ROMANIA
JUDETUL GORJ
COMUNA RUNCU
CONSILIUL LOCAL

HOTARAREANR. 75

privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a aparatului
de specialitate al Primaruluj comunei Runcu, judetul Gorj

Consiliul local al comunei Runcu, judetul Gorj,

Avind in vedere:

= Referatul de aprobare Ia proiectul de hotarare privind aprobarea Regulamentului de organizare
si functionare al aparatului de specialitate aj Primarului Comunej Runcu, judetul Gorj;

- Raportul de specialitate al compartimentului de resort din cadrul aparatului de specialitate al
primarului Comunei Runcu;

= Avizele comisiilor de specialitate ale consiliului local Runcu;

- HCL 66/2023 privind reorganizarea aparatuluj de specialitate al Primaruluj comunei Runcu,
judetul Gorj, aprobarea organigramei si a statului de functii;

- Prevederile Legii nr. 296/2023 privind unele masuri fiscal-bugetare pentru asigurarea
sustenabilitatii financiare a Romaniei pe termen lung;

- prevederile art.]129 alin.(1) si alin.(2) lita) din 0.U.G.nr.57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificarile si completarile ulterioare;

- Prevederile Legii nr.24/2000 privind normele de tehnics legislativé pentru elaborarea actelor
normative, republicati (r2), cu modificarile si completarile ulterioare;

- In temeiul art.139 alin.(1) si art.196 alin.(1) lit.a) din 0.U.G.nr.57/2019 privind Codul

administrativ, cy modificirile si completérile ulterioare,

HOTARASTE :

Art.1. Se aproba Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
rului comunei Runcu, Judetul Gorj, conform Anexei nr. I, parte integranta din prezenta hotdrire,
Art2. Primarul comunei Runcu si aparatul de specialitate al Primaruluj comunei Runcu vor duce
la indeplinire prevederile prezentei hotarari,

Art.3. Prin intermediul secretarului general al comunei Runcu, prezenta hotarire se va comunica,
in conditiile legii: Primarului comunei Runcu, Institutiei Prefectuluj — Judetul Gorj, compartimentelor de
specialitate si se va aduce la cunostinta publica.

Adoptati in sedinta ordinard din data de 29.12.2023 cu un numir de 15 voturi npentru”, din cei 15
consilieri locali prezenti la sedinti, din numarul total de 15 al consilierilor in functie.

Prima

Data: 29.12.2023
PRESEDINTE DE SEDINTA, , CONTRASEMNEAZA
CONSILIER, / * & SECRETAR GENERAL AL COMUNEI
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ROMANIA

JUDETUL GORJ

CONSILIUL LOCAL Anexa la H.C.L. nr.75/2023
COMUNA RUNCU

REGULAMENTUL

de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei Runcu ,
judetul Gor;j

CAPITOLUL I DISPOZITII GENERALE

administrativ, cu modificirile s completirile ulterioare, administratia publicd in unitatile
administrativ- teritoriale se organizeazi §i functioneaza in temeiul principiilor descentralizirii,

(2) Consiliul Local al Comunei Runcueste autoritatea deliberativi a administratiei publice
locale, constituita Ja nivelul Comunei Runcu, iar Primarul Comunei Runcu reprezinta autoritatea
executiva la nivelul Comunej Runcu, fiind alesi in conditiile legii, in vederea realizérii serviciilor
publice din Comuna Runcu.

Art.3 (1) Primarul Comune; Runcu asigura respectarea drepturilor gi libertatilor fundamentale
ale cetitenilor Comuneij Runcu, a prevederilor Constitutiei Roméniei, precum si punerea in aplicare a
legilor, a decretelor Pregedintelui Romianiei, a hotaririlor si ordonantelor Guvernului Romaniei, a
hotarérilor Consiliului Local al Comunej Runcu, dispune masurile necesare §i acorda sprijin pentru
aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori aj
autoritafilor administratiei publice centrale, ale prefectului judetului Gorj, precum si ale hotérarilor
Consiliului Judetean, in conditiile legii.

(2) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele normative
previzute la alin. (1), Primaru] Comunei Runcu beneficiazs de un aparat de specialitate, pe care il
conduce,

(3)  Aparatul de specialitate al Primarului Comunej Runcu este structurat Pe compartimente
functionale, in conditiile legii. Compartimentele functionale ale acestuia sunt incadrate cu functionari
publici si personal contractual.

(5) Sediul fizic al Primariei Comunei Runcu este in comuna Runcu, sat Runcu, Strada Cheile
Sohodolului, nr.248, Judetul Gorj.




(2) Prin organigrami, se stabileste sistemu] relational si ierarhic, de conducere, coordonare si
control dintre structurile componente ale aparatului de specialitate, precum si dintre acestea $i
conducerea executivi a Primariei Comunei.

(3) Prezentul regulament stabileste procedura de desfasurare a activitafii institutie; si atributiile
compartimentelor de specialitate functionale din aparatul de specialitate al Primarului Comunei
Runcu,

Art.5.(1) Aparatul de specialitate al Primaruluj Comunei Runcu cuprinde doua categorii de
personal: functionari publici $i personal contractual.

(2) Dispozitiile prezentului regulament se aplica, atat functionarilor publici, cat si
personalului contractual.

-

(3) Primarul isi exerciti dreptul de a angaja, de a sanctiona si de a elibera din functie, in
condifiile legii, personalul din aparatul de specialitate,

Art.6. (1)Functiile publice $i posturile contractuale sunt Structurate, la randul lor, in functii de
conducere si de executie,

(2) Denumirea compartimentelor functionale trebuie s reflecte sintetic §i  generic
principalele atributii pe care le exercita. Compartimentele din cadrul aparatului de specialitate au

fie din prezentul regulament, pe care o exerciti realizind pregitirea actelor administrative i
operatiunile specifice de activitate.

care organizeazi, coordoneazi, controleazi si raspund de activitatea functionarilor publici s a
personalului contractual aflati in subordinea lor, conform organigramei,

Art.9, Titularii drepturilor si obligatiilor de putere ierarhica sunt:

(1) Primarul, viceprimarul §i secretarul general al Comunei Runcu, pentru structurile pe care
le coordoneaz, potrivit organigramei, respectiv compartimentele functionale din cadrul aparatului de
specialitate al Primaruluj Comunei Runcu,

coordonati si realizarea atributiilor ce revin compartimentelor functionale pe care le conduc, astfel
incit si se asigure indeplinirea tuturor competentelor Primarie; si Consiliului Local al Comunei
Runcu, in condifii de legalitate, oOportunitate, necesitate, eficienta si eficacitate, fari ca aceasts
prevedere si excluda raspunderea directi a functionarilor publici si personalului contractual din

Art.10. Atributiile primarului, viceprimarulu si secretarului general al comunei sunt stabilite
de OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare, precum gi
alte acte normative care reglementeazi activitatea administratiei publice locale. Atributiile de
serviciu ale compartimentelor functionale se stabilesc prin prezentul Regulament, in capitolele ce
privesc organizarea compartimentelor aparatului de specialitate al PrimaruluiComunej Runcu, in
limita competentelor si responsabilitatilor stabilite prin acte normative, si se completeaza cu alte
prevederi legale incidente.

Art.11. (1) Atributiile de serviciu ale functionarilor publici/personalului contractual se
stabilesc prin fisa postului.



