Anexa la Hotaraféa nr. 23/22.12.2020

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI TETOIU

CAPITOLUL I DISPOZITII GENERALE

Art. 1. — Principii de functionare

(1)Administratia publicd in comuna Tetoiu este organizati si functioneazi in temeiul
principiilor autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii
autoritdtilor administratiei publice locale, legalitatii si al consultirii cetitenilor in
solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

(2) Prin autonomie locald se intelege dreptul si capacitatea efectivi a autorititilor
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, autorititi ale administratiei publice locale
alese prin vot universal, egal, direct, secret si liber exprimat.

(3)Autonomia locald conferd autorititilor administratiei publice locale dreptul ca, in
limitele legii, sd aibd initiative in toate domeniile, cu exceptia celor care sunt date in
mod expres in competenta altor autorititi publice.

Principiile generale care guverneaza conduita profesionald a functionarilor publici din
cadrul Primariei Tetoiu sunt urmatoarele:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia functionarii publici au
indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, principiu conform caruia functionarii publici au
indatorirea de a considera interesul public mai presus decat interesul personal, in
exercitarea functiei publice;

c) asigurarea egalitd{ii de tratament a cetdfenilor in fafa autoritifilor si institutiilor
publice, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acelasi
regim juridic in situatii identice sau similare;



d) profesionalismul, principiu conform céruia functionarii publici au obligatia de a
indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficien{d, corectitudine

si constiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform céruia functionarii publici sunt
obligati sa aibd o atitudine obiectivé, neutrd fatd de orice interes politic, economic,
religios sau de altd naturd, in exercitarea functiei publice;

f) integritatea morald, principiu conform caruia func{ionarilor publici le este interzis sa
solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru alfii, vreun avantaj ori
beneficiu 1n considerarea functiei publice pe care o defin sau sa abuzeze in vreun fel de

aceasta functie;

g) libertatea gandirii gi a exprimarii, principiu conform caruia functionarii publici pot
. sd-gi exprime si sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor
moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea functiei publice si
in indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie si fie de buni-

credinta;

i) deschiderea si transparenfa, principiu conform caruia activitatile desfasurate de
functionarii publici in exercitarea functiei lor sunt publice i pot fi supuse monitorizarii
cetatenilor.

Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul
cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor i la transpunerea lor in practica,
in scopul realizarii competentelor institufiei publice. :

In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un
comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta
administrativd, pentru a cagtiga si a menfine increderea publicului in integritatea,
impartialitatea si eficacitatea autoritafilor si institutiilor publice.

Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul Primariei Tetoiu,
precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii
sau intereselor legale ale acesteia.

Functionarilor publici le este interzis:

a) si exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea
Primariei Tetoiu, cu politicile §i strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter

normativ sau individual;



b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in
care Primaria Tetoiu are calitatea de parte;

¢) sd dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decét cele

prevazute de lege;

d) sd dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceasti
dezviluire este de natura sa atragd avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau
juridice;

In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta
demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea
intereselor Primariei Tetoiu. '

In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si
de a nu se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea
opiniilor, functionarii publici trebuie sa aiba o atitudine concilianti si si evite generarea
conflictelor datorate schimbului de péreri.

In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:
a) sd participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
b) sé furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publici;

¢) sé colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac
donatii ori sponsorizari partidelor politice;

d) si afiseze, in cadrul Primariei Tetoiu, insemne ori obiecte inscripionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Functionarii publici nu trebuie sé solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri,
invitafii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor,
prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de naturi politici, care
le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui
0 recompensa In raport cu aceste funcitii.



Art.2 (1) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Tetoiu, impreuna cu primarul,
viceprimarul si secretarul general al comunei, constituie o structura functionala cu
activitate permanenta care aduce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile
primarului.

(2) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Tetoiu asigura intocmirea actelor
pregatitoare si realizarea operatiunilor tehnico-materiale necesare elaborarii proiectelor
de acte administrative care se supun spre adoptare sau emitere autoritatii publice locale
competente, precum si alte activitati necesare bunei functionari a Primariei comunei
Tetoiu.

(3) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Tetoiu indeplineste si alte atributii
prevazute de lege sau dispuse de primar.

