ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
PRIMARIA COMUNEI TOMSANI

Anexi
la Dispozitia Primarului
nr. 99 din 26.03.2015

REGULAMENTUL
de organizare si functionare a aparatului de specialitate
al Primarului comunei Tomsani

CAPITOLUL I

DISPOZITII GENERALE :

Art. 1 (1) Primarul este auloritatea executivd a administrajiei publice locale prin care
se realizeazad autonomia locald in comund. Primarul functioneazd ca autoritate administrativa
autonoma $i rezolva treburile publice din comund, in conditiile prevazute de lege.

(2) Primarul asigurd respectlarea drepturilor si libertétilor fundamentale ale cetdjenilor. a
prevedegilor, Constitugiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Pregedintelui
Romdnici, a hotdrdrilor si ordonanfelor guvernului, a hotédrdrilor consiliului locul: dispune
masurile necesare si acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor §i instrucjiunilor cu caracter
normativ ale ministrilor, ale celorlal{i conduc#itori ai autoritdfilor administrajiei publice
centrale. ale prefectului, precum i a hotdrdrilor consiliului judetean, in condigiile legii.

(3)Atributiile ce revin primarului pot fi delegate, conform legii. Primarul rdmine
competent sd exercite oricdnd una sau alta dintre atributiile delegate, actele sale clectuate in
legaturd cu atributiile delegate fiind intru totul valabile. Pentru exercitarea accleiugi atribugii.
primarul poate delega una sau mai multe persoane, fird ca in aceastd situajie sa lie vorba de
contlict pozitiv de competenia.

Art. 2 (1) Primarul, in exercitarea atributiilor sale, emite dispozifii cu caracter normativ
suu individual. Acestea devin executorii dupa ce sunt aduse la cunostinja publicit siu dupé ce au
fust comunicate persoanelor interesate. Primarul indeplineste urmdtoarele catcgorn pnincipale
de awributii:

a) utribugii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii:

b) utributii referitoare la relatia cu consiliul local;

¢) atribuyii referitoare la bugetul local;

d) atribuiii privind serviciile publice asigurate cetajenilor;

e) alte atribugii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. a). primarul indeplineste funciia de ofijer de stare civila §i de
autoritate tutelard si asigurd funcjionarea serviciilor publice locale de profil. atribujii privind
organizarea §i desfisurarca alegerilor. referendumului §i a recensdméntului. Primarul
indeplineste si alte atributii stabilite prin lege.

(3) in exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b). primarul:



a) prezintd consiliului local, in primul timestru, un raport anual privind starea economica.
sociala si de mediu a unitajii administrativ-teritoriale:

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

¢) claboreaza pmiectele de strategii privind starea economica, sociala si de mediu a unitagii
administrativ-teritoriale i le supune aprobarii consiliului local.

(4) In excrcitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. ¢). primarul:

a) exereitd funcia de ordonator principal de credite:

b) intocmeste proiectul bugetului local §i contul de incheiere a exercifiului bugetar si le
supune spre aprobare consiliului local;

¢) ini{iuzé, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de
titluri de valoare in numele unitajii administrativ-teritoriale;

d) verilicd. prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor
la organul fiscal teritorial. atat a sediului social principal, cét si a sediului secundar.

(5) In exercilarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), primarul:

4) coordoneazd realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul
apuratului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de
utilitate publica de interes local;

b) ia masuri pentru prevenirea i, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta:

¢) iu masuri pentru organizarea executdrii §i executarea in concret a activitagilor din domeniile
previzute la art. 36 alin. (6) lit. a)-d);

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidenfei statistice, inspecfici §i controlului
efectudrii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 36 alin. (6) lit. a)-d). precum si a
bunurilor din patrimoniul public §i privat al unitajii administrativ-teritoriale;

¢) numeste, sancfioneaza si dispune suspcndarea modificarea si incetarea raportdrilor de
serviciu sau, dupa caz, a raponunlur de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate, precum si pentru conducétorii institugiilor si serviciilor publice de
interes logal:

f :muu:‘ﬁ elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului
local i aclioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

) emite avizele. acordurile yi autorizajiile date in competenia sa prin lege i alte acte
NOrMLLve:

h) asigurd realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectici mediului i
gospudaririi apelor pentru serviciile furnizate cetaenilor.

(6) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreasd cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale administragici
publice centrale din unitagile administrativ-teritoriale. precum si cu consiliul judetean.

(7) Numirea conducétorilor instituiilor si serviciilor publice de interes local se face pe baza
concursului organizat potrivit procedurilor §i criteriilor aprobate de consiliul local, la
propuncrea primarului, in conditiile legii. Numirea se face prin dispozifia primarului, avand
anexal contractul de management.

(8) Tn exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofijer de stare civila. a sarcinilor ce ii
revin din actele normative privitoare la recensimant, la organizarea si desfagurarea alegerilor, la
luarea masurilor de protectie civila, precum §i a altor atributii stabilite prin lege, primarul
acfioneuzd i ca reprezentant al statului in comuna sau in orasul in care a fost ales,

(9) Primarul poate delega atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte normative
viceprimarului, secretarului unitagii administrativ-teritoriale, conducatorilor compartimentelor
funciionale sau personalului din aparatul de specialitate, precum si conducatorilor institugiilor si
serviciilor publice de interes local. in funciie de competentele ce le revin in domeniile
respeclive.



Art. 3 (1) Viceprimarul ¢ste ales de Consiliul local. Viceprimarul cste subordonat
Primarului si Tnlocuitorul de drept al acestuia. El exercitd, prin delegare de competenja. unele
dintre atribugiile care revin Primarului, conform prevederilor art. 57 din Legea nr. 215/2001
privind administratia publica local. republicaté, cu modificérile i completérile ulterioare.