Fisa postului se intocmeste de citre seful ierarhic direct, se semneazi de luare la
cunostingd de functionarul public/personalu] contractual ce are in responsabilitate sarcinile de
serviciu din figa postului, se Semneaza/contrasemneazi de citre superiorul ierarhic al celuj care a
intocmit-o/de citre cel care are calitatea de contrasemnatar potrivit legii si se aprobi de Primaru]

unor acte normative noi care stabilesc atribufii pentru autoritatea publica, precum si in cazul adoptarii

unor hotdrari ale consiliuluj local si emiterii de dispoziii ale primarului Comunei Runcu,
respectindu-se aceeasi proceduri ca si in cazul intocmirii initiale,

CAPITOLUL 11

ATRIBUTIILE CONDUCERII PRIMARIE] COMUNEI RUNCU
SECTIUNEA | - Atributiile Primarului Comunei Runcu

Art.13. (1) Primarul Comune; Runcu, reprezinti comuna in relatiile cu celelalte autoritati
publice, cu persoane fizice si juridice romane si striine, precum si in justitie.

(2) Primarul Comunei Runcy raspunde de buna functionare a aparatului de specialitate, pe
care il conduce si controleaza. Primaru] poate delega atributiile care i sunt conferite de lege si alte
acte normative viceprimarului, secretaruluj general al Comunei Runcu, sau personaluluj din aparatul
de specialitate, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

(3) Primarul va putea stabili pentru personalul din aparatul de specialitate si alte sarcini decat

A

cele prevazute in prezentul regulament, corespunzitor pregatirii si competentelor profesionale, in

LY

indeplineste indatoririle ce i revin

Art.14, (1)in conditiile prezentului regulament, Primarul ComuneiRuncu, indeplineste, in

conditiile legii, urmitoarele categorii principale de atributii:
L. atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii:

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

b) atribufii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumuluyj $i a recensdmantului:

¢) indeplineste si alte atributii stabilite prin lege.

2. atributii referitoare la relatia cu Consiliul Local:

a) prezinta Consiliului Local, in primul trimestry al anului, un raport anual privind starea
economicd, social si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina de
internet a institutiei in conditiile legii;

b) participi la sedintele Consiliului Local $i dispune masurile necesare pentru pregatirea si
desfasurarea in bupe condifii a acestora;

¢) prezintd, la solicitarea Consiljuluj Local, alte rapoarte si informdri:



d) elaboreazi, in urma consultarilor publice, proiectele de Strategii privind starea economici,
sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publici pe site-ul institutiei si le supune
aprobarii Consiliului Local.

3. atributii referitoare la bugetul local:
a) exerciti functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului Comunei Runcusi contul de incheiere a exercifiului bugetar s
le supune spre aprobare Consiliuluj Local, in conditiile si la termenele previzute de lege;

¢) prezintd Consiliului Local informari periodice privind executia bugetari, in conditiile legii;

d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi $i emiterea de titluri
de valoare in numele Comunei Runcu;

e) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscali a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, ¢t §i a sediului secundar,

4. atributii privind serviciile publice asigurate cetiitenilor:

a) coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publici de

privind gestionarea serviciilor de interes local;

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei §i controluluj
furnizarii serviciilor publice de interes loca] previzute la art. 129 alin. (6) si (7) din OUG nr.57/2019
privind Codul administrativ, cy modificarile i completarile ulterioare, respectiv privind
administrarea domeniuluj public si privat al comunei §i privind gestionarea serviciilor de interes
local, precum si a bunurilor din patrimoniul public §1 privat al unitatij administrativ—teritoriale;

€) numeste, sancfioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munci, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate, precum si pentru conducitorii institutiilor si serviciilor publice de interes

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le Supune aprobarii Consiliului
Local si actioneaz pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile §i autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verificirii si certificirii de citre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularitaii, legalitatii si de indeplinire a ceringelor tehnice;

h) asiguri realizarea lucrérilor si ja masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate fn procesul de integrare europeand in domeniul protecfiei mediului si gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetatenilor,

(2) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazs cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale administraiei publice
centrale precum si autorititile deconcentrate si locale de la nivel Jjudetean.

(3) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelari si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce ii revin
din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea

(4) In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in condifiile legii, sprijinul
conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administrafiei publice centrale de la nivel local sau judetean, daci sarcinile ce ji revin
nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate,



SECTIUNEA 2 - Atributiile viceprimarului Comunei Runcu

Art.15.Viceprimarul Comune; Runcu este reprezentantul administratiei publice locale si
raspunde de buna desfisurare gi functionare a administratiei publice in ansamblu, precum si a
compartimentelor pe care le coordoneazi in mod direct,

Art.16.Viceprimarul Comunei Runcu este subordonat primarului i este inlocuitoru] de drept
al acestuia, care ji poate delega atributiile sale.

Art.17. Atributiile curente ale viceprimarului se stabilesc, in conditiile legii, de citre primar,
prin dispozitie si/sau fisele de post.

Art.18.Viceprimarul Comuneij Runcu, in cadrul atributiilor repartizate de citre Primarul
Comunei, asigura aducerea la indeplinire a legilor, hotararilor si ordonantelor Guvernului, a
hotararilor Consiliului Local si a dispozitiilor Primarului Comunei Runcu, a altor acte normative si
administrative, utilizand mijloacele i personalul din aparatul de specialitate,

SECTIUNEA 3 - Atrib ufiile Secretarului General al Comunei Runcu

Art.19. (1) Potrivit prevederilor Codului administrativ, Comuna Runcu, are un secretar
general, salarizat din bugetul local, functionar public de conducere, cu studii superioare juridice, ce
asigurd respectarea principiului legalitafii in activitatea de emitere si adoptare a actelor
administrative, stabilitatea functiondrii aparatului de specialitate al primarului, continuitatea
conducerii si realizarea legéturilor functionale intre compartimentele din cadrul acestora.

(2) Perioada in care persoana cu studii superioare juridice ocupa functia de secretar general
al comunei constituie vechime in specialitatea studiilor,

(3) Secretarul General a] Comunei nu poate fi membru al unui partid politic, sub sanctiunea
destituirii din functie,

(4) Secretarul General a] Comunei, nu poate fi S, sofie sau ruda pani la gradul al II-lea cu
primarul sau viceprimarul comunei, sub sanctiunea eliberarii din functie,

(5) Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de serviciu si
regimul disciplinar ale Secretarul General al Comunei se fac in conformitate cu prevederile
legislatiei privind functia publica si functionarii publici.

Art.20.(1) Secretarul General al Comunei indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele
atributii:

a) avizeaza proiectele de hotardri i contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului
si hotarérile Consiliului Local;

b) participi la sedintele Consiliului Local;

¢) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relagia dintre Consiliul Local si
primar, precum si intre acestia si prefect;

d) coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statistica a hotarérilor Consiliului Local i a
dispozitiilor primarului;

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

f) asigura procedurile de convocare a Consiliului Local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor Consiliului Local §i redactarea
hotérérilor Consiliului Local;

g) asigura pregitirea lucririlor supuse dezbaterii Consiliului Localsi comisiilor de specialitate
ale acestuia:

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire
la asociatii i fundatii, aprobati cu modificari §i completar prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile
si completirile ulterioare, actul constitutiv $i statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitari din
care face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadry] careia funcfioneazi:

i) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale Consiliului Local;




»~

consilierilor locali:
k) numéra voturile §i consemneazi rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de
sedin{a sau, dupi caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

n) urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotirari ale Consiliului Local si nu ia parte
consilierii locali care se incadreazz in dispozitiile art. 228 alin. (2) din OUG nr.57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificirile §i completirile ulterioare; informeaza presedintele de sedinga, sau,
dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile
previzute de lege in asemenea cazuri;

0) coordoneazi activitatea Compartimentului Agricol, Compartimentuluj Juridie,

Compartimentului Asistenta Sociala, Compartimentulyj Relatii Publice, S.P.C.L.E.P. Runcu ;

Q) coordoneazi, verifica si rdspunde de modul de completare si finere la zj a registrului
agricol de citre personalul din compartimentul de specialitate;

r) alte atribugii previzute de lege sau insirciniri date prin acte administrative de Consiliul
Local sau de primar.

