ROMANIA
JUDETUL VASLUI
CONSILIUL LOCAL CRETESTI
Tel:0235485125; Fax 0235485011
E-mail: comunacretesti@gmail.com: web: http://www.primariacretesti

HOTARAREA nr.17 din 30.03.2021
privind aprobarea Regulamentului de organizare §i functionare al aparatului de specialitate al Primarului
comunei Cretesti, judetul Vaslui si al Serviciilor publice subordonate Consiliului local

Consiliul Local al comunei Cretesti, judetul Vaslui, intrunit in sedinta ordinard in data de 30.03.2021;
Avénd in vedere:

- Proiectul de hotarare initiat de Primarul comunei Cretesti, judetul Vaslui, d-1 Lastun Cerulentiu;
- avizul comisiei de specialitate din cadrul Consiliului local Cretesti;
- In conformitate cu: prevederile art.5, lit."g" si "q", art.129, alin(3), lit."c", art.139, alin(1), art.154, alin(2)-
(3), art.197, alin(1), (2), (4), art.200 din OUG nr.57/2019- privind Codul Administrativ, cu modificarile si
completérile ulterioare;

In temeiul prevederilor art.196, alin(1), lit "a" din OUG nr.57/2019- privind Codul Administrativ, cu
modificarile i completérile ulterioare;

HOTARASTE:

Art. 1. Se aprobi Regulamentul de organizare §i functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Cretesti, judetul Vaslui si al serviciilor publice subordonate Consiliului local,
conform anexei nr. 1, parte integrantd din prezenta hotdrére.

Art. 2. Prezentul Regulament de organizare si functionare va fi adus la cunostintd sub semndtura
functionarilor publici si personalului contractual din aparatul de specialitate al primarului comunei si al
serviciilor publice subordonate consiliului local.

Art. 3. Prezenta hotdrre se va comunica prin grija secretarului general al comunei catre :

- Institutia Prefectului judetului Vaslui ;

- Primarului comunei Cretesti ;

- Compartimentelor functionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Cretesti
si serviciilor publice subordonate consiliului local;

- Prin afigare la sediul primdriei §i pe site-ul institutiei.

Adoptatd cu un numir de 10 voturi pentru ,din numdrul total de 11 consilieri locali in functie.

Presedinte de sedinta, Contrasemneaza,

Consilier, Secretar general comuna,
Marcu Daniela




ROMANIA
JUDETUL VASLUI
COMUNA CRETESTI

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI CRETESTI, JUDETUL VASLUI SI AL SERVICIILOR PUBLICE
SUBORDONATE CONSILIULUI LOCAL

CAPITOLUL1
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. — Primiria comunei Cretesti,judetul Vaslui este organizatd si functioneazd in temeiul
principiilor autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitdtii autoritagilor administratiei
publice locale, legalititii si al consultarii cetdfenilor in solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

Art. 2. — Primiria comunei Cretesti,judetul Vaslui, se organizeazi si functioneaza ca o structurd
functionald cu activitate permanentd, care duce la indeplinire hotararile Consiliului local si dispozitiile
primarului, in vederea solutiondrii problemelor curente ale colectivitatii locale.

Art. 3. — Sediul primdriei este in satul Cretesti, comuna Cretesti, judetul Vaslui,
telefon :0235/485125,adresa e-mail: comunacretesti@gmail.com - www.primariacretesti.ro.

Art. 4. — (1) Comuna Cretesti, judetul Vaslui, are un Primar si un Viceprimar, alesi in conditiile
legii pe o perioada de 4 ani.

(2) Primarul, Viceprimarul, Secretarul general al comunei si aparatul de specialitate al Primarului
constituie o structurd functionald cu activitate permanentd, denumitd Primiria comunei Cretesti, care duce
la indeplinire hotirarile Consiliului Local al comunei Cretesti si Dispozitiile Primarului, solutionind
problemele curente ale colectivitatii locale.

Art. 5. - Misiunea sau scopul Primiriei comunei Cretesti, judetul Vaslui, rezida in solutionarea si
gestionarea, in numele si in interesul colectivitatii locale pe care o reprezint, a treburilor publice, in
conditiile legii.

Art. 6. — (1) Primarul indeplineste o functie de autoritate publicd, este seful administratiei publice
locale si raspunde de buna organizare si functionare a acesteia, prin compartimentele din aparatul de
specialitatesi serviciile publice subordonate consiliului local.

(2) Primarul reprezinti comuna in relatiile cu celelalte autoritati publice, cu persoane fizice si
juridice din tard si striinatate, precum si in justitie.

(3) Primarul este ordonatorul principal de credite si in exercitarea atributiilor previzute de lege
emite Dispozitii care devin executorii dupa ce sunt aduse la cunostinta persoanelor interesate.

Art. 7. - Viceprimarul este subordonat Primarului si este inlocuitorul de drept al acestuia. Primarul
deleaga Viceprimarului exercitarea atributiilor ce 1i revin. Viceprimarul raspunde de modul de organizare a
compartimentelor subordonate si de buna desfasurare a activitailor si/sau indeplinirea atributiilor care i-au
fost delegate prin Dispozitia Primarului comunei Cretesti,judetul Vaslui.

Art. 8. - Secretarul general al comunei Cretesti, judetul Vaslui, este functionar public de conducere,
cu studii superioare juridice sau administrative, fiind numit in conformitate cu prevederile legislaiei
privind functia publica si functionarii publici. Secretarul general al comunei Cretesti raspunde de modul de
organizare a campartimentelor subordonate si de buna desfasurare a activititilor si/sau indeplinirea
atributiilor stabilite conform legii sau care i-au fost delegate prin dispozitia Primarului comunei Cretesti.

Art. 9. — (1) Aparatul de specialitate al Primarului este structura organizatorica stabilitd prin
organigrama si statul de functii, aprobate conform legii, care duce la indeplinire sarcinile si atributiile
administratiei publice locale previzute in Constitutie, legi, ordonante, hotarari ale Guvernului, ordine ale
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conducitorilor administratiei publice centrale, hotarari ale Consiliului Local al comunei Cretesti si
dispozitii ale Primarului, si este alcatuit din functionari publici si personal contractual; este structurata pe 5
compartimente, in cadrul carora isi desfasoara activitatea 15 angajati si 2 demnitari.

(2) Structura organizatorica a Primariei comunei Cretesti, judetul Vaslui ,cuprinde compartimente.
Compartimentul este un mediu organizatoric ce ii sunt date in competenti un numdr restrans de activitati
care nu presupun coordonarea unui sef.

Art. 10. — (1) Pentru indeplinirea atributiilor stabilite, compartimentele colaboreazi cu serviciile
deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe centrale organizate la nivel judefean.

(2) In problemele de specialitate, compartimentele functionale din componenta aparatului de
specialitate al Primarului intocmesc rapoarte de specialitate, proiecte de hotdrari si dispozifii pe care le
prezintd Primarului, Viceprimarului sau Secretarului care le coordoneazi activitatea, in vederea avizirii si
propunerii spre aprobare Consiliului Local sau Primarului, cu viza de legalitate a secretarului general,
respectiv a personalului cu atribuii in domeniul juridic.

(3) Compartimentele functionale raspund in fata Primarului de aplicarea prevederilor Hotararilor
Consiliului Local si Dispozitiilor Primarului.

(4) Primarul conduce serviciile publice locale, infiintate prin Hotaréari ale Consiliului Local. Actele
care se elibereazi de citre Primaria comunei Cretesti,judetul Vaslui vor fi semnate, de reguld, de cétre
Primarul comunei, sau de Viceprimar in limita delegarii atributiilor stabilite de catre Primar, Secretarul
general al comunei, precum si de cétre persoana care le-a intocmit.

Art. 11. — (1) Pentru punerea 1n aplicare a atributiilor sale, Primarul comunei Cretesti, beneficiaza
de un aparat de specialitate pe care il conduce, structura organizatoricd fiind aprobatd prin hotardre a
Consiliului local Cretesti..

(2) Structura organizatorica a personalului de specialitate al Primarului se grupeazi in urmétoarele
categorii: demnitari, functionari publici, personal contractual.

Art. 12. - Principale tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezinta astfel:

A. Relatii de autoritate ierarhice:

a) subordonarea viceprimarului fatd de primar;

b) subordonarea secretarului general al comunei fata de primar si, dupd caz, fatd de viceprimar;

¢) subordonarea serviciilor si compartimentelor fata de primar, viceprimar si secretar general .

B. Relatii de autoritate functionale:

Se stabilesc de catre compartimentele din structura organizatorica a Primériei comunei Cretesti
Jjudetul Vaslui,cu serviciile din subordinea Consiliului Local, in conformitate cu obiectul de activitate,
atributiile specifice fiecirui compartiment sau competentele acordate prin dispozitia primarului si in
limitele prevederilor legale.

C. Relatii de cooperare:

a) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei comunei Cretesti;

b) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricd a Primiriei comunei Cretesti si
compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, O.N.G.- uri etc. din {ard
sau din stiinatate. Aceste relatii de cooperare exterioard se stabilesc numai in limitele atributiilor
compartimentului sau a competentelor acordate prin dispozitia primarului sau hotararea Consiliului Local
al comunei Cretesti, judetul Vaslui.

D. Relatii de reprezentare:

fn limitele legislatiei in vigoare §i a mandatului acordat de primar (prin dispozitie), secretarul,
viceprimarul sau personalul compartimentelor din structura organizatoricd reprezinti Primiria comunei
Cretesti, in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, organisme, O.N.G.-uri, etc.,
din tara sau striinatate.

Functionarii publici care reprezintd autoritatea sau institutia publicd in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitd{i cu caracter internagional au
obligatia si promoveze o imagine favorabila tarii si Primdriei comunei Cretesti, judetul Vaslui.
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E. Relatii de inspectie si control:

Se stabilesc de citre personalul mandatat prin dispozitia primarului si compartimentele subordonate
Consiliului Local sau care desfasoard activititi supuse inspectiei si controlului, conform competentelor
stabilite prin legi si alte acte normative in vigoare. Astfel, in cadrul Primériei comunei Cretesti, inspectia §i
controlul sunt exercitate de citre primar, viceprimar si secretar precum si de catre functionarii publici sau
de citre personalul contractual cu rol coordonator in cadrul compartimentelor.

CAPITOLUL II
CIRCUITUL ACTELOR IN INSTITUTIE

Art. 13. - Repartizarea documentelor si a corespondentei spre rezolvare se efectueaza de cétre
Primarul comunei sau Secretar pe compartimente, indicAndu-se, numele eventual rezolutia si termenul de
rezolvare.

Art. 14. - Cel care repartizeaza corespondenta, semneaza si dateazd documentul. In cazul in care nu
poate fi respectatd rezolutia sau termenul prescris, cel caruia i-a fost repartizat documentul are obligatia sa
raporteze imediat.

Art. 15. - [n cazul petitiilor, se vor respecta prevederile legale in domeniu.

Art. 16. - Corespondenta in institutie se asigurd prin secretarul general al comunei.