(2) Viceprimarul coordoneaza direct si rdspunde de activitatea Compartimentului
intrejinere. SVSU si Biroului politie locala.
(3) Viceprimaru! indeplineste urmatoarele atributii: =

o Asigurd realizarea lucrdrilor §i ia masurile necesare conformdrii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei
mediului i gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetétenilor:

o Verificd modul de valorificare a bunurilor care aparjin patrimoniului;

e (oordoneazi lucrérile de constructii, reparatii i intrefinere la cladirile si rejelele edilitare
din patrimoniul comunei;

* Administreazd cladirea primiriei §i  bunurile mobile confinute, prin intermediul
gestionarului;

e Asigurd buna intre{inere a mobilierului §i a celorlalte obiecte de inventar. precum si buna
fenciionare a aparaturii electrice, electronice, biroticd/informaticd cuprinse in lista de
mventariere $1 date  in responsabilitatea angajatilor; in cazul unor dereriordri sau
detectiuni, anunga de indata primarul §i gestionarul;

* Raspunde de aplicarea Programului de masuri $i acfiuni organizatorice in vederea punerii
in valoare a pajistilor;

* (uvordoneazé i controleazi intreaga activitate de gospodarire si infrumusetare a localitafii.
conform Ordonantei Guvernului nr. 21/2002 ; R

* Réspunde de planificarea actiunilor §i lucrrilor de interes local si de evidenta etectudrii
orelor de munca de cétre persoanele apte de munca din familile beneficiare de ajutor
social, conform Legii nr. 416/201 privind venitul minim garantat;

¢+ Plahoreazd §i supune spre aprobare programul lucrdrilor de reparajii, amenajare si
Iglenizare pentru toate cladirile din patrimoniul comunei (cladiri administrative. camine
culwrale, scoli, gradinite, dispensare), strézi, parcuri. alte obiective de interes publlic local:
dupd  aprobare stabileste masurile organizatorice necesare §i urmiresite realizarea
lucrdrilor la termen §i in condifii corespunzitoare de calitate ;

* Propune mésuri pentru respectarea disciplinei in construcyii;

e |'sle imputernicit s& semneze cerlificatele §i adeverinjele care se elibereaza in
vonlormitate cu prevederile Ordonanajei Guvernului nr. 33/2002 privind reglementarea
cliberdrii certificatelor gi adeverintelor de cétre autoritdfile publice centrale si locale, in
lipsa primarului;

* Propune, masuri de stimulare sau de sancfionare motivate, pentru persoanele din
subordine;

o Indeplineste si alte sarcini prevézute de lege sau incredinfate de consiliul local i primar.

Art. 4 (1) Pentru punerea in aplicare a activitdjilor date in competenia sa prin acte
normative primarul beneficiaza de un aparat de specialitate, pe care il conduce.

(2) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Tomsani este constituit din totalitatea
compartimetelor de specialitate, care sunt fincadrate cu functionari publici si personal
contractual., Aparatul de specialitate al Primarului comunei Tomsani este organizat in
conformitate cu prevederile Legii nr. 215/2001 privind administrafia publica locala. republicata.
cu maodilicdrile si completarile ulterioare, Legii nr. 188/1999 privind Statutul funcfionarilor
publici. republicata (2). Legii nr. 72004 privind Codul de conduité al functionarilor publici si
asiguril indeplinirea atributiilor ce revin acestuia potrivit actelor normative in vigoare. executa
hotdririle Consiliului Local si solujioneazi problemele curente ale colectivilafii locale. De
asemenca, aparatul de specialitate functioneaza, in ceca ce priveste personalul contractual, si
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conform dispozitiilor Legii nr. 477 din 08/11/2004 privind Codul de conduitd a personalului
contractual din autoritagile si institutiile publice precum §i conform dispozitiilor Codului privind
conduita eticd a auditorului intern, emis de citre Ministerul Finantelor Publice si publicat in
Monitorul Oficial, Partea | nr. 128 din 12/02/2004, pentru compartimentul de audit.

(3) Primarul numeste si elibereazi din funciie personalul din cadrul aparatului su de
specialitate si controleazi activitatea acestuia .

Art. § Primarul, viceprimarul, secretarul comunei §i aparatul de specialitate al
primarului constituie o structurd functionald cu activitate permanentd denumitd primaria
comunei, care duce la indeplinire hotdrdrile consiliului local si dispozitiile primarului.
solutionéind problemele curente ale colectivititii locale.

Art. 6 In vederea delimitdrii atributiilor si a stabilirii raspunderilor personalului di cadrul
aparatului de specialitate al Primarului, in conformitate cu prevederile Legii nr. 215/2001 privind
administratia publica locald, republicatd, cu modificirile si completérile ulterioare. se intocmeste
prezentul regulament de organizare si functionare a aparatului de specialitate-al Primarului comunei
Tomsani, judetul Prahova.

CAPITOLUL Il
OBIECTIVELE, SARCINILE S$I RESPONSABILITATILE CE REVIN
COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE

A. Reguli generale

Art, 7 intre diferite structuri functionale, documeritele vor circula pe baza de semnétura
de predare/primire, intr-un registru sau borderou, in care se va specifica numirul si data
inrceistrdridi documentului. data primirii/predarii, numele si semn#tura in clar a celui care o
primit documentul,

Art. 8 (1) Fiecare compartiment va stabili care este circuitul normal al fiecdrui tip de
document, astfel incdt sa se elimine, pe céit posibil, intdrzierea nejustificatd a rezolvérii unei
probleme, cu respectarea reglementérilor legale in vigoare.

(2) Circuitul unui tip de document se poate modifica, in functie de necesititi. de catre
fiecare compartiment, prin stabilirea unor reguli interne, care vor fi aduse la cunostinga tuturor
celor implicati in rezolvarea problemei respective.