(2) Secretarul General al Comunei Runcy comunicd, in termen de 30 de zile de la data
decesului unej persoane, camerei notarilor publici in a cire; circumscriptie teritoriali defunctul a avut
ultimul domiciliu, o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale, care va cuprinde;

l.numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;
2.data decesului: in format zi, luna, an:

3.data nasterii: in format zi, luna, an:

4.ultimul domiciliy al defunctului;

5.bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupi caz,
in registrul agricol;

6.date despre eventualii succesibili, in format flume, prenume si adresa la care se face citarea.

(2) Atributia previzuti la alin. (2) poate fi delegata de citre Secretarul General al Comunei
ofiterului de stare civila.

(3) Primarul comunei va urmdri indeplinirea acestor atributii de citre Secretarul General a]
Comunei sau, dupi caz, de citre ofiterul de stare civili delegat.

Art.21. In indeplinirea atributiilor ce i revin, Secretarul General al Comunei colaboreazi cu
celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate, cu institutiile si serviciile publice,
precum si cu compartimentele de specialitate ale autoritatilor administratiei publice centrale si locale.

Art.22. Pe langa atributiile stabilite prin lege, Secretarul General al Comunei exercita si alte
atributii de coordonare, ce decurg din lege sau ca urmare a delegarii.

Art.23. In cazul absentei Secretarului General al Comunei, atributiile sale sunt exercitate, in
numele acestuia, de functionarul public, cu studii Juridice, desemnat astfe] prin Dispozitia
Primarului.
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CAPITOLUL 111
APARATUL DE SPECIALITATE - REGULI GENERALE

Art.24. (1) Pentru indeplinirea atribugiilor conferite de legislatia in vigoare, Primairia
Comunei Runcu, organizeazi si asigura functionarea unui aparat de specialitate subordonat
Primarului Comunei Runcu,

(2) Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Runcu, are atributii si rispunderi ce
decurg din lege, stabilite distinct pentru fiecare functionar public si personal angajat cu contract de
muncd, in fisa postului.

(3) Functionarii publici §i personalul contractual raspund, potrivit legii, de indeplinirea
atributiilor ce le revin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate i sunt obligafi sa se conformeze
dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici.

(4) Functionarii publici din aparatul de specialitate al Primarului Comunei Runcu se bucura
de stabilitate in functie, in conditiile legii.

Art.25, Strucura organizatorici a aparatului de specialitate al primarului :
¢ PRIMAR
e VICEPRIMAR
* SECRETAR GENERAL AL COMUNEI- Functie publica de conducere

e SERVICIUL FINANCIAR-CONTABILITATE, SALARIZARE, RESURSE
UMANE SI DESERVIRE — 14 posturi din care: 7 functii publice (1 post functie
publica conducere si 6 posturi functii publice de executie) si 7 functii contractuale;

* SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR DE EVIDENTA A PERSOANELOR - 3
posturi functii publice de executie:

e COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE -2 posturi functii publice de executie;
¢ COMPARTIMENT POLITIE LOCALA -5 posturi din care 3 functii publice de

executie si 2 posturi functii de executie contractuale;

* COMPARTIMENT SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE
URGENTA -1 post functie contractuala de executie;

¢ COMPARIMENT URBANISM -2 posturi functii publice de executie;

* COMPARTIMENT AGRICOL -2 posturi functii publice de executie;

e COMPARTIMENT RELATII PUBLICE -1 post functie publica de executie;

e COMPARTIMENT PROTECTIA MEDIULUI -1 post functie publica de executie:

¢ COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA - 11 posturi din care: 1 post functie
publica de executie si 10 posturi functii contractuale de executie;

e COMPARTIMENT JURIDIC -1 post functie publica de executie;
¢ COMPARTIMENT CULTURA - | post functie contractuala de executie;

* COMPARTIMENT DESERVIRE INVATAMANT — 2 posturi functii contractuale
de executie;

Art.26. in exercitarea atributiilor ce le revin, compartimentele de specialitate, functionarii
publici si personalul contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Runcu,
vor colabora permanent.

Art27. (1) Stabilirea atributiilor de serviciu se face cu respectarea echilibrului intre
exigentele actiunii §i resursele alocate, avandu-se in vedere pe cét posibil, o incdrcaturd de munci
uniforma pe compartimente si functionari publici sau personal contractual,



(2) In exercitarea atributiilor de serviciu, functionarii publici si personalul contractual din
aparatul de specialitate al Primarului Comunej Runcu au obligatia respectarii urmatoarelor principii:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform cdruia persoanele care ocupa diferite
categorii de funcii au indatorirea de a respecta Constitufia si legile tarii;
b) prioritatea interesuluj public, in exercitarea functiei definute;

corectitudine si congtiinciozitate:;

e) impartialitatea $i independenta, principiu conform ciruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii sunt obligate sd aibi o atitudine obiectivi, neutrs fata de orice interes altu] decit
interesul public, in exercitarea functiei detinute;

f) integritatea morald, principiu conform caruia persoanelor care ocupa diferite categorii de
functii le este interzjs s solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun

functie;

g) libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform ciruja persoanele care ocupi diferite
categorii de funciii pot sa-§i exprime si sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si
a bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform ciruia in exercitarea diferitelor categorii de
functii ocupantii acestora trebuie si fie de buni-credinga;

Woe R Mo & el

i) deschiderea $i transparenta, principiu conform caruia activitafile desfasurate in exercitarea

Art.28. (1) In scopul organizirii aplicarii legilor si a celorlalte acte normative, pentry
realizarea competentelor ce revin Primiriei si Consiliului Local a] Comunei Runeu, personalul din
cadrul aparatului de specialitate indeplineste urmitoarele atributii generale:

b) elaboreazi proiecte de acte normative si alte reglementiri specifice autorititii publice, pe
care le supune atentiej §1 avizarii acestora, in forma Propusa, de catre inifiatori:

¢) elaboreazi proiecte de strategii, programe, Prognoze, studii, analize si statistici, orice alte
documente pe care se fundamenteaza procesul decizional al autoritafii, precum si documentatia
privind aplicarea si €Xccutarea legilor necesare realizirii competentei autoritatii publice locale;

d) asigurd intocmirea si transmiterea, in termenele legale, a notelor de fundamentare
redactate potrivit atributiilor de serviciu definute in cadru] compartimentelor de specialitate, pentru
proiectele de hotiréri a ciror tematica este specifica domeniului acestora: participd sau elaboreaza,
dupa caz, proiecte de acte administrative gi alte reglementari ori norme interne specifice autoritatii
publice locale, precum §1 asigurarea avizairii acestora;




internationald, in limita competentelor legale si urmareste realizarea obiectivelor i actiunilor
prevazute in acordurile incheiate:

g) prezintd periodic si ori de céte ori se solicitd rapoarte sau informari asupra activitatii
desfasurate, corespunzitor atributiilor de serviciu, pe probleme si obiective punctuale;

J) desfisoara activitafi de indrumare, supraveghere si control, in conditiile legii si ale
prezentului regulament si exercita consilierea, controlul :

k) asigurd gestionarea resurselor umane, materiale si financiare, precum si utilizarea lor
pentru indeplinirea strategiilor, programelor, proiectelor, activitatilor, actiunilor si obiectivelor
Consiliului Local si ale Primariei;

