ROMANIA
COMUNA VALEA LUNGA
CONSILIUL LOCAL

Str. Victoriei, nr. 328B, Valea Lunga, tel./fax. 0258/888102, email:primariavalealunga@yahoo.com

HOTARAREA NR. 8
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare
al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Valea Lunga

Consiliul local al comunei Valea lungd, intrunit in sedinta ordinara din data de 31.01.2017,
Luand in dezbatere:

- Expunerea de motive a Primarului comunei Valea Lunga prin care propune Consiliului Local al
comunei Valea Lunga aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al Primarului comunei Valea Lunga, pentru anul 2017;

- Proiectul de hotérare initiat de Primarul comunei Valea Lunga;

- Raportul de specialitate intocmit de secretarul comunei Valea Lunga, inregistrat sub nr.
169/19.01.2017 ;

Avand in vedere:

- structura organizatorica a institutiei aprobata prin Hotdrdrea Consiliului Local al comunei

Valea Lunga nr. 62/26.08.2016;
- Rapoartele de avizare ale comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului Local al comunei
Valea Lung3;

- Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- art. 40 din Legea nr. 53/2003-Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Legii nr. 7/2004, privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicatd ;

a Legii nr. 477/2004, privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice ;

In conformitate cu prevederile art. 36 alin.(1) si alin.(2) din Legea nr. 350/2001 privind
amenajarea teritoriului §i urbanismului, cu modificdrile §i completarile ulterioare si potrivit
prevederilor art. 45 din Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

Avand in vedere prevederile Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru
elaborarea actelor normative, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

Avand in vedere prevederile art. 36, alin. (2) litera a), ale alin. (3) litera b) si ale art. 115, alin. (1),
litera b) din Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locala, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare ;

In temeiul art. 45, alin. (1) din Legea nr. 215/2001 privind administratia publicd locald,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare ;

HOTARASTE:

Art. 1 Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Valea Lunga, conform anexei nr. 1, parte integranta din prezenta hotarare.

Art. 2 Prezentul Regulament de organizare si functionare va fi adus la cunostintd sub
semnatura functionarilor publici si personalului contractual din aparatul de specialitate al primarului
comunei Valea Lunga.
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Art. 3 Cu data adoptarii prezentei hotarari se abroga HCL nr. 51/21.08.2014, privind

aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului
comunei Valea Lunga.

Art. 4 Prezenta hotarare va fi transmisa :

» Institutiei Prefectului judetului Alba ;
»  Primarului comunei Valea Lunga ;
» Compartimentelor functionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei
Valea Lunga ;
» Pesite-ul institutiei ;
VALEA LUNGA, 31.01.2017
Presedinte de sedinta Contrasemneaza secretarul
Bocea Lucian Emilian comunei Valea Lunga

Banea Kinga Katalina



ROMANIA
COMUNA VALEA LUNGA
PRIMAR

Str. Victoriei, nr. 328B, Valea Lunga, tel./fax. 0258/888102, email:primariavalealunga@yahoo.com

PROIECT
HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare
al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Valea Lunga

Consiliul local al comunei Valea lunga, intrunit in sedinta ordinara din data de 31.01.2017;
Luand Tn dezbatere:
- Expunerea de motive a Primarului comunei Valea Lunga prin care propune Consiliului Local al
comunei Valea Lungd aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al Primarului comunei Valea Lunga, pentru anul 2017,
- Raportul de specialitate Tntocmit de secretarul comunei Valea Lunga, inregistrat sub nr.
169/19.01.2017 ;
- Rapoartele de avizare ale comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului Local al comunei
Valea Lunga;

Avand in vedere:

- structura organizatoricd a institutiei aprobatd prin Hotardrea Consiliului Local al comunei
Valea Lunga nr. 62/26.08.2016;

- Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificarile si

completarile ulterioare;

- art. 40 din Legea nr. 53/2003-Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Legii nr. 7/2004, privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicatd ;

a Legii nr. 477/2004, privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice ;

In conformitate cu prevederile art. 36 alin.(1) si alin.(2) din Legea nr. 350/2001 privind
amenajarea teritoriului §i urbanismului, cu modificarile §i completarile ulterioare si potrivit
prevederilor art. 45 din Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

Avand in vedere prevederile Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru
elaborarea actelor normative, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

Avand in vedere prevederile art. 36, alin. (2) litera a), ale alin. (3) litera b) si ale art. 115, alin. (1),
litera b) din Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locala, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare ;

In temeiul art. 45, alin. (1) din Legea nr. 215/2001 privind administratia publici locald,
republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare ;

HOTARASTE:

Art. 1 Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Valea Lunga, conform anexei nr. 1, parte integrantd din prezenta hotarare.



Art.

4
2 Prezentul Regulament de organizare si functionare va fi adus la cunostinta

sub semnadturd functionarilor publici §i personalului contractual din aparatul de specialitate al
primarului comunei Valea Lunga.

Art. 3 Cu data adoptarii prezentei hotarari se abroga HCL nr. 51/21.08.2014, privind
aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului
comunei Valea Lunga.

Art. 4 Prezenta hotarare va fi transmisa :

» Institutiei Prefectului judetului Alba ;
»  Primarului comunei Valea Lunga ;
» Compartimentelor functionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei
Valea Lunga ;
» Pe site-ul institutiei ;
VALEA LUNGA, 20.01.2017
Initiator-primar Avizat secretarul
Pusca Vasile comunei Valea Lunga

Banea Kinga Katalina



ROMANIA
COMUNA VALEA LUNGA

Str. Victoriei, nr. 328B, Valea Lunga, tel./fax. 0258/888102, email:primariavalealunga@yahoo.com

Nr. 169/19.01.2017
REFERAT

Avand in vedere Expunerea de motive a Primarului comunei Valea Lunga, in calitate de
initiator al proiectului de hotarare, prin care propune Consiliului Local al comunei Valea Lunga
aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului
comunei Valea Lunga, pentru anul 2017;

Avand 1n vedere cd de la ultima modificare si completare a Regulamentului de organizare si
functionare aprobat prin H.C.L. nr. 51/21.08.2014 au fost emise acte normative prin care a fost
modificat cadrul legal si atributiile din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Valea
Lunga ;

Avand in vedere prevederile:

- structura organizatoricd a institutiei aprobatd prin Hotardrea Consiliului Local al comunei

Valea Lunga nr. 62/26.08.2016;

- Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificarile si

completarile ulterioare;

- art. 40 din Legea nr. 53/2003-Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Legii nr. 7/2004, privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicata ;

a Legii nr. 477/2004, privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice ;

In conformitate cu prevederile art. 36 alin.(1) si alin.(2) din Legea nr. 350/2001 privind
amenajarea teritoriului §i urbanismului, cu modificdrile si completdrile ulterioare si potrivit
prevederilor art. 45 din Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

La aprobarea structurii organizatorice au fost respectate prevederile art. 112 alin. (1) din Legea
nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare, potrivit carora numarul total al functiilor publice de conducere din cadrul fiecarei autoritagi
sau institutii publice, cu exceptia functiilor publice de secretar al unitatii administrativ-teritoriale si de
sef al oficiului prefectural, este de maximum 12 % din numarul total al functiilor publice, precum si
prevederile art. XVI din Legea nr. 161/2003 privind unele mdsuri pentru asigurarea transparentei in
exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice §i in mediul de afaceri, prevenirea §i
sanctionarea coruptiei, cu modificarile si completarile ulterioare, respectiv :

a) pentru constituirea unui birou este necesar un numar de minimum 5 posturi de executie;

b) pentru constituirea unui serviciu este necesar un numar de minimum 7 posturi de executie;

¢) pentru constituirea unei directii este necesar un numar de minimum 15 posturi de executie;

d) pentru constituirea unei directii generale este necesar un numar de minimum 25 de posturi de
executie.

Fata de considerentele expuse anterior propun spre dezbatere si aprobare Consiliului Local
Valea Lunga aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primarului comunei Valea Lunga.

Secretar,
Banea Kinga Katalina



EXPUNERE DE MOTIVE

la proiectul de hotirare privind
aprobarea Regulamentului de organizare si functionare
al aparatului de specialitate al Primarului comunei Valea Lunga

Avand in vedere cd de la ultima modificare si completare a Regulamentului de organizare si
functionare aprobat prin H.C.L. nr. 51/21.08.2014 au fost emise acte normative prin care a fost
modificat cadrul legal si atributiile din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Valea
Lunga ;

Avand in vedere prevederile:

- structura organizatoricd a institutiei aprobatd prin Hotardrea Consiliului Local al comunei

Valea Lunga nr. 62/26.08.2016;

- Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificarile si

completarile ulterioare;

- art. 40 din Legea nr. 53/2003-Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Legii nr. 7/2004, privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicata ;

a Legii nr. 477/2004, privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice ;

Tn conformitate cu prevederile art. 36 alin.(1) si alin.(2) din Legea nr. 350/2001 privind
amenajarea teritoriului si urbanismului, cu modificarile si completarile ulterioare si potrivit
prevederilor art. 45 din Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

La aprobarea structurii organizatorice au fost respectate prevederile art. 112 alin. (1) din Legea
nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare, potrivit carora numarul total al functiilor publice de conducere din cadrul fiecarei autoritati
sau institutii publice, cu exceptia functiilor publice de secretar al unitatii administrativ-teritoriale si de
sef al oficiului prefectural, este de maximum 12 % din numarul total al functiilor publice, precum si
prevederile art. XVI din Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in
exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice §i in mediul de afaceri, prevenirea §i
sanctionarea coruptiei, cu modificarile si completarile ulterioare, respectiv :

a) pentru constituirea unui birou este necesar un numar de minimum 5 posturi de executie;
b) pentru constituirea unui serviciu este necesar un numar de minimum 7 posturi de executie;
¢) pentru constituirea unei directii este necesar un numar de minimum 15 posturi de executie;
d) pentru constituirea unei directii generale este necesar un numar de minimum 25 de posturi de
executie.
Fata de considerentele expuse anterior propun spre dezbatere si aprobare Consiliului Local
Valea Lungd aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primarului comunei Valea Lunga.
n conformitate cu prevederile art. 36, alin. (2) litera a), alin. (3) litera b) si art. 45 alin. (1) din
Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locala, republicatd, modificata si completata,
propun spre aprobarea Consiliului Local al comunei Valea Lunga proiectul de hotarare privind
aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului
comunei Valea Lunga.
PRIMAR,
PUSCA VASILE



Anexa nr.1
laH.C.L.nr.8din 31.01. 2017

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI VALEA LUNGA

CAP. | — DISPOZITII GENERALE

Art. 1

Primarul, viceprimarul, secretarul unitatii administrativ-teritoriale si aparatul de specialitate al
primarului constituie o structurd functionald cu activitate permanentad, denumita U.A.T. COMUNA
VALEA LUNGA, care duce la indeplinire hotirarile consiliului local si dispozitiile primarului,
solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.

