cu privire la operatiuni de debitari , scaderi, compensari, restituiri , in vederea
exercitarii controlului asupra legalitatii, regularitatii si conformitatii operatiunilor;
24. Asigurd si raspunde de gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarui
contribuabil grupate in dosarul fiscal al acestuia;
25. Acorda bonificatii legale in cazul platilor facute cu anticipatie de contribuabili persoane
fizice si juridice;
26. Incaseaza in numerar in lei si depune sumele incasate la unitatile trezorerie statului, in
termen; ridicd sumein numerar de la trezoreriile statului pe baza de cecuri;
27. Raspunde si intocmeste Registrul de casa in cadrul Primariei comunei Darmanesti, judetul
Dimbovita; 20.



28. Constata si aplica sanctiunile contraventionale pentru faptele reglementate de legea fiscala
de specialitate privind procedura deintocmire si depunere a declaratiilor;

29. Introduce in programul informatic de gestionare a taxelor si impozitelor locale a taxei de
salubrizare;

30. Intoduc si evidentieazd sumele reprezentind taxa de salubrizare at pentru consumatorii
casnici, ¢t si pe consumatorii noncasnici in programul informatic de gestionare a taxelor si
impozitelor locale si urmaresc incasarea acestora;

31. Rispunde de activitati in Comisia paritard a functionarilor publici si Comisia de selectie a
dosarelor din cadrul primariei comunei Darmanesti;

32. Respecta prevederile legale , la desfasurarea procedurilor privind pastrarea confidentialitatii
documentelor precum si de secretul datelor si al informatiilor cu caracter personal detinute sau la
care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu, in conformitate cu Regulamentul UE
2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia
persoanelor fizicein ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal ;

33. Rispunde de indeplinirea cu profesionalism., loialitate, corectitudine siin mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;
34. Asigura bunaintretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna functionare a
aparaturii electrice , electronice si informatice date in responsabilitate si cuprinse in fisa de
inventar;

35. Asigurd pastrarea, inventarierea si arhivarea tuturor documentelor repartizate, produse si
gestionate din domeniul de activitate;

36. Respectd Regulamentului de Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate al
primarului precum si a normelor de Protectie a muncii i de P.S.1.; respectarea Codului de etica
si deontologie profesionala;

37. Respectd procedurile descrise, prin implementarea ,,Standardelor din OSGG nr. 600/2018
privind aprobarea Codului Controlului Intern Managerial al entitatilor publice, in concordanta cu
modificarile ce intervinin activitatea compartimentului, ca urmare a noilor acte normative;

38. Respecta programul de functionare al primariei ;

39. indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea
deliberativa sau executiva;

COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL SI CADASTRU

Compartimentul Registru Agricol si Cadastru functioneaza in subordinea secretarului
General al comunei si are in componenta sa 2 posturi - functii publice de executie dupa cum
urmeaza: 2 post de consilier, clasa I, grad profesional superior
Atributiile principale ale compartimentului sunt urmatoarele :
1. Asigura informarea populaieiin legaturd cu legislatiain vigoare privind Registrul agricol;
2. Inscrie, cu maxima corectitudine, datelein registrul agricol, conform formularelor registrului
agricol prevazute in anexele la Hotadrea nr. 985/2019 privind registrul agricol pentru perioada
2020-2024, actualizatd; completeaza si tine la zi registrul agricol aft pe suport de Hirtie, ¢t siin
format electronic, asigurd centralizarea datelor pentru fiecare sat component al comunei
Darmanesti .
3. Inscrie in registrul agricol datele cu privire la gospodariile populatiei si la societatile/asociatiile
agricole, precum si la orice alte persoane fizice si/sau entitati juridice care au terenin proprietate /
folosinta si / sau animale, si anume:
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a)componenta gospodariei/exploatatiei agricole fara personalitate juridicd;
b) terenurile aflate in proprietate identificate pe parcele si categorii de folosinta;
c) terenurile agricole aflate in folosinta si modul de detinere a respectivelor suprafete agricole;
d) animalele domestice si/sau animalele silbatice crescute in captivitate, respectiv: situatia la
nceputul semestrului, evolutia efectivelor de animalein cursul anului aflate in proprietatea .
gospodariilor/exploatatiilor agricole fard personalitate juridica, cu domiciliulin localitate, si/sau
in proprietatea entitagilor cu personalitate juridica, care au activitate pe raza localitatii;
e) utilajele, instalatiile pentru agricultura si silviculturd, mijloacele de transport cu tractiune
animala si mecanica existente lainceputul anului;
f) cladirile existente lainceputul anului pe raza localitatii;
g) atestatele de producator si carnetele de comercializare eliberate/vizate;
h ) mentiuni cu privire la sesizarile/cererile pentru deschiderea procedurilor succesorale inaintate
notarilorpublici;
k) inregistrari privind exercitarea dreptului de preemptiune;
I) inregistrari privind contractele de arendare;
m) inregistrari privind contractele de concesiune/inchiriere;
n) alte mentiuni.
4 . Emite documente doveditoare privind categoria de folosinta a suprafetelor de teren si de
evidentd a efectivelor de animale, in vederea solicitarii de platiin cadrul schemelor si masurilor de
sprijin pentru fermieri - plati directe, ajutoare nationale tranzitorii in domeniul vegetal si
zootehnic, inclusiv in sectorul apicol, sprijin pentru dezvoltare rurald, pe baza datelor din
registrul agricol.
5 . Asigurdintocmirea lucrarilor necesare pentru eliberarea si avizarea periodica a atestatelor de
producitor si elibereaza carnetele de comercializare, in vederea valorificarii de catre producatorii
agricoli, persoane fizice, a produselor agricole proprii si de exercitare a comertului cu aceste
produse, conform Legii nr. 145/2014 ;
6. Elibereaza adeverinte pentru orice alte situatii dect cele mentionate si care au la baza
informatii cuprinsein registrul agricol;
7. - organizarea si depunerea declaratiilor anuale, la termenele stabilite prin Ordonanta
Guvernului nr.1/1992 privind Registrul Agricol;
8. Elibereaza certificatul de nomenclatura stradala si adresa, ca dovada a adresei de domiciliu;
9. Pune la dispozitia compartimentului Taxe si Impozite orice date si informatii din Registrele
agricole;
10. Verifica, la solicitarea compartimentului Stare civila, inregistrarile din registrele agricole
privind bunurile imobile detinute in proprietate in vederea completarii sesizarilor de deschidere a
procedurii succesorale; comunica rezultatul verificérilorin termen de sapte zile calendaristice.
11. Comunicdin termen compartimentului Taxe si Impozite, orice modificare operata in registrul
agricol cu privire la terenurile, cladirile, mijloacele de transport sau alte bunuri detinute in
proprietate sau folosintd, dupa caz, de natura sa conduca la modificarea oricaror impozite si taxe
locale prevazute de Legea nr. 227/ 2015 privind Codul Fiscal, actualizata;
12. Elibereaza adeverinte pentru orice alte situatii dedt cele mentionate si care au la bazi
informatii cuprinse in registrul agricol.
13. La reinnoirea registrului agricol ( o data la 5 ani), are obligatia sa realizeze corespondenta
atit cu pozitia din registrul agricol pentru perioada anterioara, ¢ si cu numdrul din rolul nominal
unic cefl priveste pe contribuabilul respectiv.
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14. Tnscrie  datele in registrul agricol pe baza declaratiei date pe propria raspundere de capul
gospodariei sau, in lipsa acestuia, de un alt membru major al gospodariei care dispune de
capacitate deplina de exercifiu.

a) pentru persoanele juridice datele seinscriuin registrul agricol pe baza declaratiilor date de
reprezentantul legal respectiv, insotite de documente.

b) inscrie in registrul agricol datele privind cladirile si terenurile titularului dreptului de
proprietate asupra acestora, schimbarea categoriei de folosinta se poate face numai pe baza de
documente anexate la declaratia ficutd sub semnitura capului de gospodarie sau, in lipsa
acestuia, a unui membru major al gospodariei, sub sanctiunea nulitatii.

¢) inscrie obligatoriu, in orice document care se elibereaza si cuprinde date din registrul agricol,
adresa imobilului din intravilan, atin cazul persoanei fizice, ¢t si al persoanei juridice, precum si
a domiciliului fiscal sau a resedintei ori a punctului de lucru, dupa caz, potrivit nomenclaturii
stradale.