Art. 17. - Actele in cadrul institutie se semneaza dupad cum urmeaza:

- dispozitile primarului poartd semnitura primarului si sunt avizate de legalitate de cétre secretarul
general al comunei si dupa caz de persoana cu atributii de control financiar preventiv,

- adeverintele si certificatele se semneazi de cétre primarul si secretarul general alcomunei i de
persoana care a intocmit actul;

- actele de banci si financiar contabile se semneazi de ordonatorul principal de credite (primar) si
persoana cu atributii de control financiar preventiv precum si de persoancle care au speciment de
semnaturi;

- documentele in domeniul urbanismulului si sistematizirii se semneazd de cétre primarul,
secretarul general al comunei si persoana desemnatd cu atributii in domeniul urbanismului;

- actele de stare civild se semneazi de catre ofiterul de statre civild sau persoana desemnatd cu
atributii de stare civila;

- corespondenta cu persoanele fizice, juridice si institutiile statului se semneazd de cétre primar si
secretar, respectiv persoana care a intocmit actul;

- copiile eliberate de pe documentele aflate in arhiva primdriei, cu exceptia celor care confirmd a fi
clasificate ca secrete de stat, de serviciu, se semneazi de citre primar, secretar si persoana imputernicitd
cu obligatiile de arhiva.

CAPITOLUL 1II
ATRIBUTIILE PRIMARULUI COMUNEI CRETESTI, JUDETUL VASLUI

Art. 18. - Primarul comunei Cretesti, este seful administratiei publice locale din comuna Cretesti
si al Aparatului de specialitate pe care il conduce si il controleaza.
Primarul comunei Cretesti, indeplineste in conformitate cu prevederile OUG nr.57/2019 privind
Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulteriore, urmétoarele atributii:
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;
¢) atributii referitoare la bugetul local al unitétii administrativ- teritoriale;
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;
e) alte atributii stabilite prin lege.
(2) In temeiul alin. (1) lit. a), primarul:



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

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a recensamantului;
¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

In exercitarea atributiilor previzute la lit. b), primarul;

a) prezinti consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica, sociald
si de mediu a unititii administrativ-teritoriale, care se publicd pe pagina de internet a unitétii administrativ-
teritoriale In conditiile legii;

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

c) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

d) elaboreaza, in urma consultérilor publice, proiectele de strategii privind starea economica, sociald si de
mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publici pe site-ul unitatii administrativ- teritoriale si le supune
aprobarii consiliului local.

In exercitarea atributiilor prevazute la lit. c), primarul:

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

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

¢) prezinti consiliului local informari periodice privind executia bugetard, in conditiile legii;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

h) asiguri realizarea lucririlor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor asumate
in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodéririi apelor pentru serviciile
furnizate cetatenilor.

Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti sa duci la indeplinire obligatiile
privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu modificarile
si completérile ulterioare.

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



In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce ii revin din actele
normative privitoare la recensimant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor de
protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneazi ca si reprezentant al
statului in comuna, orasul sau in municipiul in care a fost ales.

In aceastd calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducatorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale din unititile administrativ-teritoriale, daca sarvinile ce ii revin nu pot fi rezolvate prin
aparatul de specialitate.

Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte normative
viceprimarului, secretarului general al unitatii administrativ-teritoriale, conducétorilor compartimentelor
functionale sau personalului din aparatul de specialitate, in functie de competentele ce le revin in domeniile
respective.Dispozitia de delegare trebuie si prevadd perioada, atributiile delegate si limitele exercitérii
atributiilor delegate sub sanctiunea nulititii.Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate atributiile
previzute de lege in sarcina primarului.Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabila a
persoanei cireia i se deleagd atributiile.

CAPITOLUL IV
ATRIBUTIILE VICEPRIMARULUI COMUNEI CRETESTI

Art. 19. — (1) Viceprimarul este subordonat primarului §i, in situatiile previzute de lege , inlocuitorul de
drept al acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce ii revin acestuia.

(2) Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului conform art.152 din OUG
nr.57/2019 privind Codul Administrativ.

(3) Atributiile viceprimarului sunt:
(1). Coordoneazi si raspunde de buna desfasurare a activitatii serviciilor din cadrul institutiei;
(2). Coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul tertilor prestatori de servicii si utilitati publice de interes local, precum si
atributii legate de activitatea de mediu pe teritoriul comunei ;
(3). Asigura potrivit competentelor sale si in conditiile legii , cadrul necesar pentru furnizarea serviciilor
publice de interes local:
a). educatia;
b). sanatatea ;
¢). cultura;
d).protectia si refacerea mediului;
¢).activitatile privind serviciile sociale pentru protectia copilului , a persoanelor cu handicap,a persoanclor
varstnice, a familiei si a altor persoane sau grupuri aflate in nevoie soaciala;
f).punerea in valoare , in interesul comunitatii locale , a resurselor naturale de pe raza comunei;
(4). Coordoneaza igiena si salubritatea localurilor publice si produsele alimentare puse in vanzare pentru
populatie , cu sprijinul serviciilor de specialitate;
(5).Ia masuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de animale , in conditiile legii;
(6). Asigura intretinerea si reabilitatea drumurilor publice , proprietate a comunei, instalarea semnelor de
circulatie , desfasurarea normala a traficului rutier si pietonal , in conditiiile legii;
(7). Ta masuri pentru functionare si intretinere a spatiilor verzi, parcurilor, monumentelor si intrtinerea
locurilor de joaca pentru copii;
(8).Raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului public si privat al
comunei si asigura materialele necesare activitatii de gospodarire comunala si materiale de papetarie si
birotica necesare activitatii institutiei;
(9).Organizeaza evidenta lucrarilor de constructii din comuna si pune la dispozitia autoritatilor
administratiei publice judetene sau centrale rezultatele acestor evidente;
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(10).Raspunde de colectarea si depozitare selectivd a deseurilor menajere ,industriale sau de orice fel si
mentinerea curateniei in comund, precum si asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apa din raza
comunei, precum si decolmatarea riurilor , véilor locale si a podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor;
(11). Prezinta la solicitarea Consiliului local, rapoarte si informari pe domeniul propriu de activitate;

(12). Asigura ducerea la indeplinire a hotararilor Consiliului local, cu care a fost incredintat si analizacza
periodic stadiul indeplinirii acestora;

(13). Asigura ordinea publica si linistea locuitorilor , prin stransa colaborare cu organele specializate ale
statului;

(14). Indeplineste functia de vicepresedinte al comisiei locale de aplicare a legilor fondului funciar;

(15). Coordoneaza si raspunde de activitatea de realizare a obligatiei de a efectua actiuni sau lucrari de
interes local de catre persoanele apte de munca , potrivit Legii 416/2001 privind venitul minim garantat cu
modificarile si completarile ulterioare;

(16).Urmareste si confirma prestarea activitatilor in folosul comunitatii de cei care intra sub incidenta
Ordonantei Guvernului nr. 55/2002 privind regimul juridic al sanctiunilor prestarii unei munci in folosul
comunitatii si inchisorii contraventionale aprobata prin Lega nr. 641/2002 cu modificarile si completarile
ulterioare;

(17).Pentru exercitarea corespunzatoare a activitatii sale si a atributiilor care ii revin, viceprimarul comunei
colaboreaza cu toate compartimentele si seviciile institutiei care ii vor asigura sprijinul necesar;
(18).Indeplineste orice alte atributii incredintate de Consiliul local si de Primar sau date expres in sarcina
de acte normative.

( 19)- (1).Pentru asigurarea continuitatii activitatii specifice autoritatii executive a administratiei publice
locale , in conditii de operativitate , pe perioada concediilor sau a oricaror alte situatii in care primarul
comunei nu poate sa-si exercite atributiile , viceprimarul poate indeplini atributiile primarului comunei , in
limita si in conditiile stabilite de acesta.

(2).- In lipsa primarului comunei de la sediul Primariei viceprimarul coordoneaza operativ intreaga
activitate a institutiei si a aparatului de specialitate al primarului si serviciilor subordonate Consiliului
local.

Inainte de plecarea din sediul primariei , primarul comunei are obligatia sa-l incunostiinteze pe
viceprimarul comunei in ceeia ce priveste durata absentei si locul unde poate fi gasit.

(3).-In situatia in care se impune plecarea viceprimarului de la sediul primariei, pe perioada absentei
acestuia coordonarea operativa potrivit alin.2, este asigurata de catre secretarul general al comunei .laninte
de plecarea sa de la sediul primariei, acesta are obligatia sa incunostiinteze pe secretarul general al
comunei in ceeia ce priveste durata absentei si locul unde poate fi gasit;

(4).-Despre eventualele masuri adoptate de viceprimar care depasesc sfera operativitatii , acestea vor fi
aduse la cunostinta primarului comunei, telefonic , in situatia in care acesta este posibil sau imediat ce
primarul isi face aparitia la sediu. In mod similar va proceda si secretarul general al comunei in relatia cu
viceprimarul.

(5).- Primarul isi rezerva dreptul de interventie in modul de ralizare a atributiilor mentionate la art.1.
20.(1). In exercitarea atributiilor delegate , viceprimarul exercita atributiile mentionate la art.1 in numele
autoritatii, primarului comunei si nu in nume propriu.

(2). In scopul indeplinirii atributiilor delegate , viceprimarul va prezenta primarului comunei solutii
motivate de materializare a acestora.

