ROMANIA
JUDETUL BRAILA
COMUNA JIRLAU

CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA nr.10
DIN 22.01.2025

Privind: aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al Primariei Comunei Jirlau, judetul
Braila;

Consiliul Local al comunei Jirlau, judetul Braila, intrunit in sedinta ordinara, in data de 22 ianuarie
2025;

Avand in vedere Referatul de aprobare al Primarului comunei Jirlau;

Avizul Comisiei de specialitate pentru administratie publica locala, juridica, de disciplina, ordine
publica, amenajarea teritoriului, urbanism, gospodarie comunala, protectia mediului ;
- prevederile art. 40 (1) lit. a) din Legea nr. 53/2003-Codul Muncii,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
- prevederile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare; ;
- prevederile Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica locala, cu
modificarile si completarile ulterioare;
- prevederile Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative,
republicata;

In temeiul prevederilor art. 129, alin. (1), alin. (2), art. 139, alin. (1), art. 196,alin. (1), lit. a), art. 197,
alin. (4) si alin. (5) , art. 198, alin. (1) si alin. (2) si art. 243, alin. (1), lit. a) din OUG nr. 57 /2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare

HOTARASTE:

Art. 1 — Se aproba Regulament de organizare si functionare al Primariei comunei Jirlau,
conform Anexei care face parte integranta din prezenta hotarare

Art. 2 -Prevederile HCL nr.71/30.05.2015 privind aprobarea Regulamentului de
organizare si functionare al Primariei Comunei Jirlau, incepand cu data prezentei isi pierd
aplicabilitatea

Art. 3 — Cu ducerea la indeplinire a acestei hotarari se incredinfeaza Primarul comunei
Jirlau, prin aparatul de specialitate.

Presedinte de sedinta, Contrasemneaza
Secretarul General comunei,
Mucea Vasilica Purice Theodora Oana

Nr. 10

Adoptata in sedinta din 22 ianuarie 2025
Cu un numar de 11 voturi ,

Din numarul total de 11 consilieri in functie
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Anexa nr.1laH.C.L nr.10/22.01.2025

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jirlau, judetul Braila
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CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

Art. 1 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare, denumit in continuare R.O.F., este
documentul organizatoric care detaliaza modul de organizare a aparatului de specialitate al
primarului  Comunei Jirlau si atributile ce revin compartimentelor functionale potrivit
organigramei aprobate de Consiliul Local a Comunei Jirlau.

Art. 2 Prin R.O.F. se reglementeaza modul de organizare a, directiilor, serviciilor, birourilor
si compartimentelor din cadrul primariei, precum si sfera relatiilor interne.

Art. 3 In conformitate cu prevederile art. 5 lit. h) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, Primaria comunei Jirlau, formata din
primarul comunei, viceprimarul comunei, secretarul comunei si aparatul de specialitate al
primarului, constituie o structura functionala cu activitate permanenta, care duce la ndeplinire
hotararile Consiliului Local a comunei Jirlau si dispozitiile Primarului comunei Jirlau , solutionand
problemele curente ale colectivitatii .

Art. 4 Potrivit art. 5 lit. g) din O.U.G. nr. 57/2019, cu modificarile gi completarile ulterioare,
aparatul de specialitate al primarului, reprezinta totalitatea compartimentelor functionale, fara
personalitate juridica, de la nivelul unitatii administrativ-teritoriale, precum si secretarul general al
unitatii administrativ-teritoriale; primarul, consilierii personali sau personalul din cadrul
cabinetului acestuia, viceprimarii, administratorul public nu fac parte din aparatul de specialitate;

Art. 5 Actul normativ sus-precizat defineste, potrivit art. 5 lit. q), compartimentul functional ca
structura functionala constituita in cadrul autoritatilor administratiei publice centrale, institutiilor
publice de interes national cu sau fara personalitate juridica, in cadrul aparatului de specialitate
al primarului, respectiv al consiliului judetean, sau al unei institutii publice de interes local sau
judetean, fara personalitate juridica, formata din persoane cu atributii si sarcini relativ stabile,
subordonate unei autoritati unice;

Art. 6 Acest drept se exercita de Consiliul Local a comunei Jirlau si de Primarul comunei Jirlau,
autoritati ale administratiei publice locale alese prin vot universal, egal, direct, secret si liber
exprimat.

Art. 7 (1) Principile de organizare si functionare ale Primariei comunei Jirlau sunt:
descentralizarea, autonomia locala, deconcentrarea serviciilor publice, eligibilitatea autoritatilor
administratiei publice locale, legalitatea si consultarea cetatenilor in solutionarea problemelor
locale de interes deosebit.

Principalul principiu de organizare si functionare este principiul autonomiei locale.

Prin autonomie locala se infelege dreptul si capacitatea efective a autoritatilor administratiei
publice locale din comuna Jirlau de a solutiona si de a gestiona, in numele si interesul
colectivitatii Jirlaiene, treburile publice, in conditiile legii.

Acest drept se exercita de Consiliul Local a comunei Jirlau si de Primarul comunei Jirlau,
autoritati ale administratiei publice locale alese prin vot universal, egal, direct, secret si liber
exprimat.

Art. 8 Atributile compartimentelor functionale implicasau,exercitareaprerogativelor de putere
publica.
Art. 9 Organigrama, statul de functii, numarul de personal ale Primariei comunei Jirlau se aproba
prin hotarare a Consiliului Local Jirlau, la propunerea primarului, potrivit art. 166 alin. (2) lit. f) din
O.U.G. nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare
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Art. 10 Sediul Primariei comunei Jirlau este situat pe strada Rm Sarat, nr. 106, din
comuna Jirlau, judetul Braila.

CAPITOLUL II
STRUCTURA ORGANIZATORICA, ATRIBUTII SI RELATII FUNCTIONALE

Art. 11 — Structura organizatorica a Primariei comunei Jirlau se aproba prin hotarare de catre
Consiliul Local a comunei Jirlau, judetul Braila.

Art. 11 — (1) Structura de conducere a Primariei comunei Jirlau este alcatuita din Primar,
viceprimar, secretarul comunei , sefii de servicii i birou.

Primarul Comunei Jirlau reprezintda comuna Jirlau in relatile cu alte autoritati publice, cu
persoanele fizice sau juridice romane ori straine, precum si in justitie.
Semnul distinctiv al Primarului Comunei Jirlau este o esarfa in culorile drapelului national al
Romaniei, conform modelului stabilit prin hotarare de Guvern.
Esarfa va fi purtata, in mod obligatoriu, la solemnitati, receptii, ceremonii publice si la celebrarea
casatoriilor.

in relatiile dintre Consiliul Local a comunei Jirlau, ca autoritate deliberativd si Primarul
Comunei Jirlau, ca autoritate executiva, nu exista raporturi de subordonare.

Art. 12 — In cadrul personalului din Primdria Comunei Jirlau distingem trei categorii:
demnitari, functionari publici si personal contractual.

Art. 13 — Personalul contractual din Primaria Comunei Jirlau isi desfasoara raporturile de
munca potrivit prevederilor Legii nr. 53/2003 privind Codul muncii si a normelor de conduita
prevazute in Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita al personalului contractual.

Art. 14 — Pentru indeplinirea atributiilor Primariei comunei Jirlau, sefii structurilor organizatorice
au urmatoarele responsabilitat;:
intocmesc rapoarte, referate si note pentru fundamentarea proiectelor de acte administrative,
precum si alte acte care asigura ducerea la indeplinire a prevederilor actelor administrative;
solicita avizul de legalitate de la Compartimentul Juridic, pentru rapoarte, referate si note, in
vederea asigurarii legalitatii proiectelor de acte administrative;
organizeaza, coordoneaza si controleaza activitatea din cadrul compartimentului pe care il
conduce prin intocmirea fisei postului pentru fiecare salariat si prin stabilirea sistemului de
circulatie a datelor, informatiilor si documentelor, inclusiv a celor ce intra si ies din compartiment;
fac propuneri de rationalizare a activitatii pentru realizarea obiectivelor compartimentelor de
munca.

Art. 15 — Tn activitatea Primariei se realizeaza urmatoarele tipuri de relatii: relatii de autoritate
ierarhice; relatii de autoritate functionala; relatii de cooperare; relatii de reprezentare; relatii de
inspectie si control.

Art. 16 — Relatile de autoritate ierarhice constau in: subordonarea viceprimarului si
secretarului comunei fata de Primarul comunei Jirlau; subordonarea sefilor compartimentelor de
munca fata de Primarul comunei Jirlau si, dupa caz, fata de viceprimar sau fata de secretarul
comunei, in limita competentelor legale, a actelor administrative si a structurii organizatorice;
subordonarea personalului cu functii de executie fata de seful ierarhic.
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Art. 17 — Relatiile de cooperare sunt cele care asigura raporturile intre compartimentele
de munca din Primaria comunei Jirlau sau intre acestea si serviciile, respectiv institutiile publice
subordonate Consiliului Local a comunei Jirlau sau intre compartimentele de munca ale
Primariei comunei Jirlau si compartimentele similare din celelalte structuri ale administratiei
publice locale sau centrale, organizatiile neguvernamentale, in limitele competentelor legale.

Art. 18 — (1) Relatiile de reprezentare sunt de competenta Primarului Comunei Jirlau si, in
limitele mandatului acestuia, viceprimarul, secretarul comunei sau personalul din
compartimentele de munca, pot reprezenta Primaria comunei Jirlau in raporturile cu alte structuri
ale administratiei publice locale sau centrale, persoane juridice roméne sau straine.

(2) Personalul care reprezinta institutia Tn conditiile alineatului (1) are obligatia sa promoveze o
imagine favorabila Primariei comunei Jirlau si tarii, in cazul reprezentarii in strainatate.

Art. 20 — Relatiile de inspectie si control sunt stabilite intre compartimentele specializate in
inspectie si control sau personalul mandatat prin dispozitia Primarului Comunei Jirlau gi
institutiile subordonate Consiliului Local al Comunei Jirlau sau care desfasoara activitati supuse
inspectiei si controlului, in conformitate cu prevederile legale.

Art. 21- Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele
prevazute la art.154 alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare,
primarul are in subordine un aparat de specialitate.

Art. 22 -Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente
functionale Tncadrate cu functionari publici si personal contractual.

Art. 23- Primarul comunei Jirlau conduce institutile publice de interes local, precum si
serviciile publice de interes local ale comunei Jirlau.

Art. 24— (1) Primarul comunei Jirlau reprezinta comuna Jirlau in relatile cu alte autoritati
publice, cu persoanele fizice sau juridice romane ori straine, precum si in justitie.

Semnul distinctiv al Primarului Comunei Jirlau este o esarfa in culorile drapelului national al
Romaniei, conform modelului stabilit prin hotarare de Guvern.

Esarfa va fi purtata, in mod obligatoriu, la solemnitati, receptii, ceremonii publice si la celebrarea
casatoriilor.

Art. 25 — (1) Mandatul primarului declarat ales este validat in termen de 20 de zile de la data
desfagurarii alegerilor de catre judecatoria in a carei raza teritoriala se afla circumscriptia
electorala pentru care au avut loc alegeri, in procedura necontencioasa. Validarea se realizeaza
la judecatorie, dupa depunerea raportului detaliat al veniturilor si cheltuielilor electorale, potrivit
legii privind finantarea partidelor politice si a campaniilor electorale, prin incheiere pronuntata in
camera de consiliu, fara a fi aplicabila procedura de
regularizare a cererii.

Invalidarea alegerii primarului se poate pronunta in cazul in care se constata, potrivit legii privind
alegerea autoritatilor administratiei publice locale, incalcarea conditiilor de eligibilitate sau daca
alegerea acestuia s-a facut prin frauda electorala.

Incheierea judecatoriei privind validarea sau, dupa caz, invalidarea alegerii primarului se
comunica de indata prefectului si secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale, care are obligatia aducerii la cunostinta publica prin afisarea acesteia la sediul
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, in termen de cel mult 24 de ore de la comunicare.
in termen de 2 zile de la aducerea la cunostintd publica, cei interesati pot formula apel impotriva
incheierii judecatoriei de validare sau invalidare a alegerii primarului la tribunal.

Apelul se solutioneaza de tribunal in termen de 5 zile de la sesizare, hotararea fiind definitiva.
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Hotararea se comunica de indata prefectului, secretarului general al
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, primarului declarat ales si se aduce la cunostinta
publica.
Pronuntarea incheierii judecatoriei, respectiv pronuntarea hotararii tribunalului se poate amana,
o singura data, cel mult 24 de ore, iar termenul pentru motivarea incheierii, respectiv a hotararii
este de cel mult 48 de ore de la pronuntare.
Rezultatul validarii sau invalidarii alegerii primarului se prezintd in prima sedinta privind
ceremonia de constituire sau, dupa caz, intr-o sedinta extraordinara a consiliului local.
in caz de invalidare a alegerii primarului, Guvernul, la propunerea autoritatilor cu atributii in
organizarea alegerilor locale, pe baza solicitarii prefectului, stabileste data alegerilor. Acestea se
organizeaza in termen de maximum 90 de zile de la data invalidarii sau, dupa caz, de la data
raméanerii definitive a hotararii judecatoresti, in conditiile legii.

ART. 26- Depunerea juramantului si intrarea in exercitiul de drept al mandatului ;

Primarul depune juraméntul prevazut la art. 117 in sedinta privind ceremonia de constituire
a consiliului local sau in fata judecatorului delegat, in camera de consiliu, in cazul in care sedinta
privind ceremonia de constituire a consiliului local nu are loc in termen de 30 de zile de la data
alegerilor sau in cazul cand, din alte motive temeinice, acesta nu a putut depune juramantul in
aceastad sedinta. incheierea judecatorului delegat este definitivd si se comunicad de indata
prefectului si secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale.

Primarul care refuza sa depuna juramantul este considerat demisionat de drept.

Dupa depunerea juramantului, primarul intra in exercitiul de drept al mandatului.

ART. 27- Mandatul primarului
Mandatul primarului este de 4 ani.
Durata mandatului constituie vechime Th munca gi in specialitatea studiilor absolvite.
Mandatul primarului prevazut la alin. (1) se exercitda pana la depunerea juramantului de catre
primarul nou-ales. Mandatul primarului poate fi prelungit, prin lege organica, in caz de razboi sau
catastrofa ori alte situatji expres prevazute de lege atunci cand, din cauza
acestor situatii, nu pot fi organizate alegeri pana la expirarea mandatului prevazut la alin.
(2).

ART. 28 - Rolul primarului-
(1) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Pregedintelui
Romaniei, a ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotararilor consiliului local. Primarul
dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu
caracter normativ ale ministrilor, ale celorlal{i conducatori ai autoritatilor administratiei publice
centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotaréarilor
consiliului judetean, in conditiile legii.

Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele prevazute
la alin. (1), primarul are in subordine un aparat de specialitate.

Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale incadrate
cu functionari publici si personal contractual.

Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de
interes local.

Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul sa isi exprime punctul de
vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula
amendamente de fond sau de forma asupra oricaror proiecte de hotarari, inclusiv ale altor
initiatori. Punctul de vedere al primarului se consemneaza, in mod obligatoriu, Tn procesul- verbal
al sedintei.
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Primarul, in calitatea sa de autoritate publica executiva a
administratiei publice locale, reprezinta unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte
autoritati publice, cu persoanele fizice sau juridice roméane si straine, precum si in justitie.

ART. 29- Atributiile primarului

Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:
atributji exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
atributji referitoare la relatia cu consiliul local;
atributji referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;
atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;
alte atributji stabilite prin lege.
In temeiul alin. (1) lit. a), primarul:

- indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura functionarea
serviciilor publice locale de profil;
- indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;
- indeplinegte alte atributii stabilite prin lege.

in exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), primarul:
- prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica,
sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina de internet a
unitatii administrativ-teritoriale in conditiile legii;
- participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si
desfasurarea in bune conditii a acestora;
- prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;
- elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica,
sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul
unitatii administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. ¢), primarul:
- exercita functia de ordonator principal de credite;
- Intocmeste proiectul bugetului unitati administrativ-teritoriale si contul de Tincheiere a
exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele
prevazute de lege;
- prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile
leqii;
- initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;
- verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), primarul:
- coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate
publica de interes local,
- ila masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;
- ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din domeniile
prevazute la art. 129 alin. (6) si (7);
- ila masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii
serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7), precum si a bunurilor din
patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;
- numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
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serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de
interes local,

- asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local
si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

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

- asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate n procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetatenilor.

Primarul desemneaza functionarii publici anume Tmputerniciti sa duca la indeplinire obligatiile
privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu
modificarile si completarile ulterioare.

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

Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de
interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor i
criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului, Tn conditiile partii a Vl-a titlul Il
capitolul VI sau titlul [l capitolul IV, dupa caz.

ART. 30- Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului

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

In aceastd calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditile 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 1i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

ART. 31- Delegarea atributjilor-

(1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale,
conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate,
administratorului public, precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local,
in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

Dispozitia de delegare trebuie sa prevada perioada, atributiile delegate si limitele exercitarii
atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect
toate atributiile prevazute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu
informarea prealabila a persoanei careia i se deleaga atributiile.

Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercita pe perioada
delegarii atributiile functiei pe care o detine, precum si atributile delegate; este interzisa
subdelegarea atributjilor.

Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) raspunde civil,
administrativ sau penal, dupa caz, pentru faptele savarsite cu incalcarea legii in exercitarea
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acestor atributii.

ART. 32- Cabinetul primarului si viceprimarului

Primarii si viceprimarii oraselor, pot infiinta, in limita numarului maxim de posturi aprobate,
cabinetul primarului, respectiv al viceprimarului, in conditile prevazute de partea a Vl-a titlul llI
capitolul 1.

ART. 33 Suspendarea mandatului primarului si al viceprimarului
(1)Mandatul primarului se suspenda de drept in urmatoarele situatii:

- a fost dispusa masura arestarii preventive;
- a fost dispusa masura arestului la domiciliu.

(2) Masurile prevazute la alin. (1), dispuse in conditiile Legii nr. 135/2010 privind Codul de
procedura penala, cu modificarile si completarile ulterioare, se comunica de indata de catre
instanta de judecata prefectului, care, prin ordin, in termen de maximum 48 de ore de la
comunicare, constata suspendarea mandatului.

(3)Ordinul de suspendare se comunica, in termen de maximum 48 de ore de la emitere,
primarului.

(4) Suspendarea dureaza pana la incetarea situatiei prevazute la alin. (1).

(5)In cazul in care fatd de primarul suspendat din functie a fost dispusa clasarea ori
renuntarea la urmarirea penala sau instanta judecatoreasca a dispus achitarea sau incetarea
procesului penal, acesta are dreptul, in conditile legii, la plata drepturilor salariale
corespunzatoare perioadei in care a fost suspendat.

Prevederile alin. (1) - (5) se aplica si viceprimarului.

ART. 34 Incetarea de drept a mandatului primarului ;

Mandatul primarului inceteaza, de drept, in urmatoarele cazuri:

a) demisie;

b) constatarea si sanctionarea, in conditiile legii privind integritatea in exercitarea funcfiilor si
demnitatilor publice, a unei stari de incompatibilitate;

c) schimbarea domiciliului intr-o alta unitate administrativ-teritoriala;

d) condamnarea prin hotarare judecatoreasca ramasa definitiva la o pedeapsa privativa de
libertate, indiferent de modalitatea de individualizare a executarii pedepsei;

e) punerea sub interdictie judecatoreasca;

f) pierderea drepturilor electorale;

g) imposibilitatea exercitarii functiei din cauza unei boli grave, certificate, sau a altor motive
parcursul unui an calendaristic;

h) pierderea, prin demisie, a calitatii de membru al partidului politic sau al organizatiei minoritatii
nationale pe a carei lista a fost ales;

i) condamnarea prin hotarare ramasa definitiva pentru savarsirea unei infractiuni electorale pe
durata procesului electoral in cadrul caruia a fost ales, indiferent de pedeapsa aplicata si de
modalitatea de individualizare a executarii acesteia;

j) deces.

Data incetarii de drept a mandatului, in cazurile enumerate la alin. (1) lit. a), ¢), g) si h), este
data aparitiei evenimentului sau a implinirii conditiilor care determina situatia de incetare, dupa
caz.

Data incetarii de drept a mandatului in cazul prevazut la alin. (1) lit. b), Tn situatia in care
legalitatea raportului de evaluare prin care s-a constatat starea de incompatibilitate nu a fost
contestata, este data expirarii perioadei in care primarul are dreptul sa conteste raportul de
evaluare, in conditiile legii privind integritatea in exercitarea funcitiilor si demnitatilor publice.
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Tn situatia Tn care este contestata legalitatea actului prevazut la alin. (3), data ncetarii de drept
a mandatului este data ramanerii definitive a hotararii judecatoresti.

