-intretin prin udare si taiere gazonul terenului de fotbal al satului Valea Popii;

-asigura intretinerea si efectueaza reparatii la instalatiile sanitare de la scoli, primarie ,cantina si sala de
sport ;

-taiat iarba cu cositoarea pe santuri si la terenul de fotbal,

-ingrijirea si conservarea puturilor si a bazinului de apa,

-asigura relatii publice cu cetatenii ,institutiile publice si societatile comerciale privind problemele
gospodaresti ;

Respecta si raspunde de respectarea normelor de Protectie a muncii si de P.S.1 ;

--distribuie presa locala tinanad legatura cu cetatenii in sectorul de care raspunde ;

-raspunde de infrumusetarea si intretinerea sectorului in care este repartizat

-indeplineste si alte sarcini si atributii

- se va prezenta la serviciu in conditii psiho-fiziologice corespunzitoare (si nu existe situatii de oboseala,
consum de alcool , etc .) ;

- la locul de munca isi desfisoard activitatea astfel incat sa nu se expund la pericol de accidente atat propria
persoana cdt si colegii de servici ;

- va efectua la timp controalele medicale periodice la medicul de medicina muncii ;

-are obligatia de a actualiza procedurile descrise prin “Sistemul de Management al Calitéii” in concordantd
cu modificérile ce intervin in activitatea compartimentului, ca urmare a noilor acte normative

-are obligatia respectdrii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate a
primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local, a Regulamentelor de Ordine Interioara ale
aparatului de specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local ;

[II. SECRETARUL COMUNEI RADOVANU este subordonat Consiliului Local al comunei Radovanu
si Primarului comunei Radovanu. .
In exercitarea atributiilor sale Secretarul comunei colaboreazi cu viceprimarul, precum si cu
institutiile publice si agentii economici de interes local.
Secretarul comunei Radovanu coordoneaza
I11.1. BIROU RESURSE UMANE , STARE CIVILA, ASISTENTA SOCIALA $I CULTURA care are in
subordine:
[II.1.1 - COMPARTIMENT RESURSE UMANE
[11.1.2 - COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA
11.1.3 -COMPARTIMENT STARE CIVILA
[1I.1.4 - COMPARTIMENT CULTURA
111.2.COMPARTIMENTUL REGISTRU AGRICOL

In exercitarea competentelor ce-i revin, secretarul comunei Radovanu indeplineste urmétoarele atributii:
- avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotararile consiliului local;

- participa la sedintele consiliului local;

- asiguri gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,

precum si intre acestia si prefect;

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

- asigurd transparenta si comunicarea citre autorititile, institutiilor publice si persoanelor interesate

a dispozitiilor primarului si hotdrérilor de consiliu;

- asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat, comunica
ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local si redacteaza hotérarile consiliului
local;

- pregiteste lucririle supuse dezbaterii consiliului local i comisiilor de specialitate ale acestuia;

- acordi sprijin la redactarea proiectelor de hotarari;

- semneaza, impreund cu presedintele de sedintd, procesul-verbal;

- la inceputul fiecarei sedinte, supune spre aprobare procesul-verbal al Sé'd!}}fef 33{3['1‘()3[.6.
1
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- intocmeste un dosar special pentru fiecare sedintd de consiliu care va fi numerotat, semnat si sigilat,
impreuna cu presedintele de sedintd, dupa aprobarea procesului-verbal;

- in termen de 3 zile de la terminarea sedintei, secretarul afiseaza la sediul primdriei o copie a
procesului-verbal al sedintei;

- contrasemneazd, pentru legalitate, hotdrarile consiliului local ;

- comunicd hotararile consiliului local, primarului si prefectului, dar nu mai tarziu de 10 zile lucrdtoare
de la data adoptarii;

- comunic dispozitiile primarului, prefectului judetului, in termen de cel mult 5 zile de la semnarea lor ;
- aduce la cunostinta publica hotardrile cu caracter normativ, in termen de 5 zile de la data comunicérii
oficiale cétre prefect;

_ sesizeaz instanta de contencios administrativ in caz de dizolvare de drept a consiliului local,

conform art.55, alin.(1) din Legea nr.215/2001, republicata, cu modificarile ulterioare;

- rezolva problemele curente ale comunei potrivit competentelor si atributiilor ce ii revin pana la
constituirea consiliului local, in caz de dizolvare, in absenta primarului, conform art.535,alin.8

din Legea nr.215/2001;