(21). Atributii responsabil cu colectarea selectiva a deseurilor dupa cum urmeaza:

- Este responsabil cu organizarea si coordonarea activitatii de colectare selectiva a deseurilor din cadrul
Primariei comunei Cretesti, judetul Vaslui;

- Este responsabil cu implementarea programului de informare a angajatilor cu privire la organizarea
colectarii selective a deseurilor, program ce contine: scopul implementarii sistemului de colectare
selectiva, modul de amplasare a containarelor, indicarea persoanei responsabile din cadrul institutiei,
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obligatiile ce le revin pentru a asigura buna functionare a sistemului de colectarca selectiva a deseurilor,
misuri aplicabile in cazul nerespectarii obligatiilor;

- Instruieste suplimentar personalul insarcinat cu efectuarea curateniei privitor la colectarea selectiva a
deseurilor;

- Urmdreste colectarea separati a deseurilor in containare specifice fiecarui tip de deseu;

- Tine evidenta cantitatilor de deseuri colectate;

- Identifica sursele generatoare de deseu;

- Urmdreste si informeaza Primarul cu privire la indeplinirea planului de colectare a deseurilor;

- Urmdreste si informeaza Primarul cu privire la colectarea separata, transportul si ridicarea deseurilor;

- Asigura reprezentarca din partea Primariei comunei Cretesti, judetul Vaslui, in calitate de responsabil cu
colectarea selectiva a deseurilor, in actiunile derulate de autoritatile de monitorizare, coordonare, indrumare
si control in domeniu;

- Participi la sedintele si indrumdrile ce au ca tema miasuri protective a mediului organizate de Primarie sau
alte autoritati;

- Verifica, in teren, modul de indeplinire de citre Operator a obligatiilor ce le revin in temeiul Contractului
de Delegare a Gestiunii;

a) .urmireste indeplinirea indicatorilor de performanta stabiliti in sarcina Operatorilor;

b) .verificd periodic calitatea serviciilor prestate de Operator;

¢) .verifica integritatea recipientelor de colectare si inlocuirea acestora de la constatare sau de la sesizarea
primitd in acest sens, dacd acestea nu mai asigurd etanseitatea (se va avea in vedere faptul ca in cazul
deteriorarii acestora din vina doveditd a beneficiarului, acesta trebuie sd suporte costurile de remediere sau
inlocuire a recipientelor de precolectare);

d) .verifici dotarea punctelor de colectare (unde este cazul)cu recipiente de colectare etanse si adecvate
mijloacelor de transport din dotare, prin amplasarea acestora in locurile special amenajate stabilite de
autoritatile administratiei publice locale, in cantitati suficiente pentru a asigura capacitatea de inmagazinare
necesara pentru intervalul dintre doua ridicari consecutive;

e) .verifica daca recipientele folosite pentru colectarea separatd a diferitelor fractii de deseuri, continute in
deseurile municipale, sunt inscriptionate si marcate in diverse culori prin vopsire sau aplicarea de folie
adezivi, conform prevederilor legale in vigoare;

f) .verifici daca este necesard suplimentarea capacitatii de stocare, inclusiv prin mérirea numirului de
recipiente, in cazul in care se dovedeste ci volumul acestora este insuficient si se depoziteaza deseuri
municipale in afara lor;

g) .verifica daci operatorul incarcd intreaga cantitate de deseuri precolectate, inclusiv deseurile
municipale amplasate langé containerele de colectare;

h) . asistd,verifica si confirmi cantitétile de deseuri colectate si ridicate de operator conform graficului de
colectare.

- Colaboreazi cu ADI Vaslui in vederea unei cat mai bune gestiondri a sistemului de management integrat a
deseurilor.

- Tine legatura cu structurile de specialitate de la nivel judesean procedand la schimbul de informatii, in
conditiile legii:

- Transmite raportiri citre Agentia Nationald pentru Protectia Mediului.

- Gestioneazi registrul de evidentd a deseurilor colectate selectiv.

- Rispunde de arhivarea tuturor documentelor predandu-le persoanei responsabile cu arhiva, in conditiile
legii.

(22) .- indeplineste si alte atributii previzute de actele normative in vigoare ori date in sarcina sa de cétre
Consiliul local sau primarul comunei;

Art. 20 Atributiile consilierului personal al primarului comunei Cretesti;
1). Asiguri serviciul de secretariat al Primarului;



2).Asigura consilierea primarului in probleme legate de: Comunitate locala; Minoritati nationale;
Consiliul local, Institutia Prefectului, Consiliul Judetean;

3) Executa distribuirea catre serviciile functionale a corespondentei si a mapelor dupa semnarea acestora;
4) Asigura pastrarea si folosirea corectd a insemnelor oficiale, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

5) Participd la audientele Primarului si se preocupa de evidenta i solutionarea acestora ;

6) Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostinta in exercitarea
atributiunilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare.

7) Indeplineste atributii de protocol si reprezentare in limitele de competentd conferite de Primar sau
viceprimar;

8) Organizeaza actiunile de reprezentare a Primarului la ceremonii si solemnitati.

9) Intocmeste documentele necesare si asigura cheltuielile de protocol.

10) Intocmeste toate lucrarile necesare pentru primiri de vizite, delegatii, oficialitai la Primar.

11) Indeplineste atributiuni pe linie administrativ-gospodaresti:

12) Indeplineste si alte atributii date de Primar, in conditiile legii.

13)Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostina in exercitarea
atributiunilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare.

14) Tinerea unei evidente clare a tuturor incasarilor redeventelor, chiriilor, sau a altor sume prevazute in
contractele incheiate.

15) Intocmirea de somatii pentru neplata la termen a scadentelor prevazute in contracte.

16) Se preocupa indeaproape de imaginea publica a primarului.

P3streazd confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor pe care le ia la cunostinta in executarea
atributiilor de serviciu potrivit legislatiei in vigoare;

17)Cunoaste si respecta circuitul documentelor pe care le administreaza si le pastreaza in bune conditii,
indosariaza, inventariaza si le preda la arhiva institutiei in termenul legal;

18)Rspecta intcmai executarea contractului individual de munca si duce la indeplinire prevederile legale ce
reglementeaza activitatea proprie;

19)Respecta normele privind securitatea si sanatatea in munca si PSI;

20)Respecat regulementul intern si regulementul de organizare si fnctionare;

21)Respecta codul de conduita al personalului contractual,

22)Se preocupa de pregatirea profesionala in domeniu prin insusirea legislatiei curente si aplicarea actelor
normative in vigoare;

23)Participa la cursuri de perfectionare si la formele de pregatire profesionala organizate potrivit legii;
24)Indeplineste orice alte atributii legate de activitatea cabinetului primarului si executa orice alte dispozitii
date de superiorul ierarhic in limitele respectarii temeiului legal;

25)Orice alta dispozitie scrisa a primarului survenita pe parcursul executarii contractului individual de
munca completeaza implicit atributiile din prezenta;

26) respectd Regulamentul intern al personalului din aparatul de specialitate al primarului comunei Cretesti,
judetul Vaslui. ;
27)R3spunde disciplinar, patrimonial, contraventional sau penal — dupa caz, pentru neindeplinirea

atributiilor de serviciu ori executarea lor defectuoasa.



CAPITOLULV
ATRIBUTHILE COMPARTIMENTELOR APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI CRETESTIL,JUDETUL VASLUI

Art. 21. - Atributiile secretarului general al comunei sunt urmétoarele:

1) indrumé si coordoneaza activitatea de aplicarea legilor, hotérarilor Guvernului si ale celorlalte
organe cenfrale ale administratiei publice, sau a hotararilor Consiliului Local.

2) asigura asistentd de specialitate consiliului local si primarului pentru elaborarea, revocarea,
modificarea in mod corespunzitor a hotararilor si dispozitiilor, dupa caz, conform prevederilor legale,
respectiv avizeazd pentru legalitate proiectele de hotdrdre, dispozitiile primarului si contrasemneaza
hotérarile consiliului local.

3) colaboreaza cu celelalte compartimente, din cadrul aparatului propriu in vederea indrumarii
activitatii serviciilor publice locale.

4) initiaza si organizeazd actiunile de cunoastere a legilor si a celorlalte acte normative.

5) coordoneaza activitatile legate de aplicarea Legii nr. 544/2001 privind accesul la informatiile
publice.

6) coordoneaza activititile legate de aplicarea Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in
administratia publica.

7) intocmeste rapoarte, referate de specialitate si le sustine in comisiile de specialitate sau in cadrul
sedintelor Consiliului local.

8) conduce evidenta numerotdrii hotararilor, dispozitiilor, asigurdnd comunicarea acestora celor
interesati in termenele legale.

9) coordoneazd Intocmirea lucrdrilor necesare convocarii Consiliului local, a pregitirii si
desfasurérii acestora si face convocarea consilierilor si invitatilor la sedinta;

10) rdspunde de intocmirea proceselor verbale ale sedintelor Consiliului local si de pédstrarea
dosarelor de sedinta ale Consiliului local;

11) raspunde de tinerea la zi a lucrérilor privind evidenta angajatilor;

12) indrumé activitatea de ordonare, inventariere si selectionare a arhivei institutiei si péstrarea
acesteia de catre persoana imputernicita cu gestiunea fondului arhivistic;

13) asigurd publicarea anuald a rapoartelor de activitate ale consilierilor locali si a primarului si
viceprimarului;

14) colaboreazad cu personalul din cadrul aparatului de specialitate atat in vederea rezolvarii
solicitarilor privind informatiile de interes public, cit si pentru informarea interna a personalului;

15) primeste solicitarile privind informatiile de interes public, asigurd rezolvarea acestora si tine
evidenta réspunsurilor. Elibereaza, contra cost, copii de pe documentele ce contin informatii de interes
public.

16) colaboreazd cu autoritdtile administratiei publice centrale si locale in vederea asigurdrii
accesului la informatiile publice;

17) asigurd accesul mijloacelor de informare in masd la informatiile de interes public privind
activitatea Consiliului Local, reprezentand singurul compartiment abilitat in acest sens;

18) difuzeaza date privind agenda de lucru a Consiliului Local si a Primarului comunei.

19) primeste, inregistreaza, distribuie, urméreste rezolvarea si redactarea in termen a raspunsurilor
privind petitiile formulate in scris de citre cetateni; expediaza, claseazi si arhiveaza rispunsurile.

20) asigura organizarea audientelor conform programului aprobat prin Regulamentul de Ordine
Interioard; tine evidenta cererilor pentru audiente, urméareste modul de rezolvare si incadrarea in termenul
legal, asigura expedierea raspunsului si prezinta anual un raport privind aceste aspecte.

21) asigurd selectionarea documentelor din arhiva consiliului local impreund cu comisia de
selectionare numité prin dispozitia primarului comunei.
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22) elaboreazi Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
Primarului comunei Cretesti si al serviciilor publice subordonate consiliului local si il supune spre
aprobare consiliului local;

23) elaboreazd Regulamentul de Ordine Interioard al aparatului de specialitate, si il supune spre
aprobare Primarului comunei Cretesti $i urmareste respectarea acestuia;

24) indruma si asigurd asistenta tehnicd de specialitate pe linia salarizdrii si aplicarii legislatiei
specifice la toate compartimentele din cadrul institutiei;

25) organizeaza si asigura desfasurarea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante;

Intocmeste referate de specialitate si proiecte de dispozitii cu privire la gestionarea resurselor umane si
salarizare pentru aparatul de specialitate si institutiile publice din subordinea consiliului local.

26) organizeazd si urmdreste perfectionarea pregitirii profesionale a personalului din aparatul de
specialitate §i institutiile publice organizate in subordinea consiliului local, prin programe aprobate, cursuri
organizate de alte institutii autorizate;

27) elibereaza persoanelor fizice si juridice, la cererea acestora, copii de pe documentele din arhiva,
certificate si adeverinte.