Incetarea mandatului de primar in cazul schimbérii domiciliului in altd unitate administrativ-
teritoriala poate interveni in aceleasi conditii ca si incetarea mandatului consilierului local.

In cazurile prevazute la alin. (1) lit. d) - f) si i), incetarea mandatului poate avea loc numai
dupa raméanerea definitiva a hotararii judecatoresti.

in toate cazurile de incetare inainte de termen a mandatului de primar, prefectul emite un ordin
prin care constata incetarea mandatului primarului. Ordinul are la baza un referat semnat de
secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, precum si actele din care
rezulta motivul legal de incetare a mandatului.

Referatul secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale se transmite
prefectului in termen de 10 zile de la data intervenirii situatiei de incetare de drept a mandatului
primarului.

Ordinul prefectului poate fi atacat de primar la instanta de contencios administrativ in termen
de 10 zile de la comunicare.

Instanta de contencios administrativ este obligata sa se pronunte in termen de 30 de zile,
nefiind aplicabild procedura de regularizare a cererii. In acest caz, procedura prealabild nu se mai
efectueaza, iar hotararea primei instante este definitiva.

Data organizarii alegerilor pentru functia de primar se stabileste de catre Guvern, la
propunerea autoritatilor cu atributii in organizarea alegerilor, pe baza solicitarii prefectului.
Acestea se organizeaza in termen de maximum 90 de zile de la expirarea termenului prevazut la
alin. (9) sau de la data pronuntarii hotararii instantei, in conditiile alin. (10).

ART. 35- Demisia

Primarul poate demisiona, anuntand n scris consiliul local si prefectul. La prima sedinta a
consiliului, demisia se consemneaza in procesul-verbal si devin aplicabile dispozitiile art. 160 alin.
(2), (7) i (8).

ART. 36 Incetarea mandatului in urma referendumului

Mandatul primarului inceteaza ca urmare a rezultatului unui referendum local avand ca obiect
demiterea acestuia, conform procedurii prevazute la art. 144 si 145, care se aplica in mod
corespunzator.

Referendumul pentru incetarea mandatului primarului se organizeaza ca urmare a cererii
adresate in acest sens prefectului de locuitorii comunei, orasului sau municipiului, ca urmare a
nesocotirii de catre acesta a intereselor generale ale colectivitatii locale sau a neexercitarii
atributiilor ce 1i revin, potrivit legii, inclusiv a celor pe care le exercita ca reprezentant al statului.
Cererea cuprinde motivele ce au stat la baza acesteia, numele si prenumele, data si locul
nasterii, seria si numarul buletinului sau ale cariii de identitate si semnatura olografa ale
cetatenilor care au solicitat organizarea referendumului.

Organizarea referendumului trebuie sa fie solicitata, in scris, de cel putin 25% dintre
locuitorii cu drept de vot inscrisi in Registrul electoral cu domiciliul sau resedinta in unitatea
administrativ-teritoriala. Acest procent trebuie sa fie realizat in fiecare dintre localitatile
componente ale comunei, oragului sau municipiului.

ART. 37- Exercitarea temporara a atributiilor primarului
in caz de vacanta a functiei de primar, in caz de suspendare din functie a acestuia, precum si in
situatiile de imposibilitate de exercitare a mandatului, atributiile ce i sunt conferite prin prezentul
cod sunt exercitate de drept de viceprimar sau, dupa caz, de unul
dintre viceprimari, desemnat de consiliul local in conditile art. 152 alin. (4), cu respectarea
drepturilor si obligatiilor corespunzatoare functiei. Pe perioada exercitarii de drept a atributiilor de
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primar, viceprimarul Tsi pastreaza dreptul de vot in cadrul consiliului local si primeste o
indemnizatie lunara unica egala cu cea a functiei de primar.

Consiliul local poate hotari inlocuirea viceprimarului care exercita primul calitatea de
inlocuitor de drept al primarului, ales in conditiile art. 152 alin. (4).

In situatia prevazutd la alin. (1), consiliul local poate delega, prin hotarare, din randul
membrilor sai, un consilier local care indeplineste temporar atributiile viceprimarului, cu
respectarea drepturilor si obligatiilor corespunzatoare functiei. Pe perioada exercitarii functiei de
viceprimar, consilierul local beneficiaza de o unica indemnizatie lunara egala cu cea a functiei de
viceprimar.

Consiliul local poate hotari retragerea delegarii consilierului local care indeplineste
temporar atributiile viceprimarului desemnat in conditiile alin. (3) inainte de Tncetarea situatjilor
prevazute la alin. (1).

In situatia in care sunt suspendati din functie, in acelasi timp, atat primarul, cat si
viceprimarul, precum si in situatiile de imposibilitate de exercitare de catre acestia a mandatului,
consiliul local deleaga un consilier local care indeplineste atat atributiile primarului, cat si pe cele
ale viceprimarului, pana la incetarea situatiei respective, cu respectarea drepturilor si obligatiilor
corespunzatoare functiei de primar. Pe perioada exercitarii atributiilor de primar, precum si de
viceprimar, consilierul local beneficiaza de o unica indemnizatie lunara egala cu cea a functiei de
primar.

Daca devin vacante, in acelasi timp, atat functia de primar, cat si cea de viceprimar, consiliul
local alege un nou viceprimar, prevederile alin. (1) si (3) aplicandu-se pana la alegerea unui nou
primar.

Art. 38 — Viceprimarul comunei Jirlau este subordonat Primarului Comunei Jirlau si
inlocuitorul de drept al acestuia, care 1i poate delega atributiile sale

Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de
drept al acestuia, situatie in care exercita, in numele primarului, atributiile ce i revin acestuia.
Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului.

Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absoluta, din randul membrilor consiliului
local, la propunerea primarului sau a consilierilor locali.

Exercitarea votului se face pe baza de buletine de vot. Alegerea viceprimarului se realizeaza
prin hotarare a consiliului local.

Eliberarea din functie a viceprimarului se poate face de consiliul local, prin hotarare adoptata,
prin vot secret, cu majoritatea a doua treimi din numarul consilierilor in functie, la propunerea
temeinic motivata a primarului sau a unei treimi din numarul consilierilor locali in functie.
Eliberarea din functie a viceprimarului nu se poate face in ultimele 6 luni ale mandatului
consiliului local.

La deliberarea si adoptarea hotararilor care privesc alegerea sau eliberarea din functie a
viceprimarului participa si voteaza consilierul local care candideaza la functia de viceprimar,
respectiv viceprimarul in functie a carui schimbare se propune.

Pe durata exercitarii mandatului, viceprimarul isi pastreaza statutul de consilier local, fara a
beneficia de indemnizatia aferentd acestui statut, fiindu-i aplicabile
incompatibilitatile specifice functiei de viceprimar prevazute de cartea | titlul IV din Legea nr.
161/2003, cu modificarile si completarile ulterioare.

Durata mandatului viceprimarului este egald cu durata mandatului consiliului local. Tn cazul
in care mandatul consiliului local inceteaza sau inceteaza calitatea de consilier local, inainte de
expirarea duratei normale de 4 ani, inceteaza de drept si mandatul viceprimarului, fara vreo alta
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formalitate.

ART. 39- Indemnizatia primarului si a viceprimarului

Pe durata mandatului, primarii si viceprimarii au dreptul la o indemnizatie lunara, stabilita
potrivit legii privind salarizarea personalului platit din fonduri publice.

Primarii si viceprimarii au dreptul la decontarea, in conditiile legii, a cheltuielilor legate de
exercitarea mandatului, respectiv plata cheltuielilor de transport, cazare, indemnizatia de
delegare sau deplasare, dupa caz, precum si a altor cheltuieli prevazute de lege, altele decéat
indemnizatia prevazuta la alin. (1).

Art. 40 — In conformitate cu prevederile art. 29, viceprimarul comunei Jirlau coordoneaza a
Compartimentului cultura, din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jirlau.

Art. 41- Conducatorii compartimentelor functionale ( directorii executivi, sefii de
serviciu si sefii de birouri) au in principal urmatoarele atributii si responsabilitati:

Planifica, organizeaza, coordoneaza si controleaza activitatile din cadrul compartimentelor
functionale prin intocmirea Planului de actiuni, pe baza obiectivelor specifice stabilite;

Asigura un management performant al structurii pe care o conduce prin procese bine
organizate, clare, procedurate, transparente si usor de monitorizat;

Coordoneaza, indruma, controleaza si raspund de intreaga activitate a structurilor din
subordine, ducand la indeplinire sarcinile rezultate din actele normative in vigoare si dispozitiile
primite de la sefii ierarhici, Primarul Comunei Jirlau sau persoanele delegate de acesta,

Fac propuneri privind obiectivele generale anuale si stabilesc pe baza acestora obiectivele
specifice si indicatorii de performanta/rezultat;

Monitorizeaza si evalueaza realizarea obiectivelor specifice, analizand activitatile ce se
desfasoara in cadrul structurii (masurarea si inregistrarea semestriala sau ori de cate ori este
cazul a rezultatelor, compararea lor cu tintele declarate prin prisma indicatorilor de perfomanta
stabiliti, identificarea neconformitatilor, aplicarea masurilor colective);

Stabilesc si revizuiesc obiectivele individuale pentru functionarii publici din subordine;
evalueaza performantele profesionale ale acestora si contrasemneaza evaluarea performantelor
profesionale individuale ale personalului din subordine;

Intocmesc rapoartele de evaluare pentru angajatii din subordine, conform
prevederilor legale;

Raspund de solutionarea sesizarilor, petitilor si reclamatiilor, respectiv orice fel de
corespondenta repartizate structurii si asigura transmiterea raspunsului catre petenti, in termenul
prevazut de legislatia in vigoare;

Asigura un management de calitate prin implementarea/dezvoltarea sistemului de
control intern managerial la nivelul structurii, conform prevederilor legale in vigoare;

Inventariazd documentele si fluxurile de informatii care intra/ies din cadrul structurii respectiv
Primariei comunei Jirlau, a transformarilor care au loc, a destinatiilor documentelor, a fluxurilor de
comunicare intre structurile din cadrul Primariei Comunei Jirlau, cu nivelurile superioare de
management si cu alte entitati publice;

Intocmesc propuneri privind necesarul de cursuri de perfectionare pentru angajatii din
subordine si le Thainteaza Serviciului Resurselor Umane;

Intocmesc si actualizeaza fisele de post, cu respectarea stricta a atributiilor stabilite prin
R.O.F. sile transmite catre Serviciul Resurselor Umane;

Tin evidenta privind prezenta angajatilor din cadrul structurii, a orelor suplimentare (acolo
unde este cazul), efectuate de catre angajati si transmit lunar evidentele specifice prezentei
personalului catre Serviciul Resurselor Umane;

Fundamenteaza si fac propuneri pentru intocmirea planului anual de achizitii publice in



ROMANIA
JUDETUL BRAILA
COMUNA JIRLAU

CONSILIUL LOCAL

domeniul de activitate si le ihainteaza Serviciului Achizitii Publice;

intocmesc documentatia specifica procesului de achizitie publica, de bunuri materiale si
servicii (referat de necesitate si orice altd documentatie aferenta) pe care o inainteaza
compartimentelor de specialitate;

Evalueaza furnizorii de produse/lucrari/servicii pentru contractele derulate, dupa
caz,

Fac propuneri privind bugetul anual si rectificarile de buget, la solicitarea
structurii de resort din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jirlau ;

Transmit structurilor de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului, informatiile de
interes public Tn vederea publicarii acestora pe site-ul Primariei comunei Jirlau;

Furnizeaza  toate informatiile  solicitate, transmit ~ documentatia necesara
autoritatilor/structurilor de control/audit si formuleaza puncte de vedere la solicitarea acestora;

Raspund de elaborarea si avizarea planurilor de masuri/actiuni fata de
recomandarile/masurile primite in urma controalelor/auditurilor interne si externe ale activitatilor
specifice, precum si de realizarea/implementarea acestora in termenele stabilite, in conformitate
cu legislatia specifica in vigoare;

Transmit Serviciului Juridic si Contencios Administrativ la solicitarea acestuia, documente
elaborate de structurile din cadrul aparatului de specialitate necesare reprezentarii in instanta si
efectuarii actelor procedurale aferente plangerilor prealabile;

intocmesc rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotararii ale Consiliului Local a
comunei Jirlau si fac propuneri pentru initierea sau modificarea unor hotarari ale Consiliului Local
a comunei Jirlau din domeniul lor de competenta;

Initiaza proiecte de Dispozitii ale Primarului comunei Jirlau , in domeniul lor de activitate si le
inainteaza spre aprobare;

Asigura implementarea la nivel local a masurilor dispuse prin Hotarari ale Consiliului Judetean
al Municipiului Braila;

Intocmesc anual raportul de activitate al structurii proprii si 1l inainteaza Primarului comunei
Jirlau;

Pastreaza si arhiveaza documentele proprii si raspund de arhiva creata, pana la predarea
acesteia catre arhiva institutiei;
a) Participa la sedintele Consiliului Local a comunei Jirlau si ale comisiilor de specialitate ale
Consiliului Local a comunei Jirlau atunci cand sunt dezbatute proiecte aflate in sfera lor de
competenta;
b)Asigura cunoasterea si studierea de catre personalul din subordine a legislatiei in vigoare,
utilizarea deplina a timpului de lucru, cresterea aportului fiecarui angajat la rezolvarea cu
competenta si de calitate a tuturor sarcinilor incredintate conform fisei postului, in raport cu
pregatirea, experienta si functia ocupata;
c)in limita competentelor stabilite, reprezintd compartimentele functionale pe care le conduc in
relatiile cu alte compartimente de resort din aparatul propriu al primarului sau cu agentii
economici, institutiile publice si persoanele fizice.

Art. 42- Structura organizatorica, atributile Compartimentelor functionale ale Primariei
comunei Jirlau si relatiile organizatorice.

Art. 43- Structura organizatorica a Primariei comunei Jirlau este aprobata prin hotarare
a Consiliului Local a comunei Jirlau ;

Art. 44- Structura organizatorica este stabilita in concordanta cu misiunea si cu scopul
Primariei comunei Jirlau, astfel incat sa sprijine procesul decizional printr-o delegare adecvata a
responsabilitatilor si sa serveasca realizarii in conditii de eficienta, eficacitate si economicitate a



ROMANIA
JUDETUL BRAILA
COMUNA JIRLAU

CONSILIUL LOCAL

obiectivelor stabilite.

Art. 45- CABINET PRIMAR-

(1) Cabinetul Primarului este un compartiment organizatoric distinct in cadrul Primariei
Comunei Jirlau;
(2) Cabinetul Primarului are ca principale atributii specifice:

Asigura consilierea comunei Jirlau, pe probleme specifice administratiei publice locale;

Intocmeste agenda de lucru pentru Primaru comunei Jirlau ;

Participa la audientele Primarul Comunei Jirlau;

Asigura inregistrarea, repartizarea si urmarirea rezolvarii corespondentei adresate Primarului
Comunei Jirlau;

Urmareste solutionarea documentelor, la termen, de catre compartimentele functionale din
cadrul aparatului de specialitate al primarului precum si cele solicitate institutiilor/serviciilor
publice de interes local, cu personalitate juridica din subordinea Consiliului Local a comunei
Jirlau;

Furnizeaza primarului date si informatii de sinteza in vederea luarii unor decizii pentru
realizarea obiectivelor generale ale comunei Jirlau;

Intocmeste la cererea Primarului Comunei Jirlau referate, note de fundamentare/de serviciu gi
sinteze, raspunsuri catre diverse autoritati publice, institutii publice, etc.

Art. 46- CABINET VICEPRIMAR

Cabinetul Viceprimarului este un compartiment organizatoric distinct in cadrul Primariei comunei
Jirlau, subordonat direct Viceprimarului comunei Jirlau .

Cabinetul Viceprimarului indeplineste urmatoarele atributii principale:

Asigura consilierea Viceprimarului comunei Jirlau, pe probleme specifice domeniilor de
activitate ale institutiilor/serviciilor publice de interes local sau compartimentelor functionale din
cadrul aparatului de specialitate al primarului, care au fost delegate de Primarul comunei Jirlau
Viceprimarului comunei Jirlau;

Intocmeste agenda de lucru pentru Viceprimarul comunei Jirlau;

Asigura inregistrarea, repartizarea si urmarirea rezolvarii corespondentei adresate
Viceprimarului comunei Jirlau;

Primeste, pregateste si expediaza corespondenta;

Analizeaza si sintetizeaza informatiile referitoare la activitatea compartimentelor si institutiilor
publice de interes local coordonate de Viceprimar, in scopul realizarii de rapoarte si statistici;

Transmite documentatiile/actele administrative vizate/aprobatede Viceprimar catre
compartimentele functionale si/sau institutiilor/serviciilor publice de interes local coordonate;

Urmareste si controleaza stadiul rezolvarii lucrarilor si raspunsurilor, in termenul legal, catre
petenti, institutii sau persoane juridice, referitoare la activitatea specifica;

Colecteaza si prelucreaza date in vederea informarii eficiente a Viceprimarului Comunei
Jirlau;

Mentine legatura cu aparatul de specialitate al primarului, Consiliul Local a comunei Jirlau,
cat si cu alte autoritati publice, institutii publice, etc;

Asigura activitatile de protocaol,

Art. 47- ADMINISTRATORUL PUBLIC

Administratorul public este subordonat primarului, iar in baza contractului de management,
conform art. 244 alin. (5) si (6) din O.U.G. nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare,
poate indeplini atributii de coordonare a unor compartimente functionale ale aparatului de
specialitate sau a institutiilor/serviciilor publice de interes local subordonate Consiliului Local a
comunei Jirlau si i se poate delega, in conditiile legii, calitatea de ordonator principal de credite.
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Art. 48- SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI JIRLAU

Secretarul general al comunei Jirlau face parte din aparatul de specialitate al primarului.
Secretarul general al comunei Jirlau are in subordine si coordoneaza activitatea Serviciului
Administratie Publica Locala.

Secretarul general al comunei Jirlau indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

Avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitile primarului si
hotararile consiliului local,

Participa la sedintele consiliului local;

Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acestia si prefectul municipiului Braila;Coordoneaza organizarea arhivei i
evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor primarului;

Asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutile publice si persoanele
interesate a hotararilor consiliului local, respectiv a dispozitiilor primarului, in conditiile legii;

Asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, Tntocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si
redactarea hotararilor consiliului local,

Asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de
specialitate ale acestuia;

Poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatji, aprobata prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si completarile ulterioare,
actul constitutiv si statutul asociatilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte
subdiviziunea administrativ-teritoriala in cadrul careia functioneaza;

Poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a
sedintelor ordinare ale consiliului local;

Efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local
a consilierilor locali;

Numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta
sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

Informeaza presedintele de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire
la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local,
Asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea gi
stampilarea acestora;

Urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sa nu ia parte
consilierii locali care se incadreaza in dispozitile art. 228 alin. (2) din O.U.G. nr. 57/2019;
informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la
asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

Certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva subdiviziunii
administrativ- teritoriale;

Comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici,
precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a carei circumscriptie teritoriala
defunctul a avut ultimul domiciliu:

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

- la data luarii la cunostinta, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitaj
administrativ-teritoriale;

- la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei raza de competenta teritoriala se afla
imobilele defunctilor inscrigi in carti funciare infiinfate ca urmare a finalizarii inregistrarii
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sistematice.

