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- Legea nr.52/2003, privind transparenta decizionald in administratia publica. republicatd
cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 18/ 1991 privind fondul funciar, cu modificarile si completérile ulterioare;
- Legea nr. 213/1998 privind proprietatea publica si regimul juridic al acesteia:

- Legea nr. 71 1996 privind cadastrul si publicitatea imobiliara. cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata cu modificarile si
completérile ulterioare; '

- Legea nr.24/2000, privind normele de tehnicd legislativd pentru elaborarea actelor
normative, republicati;

- Legea nr.544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public;

- Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea
coruptiei; '

- Legea nr.53/2003 Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea nr. 153/2017, privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;
Legea nr.416/2001, privind venitul minim garantat;
6.3. Legislatie secundara (hotirari ale guvernului)
- H.G.nr. 1209/ 2003 privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici;
- H.G.1344/2007, privind normele de organizare si functionare a comisiilor de disciplin;

- H..G.833/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor paritare si
incheierea acordurilor colective;

- H.G. nr. 432/2004 privind dosarul profesional al functionarilor publici;
6.4. Alte reglementari

- Regulamentul de organizare si functionare

- Regulamentul de ordine interioara.

- Ordinul S.G.G. nr.600/2018 privind aprobarea Codului control intern managerial al
entitatilor publice;

7. Definitii si abrevieri
7.1. Definitii
7.2. Abrevieri

» PO - procedura operationald



Editia: I

PROCEDURA OPERATIONALA
Revizia:

Elaborarea st emiterea dispozitiilor

Exemplar nr.
primarului -

PRIMARIA ORASULUI _ L
NEGRESTI - VASLU!L Cod: PO-RPA.07 Pagina: 7 din 13

8. Descrierea procedurii formalizate

1)  Compartimentul de specialitate intocmeste un referat cu. propunerea de emitere a actului
administrativ st anume:

a) Dispozitii referitoare la desfaceres contractelor de munca aspecte referitoare la
salarizare. acordare venil minim garantat, etc.

2)  Secretarui UAT poate solicita informatii suplimentare daca ¢ cazul si verifica temeiul
legal al dispozitieiprin  consultarea legislatiei  aplicabile. statuwlui  organizatiel
Regulamentului de Organizare s Functionare a institutiel precum si a oricaror alie aspecte
legale aplicabile respectivel decizii.

~

¥+ Avizarea pentru legalitate emisa de secretarul orasului nu se refera la aspecte
economice si/ sau tehnice sau de alta natura decat cele juridice ale documentelor supuse
avizarii pentru legalitate.

4)  In termen de maxim 5 zile lucrdtoare de la primirea documentulul. secretarul orasului
verifica temeiul legal apoi ransmite referatul primarului cu urmatoareie solutit

a) Acceptul prin avizarea pentru legalitate a propunerii de emitere a dispozitiei prin
semnarea referatului comparumentului de specialitate.

by Refuzul de a oferi avizul pentru legalitate. in cazul in care constata lipsa temeiufui
legal’ nelegalitatea propunerii de emitere a dispozitiel sau de alie aspecte legale.

5)  Avizele vor fi insotite de semnétura.
61  Refuzul de a oferi avizul se transmite primarului prin secretariat.

7)  In cazul, in care. secretarul orasului isi exprima refuzul de a oferi avizarea pentru
legalitatea referatului de specialitate, acesta va intocmi un Referat de neavizare in care va
mentiona cauzele care au determinat decizia de neavizare a referatului de specialitate.
neconcordanta acestuia cu normele legale precum si propuneri de modificare a referatuiui
si/sau solutit legale alternative astfel incat acesta sa poatd oferi avizul pentru referatul de
specialitate.

8) Referatul de neavizare va fi comunicat compartimentului de specialitate care l-a
intocmit prin e-mail sau secretariat in termen de 5 zile de la data comunicarii refuzului
de a oferi avizul.

9)  Secretarul orasului, dupa avizarea referatului 1i inmaneazi spre aprobare prin
intermediul registraturii, primarului.

9. Responsabilitati
9.1. Secretarul orasului

(1) Verifica temeiurile legale ale referatelor intocmite de compartimentele de specialitate
din cadrul institutiei. In situatia in care considera ca e necesar poate solicita informatii
suplimentare, daca e cazul de la compartimentele de specialitate, consulta legislatia aplicabila,
statutul institutiei, Regulamentul de Organizare si Functionare precum si orice alte aspecte
legale aplicabile respective dispozitii.
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9.2. Primarul

{1} Aproba referatul intocmit.

{23 Poate solicita informatii suplimentare cu privire la legislatia aplicabila.

9.3. Sefii de compartimente

{1y Propun si urmdresc intocmirea de referate si redactarea actelor de autoritate (dispozitii).
9.4. Registratura

(23 Distribuie referatele intocmite.

9.5. Compartimentul Informare si relatii cu publicul, arhiva, consiliul local

(1) inregistrarea dispozitilor in Registrul de evidentd a dispozitiilor emise de primarul
orasului;

(2) inaintarea la Institutia prefectului a dispozitillor primarului pentru controlul de
legalitate;

(3) comunicarea dispozitiilor persoanelor vizate ;
(4) afisarea dispozitiilor cu caracter normativ ale primarului;

(5) intocmirea procesului verbal de afisare a dispozitillor cu caracter normativ ale
primarului;

(6) arhivarea documentelor.