Comuna Valea Lunga este persoand juridicd de drept public, cu capacitate juridicd deplina si
patrimoniu propriu, titular al codului de inregistrare fiscald si ale conturilor deschise la unitatile
teritoriale de trezorerie, precum si la unitatile bancare.

Comuna Valea Lunga este titular al drepturilor si obligatiilor ce decurg din contractele privind
administrarea bunurilor ce apartin domeniului public si privat in care acestea sunt parte, precum §i
raporturile cu alte persoane fizice sau juridice In conditiile legii.

Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locald sunt Consiliul Local al
Comunei Valea Lunga, ca autoritate deliberativa si primarul Comunei Valea Lunga, ca autoritate
executiva. Consiliul local si primarul se aleg in conditiile prevazute de legea pentru alegerea
autoritatilor administratiei publice locale.

Art. 2

Primarul reprezintd unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati publice, cu
persoanele fizice sau juridice romane ori straine, precum si in justitie.

Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor
Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a hotararilor
si ordonantelor Guvernului, a hotdrarilor consiliului local; dispune masurile necesare si acorda sprijin
pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti
conducdtori ai autoritdtilor administratiei publice centrale, ale prefectului, precum si a hotararilor
consiliului judetean, in conditiile legii.

Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele normative, primarul
beneficiaza de un aparat de specialitate, pe care il conduce .

Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale, in conditiile
legii. Compartimentele functionale ale acestuia sunt incadrate cu functionari publici si personal
contractual.

Primarul conduce serviciile publice locale.

Mandatul primarului este de 4 ani si se exercitd pand la depunerea jurdmantului de catre primarul
nou-ales. Mandatul primarului poate fi prelungit, prin lege organicd, in caz de razboi, calamitate
naturald, dezastru sau sinistru deosebit de grav.

In exercitarea atributiilor sale primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual.
Acestea devin executorii numai dupd ce sunt aduse la cunostintd publicd sau dupa ce au fost
comunicate persoanelor interesate, dupa caz.

In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civil, a sarcinilor ce ii revin din
actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfisurarea alegerilor, la luarea
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masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege primarul actioneaza si
ca reprezentant al statului n localitatea in care a fost ales.

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

Art. 3

Viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia, care ii poate delega

atributiile sale.
Art. 4

Secretarul comunei Valea Lunga este functionar public de conducere, cu studii superioare juridice

sau administrative si se bucura de stabilitate in functie, in conditiile legii.

Atributiile secretarului comunei sunt cele prevazute de art.117 si art.117* din Legea administratiei
publice locale nr. 215/2001, republicata, cu modificarile si completdrile ulterioare, alte atributii
prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul local, de primar.

Atributiile de ofiter de stare civila si de autoritate tutelard pot fi delegate de catre primar si
secretarului unitatii administrativ-teritoriale sau altor functionari publici din aparatul de specialitate,
cu competente In acest domeniu, potrivit legii.

Art. 5

Raporturile dintre autoritatile administratiei publice locale din comuna si autoritatile administratiei
publice de la nivel judetean se bazeaza pe principiile autonomiei, legalitatii, responsabilitatii,
cooperdrii si solidaritatii in rezolvarea problemelor intregului judet.

In relatiile dintre autoritatile administratiei publice locale si consiliul judetean, pe de o parte,
precum si intre consiliul local si primar, pe de altd parte, nu exista raporturi de subordonare.

Secretarul unitatii administrativ-teritoriale asigura gestionarea procedurilor administrative privind
relatia dintre consiliul local si primar, precum si intre acestia si prefect.

Art. 6

Consiliul local aproba, in conditiile legii, la propunerea primarului, infiintarea, organizarea si statul
de functii ale aparatului de specialitate al primarului, regulamentul de organizare si functionare al
acestuia, precum si ale institutiilor si serviciilor publice de interes local, precum si reorganizarea si
statul de functii ale regiilor autonome de interes local.

Art. 7

Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale, in conditiile
legii. Compartimentele functionale ale acestuia sunt incadrate cu functionari publici si personal
contractual.

Salariatii din aparatul de specialitate al primarului sunt functionari publici, cu exceptia celor care
desfasoara activitati de secretariat, administrative, protocol, gospodarire, intretinere-reparatii si de
deservire, pazd precum si altor categorii de personal care nu exercita prerogative de putere publica,
care intrd in categoria personalului contractual.

Functionarii publici se bucura de stabilitate in functie, in conditiile legii si se supun prevederilor
Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici,republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Raporturile de munca ale personalului contractual sunt reglementate de prevederile Legii nr.
53/2003-Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, in masura in care
acestea nu sunt reglementate de legi speciale.

Functionarii din cadrul institutiilor si serviciilor publice de interes local si din cadrul aparatului de
specialitate al primarului se bucura de stabilitate in functie in conditiile legii.

Art8

Numirea si eliberarea din functie a personalului din cadrul institutiilor si serviciilor publice de

interes local se fac de conducétorii acestora, in conditiile legii.
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Numirea si eliberarea din functie a personalului din aparatul de specialitate al primarului se fac de
primar, in conditiile legii.
Art. 9 Primaria comunei Valea Lunga functioneaza in sediul situat in comuna Valea Lunga,
judetul Alba, strada Victoriei, nr.328B, cod postal 517815 .

CAP._ 11 - ORGANIGRAMA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI VALEA LUNGA

Art. 10

Structura organizatorica a Primdriei Comunei Valea Lunga este in conformitate cu Hotdrdrea
Consiliului Local al Comunei Valea Lunga nr. 62 adoptata in data de 26.08.2016, privind aprobarea
organigramei §i a statului de functii pentru aparatul de specialitate al Primarului Comunei Valea
Lunga.

Art. 11

Aparatul de specialitate al primarului comunei Valea Lunga este constituit din componente
functionale structurate in compartimente a cdror conducere este asiguratd de catre primarul,
viceprimarul, secretarul comunei, potrivit organigramei aprobate de consiliul local.

La aprobarea structurii organizatorice au fost respectate prevederile art. 112 alin. (1) din Legea nr.
188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare, potrivit carora numarul total al functiilor publice de conducere din cadrul fiecarei autoritati
sau institutii publice, cu exceptia functiilor publice de secretar al unitatii administrativ-teritoriale si de
sef al oficiului prefectural, este de maximum 12% din numarul total al functiilor publice, precum si
prevederile art. XVI din Legea nr. 161/2003 privind unele mdsuri pentru asigurarea transparentei in
exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice §i in mediul de afaceri, prevenirea si
sanctionarea coruptiei, cu modificarile si completarile ulterioare, respectiv :

a) pentru constituirea unui birou este necesar un numar de minimum 5 posturi de executie;

b) pentru constituirea unui serviciu este necesar un numar de minimum 7 posturi de executie;

¢) pentru constituirea unei directii este necesar un numar de minimum 15 posturi de executie;

d) pentru constituirea unei directii generale este necesar un numar de minimum 25 de posturi de
executie.

In cazul subdiviziunilor aparatului de specialitate al primarului se realizeaza atributiile primarului
precum si ale consiliului local, prin acte si operatiuni tehnice, economice si juridice.

Ele nu au capacitate juridica, administrativa, distinctd de cea a autoritatii in numele careia
actioneaza.

Art. 12
Prezentul Regulament de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al primarului
comunei Valea Lunga va fi completat cu prevederile Ordinului nr. 400/2015 pentru aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, cu completarile si modificarile
ulterioare.

CAP. 11l — PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE
DIN STRUCTURA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI
VALEA LUNGA

CONSILIER PERSONAL PRIMAR

Consilierul Personal al primarului isi desfasoara activitatea, in conformitate cu prevederile art. 66
din Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare.
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Consilierul personal al primarului este numit si eliberat din functie de catre primar, isi desfasoara
activitatea in baza unui contract individual de munca pe duratd determinatd, Incheiat in conditiile
legii, pe durata mandatului primarului, iar atributiile se stabilesc prin dispozitie a primarului.

Activitatile_desfasurate in cadrul compartimentului:
Activitatea se desfasoara sub directa coordonare a Primarului.

Atributii:
- Contribuie la elaborarea proiectelor de acte normative si a altor reglementari specifice primariei;
-Contribuie la elaborarea strategiilor, studiilor, programelor, analizelor si statisticilor;
-Urmareste aplicarea politicilor si strategiilor Consiliului local in relatia cu alte organe si organizatii
locale in domenii specifice administratiei publice locale;
-Tine legatura cu alte organisme ale administratiei publice locale cu care colaboreaza primaria;
-Initiaza si realizeaza studii si sondaje care au ca obiect de activitate a consiliilor locale, primarilor si
consilierilor pe baza carora sa se poata intocmii studii necesare in diferite sectoare de activitate
economice si sociale;
- Participa la intalnirile primarului comunei Valea Lunga cu reprezentantii din alte autoritdti si
institutii publice, delegatii straine si persoane fizice in limitele stabilite de primarul comunei;
-Impreuna cu serviciile de specialitate din cadrul Primariei Valea Lunga, asigura asistenta de
specialitate pentru desfasurarea in bune conditii a intalnirilor primarului comunei cu delegatii si
invitati din tara si strainatate;
- La cererea primarului, il reprezinta pe acesta la diferite actiuni si manifestari;
- Realizeaza la cererea primarului, rapoarte, note, informari la pobleme de interes local;
- Intocmeste raportul de activitate anual al Primarului comunei Valea Lungi, precum si alte rapoarte,
note si informari despre activitatea acestuia;
-Stabileste i mentine comunicarea cu reprezentantii mass-media locala si centrala;
- Furnizeaza mass-mediei orice informatie de interes public care priveste activitatea primariei
comunei Valea Lunga in conditiile stabilite de lege;
-Asigura periodic, cand activitatea Primariei Valea Lunga prezintd un interes public imediat, difuzarea
de comunicate, informari de presa, etc.
-Indeplineste orice alte atributii incredintate de seful ierarhic superior.

SECRETAR
Activitatile desfasurate in cadrul compartimentului:
Activitatea se desfagoara sub directa coordonare a Primarului.

Atributii:

-participa la sedintele consiliului local ;

-coordoneaza compartimentele si activitatiile cu caracter juridic, de stare civila, autoritate tutelara si
asistenta sociala din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

-avizeaza pentru legalitate hotararile consiliului local, dispozitiile primarului ;

-asigurd indeplinirea procedurilor de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de
secretariat.

-pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local ;

-asigura comunicarea catre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a actelor emise de consiliul
local sau de primar, in termen de cel mult 10 zile , daca legea nu prevede altfel ;

-asigurd aducerea la cunostintd publica a hotararilor si dispozitiilor cu caracter normativ ;

- organizeaza arhiva si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor primarului;

- asigurd transparenta $i comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
dispozitiilor si hotararilor, in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, cu modificarile si completérile ulterioare;
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- efectueaza lucrarile privind evidenta si miscarea personalului din Primaria comunei
Valea Lunga, in baza dispozitiilor emise de primarul comunei;
- efectueaza lucrarile legate de incadrarea si incetarea contractului de munca, pentru personalul
contractual din cadrul Primariei Comunei Valea Lungi, in baza contractelor de munca incheiate de
Primaria comunei Valea Lunga in calitate de angajator, semnate de primarul comunei;
- efectueaza lucrarile legate de incadrarea, suspendarea, transferarea, pensionarea si incetarea
raportului de munca, pentru functionarii publici din cadrul Primariei Comunei Valea Lunga;
- Tntocmeste fise de evaluare a performantelor profesionale ale personalul contractual, a rapoartelor
de evaluare ale functionarilor publici si a fiselor posturilor din cadrul serviciilor Primariei Valea
Lunga;
- asigura intocmirea, completarea si pastrarea dosarelor profesionale si personale ale functionarilor
publici ai Primariei comunei Valea Lunga;
- tine evidenta si intocmeste Registrul declaratiilor de interese si a declaratiilor de avere;
- primeste si inregistreaza corespondenta primitd si apoi o repartizeaza pe compartimente;
-preda pe bazd de semnatura corespondenta compartimentelor sau functionarilor carora li s-a
repartizat pentru rezolvare
- elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, in afara celor cu caracter
secret, stabilit potrivit legii.
- face parte din Comisia de monitorizare, coordonare, indrumare metodologica si raportare cu privire
la dezvoltarea sistemelor de control managerial al structurilor din aparatul de specialitate la Primarului
comunei Valea Lunga;
-intocmeste si actualizeaza fisa postului pentru personalul primariei;
- intocmeste rapoartele de evaluare privind performantele profesionale individuale ale personalului
primariei
- deschide succesiunea prin completarea anexei nr.24;
- tine evidenta si inregistreaza intr-un registru special Titlurile de proprietate eliberate de catre
OCPI Alba, inregistreaza contractele de arenda;
- intomeste si trimite anual Planul de Ocupare al Functiilor Publice catre Agentia Nationald a
Functionarilor Publici Bucuresti,
- este membru in Comitetul local pentru Situatii de urgenta;
- coordoneaza activitatea de organizare si desfasurare a alegerilor locale, parlamentare si prezidentiale
- coordoneaza activitatea de organizare a recensamantului populatiei si a recensamantului agricol;
- este desemnata persoana sa opereze in Registrul Electoral ;
- coordoneaza si asigurd buna desfasurare a procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie
publicd ;
- raspunde la sesizari, petitii, cereri depuse de catre contribuabili ;
- publica pe site-ul primariei, informatiile publice privind atributiile pe care le indeplineste;
- coordoneaza , verifica si raspunde de modul de completare si tinere la zi a registrului agricol;
- orice modificare a datelor inscrise in registrul agricol se face numai cu acordul scris al secretarului
comunei;
- indeplineste orice alte atributii incredintate de seful ierarhic superior.

COMPARTIMENTUL CONTABILITATE, RESURSE UMANE., ACHIZITII PUBLICE SI
IMPOZITE SI TAXE

Este subordonata direct primarului , viceprimarului si secretarului si desfasoara urmatoarele
activitati:
1. Activitatea financiar contabila
2. Activitatea privind resursele umane
3. Activitatea privind achizitiile publice
4. Activitatea privind impozitele si taxele locale
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1. Activitatea financiar contabila
Atributii
- coordoneaza activitatea compartimentului contabil ;
- exercita controlul financiar preventiv al operatiunilor economice, in conformitate cu legislatia in
vigoare si cu dispozitia emisa in acest sens de catre primar;
- conduce evidenta contabilda a activitatilor administratiei locale, asistenta sociald, invatamant,
sanatate, ajutoare sociale, intocmeste rapoarte lunare si dari de seama trimestriale;
- realizeaza evidenta contabila la nivelul primariei in conformitate cu prevederile legale n vigoare si
inregistreaza cronologic si sistematic in contabilitate toate operatiunile economico-financiare care se
deruleaza direct in cadrul Primariei Valea Lunga;
- asigura intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative ce stau la baza inregistrarilor in
contabilitate si se preocupa de prelucrarea pe calculator a datelor din domeniul financiar-contabil;
- verifica exactitatea operatiunilor inscrise in extrasele de cont emise de Trezorerie si existenta
disponibilului din cont Tnainte de fiecare plata;
- Urmareste incadrarea platilor in prevederile bugetare si efectuarea lor cu respectarea prevederilor
legale si a destinatiilor aprobate;
- intocmeste ordonantarile pentru plata furnizorilor de bunuri, lucrari si servicii;
- inregistreaza in evidentele contabile, cantitativ si valoric, pe gestiuni, intrarile si iesirile de materiale,
obiecte de inventar si alte valori;
- Inregistreaza cantitativ si valoric, in evidenta contabila si in registrele de inventar intrarile si iesirile
de active din patrimoniul comunei;
- Inregistreaza 1n contabilitate, conform dispozitiilor legale, diferentele dintre datele din contabilitate
si cele faptice rezultate Tn urma inventarierii patrimoniului;
- Tntocmeste si verifica fisele conturilor contabile, analitice si sintetice;
- verifica la finele anului soldurile conturilor contabile si inchiderea acestora;
- urmareste permanent realizarea bugetului pentru activitatea proprie si ia masurile necesare pentru
buna administrare, intrebuintare si executare a acestuia, cu respectarea disciplinei financiare;
- intocmeste si urmareste executia bugetara privind activitatea proprie;
- intocmeste lunar balanta de verificare, analitica si sintetica;
- intocmeste trimestrial si anual bilantul contabil privind activitatea proprie precum si alte rapoarte
financiare privind activitatea proprie;
- urmareste si raspunde de derularea contractelor de credit, incheiate direct de comuna, in ceea ce
priveste rambursarea ratelor de credit conform graficelor de rambursare si plata dobanzilor si
comisioanelor la termenele scadente;
- realizeaza documentatia financiara necesara angajarii de imprumuturi sau garantarii de Tmprumuturi
pentru finantarea unor lucrari de interes public urmarind respectarea formelor legale pentru
fundamentarea, contractarea si garantarea acestora;
- intocmeste si inainteaza lunar, la Ministerul Finantelor Publice, raportarea privind datoria publica
locala directa si garantata;
- tine evidenta contabila si urmareste respectarea legislatiei financiare si a executiei bugetare a
proiectelor cu finantare europeana;
- realizeaza estimari privind costurile eligibile si neeligibile finantate din bugetul local in vederea
alocarii acestor sume prin buget;
- verifica facturile pentru bunurile achizitionate, serviciile prestate si lucrarile executate;
- intocmeste proiectele de buget, precum si rectificarea acestora, in conformitate cu prevederile
legale;
- Tntocmeste materialele necesare supunerii spre aprobarea consiliului local de catre primar a
bugetului local ;
- Tntocmeste detalierile la buget pentru capitolele, subcapitolele si paragrafele bugetare;
- propune repartizarea pe trimestre a creditelor bugetare anuale aprobate;
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- Tntocmeste si Tnainteaza la AJFP Alba notele de fundamentare lunare de solicitare a sumelor de
echilibrare a bugetului comunei Valea Lunga;
- urmareste si analizeaza executarea bugetului local si face propuneri de modificare a acestuia, daca
este cazul,
- intocmeste situatiile financiare lunare, trimestriale, anuale si situatia lunara a cheltuiclilor de
personal pentru comuna Valea Lunga si le transmite AJFP Alba;
- Intocmeste materialele necesare supunerii spre aprobarea consiliului local de catre primar a
conturilor de executie, trimestriale, a situatiilor financiare anuale si a contului anual de executie a
bugetului comunei Valea Lunga ;
- tine evidenta nominald a gestionarilor si a garantiilor materiale ;
- raspunde de gestionarea mijloacelor banesti, de cheltuirea fondurilor, conform prevederilor,
efectueaza zilnic controlul operatiunilor efectuate prin casierie;
- verifica exactitatea operatiunilor de Incarcare, descarcare din roluri;
- urmdreste operarea borderourilor de debite si scaderi si transferarea acestora la organele de incasare;
- urmareste pe baza de documente operatiunile ce se efectueaza prin banca;
- urmareste si verificad impunerea veniturilor;
- publicd pe site-ul primariei, informatiile publice privind bugetul, executia bugetara si datoria
publica ale comunei Valea Lungd, precum si oricare alte informatii derivate din activitatea
compatimentului contabilitate, impuse de lege sau stabilite de catre primar;
- transmite lunar Declaratia 112, privind contributiile aferente drepturilor salariale potrivit legislatiei
n vigoare;
- rezolvarea la termenul stabilit al neconformitatilor semnalate de auditul intern sau extern.
- face parte din comisia de aplicare a masurilor de executare silita constand in sechestru asupra
bunurilor imobile;
- transmite datele privind personalul angajat al Primadriei Valea Lunga, In Registrul General de
Evidenta a Salariatilor- aplicatia REVISAL;
- face parte din Comisia de monitorizare, coordonare, Indrumare metodologica si raportare cu privire
la dezvoltarea sistemelor de control managerial al structurilor din aparatul de specialitate la Primarului
comunei Valea Lunga;
-intocmeste ordine de plata in vederea achitarii furnizorilor de bunuri, servicii si lucrari ;
-intocmeste ordine de platd in vederea achitdrii salariilor personalului anjajat al Primariei, a
indemnizatiilor consilierilor locali, a indemnizatiilor sociale lunare pentru persoanele cu handicap;
-intocmeste statele de plata si verifica exactitatea datelor legate de salarizare;
- Intocmeste documentele de plata catre Trezorerie, in conformitate cu reglementarile in vigoare si
urmareste primirea la timp a documentelor, verificarea acestora, asigurand ncadrarea corecta pe
subdiviziunile clasificatiei bugetare;
-participd la inventarierea patrimoniului;
-participa la intocmirea bugetelor anuale si a darilor de seama contabile;
-urmareste pe baza de documente operatiunile ce se efectueaza prin banca;
- intocmeste planificarea platilor efectuate catre Trezorerie pe cele trei decade ale lunii;
-intocmeste dispozitiile de plata catre casierie;
-intocmeste situatiile lunare si semestriale privind asistentii personali si indemnizatiile sociale lunare
pentru persoanele cu handicap, solicitate de DGASPC Alba;
-intocmeste foile de parcurs zilnice ale autoutilitarei AB 14 PVL, apartinand Primariei Valea Lunga;
-urmareste incasarea veniturilor si verificd modul de derulare a operatiunilor de Tncasari.
- face parte din Comisia de monitorizare, coordonare, indrumare metodologica si raportare cu privire
la dezvoltarea sistemelor de control managerial al structurilor din aparatul de specialitate la Primarului
comunei Valea Lunga;
- raspunde la sesizari, petitii, cereri depuse de catre contribuabili ;
- indeplineste orice alte atributii incredintate de seful ierarhic superior
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2. Activitatea privind resursele umane