Biroul asistenta tehnica a consiliului local se organizeaza si functioneaza in subordinea
Serviciului admnistratie publica, monitorizarea procedurilor administrative si activitati electorale,
avand urmatoarele atributii:

Asigura pregatirea si desfasurarea in bune conditii a sedintelor Consiliului Local a comunei
Jirlau, conform masurilor dispuse de primarul Comunei Jirlau;

Asigura publicarea proiectelor de hotarare ale Consiliului Local a comunei Jirlau pe pagina
de internet a institutiei ;

Transmite adresele privind solicitarile de rapoarte de specialitate compartimentelor
functionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Jirlau nominalizate pentru
intocmirea acestora;

Transmite adresele, insotite de documentatiile aferente proiectelor de hotarare, comisiilor
de specialitate ale Consiliului Local al Comunei Jirlau nominalizate pentru intocmirea avizelor si
primeste avizele si procesele-verbale ale comisiilor de specialitate ale Consiliului Local a
comunei Jirlau;

Asigura redactarea si semnarea ordinii de zi a sedintelor Consiliului Local a comunei Jirlau,
respectiv suplimentarea ordinii de zi, de catre Primarul Comunei Jirlau;

Pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si a comisiilor de specialitate ale
acestuia Tn vederea transmiterii electronice consilierilor locali ;

Transmite electronic si letric ordinea de zi, respectiv suplimentarea ordinii de zi, si proiectele
de hotaréari, cu documentatiile aferente, , personalului cu functii de conducere din aparatul de
specialitate, conducatorilor institutiilor/serviciilor publice de interes local aflate in subordinea
Consiliului Local a Comunei Jirlau;

Realizeaza procedura de convocare a consiliului local ;

Aduce la cunostinta publica ordinea de zi a sedintelor Consiliului Local a comunei Jirlau;

Asigura asistenta tehnica si legatura intre comisiile de specialitate ale consiliului local gi
compartimentele care au propus initierea proiectelor de hotarari;

Efectueaza lucrarile de secretariat ale sedintelor consiliului local ;

Redacteaza si verifica procesul verbal al sedintelor in baza inregistrarilor audio si asigura
semnarea acestuia de catre presedintele de sedinta ;

Redacteaza hotararile conform amendamentelor aduse de consilierii locali;

Asigura semnarea de catre presedintele de sedinta si contrasemnarea pentru legalitate a
hotararilor adoptate in sedintele Consiliului Local a comunei Jirlau;

Transmite hotararile Consiliului Local Comunei Jirlau si procesul verbal al sedintelor, in
termenul legal, Institutiei Prefectului Municipiului Braila, in vederea efectarii controlului de
legalitate, precum si primarului Comunei Jirlau si personalului cu functii de conducere din
aparatul de specialitate, conducatorilor institutiilor publice de interes local aflate in subordinea
Consiliului Local a comunei Jirlau in vederea punerii in aplicare a acestora ;

Afiseaza pe pagina de internet a institutiei procesele verbale ale sedintelor, hotararile
adoptate, precum si modificarile intervenite;

Gestioneaza registrul privind proiectele de hotarari ale Consiliului Local a comunei Jirlau;

Arhiveaza procesele verbale ale sedintelor si hotararile adoptate de catre Consiliul Local a
comunei Jirlau;

Asigura predarea catre Arhiva a documentelor in conformitate cu prevederile
legale;

Intocmeste lista privind prezenta consilierilor locali la sedintele in plen pe care o comunica
Compartimentului de Resurse umane, impreuna cu prezenta pe comisiile de specialitate, in
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vederea acordarii indemnizatiei lunare consilierilor locali;

Redacteaza buletinele de vot pentru sedintele Consiliului Local a comunei Jirlau;

Primeste rapoartele anuale de activitate ale consilierilor locali, le publica pe site-ul Primariei
Comunei Jirlau si le arhiveaza;

Tine evidenta consilierilor locali i a schimbarilor survenite in timpul mandatului;

Elaboreaza si creeaza baze proprii de date;

Gestioneaza activitatea privind consultarea publicului in cadrul proceselor de elaborare a
hotararilor cu caracter normativ;

Propune initierea de proiecte de hotarari avand ca obiect schimbarea presedintelui de
sedinta, consilierilor locali in diferite comisii constituite prin hotarari ale Consiliului Local a
comunei Jirlau, vacantarea locurilor de consilieri locali, validarea mandatelor de consilieri locali
etc.

Alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local a
comunei Jirlau, de primarul Comunei Jirlau , dupa caz.

Art. 49- RELATII CU PUBLICUL $I SECRETARIAT se organizeaza si functioneaza avand
urmatoarele atributii:

- asigura legatura permanenta cu publicul;

- asigura informarea publica directa a cetatenilor conform Legii 544/2001;

- asigura primirea si inregistrarea sesizarilor cetatenilor, a solicitarilor, a reclamatiilor adresate
Primariei Comunei Jirlau si Consiliului Local a Comunei Jirlau si le distribuie catre
compartimentele de specialitate, in vederea solutionarii in termenele legale, {in&dnd astfel
evidenta intrarilor si iesirilor de corespondenta la nivelul institutiei;

- urmareste circuitul corespondentei si prezinta periodic informari cu privire la stadiul rezolvarii
acestora;

- preia comenzile telefonice din exterior si din birouri si faxurile, pe care le inregistreaza;

- asigura informarea cetatenilor cu privire la actele necesare eliberarii documentelor solicitate,
precum $i cu privire la programul de audiente si de lucru cu publicul;

- informeaza si indruma publicul, referitor la atributiile si competenta compartimentelor Primariei
Comunei Jirlau, dand informatii primare pentru diverse solicitari;

- contribuie la promovarea imaginii institutiei in relatia cu cetatenii;

- asigura afigarea diferitelor comunicari la avizierul Primariei Comunei Jirlau;

- la solicitarea persoanelor indreptatite, asigura convocarea, prin note telefonice, a consilierilor
locali pentru participarea la sedintele Consiliului Local a comunei Jirlau si ale comisiilor de
specialitate;

- executa serviciul de expediere a corespondentei create la nivelul Primariei comunei Jirlau;

- raspunde de arhivarea si inventarierea pe termene de pastrare, conform Nomenclatorului
arhivistic a documentelor create la nivelul Primariei Comunei Jirlau si de protectia informatiilor
clasificate;

- raspunde de modul de solutionare si arhivare a petitiilor adresate Primariei Comunei Jirlau si
Consiliului Local a comunei Jirlau;

- asigura Tindeplinirea prevederile Legii 52/2003 privind transparenta decizionala in
administratia publica;

- transmite, in vederea publicarii pe site-ul institutiei, materiale informative, comunicate de
presa, sinteze, drepturi la replica;

- colaboreaza cu celelalte servicii pentru obtinerea de informatii de interes public cerute
de mass-media;

- actualizeaza nomenclatorul arhivistic in cadrul institutiei;
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- verifica si preia pentru arhivare dosarele constituite de la compartimente, pe baza de
inventariere;

- convoaca Comisia de Selectionare in vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare
expirate si asigura predarea integrala a arhivei selectionate la unitatile de recuperare;

- pune la dispozitie, pe baza de semnatura si {ine evidenta documentelor imprumutate din
arhiva compartimentelor creatoare, iar la restituire, verifica integritatea documentelor
Tmprumutate;

- organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite conform Legii Arhivelor
Nationale, mentine ordinea si asigura curatenia in depozitul de arhiva;

- pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale documentele solicitate cu prilejul efectuarii
actiunilor de control;

- transmite compartimentelor de specialitate din cadrul Primariei comunei Jirlau institutiilor
subordonate si persoanelor nominalizate dispozitiile Primarului in vederea aplicarii acestora;
transmite compartimentelor de specialitate din cadrul Primariei Comunei Jirlau, institutiilor
subordonate si persoanelor nominalizate Hotararile Consiliului Local a comunei Jirlau Th vederea
aplicarii acestora;

» posteaza pe pagina de internet a institutiei informatiile/datele de interes public;

pastreaza si gestioneaza registrul general de corespondenta, registrul de audiente, registrul de
note telefonice, registrul de petitii, registrul unic de control;

» asigura securitatea si raspunde de arhivarea documentelor din Compartimentul Relatii

cu Publicul.

» Primeste si inregistreaza corespondenta adresata Primariei Comunei Jirlau constand in
solicitari, notificari, propuneri, adrese, cereri, reclamatii, sesizari, facturi si alte documente
primite direct de la petitionari sau indirect prin posta, fax, e-mail, curier, de la petentj
persoane fizice/juridice, organizatii, institutii centrale si locale, instante, ONG - uri, etc.;

» Primeste si inregistreaza in registrul special procesele verbale de amenda, transfer auto,
sosite prin corespondenta ;

» Asigura transmiterea petitiilor gresit adresate Primariei Comunei Jirlau catre autoritatile
sau institutile publice in a caror atributii intra rezolvarea problemelor semnalate si
instiinteaza petitionarul despre redirectionare;

» Primeste, inregistreaza, repartizeaza si inainteaza spre solutionare catre structurile de
specialitate corespondenta adresata Primariei Comunei Jirlau, in functie de obiectul
acesteia,;

» Primeste, cu procedura de rigoare, citatile, hotaréarile, sentintele penale/civile, le
inregistreaza 1in registrele speciale pentru citatii si le distribuie, dupa caz,
Compartimentului Juridic;

» Expediaza corespondenta prin posta, prin tarifare la greutate si la modul de expediere
(scrisoare simpla, recomandata, recomandata cu confirmare de primire, scrisoare cu
valoare declarata, corespondenta externa, etc.), pe borderouri justificate lunar la Serviciul
Contabilitate;

» Expediaza prin intermediul postei electronice corespondenta institutiei, inaintata de catre
structurile competente ale aparatului de specialitate al primarului;

» Comunica numarul unic de inregistrare, alocat e-mailului in sistemul de registratura,
expeditorilor care aleg sa transmita corespondenta catre Primaria Jirlau prin intermediul
postei electronice;

» Utilizeaza eficient si operativ sistemul informatic in scopul preluarii, urmaririi traseului si
stadiului de solutionare al petitiilor pana la finalizare, informand la cerere petentul;
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» Coordoneaza, intocmeste si actualizeaza Nomenclatorul Arhivistic al institutiei;

> Asigura gestiunea arhivei si urmareste intregirea fondului arhivistic existent prin
verificarea si preluarea pe baza de inventare impreuna cu procese-verbale a
documentelor create de catre departamentele din cadrul aparatului de specialitate al
primarului, in vederea arhivarii acestora, conform metodologiei Arhivelor Nationale;

» Organizeaza si ordoneaza intregul material arhivistic existent in depozitul de arhiva dupa
criterii prealabil stabilite (cronologic-structural, alfabetic, etc.), in conditile prevazute de
lege;

> Asigura evidenta inventarelor, a proceselor verbale de preluare a documentelor, a
proceselor verbale de selectionare si a tuturor documentelor existente in arhiva;

> Verifica fiecare dosar la preluarea unitatilor arhivistice create, urmarind respectarea
modului de constituire si concordanta dintre continutul acestora si datele inscrise in
inventar; in cazul constatarii unor neconcordante, se aduc la cunostinta compartimentelor
creatoare in scopul efectuarii masurilor corective necesare;

> Realizeaza cercetarea in depozitul de arhiva in vederea solutionarii cererilor formulate n
scris si asigura punerea la dispozitie, spre consultare, a documentelor la solicitarea tuturor
structurilor din aparatul de specialitate al primarului;

> Intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta aflate in depozitul de arhiva;

> Asigura secretariatul comisiei de selectionare a documentelor si pregateste lucrarile
comisiei Tn sensul expertizarii valorii materialelor documentare in vederea pastrarii Si
conservarii in bune conditii a celor de interes stiintific sau a eliminarii celor a caror valoare
practica a expirat;

» Pune la dispozitia Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectuarii
actiunilor de control,

» Asigura comunicarea in scris, in termeul legal, catre Arhivele Nationale a documentelor
care atesta infiintarea, reorganizarea sau desfiintarea creatorului si detinatorului de
documente, in conditiile legii sau orice modificare survenita in activitatea institutiei cu
implicatii asupra activitatii de arhivare a documentelor;

> Pregateste documentele cu valoare istorica si inventarele acestora in vederea predarii la
Arhivele Nationale;

> Informeaza conducerea si propune masuri cu privire la asigurarea conditiilor
corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei institutiei;

> Centralizeaza datele privind circuitul documentelor elaborate si gestionate la

nivelul aparatului de specialitate al primarului;

» Stabileste fluxurile optime, analizeza si intocmeste rapoarte si propuneri pentru

circuitele documentelor;

> Intocmeste, elaboreaza si gestioneaza lista cu tipurile de documente primite si eliberate
de catre aparatul de specialitate al Primarului Comunei Jirlau;

Intocmeste rapoarte si statistici referitoare la managementul documentelor;

Art. 50- COMPARTIMENTUL JURIDIC se organizeaza si functioneaza in subordinea Sef
serviciu Administratie Publica Locala, avand urmatoarele atributii:

Elaboreaza puncte de vedere referitor la aplicarea si interpretarea legilor si actelor normative
la solicitarea sefilor ierarhici superiori si a compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate
al primarului; la cererea compartimentelor, daca aceste solicitari privesc probleme de
competenta ale Primariei;

Reprezinta, in instantele judecatoresti de toate gradele, unitatea administrativ- teritoriala
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comuna Jirlau , Primaria comunei Jirlau, Consiliul Local a comunei Jirlau, Primarul comunei
Jirlau;

Modifica, completeaza si avizeaza pentru legalitate, proiectele de contracte transmise de
compartimentele si directiile din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

la masuri pentru realizarea creantelor prin obtinerea titlurilor executorii;

Tntocmeg,te intdmpinari, raspunsuri la intdmpinari, la adrese si interogatorii, formuleaza
apeluri, recursuri si redacteaza actiuni judecatoresti, face propuneri privind promovarea cailor
extraordinare de atac;

Solicita acte Tn sustinerea probatoriilor elaborate de serviciile din cadrul aparatului
de specialitate al Primarului comunei Jirlau;

Asigura preluarea si evidenta actiunilor si citatiilor in numele institutiei, formarea dosarelor de
instanta, evidentele acestora, inclusiv arhivarea;

Asigura evidenta lucrarilor repartizate Compartimentului Juridic si Contencios
Administrativ;

Asigura evidenta, prelucrarea si afigsarea citatiilor, sentintelor si a publicatiilor de
vanzare;

Asigura comunicarea citatjilor si a altor acte de procedura in conditiile codului de procedura
civila;

Elaboreaza, in colaborare cu structurile de specialitate, raspunsurile intemeiate pe probe
juridice in cazul sesizarilor si reclamatiilor adresate institutiei;

indeplineste actele de procedura necesare in vederea declararii succesiunilor
vacante;

Colaboreaza cu orice alt serviciu din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Jirlau in vederea realizarii/indeplinirii atributiilor ce revin acestora, conform actelor nrmative in
vigoare,

intocmeste rapoartele de specialitate prevazute de legislatia aplicabild organizarii si
desfasurarii sedintelor Consiliului Local a comunei Jirlau, in conditiile Codului administrativ;

Acorda suport juridic prin elaborarea de opinii de specialitate la anumite proiecte
de acte administrative, la solicitarea superiorilor ierarhici;

Administreaza, gestioneaza si actualizeaza baza de date existenta la nivelul Compartimentul
Juridic si Contencios Administrativ;,

intreprinde demersuri la cererea instantei in sensul obtinerii si intocmirii documentatiei
necesare in vederea declararii procedurii de declarare judecatoreasca a mortii, conform
prevederilor art. 945 din codul de procedura civila;

Primeste, analizeaza, solutioneaza plangerile prealabile, respectiv orice fel de
corespondenta repartizata structurii spre solutionare, si se ocupa de transmiterea raspunsului
catre petenti, In termenul prevazut de legislatia in vigoare, in colaborare cu serviciile de
specialitate care, de asemenea au atributii in domeniul specific obiectului plangerii;

Solicita compartimentelor functionale ale primariei si institutiilor/serviciilor publice de interes
local subordonate Consiliului comunei Jirlau puncte de vedere/opinii de specialitate, insotite de
documente in sustinere, dupa caz, necesare solutionarii plangerilor prealabile gestionate in
cadrul serviciului, care au obligatia de a raspunde in termenul solicitat;

Primesc, inregistreaza, analizeaza, centralizeaza si formuleaza raspuns individual sau in
comun cu compartimentele functionale implicate din cadrul aparatului de specialitate al
primarului, dupa caz, la solicitarile formulate in baza Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;

Exprima puncte de vedere cu privire la proiectele de hotarare supuse dezbaterii Consiliului
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Local a comunei Jirlau prin care wurmeaza sa se aprobe incheierea de
contracte/protocoale/acorduri/ parteneriate;

Monitorizeaza legislatia si comunica conducatorilor compartimentelor functionale, prin
email, modificarile aparute in domeniul de activitate specific fiecaruia.

Art. 51- COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE

Compartimentul Achizitii publice se organizeaza si functioneaza avand urmatoarele atributii:

intocmeste si actualizeaza strategia anuald de achizitii publice doar pe baza notelor de
fundamentare emise de compartimentele de specialitate. Strategia anuala de achizitie publica se
aproba de catre Primarul Comunei Jirlau;

Elaboreaza in cadrul strategiei anuale de achizitie publica, programul anual al achizitiilor
publice si opereaza modificari/completari pe baza referatelor de necesitate ntocmite de
compartimentele functionale ale Primariei Comunei Jirlau;

Stabilirea circumstantelor de incadrare pentru aplicarea fiecarei proceduri de atribuire a
contractelor de achizitie publica, respectiv — licitatia deschisa, licitatia restransa, negocierea
competitiva, dialogul competitiv, parteneriatul pentru inovare, negocierea fara publicare
prealabild, concursul de solutii, procedura de atribuire aplicabila in cazul serviciilor sociale si al
altor servicii specifice, procedura simplificata, avand la baza codurile CPV si valorile estimate
mentionate in referatele de necesitate;

Dupa aprobarea bugetului Primariei Comunei Jirlau , va actualiza programul anual al
achizitiilor publice pe baza referatelor de necesitate intocmite de compartimentele autoritatii
contractante in functie de fondurile aprobate;

intocmeste strategia de contractare specificd fiecarei proceduri de atribuire pe baza
informatiilor furnizate de compartimentele initiatoare;

Intocmeste documentatia de atribuire pentru fiecare procedura de achizitie publica;

Asigura inregistrarea tuturor documentelor privind procedurile de achizitii publice;

Demararea procedurilor se va efectua dupa primirea referatului angajat de catre Directia
Economica, verificarea existentei achizitiei in programul anual al achizitiilor publice;

Posteaza in SEAP documente care fac parte din documentatia de atribuire: fisa de date a
achizitiei, strategia de contractare privind stabilirea cerintelor minime de calificare (pe baza
informatiilor furnizate de catre compartimentele de specialitate care sunt direct raspunzatoare de
stabilirea cerintelor), sectiunea formulare pe baza documentelor primite din partea
compartimentelor de specialitate;

Intocmeste si publica pe SICAP anunturile de participare/anunturile de participare
simplificate;

Intocmeste si publica Tn SICAP anunturile tip erata ori de cate ori apar modificari care impun
aceasta operatiune;

Solicita compartimentelor functionale din cadrul comunei Jirlau desemnarea personalului de
specialitate care sa faca parte din comisiile de evaluare a ofertelor, in functie de specificul si
obiectul contractelor;

Transmite raspunsurile la solicitarile de clarificari formulate de operatorii economici in
legatura cu procedurile de achizitie publica Tnainte de data limita de depunere a ofertelor avand
la baza informatiile furnizate de compartimentele de specialitate care au solicitat achizitia
respectiva;

Intocmeste comunicarile privind rezultatul procedurii de atribuire si le transmite ofertantilor,
in termenul legal;

Tntocmeg,te punctul de vedere, Tmpreuna cu reprezentati compartimentelor de resort
implicate si il transmite catre Consiliul National pentru Solutionarea Contestatiilor
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(CNSC)/Instanta de judecata competenta, in cazul in care sunt depuse contestatii;
Inainteaza, in copie, dosarul achizitiei publice catre CNSC/Instanta de judecatd competents,
odata cu punctul de vedere;

incarcad In SICAP contestatia depus& cu privire la procedura de atribuire si o aduce la
cunostinta tuturor operatorilor economici implicati in procedura;

Transmite rezultatul analizei contestatiilor tuturor factorilor in drept;

Intocmeste si incheie contractele de achizitie publica si a actelor aditionale cu castigatorii
procedurilor de achizitii organizate pentru bunuri, servicii si lucrari;

Inregistreaza si transmite contractele de achizitii publice catre ofertantii declarati castigatori
si catre departamentele din cadrul Primariei Comunei Jirlau care au solicitat achizitia si vor
implementa si urmarii contractele;

Publica in SICAP anunturile de atribuire pentru fiecare contract atribuit;

Intocmeste dosarul achizitiei publice pentru fiecare contract incheiat;

Deruleaza achizitiile directe, in baza documentelor justificative transmise de catre directiile

initiatoare, intocmite conform legislatiei in domeniul achizitiilor;
Publica in SICAP notificarile aferente achizitiilor directe offline, ih conformitate cu prevederile
legislatiei in vigoare;
Publica in SEAP certificatele constatatoare elaborate in coformitate cu dispozitiile
legale;
Art. 52- COMPARTIMENTUL AGRICOL, FOND FUNCIAR SI REGISTRU AGRICOL se
organizeaza si functioneaza, avand urmatoarele atributii:
- sprijina activitatea Comisiei pentru Stabilirea Dreptului de Proprietate Asupra Terenurilor din
cadrul Primariei Comunei Jirlau;
- elibereaza titlurile de proprietate emise in baza legilor fondului funciar;
- completeaza planurile cadastrale si registrul cadastral cu terenurile redobandite prin sentinte
judecatoresti, prin dispozitile Primarului si prin titlurile de proprietate obtinute in baza legilor
fondului funciar;
- participa la expertize tehnice ale Judecatoriei atunci cand exista solicitare;
- elibereaza adeverinte in baza Registrului Agricol;
- colaboreaza cu alte servicii la identificarea si masurarea terenurilor care se incadreaza in
aplicarea Legii fondului funciar si a Legii Cadastrului;
- raspunde n termen legal solicitarilor cetatenilor;
- inainteaza Directiei Judetene de Statistica rapoartele statistice in materie;
- completeaza si tine la zi datele din registrul agricol, inclusiv in format electronic;
- elibereaza atestate/carnete de producator agricol;
- intocmesgte centralizatoare referitoare la numarul gospodariilor populatiei, terenurile din
proprietate pe categorii de folosinta, suprafetele cultivate si productia obtinuta, efectivele de
animale (din speciile: bovine, porcine, ovine, cabaline) si familiile de albine, mijloace de transport
si masini agricole;
- informeaza cetatenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol;
- in anul in care se efectueaza recensamantul general agricol, personalul Compartimentului
activeaza in cadrul Comisiei constituite la nivelul si furnizeaza datele necesare pentru
identificarea exploatatiilor agricole si impartirea teritoriului in sectoare de recensamant;
intocmeste referate de specialitate, rapoarte si colaboreaza cu Compartimentul juridic in vederea
elaborarii proiectelor de dispozitii ale Primarului Comunei Jirlau si de hotarari ale Consiliului
Local a comunei Jirlau specifice activitatii Compartimentului;
- {ine evidenta contractelor de arendare a terenurilor agricole si le inregistreaza;
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- colaboreaza cu Compartimentul taxe si impozite locale pentru asigurarea incasarii taxelor i
impozitelor locale;

- inregistreaza si tine evidenta vehiculelor care nu sunt supuse inmatricularii;

- asigura securitatea si raspunde de arhivarea documentelor din Compartimentul Agricol.