- indeplineste atributiile prevézute de Legea nr.18/1991-legea fondului funciar, republicatd, Legea
nr.169/1997, Legea 1/2000 si Legea 247/2005;

- participa la sedintele comisiei locale de fond funciar;

- asigurd lucrdrile de secretariat, redacteaza procesele-verbale si, in baza acestora, intocmeste

hotérarile corespunzitoare care vor fi semnate de catre membrii comisiei;

- primeste si transmite comisiei judetene contestatiile formulate de persoanele interesate impreuna

cu punctul de vedere al comisiei locale;

- participa la intocmirea situatiei definitive privind persoanele fizice si juridice indreptatite s li se atribuie
teren;

- inainteazd spre aprobare si validare comisiei judetene situatiile definitive impreuna cu documentatia
necesardi;

- arhiveaza documentele comisiei locale de fond funciar; :

- urmireste inregistrarea in registrul agricol a suprafetelor de teren prevdzute in contractele de arendare;
- pastreaza si actualizeaza dosarele personale ale salariatilor institutiei precum si dosarele

profesionale ale functionarilor publici;

- indeplineste si alte atributii prevézute de lege sau insircinari date de consiliul local sau de primar
Atributiile de administraie publica in sarcina SEFULUI BIROULUI RESURSE UMANE ., STARE

CIVILA, ASISTENTA SOCIALA $I CULTURA :

Atributiile postului:

1.Coordoneazi intreaga structurd organizatoricd si functionald a biroului, defineste functiile, colaboririle,
intrarile si iesirile specifice subconducerea primarului, conform prezentului Regulament.

2.0Organizeaza datele si informatiile, ca si circulagia acestora in cadrul structurilor conduse si in afara lor.
3.Face propuneri si participa la concursurile organizate pentru ocuparea posturilor vacante din subordine.
4.Are obligatia de a stabili, sau, dupa caz, a actualiza, in termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului
R.O.F., atributii exprese in fisele de post intocmite pentru personalul din subordine, potrivit functiei i
pregtirii profesionale. Actualizarea fiselor de post precum si intocmirea lor in cazul persoanelor nou
angajate este de asemenea obligatorie ori de cate ori este nevoie. Personalul din subordine va fi permanent
evaluat inscopul perfectiondrii activitdtii profesionale, luand masuri operative sau facand propuneri
conducerii, conform competentelor. Va asigura cunoasterea si aplicarea actelor normative de referintd in
administratia publicé locald. :

5.Are obligatia sa solutioneze in termenul legal si in limita competentelor ce le revin alte sarcini, potrivit
dispozitiilor conducerii institutiei.

6.Raspunde material, administrativ, civil, penal, contraventional, dupd caz, pentru neindeplinirea
prerogativelor functiei,pentru orice abateri de la etica si deontologia profesionala.

7.Sefii compartimentelor vor asigura descéircarea lucrdrilor in termenul legal in Registrul unic de eviden{a al

Primdriei .
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8.in cazul in care functiile din cadrul compartimentelor din subordine sunt vacante, va prelua si indeplinii
toate atributiile specifice acestor compartimente pand la ocuparea lor.
Atributiile de administratie public in domeniul RESURSE UMANE:

1. Elaboreazd proiectul organigramei si statul de functii pentru aparatul de specialitate al Primarului, cu
respectarea prevederilor legislatiei in vigoare;

2. Elaboreazd, pe baza propunerilor tuturor compartimentelor institutiei, proiectul Regulamentului de
Organizare §i Functionare si al Regulamentului Intern al Primdriei Comunei Radovanu, pe cel dintéi
supundndu-1 spre aprobare Consiliului Local;

3. Colaboreaza cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici in vederea transmiterii datelor

personale ale functionarilor publici, precum ti functiile publice vacante sau modificdrile intervenite in
situatia functionarilor publici;

4. Raspunde de elaborarea pro iectului anual al programului de perfectionare a personalului din

cadrul aparatului de specialitate al primarului si tine evidenta cursurilorde perfectionare la care

participd acestia;

5. Urmareste si ia masuri pentru asigurarea mijloacelor materiale necesare desfasurérii corespunzatoare a
activitatii de perfectionare a personalului;

6. Realizeaza activitati de dezvoltare a resurselor umane (instruire, formare, perfectionare, specializare, etc.);
7. Intocmeste la solicitarea primarului, statistici sinteze, analize si informari referitoare la actele
administrative din evidena compartimentului;