15. Participa la activitatea de stabilire si delimitare a intravilanului comunei, conform P.U.G;
16. Raspunde de legalitatea si realitatea datelor inscrise in documentele pe care le emite si le
semneaza ;

17. Asiguri transmiterea corectd si la timp a corespondentei si a sesizdrilor primite.

18. Efectueaza lucririle de pregitire si organizare a recensanantului general agricol si finalizeaza
rezultatele acestuia;

19. Raspunde deindeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine siin mod constiincios a
indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei,

20. Participa la activitatea de stabilire si delimitare a intravilanului comunei, conform . P.U.G;
21.In colaborare cu compartimentul Urbanism; participa la actiunea de delimitare a teritoriului
administrativ al comunei ;

22. Vizeazi si tine evidenta documentelor de carte funciard necesare admiterii cererilor de
inscrierein cartea funciara a comunei Darmanesti;

23. Participd la solutionarea litigiilor de hotar privind terenurile reconstituite conform Legilor
fondului funciar, pentru care nu s-au emis titluri de proprietate pina la data respectiva;

24. Intocmeste rapoartele de specialitate referitoare la propunerile privind problemele de fond
funciar, ce vor fi supuse aprobarii consiliului local;

25. Tine evidenta planurilor cadastrale intocmite de proiectanti autorizati, care stau la baza
tocmirii de acte notariale, le compara cu actele de proprietate si stabileste fiferentele pentru a fi
impozabile;

26. Tine evidenta si urmdareste contractele incheiate cu crescétorii de animale pentru inchirierea
pajistelor; urmareste anual incarcatura de animale pe hectar pentru contractantii care au inchiriat
pajisti;

27. Raspunde de indeplinirea sarcinilor privind intocmirea inventarului bunurilor care alcatuiesc
domeniul public al comunei Darmanesti, judetul Dimbovita;

28. Raspunde de indeplinirea sarcinilor in Comisia de acceptantd a serviciilor realizate in cadrul
contractului de inregistrare sistematica initiate de U.A.T. Darmanesti pentru sectoarele
cadastrale;

29. Asigura arhivarea tuturor documentelor rezultate din cadrul compartimentului;

30. Inscrie datele in Registrul Electronic National al Nomenclaturii Stradale (RENNS); in cadrul
acestuia indeplineste urmatoarele atributii :a) verifica, completeaza, valideaza si actualizeaza
elementele de nomenclatura stradald; b) opereaza si actualizeaza in registru orice modificare
intervenitd printr-o hotagdre a Consiliului Local al comunei Darmanesti 23,



asupra situatiei existentein RENNS;

31. Asigura bunaintretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna functionare a
aparaturii electrice , electronice si informatice date in responsabilitate si cuprinse in fisa de
inventar;

32. Respectd Regulamentul de Organizare si Functionare si a normelor de Protectie a muncii
si de P.S.1., a Codului de etica si deontologie profesionald;

33. Respectd procedurile descrise, prin implementarea ,,Standardelor din OSGG nr. 600/2018
privind aprobarea Codului Controlului Intern Managerial al entitatilor publice, in concordantd cu
modificarile ce intervinin activitatea compartimentului, ca urmare a noilor acte normative;

34. Respecta programul de functionare al primariei ;

35. Respecta prevederile legale , la desfasurarea procedurilor privind pastrarea confidentialitatii
documentelor precum si de secretul datelor si al informatiilor cu character personal detinute sau
la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu, in conformitate cu Regulamentul
UE 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia
persoanelor fizicein ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal ;

36. Raspunde deindeplinirea cu profesionalism., loialitate, corectitudine siin mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea s aduca prejudicii institutiei;
37. Indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea
deliberativa sau executiva;

COMPARTIMENT URBANISM

Compartimentul Urbanism este un compartiment functional, se subordoneaza
viceprimarului si are in componenta sa un post de consier, clasa I, grad profesional superior -
functie publica de executie. Activitate principald a compartimentului este realizarea de activitati
privind urbanismul si amenajarea teritoriului conform Legii nr.350 din 6 iulie 2001
privind amenajarea teritoriului si urbanismul actualizata , cu modificarile si completarile
ulterioare.
Activitatea de amenajarea a teritoriului si de urbanism se desfasoara cu respectarea autonomiei
locale, pe baza principiului parteneriatului, transparentei, descentralizarii serviciilor publice,
participarii populatiei in procesul de luare a deciziilor, precum si al dezvoltarii durabile, conform
carora deciziile generatiei prezente trebuie sa asigure dezvoltarea, fard a compromite dreptul
generatiilor viitoare la existenta si dezvoltare proprie.
Urbanismul are ca principal scop stimularea evolutiei complexe a localitatilor, prin realizarea
strategiilor de dezvoltare pe termen scurt, mediu si lung.
Ca atributii principale ale compartimentului enumeram urmatoarele:
1. Intocmeste si elibereazd avizele, certificatele si autorizatiile in conformitate cu prevederile
legale, in domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului;
2. Urmareste elaborarea, aprobarea si respectarea regulamentului local de urbanism si a P.U.G.-
ului
3. Asigurd respectarea prevederilor legale privind monumentele istorice , culturale, de
arhitectura si a zonelor protejate si iniiaza studii privind conservarea si protejarea acestora;
4 . Asigurd intocmirea programului de elaborare a documentatiilor de urbanism si amenajarea
teriroriului PAT,PUG,PUD,PUZ, conform prevederilor legale, tinerea evidentei si urmdrirea
stadiului de elaborare si avizare a acestora;
5. Verifica cererile prin care se solicita certificat de urbanism, asigura elaborarea si intocmirea
acestuia; 24.



. 6Verificdincadrareain planurile urbanistice a terenurilor proprietate publica de stat propuse spre
concesionare, colaboreaza la intocmirea documentatiei de concesionare si inchiriere si 0 supune
aprobarii Consiliului Local. Participd ca membru’n comisia de licitatie;

7. Raspunde deintocmirea dosarelor privind autorizatiain constructii;

8. Verifica solicitarile de autorizatie de construire, desfiintare ( certificat de urbanism,
documentatie tehnica, avize legale necesare). Asigura elaborarea, intocmirea si eliberarea acestui
act administrativ in conformitate cu prevederile Legii nr. 50/1991, republicatd cu modificdarile si
completarile ulterioare;

9. Asigurd elaborarea avizului primariei comunei Darmanesti pentru Consiliul Judetean in
vederea eliberarii certificatului de urbanism;

10. Tine evidenta constructiilor de pe raza comunei Darmanesti si atribuie numere acestora;

11. Raspunde de rezolvarea, in termen, a cererilor, reclamatiilor, sesizarilor si propunerilor
cetatenilor;

12. Asigura periodic controlul pe raza comunei Darmanesti, privind disciplina in constructii,
consemrind in Registrul de control deficientele constatate, masurile ce se impun si modul de
finalizare a cazurilor;

13. Constatd si incheie procese verbale de constatare a contraventiilor la Legea 50/1991,
republicatd si aduce la cunostinta conducerii primariei existenfa constructiilor executate fara
autorizatie sau cuincalcarea prevederilor acesteia;

14. Urmareste pastrarea specificului comuneiin domeniul arhitecturii si urbanismului;

15. Urmireste realizarea masurilor cu privire la protectia mediului inconjurator si imbunatatirea
aspectului comunei si participa la actiunile de prevenire a poluarii;

16.indruma, urmareste si verifica executia lucrarilor de investitii promovate de primaria comunei
Darmanesti din punct de vedere tehnic si economic;

17. Participa la receptia lucrarilor cu titlu de investitii ale primariei comunei Darménesti;

18. Intocmeste procese-verbale de receptie la terminarea lucrarilor;

19. Duce la indeplinire hotidrile Consiliului Local si dispozitiile primarului referitoare la
urbanism si tine cont de recomandarile organelor superioare de indrumare si control;

20. Elaboreaza rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotadri din domeniul urbanismului;
21. Colaboreaza cu compartimentele din aparatul propriu al Consiliului Local Darmanesti sau
cu organele de control siindrumare pina la rezolvarea cazurilor;

22. Vizeaza spre neschimbare planurile de situatii;

23.Intocmeste situatiile statistice pentru Consiliul Judetean Dimbovita D.G.U.A.T.L.P.

24. la masuri de sanctionare a celor care un respecta prevederile legale in domeniul urbanismului
si amenajarii teritoriului;

25.indeplineste atributiiin echipa de proiect din cadrul primariei finantate din fonduri europene;
26. Urmareste termenul de valabilitate al autorizatiei de construire pentru prelungire autorizatie
de construire sau taxa de regularizare la terminarea constructiei;

27. Raspunde de Registrul electoral;

28. Raspunde deindeplinirea sarcinilor cu privire la utilizarea sistemelor informatice Registrul
Electronic National al Nomenclaturilor Stradale (RENNS) si Registrul Agricol National (RAN);
29. Respectd procedurile privind pastrarea confidentialitatii documentelor precum si de secretul
datelor si al informatiilor cu character confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
exercitarii atributiilor de serviciu in conformitate cu Regulamentul (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice
i ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal; 25,



29. Asigurd pastrarea, inventarierea si arhivarea tuturor documentelor repartizate, produse si
gestionate din domeniul de activitate; face parte din Comisia de selectie a dosarelor;

30. Respectd Regulamentul de Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate al
primarului precum si a normelor de Protectie a muncii si de P.S.L; respectarea Codului de etica
si deontologie profesionald;

31. Respecta procedurile descrise, prin implementarea ,,Standardelor din OSGG nr. 600/2018
privind aprobarea Codului Controlului Intern Managerial al entitatilor publice, in concordantd cu
modificarile ce intervinin activitatea compartimentului, ca urmare a noilor acte normative;

32. Respecti programul de functionare al primariei;

33. Raspunde de indeplinirea sarcinilor in Echipa de gestionare a riscurilor si Comisia de
disciplina la nivelul Comunei Darmanesti, jud. Dimbovita;