Actualizeaza periodic sistemului de evidenta a datelor urbane (grafice si nongrafice) privind
imobilele situate pe raza administrativ-teritoriala a comunei Jirlau;

Asigura evidenta datelor si informatiilor referitoare la regimul juridic si la situatia juridica a
imobilelor (terenuri si constructii) situate pe raza administrativ-teritoriald a comunei Jirlau, in
vederea actualizarii permanente a bazelor de date, in functie de evolutia acestora;

Asigura preluarea, inregistrarea si analizarea cererilor pentru constituirea/reconstituirea
dreptului de proprietate asupra terenurilor, conform prevederilor legale in vigoare; participarea
persoanelor desemnate, la punerea in posesie a beneficiarilor acestor legi, conform
competentelor;

Elibereaza titlurile de proprietate emise in baza legilor fondului funciar;

Gestioneaza cererile depuse in conformitate cu prevederile Legii nr. 15/2003 privind sprijinul
acordat tinerilor pentru construirea unei locuinte personale, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Redacteaza documentele necesare in vederea inaintarii catre Comisia Municipiului Braila
pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor, conform hotararilor Comisiei
Locale de Fond Funciar, a propunerilor de validare sau invalidare a solicitarilor privind
reconstituirea dreptului de proprietate, in vederea emiterii titlului de proprietate (dupa caz);

Desfasoara activitati specifice necesare aplicarii legilor fondului funciar (intocmirea invitatiilor,
redactarea anexelor, definitivarea documentatjilor, intocmirea raportului privind stadiul aplicarii
legislatiei privind fondul funciar, intocmirea documentelor de punere in posesie si inaintarea
acestora catre BCPI Carei, in vederea preluarii titlurilor de proprietate si inménarea acestora
persoanelor indreptatite);

Preia, inregistreaza si analizeaza cererile formulate pentru acordarea despagubirilor, potrivit
Legii nr. 44/1994 privind veteranii de razboi, precum si unele drepturi ale invalizilor si vaduvelor
de razboi, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare; prezentarea referatului privind
propunerea de validare/invalidare a solicitarii catre Subcomisia de aplicare a legilor fondului
funciar,;

Tntocmeg,te tabelele centralizatoare si documentatiile necesare, conform legislatiei in
vigoare, in vederea validarii/invalidarii solicitarilor privind acordarea de despagubiri si inaintarea
acestora catre Institutia Prefectului Municipiului Braila, Tn vederea aprobarrii;

Tntocme$te si transmite corespondenta necesara catre persoanele fizice si/sau juridice, catre
Institutia Prefectului Municipiului Braila, judecatorie etc., in scopul constituirii/reconstituirii
dreptului de proprietate;

Solutioneaza petitiile referitoare la situatia juridica si/sau regimul juridic al imobilelor, conform
evidentelor disponibile la nivelul serviciului;

Furnizeaza date si informatii de interes public, disponibile la nivelul serviciului, la cererea
institutiilor sau a persoanelor interesate, conform prevederilor legale;

intocmeste si promoveaza documentatile necesare in vederea elaborarii proiectelor de
hotarari ale Consiliului Local a comunei Jirlau, referitoare la domeniul de activitate al serviciului;

Tntocme$te documentatia necesara in vederea emiterii dispozitilor de primar, pentru
reglementarea unor activitdti specifice domeniului de activitate al serviciului; asigurarea
reprezentarii serviciului in cadrul comisiilor constituite la nivelul institutiei, conform competentelor;
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Asigura suportul tehnic necesar institutiilor/serviciilor publice de

interes local din subordinea Consiliului Local a comunei Jirlau, pentru inventarierea bunurilor
care alcatuiesc domeniul public a comunei Jirlau aflate in administrarea Consiliului Local a
comunei Jirlau si pentru elaborarea documentatiei necesare in conformitate cu prevederile
Normelor Tehnice pentru intocmirea inventarului bunurilor care alcatuiesc domeniul public si
privat al comunelor, al oraselor, al municipiilor si al judetelor, aprobate prin H.G. nr. 392/2020;

Intocmeste inventarul bunurilor care alcatuiesc domeniul public al Orasului Tasnad aflate in
administrarea Consiliului Local a comunei Jirlau, prin centralizarea listelor de inventariere
transmise catre institutiile/serviciile publice de interes local din subordinea Consiliului Local al
Orasului Tasnad, conform competentelor;

Identifica imobilele disponibile situate pe raza administrativ-teritoriala a Comunei Jirlau, aflate
in domeniul public al comunei Jirlau in vederea preluarii acestora in administrarea Consiliului
Local a comunei Jirlau, in scopul valorificarii lor in beneficiul comunitatii locale;

Efectueaza demersurile necesare in vederea inscrierii in evidentele Oficiului de Cadastru si
Publicitate Imobiliara Braila/ BCPI Faurei si in evidentele de carte funciara, a imobilelor cuprinse
in categoria domeniul public sau privat al comunei Jirlau, aflate in administrarea Consiliului Local
a comunei Jirlau (ridicari topografice, obtinerea certificatului de numar postal etc.), potrivit
competentelor;

intocmeste si actualizeaza la zi a registrului agricol in format letric si electronic;

Inregistreaz& modificarile cu privire la schimbarea categoriei de folosinta a
terenurilor;

Transmite datele centralizate trimestrial i anual la Institutul de Statistica si la Directia Agricola
pentru Dezvoltare Rural3;

Elibereaza adeverinte privind obfinerea ajutorului de somaj, ajutor social, burse sociale
scolare, etc.;

Verifica culturile si produsele agricole in vederea eliberarii atestatelor de producator si a
carnetelor de comercializare a produselor agricole;

Elibereaza atestate de producator si a carnetelor de comercializare a produselor
agricole;

Elibereaza adeverinte privind categoria de folosinta a terenurilor pentru deschiderea de rol
fiscal, intocmirea de acte notariale sau dosar cadastral;

Transmite datee referitoare la definerea de bunuri imobile de catre persoane decedate, in
vederea deschiderii procedurii de succesiune;

intocmeste diferite situatii statistice specifice domeniului de activitate;

Art. 53- SERVICIUL FINANCIAR- CONTABIL

Obiectul principal al SERVICIULUI FINANCIAR- CONTABIL consta in elaborarea proiectului
bugetului general al comunei Jirlau si supunerea spre aprobare Consiliului local a Comunei
Jirlau furnizarea informatiilor financiar contabile privind patrimoniul public si privat, Tntocmirea
situatiilor financiare lunare, trimestriale si anuale cu privire la executia de casa, fluxurile de
trezorerie, rezultat patrimonial, situatia activelor si datoriilor, contul de executie a creditelor
interne, situatia raportarii datoriei publice locale si prelucrarea documentelor financiar contabile.
SERVICIUL FINANCIAR- CONTABIL este condus de catre un Sef serviciu si are in subordine
urmatoarele compartimente:

Art. 54- Compartimentul Buget
- intocmeste documentele justificative pentru orice operatie care afecteaza patrimoniul unitatii;

- inregistreaza in contabilitate operatiile patrimoniale;
- asigura inventarierea patrimoniului unitatii;
- intocmeste bilanful contabil;
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- asigura controlul asupra operatiunilor patrimoniale efectuate;

- furnizeaza, publica si pastreaza informatiile cu privire la situatia patrimoniului $i a rezultatelor
obtinute de unitate.

- asigura legatura permanenta cu trezoreria pentru ordonantarea cheltuielilor;

- participa la sedintele comisiilor de specialitate ale Consiliului Local a comunei Jirlau,
prezentand situatiile cerute de membrii acestora;

- prezinta rapoarte despre activitatea serviciului solicitate de Primarul comunei Jirlau Consiliul
Local a comunei Jirlau;

- asigura gestionarea patrimoniului Primariei in conformitate cu prevederile legale in

vigoare;

- organizeaza si conduce evidenta contabila privind efectuarea cheltuielilor prevazute prin
bugetul de venituri si cheltuieli, a valorilor materiale, bunurilor de inventar, mijloacelor banesti, a
decontarilor cu debitorii si creditorii;

- verifica gi centralizeaza darile de seama ale serviciilor publice din subordine;

- realizeaza evidenta garantiilor de gestiune pentru salariatii Primariei comunei Jirlau, precum si
evidenta timbrelor postale necesare bunei desfasurari a activitatji;

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

- tine evidenta imprimatelor cu regim special (bonuri cantitati fixe, chitantiere, cecuri, foi de
varsamant);

- propune constituirea comisiilor si subcomisiilor de inventariere anuala a mijloacelor fixe,
obiectivelor de inventar de scurta durata si mica valoare, bunurilor materiale, confruntand
rezultatele obtinute cu evidenta contabila si realizand operatiunile contabile ce se impun,
Tnregistrand minusurile si plusurile de inventar;

- propune masuri de casare, imputare, etc.;

- controleaza activitatea de elaborare a necesarului de credite bugetare pentru serviciile

publice;

- elaboreaza si supune aprobarii Consiliului Local a comunei Jirlau proiectul bugetului de venituri
si cheltuieli al comunei Jirlau;

- intocmeste periodic situatia executiei bugetare si urmareste incadrarea acesteia in

limitele de cheltuieli aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli;

- intocmeste si prezinta Consiliului Local a comunei Jirlau contul anual de executie al bugetului,
precum gi conturile trimestriale de executie bugetara;

- completeaza ordonantarile de plata privind disponibilul din contul de angajamente bugetare si
raspunde de datele inscrise;

- stabileste necesarul de credite bugetare pentru: Primaria comunei Jirlau si serviciile
subordonate, precum si pentru institutiile publice din subordine;

- intocmeste referate de specialitate si colaboreaza cu Compartimentul Juridic in vederea
elaborarii proiectelor de dispozitii ale Primarului comunei Jirlau si de hotarari ale Consiliului Local
a comunei Jirlau specifice activitatii compartimentului;

- colaboreaza cu toate compartimentele Primariei Comunei Jirlau, cu institutiile din subordinea
Consiliului Local a Comunei Jirlau precum si cu alte institutji;

- participa la auditurile efectuate in cadrul activitatilor pe care le coordoneaza si asigura
indeplinirea actiunilor corective emise;

- inregistreaza in notele contabile toate operatiunile contabile, Tntocmind balanta contabila
lunara;

- intocmeste ordine de plata a contributiilor la bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale,
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bugetul asigurarilor sociale de sanatate precum si a altor retineri din statul de plata;

- intocmeste dari de seama statistice;

- centralizeaza darile de seama statistice pentru serviciile publice aflate Tn subordinea Primariei
Comunei Jirlau si le Tnainteaza organelor superioare;

- urmareste impreuna cu Compartimentul juridic executarea creantelor;

- efectueaza prin casierie operatii de incasari si plati pe baza documentelor aprobate si
supuse controlului financiar preventiv;

- tine evidenta furnizorilor, debitorilor, creditorilor, pe fiecare capitol bugetar in parte; af). {ine
evidenta retinerilor: rate, CEC, rate imobiliare, popriri chirii, garantii;

- intocmeste ordonantarile de plata privind drepturile salariale;

- asigura exercitarea controlului financiar preventiv pentru platile efectuate din bugetul
autoritatilor executive (alimentarea cu mijloace banesti, plati reprezentand cheltuieli din bugetul
propriu), eliberari de valori materiale gi pentru alte operatiuni specifice;

- asigura realizarea evaluarii, monitorizarii, contractarii si decontarii subventiilor si sprijinului
financiar acordate din bugetul local, prin finantari nerambursabile.
Art. 55- COMPARTIMENT CONTABILITATE, MIJLOACE FIXE, CASIERIE

- asigura cunoasterea gsi aplicarea unitara a tuturor reglementarilor legale privind impozitele si
taxele locale si a celor privind disciplina incasarilor;

- conduce conform dispozitjilor legale, evidenta incasarilor si a registruluzi de casa, intocmeste
si verifica exactitatea incasarilor in numerar, cu boederourile centralizatoare pe coduri de
impozite;

- elibereaza chitanta editata de calculator , sau chitanta manuala Th 2 exemplare, din care un
exemplar se inmaneaza obligatoriu platitorului in momentul achitarii in numerar a sumei
inscrise in chitanta, iar celalalt exemplar va fi indosariat in ordine strict cronologica in dosar
special de CASA sau ramane in chitantier;

- anuleaza chitantele emise in mod eronat din diferite motive , motive care obligatoriu vor fi
specificate pe verso chitantelor anulate, cu obligativitatea existentei, in aceste cazuri , a ambelor
exemplare emise de calculator, sau manuale;

- da relatii contribuabililor interesati privind ramasitele si debitele existente;

- pastreaza confidentialitatea informatiilor cerute.

- asigura si incaseaza in baza unui act justificativ avansuri spre decontare cu intocmirea
dispozitiilorde plata, respectiv de incasare.

- face plati privind salariile pentru angajatii primariei , ajutoarele sociale, indemnizatiilor de
nastere, ajutoare de urgenta, trusou nou nascuti, sprijin acordat la intocmirea familiei, cheltuieli
materiale, in baza unui act oficial inscris pentru persoanele in drept;

- conduce registrele de CASA privind: administratia pietei, strand, venituri si cheltuieli ale
bugetului local,

- vireaza zilnic la unitatea bancara incasarile zilei precedente privind impozitele si taxele locale ,
veniturile de la administratia pietei, veniturile de la activitatea de strand;

- intocmeste CEC-ul pe baza actelor intocmite de catre compartimentul contabilitate si ridica
numeralul de la unitatea de Trezorerie.

- incaseaza chirii si comunica aceste incasari serviciilor de contabilitate da relatii contribuabililor

interesati privind ramasitele si debitele existente urmareste modul corect de incasare a a
impozitelor si taxelor locale datorate de persoane fizice si juridice pe coduri de impozite {ine
evidenta la zi a incasarilor atat prin casa cat si prin banca pe tipuri de impozite si taxe ia masuri in
cazul in care se procedeaza la executarea silita prin orice alte mijloace de executare prevazute
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de legislatia in vigoare tine evidenta imprimatelor cu regim special (bonuri cantitati fixe,
chitantiere, cecuri, foi de varsamant);

- in conditiile legii implementarea impozitelor si taxelor locale atat pentru persoane fizice cat si
juridice.

Art. 56- COMPARTIMENT IMPOZITE SI TAXE LOCALE, EXECUTARE SILITA, AMENZI asigura
cunoasterea si aplicarea unitara a tuturor reglementarilor legale privind impozitele si taxele
locale;

- asigura in conditiile legii implementarea impozitelor si taxelor locale la persoane fizice si a
concesiunilor asupra terenului la persoane fizice;

- asigura in conditiile legii implementarea impozitelor si taxelor locale la persoane fizice si a
concesiunilor asupra terenului la persoane juridice;

- gestioneaza documentele referitoare la impunerea fiecarui contribuabil-persoana fizica-grupate
intr-un dosar fiscal;

- gestioneaza documentele referitoare la impunerea fiecarui contribuabil-persoana juridica-
grupate ntr-un dosar fiscal,

- urmareste modul de incasare a impozitelor si taxelor locale la persoane fizice si a
concesiunilor asupra terenului la persoane juridice;

- urmareste modul de Tincasare a impozitelor si taxelor locale la persoane fizice si a
concesiunilor asupra terenului la persoane fizice;

- ila masuri pentru incasarea debitelor restante;

- aplica sanctiunile prevazute de actele normative specifice;

- tine evidenta debitelor la persoane fizice privind impozitul pe cladiri,terenuri, concesiuni, taxa
asupra mijloacelor de transport, taxa teren, proprietate de stat ocupat de persoane fizice;

- tine evidenta debitelor la persoane fizice privind impozitul pe cladiri,terenuri, concesiuni, taxa
asupra mijloacelor de transport, taxa teren, proprietate de stat ocupat de persoane juridice;

- analizeaza si solutioneaza cererile cu privire la stabilirea impozitelor pe cladiri si teren, taxa
asupra mijloacelor de transport la persoane fizice si juridice;

- verifica in teren veridicitatea declaratiilor depuse de persoanele fizice si ia masuri pentru
inlaturarea deficientelor;

- identifica si impune persoanelor fizice care nu au depus declaratii in vederea calcularii
impozitului asupra cladirii si terenurilor;

- identifica cladirile noi care nu sunt supuse impozitarii prin verificare in teren si ia masurile
impuse de legislatia in vigoare;

- fine evidenta, verifica cererile si vizeaza biletele in cazul impozitului pe spectacole, a
taxei de sedere in statiune si calculeaza cuantumul datorat;

- ia masuri pentru incasarea debitelor restante prin intocmirea instiintarilor de plata, a
somatiilor, titlurilor executorii;

-ia  masuri in cazul in care se procedeaza la executarea silita prin orice alte mijloace de
executare prevazute de legislatia in vigoare;

- informeaza conducerea asupra problemelor deosebite, dispunand masurile ce se impun;

- pastreza confidentialitatea lucrarilor executate si a informatiilor detinute;

- indeplineste si alte atributiuni din domeniul sau de activitate care decurg din actele normative
in vigoare sau care sunt dispuse de seful ierarhic superior, cu conditia sa nu fie incalcate
prevederile legale in materie;

- consiliaza contribuabilii cu privire la impozitele si taxele locale;
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- solicita informatii si documente cu relevanta fiscala pentru

identificarea

- contribuabililor sau materiei impozabile ori taxabile;

- intocmeste referate de compensari si restituiri conform prevederilor legale in vigoare;

- gestioneaza materia impozabila a persoanelor fizice si juridice;

- asigura arhivarea documentelor si predarea acestora la arhiva institutiei;

- intocmeste adrese catre institutii publice care solicita date referitoare la bunurile mobile si
imobile ale contribuabililor persoane juridice conform Codului de procedura fiscala (politie,
parchet, judecatorie, executori judecatoresti, Directia Generala a Finantelor Publice a Judetului
Braila, primarii, etc.);

- respecta prevederile legale in vigoare cu privire la compensarea si restituirea creantelor
fiscale, constituirea de garantii, poprire si sechestru asiguratoriu, prescriptia dreptului de a cere
executarea silita si a dreptului de a cere compensarea sau restituirea, stingerea creantelor
fiscale prin executare silita a persoanelor fizice si juridice, urmarirea debitorilor insolvabili,
deschiderea procedurilor reglementate de Legea insolventei;

- intocmeste evidenta situatiilor de insolvabilitate si verifica periodic debitorii aflati in aceasta
situatie;

- intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare de la alte institutii si servicii publice
si asigura respectarea prevederilor legale privind identificarea debitelor, confirmarea si
executarea acestora;

- emite si comunica somatii;

- asigura incasarea obligatiilor pe baza titlurilor executorii pe baza termenelor de prescriptie;

- verifica si analizeaza dosarele depuse de contribuabili pentru acordarea de inlesniri sau scutiri
si propune solutji;
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- respecta prevederile legale privind evidenta amenzilor de circulatie / contraventionale si a
amenzilor diverse;
- verifica creantele la bugetul local in urma notificarii deschiderii procedurii insolventei pt.agentii
economici de care raspunde ,inainteaza persoanei responsabile de executare din
compartimentul ITL care impreuna cu angajatul de la comp. juridic intocmesc cererile de
admitere a creantelor si inscrierea lor pe tabelul creditorilor si transmite catre lichidatorii judiciari
si instantele competente, intocmesc cererile suplimentare de creanta la momentul intrarii in
faliment a agentilor economici, verifica sumele repartizate in procedura si participa la adunarile
creditorilor;
- colaboreaza cu Compartimentul Juridic la Tntocmirea documentatiilor ce stau la baza actiunilor
inaintate in instanta conform legislatiei in materie;
- constata neregulile in evidenta fiscala a contribuabililor si indreapta erorile
constatate potrivit procedurilor legale;
- intocmeste raportari privind situatia contribuabililor persoane fizice/juridice care nu au achitat
obligatiile fiscale inscrise in deciziile de impunere;
- {ine evidenta debitelor/suprasolvirilor si analizeaza/rectifica aceste situatii;
- participa la intocmirea documentatiilor anuale privind stabilirea impozitelor si taxelor locale si le
inainteaza spre aprobare Consiliului Local comunei Jirlau;
- efectueaza inspecitii fiscale conform prevederilor legale, agentilor economici
de pe raza unitatii administrativ teritoriale a comunei Jirlau;
- stabileste, constata, controleaza, urmareste si aplica procedura de executare silita a
impozitelor si taxelor locale;
- executarea silita se face impreuna cu Compartimentul juridic, astfel: dosarul intocmit de catre
Compartimentul impozite si taxe locale se inainteaza pe baza de adresa interna catre
Compartimentul juridic in vederea continuarii procedurii de recuperare a debitelor restante;
- tine evidenta amenzilor, intrate in instituie anterior anului 2010; aq). inregistreaza zilnic
amenzile intrate in institutie;
- comunica confirmarile de debite catre institutiile implicate;
- comunica catre persoanele amendate instiintarea de plata, somatia de plata si titlul
executoriu;
- Intocmeste impreuna cu compartimentul juridic actele de executare pentru
amenzi.