28) asigura inventarierea, selectionarea si predarea documentelor cétre arhiva institutiei;

29) asigura afisarea si aducerea la cunostintd publica a proiectelor de hotarare;

30) comunicd societdtii civile si mediului de afaceri local, proiectele de hotarari cu caracter
normativ care ar avea impact asupra activitatii sau intereselor acestora;

31) primeste propunerile, sugestiile si opiniile persoanelor interesate cu privire la proiectul de
hotérare si le transmite spre analizad initiatorului proiectului de hotdrdre, comisiilor de specialitate si
personalului din cadrul aparatului propriu de specialitate ce trebuie sd intocmeascd referatul de
specialitate/nota de fundamentare;

32) colecteaza datele solicitate de céatre Institutul National de Statisticd de la compartimentele din
cadrul institutiei, respectand termenul de comunicare specificat in notificare;

33) raspunde 1n scris solicitarilor adresate primarului si le transmite prin corespondenta;

34) claseazd petitiille anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale
petitionarului;

35) arhiveaza petitiile si raspunsurile acestora;

36) trimite in termen de cinci zile de la inregistrare, petitiile gresit indreptate, autoritafilor sau
institutiilor publice in ale cdror atributiia rezolvarea problemelor semnalate in petifie si Instiinteaza
petitionarul despre aceasta;

37) asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor normative in
vigoare;

38) tine evidenta datelor privind personalul angajat, a dosarelor personalului propriu si a
contractelor de muncd, efectueaza lucrarile legate de angajarea, transferarea, pensionarea sau incetarea
contractelor de munca pentru personalul din cadrul Primériei impreuna cu salariatul de la compartimentul
financiar contabil — resurse umane;

39) verificd nivelul de salarizare si actualizarea acestuia impreuna cu compartimentul financiar —
contabil ori de cate ori se impune prin reglementari legale;

40) gestioneazd evidenta performantelor profesionale individuale in baza aprecierilor sefilor
terarhici, conform legislatiei in vigoare si coordoneaza activitatea prin care se promoveaza in functii, clase,
grade sau trepte profesionale functionarii publici si a personalul contractual, din cadrul aparatului de
specialitate al primarului.

41) asigurd Intocmirea dosarelor profesionale pentru aparatul de specialitate si tine legatura cu
Agentia Nationald a Functionarilor Publici ;

42) asigura arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor normative in
vigoare;
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43) respectd Regulamentul intern al personalului din aparatul de specialitate al primarului comunei
Cretesti;

44) indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea
deliberativa si executiva.

45) intocmeste acte de stare civild — find delegat cu atributii de stare civila prin dispozitic a
primarului si rdspunde de asigurarea registrelor a certificatelor de stare civild a altor imprimate si materiale
necesare activitatii de stare civila;

46) pastreaza arhiva de stare civild si asigurd securitatea, conservarea si folosirea legald a
imprimatelor cu regim special si a celorlalte documente de stare civil3;

47) intocmeste si trimite la cerere extrase pentru uzul autoritdtilor publice, dupa actele de stare
civila;

48) urmireste inaintarea registrelor de stare civilda dupa completare in termen de 30 de zile
(exemplarul IT) la serviciul de resort al judetului;

49) Inainteaza in termenele stabilite lucririle statistice, livretele militare, buletinele de identitate ale
celor decedati la organele de specialitate;

36) copiazi registrele de stare civila pierdute ori distruse dupa exemplarele existente la organul
judetean de specialitate;

50) organizeaza in cele mai bune conditii oficierea casétoriilor;

51) constatd si sanctioneazi, potrivit prevederilor legale, faptele ce constituie contraventii la
regimul starii civile;

52) completeazi si elibereaza livrete de familie si opereaza in acestea toate mentiunile;

53) transcrie actele de nastere, casitorii si decese din striinitate;

54) intocmeste actele de nastere ca urmare a adoptiilor cu efecte depline;

35) intocmeste actele necesare dosarului de schimbare a numelui pe cale administrativa;

56) asigura arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor normative in
vigoare;

57) se ocupa de obtinerea declaratiilor de avere si de interese a functionarilor publici si ale
primarului, viceprimarului, consilierilor locali alesi;

58) atribuie codul numeric personal , pe baza listelor de coduri precalculate , pe care le arhiveaza si
le pastreaza in conditii depline de securitate;

59) propune anual necesarul de registre , certificate de stare civila , formulare,imprimate auxiliare,
pentru anul urmator si il comunica S.P.C.J.E.P-Vaslui;

60) sesizeaza imediat serviciul judetean de specialitate in cazul disparitiei unor documente de stare
civila cu regim special;

61) primeste cererile si efectueazd mentiunile cu privire la schimbarea numelui pe cale
administrativa si transcrierea certificatelor de stare civila procurate din strainatate;
62) primeste si verificd cererile de rectificare a actelor de stare civila si a mentiunilor inscrise pe
acestea , insotite de actele doveditoare ale cetatenilor pentru care are actul in pastrare
s-au care au domiciliul pe raza de competenta;
63) raspunde de activitatea de selectionare , creare, folosire si pastrarc a arhivei proprii;
64) organizeaza activitatea de selectionare si expertizare a fondului arhivistic;
65) primeste documentatii, face publicatii de cisitorie si intocmeste acte de divort pe cale
administrativa;
66) coordoneaza , verifica si raspunde de modul de completare si tinerea la zi a Registrului agricol;
67) isi d& acordul pentru modificarile deatelor inscrise in registrul agricol;
68) urmareste comunicarea datelor centralizate catre Directia generala de Statistica,la termene
prevazute de lege si actele normative in vigoare;
69) semneazd centralizatoarele registrelor agricole alaturi de primarul comunei si persoana desemnata
cu tinerea la zi si completarea registrului agricol;
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70) aduce la cunostinta publici dispozitiile legale privind registrul agricol;

71) participa la sedintele comisiei locale de fond funciar, aduce la cunostintd celor interesati hotararile
comisiei locale de fond funciar si ale comisiei judetene de fond funciar;

72) verificd situatia juridicd a terenurilor care nu au fost revendicate in baza Legii nr. 18/1991
republicata cu modificarile si completarile ulterioare si ale tuturor legilor fonfului funciar si propune prin
compartimentul de specialitate inventarierea lor in domeniul public sau privat al comunei;

73) urmareste inregistrarea in registrul special al contractelor de arenda si inregistrarea acestora in
registrul agricol;

74) tine si completeazd la zi registrul de intrare — iesire corespondentd generala a primariei , a registrului
corespondentd stare civila, a adreselor, circularelor primite de la Institutia Prefectului judetului Vaslui ,
Consiliul Judetean Vaslui etc;

75) primeste propunerile sugestiile si opiniile cu privire la proiectele de acte normative supuse
dezbaterii publice in conditiile legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionali;

76) completeaza dosarele profesionale ale fiecarui salariat din aparatul de specialitate al primarului;

77) urmareste si tine evidenta atestatelor de producator si a carnetelor de comercializare a produselor din
sectorul agricol, verifica inscrierea acestora si la pozitia de rol al registrului agricol al comunei;

78) intocmeste fisa postului pentru personalul din aparatul de specialitate al primarului;

79) verifica valabilitatea tuturor inregistrarilor facute in Revisal, de persoana desemnata pentru
inregistrarea ,modificarea si/sau incetarea raporturilor de munca precum si a contractelor de munci;

80) propune comisia de selectionare si intocmirea nomenclatorului arhivistic pentru documentele
proprii create in institutie ;

81) avizeaza pentru legalitate certificatele de urbanism si autorizatiile de construire , conform Legii nr.
50/1991 republicatd cu modificarile si completarile ulterioare;

82) este numit inspector de protectie civila in cadrul comitetului local pentru situatii de urgent3;

83) intocmeste si urmareste modul de drerulare a programului de formare profesionala a functionarilor
publici;

84) initiazd demersurile legale privind promovarea in clasa , grad a functionarilor publici din aparatul
de specialitate al primarului ;

85 ) verifica respectarea termenului de solutionare a petitiilor , existent registrului special de
inregistrare a acestora,

86) este responsabil cu protectia datelor cu caracter personal la nivelui Primariei comunei Cretesti si are
rolul de a informa si consilia angajatii care se ocupd de prelucrarile de date; de a monitoriza respectarea
Regulamentului, a altor dispozitii de drept al Uniunii sau de drept intern referitoare la protectia datelor; de a
consilia operatorul in ceea ce priveste realizarea unei analize de impact asupra protectiei datelor si de a
monitoriza executarea acesteia; de a coopera cu Autoritatea de Supraveghere si de a reprezenta punctul de
contact cu aceasta; de a tine seama in mod corespunzator de riscul asociat operatiunilor de prelucrare, la
indeplinirea sarcinilor sale.

87) sa asigure protectia datelor cu caracter personal privind prelucrarea acestora ludnd in considerare
datele persoanei in raport cu functia pe care o indeplineste in societate si echilibrat cu alte drepturi
fundamentale, in conformitate cu principiul proportionalitatii.

88) sd analizeze dacd o persoand fizicd este supusd pseudonimizarii, identificabild, prin luarea in
considerare a mijloacelor, cum ar fi individualizarea, pe care este probabil, in mod rezonabil, si le utilizeze
fie operatorul, fie o alta persoana, in scopul identificarii, in mod direct sau indirect, a persoanei fizice
respective; sd se asigure ca transferul de date cu caracter personal este desfasurat pentru un interes legitim.

89) sd se asigure cd prelucrarea datelor cu caracter personal in alte scopuri decat scopurile pentru care
datele cu caracter personal au fost initial colectate ar trebui sa fie permisd doar atunci cand prelucrarea este
compatibild cu scopurile respective pentru care datele cu caracter personal au fost initial colectate.

90) indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insircindri date de Consiliul local, de Primar.

12



13

Art. 22. - Atributiile compartimentului financiar contabil - resurse umane,sunt urméitoarele:

1) intocmeste documentele justificative pentru orice operatie care afecteaza patrimoniul institutiei;

2) constituie comisiile si subcomisiile de inventariere anuala a mijloacelor fixe, obiectelor de
inventar de scurta durata si mica valoare, bunurilor materiale, confruntand rezultatele obtinute cu evidenta
contabild si realizdnd operatiunile contabile ce se impun, inregistrand minusurile si plusurile din inventar;

3) inventariaza patrimoniul institutiei;

4) asigurd gestionarea patrimoniului Primariei in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

5) intocmeste bilantul contabil;

6) asigurd legatura permanenta cu Trezoreria pentru ordonantarea cheltuielilor;

7) organizeaza si conduce evidenta contabild privind efectuarea cheltuielilor prevazute prin bugetul
de venituri si cheltuieli, a valorilor materiale, bunurilor de inventar, mijloace bénesti, a decontdrilor cu
debitorii si creditorii;

8) verificd gestiunea magaziei si a casieriei lunar, privind: numerarul existent, timbrele $i mandatele
postale, materialele existente in magazie;

9) tine evidenta imprimatelor cu regim special (chitantiere, cecuri, foi de varsamant);

10) elaboreazd si supune aprobarii Consiliului Local Cretesti, proiectul bugetului de venituri si
cheltuieli;

11) intocmeste periodic situatia executiei bugetare si urmireste incadrarea acesteia in limitele de
cheltuieli aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli;

12) intocmeste si prezinta consiliului local contul anual de executie al bugetului;

13) completeazd ordonantérile de platd privind disponibilul din contul de angajamente bugetare si
rdspunde de datele Inscrise;

14) intocmeste ordonantirile de plati privind drepturile salariale;

15) intocmeste ordine de platd pentru plata contributiilor la bugetul de stat, bugetul asigurarilor
sociale, bugetul asigurdrilor sociale de sinitate precum si a altor retineri din statul de plati;