Art.3 Aparatul de specialitate al Primarului este condus de Primar.

Art.4 Conducerea operativa a aparatului de specialitate al Primarului se exercita de
catre secretarul general al comunei Tetoiu.

Art.5 Aparatul de specialitate al Primarului isi desfasoara activitatea in sediul Primariei
comunei Tetoiu din comuna Tetoiu, judetul Valcea.

Art.6 Organigrama, statul de functii, numarul de personal si regulamentul de organizare
si functionare al aparatului de specialitate al Primarului se aproba prin hotarare a
Consiliului Local al comunei Tetoiu, la propunerea primarului.

Art. 7. — Activitatea Primariei

Intreaga activitate a Primdriei comunei Tetoiu este organizatd si condusid de catre
primar, compartimentele fiind subordonate direct acestuia sau viceprimarului si
secretarului general al comunei, care asigurd si raspund de realizarea atributiilor ce le

revin acestora.

Art. 8. - PRIMARUL
(1) Primarul indeplineste o functie de autoritate publica. El este seful administratiei

publice locale si al aparatului de specialitate al autoritatii administratiei publice locale,
pe care il conduce si il controleaza.

(2) Primarul reprezinti COMUNA 1in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele
fizice sau juridice romanesti sau strdine, precum si in justitie, conform art. 154 alin. (6)
din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ

(3) In relatiile dintre Consiliul local al comunei Tetoiu, ca autoritate deliberativd si
Primarul comunei Tetoiu,ca autoritate executiva, nu exista raporturi de subordonare.

Art. 9. — Atributiile primarului:



(1) Primarul indeplineste urmatoarele atributii principale :

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

b)atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

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

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

e)alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. a) art. 155 din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie
2019 —privind Codul Administrativ, Primarul indeplineste functia de ofiter de stare
civild si de autoritate tutelard si asigurd functionarea serviciilor publice locale de profil,
atributii privind organizarea si desfisurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului.

(3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b) art. 155 din Ordonanta de
Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ, Primarul:

a) prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea
economicd, sociald si de mediu a comunei, care se publica pe pagina de internet a
comunei, in conditiile legii; : ;

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

¢) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informdri;

c) elaboreazd , in urma consultarii publice proiectele de strategii privind starea
economicd, sociala si de mediu a comunei si le supune aprobarii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor previdzute la alin. (1) lit. ¢), art. 155 din Ordonanta de
Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ , Primarul:

a)exercitd functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere

a exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la
termenele prevazute de lege;

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

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

e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a
contribuabililor la organul fiscal territorial, atat a sediului social principal, cat si a
sediului secundar.

(5) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), art. 155 din Ordonanta de
Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ, Primarul:

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

b) ia mésuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenti;

c) ia mdsuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activititilor din

domeniile prevazute la art.129 alin(6) si (7);
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d) ia misuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizarii serviciilor publice de interes local prevazute la art.129 alin(6) si (7), precum si
a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;

e) numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor
de serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul
din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducdtorii institutiilor si
serviciilor publice de interes local;

f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobirii
consiliului local si actioneazd 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
punctual de vedere al regularitatii, legalitatii;

h) asigurd realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei
mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetitenilor.

(6) Pentru exercitarea corespunzitoare a Atiibutiilor sale, Primarul colaboreaza cu
serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate
ale administratiei publice centrale din unitatile administrative-teritoriale, precum si cu
autoritatile administratiei publice locale si judetene.

(7) Primarul mai indeplineste si alte atributii conform legilor in vigoare.

(8) In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostinta publici sau
dupi ce au fost comunicate persoanelor interesate, dupa caz.

Art. 10. — Alte atributii ale primarului

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

(2) In aceastd calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducitorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe
de specialitate ale administratiei publice central din unitatile administrativ-teritoriale,
daci sarcinile ce 1i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art. 11, — VICEPRIMARUL

(a) Comuna Tetoiu are un Viceprimar care inlocuieste primarul si poate primi atributii
delegate din partea acestuia.