Atributii:
-Intocmeste rapoarte de specialitate, note de fundamentare la proiectele de hotirari ce se supun
aprobarii consiliului local ce au ca obiect aprobarea organigramei, numarului de personal si statului de
functii pentru aparatul de specialitate al primarului municipiului Pascani si pentru serviciile publice de
subordonare locala;
-Acorda asistentd compartimentelor functionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei Valea Lungd privind intocmirea Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Valea Lunga, intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele
de hotarare referitoare la regulamente de organizare si functionare ce se supun spre aprobarea
consiliului local;
-Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari ce privesc infiintarea si reorganizarea
de catre consiliul local a unor servicii publice si institufii in subordinea caestuia, completarea si
modificarea obiectului de activitate pentru structurile infiintate;
-Urmareste incadrarea in numarul de personal stabilit potrivit organigramei si statelor de functii
aprobate si asigura continua actualizare a situatiilor nominale de personal;
-Urmareste si realizeaza corecta aplicare a prevederilor legale privind: stabilirea salariilor de baza,
acordarea sporurilor salariale potrivit conditiilor de munca, stabilirea indemnizatiilor pentru
demnitari, promovarea in clase si grade profesionale pentru
functionarii publici si in grade si trepte profesionale pentru personalul contractual, acordarea
indemnizatiilor de conducere, aplicarea majorarilor §i indexarilor salariale stabilite prin acte
normative speciale precum si a altor drepturi salariale ;
-Intocmeste fundamentiri ale fondului de salarii pentru bugetul local, pentru autorititile executive si
serviciile publice de subordonare locala fara personalitate juridica;
-transmite raportari catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici care, pe baza acestora,
administreazd baza de date cuprinzand evidenta nationald a functiilor publice si a functionarilor
publici ;
-asigurd completarea si transmiterea registrului general de evidenta a salariatilor,catre I.T.M. pentru
personalul contractual din cadrul institutiei ;
-Intocmeste rapoarte si chestionare statistice referitoare la salarii, numarul de personal si utilizarea
timpului de lucru potrivit solicitarilor A.N.F.P. , Institutiei Prefectului judetului Alba, Consiliului
Judetean Alba, D.G.F.P. Alba., Directiei Judetene de Statistica, s.a.;
-Propune masuri pentru Tmbunététirea organizarii muncii colaborand In acest sens cu compartimentele
functionale si serviciile publice. Aplicarea unor astfel de masuri se realizeaza prin dispozitie a
primarului sau nota interna.
-Organizeaza si realizeazd impreund cu membrii comisiilor de concurs sau examinare, dupa caz,
desfasurarea, conform legii, a concursurilor si examenelor privind angajarea personalului. Asigura
incadrarea personalului in functii, compartimente / servicii, corespunzator pregatirii, experientel $i
competentelor profesionale. Numirea, sanctionarea, suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor
de serviciu sau dupa caz a raporturilor de munca se face numai de catre primar, in conformitate cu
prevederile legale.
-Intocmeste lucririle necesare pentru: incadrarea, transferarea, detasarea, delegarea, delegarea de
atributii, schimbarea locului de munca si desfacerea contractului de munca sau incetarea raporturilor
de serviciu, dupa caz si gestioneazd modificarile intervenite pentru personalul din cadrul aparatului
de specialitate al primarului comunei Valea Lunga si serviciile publice fara personalitate juridica;
-Intocmeste, completeaza si tine evidenta dosarelor de personal si a dosarelor profesionale ale
functionarilor publici;
-Opereaza toate modificarile intervenite pe parcursul perioadei de angajare in ceea ce priveste :
functia, salariul, pregétirea profesionald, starea civila, etc.;
-Asigurd intocmirea corecta si la timp a documentelor primare ce stau la baza platii lunare a salariilor
angajatilor si demnitarilor;
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-Urmareste utilizarea timpului de lucru: prezenta la program, orele suplimentare efectuate,
justificarea absentelor pe cauze; programarea concediilor de odihna si efectuarea acestora, acordarea
si evidenta altor categorii de concedii (pentru evenimente familiale deosebite, suplimentare, fara plata
s.a.), evidenta concediilor medicale,de maternitate, paternitate, crestere copil n varsta de pana la 2 sau
3 ani (dupa caz), absentelor nemotivate;
-Organizeaza si coordoneaza activitatea de formare si perfectionare profesionala a
personalului prin institutiile specializate, potrivit necesarului transmis de compartimentele functionale
si serviciile publice-pentru personalul contractual si in functie de continutul rapoartelor de evaluare
intocmite anual pentru functionarii publici in concordanta cu ofertele centrelor de perfectionare. Tine
evidenta participarilor la cursurile de perfectionare ;
-Fundamenteaza pentru bugetul local necesarul pentru cheltuielile cu perfectionarea profesionala;
-Coordoneaza si monitorizeaza procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
angajatilor, in scopul aplicarii corecte a procedurilor de evaluare. Tine evidenta nominald, cronologica
a evaludrilor anuale potrivit carora se construieste cariera profesionala a angajatilor;
-Tine evidenta sanctiunilor disciplinare aplicate functionarilor publici si personalului contractual;
transmite presedintelui comisiei de disciplind a functionarilor publici toate documentele solicitate;
-Intocmeste lucrarile de personal pentru asistentii personali ai persoanelor cu handicap grav care,
potrivit Legii nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, sunt angajati ai primariei;
-Asigura confidentialitatea datelor cuprinse in dosarele de personal; elibercaza angajatului, la cerere,
copii ale actelor existente in dosarul sau profesional;
-La solicitarea angajatilor intocmeste si elibereaza adeverinte de salariat;
-Realizeaza si alte atributii referitoare la organizarea si gestionarea resurselor umane stabilite prin acte
normative si/sau administrative.
-Intocmeste proiecte de hotarari ale Consiliului Local si de dispozitii ale Primarului specifice
domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate in domeniul de activitate al
compartimentului pentru proiectele de hotarari, in vederea promovarii lor in Consiliul local;
-Propune compartimentului Contabilitate, daca este cazul, efectuarea operatiunilor specifice angajarii,
lichidarii si ordonantdrii cheltuielilor din cadrul directiei/serviciului/compartimentului, conform
anexelor nr. 1, 2 si 3 la Normele metodologice aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea
Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor
publice, precum g§i organizarea, evidenta §i raportarea angajamentelor bugetare si legale,Cu
modificarile si completarile ulterioare ;
-Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarari ale Consiliului Local al
comunei Valea Lunga, dispozitii ale primarului comunei Valea Lunga;

3. Activitatea privind achizitiile publice
Atributii:

- intocmeste dosarele cu intreaga documentatie privind procedurile de atribuire a achizitiilor
publice si raspunde de buna desfasurare, precum si atribuirea in conditii legale a acestora;

- centralizeaza referatele de necesitate transmise de fiecare compartiment de specialitate;

- elaboreaza Programul anual al achizitiilor publice, pe baza necesitatilor si prioritatilor
comunicate de celelalte compartimente din cadrul autoritatii contractante si il supune spre
aprobare conducerii;

- elaboreaza sau, dupa caz, participa la activitatile de elaborare a documentatiilor de atribuire in

colaborare cu celelalte compartimente interesate;

- 1indeplineste obligatiile referitoare 1a publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de Legea nr.
98/2016 privind achizitiile publice;

- aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;
- constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice;
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- elaboreaza si transmite catre Comisia Nationala de Solutionare a Contestatiilor punctul
de vedere al autoritatii contractante in cazul contestatiilor;

- asigura inregistrarea autoritatii in sistemul electronic de achizitii publice ( SEAP);

- participa la elaborarea studiilor de fundamentare si oportunitate a deciziilor de concesionare de
lucrari publice sau de servicii;

- publica necesitatea aplicarii solutiei concesiunii;

- colaboreaza la intocmirea rapoartelor intermediare si cel final;

- propune criteriile de atribuire a contractelor de concesiune a lucrarilor publice si a serviciilor;

- intocmeste raportul anual privind contractele atribuite si il transmite catre Autoritatea
Nationala de Reglementare si Monitorizare a Achizitiilor Publice;
- asigurd arhivarea documentelor de achizitii publice in conformitate cu prevederile legale;

4. Activitatea privind impozitele si taxele locale

Atributii:
- urmareste incasarea veniturilor si verifica modul de derulare a operatiunilor de Incasari.
- desfagoara activitati de constatare, impunere si evidentd pe calculator a impozitelor si taxelor
bugetului local care se incaseaza de la contribuabili;
- introduce in baza de date si urmareste in vederea incasarii taxelor si chiriilor rezultate din
contractele de inchiriere/vanzare/concesiune a terenurilor apartinind domeniului public/domeniului
privat prin verificarea pentru fiecare caz in parte a documentelor primare doveditoare;
- verificd exactitatea declaratiilor de impunere, depunerea lor la termenul stabilit prin lege,
aplicand sanctiuni in cazurile in care se constata abateri contraventionale;
- efectueaza pe calculator impunerea proprietatilor declarate la organul fiscal (cladiri, terenuri,
mijloace de transport) precum si definitivarea obligatiilor si situatiile In care se solicitd inchiderea
dosarului fiscal de impunere;
- verificd daca dosarele fiscale nou infiintate pentru cladiri, terenuri, mijloace de transport,
inchirieri i concesiondri terenuri sunt complete ;
- tine evidenta si urmareste modul in care se solutioneaza scrisorile adresate de contribuabilii
persoane fizice pentru infiintari, rectificari si inchideri de roluri fiscale, revizuiri de impuneri;
- intocmeste procesele verbale de impunere la cladiri, terenuri, vehicule, concesionari si
inchirieri terenuri, stabilind obligatiile la zi, inclusiv majordrile si sanctiunile cu amenda
contraventionala.
- intocmeste borderouri de debite, scaderi si incasari;
- calculeaza, urmareste si incaseaza penalitatile de intarziere pentru debitele neachitate la timp
de catre persoanele fizice si juridice de pe raza comunei Valea Lunga;
- Tncaseaza impozitele si taxele locale, amenzile precum si alte venituri ale bugetului local, atat
in numerar, cat si prin ordin de plata;
- intocmeste somatii si titluri executorii persoanelor rau platnice §i urmareste solufionarea
acestora ;

- inregistreaza si tine evidenta amenzilor de orice natura, intr-un registru special al amenzilor;
- verificd cererile pentru restituirea sumelor achitate in plus, propunand masuri in consecinta;
- primeste, verificd si Inregistreaza in evidentele informatizate scutirile acordate persoanelor cu
handicap, veterani si vaduve de razboi, asociatii fundatii etc, conform prevederilor legale;