34. Raspunde deindeplinirea sarcinilor inin Comisia de acceptantd a serviciilor realizatein cadrul
contractului deinregistrare sistematici initiate de U.A.T. pentru sectoarele cadastrale;

35. Raspunde de indeplinirea sarcinilor inin Comisia de inventariere a mijloacelor fixe si a
obiectelor de inventar;

36. indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredinfate de autoritatea
deliberativa sau executiva;

COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA

Compartimentul Asistentd Sociald este un compartiment functional, este in
subordinea Secretarului General al comunei si are in componenta sa 3 posturi dupd cum
urmeaza: 1 post de consilier, clasa I, grad profesional superior - functie publica de executie
ocupata si 1 post de consilier, clasa I, grad profesional asistent- functie publica de executie
ocupatd si | post vacant de asistent medical.
Compartimentul are ca atributii acordare de asistentd pentru persoanele aflate la nevoie si
solutionarea problemelor sociale, precum si alte atributii cum ar fi :
1. Asigurarea masurilor de protectie sociala prin acordarea de prestatii sociale familiilor si
persoanelor aflate in situatii de nevoie, pentru cresterea calitatii vietii si promovarea incluziunii
sociale ;
2. Protectia persoanelor cu handicap si celor vastnice, acordarea asistentei sociale stabilita de
legislatie si datdin competenta autoritatilor locale;
3. Implicarea comunititii locale in vederea promovarii si respectarii drepturilor copiilor si a
prevenirii separirii acestora de familie si urmarirea moduluiin care tutorii isiindeplinesc sarcinile
prevazute de lege in acest domeniu;
4 . Intocmeste anchete sociale pentru persoane fizice si la solicitarea persoanelor juridice si le
hainteaza catre institutiile care le solicita;
5.Intocmeste situatii statistice referitoare la activitatile ce -i revin:
6 . intocmeste documentatia privind acordarea unor ajutoare de urgenta;
7. Identifica, evalueaza si face propuneri privind acordarea unui sprijin material si financiar
familiilor cu copii aflatiin dificultate, asigura consiliere;
8. Face propuneri pentru ajutorarea familiilor cu probleme socio-economice, cu venituri de
subzistenta;
9, iptocmeste anchete sociale privind situatia materiald si morala a familiilor vulnerabile ;
10. Intocmeste caracterizari la solicitarea cetatenilor si diferitelor organe si institutii;
11. Intocmeste situatia copiilor lipsiti de ocrotire parinteascd si propune dupd caz instituirea
tutelei sau curateleiin urma efectudrii anchetelor sociale la domiciliul acestora ; 26



12. Colaboreaza cu compartimentul stare civild in privinta depistarii persoanelor fard acte de
stare civila si identitate, pentru intrareain legalitate ;

13. Raspunde in termenul legal adreselor de primite si a cererilor cetdtenilor cu trimiterea
raspunsului in termen;

14. Asigura arhivarea tuturor documentelor rezultate din domeniul sau de activitate;

15. Asigurd consultanta de specialitate in domeniul asistentei sociale;

16 . Organizeaza si raspunde de plasarea persoanelor intr-o institutie de specialitate si faciliteaza
accesul acesteiain alte institutii specializate (spital, institutii de ocrotire);

17. Realizeazi si sprijind activitatea de prevenire a abandonului copilului;

18. Urmareste modul in care beneficiarii ajutorului social respecta programul de lucru;

19 . Se ocupa de distribuirea de alimente pentru persoanele defavorizate atunci dnd este cazul;
20. Preia si rezolva corespondenta privind asistenta sociald si autoritatea tutelara;

21. Duce la indeplinire sarcinile privind alocatia pentru sustinerea familiei si alocatia de stat
pentru copii;

22. intocmeste situatia copiilor ai caror parinti sunt plecatiin strainatate;

23. Efectueaza ancheta sociald in vederea deschiderii dreptului de ajutor social sau respingerii
cererii, asumandu-si raspunderea asupra continutului anchetei;

24. Respecta termenul legal de solutionarea a documentelor repartizate;

25. Propune suspendarea platii, modificarea cuantumului ajutorului social, schimbarea
titularului ajutorului social, in conditiile prevazute de lege;

26. Propune recupararea sumelor incasate necuvenit, cu titlu de ajutor social, de la beneficiar,
sau, dupa caz, de la persoanele vinovate de efectuarea platii;

27. Comunica, in termenul legal, Directiei de Munca si Solidaritate Sociald Dimbovita, datele
statistice privind numarul titularilor de ajutor social, platile efectuatesi drepturile banesti
aprobate cu acest titlu;

28. Respecta programul de functionare al primariei; Respecta normele securitdtii muncii si PSI.
29. Respectd procedurile descrise prin implementarea ,, Standardelor de Control Intern
Managerial" in concordanta cu modificarile ce intervin in activitatea compartimentului, ca urmare
a noilor acte normative;

30. Intocmeste dosarele pentru stimulentul de insertie conform legislatiei aplicabile in domeniu in
vigoare;

31. Respecta Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
primarului si Regulamentul de ordine interioara;

32. Respecta procedurile privind péstrarea confidentialitatii documentelor precum si de secretul
datelor si al informatiilor cu character confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
exercitarii atributiilor de serviciu in conformitate cu Regulamentul (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice
in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal ;

33. Asigura pastrarea, inventarierea si arhivarea tuturor documentelor repartizate, produse si
gestionate din domeniul de activitate;

34. Indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredinate de autoritatea
deliberativa sau executiva;

COMPARTIMENT STARE CIVILA
Compartimentul Stare Civila este un compartiment functional  subordonat
Secretarului General al unitdtii administrativ - teritoriale, si arein componenta sa 27



| post de consilier, clasa I, grad profesional superior - funcie publicd de executie.

Ofiterul de stare civild delegat are urmatoarele atributii:
1. intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casitorie si de deces, in
dublu exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind actele
si faptele de stare civilainregistrate;
2. Tnscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in pastrare si trimite comunicari de
mentiuni pentruinscrierein registrele de stare civila - exemplarul [ sau, dupa caz, exemplarul 11, in
conditiile HG nr. 64/2011.;
3. Elibereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de
stare civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu
respectareaprevederilor Legii nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si
ale Legii nr. 677/2001, cu modificarile si completarile ulterioare;
4. Elibereazi, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila,
potrivit modelului prevazut in anexa nr. 9; dovezile cuprind, dupd caz, precizdri referitoare la
mentiunile existente pe marginea actului de stare civild;
5. Trimite structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondata
unitatea administrativ - teritoriala, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civild
sau a modificarilor intervenite in statutul civil, comunicéri nominale pentru ndscutii vii, cetiteni
romhni, ori cu privire la modificarile intervenite i statutul civil al cetatenilor romini; actele de
identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au
avut act de identitate se trimit la structura de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de
ultimul loc de domiciliu;
6 Preda registrele de stare civila Directiei judetene a Arhivelor Nationale, dupa 100 de ani de la
creareafintocmirea acestora, in conformitate cu prevederile Legii nr. 16/1996, cu modificarile si
completarile ulterioare.
7. Trimite structurilor de stare civild din cadrul S.P.C.L.E.P, la care este arondata unitatea
administrativ - teritoriala, pini la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate la completare;
8. Intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pina la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii,
la Directia Judeteana de Statisticd sau a municipiului Bucuresti;
9. Dispune masurile necesare pastririi registrelor si certificatelor de stare civildin conditii care
sa asigure evitarea deteriordrii sau a disparifiei acestora si asigurd spaiul necesar destinat
desfasurarii activitatii de stare civila;
10. Opereazain Registrul electoral;
11. Propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si
cerneald speciald, pentru anul urmator, siil comunica anual structurii de stare civild din cadrul
S.P.C.JE.P.;
12. Reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea
textului din exemplarul existent, certifidind exactitatea datelorinscrise prin semnare si aplicarea
sigiliului si parafei;
13. Primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele prezentate in
motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este arondati unitatea
administrativ - teritoriala;
14. Primeste cererile dehscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strainatate,
i statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume,
precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le 28.




inainteaza D.E.P.A.B.D., in vederea avizarii inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupd caz,
a emiterii aprobarii;

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

16. Primeste cererile de reconstituire siintocmire ulterioara a actelor de stare civila, intocmeste
documentatia si referatul prin care se propune primarului unitatii administrativ - teritoriale
emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P.;

17. Inainteaza S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de
la data énd toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile
din registrul de stare civila - exemplarul I;

18. Efectueaza verificari si intocmesc referate cu propuneri in vederea avizdrii de catre
S.P.C.J.E.P. a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila eliberate de
autoritatile straine, precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

19. Efectueaza verificari si intocmesc referate cu propuneri in vederea avizirii de catre
S.P.C.J.E.P. a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila eliberate de
autoritatile straine, precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

20. Efectueaza verificari si intocmesc referate cu propuneri in vederea avizirii de catre
S.P.C.J.E.P. a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila eliberate de
autoritatile straine, precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

21. Efectueaza verificari siintocmesc referate cu propuneriin dosarele avind drept obiect anularea,
completarea, modificarea pe cale judecdtoreascd 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;

22. finscrie in registrele de stare civild, de indatd, mentiunile privind doténdirea, redobindirea sau
renuntarea la cetifenia romnd, in baza comunicarilor primite de la D.E.PA.B.D. prin structura de
stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P;

23. Efectueaza verificiri cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa;

24. Transmite lunar la S.P.C.J.E.P. situatia indicatorilor specifici, potrivit modelului prevazut in
anexa nr. 7;

25. Dispune publicarea declaratiei de casatoriein ziua primirii acesteia, prin afisareain extrasintr-
un loc special amenajat la sediul serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor sau
al primariei, respectiv al misiunii diplomatice sau al oficiului consular unde urmeaza sa seincheie
cisitoria, precum si pe pagina de internet a acestuia/acesteia. Dupa caz, declaratia de casatorie se
afiseazi si la sediul serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor sau al primariei
unde celalalt sotisi are domiciliul sau resedinta.