16) urmareste executarea creantelor;

17) efectueaza, prin casierie, operatii de incasari si plati pe baza documentelor aprobate si supuse
controlului financiar preventiv propriu,

18) realizeaza evidenta garantiilor de gestiune pentru salariatii primériei;

19) tine evidenta retinerilor: popriri, chirii, garantii;

20) asigura exercitarea controlului financiar preventiv pentru platile efectuate din bugetul
autorititilor executive;

21) intocmeste statele de plata ale salariatilor, indemnizatiile consilierilor, asigurd plata ajutoarelor
sociale, precum §i a altor ajutoare banesti si indemnizatii cuvenite unor cetiiteni ai comunei;

22) organizeaz, indruma si urmareste: primirea, verificarea, operarea in baza de date si arhivarea
declaratiilor de impunere pentru impozitele si taxele locale;

23) organizeazd activitatea de eliberare a certificatelor fiscale privind impozitele si taxele locale;

24) analizeazd, dupa fiecare termen de platd, pe baza evidentei analitice, lista debitorilor persoane
fizice si juridice, care inregistreazi restante la plata impozitelor si taxelor locale si incepe procedura de
recuperare a creantelor bugetare in conformitate cu prevederile legale;

25) verificd si avizeaza efectuarea compensarilor si restituirilor de impozite si taxe;

26) verificad si analizeaza dosarele depuse de contribuabili, persoane fizice si juridice conform
legislatiei In vigoare, prin care se solicita acordarea unor inlesniri la plata impozitelor si taxelor locale si
intocmeste raportul de specialitate pe care il inainteazi spre aprobare consiliului local;

27) stabileste si aplicd masurile ce se impun pentru inifierea unor actiuni referitoare la respectarea
disciplinei financiare, descoperirea, impunerea si atragerea de venituri suplimentare la bugetul local,
inclusiv prin masuri de executare silitd a unitétilor si persoanelor care nu isi achitd in termen obligatiile
fiscale;
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28) organizeazd arhivarea si pastrarea dosarelor fiscale si a celorlalte documente referitoare la
depunerea si incasarea debitelor;

29) colaboreazi cu celelalte compartimente ale Primariei, cu societdtile bancare si cu alte institufii,
in vederea incasirii impozitelor si taxelor locale datorate de contribuabilii persoane juridice;

30) aduce la cunostinta conducerii si informeaza organele abilitate ori de céte ori constata fapte care
constituie infractiuni conform prevederilor legale;

31) incaseazi de la contribuabili impozitele, taxele, cheltuielile de judecatd, despégubirile si alte
creante ce se cuvin bugetului de stat si local;

32) asigurd inmanarea, in termenul legal, sub semnaturd, a Instiintdrilor de plata cétre contribuabili;

33) emite chitante fiscale pentru sumele incasate de la contribuabili pe baza imprimatelor puse la
dispozitie pe linie fiscala, cu respectarea criteriilor si conditiilor legale;

34) asiguri inscricrea zilnici a sumelor incasate in borderourile desfdsuritoare pe sursele
clasificatiei bugetare a veniturilor si predarea borderourilor respective odatd cu depunerea sumelor incasate;

35) depunerea numeralului rezultat din incasari la Trezorerie cu respectarea plafonului de casi si a
termenului legal;

36) inregistrarea zilnici a debitelor si incasarilor in extrasele de rol;

37) aplicarea misurilor de executare silitd prevazute de lege in cazul contribuabilor care nu si-au
achitat obligatiile fiscale la termenele legale;

38) intocmeste note de constatare si procese verbale cu ocazia verificarilor efectuate in teren in
scopul incas#rii impozitelor, taxelor si altor creante cuvenite bugetului de stat sau local, definitiveaza si
actualizeazi dosarele contribuabililor considerati insolvabili in vederea obtinerii aprobaérilor legale pentru
trecerea in evidenta speciald;

39) efectueazi verificdri cel putin odatd pe an la contribuabilii inregistrati in evidenta speciald in
scopul unei eventuale reactivéri;

40) incasarea sumelor datorate de la contribuabili se va face respectdnd urmatoarea ordine de
prioritate:

a. restante si majorari din anul precedent;

b. restante si majorari din anul in curs in ordinea termenelor de plati;

¢. impozite curente a caror scadenta nu a expirat;

41) respectarea cu strictete a normelor legale privind derularea gestiunii de casd, pastrarea
numerarului in casa de bani. In cazul in care s-a constatat lipsa de numerar sau apar indicii ca s-a fortat usa
biroului sau casa de bani se sesiseazd imediat conducerea si organul de politie locala;

42) identificarea de persoane carc exercitd clandestin activitifi producdtoare de venit sau care
poseda bunuri impozabile nedeclarate, intocmind note de constatare;

43) intocmeste referate de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale primarului §i
de hotirari ale consiliului local, specifice activitatii compartimentului;

44) asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor normative in
vigoare;

45) compartimentul finaciar-contabil — resurse umane se subordoneaza primarului comunei
Cretesti;

46) respecti Regulamentul intern al personalului din aparatul de specialitate al primarului comunei
Cretesti;

47) indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea
deliberativa si executiva.

48) in baza organigramei aprobate, intocmeste statul de functii, respectind criteriile de gradare si
nomenclatoarele de functii;

49) urmireste aplicarea prevederilor legale privind incadrarea, promovarea si salarizarea
personalului din aparatul de specialitate al primarutui comunet si al serviciilor publice subordonate
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Consiliului Local, asigura indrumare si control in aceastd privinta, institutiilor si serviciilor publice de
interes local, in conditiile legii impreuna cu secretarul comunei;

50) face propuneri pentru intocmirea proiectului bugetului local cu privire la cheltuielile de personal
pentru aparatul de specialitate al primarului;

51) tine evidenta registrului general de evident a salariatilor si il completeaza cu toate modificarile
survenite;

52) intocmeste dosarele necesare in vederea pensiondrii salariatilor din aparatul de specialitate al
Primarului si serviciilor publice subordonate Consiliului local impreuna cu secretarul general al comunei,

53) organizeazi in luna decembrie, pentru anul urmitor, programarea concediilor de odihni atét pentru
functionarii publici cat si pentru personalul contractual din aparatul de specialitate al Primarului si
serviciilor publice subordonate Consiliului local;

54) intocmeste raportarile lunare si trimestriale privind fondul de salarii, veniturile salariale realizate,
efectivul de personal, timpul de lucru, precum si alte situatii si raportari legate de activitatea de personal si
salarizare;

55) efectueazi lucririle legate de stabilirea impozitului pe venit in conformitate cu prevederile
legislatiei fiscale;

56) efectueazi lucririle privitoare la intocmirea si predarea declaratiei privind evidenta nominald a
asiguratilor si a obligatiei de plati catre bugetul asiguririlor sociale de stat, cu respectarea prevederilor
legale in vigoare;

57) serviciul resurse umane, indeplineste si alte atributii prevazute de lege, in baza actelor emise de
ministere si alte autorititi ale administratiei publice centrale, de hotarari ale Consiliului Judetean sau
incredintate de Consiliul local, de citre Primar sau de sefii ierarhici;

58) intocmeste si transmite situatiile statistice solicitate de organele in drept.

Art. 23. - Atributiile compartimentului juridic- administrativ sunt urmétoarele:

Atatributii pe linia asistenta sociala:

1) efectueazi anchete sociale cu privire la: modul de intrefinere, crestere si educare a copiilor care
urmeaz a fi incredintati unuia din périnti in caz de divort; situatia materiala a unor condamnati care solicitd
amanarea sau intreruperea exccutdrii pedepsei din motive familiale; persoanele care urmeazd a fi
expertizate psihiatric, precum si in alte cazuri;

2) intocmeste lucriri si propuneri de masuri pentru ocrotirea minorilor, a persoanelor lipsite de
capacitate de exercifiu, ori cu capacitate restrinsd, precum si a persoanelor capabile, aflate in neputin{d de
a-si apdra singure interesele;

3) inregistreazi si solutioneaza cererile de solicitare a ajutorului social;

4) intocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului social;

5) stabileste dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia si urmareste indeplinirea de cétre
beneficiari a obligatiilor ce le revin;

6) asiguri modificarea cuantumul ajutorului social, suspendarea sau incetarea plafii ajutorului
social, conform prevederilor legale;

7) efectueazi periodic anchete sociale in vederea respectirii conditiilor care au stat la baza acorddrii
ajutorului social cit si pentru reevaluarea dosarelor;

8) inregistreazi si solutioneaza, pe bazd de anchetd sociald, cererile de acordare a ajutoarelor de
urgenta;

9) intocmeste si transmite periodic situatiile statistice;

10) intocmeste situatia privind persoanele si familiile marginalizate social §i stabileste misuri
individuale in vederea prevenirii §i combaterii marginalizérii sociale;

11) asiguri depunerea, inregistrarea, acordarea, incetarea dreptului la ajutor pentru incalzirea
locuintei cu lemne beneficiarilor de ajutor social;
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12) primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii precum si actele doveditoare din
care rezultd indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept.

13) asiguri eliberarea adeverintelor privind acordarea, dupa caz, neacordarea (negatii) de alocatii de
stat, ajutor social, sau alte ajutoare acordate de institutie;

14) verifici, prin anchete sociale, indeplinirea de citre solicitanti a conditiilor de acordare a
alocatiei pentru sustinerea familiei si propune pe baza de referat Primarului acordarea/neacordarea prin
dispozitie, dupa caz, a alocatiei pentru sustinerea familiei;

15) asigura periodic reevaluarea dosarelor de acordare a locatiilor pentru sustinerea familiei;

16) verifici, prin ancheta sociald, indeplinirea de citre solicitanti a conditiilor legale privind
incadrarea acestora in functia de asistent personal si propune aprobarea, dupd caz, respingerea cererii
persoanei care solicitd angajarea in functia de asistent personal al persoanei cu handicap grav;

17) verifici periodic, la domiciliul asistatului, activitatea asistentului personal al persoanei cu
handicap grav;

18) intocmeste anchetele sociale pentru copiii cu handicap grav care au angajat asistent personal in
vederea reexpertizarii si incadrarii intr-un grad de handicap;

19) identifica si intocmeste evidenta persoanelor vérstnice aflate in nevoie;

20) consiliazi si informeaza asupra situafiilor de risc social, precum si asupra drepturilor sociale ale
persoanelor varstnice vulnerabile in fata necesitatilor vietii cotidiene;

21) propune misuri si actiuni de urgenti in vederea reducerii efectelor situatiilor de criza;

22) identifici, copiii fird documente de identitate si ia de urgenta toate masurile necesare in vederea
stabilirii identitatii lor in colaborare cu institugiile competente;

23) identificii si evalueazi situatiile care impun acordarea de servicii pentru prevenirea separdrii
copilului de familia sa, intocmind planul de servicii pe care il supune primarului spre aprobare prin
dispozitie;

24) asigurd si urmdreste aplicareca misurilor de prevenire i combatere a consumului de alcool si
droguri, de prevenire si combatere a violentei in familie, precum si a comportamentului delincvent;

25) colaboreazi cu institutiile din domeniul protectiei copilului si transmite toate datele si
informatiile solicitate;

26) colaboreazi cu unititile de inva{imant in vederea depistarii cazurilor de rele tratamente, abuzuri
sau de neglijare a copilului in vederea luarii masurilor ce se impun;

27) colaboreazi cu colectivitatea locald in vederea identificarii nevoilor comunitatii si solutionérii
problemelor sociale care privesc copiii;

28) indeplineste atributii de stare civila, in baza dispozitiei primarului.