- raspunde la sesizari, petitii, cereri depuse de catre contribuabili ;

- Indeplineste orice alte atributii incredintate de seful ierarhic superior.
- ncaseaza impozitele si taxele locale, amenzile precum si alte venituri ale bugetului local, atat in
numerar, cat si prin ordin de plata;
- face operatiuni zilnice de casa;
- face depuneri si ridicari de numerar din Trezorerie .
- incaseaza venituri extrabugetare (Camine , pasuni , etc ).
- asigura integritatea si securitatea numerarului incasat si depus la Trezorerie;
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- preia si verifica extrasele de cont emise de Trezorerie;
- urmareste si analizeaza executia bugetara privind conturile de venituri ;
- verifica exactitatea operatiunilor inscrise in extrasele de cont si efectueaza lunar viramentele
prevazute de legislatia in vigoare privind veniturile bugetului local,
- tine evidenta veniturilor bugetului local pe baza extraselor de cont de la Trezorerie si intocmeste
situatiile financiare privind conturile de venituri ale bugetului local si le Tnainteaza Compartimentului
Contabilitate Tn vederea intocmirii bilantului contabil;
- intocmeste registrul de casa;
- iIntocmeste foi de varsamant ;
- intocmeste borderoul de chitante;
- transmite nstiintari de plata, conform prevederilor legale in vigoare, contribuabililor persoane fizice
si juridice;
- intocmeste somatii i titluri executorii persoanelor rau platnice si urmareste solutionarea acestora ;
- urmdreste situatia impozitelor si taxelor datorate de contribuabili pentru a nu se prescrie ;
- intocmeste situatii privind prognoza veniturilor pe baza propunerilor primite de la compartimentele
din cadrul primariei si le Tnainteaza Compartimentului Contabilitate in vederea elaborarii proiectului
bugetului local;
- analizeaza si verifica cererile/referatele de compensare/restituire/transfer a impozitelor si taxelor
locale si intocmeste documentatia In vederea rezolvarii in termenul legal a acestora;
- efectueaza analize statistice Tn legatura cu Tncasarea si urmarirea impozitelor si taxelor locale si ia
masuri pentru cresterea gradului de Tncasare a acestora;
- primeste cererile pentru eliberarea certificatelor de atestare fiscala, in cazul persoanelor fizice si
juridice;
- emite si elibereaza certificatele de atestare fiscala in cazul persoanelor fizice si juridice;
- verifica fisele de Tnmatriculare a vehiculelor in cazul persoanelor fizice si juridice, in situatia in care
se solicita Tnscrierea mijloacelor de transport;
- verifica si vizeaza fisele de Tnmatriculare a vehiculelor in cazul persoanelor fizice si juridice, n
situatia in care se solicita instrainarea mijloacelor de transport;
- arhiveaza certificatele de atestare fiscala emise, in cazul persoanelor fizice si juridice;
- aplica sanctiunile prevazute de lege pentru contribuabilii care nu respecta prevederile legale privind
impozitele si taxele locale;
- coopereaza cu organele de politie, banci comerciale, institutii ce gestioneaza register publice,
precum si cu alte persoane juridice sau fizice In vederea furnizarii de informatii necesare desfasurarii
activitatii de administrare a impozitelor si taxelor - indosariaza si raspunde de tinerea in bune conditii
a arhivei Primariei.
- gestioneaza arhiva Primariei, asigurand constituirea, pastrarea, selectionarea si conservarea fondului
arhivistic al acesteia;
- asigura in colaborare cu compartimentele aparatului de specialitate ale Primariei intocmirea si
actualizarea nomenclatorului dosarelor precum si respectarea prevederilor acestuia;
- asigura activitatile de consultare a documentelor, de eliberare a copiilor si extraselor de pe
documentele din arhiva, Tn conditiile legii;
- preia pe bazd de inventar documentele arhivistice create de compartimentele din aparatul de
specialitate al primarului Tn cursul anului calendaristic asigurand pastrarea, conservarea si
selectionarea acestora;
- face parte din Comisia de monitorizare, coordonare, indrumare metodologica si raportare cu privire
la dezvoltarea sistemelor de control managerial al structurilor din aparatul de specialitate la Primarului
comunei Valea Lunga;
- raspunde la sesizari, petitii, cereri depuse de cétre contribuabili ;
- indeplineste orice alte atributii stabilite de catre seful ierarhic superior .
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COMPARTIMENTUL URBANISM

Este in subordinea directa a primarului, viceprimarului si secretarului unitatii administrativ-
teritoriale .
Activitatile desfasurate in cadrul compartimentului:
Atributii:
- gestioneaza P.U.G.-ul si Regulamentul aferent, precum si P.U.Z-urile si P.U.D-urile, aprobate in
consiliul local, in vederea emiterii de certificate de urbanism si autorizatii de construire solicitate de
cetateni;
- face propuneri pentru modificarea sau completarea documentatiilor de urbanism si le sustine in
comisiile de specialitate ale consiliului local;
- intocmeste avizele de oportunitate in vederea initierii P.U.Z-urilor, de catre investitorii privati;
- elaboreaza temele de proiectare ale P.U.Z-urilor, pentru terenurile apartinind domeniului public si
privat al comunei Valea Lunga;
- emite avize Consililului Judetean Alba pentru lucrari care depasesc limita unitatii administrativ
teritoriale a comunei Valea Lunga;
- se ocupa de emiterea autorizatiilor de construire si disciplina Tn constructii;
- elibereaza solicitantilor certificatele de urbanism si autorizatiile de construire, asigurand
inregistrarea lor, conform prevederilor legale;
- verifica documentatiile pentru certificate de urbanism si autorizatii de construire, redacteaza actele,
urmareste semnarea lor de catre cei abilitati;
- calculeaza taxele instituite prin lege pentru emiterea certificatelor de urbanism si autorizatiilor de
construire si urmareste incasarea acestora; intocmeste lunar situatii financiare;
- participa la analizarea si avizarea certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire ;
- aplica sanctiuni si dispune masuri pentru intrarea 1n legalitate privind disciplina in constructii;
- urmareste masurile legal dispuse n urma controalelor efectuate in teritoriu de catre Inspectoratul de
Stat in Constructii;
- participa la expertizele care au ca obiect litigii privind executarea lucrarilor de constructii;
- Intocmeste referatul privind compensarea ori restituirea unor sume, rezultate ca urmare a
regularizarii taxei de autorizare;
- efectueaza regularizarea taxei de autorizare, participand efectiv la recuperarea creantelor;
- participa la receptia lucrarilor de constructie autorizate, in conformitate cu dispozitiile legale in
vigoare;
- gestioneaza instiintarile de Tncepere a lucrarilor, operand data de incepere a acestora;
- transmite, lunar Compartimentului Contabilitate, lista nominala a persoanelor fizice si juridice
beneficiare a autorizatiillor de construire pentru care a fost regularizata taxa pentru eliberarea
autorizatiei de construire;
- transmite lunar si trimestrial situatiile solicitate conform prevederilor legale de catre Inspectoratul de
Stat in Constructii, Consiliul Judetean Alba si Directia de Statistica Alba;
- Tntocmeste procese-verbale de constatare pentru constructii realizate fara autorizatie de construire
(dar prescrise) pentru impunere sau in vederea realizarii documentatiei cadastrale;
- elibereaza la cererea beneficiarilor copii ,,conforme” de pe acte aflate in arhiva unitatii (autorizatii
de construire, certificate de urbanism, procese-verbale de receptie, , documentatii tehnice, etc.);
- Tntocmeste situatiile financiare solicitate de catre organele de control;
- urmareste masurile legal dispuse Tn urma controalelor efectuate in teritoriu de catre Inspectoratul de
Stat in Constructii;
- 1i incunostinteaza pe beneficiarii autorizatiilor de construire cu termen de executare a lucrarilor
expirate, ca, potrivit dispozitiilor legale in materie, au obligatia sa convoace comisia de receptie si sa
regularizeze taxa de autorizare;
- intocmeste anexa 17, reprezentand adeverinta intravilan imobile;
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- elibereaza autorizatii de bransamente pentru lucrari de utilitati publice asigurand inregistrarea
lor, conform prevederilor legale;
- face parte din comisia de aplicare a masurilor de executare silitd constand in sechestru asupra
bunurilor imobile;
- publica pe site-ul primariei, informatiile publice privind atributiile pe care le indeplineste;
- raspunde de gestiunea inventarierii si administrarii domeniului public si privat al comunei;
- face parte din Comisia de monitorizare, coordonare, indrumare metodologica si raportare cu privire
la dezvoltarea sistemelor de control managerial al structurilor din aparatul de specialitate la Primarului
comunei Valea Lunga;
- raspunde la sesizari, petitii, cereri depuse de catre contribuabili.
- indeplineste orice alte atributii incredintate de seful ierarhic superior

COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIE PUBLICA,
Este in subordinea directa a primarului, viceprimarului si secretarului unitatii administrativ-
teritoriale .

Activitatile desfasurate in cadrul compartimentului

Asistenta sociala

Atributii:
- monitorizeaza situatia copiilor in dificultate de pe raza unitatii administrativ-teritoriale pe raza careia
151 desfasoara activitatea .
- intocmeste anchete sociale si documentatia necesara solutionarii cazurilor sociale.
- efectueaza munca de teren pentru solutionarea cazurilor de prevenire a abandonului , mentinerea
copilului in familia naturala , oferind asistenta si sprijin familiei.
- urmdreste integrarea in familie a copilului o perioadd de minim 2 ani si intocmeste rapoarte in acest
Sens .
- identifica situatii de criza care apar in domeniul protectiei drepturilor copilului si sesizeazd Serviciul
Public Specializat pentru Protectia Copilului , in cazul in care nu le poate solutiona la nivel local .
- identificd familii sau persoane care pot fi atestati ca asistenti maternali profesionisti.
- Intocmeste cel putin o datd la trei luni ancheta sociald pentru reevaluarea situatiei copilului
institutionalizat a caror parinti domiciliaza in raza de competenta si face propuneri privind mentinerea
masurii sau modificarea acesteia , dupa caz .
- Intocmeste rapoarte si informari cu privire la activitatea de autoritate tutelara si stare civila,
- conlucreaza cu organele de politie 1n actiunile de identificare si ocrotire a minorilor parasiti, a celor
ce practica vagabondajul si comit fapte antisociale si prezintd propuneri comisiei judetene pentru
ocrotirea minorilor;
- efectueazd anchete sociale la domiciliul persoanelor cu handicap grav si intocmeste rapoarte privind
modul de indeplinire a sarcinilor ce revin asistentilor personali .
- intocmeste dosarele de alocatii de stat, de indemnizatii de crestere copil;
- intocmeste dosarele de ajutor social conform Legii nr.416/2001;
- realizeaza ansamblul de activitdti cu privire aplicarea reglementarilor, cu privire la domeniul
asistentei  sociale -  ajutorul  social, ajutorul pentru incdlzirea  locuintei,  etc.
- Tnregistreaza cererile pentru ajutor social, intocmeste fisa de calcul, Tnainteaza primarului dosarul
complet pentru solutionare, intocmeste dispozitiile conform solutionarii, comunica solutia luata
persoanei in cauza, tine evidenta dosarelor si opereaza modificarile survenite, intocmeste si Thainteaza
raporturile statistice in acest domeniu
- raspunde pentru intocmirea dosarelor privind acordarea, modificarea, suspendarea si incetarea
alocatiei pentru sustinerea familiei, Intocmeste dispozitiile conform solutionarii.
- monitorizeaza situatia copiilor in dificultate de pe raza unitatii administrativ-teritoriale pe raza
careia isi desfasoara activitatea .
- intocmeste anchete sociale si documentatia necesara solutionarii cazurilor sociale.
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- publica pe site-ul primariei, informatiile publice privind atributiile pe care le indeplineste;
- indeplineste orice alte atributii de serviciu date de seful ierarhic superior