Art. 58- COMPARTIMENT RESURSE UMANE
a) Pregateste documentatia necesara in vederea supunerii dezbaterii si aprobarii de catre
Consiliul Local a comunei Jirlau a propunerilor de modificare ale organigramei, statului de functii
si Regulamentului de Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate al Primarului;
b) Pregateste documentatia necesara in vederea supunerii dezbaterii si aprobarii de catre
Consiliul  Local a comunei Jirlau privind stabilirea salarilor de baza pentru
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functiile publice si functiile contractuale din cadrul familiei ocupationale “Administratie“utilizate in
cadrul unitatii administrative- teritoriale comuna Jirlau;
c) Intocmeste lunar statele de personal ale aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Jirlau;
d) Asigura asistenta si consiliere in vederea intocmirii figelor de post aferente functiilor publice si
a functiilor de natura contractuald din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei
Jirlau;
e) Asigura inregistrarea, evidenta si pastrarea figselor de post ale personalului din
cadrul aparatului de specialitate al primarului
f) Elaboreaza si actualizeaza procedurile pentru activitatile proprii serviciului,
conform cadrului procedural;
g)Gestioneaza cariera profesionala a salariatilor si urmareste Tindeplinirea conditiilor de
promovare in functii/clasa/grade profesionale/trepte de salarizare;
h) Intocmeste documentatia in vederea organizarii si desfasuréarii examenului sau concursului de
recrutare/promovare in functie, pentru ocuparea posturilor aferente functiilor publice si a celor de
natura contractuala din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Jirlau, precum i
a celor aferente functiilor conducatorilor institutiilor publice de interes local din subordinea
Consiliului Local a comunei Jirlau, Tn conformitate cu legislatia specifica;
i) intocmeste documentatia in vederea organizarii si desfasurarii examenului sau concursului de
promovare 1in clasa, grad profesional a functionarilor publici si de promovare in
functie/grad/treapta a personalului de natura contractuala din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului comunei Jirlau;
J) Asigura secretariatul comisiilor privind organizarea si desfasurarea concursurilor organizate de
Primaria comunei Jirlau;
k) Tntocmeste documentatia in vederea ocupérii posturilor vacante/temporar vacante din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului comunei Jirlau prin alte modalitati decat prin concurs:
transfer, detasare, exercitare temporara a unei functii publice de conducere, mutare temporara
sau definitiva, redistribuire, dupa caz;
) iIntocmeste, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, proiecte de dispozitii ale Primarului
comunei Jirlau de numire/incadrare, modificare a raporturilor de serviciu/de munca, de
suspendare, de sanctionare, de incetare, de salarizare pentru personalul aparatului de
specialitate al Primarului comunei Jirlau si pentru conducatorii institutiilor publice de interes local
din subordinea Consiliului Local a comunei Jirlau, conform prevederilor legale, precum si orice
alte proiecte de dispozitii ale Primarului comunei Jirlau referitoare la domeniul sau de activitate;

Intocmeste Contractele individuale de munca si actele aditionale ale acestora pentru
personalul de natura contractuala din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei
Jirlau;

Asigura intocmirea, completarea si pastrarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici
si a dosarelor de personal ale salariatilor incadrati cu contract individual de munca;
Colaboreaza cu persoana cu atributii de medicina muncii in vederea asigurarii examenului
medical la angajarea, controlului medical periodic, examenului medical la reluarea activitatii;
inregistreaza personalul de naturd contractuald, nou angajat, precum si modificarile intervenite
in activitatea celui existent in aplicatia “REVISAL” in format electronic ("Registrul general de
evidenta a salariatilor”);

Actualizeaza baza de date a Agentiei Nationale a Functionarilor Publici prin portalul de
management al functiilor publice si al functionarilor publici si transmite in termenul prevazut de
legislatie, actele administrative;
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Publica pe pagina de internet a institutiei anunturile referitoare la
concursuri de recrutare/promovare, ocupare a functiilor publice, si alte documente specifice
activitatii serviciului;

Urmareste pe baza programului de stagiu desfagurarea perioadei de stagiu a angajatilor
debutanti si intocmeste documentatia la finalizarea perioadei;

Gestioneaza si inregistreaza declaratile de interese ale persoanelor cu functii de
demnitate publica, consilierilor locali ai orasului Tasnad, functionarilor publici si ale persoanelor
cu functii de conducere de natura contractuala din cadrul institutiei pe platforma E-DAI ;

Organizeaza, gestioneaza si monitorizeaza activitatea de practica de specialitate a
studentilor/masteranzilor din cadrul unitatilor de invatamant superior cu care Primaria a incheiat
un protocol de colaborare sau la solicitarea acestora;

Elibereaza documentele care atesta efectuarea practicii de specialitate de catre
studenti/masteranzi in cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Jirlau;

Organizeaza, gestioneaza gi monitorizeaza activitatea de voluntariat si elibereaza documentele
care atesta efectuarea voluntariatului in cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei
Jirlau;

Organizeaza procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
personalului din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Jirlau , ale conducatorilor
institutiilor publice de interes local din subordinea Consiliului Local a comunei Jirlau, precum si
adjunctilor acestora, asigurand asistentd si consiliere in vederea intocmirii rapoartelor de
evaluare si a fiselor de evaluare a performantelor profesionale individuale;

Gestioneaza fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru
personalul incadrat cu contract individual de munca si rapoartele de evaluare a performantelor
individuale ale functionarilor publici, precum si ale conducatorilor institutiilor publice de interes
local;

Primeste ofertele pentru cursuri de pregatire profesionala de la institutile abilitate in
domeniu si le transmite spre analizd compartimentelor functionale din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunei Jirlau;

Elaboreaza si supune aprobarii Planul anual de pregatire si perfectionare a functionarilor
publici si a personalului contractual pe baza propunerilor conducatorilor compartimentelor
functionale, pe baza rapoartele de evaluare si a fiselor de evaluare a performantelor
profesionale sau la cerere, dupa caz, cu respectarea prevederilor legale;

Tine evidenta cursurilor/instruirilor la care a participat personalul si care a beneficiat de o
forma sau alta de instruire sau formare profesionala;

Elaboreaza si supune aprobarii Politica interna in domeniul relatiilor de munca care
vizeaza eliminarea tolerantei hartuirii la locul de munca si masuri antihartuire, la nivelul Primariei
comunei Jirlau;

Elaboreaza si supune aprobarii Planul multianual de actiuni privind egalitatea de gen intre
femei si barbati, la nivelul primariei Comunei Jirlau;

Intocmeste, elibereaza si vizeaza periodic legitimatiile de serviciu;

Tine evidenta vechimii in munca a salariatilor si comunica lunar structurii economice
dispozitiile Primarului comunei Jirlau de modificare a gradatiei, conform transelor de vechime in
munca $i a altor sporuri acordate la salariul de baza, potrivit legii;

Raspunde de rezolvarea cererilor, reclamatiilor si sesizarilor care revin in competenta
serviciului;

Solicita avize, precum si puncte de vedere de la institutiile publice abilitate pentru aplicarea
corecta a prevederilor legale in domeniul resurselor umane;

Intocmeste raportéri statistice specifice privind activitatea de resurse umane din
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aparatul de specialitate al Primarului comunei Jirlau ;
Elibereaza adeverinte privind calitatea de salariat, la solicitarea salariatilor;
Centralizeaza programarea concediului de odihna al salariatilor Primariei Jirlau;
Tine evidenta foilor colective de prezenta, concediile de odihna si a celorlalte tipuri
de concedii (medicale, pentru evenimente deosebite, reprogramari, rechemari, etc.;

Instiinteaz& Compartimentul Juridic si Serviciul Financiar- contabil, in urmatoarele
cazuri:

> la numirea functionarilor publici si a personalului contractual;

» la modificarea raportului de serviciu/ munca (delegare, detasare, transfer, mutare
definitiva, mutare temporara, exercitarea cu caracter temporar a unei functii de
conducere);

» la suspendarea raportului de serviciu/munca

» laincetarea raportului de serviciu/munca.

Transmite/incarca pe site-ul institutiei documentele specifice activitatii serviciului;

Solicita si centralizeaza lunar statele nominale de personal din cadrul Primariei Jirlau;

Art.59- COMPARTIMENT PATRIMONIU are in principal atributii si responsabilitati in
urmatoarele domenii de activitate: Administrarea domeniului public si privat al comunei si
atributii privind lucrari de cadastru imobiliar edilitar, dupa cum urmeaza:

» pastreaza si actualizeaza inventarul domeniului public si privat al oragului;

» organizeaza potrivit legii, licitatiile publice in vederea concesionarii imobilelor din domeniul
public si privat al orasului, pentru executarea de constructii;

» asigura incheierea contractelor pentru imobilele concesionate si {ine evidenta acestora

intr-un registru special,

» organizeaza potrivit legii, licitatile publice in vederea inchirierii spatiilor comerciale din
domeniul public si privat al orasului;

» asigura incheierea contractelor pentru inchirierea spatiilor comerciale si {ine evidenta

acestora intr-un registru special;

» face propuneri pentru repartizarea apartamentelor construite din fonduri publice;

» intreprinde actiuni pentru depistarea spatiilor de locuit construite din fonduri publice,
disponibile si, dupa caz,propune repartizarea acestora;

» propune masuri pentru imbunatatirea administrarii spatiilor locative construite din

fondurile publice;

» efectueaza recenzarea familiilor din imobilele ce urmeaza a fi demolate pentru nevoi de
interes public, t{ine evidenta locuintelor demolate si urmareste mutarea locatarilor in
conditiile prevazute de lege;

» urmareste utilizarea rationala si conservarea domeniului public, inclusiv a dotarilor
tehnico-edilitare si de circulatie, potrivit destinatiei lor stabilite prin documentatiile de
urbanism si amenajarea teritoriului;
constata contraventii referitoare la buna gospodarire a domeniului public al orasului si
sanctioneaza potrivit legii,atat agentii economici, cat si persoanele fizice;
efectueaza diferite masuratori in teren in functie de necesitatj;
intocmeste si realizeaza procedurile, in vederea vanzarii de imobile din domeniul privat al
orasului;
tine evidenta ofertelor de licitatii intr-un registru special;
redacteaza contractele de asociere in participatiune;
elibereaza adeverinte privind destinatia unor imobile si tine evidenta acestora intr-un
registru special;

YVVV VV V
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» administreaza fondul locativ de stat;

» intocmeste si realizeaza procedurile, in vederea vanzarii locuintelor din fondul locativ

de stat;

» urmareste modul de ocupare al domeniului public si constata contraventii in acest sens;

identifica terenuri in vederea construirii de imobile si face demersurile necesare pentru
atribuirea acestora, conform legislatiei Tn domeniu;

» intocmeste rapoarte si referate de specialitate referitoare la propunerile privind
problemele de administrare a domeniului public si privat al comunei, ce vor fi supuse
aprobarii consiliului local.

» intocmeste contractele de Tnchirieri terenuri, spatii si contractele de concesiune teren;

tine evidenta terenurilor si spatiilor proprietate a statului ce sunt administrate de Primarie;
intocmeste modificarile la contractele de concesiune conform ratei inflatiei;

raspunde de registrul cadastral si de evidentele cadastrale;

participa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al orasului si asigura
conservarea punctelor de hotar materializate prin borne;

constituie si actualizeaza evidenta proprietatilor imobiliare privind terenurile; delimiteaza
exploatatiile agricole din teritoriul administrativ al orasgului;

efectueaza masuratori topografice pentru punerea in posesie pe amplasamentele stabilite
de comisiile locale de aplicare a legilor fondului funciar.

intocmeste fisele de punere in posesie;

constituie si actualizeaza evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public si privat al
autoritatii;

furnizeaza date pentru completarea si {inerea la zi a registrului agricol,

propune consiliului local stabilirea unor taxe, potrivit reglementarilor legale, pentru
prestarea de servicii la cererea cetatenilor;

» face propuneri si demersurile necesare privind trecerea terenurilor din proprietatea

statului Tn domeniul privat al orasului, precum si al persoanelor fizice;

» solutioneaza cererile persoanelor fizice si juridice privind proprietatea tabulara din cartea
funciara, in conformitate cu legislatia in domeniu (elibereaza adeverinte si dovezi);
conduce evidenta pasunilor de pe teritoriul administrativ al comunei;
tine la zi dosarul cu ordinele de improprietarire emise de catre Prefectul Judetului Braila;
poartda corespondenta cu Institutia Prefectuiui Judetului Braila, Judecatoria
Faurei, Tribunalul Braila, etc.;
pastreaza dosarul privind certificarea spatiului rural;
colaboreaza si este indrumat tehnic si metodologic de Oficiul de Cadastru si Publicitate
Imobiliara, Directia Agricola pentru Dezvoltare Rurala si Directia Judeteana de Statistica.

Introduce in evidente bunurile rezultate in urma unor achizitii de bunuri, lucrari de investitii,
reabilitari si investitiile realizate prin proiecte de finantare indiferent de sursa;

Verifica si urmareste rezolvarea actelor notariale (intabulari, dezmembrari, vanzari) a
patrimoniului comunei Jirlau;

Participa si raspunde de verificarea expertizelor tehnice judecatoresti cu privire
entul juridic;

Urmareste migcarea mijlocului fix de la un loc de folosinta la altul;

intocmeste formele de predare-primire a bunurilor;

Face propuneri pentru planul de investitii necesare in domeniul administrarii patrimoniului
public si privat;

VV VYV V VVVVY
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Intocmeste propuneri pentru planul de achizitii, intocmeste note de fundamentare pentru
ceea ce este necesar administrarii domeniului public si privat conform Legii nr. 98/2016 privind
achizitiile;

Sistematic comunica Compartimentului contabilitate modificarile aparute in cadrul
patrimoniului public si privat al comunei Jirlau, astfel incéat intre cele doua baze de date sa existe
concordanta;

Art. 6.- COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN - Compartimentul audit public intern se
organizeaza si functioneaza in subordinea primarului Comunei Jirlau , avand urmatoarele
atributii:

Elaboreaza norme metodologice privind activitatea de audit public intern specifice Primariei
Comunei Jirlau, aprobate de Primar,

Elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern si planul multianual pentru o
perioada de 3-5 ani;

Efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management
financiar si control ale Primarului Comunei Jirlau si ale entitatilor publice aflate sub autoritatea
Consiliului Local a comunei Jirlau sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate,
regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

Auditul public intern se exercita asupra tuturor activitatilor desfasurate in cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunei Jirlau , cat si la nivelul entitatilor publice aflate sub autoritatea
Consiliului Comunei Jirlau, cu privire la formarea si utilizarea fondurilor publice, precum si la
administrarea patrimoniului public.

Compartimentul Audit Public Intern auditeaza, cel putin o data la 3 ani, fara a se limita la
acestea, urmatoarele:
- angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de plata, inclusiv
din fondurile comunitare;
- platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile
comunitare;
- vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului sau
al unitatilor administrativ-teritoriale;
- concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al unitatilor
administrativ-teritoriale;
- constituire a veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de creanta,
precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora;
- alocarea creditelor bugetare;
- sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;
- sistemul de luare a deciziilor;
- sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;
- sistemele informatice.

Raporteaza periodic asupra constatarilor, concluzii lor si recomandarilor rezultate din
activitatile sale de audit;

Elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern (care cuprinde principalele
constatari, concluzii si recomandari rezultate din activitatea de audit, progresele inregistrate prin
implementarea recomandarilor, eventualele iregularitati/prejudicii constatate in timpul misiunilor
de audit public intern, precum si informatii referitoare la pregatirea profesionala), il supune
analizei si aprobarii Primarului Comunei Jirlau, dupa care il transmite la U.C.A.A.P.l. pana la
data de 31 ianuarie a anului ulterior si la Curtea de Conturi pana la sfarsitul trimestrului | ulterior;
in cazul identificarii unor iregularitati semnificative sau posibile prejudicii, raporteaza imediat
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Primarului comunei Jirlau si conducatorului entitatii auditate;

Efectueaza auditul de regularitate in vederea examinarii actiunilor asupra efectelor
financiare pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului public, sub aspectul respectarii
ansamblului principiilor, regulilor procedural si metodologice conform normelor legale;

Efectueaza auditul de sistem in vederea evaluarii sistemelor de conducere si control
intern, cu scopul de a stabili daca acestea functioneaza econimic, eficace si eficient, pentru
identificarea deficientelor si formularea de recomandari pentru corectarea acestora;

Efectueaza auditul performantei in vederea examinarii criteriilor stabilite pentru
implementarea obiectivelor si sarcinilor entitatii publice cu scopul de a stabili daca acestea sunt
corecte pentru evaluarea rezultatelor si apreciaza daca rezultatele sunt conforme cu obiectivele;

Efectueaza misiuni de consiliere a caror forma este propusa de catre Compartimentul
Audit Public Intern cu acordul Primarului comunei Jirlau, numai in conditiile Tn care acestea nu
genereaza conflicte de interese si nu sunt incompatibile cu indatoririle auditorilor interni, menite
sa aduca plus valoare si sa imbunatateasca administrarea entitatii publice, gestiunea riscului si
controlul intern, fara ca auditorul intern sa isi asume responsabilitati manageriale;

Efectueaza misiuni ad-hoc, respective misiuni de audit intern cu caracter exceptional,
necuprinse in planul de audit public intern, cu aprobarea Primarului comunei Jirlau;

Efectueazad misiuni de audit la unitatile de Tnvataméant preuniversitar de stat de pe raza
comunei Jirlau , in vederea imbunatatirii activitatii prin atingerea obiectivelor propuse;

Verifica controlul intern managerial realizat la nivelul fiecarei entitati subordonate Consiliului
Local comunei Jirlau conform Ordinului nr.600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice si documentatia intocmitd cu privire la controlul intern
managerial

Art. 61- COMPARTIMENT IMPLEMENTARE PROIECTE S| PROGRAME

Compartimentul implementare proiecte si programe se organizeaza si functioneaza in
subordinea Primarului comunei Jirlau, avand urmatoarele atributii:

Deruleaza proiectele de dezvoltare locala, care raspund necesitatilor comunitatii locale,
finantate din programele UE sau alte programe, impreuna cu factorii interesati/structurile din
cadrul primariei cu atributii in domeniu;

Verifica/monitorizeaza modul de punere in aplicare a programelor de finantate dezvoltate de
catre comuna Jirlau finantate prin bugetul local .

Urmareste din punct de vedere juridic si legal derularea proiectelor aflate in implementare;

Monitorizeaza, prin personalul desemnat, implementarea tuturor proiectelor cu finantare
externasi tine legatura cu managerii de proiecte/memobrii echipelor.