26. Face mentiune pe actul de casatorie despre regimul matrimonial ales. Are obligatia ca, din
oficiu si deindatd, s comunice la registrul national notarial al regimurilor matrimoniale,
organizat potrivit legii , precum si, dupd caz, notarului public care a autentificat conventia
matrimoniala o copie de pe actul de césatorie.

27. Prelucrarea datelor cu caracter personal in exercitarea atributiilor de stare civild se face cu
respectarea prevederilor Regulamentului nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind
protectia datelor) . 29,



28. Respecti programul de functionare al primariei;

29. Respectd procedurile descrise prin implementarea ,, Standardelor de Control Intern
Managerial" in concordanta cu modificarile ce intervinin activitatea compartimentului, ca urmare
a noilor acte normative;

30. Respecta normele securitatii muncii gi PSL

31. Respecta Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
primarului si Regulamentul de ordine interioara;

32. Asigurad pastrarea, inventarierea si arhivarea tuturor documentelor repartizate, produse si
gestionate din domeniul de activitate;

33. Are delegare de Ofiter de stare civild, pentru oficierea césatoriilor;

34. indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea
deliberativa sau executiva;

COMPARTIMENT EXECUTARI SILITE

Compartimentul  Executari silite se subordoneaza direct primarului si are in
componenta sa 1 post dupd cum urmeazi: 1 post vacante functie publica de executie de
consilier, clasa I grad profesional principal

In activitatea compartimentului se regdsesc urmatoarele atributii principale:

Organizeaza si rispunde de activitatea de executare silita prin poprire a contribuabililor
persoanei fizice si juridice cu obligatii fiscale restante precum si activitatea de stingere a
creantelor fiscale prin alte modalitati;
- aplicd masurile de executare silita prevazute de O.G. 92/2003 privind Codul de Procedura
Fiscald in vederea incasarii debitelor ajunse la scadentd, care se fac venit la bugetul local,
provenite din impozitul pe teren, cladiri, auto, alte taxe date prin lege in competenta organelor
fiscale locale si raspunde deincasarea acestora,
- verificaindeplinirea conditiilor premergétoare declansarii executarii silite (ex. existenta datelor
de identificare a debitorilor; a debitului cert, real si exigibil; a deciziei de impunere, etc.)
- solicitd informatii referitoare la datele de identificare a persoanei precum si a bunurilor
urmaribile detinute de debitori de la institutiile publice abilitate sa tind evidenta acestora, in
conditiile legii;
- evidentiaza si urmareste situatia debitelor restante primite spre executare si propune, dupa caz,
compensarea plusurilor cu sumele restante;
- intocmeste dosarele primite spre executare de la alte unitati, asigura confirmarea primirii si
integrarea acestorain sistemul propriu de urmdrire si executare silita;
- asigurd comunicarea somatiilor si a altor acte de urmarire emise prin utilizarea serviciului
postal sau a altor modalitati previzute de lege pentru indeplinirea procedurii de comunicare,
precum si prin publicare pe pagina de internet a institutiei;
- intocmeste documentatia necesara pentru aplicarea masurilor de executare silitd a debitorilor
rau-platnici prin poprire, sechestru sau prin alte forme de executare silitd, cu respectarea
procedurii legale si urmareste decontarea sumelor supuse popririi si valorificarea sechestrelor
mnd la stingerea debitelor;
- dacd, in urma verificarilor efectuate reiese cd debitorul si-a schimbat domiciliul in raza de
competentd a altui organ fiscal, se declansazd procedura de transmitere a dosarului in alta
localitate, sesizndin acest sens serviciul competent pentru definitivarea procedurii;
- colaboreza cu personalul din celelalte servicii pe linia efectudrii unor lucrari sau a intocmirii
unor situtii statisticein scopul realizarii atributiilor de serviciu; 30.



- propune actiuni corective la aparitia de neconformitdti precum si sesizarea serviciilor
competente, acolo unde este cazul;

- analizeaza si sintetizeazd dosarele de executare in desfasurare, in scopul stabilirii strategiei
aplicabile si a solutionarii definitive a acestora;

- identificarea conturilor bancare sau a locurilor de munca ale debitorilor;

- aplicarea procedurilor executarii silite prevazuta de actele normative in vigoare, pentru
recuperarea debitelor restante de la persoane fizice sau juridice, prin: somatii emise, trecerea
amenzilor pe codurile unice ale debitorilor, popririin banci sau pe salarii;

- identificarea sediului sau domiciliului debitorilor;

- aplicarea procedurii executdrii silite, prevazuta de actele normative in vigoare, pentru
recuperarea debitelor restante de la contribuabili, prin intocmirea de somatii si titluri executoriiin
cazul neplatii la termenele legale, iar in cazul depdsirii termenelor dupa deschiderea procedurii,
trecerea la urmitoarele forme de executare silitd si anume: infiintarea de popriri asupra conturilor
contribuabililor personae fizice si juridice;

Raspunde, opereaza si gestioneazain Sistemul informatic,,Patrimven,, ;

- exercitd si alte atributii din domeniul sdu de activitate care sunt dispuse de conducerea
institutiei sau care decurg din alte acte normative i vigoare privind activitatea juridica;

33. Respecta prevederile legale , la desfasurarea procedurilor privind pastrarea confidentialitatii
documentelor precum si de secretul datelor si al informatiilor cu character personal detinute sau
la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu, in conformitate cu Regulamentul
UE 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia
persoanelor fizicein ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal ;

34. Raspunde deindeplinirea cu profesionalism., loialitate, corectitudine siin mod constiincios a
idatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea s aduca prejudicii institutiei;
35. Asigurad bunaintretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna functionare a
aparaturii electrice , electronice si informatice date in responsabilitate si cuprinse in fisa de
inventar;

36. Asigurd pastrarea, inventarierea si arhivarea tuturor documentelor repartizate, produse si
gestionate din domeniul de activitate;

37. Respectds Regulamentului de Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate al
primarului precum si a normelor de Protectie a muncii si de P.S.1.; respectarea Codului de etica
si deontologie profesionala;

38. Respectd procedurile descrise, prin implementarea ,,Standardelor din OSGG nr. 600/2018
privind aprobarea Codului Controlului Intern Managerial al entitatilor publice, in concordanta cu
modificarile ce intervinin activitatea compartimentului, ca urmare a noilor acte normative;

39. Respectd programul de functionare al primariei ;

40. Indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea
deliberativa sau executiva;

COMPARTIMENT SITUATII DE URGENTA
Compartimentul Situatii de Urgentd este un compartiment functional, se
subordoneaza direct primarului, are in componenta sa 1 post de Sef S.V.S.U , studii medii -
functie de executie contractuala vacanta si are urmatoarele atributii principale:
1. Asigura prevenirea populatiei asupra dezastrelor naturale si antropice precum si protectia
impotriva dezastrelor;
2. Asigura intreinerea echipamnetelor de stingere a incendiilor; Sl



3. Intervine cu operativitate pentru stingerea incendiilor, salvarea vietii oamenilor si a bunurilor
amenintate de incendii sau alte situatii de urgenta;

4 . Participa la actiunile de limitare a efectelor dezastrelor si la cele de protectie/evacuare a
persoanelor, bunurilor materiale si valorilor culturale si de patrimoniu;

5. Participa cu forte si mijloace specifice la pregatirea economiei nationale si a teritoriului
pentru aparare, prin Comitetul Local pentru Situatii de Urgentd al comunei Darmanesti , judetul
Dimbovita, conform planurilor specifice;

6 Organizeaza, controleaza si coordoneaza apararea impotriva dezastrelor conform planurilor de
aparare, precum si dotarea cu mijloace de aparare si interventie a Comitetului Local pentru
Situatii de Urgenta al comunei Darmanesti, judetul Dimbovita;

7. Asigura pregitirea personalului propriu pe linia situiilor de urgenta;

8. Coordoneazi activitatea serviciului voluntar pentru situatii de urgenta;

9. intocmeste si actualizeazi documentele de protectie civild operative, documentele de
mobilizare si cele prvind baza tehnico-materiald pentru interventie in situagii de urgenta;