29) elibereazi copii sau extras de pe orice act din arhiva Consiliului local, in afara celor cu caracter
secret stabilit potrivit legii, elibereaza copii sau extrase de pe actele de stare civila;

30) coordoneaza efectuarea anchetelor sociale.

31) compartimentul asisten{ sociald se subordoneaza primarului si secretarului general al comunei
Cretesti,judetul Vaslui;

32) respecti Regulamentul intern al personalului din aparatul de specialitate al primarului comunei
Cretesti, judetul Vaslui. ;

33) indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea
deliberativi si executiva.

Art. 24. — Atributii pe linia de achizitii publice sunt:

1) Coordoneza activitatea de achizitii publice , in baza unui program anual de achizitii publice;

2) Coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire sau in cazul unui concurs de solutii,
a documentatiei de concurs;

3) Indeplineste obligatii referitoare la publicitatea contractelor de achizitie publica,la aplicarea, finalizarea,

procedurilor de atribuire a contractelor;
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4) Participa la achizitia de servicii de consultant3 in scopul elaborarii documentatiei de atribuire;

5) Participa la evaluarea ofertelor ,informeaza ofertantii in legaturd cu rezultatul aplicérii procedurii;

6) Participa la finalizarea preselectiei candidatilor prin semnarea rapoartelor intermediare;

7) Anunta participantii la dialog cu privire la modalitatea de desfasurare a rundei intermediare, precum
si la factorii de evaluare aplicabili si la modul concret de aplicare a acestora pentru reducerea
numarului de participanti;

8) Ia masurile necesare cu privire la informarea tuturor participantilor la dialog cu privire la rezultatul
rundei intermediare;

9) Asigura oricirui operator economic ,posibilitatea de a obtine informatii complete cu privire la
procedura de atribuire;

10) Elaboreaza note justificative in toate situatiile in care procedura de atribuire propusd pentru a fi
aplicata este alta decat licitatia deschisa sau restransa , cu aprobarea conducatorului institutiei si cu
avizul compartimentului juridic.

11) Intocmeste referate ,rapoarte ,necesare atribuirii contracrelor de achizitie publicd prin incredintare
directa;

12) Colaboreaza cu serviciile si compartimentele de specialitate pentru rezolvarea problemelor legate de
procedura de atribuire si pentru urmarirea contractelor incheiate.

Art. 25. — Atributii pe linia de Urbanism - amenajarea teritoriului sunt:

1) gestioneazi Planul Urbanistic General (P.U.G.) al comunei Cretesti,judetul Vaslui;

2) initiaza si propune spre aprobarea Consiliului Local proiecte de hotdrari la nivel de Planuri
Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.);

3) elaboreaza si asigurdi prezentarea si promovarea documentatiilor urbanistice la nivel de Planuri
Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.);

4) participi la rezolvarea reclamatiilor si a sesizarilor persoanelor fizice sau juridice referitoare la
domeniul (obiectul) de activitate;

5) emite in baza documentatiilor de urbanism, aprobate de organele competente, certificate de
urbanism si autorizatii de construire, conform competentelor;

7) urmareste realizarea lucririlor de constructii autorizate, verifica in teren declaragia de incepere a
lucririlor, asigurind reprezentare la receptia finald a lucrrilor respective;

8) Intocmeste si prezintd materiale, rapoarte referitoare la activitatea compartimentului;

9) actioneazi pentru prevenirea cazurilor de indisciplind in constructii prin avertizarea cetifenilor
care intentioneazi sa execute lucriri fara obtinerea prealabili a avizelor si autorizatiilor de constructii,

10) participi la verificarea amplasirii constructiilor provizorii de pe domeniul public, ludnd masuri
legale ce se impun (amenda, desfiintare, demolare);

11) intocmeste somatii si procese-verbale de contraventie persoanelor fizice sau juridice care
incalc# prevederile legale privind disciplina in constructii, informénd, acolo unde este cazul, Inspectia de
Stat in Constructii;

12) in colaborare cu organele de politie si alte servicii publice trece la executarea, in baza
hotirarilor judecatoresti definitive si irevocabile privind cazurile de incalcare a prevederilor Legii 50/1991
privind autorizarea executérii lucrarilor de constructii;

13) intocmeste referate de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale Primarului
si de hotirari ale Consiliului Local specifice activitatii de urbanism;

14) participa la expertize tehnice dispuse de instantele judecétoresti;

15) indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea
deliberativa si executivi.
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Art.26-Atributii pe linia registrul — agricol:

1) raspunde si completeaza la zi Registrul Agricol si raportirile respective;

2) completeazi, actualizeaza, tine la zi si centralizeaza datele din registrele agricole;

2) completeazi in registrele agricole datele declarate de capul gospodariei sau de un membru major
al acesteia, actualizeazi, tine la zi si centralizeazd datele din registrele agricole (toate datele din registrul
agricol se scriu cu cerneala albastrd sau neagra ori cu pix, fiind interzisi efectuarea de inscrieri in registrele
agricole cu creionul);

3) intocmeste documentatia previzutd de normele metodologice, la termenele prevazute de lege, in
vederea centralizirii datelor din registrele agricole si a completirii rapoartelor statistice cu privire la
registrul agricol;

4) raspunde de exactitatea datelor inscrise in registrele agricole si in rapoartele statistice;

5) efectueazd modificari in registrul agricol numai cu aprobarea scrisd a secretarului general al
comunei dati in baza memoriului scris care justifici efectuarea modificérii,inspectorul/ referentul (agent
agricol) fiind raspunzitor de orice modificare, adaugire sau stergere facutd fard aprobare si cu incélcarea
prevederilor legale (modificdrile, addugirile ori stersaturile facute fira aprobarea prevazuti de lege
constituie infractiune de fals in acte publice);

6) grupeazi in dosare, conform nomenclatorului aprobat, actele ce se referd la registrele agricole; .

7) gestioneazi materialele cu regim special destinate registrului agricol;

8) numeroteazi si sigileazi toate registrele agricole intocmite §i asigura semnarea de cétre secretarul
comunei a procesului verbal referitor la numarul filelor care sunt incluse in registrul agricol;

9) inregistreazi in registrul de intrare-iesire a corespondentei toate registrele agricole in care se
inscriu date despre gospodarii, inainte de inscrierea acestor date, registrele agricole neinregistrate nefiind
considerate documente oficiale;

10) participa la lucrdrile Comisiei comunale de stabilire a dreptului de proprietate privatd asupra
terenurilor agricole si forestiere;

11) elibereaza bilete pentru adeverirea proprietitii animalelor;

12) primeste cererile, efectueaza cercetdrile in teren si intocmeste documentatia necesara privind
eliberarea certificatelor de producétor agricol;

13) inregistreazi contractele de arenda, efectueazd operatiunile necesare in registrele agricole
privind suprafetele arendate si intocmeste situatiile centralizatoare cu privire la contractele de arenda;

14) primeste cereri, le inregistreazi si elibereaza adeverintele pentru atestarea unor date ce rezulta
din actele pe care le define in virtutea atributiilor de serviciu sau din actele prezentate de petitionari, precum
si din actele aflate iri arhiva primdriei;

15) este obligat si inregistreze in registrul de intrare-iesire a corespondentei toate documente
primite sau intocmite in exercitarea atributiilor de serviciu;

16) la sfarsitul fiecirui an, grupeaza in dosare, conform nomenclatorului, toate documentele primite
ori create in exercitarea atributiilor si le preda la depozitul de arhivi, pe baza de proces-verbal inregistrat in
registrul general de intrare-iesire, conform normelor metodologice, fiind direct raspunzitor/raspunzatoare
de pierderea sau nepredarea la depozitul de arhivéd a unor documente;

17) intocmeste documentatia prevazuta de lege pentru acordarea subventiilor pentru agricultura;

18) intocmeste documentatia previzuta de lege pentru inscrierea in exploatatiile agricole;

19) intocmeste si asigurd transmiterea citre Directia Agricold judeteana Vaslui a oricdror situatii
intocmite in exercitarea atributiilor de serviciu;

20) 1indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea
deliberativa si executiva.

Art. 27. — Atributiile Serviciului Voluntar pentru Situatii de urgentd sunt urmitoarele:

1) rispunde de intocmirea, aprobarea, actualizarea, pastrarea si de aplicarea documentelor operative
( Regulamentul de organizare si functionare a S.V.S.U., planuri de interventie, planuri de cooperare, harta
riscurilor localititii, Planul de analiza si prevenire a riscurilor, Planul de apéarare impotriva incendiilor si
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inundatiilor, Planul de asigurare a resurselor umane si materiale pentru Serviciul Voluntar pentru Situatii de
Urgenta, Planul de eveacuare in situatii de Urgent3, Lista punctelor de evacuare );

2) raspunde de fundamentarea cheltuielilor necesare fiecdrui an bugetar pentru dotarea cu
materialele necesare a S.V:S.U., inclusiv cheltuielile generale ale C.L.S.U. potrivit actelor normative in
vigoare si propune includerea in bugetul de venituri si cheltuieli;

3) asigurd misurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind ingtiingarea si
aducerea personalului de conducere la sediul institutiei, in mod oportun in caz de dezastru, sau la ordin;

4) conduce lunar pregitirea personalului prin exercitii de alarmare, in vederea mentinerii starii de
operativitate si intocmeste dosarul privind pregitirea personalului;

5) constituie si actualizeazi permanent banca de date privind sursele potentiale de risc, resursele
umane, materiale si financiare ce pot fi utilizate in caz de dezastru;

6) controleaza aplicarea normelor de aparare impotriva incendiilor in domeniul specific;

7) indruma si controleaza activitatea de apdrare impotriva incendiilor si analizeazd respectarea
incadrarii in criteriile de constituire a serviciului de urgentd voluntar;

8) prezinta conducerii, semestrial sau ori de céte ori situatia impune, raportul de evaluare a
capacititii de aparare impotriva incendiilor;

9) conduce interventia S.V.S.U. la incendii, calamitafi naturale, catastrofe si intocmeste rapoartdrile,
situatiile statistice prevazute de lege;

10) informarea si pregitirea preventivd a populatiei cu privire la pericolele la care este expusa,
masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozitie, obligatiile ce fi
revin si modul de actiune in timpul situatiei de urgenta;

11) raspunde de dotarea si functionarea permanentd a aparaturii si mijloacelor de intretinere si
alarmare la dezastre;

12) asigura logistica actiunilor de evacuare in situatii de urgenta ;

13) intocmeste dosarul operativ privind organizarea interventiei, raportul de interventie, registrul cu
note de anuntare si de evidentd a interventiilor;

14) intocmeste Programul de misuri in vederea acordarii asistentei pentru prevenirea situatiilor de
urgenta la gospodariile populatiei;

15) intocmeste graficul controalelor la gospodariile populafiei;

16) solicita si centralizeaza informatiile privind prevenirea, protectia si interventia la dezastre la
nivelul comunei;

17) raspunde de solutionarea la termen a corespondentei repartizate compartimentului;

18) asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor normative in
vigoare;

19) Serviciul Voluntar pentru Situatii de urgentd se subordoneaza primarului si viceprimarului
comunei Cretesti, judetul Vaslui ;

20) respecti Regulamentul intern al personalului din aparatul de specialitate al primarului comunei;

21) indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredinate de autoritatea
deliberativa si executiva.