8. Asiguri elaborarea strategiei i politicii de resurse umane pe funct ii publice si personal contractual;

9. Asigurd si urmdreste integrarea noilor angajati, efectueazi controlul respectérii disciplinei muncii;

10. Asiguard crearea bancii de date privind evidenta personalului, atat a functionarilor publici cat si a
personalului contractual;

11. Asigurd implementarea si aplicarea Statulului functionarilor publici;

12. Efectueazi operatiunile privind incadrarea, redistribu irea, detasarea, pensionarea,incetarea

contractului de muncd si sanctionarea disciplinard atat a functionarilor publici, cét si apersonalului
contractual; .
13.Intocmeste fisele posturilor pentru functionarii publici si personalul contractual din cadrul aparatului de
specialitate al primarului si asigurd gestionarea acestora;

14. Intocmeste, tine evidenta, pastreaza, completeazd Registrul General de Evidentd a Salariatilor, in
conformitate cu prevederile Codului Muncii si a altor acte normative specifice

15. Intocmeste dosare de pensie pentru limita de vArsta si vechime in muncd, precum si pentru pensionarea
pe motiv de boald si le transmite in timp util;

16. Controleazd prezenta la servici a salariatilor intocmind pontajele lunare si face propuneri pentru
sanctionarea disciplinara a celor vinovati;

17. intocmegte la sfarsitul anului im curs, planificarea concediilor de odihnia pentru anul urmator,

in colaborare cu salariatii si urméreste efectuarea acestora conform planificarii;

18. Intocmeste si gestioneaza figele de evaluare a performantelor profesionale pentru functionarii

publici si personalul contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului

19.Intocmeste, actualizeaza si gestioneaza Dosarele profesionale ale functionarilor publici din

cadrul aparatului de specialitate al primarului, conform Hotararii de Guvern nr. 432/2004 privind

dosarul profesional al functionarilor publ ici, cu modificarile si completarile ulterioare si transm ite

periodic Agentiei Nationale a F unctionarilor Publici copii dupé dosarele personale ale

functionarilor publici nou incadrati si dirile de seamd statistice referitoare la numirul depersonal si
fluctuatiile acestuia;

20 Intocmeste si completeazd ori de cate ori este necesar dosarele personale ale salariatilor aparatului de
specialitate al primarului

21.Asigura aplicarea sistemului de salarizare in vigoare, completat cu actele normative ce apar pe

parcurs, in concordantd cu structura organizatorica si numarul de posturi aprobat de catre Consiliul Local
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22 Efectueazi lucririle legate de incadrarea, promovarea, detasarea sau incetarea activitatii si a contractului
de munci pentru personalul aparatul de specialitate al primarului;intocmcstc formalititile specifice angajarii
(dispozitii de numire in functia publicd, contracte de muncd, etc.)

23. Riaspunde de organizarea si functionarea, potrivit legii, a Comisiei de examinare, organizeaza
concursurile pentru angajare si promovare si verifica indeplinirea de catre participanti aconditiilor prevazute
de lege;

24.lElibereazé adeverinte privind calitatea de salariat, la cererea personalului;

25 Intocmeste contractele de munca si le inregistreaza in Registrul de evidenta a angajafilor;.

26. Tine evidenta la zi a vechimii in munca a salariatilor;

27. Solutioneaza cererile, scrisorile si petiiile primite de la persoanele fizice, de la persoane juridice si de la
alte compartimente din cadrul primariei referitoare la domeniul sdu de activitate; .

28. intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotérari din domeniul sau

de activitate, ce urmeaza a fi inscrise pe ordinea de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local si

le transmite Secretarului comunei.

29. Participd la sedintele comisiilor de specialitate si ale consiliului local, cand se dezbat probleme

din domeniul sau de activitate si pune la dispozitia consilierilor materialele solicitate in scopul

promovirii unor proiecte de hotérari sau in cadrul sedintelor.