Art. 9 Salariatii Primariei Tomsani au obligafia de a rezolva problemele specifice si de
a rispunde solicitdrilor petentilor in termen.

Art. 10 Regimul general al raporturilor juridice aplicabile functionarilor publici este
reglementat de Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd (2). cu
modificirile si completérile ulterioare.

Art. 11 Personalul care efectueazi activititi de secretariat, administrative, protocol.
gospodarire, intrefinere-reparatii §i de deservire, este angajat cu contract individual de munca.
Persoanele care ocupé aceste functii nu au calitatea de functionar public, acestora Ii se aplica
legislatia muncii, respectiv Legea nr. 53/2003-Codul muncii, cu modificrile $i completérile
ulterioare.

Art, 12 Normele de conduitd profesionald a funcjionarilor publici si personalului
contractual sunt sunt reglementate de Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduitd a



functionarilor publici si Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduitd al personalului
contractual si sunt obligatorii pentru functionarii publici, precum gi pentru persoanele care
ocupd temporar o functie in cadrul Primariei comunei Tomsani, fiind cuprinse in CODUL
ETLC al personalului din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Tomsani.
aprobat prin dispozifie.

Art. 13 Fiecare salariat din cadrul Primériei comunei Tomsani isi desfasoard activitatea
conform prezentului regulament, fisei postului, dispozitiilor Primarului, indeplineste orice alte
sarcini dispuse scris sau verbal de conducerea Primariei comunei Tomsani. De asemenea,
executd hotérdrile Consiliului Local Tomgani ce le-au fost date spre aducere la indeplinire.

Art.14 Competenia teritoriald a funcfionarilor publici si a personalului contractual din
cadrul Primériei comunei Tomsani este comuna Tomsani.

Art. 15 Structurile functionale din cadrul Primariei comunei Tomsani vor colabora.
conlucra cu comisiile de specialitate ale Consiliului Local Tomsani, in functie de domeniul de
activitate,

Art, 16 Functionarii publici, in domeniile lor de activitate, rdspund de elaborarea corecta
a proiectelor de dispozitii, a proiectelor de hotérdri si a rapoartelor de specialitate, in conditiile
Legii nr. 215/2001 privind administratia publicd locald, republicatid, cu modificérile si
completarile ulterioare,

Art. 17 (1) Toti salariatii vor respecta ierarhia, conform fisei postului.
(2) Lipsa de la serviciu a unui salariat se anunta sefului ierarhic superior. Salariftul este
obligul si prezinte acte doveditoare cu privire la absentd, dupd caz., Pardsirea institutiei in
limpul programului se face numai motivat si cu acordul sefului ierarhic superior.

Art:y 18 Orice incalcare a atributiilor, obligatiilor gi indatoririlor de serviciu atrape
rdspunderea disciplinard in conditiile Legii nr. 188/1999 privind Statutul (unctionarilor
publici. republicatd (2), ori Codului Muncii, in funcfie de categoria salariatului : functionar
public sau personal contractual.

Art. 19 Aparatul de specialitate al Primarului comunei Tomsani are urmatoarea structurd
organizatorica :
-Secretarul comunei;
-Administratorul public:
-Cabinetul Primarului, consilier personal al primarului;
-Compartiment agricultura;
-Biroul juridic, resurse umane, asistent? sociald si relatii cu publicul:
-Compartiment juridic;
-Compartiment resurse umane;
-Compartiment asisten|a sociala:
-Compartiment relafii publice, registratura, arhiva;
-Compartiment cadastru si urbanism;
-Compartiment achizitii publice;
-Biroul financiar-contabil:
-Compartiment buget-contabilitate;
-Compartiment impozite si taxe;
-Compartiment intretinere:
-Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta;
-Compartiment cultura;



-Serviciul public de eviden{a a persoanelor;
-Biroul politie locala.

Art. 20 Atributiile compartimentelor aparatului de specialitate al Primarului sunt cele
prevazute de lege sau incredintate de catre primar ori de cétre Consiliul local.

Art. 21 Munca prestatd de personalul aparatului de specialitate al Primarului presupune
un grad de organizare §i de disciplind. Aceastd organizare si stabilirea regulilor de disciplind
sunt Tn competenta primarului §i se concretizeazd prin Regulamentul intern, precum §i alte
regulamente, dupé caz.

Art. 22 Primarul, viceprimarul, secretarul §i personalul din aparatul de specialitate al
primarului raspund, dupé caz. disciplinar, material. civil, administrativ sau penal. pentru faptele
sAvdrsite in exercitarea atribufiilor ce le revin, in conditiile legii.

Art. 23 Apararea bunurilor mobile si imobile care apartin domeniului public de interes
local sau domeniului privat al comunei reprezintd o indatorire fundamentala a intregului
personal din aparatul de specialitate al primarului.

Art. 24 (1)Aparatul de specialitate al primarului cuprinde doud categorii de personal
dupdl cum urmeazi:

a) Functionarii publici, carora le sunt aplicabile dispozifiile Legii nr.188/1999 privind
Statutul funcgionarilor publici, republicata (2), completate cu prevederile legislajiei munciis

b) Personal angajat cu contract individual de munca, care nu are calitatea de finctionar
public §i caruia i sunt aplicabile exclusiv prevederile legislatiei muncii.

(2) Ambelor categorii de personal din aparatul de specialitate al Primarului li se vor
aplica En _n:ad corespunzitor dispozitiile prezentului regulament.

Art. 25 Primarul. viceprimarul, secretarul. impreund cu compartimentele din cadrul
Primarici vor urmari si vor duce la indeplinire hotérérile Consiliului local precum i prevederile
prezentului regulament.