10. Intocmeste, impreuna cu Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta al comunei Darmanesti
planurile de interventie, pentru situatii de urgenta;

11. Prezintd Inspectoratului Judetean pentru Situatii de Urgentd informari cu privire la realizarea
masurilor in diferite situatii de urgenta;

12. Participa la toate convocdrile, bilanturile si alte activita{i de analiza si sinteza organizate de
Inspectoratul Judetean pe linia gestiondrii situatiilor de urgenta;

13. Raspunde de desfasurarea in conditii optime a interventiilor in caz de dezastre sau situatii de
urgentd, de deblocarea sau refacerea cdilor de acces i evacuare, precum si de refacerea retelelor
de utilitati publice;

14. Raspunde de asigurarea masurilor de protectie a populatiei, bunurilor materiale, a mediului
nconjuratorin cazul dezastrelor naturale sau armate;

15. Raspunde de atributii in domeniul securitdtii si sandtdtii in muncd :

a) identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componentd a sistemului de
munca respectiv: executant, sarcind de muncd, mijloace de munca/echipamente de munca si
mediul de munca pe posturi de lucru;

b) elaborarea si actualizarea planului de prevenire i protectie;

c) elaborarea de instructiuni proprii, pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor de
securitate si sdnitate in munca tirind seama de particularitatile activitatilor si ale institutiei,
precum si ale locurilor de munca/posturilor de lucru;

d) propunerea atributiilor si raspunderilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca, ce revin
lucratorilor, corespunzitor functiilor exercitate, care se consemneazd in fisa postului, cu
aprobarea angajatorului;

e) verificarea cunoasterii si aplicarii, de catre toti lucratorii, a masurilor prevazute in planul de
prevenire si protectie, precum si a atributiilor si responsabilitatilor ce le revin in domeniul
securitdtii si sdndtatiiin munca, stabilite prin fisa postului;

f) intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a
lucratorilorin domeniul securitatii si sdnatatiiin munca;

g) verificarea starii de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de urgenta,
precum si a sistemelor de siguranta;

h) urmarirea realizarii masurilor dispuse de catre inspectorii de munca, cu prilejul vizitelor de

control si al cercetarii evenimentelor;
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16. Tine evidenta documentelor cu caracter de secret de serviciu si secret (dupa caz) si executd
inventarierea si gestionarea acestora,

17 . Raspunde de atributiiin domeniul in domeniul protectiei civile;:

18 . Raspunde de atributiiin domeniul in domeniul P.S.I.

19. Primeste si solutioneaza si alte sarcini trasate de conducerea institutiei, pe linie ierarhica, in
limita competentelor profesionale pe care le are;

20. Respecti Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
primarului precum si a normelor de Protectie a muncii gi de P.S.L.;

21. Respectd normele de conduitd profesionald;

22. Respectd procedurile descrise, prin implementarea ,,Standardelor din OSGG nr. 600/2018
privind aprobarea Codului Controlului Intern Managerial al entitatilor publice, in concordanta cu
modificarile ce intervin in activitatea compartimentului, ca urmare a noilor acte normative -
elaboreaza procedurilein domeniul sau de activitate;

23. Respecti programul de functionare al primariei;

24. Respectd procedurile privind pastrarea confidentialitatii documentelor precum si de secretul
datelor si al informatiilor cu character confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
exercitarii atributiilor de serviciu in conformitate cu Regulamentul (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice
n ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal

25. Asigura pastrarea, inventarierea si arhivarea tuturor documentelor repartizate, produse si
gestionate din domeniul de activitate;

COMPARTIMENT SERVICIUL GOSPODARIRE COMUNALA
Compartimentul Serviciul Gospodirire Comunnali este un compartiment functional,

se subordoneazi viceprimarului comunei si are ih componenta sa 6 posturi - functii de executie
contractuale dupa cum urmeaza: 1 post Functionar administrativ, 1 post Sofer, 1 post Femeie
de serviciu si 3 posturi de Muncitor calificat .

Functionarul administrativ este o functie contractuald de executie , studii superioare si
are urmatoarele atributii :
1. Asiguri realizarea activitatilor de registraturd si arhiva:
a) asigura primirea si distribuirea corespondentei att pe Htie cit siin format electronic;
b) tine evidenta Registrului general de intrare-iesire, cu mentionarea indicativului din
nomenclatorul documentelor, pe Hitie siin format electronic;
¢) tine evidenta stampilelor si sigiliilor;;
d) tine evidenta corespondentei primite si expediate;
e) gestioneazi centrala telefonicd, asigura legaturile cu celelate birouri, primeste si expediaza
faxuri si corespondentain format electronic;
2. Raspunde activitatea de organizare a arhivei conform Legii nr. 16/1996 — Legea Arhivelor
Nationale;
a) initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul
Primariei; asigura legatura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmarii
nomenclatorului', urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;
b) verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite; intocmeste
inventare pentru documentele fara evidenta , aflate in depozit; asigura evidenta tuturor

documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza registrului de evidenta curenta;
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¢) pune la dispozitie, pe baza de semnatura, si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare, la restituire, verifica integritatea documentului imprumutat, dupa
restituire, acestea vor fi reintegrate la fond;

d) organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii
Arhivelor Nationale, mentine ordinea si asigura curatenia in depozitul de arhiva; solicita
conducerii unitatii dotarea corespunzatoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P.S.I. s.a.):
informeaza conducerea unitatii si propune masuri in vederea asigurarii conditiilor
corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei;

e) pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectuarii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

3. Raspunde de atributiih Comisia de selectionare a documentelor ;

4 . Respecti prevederilor legale , la desfasurarea procedurilor privind pastrarea confidentialitatii
documentelor precum si de secretul datelor si al informatiilor cu caracter confidential detinute
sau la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu in conformitate cu
Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016
privind protectia persoanelor fizicein ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal ;
5. Respectd Codul etic si deontologie profesionala;

6. Respecta Regulamentul de Organizare si Functionare al Aparatului de specialitate al
primarului precum si a Normelor de Protectie a Muncii si de P.S.1.;

7. Respecta procedurile descrise, prin implementarea ,,Standardelor din OSGG nr. 600/2018
privind aprobarea Codului Controlului Intern Managerial al entitatilor publice, in concordantd cu
modificarile ce intervin in activitatea compartimentului, ca urmare a noilor acte normative -
elaboreaza procedurilein domeniul sau de activitate;

8. Respecti programul de functionare al primariei;

9. Asigura conditii de pastrare in conditii de securitate a documentelor detinute in conformitate
cu Legea nr. 16/1996 privind Arhivele Nationale;

10. Asigurd bunaintretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna functionare a
aparaturii electrice, electronice si informatice date in responsabilitate si cuprinse in fisa de
inventar;

11. Opereazdin Programul informatic ,,REGISTA,, documentele din domeniul sdu de actiuvitate;
12. Reactualizeaza, ori de cate ori este necesar Nomenclatorul Arhivistic al Printriei;
13. Asigura secretariatul comisiei de selectionare a documentelor in vederea analizarii dosarelor
cu termene de pastrare expirate;

14. Indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea
deliberativa sau executiva;

Soferulindeplineste urmatoarele atributii:
1. Conduce siintretine autovehiculele Primariei comunei Darmanesti;
2. Integritatea autovehiculului pe careil arein primire;
3. Raspundein fata legii pentru pagubele cauzate institutiei din vina sa ;
4. Tine evidenta valabilitatii tuturor documentelor si verificarilor vehiculului;
5. Este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixatain program si sa respecte programul stabilit;
6.Cunoaste si respectd prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice;
7. Pastreaza certificatul deinmatriculare, licenta de executie si copia licentei de transport, precum
si actele masiniiin conditii corespunzitoare , le prezinta la cererea organelor de control;
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8. Este obligat sa cunoasca si sd respecte indatoririle ce ii revin, fiind direct raspunzator pentru
vehiculele pe care le are’h primire;

9. Nu paraseste locul de munca decitin cazuri deosebite si numai cu aprobarea sefului ierarhic;
10. ingtiinteaza de indatd conducerea unitatii , despre producerea oricarui eveniment in timpul
executarii serviciului si despre masurile luate;

11. Nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor, medicamentelor.
12. Respecta cu strictete itinerariul §i instructiunileprimite de la seful ierarhic;

13. Sa se comporte civilizat in relatiile cu colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele de
control;

14. Sa nu absenteze fira motive temeinice si si anuntein scris, in prealabil conducerea unitagii;

15. Attt la plecare c si la sosirea din cursa, verifici starea tehnica a autovehiculului, inclusiv
anvelopele;

16. Pleaciin cursa numai dupa ce obtine foaie de parcurs semnatd de conducatorul institutiei;

18. La sfisitul lunii preda la contabilitate foile de parcurs si justifica combustibilul primit;

19. Conduce UNIMOGUL si alte masini aflatein dotarea Primariei;

20. Nu pleacd in cursa dacd constata defectiuni/ nereguli ale autovehiculului si anuntd imediat
superiorul pentru a se remedia defectiunile;