Atributiile de administratie publica in sarcina COMPARTIMENTULUI STARE CIVILA:

Atributiile postului :

1) intocmesc, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces, in dublu
exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptafite certificate doveditoare privind actele si faptele
de stare civila inregistrate;

2) inscriu mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in pastrare si trimit comunicdri de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila - exemplarul T sau, dupa caz, exemplarul I, in
conditiile prezentei metodologii;

3) elibereaza gratuit, la cererea autoritdtilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare
civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor
Legii nr. 16/1996, cu modificérile si completarile ulterioare, precum si ale Legii nr. 677/2001, cu
modificirile si completarile ulterioare; u

4) elibereazi, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civild,;
dovezile cuprind, dupa caz, precizari referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare
civila;

5) trimit structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondata unitatea
administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civila sau a
modificarilor intervenite in statutul civil, comunicari nominale pentru niscutii vii, cetateni romani,
ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor romani;

actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd ci persoanele decedate
nu au avut act de identitate se trimit la structura de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de
ultimul loc de domiciliu;

6) trimit centrelor militare, pand la data de 5 a lunii urmitoare inregistrarii decesului, documentul de
evidenta militara aflat asupra cetédtenilor incorporabili sau recrutilor

7) trimit structurilor de stare civila din cadrul S.P.C.LE.P., la care este arondatd unitatea
administrativ-teritoriala, pand la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate la completare;

8) intocmesc buletine statistice de nastere, de cisitorie , de deces si de divort in

conformitate cu normele Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii
urmitoare inregistrarii, la Directia JudeTeand de Statisticd;

9) dispun masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civild in condiii care s
asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora si asigurd spatiul necesar destinat desfasurarii
activitatii de stare civild;

10) atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pastreaza si le arhiveaza in condifiim de deplind securitate;
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11) propun necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si cerneala
speciald, pentru anul urmator, si il comunic# anual structurii de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P.;
12) reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse — partial sau total -, prin copierea
textului din exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea
sigiliului si parafei;

13) primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativd si documentele prezentate in
motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.EP. la care este arondati unitatea
administrativ-teritoriald,

14) primesc cererile de inscriere de menfiuni cu privire la modificirile intervenite in stréinatate, in
statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume,
precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteaza D.E.P.A.B.D., in vederea
avizarii inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii; .
15) primesc cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila procurate din
strainitate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il inainteazi, impreund cu intreaga documentatie, in
vederea avizarii prealabile de catre S.P.C.J 'E.P. in coordonarea carora se afld;

16) primesc cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueazi verificari pentru stabilirea cu
exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor inscrise pe acestea,
intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si leinainteaza
S.P.CJ.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de
rectificare de cdtre primarul unititii administrativ teritoriale competente;

17) primesc cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civild, intocmesc
documentatia si referatul prin care se propune primarului unitagii administrativ-teritoriale emiterea
dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P.;

18) inainteaza S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de la
data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate menTiunile din
registrul de stare civild - exemplarul [;

19) sesizeaza imediat S P.C.J.E.P./D.G.E.P.M. Bucuresti - D.S.C,,

20) elibereazd, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sd ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in striinétate,

21) efectueaza verificdrile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioara a
actelor de stare civila pentru cetéienii romani si persoanele fird cetdtenie domiciliate in Romania;

22) efectueazi verificdri si intocmesc referate cu propuneri in vederea avizarii de catre SP.CIEP.a
cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civild eliberate de autoritdtile strdine,
precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civild;

23) efectueaza verificdri si intocmesc referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect anularea,
completarea, modificarea pe cale judecidtoreasci a actelor de stare civili si a mentiunilor existente pe
marginea acestora, declararea judecatoreascd a disparitiei si a mortii unei persoane, precum si
inregistrarea tardiva a nasterii;

24) inscriu in registrele de stare civild, de indatd, mentiunile privind dobandirea, redobandirea sau
renuntarea la cetdfenia romand, in baza comunicirilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin structura de
stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P.;

25) efectueazd verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa;

26) colaboreaza cu direcNiile de sanatate judeNene si cu maternitiNile pentru prevenirea cazurilor
de internare a gravidelor fard acte de identitate asupra lor sau a ciror identitate nu este cunoscutd si a
cazurilor de pérasire a copiilor nou-nascuNi si neinregistraNi la starea civila;

27) colaboreazi cu un it4Nlile sanitare, DirecNia Generald Protectia Copilului,

denumiti in continuare D.G.P.C., si reprezentantii serviciului public deasistenNa sociald, denumit in
continuare S.P.A.S., si unititile de politie, dupd caz, pentru cunoasterea permanentd a situaNiei
numerice si nominale a persoanelor cu situaNie neclard pe linie de stare civila si de evidenNa a
persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate, pani la rezolvarea fiecarui
caz in parte, precum si pentru clarificarea situafiei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscutd;
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