B. Atributii :

Art. 26 (1) Secretarul este functionar public de conducere, cu studii superioare
juridice sau administrative: este subordonat primarului, se bucurd de stabilitate in functic i
indeplineste atributiile stabilite de lege si cele incredinjate de cétre Consiliul local sau de catre
primar. :

(2) Secretarul comunei coordoneaza direct i raspunde de activitatea Biroului juridic,
resurse umane, asistentd sociald, relatii publice si a Compartimentului agriculturd.

(3) Secretarul indelineste urmétoarele atribufii principale:

o Avizeaza pentru legalitate dispozifiile primarului si hotarérile consiliului local :
Participa la sedintele consiliului local ;

» Asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local i
primar, precum §i dintre acestia si prefect ;

e Organizeaza arhiva §i evidenia statistici a hotardrilor consiliului local si a dispozijiilor
primarului :

+ Asigurd transparenta §i comunicarea catre autoritatile, institutiile publice yi persoancle
interesate a dispozitiilor primarului si hotérarilor consiliului local. in conditiile Legn nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de intefes public, cu modificarile si
completdrile ulterioare ;



Asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrédrilor de
secretarial, comunicd ordinea de zi, intocmeste procesele verbale ale sedintelor
consiliului local, asupra cérora solicitad acordul consilierilor;

Redacteaza hotérérile consiliului local ;

Pregéteste lucrdrile supuse dezbaterii consiliului local; "
Informeazi pe presedintele de sedinta cu privire la cvorumul necesar pentru adoptarea
fiecdrei hotéirdri a consiliului local:

Asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor. semnarea si
stampilarea acestora;

Urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotaréri ale consiliului local s3 nu ia parte
consilierii care se incadreaza in art.46 (1) din Legea nr. 215/2001, republicata sl 1l
informeazd pe presedintele de sedin{@ cu privire la asemenea situafii. ficindu-i
cunoscute sancjiunile previzute de lege in asemenea cazuri;

Prezintd in faja consiliului local punctul sdu de vedere cu privire la legalitatea unor
proiecte de hotdrdri sau a unor masuri supuse deliberfrii consiliului local; dac este
vazul refuzd sa contrasemneze hotdrdrile pe care le consideré nelegale;

Contrasemneaza, in conditiile legii. hotararile consiliului local pe care le considerd
legale; poate propune primarului inscrierea unor puncte in proiectul ordinii de zi a
sedintelor ordinare ale consiliului local;

Acordd membrilor consiliului local asistenja §i sprijin de specialitate in desfisurarea
activitdfii, inclusiv la redactarea proiectelor de hotdiriri sau la definitivarea celor
discutate si aprobate de consiliu; urméreste ca aceste obligaii s& fie indeplifite si de
ceilalti functionari din cadrul aparatului propriu al consiliului local;

Asigurd comunicarea ciitre autoritdtile, institufiile si persoanele interesute a actelor
emise de consiliul local ori de cétre primar in termenul prevazut de lege;

+ Agjgurd aducerea la cunostinta publica a hotararilor §i dispozitiilor cu caracter normativ.
Intocmeste, la cerere sau din oficiu ~ potrivit legii, acte de nastere, de casitorie si de
deces i elibereaza certificate doveditoare ;

Inscrie mentiuni, in conditiile legii §i ale metodologiei, pe marginea actelor de stare
civila aflate in pastrare §i trimite comunicéri de mentiuni pentru inscriere in registre,
exemplarul [ sau 11, dupa caz ;

Pentru indeplinirea atribufiilor §i sarcinilor din competents, raspunde de aplicarea
intocmai a dispozitiilor legale. ordinelor i instructiunilor care reglementeazi activitatea
pe linia regimului de stare civila ;

Inregistreaza toate cererile in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrdri. in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru ;

Réspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in
formulare ;

Elibereaza extrase de pe actele de stare civila. la cererea autoritatiilor. precum si dovezi
privind inregistrarea unui act de stare civila la cererea persoanelor fizice:

Trimite structurii informatice din cadrul serviciului, pina la data de 5 a lunii urmatoare
inregistrrii, comunicarile nominale pentru niscutii vii, cetdteni roméni , ori cu privire
la modificérile intervenite in statutul civil al persoanelor in vérsta de 0- 14 ani, precum
si actele de identitate ale persoanelor decedate, ori declaratiile din care rezulta ca
persoanele decedate nu au avut acte de identitate:

I'rimite centrelor militare. pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistririi decesului.
livretul militar sau adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiilor militare:
Inmv.:mestf: buletine statistice de nastere. de cisitorie si de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statistici pe care le trimite, lunar Directiei Judetene de
Salistica;



L.

la masuri de pastrare in conditii corespunzitoare a registrelor §i certificalclor de stare
civild pentru a evita deteriorarea sau disparifia acestora ;

Atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate. pe care le
arhiveazi si le pastreaza in conditii depline de securitate ;

Propune anual necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate
auxiliare i cerneala speciald, pentru anul urmdétor §i il comunica serviciului judefean
de evidenta a persoanelor : N

Se ingrijeste de reconslituirea, prin copiere, a registrelor de stare civila pierdute sau
distruse- partial sau total - dupd exemplarul existent, certificind exactitatea datelor
inscrise;

la mésuri de reconstituire sau intocmire ulterioard a actelor de stare civila. in cazurile
previzute de lege ;

Inainteaza serviciului judetean de evidenta a persoanelor exemplarul 11 ul registrelor de
stare civila. in termen de 30 de zile de la data cénd toate filele din registru au fost
completate, dupd ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul I;

Sesizeaz imediat serviciul judetean de specialitate, in cazul disparitiei unor documente
de stare civild cu regim special;

Primeste cererile si efectueaza verificdri cu privire la schimbarea numelui pe cale
administrativa §i transcrierea certificatelor de stare civild procurate din stréiinétate