1) participd la elaborarea Programului anual al achizitiilor publice, emite propuneri de
specialitate, potrivit atributiilor de serviciu delimitate prin fisa postului si prin colaborarea cu toate
compartimentele de specialitate;

m) asigurd reprezentarea intereselor autoritatii i ale Primdiriei in raporturile acestora cu
persoane fizice sau juridice de drept public i privat, din fard si strainitate, in limita competentelor
stabilite de Primar, precum §i reprezentarea in Justitie a autoritatii in slujba careia i desfisoara
activitatea;

. . -

sociale si profesionale corespunzatoare credrii i mentinerii la nivel inalt al prestigiului institutiei,
functiei publice si functionarilor publici: asigurd respectarea principiilor bunei administrari,
eficientei, eficacitatii, economicitatii §i transparentei: promoveaza un climat de incredere si respect
reciproc fafd de cetaeni;

intern ale aparatului de specialitate al Primarului comunei Runcu; respecta si asiguri executarea
regulamentelor, procedeazi la actualizarea lor, in conditiile legii; respecti normele prvind sanitatea
§i securitatea muncii, cele privind protectia impotriva incendiilor, disciplina la locul de munca,
normele de conduita al functionarilor publici si personalului contractual si propun luarea masurilor
legale in cazul incalcarii prevederilor acestora;

p) participd, stabileste si implementeazi proceduri interne pentru circuitul documentelor si
informaiilor publice, propune modalitati de simplificare si optimizare a circuitului documentelor si
de reducere a termenelor de rezolvare a corespondentei;

q) asigura cresterea calitdii serviciului public, o buni administrare in realizarea interesulu;
public, prin realizarea de activitati in conformitate cu strategia de informatizare a administratiei
publice;

r) asigura arhivarea documentelor produse, in conformitate cu normele legale in materie;

s) isi desfisoari activitatea cu respectarea prevederilor referitoare la protectia datelor cu
caracter personal;

t) sprijind in mod activ personalul din cadrul celorlalte Structuri functionale pentru
indeplinirea unor sarcini ce necesita participarea acestuia, fie prin prisma specificului activitatii, fie
datorita pregatirii/calificarii profesionale;

u) indeplineste orice alte atributii incredintate de primarul comunei sau prevazute de legi si
alte acte normative.

(2) Atributiile specifice fiecirei structuri din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Comunei sunt prevazute in prezentul regulament.




a) organizeazi, coordoneaza, indruma, controleaza si urmiresc desfasurarea, in bune conditii,
a activitatii in cadrul compartimentelor pe care Je conduc;

b) asiguri evidenta si rezolvarea corespondentei repartizate, in temeiul si termenul prevazut
de lege, potrivit atributiilor i responsabilitatilor stabilite in sarcina compartimentelor conduse;

¢) coordoneazi, urmiresc si controleazi realizarea, in termen si de calitate, a atributiilor si
sarcinilor ce revin compartimentelor coordonate; coordoneazi si raspund de intocmirea, in termen $i
Cu confinut adecvat, a analizelor, informarilor, rapoartelor de specialitate, notelor de fundamentare,
sintezelor, propunerilor de acte administrative si a altor documente elaborate in domeniile de
specialitate pe care e coordoneaza, cu respectarea prevederilor legale, a metodologiilor,
regulamentelor si normelor specifice aprobate in acest sens;

d) asigura, prin compartimentele de specialitate pe care le conduc, elaborarea strategiilor,
programelor, prognozelor, studiilor, proiectelor, statisticilor ori a altor lucrdri ce le revin in
responsabilitate, corespunzitor necesitailor, Oportunitatilor si prioritdfilor stabilite la nivelul
comunei, in condiiile legii, documente ce e supun aprobarii Primarului si Consiliului Local al

€) asigurd, prin structurile coordonate, elaborarea si fundamentarea documentelor i a
lucrérilor necesare adoptarii actelor decizionale la nivelul Consiliuluj Local;

f) emit propuneri si rapoarte de specialitate tematice pentru proiecte de hotaréri care si fie
incluse pe ordinea de zi a sedintelor Consiliului Local, in scopul indeplinirii competentelor si
atributiilor previzute de lege; asiguri elaborarea proiectelor de acte administrative i participa la
sedintele Consiliului Local al Comunei i ale comisiilor de Specialitate; asigura, coordoneazi,
controleaza si urmaresc Iespectarea masurilor si termenelor stabilite prin hotararile Consiliului Local
st dispozitiile Primarului;

i) asiguri transparen{d decizionala, prin publicarea pe¢ pagina de internet g Primariei
Comunei Runcua datelor ¢y caracter public, in scopul consultirii si informdrii cetfenilor or
persoanelor fizice/juridice de drept public sau privat;

1) preiau si asigurd prelucrarea propunerilor cetatenilor, pe care le transmit, dupa caz,
autoritatilor centrale, locale si/sau persoanelor alese in functii de demnitate publici ori altor entitdfi cu
competenta in solutionarea problemelor semnalate;

k) asiguri si raspund de rezolvarea, in termen, cu respectarea legislaiei in vigoare, a cererilor,
reclamatiilor, sesizdrilor, propunerilor si scrisorilor repartizate Spre solufionare compartimentelor
coordonate;

1) semneazi lucririle $i documentele intocmite in cadrul compartimentelor subordonate;

m) organizeazi evidenfa statistic §i urmdresc stadiul realizérii atributiilor si sarcinilor
scadente din cadrul compartimentelor coordonate, propune misurile necesare asigurarii indeplinirii
acestora;




0) se preocupi si asigurd conditiile necesare informarii personalului coordonat asupra
legislatiei in vigoare si a regulamcntelor/nonnelor/proceduriIor de lucru interne, in vederea aplicarii
§i respectirii acestora; asigura implementarea §i urmiresc punerea in €Xccutare a actelor normative, a
hotérérilor de Consiliy Local, a dispozitiilor primarului, precum si a altor acte normative si
administrative care privesc activitatea desfasurati de compartimentele coordonate;

P) controleaz si raspund de respectarea programului de activitate si a disciplinei in munci de
catre personalul aflat in subordonarea sa;

q) raspund de organizarea si desfasurarea activitafii in deplina siguranta pentry personalul din

subordine, pentru aplicarea regulilor de sanitate $1 securitatea muncii §i ele paza contra incendiilor,
verificd, dupa fiecare instruire, daci salariatii si-au insusit aceste reguli;

u) organizeazi si asigura activitatea de fundamentare si realizare a obiectivelor cuprinse in
Programul anual a achizitiilor publice, potrivit necesititilor s prioritafilor stabilite la nivelul
comunei; asigura transparenta procesului de atribuire a contractelor de furnizare, prestare s executie;

V) propun alocarea §i gestionarea optima, eficienti i echilibrati a resurselor umane, materiale
si financiare necesare desfasurarii activitdtii compartimentelor de specialitate; asigurd, prin
personalul din subordine, fundamentarea necesarului de bunuri, servicii si lucrdri, precum sia
bugetului aferent susfinerii programelor §1 proiectelor propuse de compartimentele subordonate;
asigurd derularea operatiunilor specifice referitoare la angajare, lichidare, ordonantare si plati a

personalului contractual se aplici corespunzitor functionarilor publici si personalului contractual din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comune; Runcu.