Stare civila

Atributii:
- indeplineste atributiile de stare civila;
- intocmeste, la cerere sau din oficiu potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces si
elibereaza certificate doveditoare;
-Tnscrie mentiuni, Tn conditiile legii si ale metodologiilor pe marginea actelor de stare civila aflate in
pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in registre, exemplarul | sau 1l dupa caz;
- pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor de competenta, raspunde de aplicarea
intocmai a dispozitiilor legale a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia
regimului de stare civila;
- Tnregistreaza toate cererile in registre corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari, in conformitate
cu prevederile metodologiei de lucru;
- raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formulare;
- elibereaza extrase de pe actele de stare civila, la cererea autoritatilor, precum si dovezi privind
inregistrarea unui act de stare civila, la cererea persoanelor fizice;
- trimite structurii informatice din cadrul serviciului, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii,
comunicarile nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in
statutul civil al persoanelor in varsta de 0 - 14 ani, precum si actele de identitate ale persoanelor
decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut acte de identitate ;
- Tntocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistica pe care le timite lunar Directiei Judetene de Statistica;
- 1a masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor, certificatelor de stare civila pentru a
evita deteriorarea sau disparitia acestora;
- atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveaza si le
pastreaza in conditii depline de securitate;
- propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare imprimate auxiliare si
cerneala speciala, pentru anul urmator si il comunica serviciului public comunitar judetean de
evidenta a persoanelor;
- se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute ori distruse, partial
sau total- dupa exemplarul existent certificand exactitatea datelor inscrise;
- ia masuri de reconstituire sau de intocmire ulterioara a actelor de stare civila, in cazurile prevazute
de lege;
- Tnainteaza Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor, exemplarul Il al registrelor de stare civila,
in termen de 30 de zile de la data cand toate file din registru au fost completate, dupa ce au fost
operate toate mentiunile din exemplarul I,
- sesizeaza imediat Serviciul Judetean de Specialitate, in cazul disparitiei unor documente de stare
civila de regim special;
- primeste cererile si efectueaza verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale administrativa si
transcrierea certificatelor de stare civila procurate din strainatate.
- la solicitarea instantelor, efectueaza verificari cu privire la anularea, completarea, rectificarea ori
modificarea actelor de stare civila, declararea disparitiei sau a mortii pe cale judecatoreasca si
inregistrarea tardiva a nasterii;
- desfasoara activitati de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetatenilor.
- asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.l. in scopul
realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;
- raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei documentelor de stare
civila;
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- face parte din Comisia de monitorizare, coordonare, indrumare metodologica si raportare
cu privire la dezvoltarea sistemelor de control managerial al structurilor din aparatul de specialitate la
Primarului comunei Valea Lunga;
- este desemnata persoand autorizatd sa opereze in Registrul Electoral,
- publica pe site-ul primariei, informatiile publice privind atributiile pe care le indeplineste;
- indeplineste orice alte atributii de serviciu date de seful ierarhic superior;

Dezvoltare locali, investitii
Atributii:
- elaborarea de idei pentru proiectele de finantare;
— determinarea surselor de finantare;
— claborarea cererilor de finantare;
— elaborarea proiectelor de finantare in conformitate cu planul de dezvoltare nationala, cu planul
de dezvoltare regionala si cu programele elaborate si administrate de govern,;
— obtinerea finantarii proiectelor;
— implementarea proiectelor aprobate ( aplicarea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitii
conform prevederilor legale, administrarea contractelor, raportarea, etc.);
- participarea la sedintele consiliului local unde prezintd materialele legate de specificul
compartimentului;
— elaborarea si sustinerea referatelor de specialitate solicitate de comisiile de specialitate ale
consiliului local si de consiliul local, privind proiectele de finantare;
— pastrarea si arhivarea documentelor elaborate in cadrul compartimentului in conformitate cu
prevederile legale;
— intocmirea referatelor de necesitate si oportunitate pentru achizitiile publice necesare ( SF, PT)
pentru elaborarea proiectelor;
— solutionarea in termenul prevazut de lege a corespondentei repartizate;
— centralizarea datelor si elaborarea situatiilor solicitate de primar si de institutiile abilitate;
— coordoneaza activitatea echipei de management al proiectelor;

- intocmeste documentatiile privind proiectele de dezvoltare locala ;

- obtinerea avizelor, certificatelor, studiilor de fezabilitate pentru proiecte ;

- colaboreazd cu firmele de consultantd pentru elaborarea proiectelor, asigurd intocmirea

materialelor necesare unui proiect eligibil ;

- organizeaza si participd la schimburi de experientd, seminarii, simpozioane, conferinte, alte

astfel de manifestari din domeniul dezvoltarii rurale;

- indeplineste atributii de inspector protectie civila pe linie de situatii de urgenta ;

— educarea populatiei cu privire la regulile ce trebuie respectate la foc deschis;

— in cazul cand se constatad nereguli grave care pun in pericol de incendiu atit gospodéria proprie

cat si cele vecine, iar cetateanul manifesta rea vointa, vor fi sesizate imediat organele competente;

- asigura realizarea si mentinerea in stare de functionare a sistemelor de anuntare si alarmare,
alimentare cu apa in caz de incendiu, precum si a cailor de acces pentru a interveni in situafii de
urgenta;

— informeaza si popularizeaza normele, regulile si dispozitiile de aparare impotriva incendiilor si

informeaza populatia cu privire la modul de comportare in caz de incendiu ;

— solicitd necesarul — rezervele de substante de stingere, echipament de protectie, hrana si alte
mijloace necesare sustinerii operatiunilor de interventie, primarului, care este obligat sd raspunda
prompt;

— primeste reclamatiile si sesizdrile cetatenilor referitoare la apararea impotriva incendiilor;

- primeste avertizarile meteorologice si 1a masuri n acest sens;

- intocmeste planul pregatirii Tn domeniul situatiilor de urgentd, conform prevederilor legale;
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- urmareste realizarea investifiilor social- culturale si a lucrarilor publice, rezolvarea
problemelor legate de activitatea energeticd si electrificarea rurala;
- raspunde de derulare a lucrarilor de investitii, respectarea termenelor si efectuarea receptiilor;
- colaboreaza cu, compartimentul achizitii pentru buna desfasurare a investitiilor publice ale
comunei Valea lunga ;
- solicitd compartimentului achizitii publice atribuirea contractelor de produse, servicii si lucrari

- verifica, din punct de vedere tehnic de specialitate, ofertele de lucrari si prestari Servicii;

- urmareste derularea executiei lucrarilor de investifii si reparatii in teren ;

- verifica situatiile de lucrari ce se executa si propune acceptarea lor la plata;

- urmarirea respectarii contractelor de achizitii publice din punct de vedere al respectarii
valorilor si termenelor, confirmarea realitatii regularitatii si legalitatii platilor aferente contractelor
facandu-se de compartimentele care au propus si solicitat achizitia publica respectiva.

- pregateste si asigurd receptia lucrdrilor investitii, reparatii sau receptia serviciilor, conform
standardelor n vigoare;

- urmareste protectia mediului, echiparea tehnico-edilitara si circulatia de pe teritoriul
administrativ al comunei;
- asigura coordonarea activitatii serviciilor publice de gospodarie comunala si locativa;
- Intocmeste programe anuale si de perspectiva si asigura urmarirea executiei lucrarilor de
construire, intretinere $i modernizare a drumurilor publice de interes local;

- fundamenteaza sursele de finantare pentru toate lucrarile de construire, reparare, intretinere si
modernizare a drumurilor §i a lucrdrilor de artd aferente drumurilor de interes comunal (poduri,
podete, diguri si sisteme de semnalizare);

- urmareste contractarea si realizarea lucrarilor de investitii si reparatii precum §i receptionarea
pe teren a lucrdrilor respective, prevazute In programul propriu.

- verificarea, inregistrarea si radierea autovehicolelor pentru care nu existd obligativitatea
inmatricularii, ale caror proprietari, persoane fizice sau juridice, au domiciliul sau sediul in comuna
Valea lungs;

- asigura secretariatul Comisiei pentru probleme de aparare la nivelul comunei Valea Lunga,
conform prevederilor legale;

- Intocmeste anual fisa cu existentul bunului rechizitionabil;

- publicd pe site-ul primariei, informatiile publice privind atributiile pe care le

indeplineste;

- face parte din Comisia de monitorizare, coordonare, indrumare metodologicd si raportare cu
privire la dezvoltarea sistemelor de control managerial al structurilor din aparatul de specialitate la
Primarului comunei Valea Lunga;

- raspunde la sesizari, petitii, cereri depuse de catre contribuabili

indeplineste orice alte atributii incredintate de seful ierarhic superior

Cultura- atributii:

- asigura organizarea si desfasurarea activitatilor culturale, artistice, sociale, sportive si de agrement,
n care primaria este parte ca organizator sau co-organizator;
- raspunde de gestionarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar aflate in gestiunea caminelor
culturale;
- raspunde de Incheierea contractelor de inchiriere a spatiilor caminelor culturale de pe raza comunei,
cu ocazia diferitelor evenimente (nunti, baluri, manifestari culturale, reuniuni, etc.);
- raspunde pentru gestionarea bunurilor caminelor culturale de pe raza comunei;
- asigura derularea In conditii corespunzatoare a spectacolelor si manifestatiilor culturale organizate in
caminele culturale de pe raza comunei;
- informeaza primarul comunei despre activitatile culturale desfasurate;
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- colectioneaza , organizeaza , valorificdi si conserva colectii reprezentative de carti,
periodice si alte documente grafice si audiovizuale in functie de dimensiunile si structurile socio-
profesionale ale populatiei din zona respectiva ,de cerintele reale si potentiale ale acestora.
- realizeaza servicii de lectura si studiu pentru populatie .
- inifiaza activitati culturale specifice de informare ,documentare si studiu.
- efectueaza studii si cercetari in domeniul valorificarii colectiilor ,biologiei si sociologiei .
- inifiazd , organizeaza sau participd la realizarea unor programe de valorificare a traditiilor
,aniversarea unor evenimente sau personalitdti din domeniul stiintei, tehnologiei si Invataimantului.
- completeaza curent colectiile prin achizitii , abonamente, schimb, donatii.
- tine evidenta primara individuald si gestionard a colectiilor precum si circulatia acestora in relatia
biblioteca-cititori.
- intocmeste cataloage pe fise, tine evidenta cititorilor, intocmeste planurile anuale
- face parte din Comisia de monitorizare, coordonare, indrumare metodologica si raportare cu privire
la dezvoltarea sistemelor de control managerial al structurilor din aparatul de specialitate la Primarului
comunei Valea Lunga;
- indeplineste orice alte atributii incredintate de seful ierarhic superior.