Realizeaza raspunsuri la notificari, adrese, convocari si incercari de conciliere in baza
clauzelor contractuale, transmise de catre prestatori/executanti, in cadrul contractelor finantate
prin fonduri externe;

Supervizeaza, monitorizeaza, controleaza si evalueaza derularea contractelor de
consultanta specifice;

Realizeaza receptia produselor/serviciilor achizitionate in cadrul contractelor incheiate pe
proiecte cu finantare externa in care Primaria Comunei Jirlau este beneficiar;

Realizeaza managementul proiectelor: planificarea activitatilor proiectului pentru
implementarea contractelor de finantare; derularea corecta a activitatilor de management
financiar pentru indeplinirea tuturor obligatiilor si conditiilor prevazute in Contractul de finantare;
monitorizarea, evaluarea si raportarea tuturor activitatilor derulate in cadrul proiectului, inclusiv
accentul pe realizarea livrabilelor; respectarea activitatilor din graficul de implementare in
conformitate cu acesta; evaluarea proiectului in etape si propunerea de recomandari pentru a
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asigura indeplinirea obiectivelor si a indicatorilor propusi; derularea activitatilor de informare si
promovare din cadrul proiectelor; elaborarea documentatiilor de atribuire pentru toate contractele
din proiecte (contracte servicii/furnizare de produse, indispensabile bunei implementari), conform
legislatiei in vigoare si a instructiunilor din contractele de finantare; managementul contractelor
aferente proiectului; mentinerea contactului permanent cu organismul finantator; elaborarea si
redactarea graficelor de rambursare, cererilor de rambursare, cererilor de plata, cererilor de
lichidare si a rapoartelor de progres; elaborarea si redactarea propunerilor de modificari
contractuale, pe durata implementarii proiectelor, acte aditionale, notificari; elaborarea si
redactarea raspunsurilor la solicitarile de clarificari primite de la organismul finantator cu privire
la aspecte tehnice sau financiare aferente proiectului; urmarirea progresului conform planului de
proiect si raportarea referitoare la progresul proiectului conform planificarii acestuia.

Asigura implementarea recomandarilor formulate de catre organele de control in urma
misiunilor de audit/control efectuate la nivelul Primariei Comunei Jirlau si care vizeaza
imbunatatirea activitatii compartimentului;

Actualizarea informatiilor legate de proiectele care au obtinut finantare europeana indiferent
de sursa de finantare

Promoveaza, monitorizeaza si evalueaza proiecte ce beneficiaza in implementarea lor de
finantare totala sau partiala din fonduri internationale, fonduri europene, fonduri locale etc.;

Colaboreaza cu compartimentele specializate din cadrul institutiilor/serviciilor publice de
interes local din subordinea Consiliului Local, aparatului de specialitate al Primarului in vederea
constituirii Unitatilor de Implementare a Proiectelor;

Alcatuieste echipa de proiect tindnd cont de aria de specialitate a fiecarui membru,
implicatj;

Participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotarari, cand este cazul;

Propune modificari/completari la procedurile existente de desfasurare a activitatji
compartimentului;

Art. 62- SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta se organizeaza si functioneaza in subordinea
Primarului Comunei Jirlau, avand urmatoarele atributii:

- asigura protectia populatiei, mediului, bunurilor si valorilor prin prevenirea, reducerea Si
eliminarea riscurilor de producere a situatiilor de urgenta si a consecintelor acestora;

- asigura respectarea prevederilor actelor normative privind apararea impotriva incendiilor i
prevenirea situatiilor de urgenta;

- identifica, evalueaza si analizeaza pericolele potentiale, prin aprecierea posibilitatilor de
aparitie a lor si a consecintelor acestora asupra vietii oamenilor, mediului si bunurilor materiale;
realizeaza informarea oportuna a factorilor de decizie privind identificarea potentialilor factori de
risc ce pot genera situatii de urgenta;

- informeaza populatia privind pericolele potentiale si modul de comportare in situatii de urgenta;
participa la limitarea efectelor situatiilor de urgenta;

- asigura punerea in practica a dispozitiilor Primarului Comunei Jirlau privind situatiile de
urgenta;

- intocmeste si actualizeaza anual Planul de Analiza si Acoperire a Riscurilor pe teritoriul
comunei Jirlau si 1l propune spre aprobare Consiliului Local a comunei Jirlau;
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in aplicatiile informatice gestionate de catre finantatori;
- intocmeste programul de masuri anual si il supune aprobarii Primarului Comunei Jirlau;
- raspunde de respectarea legislatiei privind protectia muncii, precum si cea privind protectia
civila;
- asigura respectarea legislatiei privind pregatirea economiei si teritoriului pentru aparare;
- raspunde de intrefinerea si verificarea sistemului de alarmare si gestioneaza materialele de
protectie civila, precum si de protectie la incendii;
- asigura documentele necesare pentru realizarea activitatii privind situatiile de urgenta,
protectia civila si protectia muncii;
- intocmeste Planul de interventie in caz de incendiu la cladirile Primariei comunei Jirlau;
- intocmeste referate, dispozitii i proiecte de hotarare;
- elaboreaza tematici de pregatire a salariatilor pentru situatii de urgenta;
- verifica starea de operativitate a adaposturilor de protectie civilg;
- intocmeste carnetul de mobilizare al comunei Jirlau;

Art. 63— COMPARTIMENTUL CULTURA :

Compartimentul Cultura se organizeaza si functioneaza in subordinea Viceprimarului
Comunei Jirlau, avand urmatoarele atributii:
- organizeaza evenimente culturale cu rol educativ si/sau de divertisment: festivaluri, concursuri,
targuri, seminarii si altele asemenea;
- organizeaza si/sau sustine interpretii si formatiile artistice de amatori, sustine participarea
interpretilor si formatiilor la manifestari culturale la nivel local, zonal sau national;
- organizeaza expozitii temporare sau permanente, elaboreaza monografii si publicatii
de interes local cu caracter cultural;
- promoveaza turismul cultural de interes local; obiceiurile si traditile populare specific zonei,
precum si creatia populara contemporana localg;
- organizeaza cursuri de educatie civica, de educatie permanenta si formare profesionala
continua; programe de initiere si dezvoltare a aptitudinilor creative individuale si de grup, cercuri
de teatru, ateliere de lucru, activitati pentru persoanele defavorizate.
Art. 64- DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA-

. Atributiile postului din cadrul compartimentului asistenta sociala :
1.De realizare a diagnozei sociale la nivelul unitatii administrative-teritoriale respective, prin
evaluarea nevoilor sociale ale comunitatii, realizarea de sondaje si anchete sociale, valorificarea
potentialului comunitatii in vederea prevenirii si depistarii precoce a situatiilor de neglijare, abuz,
abandon, violenta a cazurilor de risc de excludere sociala etc;
2.De coordonare a masurilor de prevenire si combatere a situatilor de marginalizare si
excludere social in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;
3.De strategie, prin care asigura elaborarea strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si a
planului anul de actiune, pe care le supune spre aprobare consiliului local;
4.De comunicare si colaborare cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si institutiilor
care au responsabilitati in domeniul asistentei sociale - AJPIS Braila, AJOFM Faurei, DGASPC
Braila, Politie, Institutia Prefectului Braila, DSP Braila, Instante Judecatoresti, Notari, Finante
Publice si alte Primarii - precum si cu reprezentantii societatii civile care desfasoara activitati in
domeniu, cu reprezentantii furnizorilor privati de servicii sociale, precum si cu persoanele
beneficiare;
5.De promovare a drepturilor omului, a unei imagini pozitive a persoanelor, familiilor, grupurilor
vulnerabile;

Atributii privind venitul minim garantat (VMI)/ajutor de urgenta:
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6.Inregistreaza si solutioneaza cererile solicitantilor de venit minim de incluziune care se acorda
conform Legii nr.196/2016 si le supune spre analiza periodic si la termenele prevazute de lege ;
7.Intocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea/modificarea VMI, in termen legal ;
8.Intocmeste si transmite Anexa 9 la AJOFM Faurei ;
9.Intocmirea referatului si dispozitiei de aprobare/respingere/modificare/incetare VMI ;
10.Urmareste indeplinirea de catre beneficiarii VMI, a obligatiilor ce le revin;
11.Modifica cuantumul VMI, suspena si inceteaza plata VMI ;
12.Efectueaza periodic (din 6 in 6 luni) anchete sociale in vederea respectarii conditiilor care au
stat la baza acordarii ajutorului social,
13.Actualizeaza permanent dosarele de venit minim de incluziune (VMI) si tine la zi evidenta
beneficiarilor, solicitand la termen primarului eventuale modificari, suspendari, incetari la VMI,
14 Transmite in termen legal la AJPIS dispozitile de acordare, respingere, modificare,
suspendare, incetare;
15.Elibereaza dovezi, adeverinte persoanelor beneficiare de VMI;
16.Comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt indreptatiti,
potrivit legii;
17.Urmareste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii Si persoanele
indreptatite la beneficiile de asistenta sociala;
18.Inregistreaza si solutioneaza pe baza de anchetd sociald, solicitarile privind acordarea
ajutoarelor de urgenta ;
19.Verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistenta sociala, conform
procedurilor prevazute de lege sau, dupa caz, stabilite prin horarére a consilului local, si
pregateste documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistenta sociala;

Atributii privind ajutorul pentru incélzirea locuintei (Al) si a suplimentului pentru consumul de
energie electrica / suplimentului pentru energie pentru consumul de combustibili solizi si /sau
petrolieri (SUPLE):
20.Intocmeste si instrumenteaza dosarele pentru incalzirea locuintei care se acordd conform
Legii nr. 226/2021 privind stabilirea masurilor de protectie sociala pentru consumatorul vulnerabil
de energie;
21.Stabileste drepturile AI/SUPLE
22.intocmeste referatul si dispozitia de aprobare/respingere/modificare/incetare
23.Intocmeste statele de plata ale benificiarilor de ajutor pentru incalzirea locuintei (Al), pentru
suplimentul pentru energie si celorlalte documente privind plata acestora;
24.intocmeste si transmite Tn termenul prevdzut de lege rapoartele statistice, borderourile,
anexele privind ajutoarele de incalzire, supliment energie, supliment lemne pe care le
inainteaza catre A.J.P.l.S. Braila ;

Atributii privind alocatii de stat / Indemnizatii pentru cresterea copilului / Stimulent de
insertie:

Primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii precum si actele
doveditoare din care rezulta indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept;

intocmeste si Tnainteaza AJPIS borderoul privind situatia cererilor nregistrate pentru
acordarea alocatiei de stat ;

Primeste cererile si propune AJPIS pe baza de ancheta sociala schimbarea reprezentantului
legal al copilului si plata alocatiei de stat restanta ;

inregistreaza cererile pentru acordarea indemnizatiei pentru cresterea copilului in varsta de
panala?2ani ;

Inregistreaza cererile pentru acordarea stimulentului de insertie ;



ROMANIA
JUDETUL BRAILA
COMUNA JIRLAU

CONSILIUL LOCAL

Intocmeste anchete sociale .
Atributii in domeniul protectiei copilului :

Colaboreaza cu DGASPC privind prevenirea riscului separarii copilului de familia sa ;

intocmeste anchete sociale pentru DGASPC Braila ;

Monitorizarea copiilor cu parinti plecati in strainatate ;

Intocmirea dosarelor de plasament ;

Sesizari catre DGASPC Braila ;

Monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriala, precum si
modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si
informatiilor relevante, in baza unei fise de minitorizare aprobate prin ordin al ministrului muncii
si justitiei sociale ;

Realizeaza activitatea de prevenire a separarii copilului de familia sa ;

ldentifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii/sau beneficii de asistenta
sociala pentru prevenirea separarii copilului de familia sa ;

Elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor/prestatiilor si acorda beneficii
de asistenta sociala in conditiile legii ;

Asigura consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor
acestora, asupra drepturilor copilului ;

Asigura si monitorizeaza aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de
alcool si droguri, de prevenire si combatere a violentei domestice, precum si a compartimentului
delincvent ;

Viziteaza periodic la domiciliu, familiile si copiii care beneficiaza de beneficii de asistenta
sociala si urmareste modul de utilizare a prestatiilor, precum si familile care au in ingrijire copii
cu parinti plecati la munca in strainatate ;

Inainteaza propuneri primarului , in cazul in care este necesard luarea unei masuri de
protectie speciald, in conditiile legii ;

Urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercita drepturile
si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de protectie sociala
si a fost reontegrat in familia sa ;

Colaboreaza cu Directia generala de asistenta sociala si protectia copilului in domeniul
protectiei copilului si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu ;
Urmareste punerea in aplicare a hotararilor comisiei pentru protectia copilului —instantei de tutela
referitoare la prestarea de catre parintii apti de munca a actiunilor sau lucrarilor de interes local,
pe durata aplicarii masurii de protectie speciala ;

Atributii privind intocmirea si evidenfa dosarelor pentru persoanele cu handicap, dosare
asistenti personali, indemnizatii pentru persoanele cu handicap :

Verificarea, prin anchete sociale, a indeplinirii, de catre solicitanti, a conditiilor legale privind
incadrarea acestora in functia de asistent personal, totodata, propunand aprobarea sau, dupa
caz, respingerea cererii persoanei care solicita angajarea in functia de asistent personal a
persoanei cu handicap grav;

Verificarea periodica, la domiciliul asistatului, a activitatii asistentului personal al persoanei cu
handicap grav, precum si intocmirea referatelor constatatoare in urma verificarilor;

Avizarea rapoartelor semestriale de activitate intocmite de asistentii personali ai persoanelor
cu handicap grav, privind activitatea si evolutia starii de sanatate si handicap a acestora,
totodata dispunand si efectuarea controalelor periodice asupra activitatii asistentilor personali si
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prezentarea, semestrial, a unui raport ih acest sens, consiliului local;

Verificarea, prin anchete sociale, a indeplinirii conditilor de acordare a indemnizatiei
cuvenite parintilor sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav, precum si a adultului
cu handicap grav sau reprezentantului sau legal, propunadnd, dupa caz, acordarea sau
neacordarea indemnizatiei;

Inregistrarea dosarelor privind acordarea indemnizatiei lunare pentru persoane cu handicap
grav;

Verificarea, prin anchete sociale, a indeplinirii conditilor de acordare a indemnizatiei
cuvenite parintilor sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav, precum si a adultului
cu handicap grav sau reprezentantului sau legal, propunadnd, dupa caz, acordarea sau
neacordarea indemnizatiei;

intocmirea referatului si dispozitiei de aprobare/ incetare a indemnizatiei lunarepentru
persoane cu handicap grav;

Deplasarea in teren si intocmirea, pentru fiecare dosar, a anchetei sociale din 6 n 6 luni sau
ori de cate ori exista o modificare sau o sesizare ;

Corespondenta cu alte institutii (AJPIS, DGASPC) ;

Deplasare in teren in vederea verificarii si intocmirii anchetei sociale persoanei cu handicap
mediu/accentuat/grav copil/adult;

Responsabil de caz de prevenire pentru copiii incadrati in grad de handicap:

imbunétatirea sau cresterea calitatii vietii copilului prin urmé&toarele actiuni interconectate:
- incadrarea in grad de handicap, care confera drepturile prevazute de legea speciala;

- orientarea scolara si profesionala, care asigura dreptul la educatie;

- planificarea serviciilor de abilitare si reabilitare si/sau a serviciilor psihoeducationale cu
monitorizarea si reevaluarea periodica a progreselor inregistrate de copil, a eficientei beneficiilor,
serviciilor, interventiilor si a gradului de satisfactie a beneficiarilor;

Etapele managementului de caz care asigura interventia integrata pentru copilul cu
dizabilitati si/sau CES sunt urmatoarele:

- identificarea si evaluarea initiala a cazurilor;

- evaluarea complexa a copilului cu dizabilitati si/sau CES in context familial si comunitar;
- planificarea beneficiilor, serviciilor si a interventiilor pentru copilul cu dizabilitati si/sau CES,
familie/reprezentant legal si alte persoane importante pentru copil;

Intocmirea Raportului de monitorizare pentru copii cu handicap mediu/accentuat/grav .

Desfasoaré activitati privind implementarea Programului Operational Ajutorarea Persoanelor
Dezavantajate — POAD :
intocmeste lista cu persoanele beneficiare de venit minim de incluziune —persoane care vor
beneficia de pachetele cu produse si inainteaza lista spre aprobare primarului ;
intocmeste lista de distribuire a pachetelor cu ajutoare acordate in cadrul POAD ;
Distribuie pachetele cu ajutoare acordate in cadrul POAD ;
Desfasoara masuri auxiliare pentru acordarea de produse POAD :
-Educatie cu privire la asigurarea igienei corporale, precum si a locuintei proprii ;
- Facilitatea accesului la serviciile medicale ;
-Orientare catre servicii sociale, furnizate de angajatii serviciilor publice de asistenta sociala din
primarii; Orientarea in vederea insertiei profesionale, precum si sprijin in cautarea unui loc de
munca ;
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-Facilitarea accesului la servicii de consiliere juridica, efectuate de reprezentantii Grupului de
lucru ;
-Recomandari culinare si sfaturi privind echilibrul nutritional .

intocmeste anchete sociale ;

In cazul in care rdman stocuri de alimente si produse de igiend dupa epuizarea distribuirii
catre categoriile prevazute de actele normative , intocmeste lista cu persoanele
persoanele/familiile aflate temporar in situatii critice de viata , respectiv victime ale calamitatilor,
persoane dependente, definite conform OUG 84/2020 si in alte situatii asemanatoare stabilite
prin anchete sociale si care se afla in situatii deosebite de vulnerabilitate si inainteaza lista spre
aprobare primarului ;

Intocmeste lista de distribuire suplimentara a ajutoarelor POAD ;

Tine evidenta pachetelor cu ajutoarele distribuite si intocmeste in acest sens fisa de magazie;
Intocmeste situatiile centralizatoare si sinteza privind derularea POAD si le transmite Institutiei
Prefectului judetului Braila

Altele :

Intomeste anchete sociale elevilor la diferite unitati scolare precum si studentilor ;

Intomeste anchete sociale la solicitarea instantelor judecétoresti si birourilor notariale;

Intocmeste rapoartele de specialitate pentru proiectele de hotarari care se refera la activitatea
de asistenta sociala;

Sprijina categoriile de persoane, cele mai defavorizate care beneficiaza de mese calde pe baza
tichetelor sociale pe suport electronic. Persoanele beneficiare sunt pensionarii aflati in evidenta
Casei Nationale de Pensii Publice, cu venituri modeste care au implinit varsta de 75 de ani
precum si persoanele/familie fara adapost si cele evacuate — O.U.G. nr.115/2020;

Receptioneaza si distribuie laptele praf pentru sugari in colaborare cu DSP Braila;

Desfasoara activitati in baza prevederilor OUG nr. 133/07.08.2020 privind unele masuri
pentru sprijinirea categoriilor de elevi cei mai defavorizati care beneficiaza de sprijin educational
pe baza de tichete sociale pe suport electronic pentru sprijin educational,

T§i perfectioneaza pregatirea profesionala teoretica prin studierea legislatiei in vigoare si isi
perfectioneaza deprinderile practice necesare executarii unei functii publice;

Participa la arhivarea documentelor;

Pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor;

Raspunde de realitatea, legalitatea si corectitudinea documentelor intocmite;

Participa la sedintele consiliului local, la invitatia primarului, consiliului local sau din proprie
initiativa;

Participa la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea beneficiilor de
asistenta sociala .

Este responsabila cu RELATIILE CU PUBLICUL : in baza prevederilor Ordonantei nr. 27/2002
privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor , primeste, inregistreaza, se ingrijeste
de rezolvarea petitiilor si de expedierea raspunsurilor catre petitionari.

Exercita si alte atributii stabilite de primar, viceprimar si/sau secretarul general al comunei .