Delegarea atributiilor conform art.157 din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3
iulie 2019 — privind Codul Administrativ
(1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce 1i sunt conferite de lege si alte
acte normative viceprimarului, secretarului general al unita{ii/subdiviziunii
administrative teritoriale, conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului
din aparatul de specialitate, administratorului public, precum si conducatorilor



institutiilor i serviciilor publice de interes local, in funcie de competentele ce le revin
in domeniile respective.
(2) Dispozitia de delegare trebuie si prevadi perioada, atributiile delegate si limitele
exercitarii atribufiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate
avea ca obiect toate atributiile previzute de lege in sarcina primarului, Delegarea de
atributii se face numai cu informarea prealabild a persoanei cireia i se deleagi
atributiile.
(3) Persoana cireia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercitd pe
perioada delegirii atributiile functiei pe care o define, precum si atributiile delegate;
este interzisd subdelegarea atributiilor.
(4) Persoana céreia i-au fost delegate atributii in condifiile alin. (1) si (2) rispunde civil,
administrativ sau penal, dupi caz, pentru faptele sivarsite cu incilcarea legii in
exercitarea acestor atributii.
(b)Atributiile viceprimarului sunt stabilite prin dispozitie a primarului.
(¢)Viceprimarul raspunde de modul de organizare a compartimentului administrativ —
gospodaresc, precum si de buna'desfasurare a activitatilor si/sau indeplinirea atributiilof
care le-au fost delegate prin dispozitia Primarului comunei.

Exercitarea temporarid a atribufiilor primarului conform art.163 din
Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —privind Codul Administratiy
(1) in caz de vacan{a a functiei de primar, in caz de suspendare din functie a acestuia,
precum si in situaiile de imposibilitate de exercitare a mandatului, atributiile ce 1i sunt
conferite prin prezentul cod sunt exercitate de drept de viceprimar sau, dupi caz, de
unul dintre viceprimari, desemnat de consiliul local in conditiile art. 152 alin. (4), cu
respectarea drepturilor si obligatiilor corespunzitoare functiei. Pe perioada exercitirii
de drept a atributiilor de primar, viceprimarul isi pastreazi dreptul de vot in cadrul
consiliului local §i primeste o indemnizatie lunard unici egald cu cea a functiei de
primar.
(2) Consiliul local poate hotari inlocuirea viceprimarului care exercitd primul calitatea
de inlocuitor de drept al primarului, ales in conditiile art. 152 alin. (4).
(3) In situatia previzutd la alin. (1), consiliul local poate delega, prin hotirare, din
randul membrilor sdi, un consilier local care indeplineste temporar atributiile
viceprimarului, cu respectarea drepturilor si obligatiilor corespunzitoare functiei. Pe
perioada exercitarii functiei de viceprimar, consilierul local beneficiazi de o unici
indemnizatie lunar3 egali cu cea a functiei de viceprimar,
(4) Consiliul local poate hotéri retragerea delegirii consilierului local care indeplineste
temporar atributiile viceprimarului desemnat in conditiile alin. (3) inainte de incetarea
situatiilor prevazute la alin. (1).
(5) In situatia in care sunt suspendati din functie, in acelasi timp, atdt primarul, cét si
viceprimarul, precum si in situatiile de imposibilitate de exercitare de citre acestia a
mandatului, consiliul local deleagd un consilier local care indeplineste atat atributiile
primarului, cat si pe cele ale viceprimarului, pan3 la incetarea situatiei respective, cu
respectarea drepturilor §i obligatiilor corespunzitoare functiei de primar. Pe perioada
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exercitdrii atributiilor de primar, precum gi de viceprimar, consilierul local beneficiaza
de o unic# indemnizatie lunar3 egald cu cea a functiei de primar.

(6) Dacé devin vacante, in acelasi timp, atat functia de primar, cét gi cea de viceprimar,
consiliul local alege un nou viceprimar, prevederile alin. (1) si (3) aplicindu-se pani la
alegerea unui nou primar.