La solicitarea instantelor efectueazi verificiri cu privire la anularea. completarea,
rectificarea ori modificarea actelor de stare civila, declararea disparijiei sau mortii pe
cule judecatoreasca si inregistrarea tardiva a nasterii ;

Desfagoard activitafi de primire, examinare, eviden{a si rezolvare a petijiilor cetajenilor
in domeniul stéarii civile;

Asigurd colaborarea si schimbul permanent de informaiii cu unitajile operative ale
M.A.L, in scopul realizéirii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin. in
iemeiul legii;

Formuleaza propuneri pentru imbundtijirea muncii, modificarea metodologiilor de

lueru ete.

inlncmeste situajiile  slatistice, sintezele ce conjin activitifile deslisurate lunar.
trimestrial i anual in cadrul serviciului public local, precum §i procesele verbale de
scidere din gestiune ;

Raspunde de activitatile de creare, selectionare, folosire si pastrare a arhivei ;
Colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu
identitate necunoscutd, precum si a parintilor copiilor abandonati .

Actualizeaza listele electorale permanente .

Réspunde de completarea datelor din registrul agricol si de {inerea la zi a acestuia,
Participa la sedinfele comisiei de fond funciar §i indeplineste functia de secretar al
comisiei de fond funciar :

Indeplineste atribuiile prevazute de lege pentru asigurarea liberului acces la informatiile
de interes public;

Indeplineste functia de responsabil cu mobilizarea la locul de munca;

Elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local. in afara celor cu
caracter secret, stabilit potrivit legii;

Legalizeazd semndituri de pe inscrisurile prezentate de périi §i confirmd autenticitatea
copiilor cu actele originale, in conditiile legii;

Indeplineste §i alte atributii stabilite prin lege. insircindri primite prin lege. date de
consiliului local, primar. viceprimar.



Art. 27 (1)Administratorul public este personal contractual de conducere. cu studii
superivare economice; este subordonat primarului si indeplineste atributiile stabilite prin fisa
postului. in baza unui contract de mandat.

(2) Administratorul public coordoneazi direct §i rispunde de activitatea biroului
financiar-contabil, compartimentului de achizifii publice, compartimentului cadastru si
urbanism si compartimentului cultura .

(3) Administratorul public indelineste urmitoarele atributii principale: -

L]
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Realizeaza analize de politici publice, la solicitarea primarului;
Propune proiecte privind fondurile structurale si de coeziune post aderare:
Asigurd managementul §i coordonarea investifiilor publice, a achizitiilor publice,
gestionarea activitdfii de finantare si atragere de fonduri europene. restructurarea i
eficientizarea activitatii administratiei publice locale;
Sprijind §i urmdreste realizarea strategiei, a planurilor si activitatilor de dezvoltare
durabila a comunei Tomsani, economica, infrastructura si cresterea atractivitafii;
Gestioneazd relagiile dintre consiliul local si primar, precum si dintre aceste
autoritéti si cetateni;
Participa in calitate de invitat permanent la sedintele consiliului local:
Coordoneaza. verificd si indruma activitatea compartimentelor din aparatul de
specialitate al Primarului si a serviciilor publice de interes locul infiinjate in
subordinea consiliului local;
Coordoneazi direct si raspunde de  activitatea biroului financiar-contabil,
compartimentului de achizitii publice, compartimentului cadastru si urbanism si
compartimentului culturd din cadrup aparatului de specialitate al Primarului
comunei Tomgani:
Stabilegte masuri organizatorice pentru executarea lucrdrilor de investifii de interes
public aprobate conform legii;

, Urmareste modul de indeplinire a masurilor stabilite, executarea la timp si in
*conditii de calitate corespunzitoare a lucrérilor:
Evalueaza necesarul de servicii publice, modul de realizare a serviciilor publice:
colaboreazi cu viceprimarul comunei pentru buna desfisurare a serviciilor
comunitare de utilitafi publice si a activitdjilor edilitar-gospodaresti: coordoneaza si
conduce activitdtile de dezvoltare comunitari si economici;
Colaboreazd cu secretarul comunei pentru respectarea legalitatii actelor si taptelor
juridice desfasurate de Primaria Comunei Tomsani;
Verificd, prin compartimentele de specialitate, justa asezare a sarcinilor fiscale.
corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la organul fiscal local. gradul de
incasare a contributiilor fiscale individuale la cheltuielile publice. precum si
modalitdlile legale de urmérire si executare silita;
Asigurd si urmareste inventarierea patrimoniului public si privat al comunei;

* coordoneazd administrarea, gestionarea, intrefinerea si valorificarea
patrimoniului imobiliar-cladiri §i terenuri- aflate in domeniul public si
domeniul privat al comunei:

¢ asigurd intocmirea §i aclualizarea bazei de date a aplicajiei cu bunurile
apartinand domeniului public si privat al comunei; '

* asigurd evidenta bunurilor transmise in administrarea serviciilor publice si
institutiilor din subordine si intocmeste documentatia necesara atunci cénd
intervin schimbari din acest punct de vedere;

o raspundc de péstrarea i conservarea documentelor referitoare la
patrimoniu:



conli

o furnizeazd informatii privind regimul juridic al unor bunuri. la solicitarca
institutiilor publice, persoanelor fizice sau juridice;
e actioneaza pentru clarificarea regimului juridic al unor bunuri si intocmeste
documentatia pentru includerea lor in patrimoniu;
Asigur respectarea destinatiei alocatiilor bugetare aprobate de ordonatorul principal de
credite;
Propune mésurile ce se impun pentru limitarea urmdrilor calamitéatilor. incendiilor,
epizootiilor;
Asigurd relatiile directe cu, publicul (audiente, rezolvare petitii, etc.), relajia cu mass
media, relajia cu organizatiile nonguvernamentale si societatea civild. transparenta
decizionald i liberul acces la informatiile de interes public;
Prezintd rapoarte §i informiri primarului, viceprimarului, consiliului local, privind
realizarea obiectivelor cuprinse in proiectul de management si a indicatorilor de
performanta:
incheie acte juridice in numele i pe seama institutiei, conform competenjclor delegate:
Reprezintd institufia in raporturile cu organele de control specializate $i semneazi in
numele institutiei procesele verbale rezultate in urma misiunilor de control. precum si
rapoartele rezultate din misiunile de audit intern desfisurate de structura de audit din
udrul Asociatiel Comunelor din Romaénia-Filiala Judeteand Prahova: informeazi de
indatd primarul cu privire la rezultatele acestor controale;
Asigurd actualizarea site-ului entitatii;
Consultd zilnic adresa de postd electronicd §i prezintd corespondenta pentru inregistrare;
Este responsabil cu activitatea de securitate in munci; .
Urmdreste solutionarea corespondengei in termenele legale;
Propune mésuri de stimulare sau de sanctionare motivata a persoanelor din subordine:
Saptiménal intocmeste situatii, rapoarte, studii. evaluari cu privire la activitatea proprie.
+pregum  §i a structurilor funcionale pe care le coordoneazi direct; in fiecare zi de joi din

ultima siptdménd a lunii prezintd primarului raport privind modul de aducere la
indeplinire a dispozitiilor date de primar,;
Asigurd desfasurarea audienielor din sfera proprie de activitate;
Raspunde de depistarea la timp a deficientelor din managementul institutici §i formuleaza
propuneri de inldturare a deficientelor si de imbunétagire a activitatii;
Raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu caracter public:

Art. 28: (1) Cabinetul Primarului - consilier personal al Primarului ¢ste personal

aclual incadrat cu contract individual de munca pe duratd determniatid. egala cu durata

mandatului primarului si se subordoneaza direct Primarului.

(2) Consilierul personal al primarului indeplineste urmatoarele atributii:
Asigurd consilierea primarului pe probleme specifice;
Participd si coordoneazi activitatea privind elaborarea documentelor specifice;
Reprezintd, prin delegare, primarul comunei. la activitdjile specifice. precum si la
intalnirile cu reprezentaniii structurilor cu atribuiii similare;
Asigurd fundamentarea complexa a deciziilor de conducere;
Realizeazd materiale documentare pentru problemele complexe ce necesita o
documentatie voluminoasa;
inmcme$te notele de prezentare a unor lucriri/documente pentru a i prezentate
primarului comunei;
Analizeazi §i sintetizeazi informatiile referitoare la activitatea compartimentelor:
Colecteaza i prelucreaza date in vederea informarii eficiente a primarului:
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Mentine legatura cu aparatul executiv al primarului, cdt si cu alie institugii din
administrajia publica:

Studiazd si isi insuseste continutul actelor normative care reglemenicaza activitatea
structurii; rispunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de
activitate;

Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, al datelor si al informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii sarcinilor de serviciu;
Participé la audienjele acordate de comisiile de specialitate al consiliului local. potrivit
programului ntoecmit de catre presedintii acestora;

Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea s aduca
prejudicii institutiei;

Réaspunde de realizarea la timp §i intocmai a atributiilor ce-i revin. potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de primarul comunei, precum $i de raportarea
asupra modului de realizare a acestora;

Indeplineste si alte atributii delegate de primar.

Art, 29: Compartimentul agriculturdi se afld in coordonarea directd a secretarului

comuei $i are in componen{d 2 posturi :
a) Referent de specialitate debutant, care indeplineste urmatoarele atribuii:

Asigurd §i participa efectiv la aplicarea prevederilor legilor fondului funciar:

IExecutd mésurdtori conform normelor metodologice, pentru punerea in posesie
asupra terenurilor; .
Participa la actualizarea si intrefinerea periodica a cadastrului agricol,

Jdentificd terenurile rdmase la dispozifia comisiei locale de aplicare a legilor
londului funciar;

Anfecmeste si actualizeaza evidenta terenurilor aflate in administrarca Primariei.
separat pentru domeniul public §i domeniul privat;

Se preocupd de cunoasierea temeinicd §i operativd a prevederilor actelor normative
referitoare la agricultura si industrie alimentard si organizeaza activita{i pentru aducerea
acestora la cunostinta productorilor agricoli care isi desfigoard activitatca in aceste
domenii:

la masuri pentru evidenja. conservarea si folosirea completd §i rajionald a terenurilor
agricole apariindnd producatorilor agricoli individuali. societdjilor si asociajiilor
agricole si terenurilor din administrarea Consiliului local;

Urmareste respectarea normelor tehnice si a legislatiei in vigoare referitor la carantina
lito-sanitard, combatrea bolilor si daundtorilor la plante;

Controleazi si determind aplicarea legislafici cu privire la cregterea. exploatarea i
ameliorarea animalelor;

Se preocupd de folosirea rationald si eficientd a culturilor furajere si suprafefelor de
pajisti naturale;

Sprijind personalul sanitar-veterinar abilitat pentru respectarea legislatici cu privire la
prevenirea, depistarea §i combaterea bolilor la animale, precum §i asigurarea unei stari
corespunzitoare de salubritate a produselor agricole, animale si vegetale:

Constatd, potrivit legii. orice incilcari ale normelor tehnice si legislajiei privind
apdrarea, conservarea. evidenia si folosirea terenurilor. productia agricold vegetald si
animald §i sesizeaza de indatd primarul despre aceste incélcar:

Acordd consultajii $i indrumari tehnico-profesionale pentru oricntarea tuturor
categoriilor de producatori agricoli in stabilirea structurii productiei vegetale si animale.
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potrivit cerinfelor pietii, a sistemei de masini agricole si tractoare, pentru ficcare lucrare
$! culturd;