(2) Obiectivele aplicarii Codulyj de conduita, atat pentru funcfionarii publici, cat s‘i pentru




Art31. In exercitarea functiei, functionarii publici si personalul contractual din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Comunei Runey au obligatia:

a) de a asigura un serviciy public de calitate, stabil, profesionist, transparent, eficient i
impartial, in interesul si in beneficiul cetatenilor, prin participarea activi la luarea deciziilor si la
transpunerea lor in practici in scopul realizirii obiectivelor Primériei §i ale Consiliuly; Local, in

b) de a-si indeplini atributiile de serviciu si lucrarile repartizate cu profesionalism,
impartialitate §i in conformitate cu termenele stabilite si prevederile legale;

¢) sd urmeze forme de pregdtire, instruire §i perfectionare profesionald organizate
conformlegii;

d) sa apere. in mod loial, prestigiul autoritatii, si se abtind de la orice faptd de naturi a
prejudicia imaginea si interesele autoritatii, persoanele fizice sau juridice ori prestigiul corpului
functionarilor publici;

¢) deanu interveni say influenta vreo anchet de orice natura, din cadrul autoritatii publice
sau din afara acestei, in considerarea functiei pe care o detin;

el, va trebui s3 o formuleze in scris si, In aceasti situatie, functionarul public care a primit dispozitia
este obligat si o exXecute, cu exceptia cazului cind este vadit ilegala, situatie in care are obligatia de a
aduce acest lucru la cunostinta superiorului ierarhic a persoanei care a emis dispozitia:

h) de a pastra secretul de serviciu, conform legii, precum si confidentialitatea in legaturi cu
faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei, in conditiile legii,
Cu excepfia informatiilor de interes public;

J) de a avea un comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii,
transparenta administrativa, pentru a céstiga si a mentine increderea publicului in integritatea,
impartialitatea si eficacitatea autoritatii si a Primariei Comunei;

k) ca prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile tarii §i sd actioneze pentru
punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea
eticii profesionale: si se conformeze dispozitiilor legale privind restrdngerea exercifiului unor
drepturi, datorata naturij functiilor detinute;

I)  si respecte intocmai regimul juridic a) conflictului de interese si al incompatibilitatilor,
stabilite potrivit legii;




m) de a apara in mod lojal prestigiul autorititii si al Primariej Comunei, precum si de a se
abtine de la orice act orj fapta care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale
acestora;

n) de a respecta demnitatea functiei detinute, coreliand libertatea dialogului cu promovarea
intereselor autoritaii si Primariei Comunei:

0) de a respecta libertatea opiniilor §i de a nu se lisa influentati de considerente personale
sau de popularitate:

p) de a avea, in exprimarea opiniilor, o atitudine conciliants si de a evita generarea
conflictelor datorate schimbului de pareri;

r) de a promova o imagine favorabila farii, autoritifii pe care o reprezintd si Primdriei
Comunei, in relaiile de reprezentare in cadrul unor organizatii internationale, institutii de invatamant,
conferinte, seminarii si alte activitafi cu caracter international;

s) de a avea o conduiti corespunzatoare regulilor de protocol in deplasdrile efectuate in
interesul serviciului in fara §i in strainatate si de a respecta legile si obiceiurile tarii gazda;

) de a folosi timpul de lucru, precum si bunurile aparfinand autoritafii numai pentru
desfagurarea activititilor aferente functiei detinute;
sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului si a unitatii administrativ-

u)
teritoriale, si evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun proprietar;

V) sa respecte normele de conduits profesionala si civica, precum si regulile privind
protectia, igiena si securitatea in muncd si sd aplice toate misurile referitoare la securitatea si
sinatatea sa si a celorlal(i salariati,

Art.32. (1) In relatiile cu personalul din cadrul autorititii publice in care isi desfigoara
activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice, functionarii publici i personalul contractual
sunt obligati si aiba un comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine si amabilitate.

(2) Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a nu aduce atingere onoarei,
reputatiei i demnitatii persoanelor din cadrul autoritatii publice in care isi desfagoari activitatea,
precum i persoanelor cu care intra in legaturd in exercitarea functiei, prin:

a) intrebuinfarea unor expresii jignitoare;

b) dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;

¢) formularea unor sesiziri sau pléngeri calomnioase.

(3) fntregul personal angajat trebuie si adopte o atitudine impartiala si justificati pentru
rezolvarea clari si eficienti a problemelor cetitenilor. Ei au obligatia sa respecte principiul egalitatii
cetafenilor in fafa legii i a autoritafilor publice, prin:

a)  promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii de
fapt;

b) eliminarea oricirei forme de discriminare bazate P¢ aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiald, sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte.

(4) Pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care sa asigure demnitatea
persoanelor, eficienta activitaii, precum si cregterea calitdfii serviciului public, se recomandi
respectarea normelor de conduiti prevazute de lege si de citre celelalte subiecte ale acestor raporturi.

Art.33. Functionarii publici s1 personalul contractual din aparatul de specialitate al Primaruluj
Comunei Runcu, trebuie si propund masuri cu nevoi reale si sd asigure, potrivit atributiilor care le




a)  sd asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire |a dezvoltarea carierei functionarilor
publici si personalului contractual din subordine:;

b) sa aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a performantelor profesionale pentru
personalul din subordine si sa aiba in vedere aceste evaluari, atunci cand propun ori aproba avansdri,
promovari, transferari. numiri sau eliberiri din functii ori acordarea de stimulente materiale sau
morale, excluzand orice forma de favoritism ori discriminare; si nu favorizeze sau si defavorizeze
accesul ori promovarea in functiile publice sau contractuale pe criterij discriminatorii, de rudenie,

afinitate sau alte criterij neconforme in conditiile legii;

Art.35. In exercitarea functiei, functionarilor publici §i personalului contractual din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Comunei Runey le este interzis:

a) sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legiturd cy activitatea
autoritafii publice, a Primariei Comunei Runcu, cu politicile §i strategiile acestora ori cu proiectele de
acte cu caracter normativ say individual;

e) sd acorde asisten{a i consultanta persoanelor fizice sau juridice, in vederea promovirii
de actiuni juridice ori de alta natura impotriva statuluj Sau a autoritafilor publice locale; Prevederile de
mai sus sunt obligatorii si se aplica si dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o perioada de 2 ani,
daci dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene,

f)  safurnizeze sprijin logistic candidatilor la functii alese de demnitate publici;

) sd colaboreze, att in cadrul relatiilor de serviciu, cét si in afara acestora, cu persoanele
fizice sau juridice care fac donatii ori sponsorizari partidelor politice;

J) s afigeze, in cadrul autoritafii publice, insemne orj obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora:

k) sa permitd utilizarea numelui sau a imaginii proprii in acfiuni publicitare pentru
Promovarea unei activitati comerciale, precum si in scopuri electorale:

1) sd exprime opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internaionale, in relatiile
Cu reprezentantii altor state;



m) si solicite orj si accepte, direct sau indirect, cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice
alte foloase sau avantaje, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori
persoanelor cu care au avut relaii de afaceri sau de natury politicd, care le pot influenta impartialitatea
in exercitarea functiilor definute ori pot constitui o recompensi in faport cu aceste functii;

n) sd promiti influentarea in luarea unei decizii, precum si indeplinirea atributiilor
privilegiat;

ori promovarea in functia publica pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii
neconforme;

p) sd foloseasca prerogativele functiei definute in alte scopuri decit cele prevazute de lege;

personalului contractual le este interzisd urmirirea obfinerii de foloase say avantaje de interes
personal ori producerea de prejudicii materiale say morale altor persoane;

r) sa foloseasca pozitia oficiali Pe care o detin sau relatiile pe care le-au stabilit in exercitarea
functiei publice, pentru a influenta anchetele interne ori externe sau pentru a determina luarea unej
anumite masuri:

$) sa impuna altor functionari publici sau angajafi contractuali si se inscrie in organizatii sau
asociafii, indiferent de natura aceslora, ori si le sugereze acest lucru, promitandu-le drept recompensa
acordarea unor avantaje materiale say profesionale;

t) sa furnizeze informatii referitoare la bunurile proprietate publicd sau privata a statuluj ori a
unitatii administrativ-tcritoriale, Supuse operafiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte
conditii decét cele previazute de lege;

CAPITOLUL 1V

STRUCTURI AFLATE iN SUBORDINEA DIRECTA A PRIMARULUI COMUNEI
RUNCU, JUDETUL GORJ

Art.38. SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR DE EVIDENTA A PERSOANELOR —
3 posturi functii publice de executie;
Atributii pe linie de evidenta a populatiei

-Primesc, inregistreaza si tin evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor, regulamentelor,
stampilelor si sigiliilor, asigurand repartizarea lor in cadrul serviciului:

-Verifica modul in care se aplica dispozitiile legale cu privire la apararea secretului de stat si
de serviciu, protectia datelor cu caracter personal,. modul de manipulare si de pastrare a
documentelor ce contin date Cu caracter personal sau informatij clasificate;

-Raspund de inregistrarea intrarii/iesiri; tuturor documentelor in registre de evidenta pentru
fiecare categorie de documente, repartizarea acestora in vederea solutionarii s; ulterior
clasarea lor in vederea arhivarii, precum sj de expedierea acestora;

- Raspund de activitatile de creare, selectionare, folosire si pastrare a arhivei specifice;
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- Organizeaza si asigura intretinerea, exploatarea si selectionarea  fondulyj arhivistic
neoperativ constituit la nively] serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale in materie;

- Primesc, analizeaza s; solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate,
cartilor de alegator, inscrierea in actul de identitate a mentiunij privind stabilirea resedinte; si
inmaneaza solicitantilor documentele in cauza;

- Primesc si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate pentru persoanele
care isi schimba domiciliu] din strainatate in Romania i inmaneaza solicitantilor
documentele in cauza;

- Primesc si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanelor
internate in unitati sanitare si de protectie sociala, precum si ale celor aflate in locurile de retinere si
de arest preventiv din cadry] unitatilor de politic sau in penitenciar din zona de responsabilitate si
inmaneaza documentele solicitate;

- Inregistreazi toate cererile in registre corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

- Raspund de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in
formularele necesare eliberarii actelor de identitate si preluate in Registrul National de
Evidenta a Persoanelor:

- Raspund de corectitudinea datelor preluate din comunicarile autoritatilor sau institutiilor
prevazute de lege si inscrise in Registrul Nationa]l de Evidenta a Persoanelor;

- Desfasoara activitati de primire, examinare si rezolvare a petitiilor;

- Furnizeaza, in conditijle legii, datele de identificare si de adresa ale persoanei catre
autoritatile si institutiile publice centrale, Judetene si locale, agentii economici si catre cetateni, cu
réspectarea prevederilor legale;

- Efectueaza verificari in Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu privire la
schimbarea numelui pe cale administrativa, in conditiile in care lucratorul de stare civila nu are
posibilitatea de a le efectua;

- Identifica - pe baza mentiunilor operative - elementele urmarite, cele cu interdictia prezentei in
anumite localitati, etc, s anunta unitatile de politie in vederea luarii masurilor legate ce se impun;

- Colaboreaza cu formatiunile de politic, participand la actiunile si controalele organizate de
acestea la locurile de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitati de cazare
turistica, in vederea identificarii persoanelor hepuse in legalitate pe linje de evidenta a persoanelor,
precum si a celor urmarite in temetul legii, precum si cu politia locala potrivit atributiilor ce le revin pe
linie de evidenta a persoanelor;

- Solutioneaza cererile formatiunilor operative ale MALI, SR.., S.P.P., Justitie, Parchet,
M.Ap.N., privind verificarea  si identificarea punctuala a persoanelor fizice, cu respectarea
prevederilor legale;

- In colaborare cu structurile M.A.L sau politia locala desfasoara activitati specifice pentru
puncrea In legalitate a persoanelor care nu au solicitat eliberarea unuj act de identitate in termenul
prevazut de lege;

protectie sociala, ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

- Intocmeste situatiile statistice si analizele activitatilor desfasurate lunar, trimestrial,(analiza
petitiilor si audientelor) si anual in cadrul  serviciului si transmite periodic la D.C.JE.p. Gorj
situatiile statistice, sintezele si analizele intocmite, conform dispozitiilor D.G.E.P, sau solicitarilor
D.C.JE.P. Gorj;

- Completeaza la cererea persoanelor fizice sau g mstitutiilor cu atributii in domeniul
asistentei sociale Formularul E401;

- Asigura gestiunea cartilor de identitare provizorii sj a proceselor-verbale de constatare a
contraventiilor si intocmeste procesele-verbale de scadere din gestiune;

- Desfasoara activitati de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;

- Organizeaza, asj gura conservarea si utilizeaza. in procesul muncii, evidentele locale manuale;
- Asigura protectia datelor cy caracter personal si a informatiilor clasificate, precum s
securitatea documentelor serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale;
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- Sesizeaza disparitia in alb a tipizatelor inseriate pe linie de evidenta a persoanelor si stare
civila si raporteaza disparitia acestora pe cale ierarhica, conform legii;

- Raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si nstructiunilor care
reglementeaza activitatea pe. linia regimului de evidenta a persoanelor:

- Constata contraventiile sj aplica sanctiuni, in conditiile legii;

- Indeplineste atributiile stabilite prin Metodologia comuna privind procedura de colectare,
actualizare, consultare sj stergere a datelor in/din Registrul Persoanelor cy Identitate Declarata,
actualizeaza si raspunde de corectitudinea datelor preluate in Registrul Persoanelor cu ldentitate
Declarata;

- Executa controale pe linia evidentei persoanclor la unitatile de protectie sociala din raza de
competenta a serviciului;

-Actualizeaza Registrul National de Evidenta a Persoanelor cy datele privind persoana fizica in
baza comunicarilor inaintate de ministere sj alte autoritati ale administratiei publice centrale sj

evidenta a persoanelor, utilizand aplicatiile informatice puse la dispozitie de D.GE.P;

- Preia in Registrul National de Evidenta a Persoanelor datele privind persoana fizica, in baza
comunicarilor nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile
intervenite in statutul civil al cetatenilor romani precumsi datele privind persoanele decedate;

- Opereaza in Registrul National de Evidenta a Persoanelor data inmanarii cartilor de
identitate si a cartilor de identitate provizorii;

- Opereaza corectii asupra neconcordantelor inregistrate in Registrul National de Evidenta a
persoanelor constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate de alti utilizatori;

- Preia in sistem  informatizat imaginea cetatenilor care solicita eliberarea actelor de
identitate sau care solicita inscrierea mentiunii privind stabilirea resedintei in buletinul de
identitate;

-Executa activitati de preluare a documentelor sj imaginii cetatenilor prin deplasarea
Cu camera mobila, in conditiile legii;

- Clarifica neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din teren,
respectiv din documentele cetatenilor;

- Executa activitati pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

- Evidentiaza incidentele de aplicatie si le solutioncaza pe cele referitoare la hardware
sistem de operare, cu sprijinul specialistilor B.J A.B.D.E.P. Gorj;

- Participa la operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de baza si de
aplicatie pe echipamentele de calcuyl care compun sistemul informatic local, impreuna cu
specialistii B.J.A.B.D.E.P. Gorj;