COMPARTIMENTUL FOND FUNCIAR
SI REGISTRUL AGRICOL

Este in subordinea directa a primarului, viceprimarului si secretarului unitatii administrativ-
teritoriale .

Activititile desfiasurate in cadrul compartimentului

Fond funciar

Atributii:
- intocmeste : schite , planse , documentatii privind parcelarea terenului;
- efectueaza Tmpreunad cu comisia de aplicare a Legii fondului funciar puneri in posesie si Intocmeste
procesele verbale de punere Tn posesie;
- este membru in cadrul comisiei de fond funciar;
- participa la sedintele comisiei de fond funciar;
- executd lucrari de cadastru agricol, de intretinere a cadastrului agricol si organizarea teritoriului,
- executarea lucrarilor de birou, aferente intocmirii planurilor cadastrale, respectand normativele
tehnice in vigoare;
- efectuarea masuratorilor pentru punerea in posesie la aplicarea prevederilor legilor fondului funciar;
- intocmirea documentatiei tehnice si depunerea la Comisia judeteana in conformitate cu legislatia in
vigoare pentru emiterea titlurilor de proprietate;
- efectueaza evaluari privind unele distrugeri de culturi ;
- tine evidenta terenurilor agricole degradate prin calamitati si face propuneri pentru analizarea
acestora;
- verifica toate cazurile de atribuire de terenuri in proprietate prin constituire si reconstituire si face
propuneri comisiei locale de aplicare a legii fondului funciar cu privire la solutionarea cererilor
adresate de cetateni in acesSt sens;
- informeaza cetatenii si urmareste respectarea normelor tehnice si a legislatiei in vigoare referitoare
la carantina fitosanitara, combaterea bolilor si daunatorilor la plante si utilizarea pesticidelor
- culege informatii de la cetateni privind structura culturilor ce doresc sa le insamanteze in anul
current si in functie de conditiile pedoclimatice le asigura asistenta de specialitate;
- propune masuri pentru sprijinirea producatorilor agricoli asigurand in acelasi timp asistenta de
specialitate in vederea infiintarii, la nivelul comiunei, a unor exploatatii agricole pe domenii:
legumicole, zootehnice, agricole;
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- contribuie in comuna, alaturi de ceilalti specialist in aplicarea programelor prevazute in
strategia guvernului pe linie de agricultura;
- redacteaza referate de specialitate la proiectele de dispozitii si proiectele de hotarari din domeniul
agricol;
- face parte din Comisia de monitorizare, coordonare, indrumare metodologica si raportare cu privire
la dezvoltarea sistemelor de control managerial al structurilor din aparatul de specialitate la Primarului
comunei Valea Lunga;

Registrul agricol

Atributii:
- intocmeste registrele agricole si tine evidenta acestora la zi;
- inregistreaza in registrele agricole datele de stare civila ale cetatenilor din localitate si strainasi ;
- inregistreaza in registrele agricole bunurile mobile si imobile, animalele, pasarile, famililile de
albine si alte bunuri detinute de persoane fizice si juridice;
- urmareste si opereaza miscarea acestora pe tot parcursul anului ;
- verifica, prin sondaj, din proprie initiativa, sau ori de cate ori se impune, in gospodariile populatiei si
la persoane juridice exactitatea datelor declarate si inscrise in registrele agricole ;
- intocmeste si elibereaza certificatele de producator agricol ;
- intocmeste si elibereaza bilete de adeverire a proprietatii si sandtatii animalelor din gospodariile
populatiei pe baza evidentei specifice din registrul agricol si a controlului afectuat pe teren;
- intocmeste adeverinte pe baza evidentelor inscrise in registrele agricole;
- intocmeste rapoarte statistice si raspunde de exactitatea datelor inscrise in ele si de transmiterea lor
catre Directia Judeteana de Statistica;
- elibereaza adeverinte de vechime pentru membri cooperatori ;
- intocmeste registrul centralizator al datelor inscrise in registrele agricole;
- intocmeste adrese , sesizari , legate de agricultura ;
- intocmeste raspunsuri,impreuna cu comisia de fond funciar, la cereri , petitii , reclamatii.
- intocmeste registrul unic de fond funciar;
- dactilografiaza materiale incredintate de seful ierarhic;
- efectueazd deplasari in vederea constatdrii , impreund cu comisia de specialitate , a pagubelor
pricinuite prin calamitati sau distrugeri de catre animale ;
- colaboreaza direct cu Comisia Locala de Fond Funciar si pune al dispozitia acesteia documentele si
datele solicitate;
- participa impreuna cu comisia de fond funciar la punerea in posesie , dupa care completeaza
registrele agricole.
- intocmeste si actualizeaza evidenta crescatorilor de animale de pe teritoriul comunei Valea Lunga.
- colaboreaza cu secretarul comunei si cu alti functionari pentru intocmirea unor materiale sau situatii
solicitate de alte organe sau de conducerea Primariei;
- publica pe site-ul primariei, informatiile publice privind atributiile pe care le indeplineste
- face parte din Comisia de monitorizare, coordonare, Indrumare metodologica si raportare cu privire
la dezvoltarea sistemelor de control managerial al structurilor din aparatul de specialitate la Primarului
comunei Valea Lunga;
- Indeplineste orice alte atributii incredintate de seful ierarhic superior

COMPARTIMENT DESERVIRE

Activitatile desfisurate in cadrul compartimentului
Este in subordinea directa a primarului si viceprimarului unitatii administrativ- teritoriale .

Atributii:
- efectueaza depunerea corespondentei la Oficiul Postal ;
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- distribuie corespondenta: adrese , sesizari , invitatii pe baza de convocator Intocmite de
serviciile administratiei publice ale Primariei cétre populatie si raspunde de predarea acestora;
- asigura igienizarea , curafenia sediului Primariei ;
- executd dezdpezirea si curdtarea cdilor de acces spre sediul Primariei;
- raspunde de amenajarea si pastrarea ordinii , a spatiului verde din curtea Primariei precum si din fata
acestuia .
- depoziteaza si gestioneazad materialele folosite la curdtenie, intrefinere si igienizare, asigurand
folosirea economica a acestora;
- gestioneaza si raspunde de materialele si bunurile ce le are in primire ,ducerea la indeplinire a
tuturor atributiilor ce 1i revin;
- raspunde de intretinerea si curdtenia spatiilor verzi din curtea primariei,
- repararea instalatiilor si a utilajelor si efectuarea probelor de functionare;
- asigura functionarea masinilor, utilajelor si a echipamentelor mecanice;
- montarea /demontarea instalatiilor si a utilajelor;
- indeplineste atributiile de sofer a autoutilitarei AB 14 PVL, aflate in dotarea primariei.
- asigura si intretine buna functionare a autoturismului si buldoexcavatorului ;
-Urmareste realizarea Intrefinerilor periodice si a reparatiilor curente ale autoutilitarei si
buldoexcavatorului din dotarea institutiei, urmareste starea tehnica a acesteia;
- urmdreste termenul de valabilitate al rovignetei, al asigurarii auto obligatorii RCA, al asigurarii
CASCO, al inspectiei tehnice periodice ale autoutilitarei si buldoexcavatorului din dotarea institutiei;
- intocmesete referate de necesitate privind achizitia de carburant auto, piese auto si la
buldoexcavator;
- indeplineste atributiile de sofer a buldoexcavatorului MST aflat in dotarea primariei;
- intocmeste foile de parcurs ale buldoexcavatorului;
- sa intretina si sa exploateze conform normelor tehnice utilajul din dotare;

- sa execute operatiunile primite ca sarcina de serviciu, avand obligatia sa respecte normele de
securitate a muncii specifice lucrarii respective;

- sarespecte programul si norma de lucru pentru a nu perturba fluxul tehnologic;

- sapredea utilajul persoanei de schimb, aducandu-i la cunostiinta despre starea tehnica a
utilajului.

- sase prezinte la lucru respectand traseul si durata de deplasare stabilite in fisa de instruire
individuala;

- sa acorde o atentie deosebita deplasarii pe drumul public, acordand prioritatile necesare;

- sanu se prezinte la lucru in stare de oboseala, sub influenta bauturilor alcoolice, bolnavi sau
sub influenta medicamentelor care reduc capacitatea de conducere a autovehiculelor;

- sa participe la instruirile periodice pe linie de P.S.1., securitate si sanatate in munca;

- sa utilizeze corect echipamentul de protectie individuala aflat in dotare, iar atunci cand nu mai
corespunde sa solicite inlocuirea lui;

- sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;

- sa nu procedeze la scoaterea de sub functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

- sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securiataea si sanatatea lucratorilor,
precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

- efectueaza diverse reparatii in incinta Primariei;

- remedierea defectiunilor;

- transportul materialelor;

- respectarea normelor de protectia muncii si PSI;

- raspunde la solicitdrile unitdtii pentru realizarea obiectivelor de intretinere;
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- atributii in domeniul prevenirii si stingerii incendiului;
- sef formatie - serviciu voluntar pentru situatii de urgenta;
- desfasoara activitati de informare/instruire privind cunoasterea si respectarea regulilor si masurilor
de aparare impotriva incendiilor;
- verifica modul de aplicare a normelor, reglementarilor tehnice si dispozitiilor care privesc apararea
impotriva incendiilor in domeniul de competenta;
- asigura intervenfia pentru stingerea incendiilor, salvarea, acordarea primului ajutor s§i protectia
persoanelor, animalelor si a bunurilor periclitate de incendii sau in alte situatii de urgenta.
- indeplineste orice alte atributii incredintate de seful ierarhic superior.

COMPARTIMENT ACTIVITATE CULTURA S| SPORT
Este in subordinea directa a primarului si viceprimarului unitatii administrativ- teritoriale .