Art. 65- COMPARTIMENT POLITIA LOCALA
Atributiile personalului politiei locale :

(1) Atributii in domeniul ordinii si linistii publice,precum si al pazei bunurilor:
a)mentine ordinea si linistea publica in limitele de competenta,respectiv teritoriul comunei



ROMANIA
JUDETUL BRAILA
COMUNA JIRLAU

CONSILIUL LOCAL

Jirlau,in conditiile legii ;

b)mentine ordinea publica in imediata apropiere a unitatilor de invataméant publice, a unitatilor
sanitare publice, in parcarile aflate pe domeniul public sau privat al unitatii administrativ-
teritoriale , in zonele comerciale si de agrement , in parcuri, precum si in alte locuri publice aflate
in proprietatea si/sau administrarea unitatii administrativ-teritoriale sau a altor institutii /servicii
publice de interes local ;

c)participa , impreuna cu autoritatile competente prevazute de lege , potrivit competentelor , la
activitati de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamitati naturale ,
precum si inlaturare a urmarilor provocate de astfel de evenimente ;

d)actioneaza pentru identificarea copiilor lipsiti de supravegherea si ocrotirea parintilor sau a
reprezentantilor legali , a persoanelor fara adapost si procedeaza la incredintarea acestora
serviciului public de asistenta sociala in vederea solutionarii sitatiei in conditiile legii ;

e)constata contraventii si aplica sanctiuni , potrivit competentei, pentru nerespectarea legislatiei
privind regimul de detinere a cainilor periculosi sau agresivi , a celei privind programul de
gestionare a cainilor fara stapan si a celei privind protectia animalelor si sesizeaza serviciile
specializate pentru gestionarea céinilor fara stapan despre existenta acestor céaini si acorda
sprijin personalului specializat in capturarea si transportul acestora la adapost ;

f)asigura protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului, din institutile si
serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni specifice ;

g)participa , impreuna cu alte autoritati competente , la asigurarea ordinii si linistii publice cu
ocazia mitingurilor, marsurilor,demonstratiilor , procesiunilor, actiunilor de pichetare , actiunilor
comerciale promotionale , manifestarilor cultural-artistice, sportive,religioase sau comemorative ,
dupa caz, precum si a altor asemenea activitati care se desfasoara in spatiul public si care
implica aglomerari de persoane ;

h)asigura paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea unitatii administrativ-teritoriale sau
in administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau a altor servicii/institutii publice de
interes local ,stabilite de consiliul local ;

i)constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
convietuirea sociala stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatii administratiei publice
centrale si locale , pentru faptele constatate in raza teritoriala de competenta ;

j)executa , in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmarire penala si
instantele de judecata care arondeaza unitatea administrativ-teritotiala , pentru persoanele care
locuiesc pe raza de competenta ;

K)participa , alaturi de Politia Romana, Jandarmeria si celelalte forte ce compun sistemul de
ordine si siguranta publica , pentru prevenirea si combaterea infractionalitatii stradale ;
l)coopereaza cu centrele militare zonale in vederea inmanarii ordinelor de chemare la mobilizare
si/sau de clarificare a situatiei militare a rezervistilor din Ministerul Apararii Nationale ;

m)asigura masuri de protectie a executorilor judecatoresti cu ocazia executarilor silite ;

n)acorda , pe teritoriul unitatii administrativ-teritoriale , sprijin imediat structurilor componente cu
atributii in domeniul mentinerii,asigurarii si restabilirii ordinii publice .

(2) Atributii in domeniul circulatiei pe drumurile publice :

a)asigura fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriala de competenta , avand
dreptul de a efectua semnale regulamentare de oprire a conducatorilor de autovehicul ,exclusiv
pentru indeplinirea atributiilor conferite de Legea politiei locale, in domeniul circulatiei pe
drumurile publice ;
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b)verifica integritatea mijloacelor de semnalizare rutiera si sesizeaza

nereguli constatate privind functionarea semafoarelor ,starea indicatoarelor si a marcajelor
rutiere si acorda asistenta in zonele unde se aplica marcaje rutiere ;

c)participa la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inlaturarea efectelor
fenomenelor naturale,cum sunt : ninsoare abundanta,viscol, ploaie torentiala, grindina ,polei si
alte asemenea fenoemene , pe drumurile publice ;

d) participa , impreuna cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane , la asigurarea
masurilor de circulatie ocazionate de adunari publice, mitinguri, marsuri,demonstratii, procesiuni,
actiuni de pichetare , actiuni comerciale promotionale , manifestari cultural-artistice,
sportive,religioase sau comemorative , dupa caz, precum si de alte asemenea activitati care se
desfasoara pe drumul public si care implica aglomerari de persoane ;

e)sprijina unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Roméne in asigurarea masurilor de circulatie
in cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriala de competenta ;
flacorda sprijin unitatilor /structurilor teritoriale ale Politiei Roméane in luarea masurilor pentru
asigurarea fluentei si sigurantei traficului ;

g)asigura , in cazul accidentelor soldate cu victime , paza locului acestor accidente si ia primele
masuri ce se impun pentru conservarea urmelor,identificarea martorilor si a faptuitorilor ;
h)constata contraventii si aplica sanctiuni pentru fincalcarea normelor legale privind
oprirea,stationarea,parcarea autovehiculului si accesul interzis ,avand dreptul de a dispune
masuri de ridicare a autovehiculelor stationate neregulamentar;

i)constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale privind masa maxima
admisa si accesul pe anumite sectoare de drum ,avand dreptul de a efectua semnale de orpire a
conducatorilor acestor vehicule;

j)constata contraventii si aplicd sanctiuni pentru incalcarea normelor rutiere de catre
pietoni,biciclisti ,conducatori de mopede si vehicule cu tractiune animala;

k)constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale referitoare la
circulatia in zona pietonald,in zonarezidentiala, in parcuri si zone de agrement,precum si pe
locurile de parcare adaptate ,rezervate si semnalizate prin semnul international pentru
persoanele cu handicap;

l)aplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fara stapan sau abandonate pe
terenuri apartinand domeniului public sau privat al statului sau al unitatii administrativ-teritoriale
in limitele de competenta;

m)coopereaza cu unitatile /structurile teritoriale ale Politiei Roméne pentru identificarea
detinatorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a stationarii neregulamentare sau a
autovehiculelor abandonate pe domeniul public.

(3)in domeniul disciplinei in constructii si a afigajului stradal :

a) efectueaza controale pentru identificarea lucrarilor de constructii executate fara autorizatie de
construire sau desfiintare,dupa caz,inclusive a constructiilor cu caracter provizoriu

b)efectueaza controale pentru identificarea persoanelor care nu respect autorizatia de executare
a lucrarilor de reparatii ale partii carosabile si pietonale

c)verifica respectarea normelor legale privind afisajul publicitar,afisajul electoral si orice alta
forma de afisaj/reclama,inclusive cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfasurare a
activitatii economice

d)participa la actiunile de demolare/dezmembrare/dinamitare a constructiilor effectuate fara
autorizatie pe domeniul public sau privat al unitatii administrative-teritoriale ori pe spatii aflate in
administrarea autoritatii administratiei publice locale sau a altor institutii/servicii publice de
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interes local ,prin asigurarea protectiei perimetrului si a libertatii de actiune a personalului care
participa la aceste operatiuni specific

e)constata,dupa caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind disciplina in
domeniul autorizarii executarii lucrarilor in constructii si inainteazé procesele-verbale de
constatare a contraventiilor , in vederea aplicarii sanctiunii,compartimentului de specialitate care
coordoneaza activitatea de amenajare a teritoriului si de urbanism sau primarului unitatii
administrative-teritoriale ori persoanei imputernicite .

(4) In domeniul protectiei mediului :
a)controleaza respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare,transport si depozitare
a deseurilor menajere si industrial;
b)sesizeaza autoritatile si institutile publice competente privind cazurile de nerespectare a
normelor legale privind nivelul de poluare,inclusive fonica;
c)participa la actiunile de combatere a zoonozelor si a epizooatiilor;
d)identifica bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii administrativ-teritoriale
sau pe spatii aflate Tn administrarea autoritatii administratiei publice locale ori a altor
institutii/servicii publice de interes local si aplica procedurile legale pentru ridicarea acestora ;
e)verifica  asigurarea  salubrizarii  strazilor,a cailor de acces,a zonelor verzia
rigolelor,indepartarea zapezii si a ghetii de pe caile de acces ,dezinsectia si deratizarea lor;
f)verifica existenta contractelor de salubrizare incheiate de catre persoane fizice sau juridice |,
potrivit legii;
g)verifica ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare,in conformitate cu
graficele stabilite;
h)verifica si solutioneaza , potrivit competentelor specifice ale autoritatii administratiei publice
locale , sesizarile cetatenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a mediului si a
surselor de apa ,precum si a celor de gospodarire a localitatilor;
i)constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale specifice realizarii
atributiilor prevazute la lit.a)-i),stabilite in sarcina autoritatii administratiei publice locale.

(5) in domeniul activitatii comerciale :

a)actioneaza pentru respectarea normelor legale privind desfasurarea comertului stradal si a
activitatilor comerciale,respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de autoritatea administratiei
publice locale ;

b)verifica legalitatea activitatilor de comercializare a produselor desfasurate de operatori
economici ,persoane fizice si juridice autorizate si producatori particulari in piete
agroalimentare,precum si respectarea prevederilor legale de catre administratorii pietelor
agroalimentare ;

c)verifica existenta la locul de desfasurare a actiovitati comerciale a autorizatilor , a
aprobarilor,a documentelor de provenienta a marfii, a buletinelor de verificare metrologica pentru
cantare , a avizelor si a altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatii
administratiei publice locale ;

d)verifica nerespectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios ;
e)verifica nerespectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare si a locurilor
de comercializare a produselor din tutun si a bauturilor alcoolice ;

f)verifica respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si functionare a
operatorilor economici ;
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g) identificad marfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau
privat al unitatii administrativ-teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea autoritatii
administratiei publice locale sau a altor servicii/institutii de interes local si aplica procedurile
legale de ridicare a acestora ;
h)verifica respectarea regulilor si normelor de comert si prestari servicii stabilite prin acte
normative in competenta autoritatii administratiei publice locale ;
i)coopereaza si acorda sprijin autoritatilor de control sanitar , de mediu si de protectie a
consumatorilor in exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al acestora
j)verifica respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea preturilor,a
produselor comercializate si a serviciilor si sesizeaza autoritatile competente in cazul in care
identifica nereguli ;
k)verifica si solutioneaza , in conditiile legii , petitile primite in legatura cu activitati de
productie,comert sau prestari de servicii Si sesizeaza autoritatile competente in cazul in care
identifica nereguli ;
l)constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale specifice realizarii
atributiilor prevazute la lit.a)-j),stabilite in sarcina autoritatii administratiei publice locale .

(6) In domeniul evidentei persoanelor
-coopereaza cu serviciile de evidenta a persoanelor pentru punerea in legalitate a persoanelor
cu acte de identitate expirate si a minorilor cu varsta peste 14 ani ,care nu au acte de identitate .

Alte atributii ale persoanelor din cadrul compartimentului Politie locala :

-persoana responsabila impreuna cu ocupantul postului din cadrul compartimentului agricol sa
constate si sa aplice sanctiunile prevazute de art.5 din Legea nr.62/2018 privind combaterea
buruienii ambrozia si a normelor metodologice de aplicare a Legii nr.62/2018 aprobate prin H.G.
nr.707/2018 , cu modificarile si completarile ulterioare;
-membru/secretar in comisia pentru problem de aparare;
-responsabil cu evidenta militara si mobilizarea la locul de muncsa;
-imputernicit cu comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurs;
-membru Th Comisiea de ordine publica a comunei Jirlau .

Art. 66- STARE CIVILA
Compartimentul de stare civila se organizeaza si functioneaza in subordinea primarului
Comunei Jirlau, avand urmatoarele atributii
Atributii linie de evidenta ale lucratorilor:
efectuarea operatiunilor necesare preluarii datelor solicitantilor si actualizarii R.N.E.P.
potrivit celor inscrise in documentele prezentate;
solutionarea cererilor trimise de misiunile diplomatice si oficiile consulare ale Romaniei in
strainatate;
inregistreaza in R.N.E.P. datele nascutilor vii si ale persoanelor inregistrate tardiv, cetateni
romani, precum si ale persoanelor carora li s-au transcris/inscris actele de nastere, dupa ce
efectueaza verificari in evidente pentru a stabili daca datele nu au fost Tnregistrate anterior
actualizeaza R.N.E.P. cu informatiile referitoare la numarul actului de deces, data si locul
decesului, data si locul inregistrarii decesului, seria, numarul, data si emitentul certificatului de
deces.
monitorizeaza calitatea informatiilor cu care este actualizat Registrul National de Evidenta a
Persoanelor si formuleaza propuneri in vederea optimizarii aplicatiilor informatice;
colaboreaza cu Compartimentul Judetean de Administrare a Bazelor de Date privind Evidenta
Persoanelor Braila pentru tinerea in actualitate a Registrului National de Evidenta a Persoanelor;
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asigura activitatea de transmitere catre Directia Generala pentru
Evidenta Persoanelor a informatiilor in Sistemul Informatic National de Semnalari;
asigura masurile necesare conservarii gi exploatarii evidentelor manuale, detinute de serviciile
publice comunitare locale, in conformitate cu prevederile legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza acest domeniu;
efectueaza verificarile operative solicitate de personalul Ministerului Afacerilor Interne, cu privire
la persoanele care nu au acte de identitate asupra lor si au fost retinute sau arestate, suspecte
sau prinse in flagrant, victime ale unor accidente sau infractiuni, etc.;
colaboreaza cu Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului si cu serviciile
publice locale de asistenta sociala, pentru punerea in legalitate pe linie de stare civila si evidenta
a persoanelor, a persoanelor asistate;
colaboreaza cu serviciile de investigatii criminale, pentru clarificarea situatiei persoanelor cu
identitate necunoscuta;
asigura colaborarea si schimbul permanent de informatji cu celelalte compartimente din cadrul
directiei, cu serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor si cu Consiliul
Judetean Braila;

ofera informatii in cadrul programului de relatii cu publicul, cat si la solicitarea autoritatilor si
institutiilor publice cu atributii in materie;

centralizeaza si intocmeste situatiile statistice si sintezele ce contin activitatile desfasurate de
catre serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor, in domeniul eliberarii actelor
de identitate si le comunica Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor, la termenele
stabilite;
aa)intocmeste inchiderea lunara, statistica, analizele trimestriale si planul de activitati trimestrial
ab)impreuna cu Compartimentul Stare Civila, intocmeste si transmite, lunar si trimestrial,
situatiile privind punerea in legalitate a cetatenilor romani de etnie roma, a persoanelor asistate
in unitatile de protectie sociala si a actelor de nastere intocmite Tn baza certificatelor
constatatoare ale nasterii sau in baza sentintelor judecatoresti;
ac)asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune masuri de prevenire a scurgerii
de informatii clasificate;
ad)are grija sa respecte si sa stie legislatia in vigoare actualizata , intocmind o mapa personala
ae) lucreaza impreuna cu ceilalti colegi la constituirea fondului arhivistic neoperativ al
compartimentului din documentele rezultate din activitatea de profil;
af) constata contraventiile si aplica sanctiunile prevazute de O.U.G. nr. 97/2005 privind evidenta,
domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani, republicata; ag) indeplineste
orice alte atributii conferite de lege ori stabilite prin hotararea Consiliului Judetean sau prin
dispozitia directorului executiv al directiei.
Atributii pe linie de stare civila ale lucratorilor.
primeste, inregistreaza cererile de solutionare a dosarelor de rectificare a actelor de stare civila;
constata contraventiile si aplica sanctiunile prevazute de Legea nr. 119/1996 cu privire la actele
de stare civila, republicata, modificata si completata;
propune primarului masurile administrative care se impun in cazul constatarii unor deficiente ale
activitatii de stare civilg;
verifica si elimina pe baza de proces verbal, certificatele de stare civila si extrasele multilingve
ale actelor de stare civila gresit completate, precum si certificatele de stare civila retrase de la
cetateni si cotoarele de certificate si extrase multilingve;
intocmeste analize si situatii statistice lunare, trimestriale si semestriale, privind volumul activitatii
de stare civila din cadrul judetului, pe care le Thainteaza la D.G.E.P.;
se instruieste pentru perfectionarea pregatirii profesionale
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identifica actele de stare civila vizate, intocmeste si elibereaza extrase

pentru uzul oficial solicitate de catre organele in drept (instante judecatoresti, parchet, politie,
notari publici, primarii etc.), cu respectare dispozitiilor legale in materie;

primeste de la cetateni dosarele de transcriere a certificatelor, extraselor de stare civila
procurate din strainatate;

verificda modul de intocmire a dosarelor de transcriere a certificatelor, extraselor de stare civila
procurate din strainatate;

analizeaza cererile si dosarele privind solicitarea dobandirii sau schimbarii numelui pe cale
administrativa, precum si opozitiile facute;

solicita, daca este cazul, completarea dosarului privind dobandirea sau schimbarea numelui pe
cale administrativa cu extrase uz oficial de pe actele de stare civila (nastere, casatorie) ale
solicitantului;

restituie dosarul cand se constata ca este incomplet ori solutionarea acestuia necesita aplicarea
altei proceduri, cu indicatiile corespunzatoare;

intocmeste referatele cu propuneri de aprobare sau respingere, dupa caz, a dobandirii sau
schimbarii numelui pe cale administrativa;

primeste dispozitiile privind aprobarea sau respingerea, dupa caz, a dobandirii sau schimbarii
numelui pe cale administrativa si le comunica serviciilor publice comunitare locale de la domiciliul
solicitantului;

actualizeaza in registrul opis dosarele privind solicitarea schimbarii numelui persoanelor fizice pe
cale administrativa;

inainteaza petentilor in termen de 10 zile dispozitile de respingere a cererilor de schimbare a
numelui pe cale administrativa;

comunica Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor un exemplar al dispozitiei de aprobare
a schimbarii numelui pe cale administrativa, in vederea actualizarii evidentei centrale a
schimbarilor de nume in sistem informatizat;

elibereaza copii dupa dispozitiile de schimbare a numelui pe cale administrativa, conform

legii;

primeste, inregistreaza si solutioneaza cererile pentru acordarea de C.N.P., la nastere;

primeste, inregistreaza si solicita alocarea de numere din Registrul Unic de Evidenta al
Certificatelor de Divort pe baza cererilor de desfacere a casatoriilor prin acordul partilor primite
de la oficiile de stare civila;

solicita numarul certificatului de divort alocat din Registrul Unic de Evidenta al Certificatelor de
Divort ;

ajuta personalul serviciilor publice comunitare locale de evidenta a persoanelor/ofiterii de stare
civild delegati pe linia transcrierii actelor de stare civila procurate din strainatate, schimbari
numelui pe cale administrativa, divortului administrativ si atribuirii CNP; w)transcrieri de
certificate, extrase de stare civila , ofera informatii de specialitate persoanelor fizice sau juridice,
in cadrul programului de relatii cu publicul, la solicitarea acestora;

comunica anual la D.G.E.P. necesarul de registre, de certificate de stare civila si extrase
multilingve ale actelor de stare civila, precum si de cerneala speciala, pentru anul urmator;

preia, gestioneaza si verifica listele de coduri numerice personale precalculate comunicate de
catre D.G.E.P,;

, pastreaza si gestioneaza registrele de stare civila exemplarul | transmise de oficiile de stare
civila locale, asigurand securitatea si conservarea acestor documente;

pastreaza si {ine evidenta registrelor de stare civila exemplarul |, a lucrarilor de stare civila ce le
apartin si a certificatelor, extraselor multilingve de stare civila in alb;

ab) asigura, in conditiile legii, reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute sau
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distruse partial sau total, dupa exemplarul existent, certificand

exactitatea datelor inscrise;

ac) primeste comunicarile de mentiuni de la oficiile de stare civila locale si D.G.E.P., precum si
certificate de divort de la birouri notariale si le inregistreaza;

ad)inscrie pe marginea actelor de stare civila, din registrele exemplarul i, mentiunile privind
modificarile survenite in statutul civil al persoanelor, comunicarile fiind clasate in vederea
arhivarii;

ae) asigura constituirea fondului arhivistic al compartimentului, din documentele rezultate

din activitatea de profil;

af) asigura spatiile si amenajarile corespunzatoare pentru conservarea si pastrarea in conditii
optime si de securitate a documentelor si imprimatelor de stare civila pe care le au in pastrare;
ag) primeste, inregistreaza si avizeaza cererile de solutionare a dosarelor de reconstituire i
intocmire ulterioara a actelor de stare civilg;

ah) informeazad D.G.E.P. si participa la verificarile ce se efectueaza in cazul disparitiei
certificatelor de stare civila in alb;

ai) asigura prezenta unui reprezentant la predarea-primirea gestiunii de stare civila, la
schimbarea din functie a ofiterilor de stare civila sau cand, din diferite motive, ofiterul de stare
civila trebuie Tnlocuit pe o perioada mai mare de 30 de zile;

aj) colaboreaza cu serviciile de politie judiciara si criminalistica pentru clarificarea situatiei
persoanelor cu identitate necunoscutg;

ak) asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii, Tn scopul realizarii operative si
de calitate a atributiilor de serviciu;

al) asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune masuri de prevenire a scurgerii
de informatii clasificate sau confidentjale;

am) asigura constituirea fondului arhivistic al compartimentului din documentele

rezultate din activitatea de profil;

an) participa la propunerea primarului la concursurile pentru incadrarea personalului de
specialitate in domeniul starii civile respectiv evidenta persoanelor si asigura instruirea
persoanelor carora urmeaza urmeaza a li se delega exercitarea atributiilor de stare civila; ao)
asigura activitatea de registratura si de gestionare a documentelor serviciului in conformitate cu
Legea nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, a ordinelor si instructiunilor specifice si coordoneaza
circuitul intern al documentelor;

ap) indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau de alte acte normative sau
incredintate de directorul executiv al directiei;
Art 67- ATRIBUTII COMUNE ALE COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE:
Asigura elaborarea si revizuirea Procedurilor de Sistem si/sau Procedurior Operationale
specifice activitatii pe care o desfasoara, conform cerintelor privind Sistemul de Control Intern
Managerial si Sistemul de Management al calitati implementate la nivelul institutiei n
concordanta cu modificarile legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne si a
imbunatatirii continue a proceselor;

Asigura arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate potrivit dispozitiilor,

actelor normative n vigoare;
Aplica Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern
Managerial, la nivelul Compartimentului;
Realizeaza operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control
intern/managerial;
Identifica si evalueaza factorii de risc pentru activitatile proprii, conform cadrului
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procedural;

Completeaza si actualizeaza registrul riscurilor la nivelul compartimentului;

Coordoneaza si supravegheaza elaborarea si actualizarea procedurilor pentru activitatile proprii
compartimentului conform cadrului procedural;

Grupeaza, ordoneaza, leaga, numeroteaza, certifica si inventariaza documentele create la nivelul
departamentului pe ani si termene de pastrare stabilite prin Nomenclatorul Arhivistic.
Indeplineste orice alte atributii prevazute de actele cu caracter normativ, dispozitii ale primarului,
care, prin natura lor, cad in sarcina sau se incadreaza in obiectul si atributiile compartimentului.
CAPITOLUL I

REGULI S| PROCEDURI DE LUCRU GENERALE

Art. 68 — Pentru a se asigura bunul mers al activitatii tuturor compartimentelor din cadrul
Primariei comunei Jirlau, se stabilesc reguli generale de functionare, care trebuie respectate de
catre toti salariatii.