Stabileste, pe baza consultirii cu producitorii agricoli din zona, cantitdjile de seminie.
material siditor si animale de prasila, ingrasiminte chimice si sprijind actiunile de
aprovizionare cu aceste produse;

indruma producatorii agricoli in vederea cultivarii suprafefelor definute, depistarea si
combaterea bolilor si daunatorilor, pe baza prognozei de specialitate la toate culturile si
plantatiile;

Intocmeste proiectul pentru regulamentul de pasunat §i pentru stabilirea taxei de
pasunat;

Urmdreste asigurarea integrita{ii suprafefelor de islaz de pe teritoriul comunei precum si
trasarea drumurilor de tranzitare:

Réspunde de executarea lucririlor de curdfire a pasunilor de maricini:

Sprijind actiunile de organizare a exploataiilor agricole mici si mijlocii: sprijind
actiunile de asociere a producitorilor agricoli in societati agricole si asociatii familiale:
Sustine redobandirea identitafii spatiului rural, stabilind oportunitatile si prioritajile de
dezvoltare, elaborénd programe si urméreste realizarea obiectivelor propuse;

Raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate si a altor documente pentru
proiectele de hotdrdri in domeniul de activitate al functiei, in vederea promovarii lor in
Consiliul local:

Tine evidenia condamnérilor privind munca in folosul comunitajii, dispuse de instania

Judecdtoreasca:

Solutioneaza in termenul prevazut de lege corespondenta repartizat; .
Claseazd documentele intocmite conform nomenclatorului  arhivistic §i preda
responsabilului de arhiva dosarele intocmite. pe baza de proces verbal.

b) Referent superior (agent agricol), care indeplineste urmatoarele atribuii:

F
L]

fufe evidenia registrelor agricole, in format de hértie si in format electronic, in
conformitate cu prevederile legale;

completeazi la timp si in bune conditii registrul agricol;

opereazd modificarile survenite, cu aprobarea scrisd a secretarului comunei. potrivit
normelor legale;

inregistreazd contractele de arenda in registrul agricol §i ine evidenia nominala a
arendasilor;

intocmeste, sub indrumarea secretarului. adeveri ntele, certificatele de stare materiala si
celelalte dovezi, potrivit evidenelor, in conformitate cu prevederile legale;

confruntd periodic datele din registrul agricol cu cele din registrul de rol fiscal. precum
i cu eele din registrul de eliberare a autorizatiilor de construire. impreund cu
functionarii responsabili ;

line evidenta cladirilor de pe raza comunei, atribuie numere acestora si elibereaza
adeverinfele pentru obtinerea actelor de identitate;

intocmeste documentatia si elibereazi atestatele de producitor agricol si carnetele de
comercializare, cu respectarea intocmai a prevederilor legale;

intocmeste si elibereaza bilete de proprietate pentru animale, urmarind corespondenta
cu registrul agricol;

verificd, pentru exactitate cu registrul agricol, datele declarate de producdlorii agricoli
care defin sau administreazd exploatalii agricole in cererile de inscriere in Registrul
exploatatiilor agricole;



intocmeste situatia animalelor detinute de proprietari, pe categorii, situatie pe care o
inainteaza functionarului cu atributii de stabilire si urmérire a incasarii veniturilor la
bugetul local;

clectueaza lucrdrile de aplicare a diferitelor acte normative de acordare a subventiilor
cétre producétorii agricoli, lucrari care sunt in sarcina primarului,

efectueazad vizite periodice in gospodériile agricole individuale, in vederea coreldrii
datelor din teren cu evideniele din registrul agricol, .

se ingrijeste de culegerea datelor statistice si intocmirea darilor de seami statistice
omologate de Directia de statisticd, precum §i de transmiterea la timp a acestora;
rispunde de intocmirea rapoartelor de specialitate si a altor documente pentru proiectele
de hotdrari in domeniul de activitate al funcjiei. in vederea promovarii lor in Consiliul
local;

¢ste membru in Comisia de inspectie fiscald, in comisia de inventariere a bunurilor din
domeniul public si privat al comunei;

participa direct la acfiuni privind evidenta si utilizarea terenurilor agricole ce constituie
fondul funciar al localitatii si la evaluarea productiei la culturile vegetale:

claseazd documentele intocmite conform nomenclatorului arhivistic si preda
responsabilului de arhiva dosarele intocmite, pe baza de proces verbal.

Art. 30 Biroul juridie, resurse umane, asistentdi sociald, relatii publice se afld sub

courdonarea directd a secretarului comunei. Are in structurd 6 posturi functii publice. din care :
| post conducere sef birou §i 5 posturi executie, cu urmétoarea componenta :

- Sef birou - 1 post vacant ;

-Compartimentul juridic - 1 post vacant ;

-Compartimentul resurse umane-1 post ocupat ;

-Compartimentul asisten{a sociald-2 posturi, 1 post ocupat. | post vacant :
-Compartimentul relatii publice- 1 post ocupat.

l'fi

a) Compartimentul resurse umane are in componenjd | post —lunciie publici.