Activitatile desfasurate in cadrul compartimentului

Atributii:

- asigura igienizarea, curatenia sediului Salii de sport, a bazei sportive si a Caminului cultural din loc.
Valea Lunga si a mobilierului acestora;

- asigura buna intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna functionare a
aparaturii electrice, electronice si informatice date in responsabiliatate si cuprinse in fisa de inventar,
iar in cazul unor deteriorari sau defectiuni anunta cu celeritate seful ierarhic superior;

- executd dezapezirea si curatarea cdilor de acces spre sediul Salii de sport si a Caminului
cultural din loc. Valea Lunga;

- raspunde de amenajarea §i pastrarea ordinii, a spatiului verde din curtea Salii de sport si a
Caminului cultural din loc. Valea Lunga precum si din fata acestuia .

- depoziteaza si gestioneazd materialele folosite la curdtenie, intretinere si igienizare,
asigurand folosirea economica a acestora;

- gestioneaza si raspunde de materialele si bunurile ce le are in primire

- asigurd incalzirea birourilor in perioada rece, raspunde in perioada cand este de serviciu de

ducerea la indeplinire a tuturor atributiilor ce i revin;
- indeplineste orice alte atributii incredintate de seful ierarhic superior.
- se prezinta periodic la instructajul pentru protectia muncii, conform reglementarilor in vigoare;
- indeplineste orice alte atributii incredintate de seful ierarhic superior.

- Administreaza programul de functionare a Salii de sport si a Bazei sportive din comuna;
- este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program, odihnit, in tinuta
corespunzatoare si sa respecte programul stabilit;
- raspunde de pornirea centralei termice, a instalatiilor si a echipamentelor specifice din dotarea
salii;
- tine evidenta mijloacelor fixe din dotare;
- supravegheaza si controleaza direct sau indirect prin delegat toate activitatile care se
desfasoara in incinta silii si a baze sportive;
- incheie contracte de chirie pentru activitdfile sportive de masa, intocmeste si semneaza
procesele verbale de predare-preluare a silii si a stadionului, cu profesorii de educatie fizica si
reprezentantii utilizatorilor;
- participa la pregatirea programului si la instructajele NTS si PSI,;

- repararea instalatiilor din incinta Primariei, a Salii de sport, a Bazei sportive si a Caminului
cultural din loc. Valea Lunga;

- supravegheaza functionarea centralelor termice, a utilajelor si a echipamentelor mecanice;

- asigurd si intretine in stare buna de functionare si utilizare Sala de Sport si Baza Sportiva;

- efectueaza diverse reparatii in incinta Primariei, a Salii de sport, a Bazei sportive, a Bibliotecii si a
Caminului cultural din loc. Valea Lunga;
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- remedierea defectiunilor;

- transportul materialelor;

- respectarea normelor de protectia muncii si PSI;

- raspunde la solicitdrile unitdtii pentru realizarea obiectivelor de intretinere;
- se prezinta periodic la instructajul pentru protectia muncii, conform reglementarilor in vigoare;
- anunta conducerea primariei de eventualele defectiuni intervenite la instalatiile de incalzire,
gaz si current pentru a fi remediate;

- indeplineste orice alte atributii incredintate de seful ierarhic superior.

COMPARTIMENT TRANSPORT
Este in subordinea directa a primarului si viceprimarului unitatii administrativ- teritoriale .

Activitatile desfasurate in cadrul compartimentului

Atributii:

- este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program, odihnit, in tinuta

corespunzatoare si sa respecte programul stabilit;

- participa la pregatirea programului si la instructajele NTS si PSI,

- va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice, in

trafic intern si international de marfuri;

- pastreaza certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de transport,

precum si actele masinii in conditii corespunzatoare, le prezinta la cerere organelor de control;

- nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea sefului;

- nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor, medicamentelor,

etc. , care reduc capacitatea de conducere;

- soferul va respecta cu strictete intinerariul si instructiunile primite de la sef;

- soferului ii este interzis sa vorbeasca in numele firmei cu orice client al acesteia fara avizul

prealabil al sefului coordonator;

- se comporta civilizat in relatiile cu clientii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele

de control;

- nu pleaca in cursa fara verificarea valabilitatii documentelor necesare circulatiei pe drumurile

publice;

- atat la plecare cat si la sosirea din cursa, verifica starea tehnica a autovehicului, inclusiv

anvelopele. - nu pleaca in cursa daca constata defectiuni / nereguli ale autovehiculului si anunta

imediat superiorul pentru a se remedia defectiunile;

- la sosirea din cursa preda sefului direct Foaia de Parcurs completata corespunzator, insotita de

diagramele tahograf;

- la parcarea autovehiculului soferul va lua toate masurile pentru asigurarea masinii,

- comunica imediat sefului direct telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment de circulatie

in care este implicat;

- se prezinta periodic la instructajul pentru protectia muncii, conform reglementarilor in vigoare;
- indeplineste orice alte atributii incredintate de seful ierarhic superior.

CAPITOLUL IV NORME DE CONDUITA PROFESIONALA A FUNCTIONARILOR
PUBLICI - CONFORM LEGII NR. 7 /2004

Art.13 alin(1). Functionarii publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Valea
Lunga au urmatoarele obligatii: sa asigure un serviciu public de calitate, in beneficiul cetdtenilor, prin
participarea activd la luarea deciziilor si transpunerea lor in practicd, sa aiba un comportament
profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa. Sa respecte
Constitutia , legile tarii , sa actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale , in conformitate
cu atributiile ce le revin, cu respectarea eticii profesionale.; S& apere in mod loial prestigiul institutiei
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in care isi desfasoard activitatea, Sa respecte demnitatea functiei publice detinute , libertatea
opiniilor si de a nu se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate, sa aiba o atitudine
concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri, sa aiba un comportament
bazat pe respect, buna-credintd, corectitudine si amabilitate, de a nu aduce atingerea onoarei ,
reputatiei si demnitatii persoanelor din cadrul institutiei, precum si persoanelor cu care intrd in
legaturd in exercitarea functiei publice, sd respecte principiul egalitatii cetatenilor in fata legii si a
autoritatilor publice. Sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului si a comunei Valea
Lunga, sa evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun proprietar.

Alin(2). Functionarii publici din cadrul aparatului de specialitate al comunei Valea Lunga le sunt
interzise:

a. Sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea institutiei;

b. Sa dezvaluie informatii care nu au caracter public;

c. Sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
primaria sau consiliul local are calitatea de parte.

d. Sa dezvaluie informatii la care au acces in exercitarea functiei publice,

e. Sa acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de
actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autoritdtii in care isi desfasoara activitatea;

f. Sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice. Sa furnizeze
sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica. Sa colaboreze , in afara relatiilor de
serviciu cu persoane fizice sau juridice care fac donatii sau sponsorizari partidelor politice. Sa afiseze
in cadrul primariei , insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori
candidatilor acestora.

CAPITOLUL V NORME DE CONDUITA A PERSONALULUI ANGAJATI CU CONTRACT
INDIVIDUAL DE MUNCA- Cf LEGII NR 53/2003 si Legii nr. 477/2004

Art.14 alin.(1) Angajatii cu contract individual de munca in cadrul relatiilor de munca au urmatoarele
obligatii: De a indeplini atributiile ce le revin conform fisei postului; De a respecta disciplina muncii;
De a respecta prevederile cuprinse in Regulamentul intern precum si in contractul individual de
munca; De a fi fideli fata de primarie si Consiliul local in exercitarea atributiilor de serviciu,
indeplinirea atributiilor de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficientd, corectitudine si
constiinciozitate, sa aiba o atitudine obiectiva, neutrd fata de orice interes politic, economic, religios
sau de altd natura, sa asigure un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, sd aiba un
comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, sa
respecte Constitutie, legile tarii §i sd actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in
conformitate cu atributiile care le revin, de a apdra cu loialitate prestigiul autoritdtii sau institutiei
publice in care isi desfasoard activitatea, de a respecta demnitatea functiei detinute, sd respecte
libertatea opiniilor, sd aibd o atitudine conciliantd §i sa evite generarea conflictelor datorate
schimbului de pareri, sd aiba un comportament bazat pe respect, buna-credintd, corectitudine si
amabilitate, sa nu aducd atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din cadrul institutiei,
precum si ale persoanelor cu care intra in legatura in exercitarea functiei, sa respecte principiul
egalitatii cetatenilor in fata legii si a autoritatilor publice. Sa asigure ocrotirea proprietatii publice si
private a statului si a comunei Valea Lunga, sa evite producerea oricdrui prejudiciu, actionand in orice
situatie ca un bun proprietar.
Alin.(2)- Sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea

institugiei;

- Sé dezvaluie informatii care nu au caracter public;

- Sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in
care primdria sau consiliul local are calitatea de parte.

- Sa dezvaluie informatii la care au acces in exercitarea functiei publice,
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- Sa acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovarii de actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autoritatii in care isi desfasoara
activitatea;

- Sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice. Sa furnizeze
sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica. Sa colaboreze , in afara relatiilor de
serviciu cu persoane fizice sau juridice care fac donatii sau sponsorizari partidelor politice. Sa afiseze
in cadrul primariei , insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori
candidatilor acestora.

DISPOZITII FINALE SI TRANZITORII

Art. 15 Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in actele normative,
atributiile prevazute in prezentul regulament nu sunt limitative

si se completeazd de drept in functie de modificarile legislative din domeniul de activitate al
compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Valea Lunga.

Art. 16 _Conducatorii serviciilor,birourilor si compartimentelor de specialitate, vor putea stabili si alte
atributii decat cele prevazute in prezentul Regulament, pentru personalul din cadrul acestora, prin
dispozitia conducerii Primariei Comunei Valea Lunga. Aceste sarcini vor fi prezentate In scris si
asumate sub semnaturd de catre cei indreptatiti sa le aduca la indeplinire.

Art. 17 Sefii structurilor functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Valea
Lunga sunt obligati sd asigure informarea personalului din subordine despre prevederile prezentului
regulament pentru respectarea acestora.

Art. 18 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in baza propunerilor
compartimentelor din structura organizatoricd a Primdriei Comunei Valea Lunga care raspund de
necesitatea, oportunitatea si legalitatea atributiilor prevazute.

Art. 19 Compartimentele din structura organizatorica a Primariei Comunei Valea Lunga intocmesc
rapoarte de specialitate in domeniul de activitate al compartimentului si proiecte de hotarari ale
Consiliului Local in vederea promovarii lor in Consiliul local si precum si rapoarte de specialitate si
proiecte de dispozitii ale Primarului Comunei Valea Lunga specifice domeniului de activitate.

Art.20 Regulamentul de Organizare si Functionare se modifica si se completeaza, conform legislatiei
intrate in vigoare ulterior aprobarii acestuia.

Art. 21 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se reactualizeaza ori de cate ori intervin
modificari in structura functionald a aparatului de specialitate a primarului Comunei Valea Lunga.

VALEA LUNGA, 20.01.2017
Initiator-primar Avizat secretarul

Pusca Vasile comunei Valea Lunga
Banea Kinga Katalina