21. Primeste si solutioneaza si alte sarcini trasate de conducerea institutiei, pe linie ierarhica, in
limita competentelor profesionale pe care le are;

22. Respecta normele securitatii muncii si PSI.

23. Respecta Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
primarului si Regulamentul de ordine interioara;

24. Respectd procedurile descrise, prin implementarea ,,Standardelor din OSGG nr. 600/2018
privind aprobarea Codului Controlului Intern Managerial al entitatilor publice, in concordanta cu
modificirile ce intervin in activitatea compartimentului, ca urmare a noilor acte normative -
elaboreaza procedurilein domeniul sdu de activitate;

Femeie de serviciu- este o functie de executie contractuald care asigurd curatenia
permanenta in localul Primdriei comunei siin jurul acesteia si are urmatoarele atributii:
1. Efectueaza si mentine in permanenta starea de curatenie a imobilului institutiei, mobilierului
acestuia, precum si a aleilor aferente imobilului;
2. Primeste corespondenta, inclusiv mesaje telefonice dupd orele de program a personalului
administratiei publice locale, o pastreaza si o preda functionarului public ce are astfel de
atributii;
3. Aduce la cunostinta sefului ierarhic orice neregula constatata pe perioada serviciului sau;
4 Asigura, odata cu cadereaintunericului iluminatul exterior al cladirii;
5. Transmite cetatenilor comunei, instintdrile primite de la organele ierarhic superioare;
. 6Efectueaza serviciul de paziin orele precizate de sefii superiori, in perioadele de la incetarea
lucrului salariatilor;
7. Asigurd buna intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor date in responsabilitate si
cuprinsein fisa de inventar;
8. Efectueaza zilnic curateniain conditii corespunzitoare, raspunde de starea de igiena a salilor,
scarilor, mobilirelor , toaletelor ,ferestrelor;
9. Respecti orele de program evitind inérzierile si plecarile din timpul orelor de serviciu;
10. Respectd normele de prevenire si stingere a incendiilor, a normelor de protectia securitatii si
sdnatatiiin munca; 315



11. Urmiareste modul de depozitare al gunoaielor la rampele special amenajate si informeaza
imediat conducerea primdriei, despre depozitarea necorespunzatoare a gunoaielor;

12. Are responsabilitatea de a executa la termen si de bund calitate atributiile primite;

13. Are responsabilitatea folosirii eficiente a timpului de lucru;

14. Primeste si solutioneaza si alte sarcini trasate de conducerea institutiei, pe linie ierarhicd, in
limita competentelor profesionale pe care le are;

15. Respecta Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
primarului si Regulamentul de ordine interioara;

16 Respecta procedurile descrise, prin implementarea ,,Standardelor din OSGG nr. 600/2018
privind aprobarea Codului Controlului Intern Managerial al entitatilor publice, in concordanta cu
modificarile ce intervin in activitatea compartimentului, ca urmare a noilor acte normative -
elaboreazi procedurilein domeniul sdu de activitate;

Muncitor calificat - este o functie de executie contractuald care asigurad activitatea de
ntretinere si gospodarire comunala, si are urmatoarele atributii:
1. Participa la lucrarile de curatenie si fertilizare a parcurilor alfate in administrarea consiliului
local;
2. Participd la amenajarea si ordinea interioara din incinta institutiei;
3. Participa la actiunile de gospodarire comunala siinfrumusetare a localitatii;
4 . Participa la lucrarile pe drumurile publice de interes comunal;
5. Amenajeazi, intretine si exploateaza locurile de parcare si afisaj publicitar pe strazi siin alte
locuri publice, in conditiile stabilite prin planurile de urbanism ;
6Verifici modul de depozitare sau incinerare al deseurilor menajere, industriale si ~agricole;
7. Respectd si duce la indeplinire hotadrile Consiliului Local cu privire la gospodarirea
localitatii;
8. Informeaza cetitenii cu privire la hotadrile Consiliului Local cu privire la gospodarirea
localitatii;
9. Respecta orele de program evitind inérzierile i plecarile din timpul orelor de serviciu;
10. Respecta normele de prevenire si stingere a incendiilor, a normelor de protectia securitatii
si sanatatii in munca;
11. Constatd producerea pagubelor si stricaciunilor, identificarea autorilor si solicitarea
remedierii acestora de citre cei care le - au produs;
12. Se prezinta la serviciu in conditii corespunzitoare ( sd nu existe situatii de oboseald,
consum de alcool, etc.);
13. Urmareste modul de depozitare al gunoaielor la rampele special amenajate si informeaza
imediat conducerea primdriei, despre depozitarea necorespunzatoare a gunoaielor;
14. Are responsabilitatea de a executa la termen si de buna calitate atributiile primite;
15. Are responsabilitatea folosirii eficiente a timpului de lucru;
16. Respectd Codului de etica si deontologie profesional;
17. Mentinerea curateniei la locul de munca;
18. Intretinerea curiteniei si infrumusetarea sediului primariei , bazei sportive si a celorlalte
servicii fara personalitate juridica;
19. Executa reparatiile curente si lucrarile de intretinere necesare,la instalatiile si inventarul din
cadrul institutiei ;
20. Respecta ordinea si disciplina la locul de munca, respecta programul de lucru si a
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reglementarilor si a deciziilor interne, se prezinta la lucru odihnit, fara a fi sub influenta
bauturilor alcoolice sau a unor medicamente care i-ar diminua capacitatea de munca, atentia sau
reflexele in timpul desfasurarii activitatii.

21. Are obligatia respectdrii Regulamentului de Organizare si Functionare al Aparatului de
specialitate al primarului precum si a Normelor de Protectie a Muncii si de P.S.1.; .

22. Respecta procedurile descrise, prin implementarea ,,Standardelor din OSGG nr. 600/2018
privind aprobarea Codului Controlului Intern Managerial al entititilor publice, in concordanta cu
modificarile ce intervin in activitatea compartimentului, ca urmare a noilor acte normative -
elaboreazi procedurilein domeniul sau de activitate;

23. Respecta programul de functionarein conformitate cu atributiile din prezenta fisd a postului;
24. Asigura buna intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna functionare a
aparaturii electrice, electronice si informatice date in responsabilitate si cuprinse in figa de
inventar;

25. Participa la amenajarea i ordinea interioard din incinta caminului cultural;

26. Indeplineste si alte atributii stabilite de cétre seful ierarhic, primar, secretar;

COMPARTIMENT CULTURA

Compartimentul Culturi este o structurd functionald subordonata Consiliului local al
comunei Darmanesti, judetul Dimbovita, are in componenta sa o functie contractuala de executie
de Bibliotecar, studii superioare si are urmatoarele atribufii:
|. Raspunde de organizarea, conservarea si gestionarea fondului de publicatii al bibliotecii
comunale;
2 . Asigura completarea curenta si retrospectiva a colectiilor prin achizitii, abonamente , donatii,
alte surse;
3. Tine evidenta primard, individuala si gestionara a colectiilor , realizeaza circulatia acestorain
relatia bibliotecd - cititor - biblioteca, in conformitate cu normele legale si cele specifice
domeniului;
4 . Prelucreaza biblioteconomic, descrie bibliografic si clasifica colectiile conform normelor
tehnice promovate de Ministerul Culturii ; organizeaza pe fisd catalogul alfabetic pe nume de
autor si titluri anonime;
5 . Verifici documentele si corespondenta elaboratein cadrul bibliotecii;
6 Tmprumuté carti cititorilor pe baza de fise deimprumut, tine evidenta si frecventa acestora si
a publicatiilor eliberate spre lecturd, intocmeste situatia statistica anuala, asigura recuperarea
publicatiilor imprumutate cititorilor sau despagubirea bibliotecii in cazul unor prejudicii potrivit
prevederilor legale;
7. inregistreaza fondul de cartein registrul inventar, dupa descrierea bibliografica internationala,
standardizata a cartilor curente ;
8 . Inventarieazd fondul de carte ori de e ori este nevoie, face propuneri de scoatere din
inventar a fondului de carte degradat, sau cu termen expirat;
9 . Ajuta cititoriiin alegerea cartilor cu 0 anumita tema, atunci dnd este solicitata;
10. Verifica starea fizica a cartilor restituite de cititori;
1 I.AOrdoneazé fondul de cartein rafturi dupa domenii si ordine strict alfabetica;
12 Intocmeste programul anual de activitate al Bibliotecii Comunale Darmanesti; dupa aprobare,
ia masuri pentru realizarea lui;
13. Organizeazi si raspunde de buna functionare a proiectului BIBLIONET, asiguind accesul
gratuit la informare si relaxare a persoanelor care solicita aceste lucruri, ; 37



14. Organizeazi manifestarile culturale, avind drept scop principal, promovarea imaginii
bibliotecii ca centru important de cultura si educaie;

15. Participa la simpozioane , consfatuiri, schimburi de experienta, colocvii, etc.;

16 . Completeaza colectiile bibliotecii prin achizitionarea de carti, periodice, documente grafice
si audio-vizualein functie de nevoile de informare a populatiei comunei; :

17. Raspunde potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o detine,
precum si a atributiilor ce - sunt delegate;