Art. 12. — SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI

(1) Secretarul general al comunei indeplineste, in condifiile legii, urmatoarele
atributii:

a) avizeazi proiectele de hotdrdri §i contrasemneazd pentru legalitate dispozitiile
primarului, respectiv ale presedintelui consiliului judetean, hotdrarile consiliului local,
respectiv ale consiliului judetean, dupa caz;

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

c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, respectiv consiliul judefean si presedintele acestuia, precum si intre acestia si
prefect;

d) coordoneazi organizarea arhivei gi evidenta statistica a hotérarilor consiliului local si
a dispozitiilor primarului, respectiv a hotérérilor consiliului judefean si a dispozifiilor
presedintelui consiliului judetean;

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

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean,
si efectuarea lucririlor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-
verbal al sedintelor consiliului local, respectiv ale consiliului judefean, si redactarea
hotararilor consiliului local, respectiv ale consiliului judefean;

g) asiguri pregitirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului
judetean, si comisiilor de specialitate ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu
privire la asociatii si fundatii, aprobatd cu modificdri si completdri prin Legea nr.
246/2005, cu modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul
asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din care face parte unitatea administrativ-
teritoriala in cadrul cireia functioneaza,

i) poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului judetean inscrierea unor
probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local, respectiv
ale consiliului judefean;

j) efectueaza apelul nominal si {ine evidenta participarii la sedinfele consiliului local,
respectiv ale consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni;
k) numiri voturile i consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de
sedintd, respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupd caz, inlocuitorului de
drept al acestuia;

) informeaza presedintele de sedin{d, respectiv pregedintele consiliului judetean sau,
dupi caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea



necesare pentru adoptarea fiecarei hotaréri a consiliului local, respectiv a consiliului
judetean;

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

n) urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotiréri ale consiliului local, respectiv
ale consiliului judetean si nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se
incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeazd pregedintele de sedint, sau,
dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situafii si face
cunoscute

sancfiunile previzute de lege in asemenea cazuri;

o) certifici conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;

p) alte atributii previzute de lege sau insdrciniri date prin acte administrative de
consiliul local, de primar,- de consiliul Judefean sau de. presedintele consiliului
judetean,dupi caz.

(2) Prin derogare de la prévederile art. 21 alin. (2)-din Legea nr. 273/2006 privind .

finaniele publice locale, cu modificarile si completdrile ulterioare, in situatiile previzute
la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupd caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al
unitdtii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplineste functia de ordonator principal
de credite pentru activitatile curente.

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

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

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

c¢) la data primirii sesizirii de la oficiul teritorial, in a cirei raza de competenti
teritoriald se afla imobilele defunctilor inscrigi In cérfi funciare infiintate ca urmare a
' finalizarii inregistrarii sistematice.

d) ultimul domiciliu al defunctului;

(4) Atributia prevazuta la alin. (3) poate fi delegata citre una sau mai multe persoane
care exercitd atributii delegate de ofifer de stare civili, prin dispozitia primarului la
propunerea secretarului general al unitétii/subdiviziunii administrativ-teritoriale,

(5) Primarul urmireste indeplinirea acestei atribufii de cétre secretarul general al
comunei, al oragului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-teritoriale
a municipiului sau, dupa caz, de citre ofiterul de stare civils delegat, in conditiile alin.
(5).

(6) Neindeplinirea atributiei previzute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinari si
contraventionald a persoanei responsabile.

(7) Secretarii generali ai comunelor si cei ai oragelor unde nu functioneazi birouri ale
notarilor publici indeplinesc, la cererea pértilor, urmatoarele acte notariale:
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a) legalizarea semniturilor de pe inscrisurile prezentate de parfi, in vederea acordarii de
citre autoritafile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oragelor a
beneficiilor de asistenta sociala si/sau serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu excepiia inscrisurilor sub
semnaturd privata.

(1) Secretarul general al comunei este functionar public de conducere,

- studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lunga
durati, absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd in stiinte juridice sau stiinte
administrative;

- studii de masterat sau postuniversitare absolvite in domeniul administratiei publice,
management, ori in specialitatea studiilor necesare exercitarii funcfiei publice, in
conditiile legii;

- vechime in specialitatea studiilor necesare exercitirii functiei publice: minimum 5 ani,
fiind numit in conformitate cu prevederile legislatiei privind functia publicd si
functionarii publici.