Art.28.—Atributiile Serviciului public de gospodarire comunala sunt urmatoarele:

Artibutii sef administrarea domeniului public si privat :

Atributiile postului:

1).administreazd mijloacele fixe pentru mentinerea pe toata perioada existentei constructiilor a
parametrilor functionali, tehnici si calitativi care sa le asigure utilizarea in scopul in care au fost realizate.

2).intocmeste evidenta tuturor spatiilor cu alta destinatie decét locuinte apartindnd unitétii
administrativ teritoriale

3).inventariaza anual constructiile utilitare si de infrastructura preda spatiile inchiriate si stabileste

inventarul aferent titularilor de contracte, dupa cum urmeaza:
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4).organizeazi evidenta fondului imobiliar si inventarul de uz general al cladirilor asigurdnd operarea
la zi a miscarilor referitoare la intrarile, iegirile si modificarile fondului imobiliar si a inventarului aferent.
5).coordoneazd intocmirea, pastrarea si conservarea dosarelor cu situatia juridica a imobilelor
apartinand unitatii administrativ teritoriale.
6)asigura evidenta pe imobile a cheltuielilor aferente pentru intretinerea si repararea acestora.
7).intocmeste listele nominale de reparatii care au la baza starea tehnica a fiecdrui imobilm,drum
pod, instalatie utilitara ,etc.si ciclurile de reparatii prevdzute in normele tehnice.
8)intocmeste formele legale privind constatarea contraventiilor si pune in aplicare sanctiunile
referitoare la folosirea si intretinerea necorespunzatoarc a domeniului public si privat al localitatii de catre
titularii de contracte de inchiriere si ceilalti utilizatori.
9).participa la receptionarea lucrarilor de intretinere si reparatii curente si capitale executate la imobile
si lucrari de infrastructura si verifica periodic starea tehnica a acestora in vederea depistarii eventualelor
degradari si participa la receptionarea si predarea lucrdrilor de investitii realizate prin diverse proiecte de
finantare.

10).prezinti in comisia sociala, spre aprobare, repartitiile de spatii pentru locuinte, propuneri cu privire

la: transcrieri de contracte, reparatii, racorduri apa sau retea electrica, etc.

11).primeste si rezolva scrisorile si reclamatiile persoanelor fizice/juridice in legatura cu spatiile aflate

in administrarea domeniului public si privat al comunet.

12).duce la indeplinire si alte sarcini prevazute prin dispozitie de primar sau hotarari ale Consiliului

local, raspunde de lucrdrile pe care se executa pe raza comunei, cat si de predarea lor in cadrul termenelor
stabilite.

13).tine evidenta contractelor de inchiriere pentru terenuri apargindnd domeniului public si privat al

comunei ocupate de chioscuri, garaje, terase sezoniere, terenuri agricole, curti si alte tipuri de constructii si
pentru spatii cu alta destinatie decat cea de locuinta situate in intravilanul comunei Cretesti, stabilind la
incheierea contractelor obligatiile bugetare datorate;

14).urmareste derularea contractelor de inchiriere, termenele de expirare a contractelor propunand, dupa
caz, prelungirea acestora sau scoaterea la licitagie a terenurilor si a spatiilor respective; notifica concedentul
/arendasul,pentru orice intentie de modificare a prevederilor contractuale;

15).initiazd procedurile de licitatii pentru concesionarea sau inchirierea de terenuri, spatii comerciale

sau de prestari servicii, asigura secretariatul comisiilor de licitatii si intocmeste contracte; primeste de la
compartimentul de specialitate certificatele de urbanism pentru amplasamentele care fac obiectul
licitatiilor si transmite acestuia precum cate un exemplar din procesul-verbal de adjudecare;

16).tine evidenta contractelor de atribuire a dreptului de folosintd asupra terenurilor proprietate a

primériei ocupate de constructii proprietate a persoanelor fizice sau juridice;

17).verifica si avizeaza situatiile de lucrdri din punct de vedere al preturilor si tarifelor practicate de
regiile autonome si societatile comerciale care desfisoard activitdfi economice in comun cu Priméria
comunei Cretesti, urmérind incadrarea acestora in nivelul celor negociate sau licitate, dupa caz;

18) urmireste derularea contractelor de asociere ale Consiliului Local cu agenti economici sau institutii
in baza hotararilor de consiliu adoptate; intocmeste si actualizeazi evidentele referitoare la asocieri;

19) realizeaza impreuna cu agentul agricol si reprezentanti ai altor compartimente de specialitate
inventarierea elementelor de patrimoniu din comuna; in cazul identificarii unor parcele de teren neocupate
se procedeazd la comunicarea situatici constatate urménd ca, prin hotarare de consiliu, sa se stabileascd
modul de administrare a acestora;

20).face propuneri Consiliului Local cu privire la administrarca patrimoniului si identifica noi surse de
venit;

Atributii muncitori ;
1) asigura curatenia pe toate drumurile pubice si comunale ale celor patru sate componente ale
comunei Cretesti, judetul Vaslui,
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2) supravegheaza sistemul de iluminat public si ingtiinteaza primarul si viceprimarul cu privire la
remederierile ce trebuiesc facute ;

3) asigurarea taierii arborilor imbitraniti care prezintd un pericol public ;

4) colectarea curatarea tomberoanelor de gunoi de la punctele de colectare unde nu se poate ajunge
de ciitre societatea specializata de ridicare a gunoiului menajer;

5) urmarirea curdteniei pentru platformele de gunoi existente;

6) urmareste desfasurarea in bune conditii a curateniei in spatii aferente, intretinerea spatiilor verzi
si a cilor de acces.

7) face propuneri pentru lucréri de reparatii curente , privind imobilele, instalatiile aferente ori alte
mijloace fixe necesare bunei desfasurari a activitatii primarieli, urmarind derularea lucrarilor i finalizarea in
teren a acestora.

8) solicita necesarul de aprovizionare cu materiale de intretinere, piese de schimb si de inventar
gospodaresc de care au nevoie in desfasurarea activitatii;

9) asigura arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor normative in
vigoare;

10) asigura buna functionare si intretinerea instalatiilor electrice privind iluminatul public, sediului
primariei , caminului cultural si unitatilor de invatamant de pe raza comunei, cat si a sistemului de alarma.

11) Executia, repararea, intretinerea si exploatarea retelelor de drumuri comunale ,asamblarea,
dezasamblarea utilajelor existente — tractoare , remorci transport

12) Asigura functionarea instalatiilor/ de apa /dispozitivelor/statiilorde pompare, clorinare, stocare

inmagazinare apa din incinta primariei si a bibliorecii ;

13) respectd Regulamentul intern al personalului din aparatul de specialitate al primarului comunel
si al serviciilor publice subordonate consiliuli local;

28) indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea
deliberativi si executiva.

11. Atributiile soferului:

1) respecti cu strictete actele normative care reglementeazi circulatia pe drumurile publice;

2) inainte de a pleca in cursa arc obligatia si verifice starea tehnicd a autovehiculului pe care il
conduce;

3) efectueaza Ingrijirea zilnicd a autovehiculului si amicrobuzului scolar;

4) nu pleaca in cursd dacd constatd defectiuni/nereguli ale autovehiculului si isi anuntd imediat
superiorul pentru a se remedia defectiunile;

5) asigurd completarea foilor de parcurs pe fiecare zi si asigura arhivarea acestora,

6) mentine starea tehnicd corespunzatoare a autovehiculului avut in primire;

7) parcheaza autovehiculul la locul stabilit prin foaia de parcurs, respectand regulile de parcare;

8) pastreaza certificatul de inmatriculare, licenta si copia licentei de transport, precum si actele
masinii in condiii corespunzitoare, le prezinti la cerere organelor de control;

9) se preocupd permanent de imbunatitirea cunostintelor sale profesionale si legislative in domeniul
transporturilor;

10) executd operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici, respectand
disciplina muncii;

11) se comporta civilizat in relaiile cu colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele de control;

12) indeplineste orice alte sarcini trasate de conducere;

13) comunici imediat primarului sau viceprimarului — telefonic sau prin orice alt mijloc — orice
eveniment de circulatie in care este implicat;

14) nu are voie s transporte alte persoane fara aprobarea conducerii institutiei;

15) sd se prezinte la verificarea medicala periodica;

16) asigura arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor normative in
vigoare;
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17) respectd Regulamentul intern al personalului din aparatul de specialitate al primarului comunet ;
18) indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea
deliberativd si executiva.
Art. 29. — Atributiile Compartimentului cultura sunt urmitoarele:
Compartimentul cultural este subordonat Consiliului localCretesti;
1) evidentiaza si prelucreaza colectiile conform normelor si standardelor biblioteconomice;

2) organizeazd  colectiile de documente conform necesititilor de informare a
beneficiarilor,colectioneazd  §i valorificd colectiile prin punerea lor la dispozitia tuturor
utilizatorilor;

3) constituie, mentine $i actualizeza sistemul bibliografic i informativ : fisiere, catalog online, liste cu
noutiti, buletine de informare;

4) asigurd accesul liber, deplin si gratuit la valorile stiintifice si culturale Inmagazinate in colectiile
bibliotecii;

5) serveste cu informatii si documente toate categoriile de beneficiari;

6) participd la modernizarea si automatizarea proceselor tehnologice in Bibliotecd in scopul
diversificarii serviciilor prestate de catre biblioteca si sporirii calitatii si eficientei lor;

7) sprijind procesul de instruire, studiu, cercetare stiintifica;

8) efectueazi cercetdri bibliografice i acorda asistentd de specialitate;

9) fsi perfectioneazd capacitafilor profesionale prin studiul individual, participari la cursuri si alte
manifestéri stiintifice: conferinte, simpozioane, colocvii;

10) sustine si participd la programe si actiuni culturale organizate pentru toate categoriile de utilizatori:
expozitii, saloane i targuri de carte, lansdri de carte si alte intalniri cu oameni de culturd.