Art. 69- Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea in care mai multe compartimente din
primarie conlucreaza in vederea aducerii la Tndeplinire a unor sarcini stabilite de conducerea
executivului.

Art. 70- Intreg personalul raspunde de respectarea cerintelor Manualului Calitatii, a normelor
privind securitatea muncii si de protectie impotriva incendiilor, in cadrul compartimentului in care
isi desfasoara activitatea.

Art. 71- — Pentru a se asigura informarea eficienta si corectd a cetatenilor care se adreseaza
primariei, prin intermediul compartimentelor care desfasoara activitati de relatii cu publicul,
directiile (serviciile, birourile, compartimentele) din aparatul propriu al primariei au obligatia de a
comunica acestora, din oficiu, toate informatiile de

interes public, pentru a fi puse la dispozitia cetatenilor, precum si toate modificarile

care apar pe parcursul timpului.

Art. 72 — (1) Conducatorii compartimentelor care desfasoara relatii cu publicul au obligatia de
asesiza, in scris, Primarul comunei Jirlau, cu privire la neregulile aparute in ceea ce priveste
comunicarea corecta si la timp a informatiilor de interes public, Tn vederea remedierii cat mai
urgente a acestora.

Functionarilor publici le este interzis sa primeasca direct cereri a caror rezolvare intra in
competenta lor sau sa discute direct cu petentii, cu exceptia celor carora le sunt stabilite
asemenea atributii, precum si sa intervina pentru solutionarea acestor cereri.

Art. 73 — (1) Pentru orice anunt care trebuie publicat in mass-media este necesar un referat al
compartimentului emitent, aprobat de Primar, in care sa se specifice clar data aparitiei,
publicatiile, numarul de aparitii si zilele aparitiilor, precum si alte detalii referitoare la modul de
mediatizare (dimensiunile pentru machetarea paginii).

(2) Tn cazul anunturilor de televiziune si radio se va indica data aparitiei, numarul de aparitii si
tronsonul de timp Tn care se doreste a fi emis, intrucat acesta depinde de orele de audienta.

Art. 74 — (1) Salariatii Primariei Jirlau au obligatia de a utiliza tehnica de calcul/tiparire/copiere din
dotare numai in interes de serviciu, Tn scopul indeplinirii sarcinilor ce le-au fost atribuite.

Accesul la tehnica de calcul este permis conform atributiilor doar personalului din Primaria
comunei Jirlau.

Este interzisa instalarea oricaror programe sau aplicatii fara instiintarea si/sau acordul Primarului
comunei Jirlau.

Este interzisa instalarea programelor pentru care Primaria comunei Jirlau nu a achizitionat
licente.

Este interzisa instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator.

Este interzis accesul neautorizat la bazele de date, sau folosirea altui nume de
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utilizator si parola fara acceptul utilizatorului care are drept de acces
Art. 75 — Telefoanele mobile, fixe, precum si autoturismele din dotare se vor utiliza

numai in interes de serviciu.
Art. 76 — (1) Toate documentele care circula in si intre diferitele compartimente ale Primariei
comunei Jirlau vor primi un numar de inregistrare.

intre diferitele compartimente, documentele vor circula pe bazd de semnéturd de
predare/primire, intr-un registru, in care se va specifica numarul si data inregistrarii
documentului, data primirii/predarii, numele si semnatura in clar a celui care a primit documentul.
Salariatii Primariei cmunei Jirlau au obligatia de a rezolva problemele specifice si de a raspunde
solicitarilor petentilor, in termenele de rezolvare precizate prin dispozitiile legale.
Notele interne, transmise intre diferite compartimente, au termen de raspuns 24 de ore
de la data primirii.
Art. 77 — (1) In scopul aplicarii prevederilor Legii nr.52/2003, compartimentele de specialitate din
cadrul Primariei comunei Jirlau, vor intocmi anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act
normativ, care va cuprinde o nota de fundamentare, o expunere de motive sau, dupa caz, un
referat de aprobare privind necesitatea adoptarii actului normativ propus, precum si textul
complet al proiectului respectiv.
Dupa elaborare, documentele mentionate la alin. (1) vor fi transmise Compartimentului relatii cu
publicul, pentru a fi publicate pe pagina de web a Primariei si pentru afisare la avizierul primariei,
precum si pentru transmiterea catre persoanele care au depus o cerere pentru primirea acestor
informatii.
Compartimentul relatii publice se va ocupa cu centralizarea propunerilor venite din partea
cetatenilor, referitoare la proiectele de acte normative, propuneri pe care le va inainta apoi
compartimentelor de specialitate din cadrul primariei.
Anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ trebuie sa fie adus la cunostinta
publicului cu cel putin 30 de zile Tnainte de supunerea spre analiza, avizare si adoptare de catre
autoritatile publice.
CAPITOLUL IV
NORME DE CONDUITA PROFESIONALA ALE FUNCTIONARILOR PUBLICI SI
PERSONALULUI CONTRACTUAL
Art.78 — Normele de conduita profesionala sunt obligatorii pentru functionarii publici, precum gi
pentru persoanele care ocupa temporar o functie publica, respectiv pentru personalul
contractual. Aceste norme urmaresc cresterea calitatii serviciului public, eliminarea birocratiei si
a faptelor de coruptiei, crearea unui climat de incredere si respect reciproc intre cetateni i
functionarii publici.
Art. 79 — Asigurarea unui serviciu public de calitate
Functionarii publici/personal contractual au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in
beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica,
in scopul realizarii competentelor autoritatilor si ale institutiilor publice.
in exercitarea functiei publice, functionarii publici/personal contractual au obligatia de a avea un
comportament profesionist, precum si de a asigura, Tn conditile legii, transparenta
administrativa, pentru a castiga si a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea
si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.
Art. 80— Loialitatea fata de Constitutie si lege
Functionarii publici/ personal contractual au obligatia ca, prin actele si faptele lor, sa respecte
Constitutia, legile tarii si sa actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in
conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale.
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Functionarii publici/ personal contractual trebuie sa se conformeze
dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor drepturi, datorata naturii functiilor publice
detinute.
Art. 81 — Loialitatea fata de autoritatile si institutiile publice
Functionarii publici/ personal contractual au obligatia de a apara in mod loial prestigiul autoritatii
sau institutiei publice Tn care isi desfasoara activitatea, precum si de a se abtine de la orice act
ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.
Functionarilor publici/ personal contractual le este interzis:

sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea autoritatii sau
institutiei publice in care isi desfasoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu
proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;
sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigile aflate in curs de solufionare si in care
autoritatea sau institutia publica in care isi desfasoara activitatea are calitatea de parte;
sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de lege;
sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceasta dezvaluire
este de natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile
institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;
sa acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de
actiuni juridice ori de alta natura Timpotriva statului sau autoritatji ori institutiei publice in care fsi
desfasoara activitatea.
Prevederile alin. (2) lit. a) - d) se aplica si dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o perioada
de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.
Dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care contin
asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati ori institutii publice, este
permisa numai cu acordul conducatorului autoritatii sau institutiei publice in care functionarul
public respectiv isi desfasoara activitatea.
Prevederile prezentului cod de conduita nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligatia legala
a functionarilor publici de a furniza informatii de interes public celor interesati, in conditiile legii,
sau ca o derogare de la dreptul functionarului public de a face sesizari in baza Legii nr.
571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din alte unita;
care semnaleaza incalcari ale legii.
Art. 82 — Libertatea opiniilor
In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici / personal contractual au obligatia de a
respecta demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea
intereselor autoritatii sau institutiei publice in care Tsi desfasoara activitatea.
in activitatea lor, functionarii publici/ personal contractual au obligatia de a respecta libertatea
opiniilor si de a nu se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. n
exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sa evite
generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.
Art. 83 — Activitatea publica
Relatiile cu mijloacele de informare Th masa se asigura de catre functionarii publici desemnati in
acest sens de conducatorul autoritatii sau institutiei publice, in conditiile legii.
Functionarii publici/ personal contractual desemnati sa participe la activitati sau dezbateri
publice, in calitate oficiala, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de
conducatorul autoritatii ori institutiei publice in care isi desfasoara activitatea.

in cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici/ personal
contractual pot participa la activitati sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut
faptul ca opinia exprimata nu reprezinta punctul de vedere oficial al autoritatii ori institutiei
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publice in cadrul careia isi desfasoara activitatea.

Art. 84 — Activitatea politica

In exercitarea functiei publice, functionarilor publici /personal contractual le este interzis:

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 persoanele fizice sau juridice care fac donatii ori
sponsorizari partidelor politice;

sa afiseze, in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice, Tnsemne ori obiecte inscriptionate cu
sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art. 85 — Folosirea imaginii proprii

in considerarea functiei publice detinute, functionarilor publici/ personal contractual le este
interzis sa permita utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea
unei activitati comerciale, precum si in scopuri electorale.

Art. 86 — Cadrul relatiilor in exercitarea functiei publice

in relatiile cu personalul din cadrul autorititii sau institutiei publice Tn care isi desfasoara
activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice, functionarii publici sunt obligati sa aiba
un comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine si amabilitate.

Functionarii publici/ personal contractual au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei
si demnitatii persoanelor din cadrul autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara
activitatea, precum si persoanelor cu care intra in legatura in exercitarea functiei publice, prin:
intrebuintarea unor expresii jignitoare;

dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;

formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

Functionarii publici/ personal contractual trebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificata
pentru rezolvarea clara si eficienta a problemelor cetatenilor.

Functionarii publici au obligatia sa respecte principiul egalitatii cetatenilor in fata legii si a
autoritatilor publice, prin:

promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt;
eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile
religioase si politice, starea materiala, sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte.

Pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care sa asigure demnitatea persoanelor,
eficienta activitatii, precum si cresterea calitatii serviciului public, se recomanda respectarea
normelor de conduita prevazute la alin. (1) - (3) si de catre celelalte subiecte ale acestor
raporturi.

Art. 87 — Conduita in cadrul relatiilor internationale

Functionarii publici/ personal contractual care reprezinta autoritatea sau institutia publica in
cadrul unor organizatii internationale, instituti de Tnvatamant, conferinte, seminarii si alte
activitati cu caracter international au obligatia sa promoveze o imagine favorabila tarii si autoritatji
sau institutiei publice pe care o reprezinta.

in relatiile cu reprezentantii altor state, functionarilor publici / personal contractual le este interzis
sa exprime opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

in deplasarile externe, functionarii publici/ personal contractual sunt obligati s& aiba o conduita
corespunzatoare regulilor de protocol si le este interzisa incalcarea legilor si obiceiurilor tarii
gazda.

Art. 88 — Interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor si avantajelor

Functionarii publici/ personal contractual nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, serviclii,
favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor,
prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de natura politica, care le pot
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influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot

constitui o recompensa in raport cu aceste funciii.

Art. 89 — Participarea la procesul de luare a deciziilor

in procesul de luare a deciziilor, functionarii publici / personal contractual au obligatia s&
actioneze conform prevederilor legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod
fundamentat si impartial.

Functionarilor publici/ personal contractual le este interzis sa promita luarea unei decizii de
catre autoritatea sau institutia publica, de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea
atributiilor in mod privilegiat.

Art. 90 — Obiectivitate in evaluare

in exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, functionarii publici/ personal
contractual au obligatia sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea
carierei in functia publica pentru functionarii publici din subordine.

Functionarii publici/ personal contractual de conducere au obligatia sa examineze si sa aplice cu
obiectivitate criterile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine,
atunci cand propun ori aproba avansari, promovari, transferuri, numiri sau eliberari din functii ori
acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzand orice forma de favoritism ori
discriminare.

Se interzice functionarilor publici de conducere/ personal contractual sa favorizeze sau sa
defavorizeze accesul ori promovarea in functia publica pe criterii discriminatorii, de rudenie,
afinitate sau alte criterii neconforme cu principiile prevazute la art. 3.

Art. 91 — Folosirea prerogativelor de putere publica

Este interzisa folosirea de catre functionarii publici/ personal contractual, Tn

alte scopuri decat cele prevazute de lege, a prerogativelor functiei publice detinute.

Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de acte normative,
de evaluare sau de participare la anchete ori actiuni de control, functionarilor publici/ personal
contractual le este interzisa urmarirea obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal ori
producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane.

Functionarilor publici / personal contractual le este interzis sa foloseasca pozitia oficiala pe care
o detin sau relatile pe care le-au stabilit in exercitarea functiei publice, pentru a influenta
anchetele interne ori externe sau pentru a determina luarea unei anumite masuri.

Functionarilor publici / personal contractual le este interzis sa impuna altor functionari publici sa
se inscrie in organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori sa le sugereze acest
lucru, promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

Art. 92 — Utilizarea resurselor publice

Functionarii publici/ personal contractual sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietatii publice i
private a statului si a unitatilor administrativ-teritoriale, sa evite producerea oricarui prejudiciu,
actionand in orice situatie ca un bun proprietar.

Functionarii publici personal contractual / au obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum gi
bunurile apartindnd autoritatii sau institutiei publice numai pentru desfasurarea activitatilor
aferente funcitiei publice detinute.

Functionarii publici / personal contractual trebuie sa propuna si sa asigure, potrivit atributiilor care
le revin, folosirea utila si eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.
Functionarilor publici/ personal contractual care desfasoara activitati publicistice in interes
personal sau activitati didactice le este interzis sa foloseasca timpul de lucru ori logistica
autoritatii sau a institutiei publice pentru realizarea acestora.

Art. 93 — Limitarea participarii la achizitii, concesionari sau inchirieri

Orice functionar public/ personal contractual poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata
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a statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale, supus vanzarii in

conditiile legii, cu exceptia urmatoarelor cazuri:

cand a luat cunostinta, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;

cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii

bunului respectiv;

cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care persoanele
interesate de cumpararea bunului nu au avut acces.

Dispozitiile alin. (1) se aplica in mod corespunzator si in cazul concesionarii sau inchirierii unui
bun aflat in proprietatea publica ori privata a statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale.
Functionarilor publici/ personal contractual le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la
bunurile proprietate publica sau privata a statului ori a unitatilor administrativ-teritoriale, supuse
operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele prevazute de
lege.

CAPITOLUL V

DISPOZITII FINALE

Art. 94 — Sefii de compartimente intocmesc referate prin care propun initierea de proiecte de
hotarare in domeniul lor de activitate.

Art. 95 — Sefii de compartimente intocmesc fisele de post si fisele de evaluare a performantelor
profesionale individuale pentru personalul din subordine, pe care le supun spre aprobare
Primarului comunei Jirlau , conform prevederilor legale.

Art. 96 — In fisele de post vor fi cuprinse atributii, atat ale posturilor de conducere cét si ale celor
de executie, privind protectia muncii, prevenirea si stingerea incendiilor si asigurarea calitatji
serviciilor.

Art. 97 — In desfasurarea activitatii, compartimentele din cadrul Primariei comunei Jirlau, intretin
relatii functionale cu Prefectura Judetului Braila, organele centrale si judetene ale administratiei
publice si institutiile specializate. Orice comunicare facuta de organele centrale va fi adusa la
cunostinta conducerii Primariei comunei Jirlau.

Art. 98 — (1) Sefii de compartimente vor studia, analiza si propune masuri pentru cresterea
operativitatii si eficientei in rezolvarea problemelor profesionale si pentru o incarcare judicioasa,
iar in acest sens analizeaza periodic si raspund de modul in care se realizeaza implementarea
Sistemului de Management al Calitatii si a Sistemului de Control Managerial Intern la nivelul
activitati pe care o coordoneaza; raspund de rezolvarea in termen legal, a cererilor,
reclamatiilor, sesizarilor gi propunerilor care se refera la activitatea compartimentului;
colaboreaza permanent intre ei, astfel incat orice problema de serviciu aparuta si sesizata de
salariatii unui compartiment sa fie adusa la cunostinta sefului care-l coordoneaza, pentru ca
acesta sa ia masuri in sensul rezolvarii ei.

Asigura securitatea materialelor cu continut secret si raspund de scurgerea de informatii, precum
si de instrainarea documentelor din cadrul compartimentelor pe care le conduc.

Art. 99 — Intreg personalul are obligatia de a manifesta o preocupare permanentd pentru
pastrarea patrimoniului institutiei, luand masuri de reducere la minim a cheltuielilor materiale.

Art. 100 — intreg personalul are obligatia de a respecta actele normative privind legislatia muncii,
statutul functionarilor publici si Regulamentul de Ordine Interna.

Art. 101 — Neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a atributiilor de serviciu constituie abatere
disciplinara si se sanctioneaza conform prevederilor legale.

Art. 102 — Tot personalul are obligatia de a studia legislatia specifica domeniului de activitate si
raspunde de aplicarea corecta a acesteia.
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Art. 103— Sefii compartimentelor participa la sedintele Consiliului Local si la sedintele
comisiilor de specialitate, doar in caz de solicitare.

Art. 104 — Intreg personalul are obligatia de a respecta programul de lucru stabilit de
conducere.

Art. 105 — Toate compartimentele au obligatia sa trimita Compartimentului relatii cu publicul
informatiile de interes public, conform legii, in vederea publicarii acestora pe site-ul institutiei;

Art. 106 — Sefii de compartimente au obligatia de a pune la dispozitia consilierilor locali
informatiile necesare ducerii la indeplinire a mandatului pentru care au fost alesi.

Presedinte de sedinta, Contrasemneaza
Secretarul General al comunei,
Mucea Vasilica Purice Theodora Oana



ROMANIA
JUDETUL BRAILA
COMUNA JIRLAU

CONSILIUL LOCAL




ROMANIA
JUDETUL BRAILA
COMUNA JIRLAU

CONSILIUL LOCAL




ROMANIA
JUDETUL BRAILA
COMUNA JIRLAU

CONSILIUL LOCAL




ROMANIA
JUDETUL BRAILA
COMUNA JIRLAU

CONSILIUL LOCAL




ROMANIA
JUDETUL BRAILA
COMUNA JIRLAU

CONSILIUL LOCAL




ROMANIA
JUDETUL BRAILA
COMUNA JIRLAU

CONSILIUL LOCAL




ROMANIA
JUDETUL BRAILA
COMUNA JIRLAU

CONSILIUL LOCAL




ROMANIA
JUDETUL BRAILA
COMUNA JIRLAU

CONSILIUL LOCAL




ROMANIA
JUDETUL BRAILA
COMUNA JIRLAU

CONSILIUL LOCAL




ROMANIA
JUDETUL BRAILA
COMUNA JIRLAU

CONSILIUL LOCAL




ROMANIA
JUDETUL BRAILA
COMUNA JIRLAU

CONSILIUL LOCAL




ROMANIA
JUDETUL BRAILA
COMUNA JIRLAU

CONSILIUL LOCAL




ROMANIA
JUDETUL BRAILA
COMUNA JIRLAU

CONSILIUL LOCAL




ROMANIA
JUDETUL BRAILA
COMUNA JIRLAU

CONSILIUL LOCAL




ROMANIA
JUDETUL BRAILA
COMUNA JIRLAU

CONSILIUL LOCAL




ROMANIA
JUDETUL BRAILA
COMUNA JIRLAU

CONSILIUL LOCAL