(2) Secretarul general al comunei mai indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele
atributii:

v Participd la sedintele consiliului local:

v/ Comunici si inainteazi in termen de cel mult 10 zile, dacd legea nu prevede altfel
autorititilor si persoanelor interesate , actele emise de Consiliul local sau de cétre
primar:

v Asigurd aducerea la cunogtin{a publicd a hotararilor si dispozifiilor de interes
general.

v' Elibereazi extrase de copii de pe orice act din arhiva Consiliului local in afara de
cele care sunt strict stabilite conform legii.

v' Urmireste aplicarea hotérarilor, legilor, si tuturor actelor normative, in acest sens
organizeazi actiuni de aducere la indeplinire si cunostin{d a populatiei pentru ca
aceasta s actioneze in conformitate cu ele

v Informeaza lunar cu privire la actele normative apérute §i pune la dispozifia
consilierilor in vederea studierii si aplicarii lor.

v Asiguri primirea, evidenta i transmiterea spre solufionare a celor competenti,
cererilor, reclamatiilor si sesizirilor precum §i a propunerilor adresate de cetéfenii
si urmireste solugionarea si expedierea la timp a raspunsurilor.

v" Intocmeste lucriri pregititoare privind organizarea gi desfagurarea alegerilor

prezidentiale, parlamentare si locale, a refrendumurilor;

Tine evidenta listelor electorale permanente;

Opereaza in Registrul Electoral;

Coordoneaza compartimentul de stare civila si autoritate tutelara de asistenta

sociala, compartimentul agricol,resurse umane, din cadrul aparatului propriu de

specialitate al consiliului local;

v Prezinti informirii in cadrul sedintelor aparatului propriu pentru indeplinirea
sarcinilor din sectorul sdu de activitate.

v" Intocmirea lucririlor referitoare la deschiderea procedurii succesorale, la cerere.
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v' Ajutd pe primar gi imputernicitii acestuia conform dispozitiilor legale privind
constatarea i sancfionarea contraventiilor.

v" Ia masuri de aplicare a prevederilor legale referitoare la completarea, folosirea si
evidenta sigiliilor si stampilelor.

v" Asigurd lucridrile de secretariat si toate solicitarile legate de fondul funciar;

v" Se ocupa de aplicarea prevederilor legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public

v" Sa asigure pastrarea secretului profesional privind activititile ce se desfisoari in
cadrul spatiului de lucru

v" Efectuarea lucrdrilor de fond funciar (referate, procese verbale, intocmirea
diverselor situatii ce se inainteaza comisiei Judetene de stabilire a dreptului de
proprietate a terenurilor).

v" Legalizeaza semnaturi de pe inscrisuri prezentate de parti si conﬁrma
autenticitatea lor cu actele orlgmale conform legii ;

v" Intocmeste si urmareste impreuna cu persoana de la cadastru si urbanism
derularea contractelor de concesiune /inchiriere/si le transmite compartimentului ;

v" Intocmeste dispozitii de incadrare , detasare , transfer si orice alte modificari
aparute ;

v" Intocmeste situatiile solicitate de catre Agentia Nationala a Functionarilor
Publici prin compartiment;

v" Urmareste aplicarea hotararilor, legilor, si tuturor actelor normative, in acest sens
organizeaza actiuni de aducere la indeplinire si cunostinta a populatiei pentru ca
aceasta sa actioneze in conformitate cu ele;

v'. S& nu absenteze fard motive temeinice si fird si anunte in prealabil conducerea
unitatii despre aceasta

v" Completerea propriei pregitiri profesionale

v" Efectuarea lucrarilor proprii pe calculator

v" Indeplinegte orice atributiuni gi sarcini stabilite de primar, viceprimar , consiliu
local.

v" Selectarea si arhivarea propriilor lucrari.

v'  Asigura redactarea proceselor verbale ale sedintelor publice desfasurate in cadrul
institutiei, referitoare la adoptarea de hotérari cu caracter normativ.

v" Intocmeste lucrari de secretariat;

v" Asigura aplicarea prevederilor legii nr. 52/2003 cu privire la transparenta
decizionala;

v Completeaza i transmite datele in Registrul General de Eviden{a a Salariatilor
(REVISAL).
v Efectueaza lucrdri privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea

raportului de serviciu si/sau a contractului de munci pe perioadd nedeterminatd i
determinata, precum gi acordarea tuturor drepturilor prevazute de legislatia privind
functia publica si de legislafia muncii pentru personalul din aparatul de specialitate ;

v
v

Colaboreaza cu personalul de conducere in vederea intocmirii figelor de post;
Intocmeste, gestioneazi si riaspunde de dosarele personale ale personalului

contractual conform prevederilor legale;
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v Rispunde de intocmirea situagiei privind planificarea concediilor de odihna, in
vederea aprobarii de catre Primar gi umaregte respectarea ei;
v' Intocmeste/ verifica foile de prezenta colectivi (pontajul centralizator) lunar;
v Elibereaza la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea in
munca, privind drepturile salariale;
v" Elaboreazi i propune Primarului Regulamentul de ordine interioara;
v Intocmeste si centralizeaza, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare
ale functionarilor publici si fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale
ale personalului contractual

Asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza.
Atributii de stare civila:
v intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nagtere, de césatorie si
de deces, in dublu exemplar, si elibereazd persoanelor fizice indreptifite certificate
doveditoare privind actele si faptele de stare civila inregistrate;
v inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate In pastrare si trimit
comunicari de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild - exemplarul I sau,
dupi caz, exemplarul II, in conditiile prezentei metodologii;
v elibereazi gratuit, la cererea autoritdtilor publice, extrase pentru uz oficial de pe
actele de stare civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu
respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare,
precum si ale Legii nr. 677/2001, cu modificarile §i completérile ulterioare;
v elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de
stare civild, potrivit modelului prevdzut in anexa nr. 9; dovezile cuprind, dupa caz,
precizari referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare civild,
¥ trimite structurilor de evidenti a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este
arondatd unitatea administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data intocmirii
actului de stare civild sau a modificérilor intervenite in statutul civil, comunicari
nominale pentru nascutii vii, cetdteni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in
statutul civil al cetdtenilor roméani; 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 evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de
domiciliu;
v trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii
decesului, documentul de evidenta militara aflat asupra cetdtenilor incorporabili sau
recrutilor, potrivit modelului prevazut in anexa nr. 10;
v trimite structurilor de stare civila din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondati
unitatea administrativ-teritoriald, pand la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele
anulate la completare;
v intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate
cu normele Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii
urmatoare Inregistrarii, la Directia Judeteand de Statistica sau a municipiului Bucuregti;
v dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila in
conditii care si asigure evitarea deteriorarii sau a disparifiei acestora i asigurd spatiul
necesar destinat desfasurarii activitatii de stare civila,




v atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele
de coduri precalculate, pe care le pastreaza si le arhiveaza in conditii de deplini
securitate;

v propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate
auxiliare i cerneald speciala, pentru anul urmator, §i il comunica anual structurii de
stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P;

v reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - parfial sau total -, prin
copierea textului din exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise prin
semnare si aplicarea sigiliului gi parafei;

v 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
arondata unitatea administrativ-teritoriala,

v primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificérile intervenite in
strdindtate, n statutul civil al persoanei, determinate de divorf, adoptie, schimbare de
nume si/sau prenume, precum $i documentele ce sustin cererile respective, pe care le
inainteazi D.E.P.A.B.D., in vederea avizarii inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau,
dupd caz, a emiterii aprobarii;

v primeste cererile de transcriere a certificatelor i extraselor de stare civila
procurate din strainatate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere
de aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care il inainteazd, impreuna cu
intreaga documentatie, In vederea avizdrii prealabile de catre S.P.CJ.E.P. in
coordonarea céarora se afla;

v primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari
pentru stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau
a mentiunilor inscrise pe acestea, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de
aprobare sau respingere si le inainteaza S.P.C.J.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea
emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de cétre primarul unitagii
administrativ-teritoriale competente;

v primeste cererile de reconstituire i intocmire ulterioard a actelor de stare civila,
intocmesc documentatia gi 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.;

v inainteaza S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civila, in termen de 30
de zile de la data cdnd toate filele din registru au fost completate, dupd ce au fost
operate toate mentiunile din registrul de stare civila - exemplarul I;

(3) Secretarul general al comunei raspunde de modul de organizare a compartimentelor
subordonate si de buna desfdsurare a activitatilor, respectiv de indeplinirea atributiilor
care i-au fost delegate prin dispozitia Primarului comunei Tetoiu.

Potrivit Legii _nr.17/2014 privind unele masuri_de reglementare _a_vanzarii-
cumpararii _terenurilor agricole situate in _extravilan si de modificare a Legii

































































