- Asigura inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul prin firme de service:

- Indeplinesc si alte atributii  privind actualizarea Registrul National de Evidenta
a Persoanelor reglementate prin acte normative;

- Au acces la informati clasificate - clasa secret de serviciu si asigura protectia datelor si

privind evidenta persoanelor:;

- Asigura scanarea fotografiilor de pe procurile speciale pentry eliberarea actelor de
identitate;

- Raspund de transmiterea / primirea fisierelor pe/de pe serverul FPT, ransmiterea
pozelor preluate la sediul serviciului sau cu ocazia actiunilor cu camera mobila;

- Completeaza evidentele specifice privind loturile de carti de identitate;

- Transporta lotul de carti de identitate de la sediul Biroului Judetean de Administrare
a Bazelor de Date privind Evidenta Persoanelor Gorj (B.J.A.B.D.E.P. Gorj) la sediul
serviciului;




-Fac parte din comisia de inventariere a rebuturilor de carti de identitate si raspunde de
intocmirea lunara a procesului-verbal de inventariere a rebuturilor si de fransmiterea
acestuia la D.C.J.E.P. Gorj in termenul precizat in metodologia specifica;

- Transmit rebuturile de carti de identitate |a B.J.A.B.D.E.P. Gorj in terrnenul precizat in
metodologia specifica:

- Fac parte in comisia de distrugere a actelor de identitate  si raspunde de distrugerea
acestora periodica si intocmirea proceselor-verbale de distrugere, conform legii;

- Desfasoara activitati privind intretinerea, exploatarea si selectionarea fonduluj arhivistic
neoperativ constituit la nivelul serviciului, in conformitate ey dispozitiile legale in materie;

- Desfasoara activitati de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivej specifice;

- Repartizeaza si expediaza corespondenta dupa executarea operatiunilor de inregistrare
in registrele special destinate;

- Asigura constituirea fondului  arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele
rezultate din activitatea de profil.

- Aplica regulile generale  de evidenta, intocmire, pastrare, procesare, multiplicare,
manipulare, transport, transmitere si distrugere a informatiilor secrete de serviciu in cadrul
institutiei;

- Desfasoara activitati in scopul pregatirii de specialitate continua, avand obligatia insusirii
siaplicarii intocmai a actelor normative si dispozitiilor D.GE.P,;

- Manifesta disponibilitate, condescendenta, comportament civilizat, respect, rabdare si
tact in relatiile cu cetatenii, fermitate in aplicarea intocmai a prevederilor legale:

- la toate masurile ce se Impun pentru prevenirea s combaterea faptelor de coruptie;

- Inlipsa persoanei care indeplineste atributiile sefului de serviciu, preia toate atributiile
acesteia;

- Avizeaza cererile de eliberare a actelor de identitate, inscriere a mentiunii de stabilire g
resedintei in actul de identitate si de furnizare a datelor cu caracter personal, precum si celelalte
categorii de lucrari adresate S.P.C.LEEP,, in lipsa persoanei care indeplineste atributiile sefulu;
de serviciu;

- Semneaza cartile de identitate provizorii si vizele de resedinta, in lipsa persoanei care
indeplineste atributiile sefului de serviciu;

- Incaseaza contravaloarea cartilor de identitate s a cartilor de identitate provizorie;

- Formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru,
etc.;

- Indeplineste si alte atributij specifice activitatii de evidenta a persoanelor, reglementate prin
acte normative,

2016/679;
- Cooperarea cu Autoritatea de supraveghere:



Pe linie de stare civila

a) intocmesc, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casdtorie si de deces, in dublu
exemplar, si elibereazi persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind actele si faptele
de stare civila inregistrate;

b) inscriu mentiuni pe marginea actelor de stare civili aflate In pastrare i trimit comuniciri de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civili - exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul II, in
conditiile prezentei metodologii;

d) elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind Inregistrarea unui act de stare civila,
potrivit modelului previzut in anexa nr. 9: dovezile cuprind, dupd caz, preciziri referitoare la
mentiunile existente pe marginea actului de stare civila;

e) trimit structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondatd unitatea
administrativ—teritorialé, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civila sau a
modificarilor intervenite in statutul civil, comuniciri nominale pentru nascutii vii, cetifeni romani, ori

se trimit la structura de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de domiciliu;

f) trimit centrelor militare, pana la data de 5 a lunij urmatoare inregistririi decesului, documentul de
evidenta militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor, potrivit modelului prevazut in
anexa nr. 10;

g) trimit structurilor de stare civila din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondatd unitatea
administrativ-teritorialé, pani la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate la completare;

h) intocmesc buletine statistice de nastere, de casdtorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunij urmdtoare inregistririi, la
Directia Judeteani de Statisticd sau a municipiului Bucuresti;

i) dispun masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila in conditii care si
asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul necesar destinat desfaguririi
activitatii de stare civil;

J) atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri

speciald, pentru anul urmator, si il comunica anual structurii de stare civili din cadrul SP.CJEP.:

parafei;

m) primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele prezentate in
motivare, pentru a fi transmise, spre aprobare DCJEP Gorj;

n) primesc cererile de nscricre de menfiuni cu privire la modificirile intervenite in straindtate, in
statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume, precum
si documentele ce susfin cererile respective, pe care le inainteazi D.C.JE.P., in vederea avizirij

0) primesc cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din strainitate,

intocmesc documentaia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le inainteazi
S.P.C.LE.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare
de citre primarul unitatii administrativ-teritoriale competente;




dispozifiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C J.E.P.:
r) inainteazi S.P.C.J .E.P. exemplarul IT al registrelor de stare civila, in termen de 5 zile de la data
controlului tematic, dupa ce au fost operate toate mentiunile din registrul de stare civil3 - exemplarul [;
§) sesizeazi imediat S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B., in cazul pierderii sau furtului unor documente de
stare civild cu regim special,

Alte atributii:

a) elibereazi, la cererea persoanelor fizice indreptitite, certificate care s3 ateste componenta familiei,
necesare reintregirii familiei aflate in straindtate, potrivit modelelor prevazute in anexele nr. || sil12;

b) efectueazi verificirile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioari a
actelor de stare civili pentru cetatenii romani gi persoanele fara cetitenie domiciliate

completarea, modificarea pe cale judecitoreasci a actelor de stare civila si a mentiunilor existente pe
marginea acestora, declararea Judecitoreasci a disparitiei si a morfii unei persoane, precum si
inregistrarea tardivi a nasterii;

e) inscriu in registrele de stare civila, de indat3, mentiunile privind dobandirea, redobandirea sau
renuniarea la cetifenia romand, in baza comunicarilor primite de la D.G.E.P. prin structura de stare
civild din cadrul S.P.C.JE.P.:

f) efectueaza verificarj cu privire la cererile de schimbare a numeluj pe cale administrativa;

g) colaboreazi cu directiile de sanitate Judetene si a municipiului Bucuresti si cu matemnitatile pentru
prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fira acte de identitate asupra lor sau a ciror identitate ny
este cunoscuta si a cazurilor de parasire a copiilor nou-nascuti si neinregistrati la starea civila;

h) colaboreazi cu unitafile sanitare, Directia Generali de Asistentd Sociali si Protectia Copilului,
denumiti in continuare D.G.AS.P.C., §i reprezentantii serviciuluj public de asistenta sociald, denumit

. LTS

persoanclor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate, pand la rezolvarea fieciruj
caz in parte, precum §i pentru clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cy identitate necunoscuti;

i) transmit lunar la S.P.C.ILEP, situaia indicatorilor specifici, potrivit modeluluj prevézuti in anexa
nr. 1,2, 3,;

1) transmit semestrial la S.P.CJE.P. situatia Anexa 7.

k) primesc si solutioneaza cererile privind divortyl.