10. Anexe

10.1. Anexa nr. 1 — Procesul verbal de afisare a dispozitillor cu caracter normativ ale
primarului;

10.2. Anexa nr. 2 - Registrul de evidenta a dispozitiilor emise de primarul orasului;
10.3. Anexa nr. 3 - Referat dispozitie comisie de concurs
10.4. Anexa nr. 4 - Dispozitia de constituire a comisiei de concurs

10.5. Anexa nr. 5 — Diagrama de proces
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Anexa nr. 1 - Procesul verbal de afisare a dispozitiilor cu caracter normativ ale
primarului

Proces verbal

Incheiat astazi 2019, cu prilejul asigurarii publicitatii dispozitiei nr.
/ 2019, privind constituirea comisiei de concurs si a comisiei de
solutionare a contestatiilor pentru concursul de ocupare a functiei publice de executie vacanta
— consilier, grad profesional superior din cadrul Compartimentului resurse umane din

Aparatul de specialitate al primarului orasului Negresti, judetul Vaslui

Dispozitia a fost afisata in locuri publice, respectiv locurile de afisaj.

Secretarul orasului,
Jrs.
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Anexa nr. 3 — Referat dispozitie comisie de concurs
Nr._ /
Se aproba
Primar
Ing.

Domnule Primar,

Avand in vedere concursul de recrutare organizat in vederea ocupdrii functiei
publice de executie de consilier, grad profesional superior in cadrul Compartimentului
resurse umane, din Aparatul de Specialitate al Primarului orasului Negresti, judetul Vaslui, ce
va avea loc in data de _ — proba scrisid, vd propun si
aprobati comisia de concurs si comisia de solutionare a contestatiilor, in urmatoarea

componenta:

~misia ¢~ ~ncurs

Presedinte (reprezentant ANFP)

Membri:

__, sef Serviciu impozite si taxe locale, fond locativ;

, consilier superior, Compartimentului informare si relatii cu

publicul, arhiva, Consiliul local;
Secretar- , consilier asistent Compartiment resurse umane ;

Comisia de solutionare a cortoc<tatiilor

Presedinte (reprezentant ANKF)
, sef Birou buget contabilitate, administrativ;

, inspector superior Serviciu impozite si taxe locale, fond locativ;

Secretar — , consilier asistent Compartiment resurse umane;

Compartiment resurse umane,
Consilier
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Anexa nr. 4 — Dispozitia de constituire a comisiei de concurs
Romania

Judetul Vaslui
rasul Negresti
Primar
Dispozitia nr.
privind constituirea comisiei de concurs si a comisiei de solutionare a contestatiilor
pentru concursul de ocupare a functiei publice de executie vacanta — consilier, grad
profesional superior din cadrul Compartimentului resurse umane din Aparatul de
specialitate al primarului orasului Negresti, judetul Vaslui

Ing. — Primarul orasului Negresti, judetul Vaslui,

avand in vedere referatul nr. / _ aCompartimentului resurse umane;

in conformitate cu art. 25, art. 2o ann. (2), art. 40, art. 41 si art 42 din Hotérarea nr.
611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierel functionarilor
publici, cu modificarile si completarile ulterioare;

in temeiul art.63, alin.(1), lit.”d”, alin.(5), lit.”’e” si art.68, alin.(1) din Legea nr.
215/2001 privind administratia publica locala, republicata,

Dispun:

Art. 1.- Se constituie comisia de concurs si comisia de contestatii pentru desfasurarea
concursului de recrutare, organizat in vederea ocupdrii a functiei publice de executie vacanta
— consilier, grad profesional superior din cadrul Compartimentului resurse umane din
Aparatul de specialitate al primarului orasului Negresti, judetul Vaslui, ce va avea loc in data
de — proba scrisa, in urméitoarea componenta:

Comisi~ *~ ~~~rs
Presedinte (reprezentant ANFP)

Membri:

___, sef Serviciu impozite si taxe locale, fond locativ;
_ ) , consilier superior, Compartimentului informare si relatii cu
publicul, arhiva, Consiliul local;
Secretar- , consilier asistent Compartiment resurse umane ;
Momicio dna enlndigpare a contestatiilor '
Preseainte (reprezentant ANFP)
) , sef Birou buget contabilitate, administrativ;
, Inspector superior Serviciu impozite si taxe locale, fond locativ;
Secretar — , consilier asistent Compartiment resurse umane;

Art. 2. — Pentru participarea la lucririle comisiei de concurs, precum si la cele ale
comisiei de solutionare a contestatiilor, membrii precum si secretarii acestora au dreptul la o
indemnizatie reprezentand 10% salariul minim brut pe tara garantat in plata stabilit conform
legii.

Art. 3. — Prezenta dispozitie va fi dusa la indeplinire de responsabilul de procedura al
comisiei de concurs.
Negresti 2018

Primar, Avizat,
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Anexa nr. § — Diagrama de proces

Compartiment de
specialitate

v
Dispozitia cu toatd
documentatia
semnata si axiza/te”i__J

nu avizeaza

Secretar oras

\_

avizeaza

:

Compartiment Informare si
relatii cu publicul, arhivi,
consiliul local
Inregistreaza, comunici celor
interesati si afiseaza