18. Reprezintd institutia in raporturile cu persoanele fizice si juridice privind activitatile
specificxe din cadrul bibliotecii pentru care primeste delegatie de autoritate;

19. Participa la realizarea unor activitati de valorificare a traditiilor locale, a unor studii si
cercetiriin domeniul bibliologiei, sociologiei lecturii, organizate pe plan judetean si national;

20. Organizeaza si initieazd activitdti de animatie culturala si comunicare a colectiilor,
aniversarea unor evenimente si personalitdti, valorificarea in cadrul acestora a unor studii si
cercetdri privind tradiiile istorice, social culturale ale localitatilor, precum si in domeniul
biblioteconomiei, sociologiei culturii;

21. Respecti termenul legal de solutionarea a documentelor repartizate;

22. Respectd programul de functionare al primdriei;

23. Respectda procedurile descrise prin implementarea ,,Standardelor de Control Intern
Managerial" in concordanti cu modificarile ce intervin in activitatea compartimentului, ca urmare
a noilor acte normative;

24. Respectd normele securitatii muncii si PSI.

25. Respectd Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
primarului i Regulamentul de ordine interioara;

26. Nu paraseste locul de munca fard o cerere scrisa care se va face cu aprobarea sefuluiin care
%i desfasoara activitatea titularul postului si care va avea avizul primarului, cerere in care se va
specificaexact perioada n care va lipsi din unitate( ziua §i orele) in caz contrar este direct
raspunzitor de orice eveniment la care ar putea fi expus - situatie constatatd de catre primar si
conducitorul compartimentuluiin careisi desfasoara activitatea;

27. Respecta prevederilor legale , la desfasurarea procedurilor privind pastrarea confidentialitatii
documentelor precum si de secretul datelor si al informatiilor cu character confidential detinute
sau la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu in conformitate cu
Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016
privind protectia persoanelor fizicein ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal ;
28. Respectd Codul etic si deontologie profesionald;

29. Asigura bunaintretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna functionare a
aparaturii electrice, electronice si informatice date in responsabilitate si cuprinse in fisa de
inventar;

30. indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea
deliberativa sau executiva;

CAPITOLUL IV
> INDATORIRI GENERALE
Art. 24 Inindeplinirea activiti{ii angajatilor le revin urmatoarele indatoriri generale :
1. Realizarea cu profesionalism, loialitate , corectitudine siin termen a lucrdrilor repartizate de
conducerea Primariei sau solicitate de catre alte institutii, agenti economici sau persoane fizice,
asfel incit si sporeascd incredereain institugia Primarului si a celor care o reprezinta; 38.



2. Abtinerea de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice in exercitarea atributiilor
care le revin;

3. Conformareaintocmai a dispozitiilor date sau transmise de conducerea Primariei;

4. Pastrarea secretului de serviciu, in conditiile legii;

5. Pastrarea confidentialitatii informatiilor sau documentelor de care iau cunostintd in exercitarea
functiei;

6.Interzicerea solicitarii sau acceptarii, direct sau indirect, de daruri sau de alte avantaje, in
considerarea functiei publice;

7. Interzicerea primirii in mod direct a unor cereri a céror rezolvare intra in competenta lor ori sa
intervina pentru solutionarea acestora;

8. Functionarii publici au obligatia ca, la numirea si eliberarea din functie s prezinte declaratia
de avere si interese, conform legislatieiin vigoare;

9. Perfectionarea pregitirii profesionale in cadrul institutiei sau urménd cursuri de perfectionare
organizate in acest scop;

10. Respectarea prevederilor O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ , actualizat, a
Legii nr. 53/2003 privind Codul Muncii, precum si a celorlalte prevederi specifice administratiei
publice locale.

1. Respectarea  prevederilor legale , la desfasurarea procedurilor privind pastrarea
confidentialitdtii documentelor precum si de secretul datelor si al informatiilor cu character
confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu in
conformitate cu Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27
aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizicein ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal ;

12. Respectarea procedurile descrise, prin implementarea ,,Standardelor din OSGG nr.
600/2018 privind aprobarea Codului Controlului Intern Managerial al entitailor publice, in
concordantd cu modificarile ce intervin in activitatea compartimentului, ca urmare a noilor acte
normative - elaboreazi procedurilein domeniul sau de activitate;

CAPITOLUL V
PROCEDURI DE LUCRU GENERALE

Art. 25 Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea in care mai multe compartimente
din aparatul propriu al Primariei conlucreaza 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 catre toti salariatii aparatului propriu al
Primariei, pentru a se asigura bunul mers al lucrurilor.

A. Procedura gestionirii si comunicarii informatiilor de interes public
I 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 activitaile unei
autoritati publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori de forma sau de modul de
exprimare a informatiei.
1. Pentru a se asigura informarea eficientd si corectd a cetétenilor care se adreseaza primariei s-a
desemnat prin act administrativ o persoana din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului ,
personal contractual la compartimentul Achizitii Publice si Implementare Proiecte .
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2. Persoana responsabild va duce la indeplinire atributiile ce fi revin in cadrul procedurilor
referitoare la documentarea si informarea cetatenilor:

a) va asigura accesul cetdtenilor la informatiile de interes public, conform legislatieiinvigoare.
b) vaintocmi anual , un raport privind liberul acces la informatiile de interes public, care va fi
aprobat de primar si va fi facut public ;

¢) va completa Registrul solicitarilor conform Legii nr. Legii 544/2001, actualizatd si in format
electronic impreund cu raspunsul la cererile solicitate.

3. Asigurarea, de citre Primaria comunei Darmanesti , a accesului la informatiile de interes
public se face din oficiu sau la cerere;

4. Informatiile de interes public care se comunica din oficiu, conform legii, vor fi prezentate intr-
o forma accesibila si concisa, care sa faciliteze persoanei interesate legdtura cu Primaria comunei
Darmanesti,judetul Dimbovita.

5. Cererile si phngerile formulate in baza Legii 544/2001 vor fi depuse la Secretariatul primariei ,
situat in comuna Darmanesti, judetul Dimbovita, nr.530 , numar de telefon/fax: 0245/661306.
6. Accesul la informatiile de interes public se realizeaza :

a) prin afisare la sediul institutiei , in mijloace de informare in masa , precum si in pagina de
internet proprie;

b) consultarea lor la sediul institutieiintr-un spatiu special amenajat.

7. Deoarece obiectivele de mai sus implicd informatii care sunt gestionate si de alte
compartimente, acestea le vor pune la dispozitia cetatenilor informatiile de interes public
solicitate in scris sau verbal;

7. La indeplinirea obligatiilor ce le revin din aplicarea prevederilor legislatiei de mai sus ,
compartimentele vor tine seama de Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si
al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal.

B. Asigurarea transparentei decizionale

Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica asigura
deschiderea activitatii administratiei publice centrale si locale catre cetdteni prin intermediul a
doud mecanisme importante:

a) participarea publicului la procesul de elaborare a reglementarilor;

b) participarea publicului la procesul de luare a deciziilor.

1. Pentru a se asigura transparenta decizionala si aplicarea Legii nr. 52/2003, s-a desemnat
prin act administrativ o persoana, functionar public, consilier superior la compartimentul
Resurse Umane si Relatia cu Societatea Civild din cadrul Aparatului de specialitate al
Primarului.

2. Persoana responsabild va duce la indeplinire atributiile ce ii revin in cadrul procedurilor
referitoare la adoptarea/emiterea actelor administrative cu caracter normativ, in conformitate cu
prevederile legii de mai sus:

a) primeste, inregistreaza si comunicd initiatorului, propunerile, sugestiile si opiniile persoanelor
interesate cu privire la proiectele de acte normative supuse dezbaterii publice;

b) elaborarea unui anunf privind proiectul de hotagre supus procedurii de transparenta;

¢) publicarea anuntului pe site-ul propriuimpreuna cu proiectul de hotégre, nota de fundamentare
si raportul de specialitate la sectiunea ,,Informatii de interes public" si la sediul Primariei;

d) intocmeste anual Raportul de evaluare a implementarii Legii nr. 52/2003 pe care il va face
public pe site-ul institutieiin Sectiune ,,Transparentd,, si pe Platforma ,,E-CONSULTARE;

3 . Programele primdriei sunt popularizate prin ziarul local ,, Info Darmanesti,, ; 40.



4. Pentru dezvoltarea si imbunatitirea relatiilor de colaborare si prietenie cu alte localitati,
persoana responsabild colaboreaza cu alte compartimente sau propune realizarea de materiale
informative si publicitare, prin mijloace tehnice sau prin achizitii, si asigura transmiterea lor
celor interesati;

5. Rezultatul si rezumatul vizitelor unor delegatii vor fi facute publice prin anunturi in presa siin
pagina de internet a instituiei.

C. Reguli generale privind utilizarea tehnicii de calcul aflatd in dotarea Primiriei comunei
Darminesti

1. Salariatii institutiei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare numai in interes de
serviciu.

2. Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara institutiei;

3. 1n cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a anunta
telefonic, personal sau'in scris conducerea, care vor face tot posibilul pentru remedierea acestora.
4 Este interzisa instalarea oricaror programe sau aplicatii fard instiintarea si/sau acordul
specialistilor.