11) pregatirea si elaborarea de materiale si documente pentru diferite manifestari culturale,
educationale, sportive;

12) initierea §i organizarea manifestarilor culturale;

13) corespondenta scrisd si telefonica cu primdriile comunelor si oraselor din judef, din tard si
striinatate, inifierea a noi relatii in domeniul culturii, educatiei, sportului;

14) pregateste evenimentele, corespondentd, contracte, afise, invitatii;

15) predarea — primirea, pe baza a de proces verbal a incintei caminului cultural cu ocazia inchirierii;

16) se asigurd de incasarea taxei pentru inchirierea Caminului Cultural, stabilitd prin hotararea
Consiliului local;

17) asigurd promovarea culturii traditionale;

18) crearea conditiilor pentru asigurarea continuitatii manifestarilor si evenimentelor culturale
traditionale (festivaluri, concursuri de folclor, litearaturd);

19) organizarea si desfagurarca de activitati cultural-artistice si de educatie permanenta;

20) organizarea si sustinerea interpregilor si formatiilor artistice de amatori, a unor concursuri si
festivaluri, inclusiv a participarii interpretilor si formatiilor la manifestéri culturale intercomunale si
judetene;

21) stimularea creativitaii si talentului;

22) organizarea si desfagurarea unor cursuri de formare profesionald continua;

23) si initieze relatii profesionale cu persoanele interesate sa participe la programele derulate;

24) si elaboreze proiecte si/sau programe culturale-artistice si de educatie permanenta;

25) asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor normative in
vigoare;

26) respectd Regulamentul intern al personalului din aparatul de specialitate al primarului comunet,

27) indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea deliberativa
si executivi.

28) evidentiaza si prelucreaza colectiile conform normelor si standardelor biblioteconomice;
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ATRIBUTII COMUNE TUTUROR COMPARTIMENTELOR:
Art.30 - Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanenta pentru péstrarea
patrimoniului institutiei si a dotarilor, luand masuri de reducere la minim a cheltuielilor materiale.
Art.31 - Salariatii vor studia legislatia specifica domeniului de cativitate si vor raspunde de
aplicarea corecta a acesteia.
- Salariatii au obligatia de a pune la dispozitia consilierilor locali informatiile necesare

ducerii la indeplinire a mandatului pentru care au fost alesi.

CAPITOLUL VI
DISPOZITI FINALE:

Art.32 - Documentele emise de Primaria comunei Cretesti, judetul Vaslui, vor cuprinde : antet,
numir de inregistrare, numele si prenumele Primarului, Secretarului si celui care il intocmeste si semnatura
acestora.

Drept de semnitura si ssampila au :

- Primar;

- Secretar general comuna;

- Viceprimar - pentru Primar;

- Inspector Contabil.

Semnatura " pentru " se poate da numai in cazuri exceptionale i numai in situatiile in care legea nu
interzice acest lucru. Prin " caz exceptional " se inttlege concediul de odihn al primarului, lipsa din
institutie din motive de boald, pentru perfectionare profesionald, de reprezentare a comunei in afara unitatii
teritorial - administrative si in toate cazurile de mai sus numai cu delegarea expresd din partea primarului,
Sigiliile Consiliului Local Cretesti si Primarului comunei Cretesti se pastreazd de Secretarul general al
comunei Cretesti si se aplica numai pe actele administrative emise de cele doud autoritati administrative
aratate mai sus sau unde legea impune acest lucru.

Starea civild are stampila proprie si are drept de semnaturd delegatul de stare civila.

Compartimentul financiar-contabil are drept de semnaturd pe documentele/actele emise de acest
compartiment.

Programul de lucru al functionarilor publici si personalului contractual este :

Luni — Vineri - orele 8,00 - 16,00

Programul de lucru cu publicul este :

Luni - Vineri orele 8,00 - 16,00

Programul de audiente este :

Luni: domnul primar Lastun Cerulentiu , ora-9,00-11,00;

Marti: - viceprimar Pandelea Aurel, ora-9,00-11,00;

Miercuri:-Secretar general comuna Marcu Daniela, ora-9,00-11,00.

Art. 33. - Personalul din cadrul aparatului propriu al primarului comunei Cretesti Judetul Vaslui si al
serviciilor publice subordonate consiliului local este obligat.

1. si cunoascd si s respecte prevederile prezentului regulament;

2. sa manifeste grija, disciplind, initiativa §i o buni colaborare in indeplinirea sarcinilor specifice;

3. sa 151 indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de
serviciu si sa se ab{ind de la orice fapta care ar putea s3 aduca prejudicii institutiet;

4. si raspundd personal pentru continutul, forma si legalitatea actelor §i a materialelor pe care le
intocmeste in cadrul compartimentelor lor;

5. s informeze cetatenii asupra tuturor serviciilor care pot fi oferite si a tuturor drepturilor i sé-1

trateze cu respect i demnitate;

23



24

6. s3 pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legaturd cu faptele,
informatiile sau documentele de care iau cunostintd in exercitarea functiei, in conditiile legii, cu exceptia
informatiilor de interes public.

Art. 34. - Principiile generale care guverneazd conduita profesionald a personalului din aparatul
de specialitate al primarului comunei Cretesti si al serviciilor publice subordonate Consiliului local, sunt
urmatoarele:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia personalul are indatorirca de a
respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, principiu conform cruia personalul are indatorirea de a considera
interesul public mai presus decét interesul personal, in exercitarea functiet;

¢) asigurarea egalitdtii de tratament a cetatenilor in fata autoritéfilor si institutiilor publice, principiu
conform ciruia personalul are indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform ciruia personalul are obligatia de a indeplini atributiile de
serviciu cu responsabilitate, competenta, eficientd, corectitudine si constiinciozitate;

e) impargialitatea $1 independenta, principiu conform ciruia personalul este obligat sd aibd o
atitudine obiectiva, neutrd fatd de orice interes politic, economic, religios sau de alta natur, in exercitarea
functiei publice;

f) integritatea morald, principiu conform caruia personalului i este interzis sd solicite sau sa
accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiel pe
care o detin sau si abuzeze in vreun fel de aceasta functie;

g) libertatea gandirii §i a exprimdrii, principiu conform caruia personalul poate sd-si exprime si sd-si
fundamenteze opiniile, cu respectarca ordinii de drept si a bunelor moravuri;

h) cinstea §i corectitudinea, principiu conform caruia in excrcitarea functiei si in indeplinirea
atributiilor de serviciu personalul trebuie sa fie de buna-credintd;

i) deschiderca si transparenta, principiu conform caruia activititile desfasurate de salariati in
exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizirii cetitenilor.

Art. 35 (1) Personalul din aparatul de specialtate al primarului are obligatia de a asigura un serviciu
public de calitate in beneficiul cetitenilor, prin participarea activi la luarea deciziilor §i la transpunerea lor
in practicd, in scopul realizirii competentelor institutiei publice.

(2) In exercitarea functiei personalul are obligatia de a avea un comportament profesionist, precum
si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativd, pentru a cstiga §i a mentine increderea
publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autorititilor si institutiilor publice.

Art. 36. (1) Personalul are obligatia de a apira in mod loial prestigiul Primériei comunei Cretesti,
precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale
ale acesteia.

(2) Personalului din cadrul aparatului de specialitate al primarului si al serviciilor publice subordonate
Consiliului local ,le este interZis.

a) si exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea Primariei
comunei Cretesti, judetul Vaslui, cu politicile si strategiile acesteia orl cu proiectele de acte cu caracter
normativ sau individual;

b) si facd aprecieri neautorizate in legaturd cu litigiile aflate in curs de solutionare §i in care
Primiria comunei Cretesti, are calitatea de parte;

¢) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decéat cele prevazute de lege;

d) sd dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daca aceasta dezvaluire este de
naturd si atragh avantaje necuvenite ori sd prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor
functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice.

Art. 37 (1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, personalul are obligatia de a respecta demnitatea
functici detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor Primariei comunei Cretesti.
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(2) In activitatea lor, salariagii din aparatul de specialitate al primarului au obligatia de a respecta
libertatea opiniilor si de a nu se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea
opiniilor, personalul trebuie si aiba o atitudine concilianta si si evite generarca conflictelor datorate
schimbului de pareri.

Art.38. Functionarii publici in domeniile lor de activitate raspund de claborarea corectda a
proiectelor de dispozitii si a rapoartelor de specialitate in conditiile legii . Toti salariatii vor respecta
jerarhia, conform figei postului. Lipsa de la serviciu a unui salariat se anuntd sefului ierarhic superior.
Salariatul este obligat sd prezinte acte doveditoare cu privire la absenta, dupa caz. Pardsirea institutiei in
timpul programului se face numai motivat si cu acordul sefului ierarhic superior.

Art.39. Nerespectarea regulamantului de organizare $i functionare atrage dupa sine raspundere
administrativa sau civila.

Art.40. Normele si regulile stabilite prin regulament se aplica tuturor salariatilor din Aparatul
propriu de specialitate indiferent de durata contractului de munca sau a raporturilor de serviciu si functiile
pe care le detin.

Art.41. Drepturile si indatoririle salariatilor in cadrul raporturilor de munca sau de serviciu , sunt
previzute in atributiile din fisa postului, in OUG nr.57/ 2019, privind Codul Administrativ, in Codul muncii,
in contractul colectiv de munca si regulament.

Art.42. Toti salariatii Primariei comunei Cretesti, judetul Vaslui, sunt obligati sd cunoascd, sa
respecte si sd aplice prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare.

Art.43. Prezentul Regulament se completeaza si se modifica ori de cate ori este nevoie, urmare a
unor modificari legislative, noi activitd(i sau competente date in sarcina administratiei publice locale sau
reorganizarea unor activitai sau compartimente, prin hotérére a consiliului local.

Art.d4.exercitarea functiei publice pe care o detin, functionarii publici vor respecta principiile si
conditiile reglementate de OUG nr.57/2019, privind Codul Administrativ, cu privire la indatoriri,
incompatibilitate, diciplind, competentd, fomare profesionala.

Art.45. Personalului contractual se aplica prevederile Legii nr.53/2003 - Codul muncii si
prevederile OUG nr.57/2019, privind Codul Administrativ cu modificarile si completarile ulterioare.

Subsemnatul , salariat in cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Cretesti ,

judetul Vaslui si al serviciilor publice subordonate consiliului local ;

Prin prezenta confirm faptul ca mi s-a pus la dispozitie Regulamentul de Organizare $i Functionare al
comunei Cretesti in forma din data___si inteleg faptul c@ acesta contine informatti importante legate de
regulile de functionare a aparatului de specialitate de la nivelul comunei Cretesti, reguli pe care trebuie si le
cunosc si sa le respect, fiindu-mi aplicabile. Inteleg de asemenea faptul ca Regulamentul nu este un
contract si ca acesta poate fi modificat oricand de citre angajator.

Data ludrii la cunostinta , Numele si Prenumecle angajatului
Presedinte de sedinta, Contrasemneazi,
Consilier, Secretar general comuni,
Cazanciuc Mafda Marcu Daniela
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