Art.39.COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE
2 posturi functii publice de executie
ATRIBUTII:

- Asigura si raspunde de organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii publice conform

- Asigurd gestionarea garantiilor de participare la procedurile de achizitii, in acest scop facind
mentiuni (sub Semnatura) pe documentele primite de la participanti;

- Transmiterea contractelor de achizifie publicd incheiate, precum si a ofertelor
castigitoare citre serviciile de specialitate in vederea executdrii acestora,

- Studierea documentatiilor tehnico-economice care insotesc referatele de necesitate fnainte
de serviciile de specialitate in vederea stabilirii corecte a incadrarii pe coduri CPV, pentru
intocmirea fisei de date g achizitiei $i pentru evitarea situatiilor prevazute de lege.

- Asigurarea desfisurarea procedurilor de concesionare servicii si lucrari previzute de lege.
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tompetenta compartimentelor de specialitate din cadrul aparatului de specialitate), notele Justificative
in conformitate cu prevederile legale, precum $1 documentatia de atribuire pentru fiecare achizitie in
parte inifiata de serviciile de specialitate din cadrul Primdriei Runcu (fisa de date, formulare in functie
de specificul achizitiei, draft-ul de contract). Pentru toate aceste documente compartimentu] achizitii
publice are obligatia de a consulta compartimentul Juridic pentru respectarea legalitaii,

- Raspund in termenul legal la solicitarile de clarificarile cerute de operatorii economici cu
privire la documentatiile de atribuire $i cere punctul de vedere al serviciilor de specialitate cu privire la
solicitérile de clarificari legate de caietele de sarcinj.

- Colaboreazi cu celelalte compartimente functionale din cadrul Primariei la fundamentarea
programelor anuale de achizitii publice si la ldmurirea tuturor aspectelor legate de specificul fiecirei
achizitii in parte;

- Solutioneazi in termenu] prevazut de lege corespondenta repartizati.

- Transmit documentatia de atribuire tuturor solicitanilor in cazurile in care acesti
documentatie nu poate fi publicata, din motive tehnice pe un site oficial de publicitate;

- Gestioneaza conturile de pe site-urile www.e-licitatie.ro $i Www.anrmap.ro §i raspunde de
respectarea regulilor de publicitate si de corectitudinea informatiilor publicate pe aceste conturi,

- Intocmesc documentatii tehnice (caiet de sarcini, fisa de achizitii, etc) pentru lucrarile de
reparatii la nivelul comunei Runcy si urmaresc termenele de executie si implementarea acestora;

- Verificarea articolelor din ofertele depuse in conformitate cu fisa de achizitii;

- Verificarea devizelor antecalcul intocmite pentru lucrarile de reparatii/investitii - si
Contractarea acestor lucrari in baza legislatiei in vigoare;

- Urmarirea executarii cantitative si calitative a lucrarilor de reparatii si investitii contractate,
pe stadii fizice,informarea Primarului Comunej Runcu cu privire Ia masurile ce pot fi luate inclusiy cu

reparatii si sprijina diri gintele de santier pentru intocmirea documentelor de receptie pentru lucrarile de
investitii contractate de Comuna Runcu;

- Persoane responsabile cy contractarea serviciilor sociale conform art 113, alin 1 din Legea
nr.292/2011;

- Indosariaza si asi gura arhivarea lucrarilor aferente sarcinilor de serviciu ;

- Alte sarcini stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului Local, dispozitii ale Primarulyj
Comunei Runcu,

Art.40.COMPARTIMENT POLITIE LOCALA
5 posturi din care : 3 functii publice de executie si 2 functii contractuale de executie,
Atributiile posturilor pe functii publice de executie;
in domeniul ordinii i linigtii publice, precum si al pazei bunurilor.
a) mentine ordinea si linistea publica in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine $i
sigurantd publici al unitatii/subdiviziuni adminislrativ-teritoriale, aprobat in conditiile legii;

-

b) mentine ordinea publica in imediata apropiere a unitatilor de invafdmant publice, a unitatilor

acestora serviciului public de asistentd sociala in vederea solutionarii problemelor acestora, in
conditiile legii;

¢) constati contraventii si aplica sancfiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea legislatiei
privind regimul de detinere a cinilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul de gestionare a
cdinilor fira stdpan si a celei privind protecfia animalelor si sesizeazi serviciile specializate pentru
gestionarea cainilor firj Stdpan despre existenfa acestor cdini §i acorda sprijin personalului specializat
in capturarea si transportul acestora la adapost;



serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni specifice;

g) participa, impreuni cu alte autoritdfi competente, |a asigurarea ordinij si linigtii publice cu ocazia
mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor comerciale
promotionale, manifestirilor cultural artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupi caz,

f) asigura protecfia personalului din aparatul de specialitate a] primarului, din institutiile say

h) constata contravenfii si aplica sancfiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
conviefuirea sociali stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor administratiei publice
locale, pentry faptele constatate in raza teritoriald de competent;

1) executd, in condifiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmirire penald si
instantele de judecati care arondeazi unitatea administrativ-teritorialé, pentru persoanele care locujesc
pe raza de competenta;

J) participa, alaturi de Politia Romana, Jandarmeria Romans si celelalte forte ce compun sistemu]

k) coopereazi cu centrele militare zonale in vederea inménarij ordinelor de chemare Ja mobilizare
si/sau de clarificare a situatiei militare a rezervistilor din Ministerul Apardrii Nagionale;

1) asigura masuri de protectie a executorilor judecitoresti cu ocazia executdrilor silite;

n) acorda, pe teritoriul unitagilor admiuistrativteritoriale, sprijin imediat structurilor competente cu
atributii in domeniul mentinerii, asigurarii si restabilirii ordinii publice,

C) participi la actiuni comune cy administratorul drumulyj pentru inlaturarea efectelor
fenomenelor naturale, cum sunt: ninsoare abundenta, viscol, vant puternic, ploaie torenfiald, grindina,
polei si alte asemenea fenomene, pe drumurile publice;

masurilor de circulatie ocazionate de aduniri publice, mitinguri, marsuri, demonstratii, procesiuni,
acfiuni de pichetare, actiuni comerciale promotionale, manifestiri cultural-artistice, sportive, religioase
Sau comemorative, dupi caz, precum si de alte activitai care se desfiisoard pe drumul public si implica

€) sprijini unititile/structurile teritoriale ale Politiei Romane in asigurarea masurilor de circulatie in
cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriala de competenta;

f) acordi sprijin unitdtilor/structurilor teritoriale ale Politiei Romane in luarea masurilor pentru
asigurarea fluenfei §i sigurantei traficului;

g) asigura, in cazul accidentelor soldate cy victime, paza loculuj acestor accidente si ja primele
masuri ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor si a faptuitorilor si, daci se
impune, transportul victimelor la cea maj apropiat unitate sanitara;

h) constat contraventii si aplici sancfiuni pentru incilcarea normelor legale privind oprirea,

stationarea, parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avind dreptul de a dispune masuri de ridicare a
autovehiculelor stationate neregulamentar;

circulatia in zona pietonala, in parcuri $i zone de agrement, precum si pe locurile de parcare adaptate,
rezervate si semnalizate prin semnul international pentru persoanele cu handicap;

1) aplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fard stipan sau abandonate pe
terenuri apartinind domeniuluj public sau privat al statului ori al unitatii administrativ-teritoriale;