5. Accesul la internet se face numaiin interes de serviciu;

_ 6Este interzis accesul neautorizat la bazele de date sau utilizarea altui nume de utilizator si
parola fara acceptul utilizatorului care are drept de acces;

7. Salariatii au obligatia de a pastra confidentialitatea propriilor parole de acces la diferite
aplicatii;

8. Este interzisa listarea sau copierea de documentein interes personal.

D. Reguli generale privind utilizarea telefoanelor mobile, telefoanelor fixe, a autoturimelor
din dotare si a Sistemului de supraveghere video al Primariei comunei Darméanesti
Telefoanele fixe si mobile precum si autorismele din dotare se vor utiliza numai in interes de
serviciu, cu respectarea prevederilor Ordonantei 80/2001, modificatd cu completarile si
modificarile ulterioare.

Contravaloarea depasirilor telefonice se va suporta de catre fiecare salariat in parte , in cazul
telefoanelor mobile, sau de citre toti membrii unui compartiment care au acces la un telefon fix,
prin grija compartimentului Contabilitate.

In vederea asigurarii unei protectii eficiente a drepturilor si libertatilor fundamentale ale
angajatilor, protejarea vietii private, a intereselor legitime si garantarea drepturilor fundamentale
ale persoanelor vizate, supravegherea prin mijloace video a Priméariei comunei Darmanesti se
face cu respectarea Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din
27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizicein ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal.

E. Reguli generale privind circulatia documentelor

1. Toate documentele care circuld in si/ sau intre compartimentele primariei vor primi numar de
registrare in Registrul general de evidenta a documentelor;

2. intre compartimente documentele vor circula pe baza de semndtura de predare / primire, in care
se va specifica numarul si data nregistrarii documentului, data §i ora primirii/ predarii
documentului, numele si semniturain clar a celui care a primit documentul.

3. Se interzice trimiterean sistemul de operare electonic a unui document fara a fi trimis si fizic,
sau invers;

4. Fiecare compartiment i parte, va stabili care este circuitul normal al oricarui tip de document,
pentru a se elimina, pe dt posibil, infrzierea nejustificata a rezolvarii unei probleme, cu
respectarea reglementarilor legalein vigoare; 41.



5. Circuitul unui tip de document se poate modifica, in functie de necesitati , de catre fiecare
compartiment in parte, prin stabilirea unor reguli interne, care vor fi aduse la cunostinta tuturor
celor implicatiin rezolvarea problemei respective;
6 .Mnuirea sigiliilor care se aplicd pe documente, folosite de Consiliul local al comunei,
Compartimentele de specialitate si Primarul comunei, se vor face numai de citre functionarii
publici desemnati.
F. PROCEDURA PRIVIND PERFECTIONAREA PROFESIONALA A SALARIATILOR
Formele prin care se realizeaza formarea profesionala a salaritilor sunt: programe de formare
profesionale organizate de catre furnizorii de programe autorizati, instructaje interne,
participarea la conferinte si seminarii. Cheltuielile privind participarea la programele de formare
profesionald se suporta din bugetul local, conform planului anual intocmit in cursul lunii ianuarie
a fiecirui an calendaristic. Propunerile de participare la programele de perfectionare, se
realizeaza de cétre persoane din cadrul compartimentului de resurse umane, luand in calcul
evaludrile performantelor profesionale individuale, a modificarilor intervenite in legislatie.
Dispozitia primarului, privind aprobarea regulamentului de formare profesionald a salariatilor, se
aduce la cunostinta acestora.
CAPITOLUL VI
SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL

Art.26 1.Controlul intern managerial este definit ca reprezentnd ansamblul formelor de
control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordantd cu obiectivele acesteia si cu reglementdrile legale, in vederea asigurdrii
admninistrarii fondurilr publice in mod economic, eficient si eficace. Acesta include de asemenea
structurile organizatorice, metodele si procedurile.

2. Sistemul de control intern/managerial al Primdriei comunei Darménesti, judetul Dambovita
reprezintd ansamblul de masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecarui compartiment,
instituite in scopul realizarii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzator si indeplinirii cu
regularitate ,in mod economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.

3. Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/ managerial este elaborat conform
Ordinului Secretarului General al Guvernului nr.600/2018, pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitagilor publice in baza dispozitiilor Ordinului ministrului finantelor
publice nr. 946/2005, republicat , cu modificarile si completarile ulterioare.

4. in vederea implementirii sistemului de control intern managerial la nivel local, conducatorul
entitatii publice a dispus, tirind cont de particularittile cadrului legal de organizare si
functionare, precum si de standardele de control intern managerial, constituirea unei structuri,
denumite Comisia de Monitorizare, in vederea monitorizarii, coordonarii si indrumarii
metodologice a implementarii §i dezvoltarii sistemului de control intern managerial. Baza
normativa si atributiile structurii sunt precizate in Ordinul Secretarului General al Guvernului
nr.600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitdtilor publice.
Comisia de Monitorizare este asistati de un Secretariat tehnic al Comisiei de Monitorizare,
secretariat desemnat de Presedintele Comisiei de Monitorizare sau de conducdtorul entitatii
publice, conform procedurii interne.

5.intreaga activitate a compartimentelor din structura Aparatului de specialitate se organizeaza si
se desfisoard cu respectarea tuturor mdsurilor, procedurilor si structurilor stabilite pentru
implementarea ,, Sistemului de control intern/managerial si a implementarii Standardelor de
control intern/managerial". 42.



6. Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcind de serviciu
pentru tot personalul implicat si cadein sarcina conducitorilor de compartimente implementarea
si respectarea acestuia.

7. Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea primariei privind implementarea
Sistemului de control intern/managerial completeza de drept prevederile prezentului Regulament
de Organizare si Functionare.

8. Toate activitatile din compartimentele Aparatului de specialitate al Primarului se organizeaza,
se desfisoara, se controleaza si se evalueazd pe baza Procedurilor de sistem, ¢t si a Procedurilor
operationale - elaborate si descrise detaliat pentru fiecare activitate in parte.

9. Procedurile de sistem se elaboreazd de Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica a dezvoltarii Sistemului de Control Intern/Managerial, se verifica de Presedintele
Comisiei si se aproba de Primar.

10. Procedurile operationale pentru fiecare activitate specifici se elaboreaza de fiecare
compartiment in parte , se verifica de seful compartimentului si se aproba de catre primar.

11. Acestea se actualizeazd permanent in functie de modificarile intervenite in organizarea si
desfasurarea activitatii si se completeazad de drept prevederile prezentului Regulament de
Organizare si Functionare.

Procedurile de sistem si procedurile operationale stabilesc reguli de functionare care trebuie
respectate intocmai de cdtre toti salariatii pentru a asigura implementarea si respectarea
Sistemului de Management al Calitatii si a Sistemului de control intern/ managerial, pentru buna
functionare a Aparatului de specialitate al Primarului.

CAPITOLUL VII
DISPOZITII FINALE

Art.27 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in baza propunerilor
compartimentelor din structura organizatoricd a Primariei, care raspund de necesitatea,
oportunitatea si legalitatea atributiilor prevazute.

Art. 28 Detalierea atributiilor prezentate in Regulamentul de Organizare si Functionare, pe

fiecare postin parte, se realizeaza prin fisa postului , dispozitiilor Primarului sau a altor sarcini

dispuse scris sau verbal de conducerea Primariei comunei Darmanesti.

Art. 29 La nivelul institutiei functioneazi, in conformitate cu actele normative in vigoare, comisii

de specialitate numite prin dispozitie care reunesc reprezentanti din mai multe compartimente.

Art. 30 Compartimentele din cadrul Primériei vor colabora, conlucra cu comisiile de specialitate

ale Consiliului Local , in functie de domeniul de activitate.

Art. 31 Comisiile de disciplina au competenta de a cerceta incalcarea prevederilor Codului de

conduita si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinarea ,in conditiile legii.

Art. 32 Toti salariatii Primariei rispund de cunoasterea si aplicarea legislaieiin vigoare specifice

domeniului de activitate.

Art. 33 Personalul Primdriei este obligat si cunoascd si sd respecte prevederile prezentului

Regulament.

Art. 34 Nerespectarea prevederilor prezentului regulament atrage raspunderea disciplinard a

angajatilor.

Art. 35 Prezentul Regulament se modifica si se completeazd de drept cu reglementarile legale

i vigoare, cu dipozitiile Legii 52/2003 privind Transparenta decizionalain admnistratia publica,
43.



cu modificarile si completarile ulterioare, cu Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului
European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si a altor prevederi legale.

Art.36 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare este valabil de la data aprobarii sale
prin Hotagre a Consiliului Local, se aduce la cunostinta salariatilor si a persoanelor interesate
prin grija compartimentului Resurse Umane si prin publicarea pe pagina de internet a Primariei
comunei Darminesti, judetul Dimbovita.

Primar, Secretar General al comunei,
Valentin MIHALACHE Ana-Maria SLOTEA

fntocmit,
Consilier Superior F. Boulescu

Presedinte de sedinta, Secretar general,
Cezar Gheorghe Patrascu Ana-Maria Slotea
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