inspector clasa I, cu urmitoarele atributii :

propune primarului structura organizatoricd si numdrul de personal din aparatul de
specialitate, precum si salarizarea intregului personal,

pregdteste toate documentatiile necesare aprobdrii de c#tre consiliul local a4
organigramei si statelor de functii pentru aparatul de specialitate al primarului si ale
serviciilor publice infiinjate prin hotéréri ale consiliului local;

claboreazd, impreund cu celelalte compartimente, proiectul regulamentului de
organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei Tomsani, al
regulamentului de ordine interioard si le supune spre aprobare Primarului comune:
Tomsani;

urmdareste intocmirea si reactualizarea figelor posturilor §i inscrierea tuturor sarcinilor $i
lucrarilor ce trebuie realizate de salariatii din cadrul compartimentelor dc specialitate,
aplica reglementérile legale privind salarizarca personalului din aparatul de specialitate
al primarului, in concordantd cu structura organizatoricd si numarul de posturi aprobate
de consiliul local §i elaboreaza proiecte de dispozitii in acest sens;

intocmeste documentajia necesard supunerii spre aprobarea consiliului local a
propunerilor de transformare a unor posturi vacante prevazute in statul de funciii:
colaboreazd la fundamentarea necesarului de cheltuieli de personal previizule in buget.
impreund cu primarul, viceprimarul, secretarul, adminstratorul public §i contabilul;
organizeaza concursurile pentru ocuparea unor posturi vacante din cadrul aparatului de
specialitate; asigurd seeretariatul comisiilor de concurs/de solutionare & contestatiilor
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* propune organizarea concursurilor/examenelor pentru promovarea in grad sau clasa a
functionarilor publici si in trepte profesionale a personalului contractual:

» redacteaza rapoartele/fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
personalului de executie din cadrul aparatului de specialitate al primarului: solicita si
centralizeaza, conform prevederilor legale. rapoartele de evaluare alc functionarilor
publici si fisele de evaluare a performanielor profesionale individuale ale personalului
contractual intocmite de funcfionarii publici de conducere; )

o cfectueaza lucriirile legate de incadrarea, modificarea. suspendarea si  incetarea
raportului de serviciu/contractului individual de munca;

* tine evidenta personalului incadrat in aparatul de specialitate al primarului. pe categorii
de personal (functii de demnitate publica, funcyii publice, functii contractuale);

* intocmegte programarea concediilor de odihna, {ine evidenta acestora. precum si a
concediilor medicale. de studii, fira plat, pentru evenimente familiale. care se acorda
conform prevederilor legale: A

* urmdreste zilnic semnarea condicii de prezen|d a personalului: intocmeste fisa de
prezenia lunard a personalului;

* asigurd programarea personalului, pe baza de grafic, in vederea efectuarii de citre
aceslia a serviciului de permanenya, in situatii de urgenta;

* pastreaza §i gestioneazi carnetul unic cu ordine de deplasare;

* intocmeste planul anual de perfectionare profesionald a personalului, pe care il supune
uprobirii primarului §i urmareste respectarea planificarilor privind efectuarea cursurilor
de perfecfionare de cétre functionari; propune primarului alocarea de tonduri pentru
asigurarea pregatirii profesionale a salariatilor; _

* intocmeste, gestioneaza i raspunde de dosarele profesionale ale personalului; urmareste
cvaluarea activitdfii si cariera functionarilor publici, integrate in sistemul de evaluare a
performanielor in cadrul institutiei;

 clibereaza, la cerere, adeverinje privind calitatea de salariat referitor la vechimea in
muifed, drepturile salariale brute (salariul de baza. sporuri in afara salariului de baza);

¢ intocmeste, actualizeaza si transmite céitre ITM registrul de evidenta a salariatilor;

* clectueaza operatiunile necesare in Portalul de management al functiilor publice existent
pe site-ul oficial al ANFP;

* usigurd legdtura institutiei cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici:

* raspunde de acordarea/refinerea unor documente, drepturi ale angajajilor. in conditiile
legii, la incetarea raporturilor de serviciu sau a raporturilor de munci;

 asigurd §i urmdregte integrarea in institufie a noilor angajati;

» cfectueaza controlul disciplinei muncii;

* indeplineste functia de consilier etic:

o elaboreaza proiectul Codului de conduiti etica, pe care il supunc spre aprobare
Primarului;

* acorda de consultanta si asistentd funciionarilor publici din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunei Tomsani cu privire la respectarea normelor
de conduitd;

* monitorizeaza aplicarea prevederilor codului de conduita in cadrul autoritaii
publice;

* inlocmeste rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de conduitd de
catre functionarii publici din cadrul autoritdjii publice si asigura transmiterea
acestora catre Ageniia Nationald a Funcjionarilor Publici. conform
instructiunilor de completare §i transmitere a acestor rapoarte.

* claseazd documentele intocmite conform nomenclatorului arhivistic si preda
responsabilului de arhiva dosarele intocmite. pe bazi de proces verbal.
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h) Compartimentul Asistentii Sociali are in componeni{a doud posturi funciii publice :

L ]

h.1) Inspector asistent :

asigurd acordarea, incelarea dreptului la ajutor pentru incélzirea locuiniei cu lemne
beneficiarilor de ajutor social in baza Legii nr. 416/2001 privind venitul minim
garantat;

inregistreaza §i solutioneaza cererile de solicitare a ajutorului de incalzire cu gaze si
combustibil solid, in termen legal;

stabileste dreptul la ajutorul de incélzire §i cuantumul acestuia;

modificd cuantumul ajutorului de incilzire. suspendd si inceteazad plata acestuia.
conform legislatiei in domeniu;

intocmeste dispozitiile privind acordarea, modificarea, suspendarea. incetarea sau
neacordarea ajutorului de incilzire §i asigurd comunicarea acestora citre persoanele
interesate in termenul previzut de lege;

transmite in termen legal la AJPS situatiile statistice privind aplicarea O.U.G. nr. 5/2003
privind acordarea de ajutoare pentru incilzirea locuinjei, precum §i a unor facilitati
populatiei pentru plata energiei termice, cu modificérile si

clibereazd adeverinie referitoare la aplicarea actelor normative din domeniul asistentei
sociale.

primeste cererile pentru acordarea alocagiei de stat pentru copiii prescolari precum si
uctele doveditoare din care rezultd indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui
drept;

intocmeste §i inainteaza la AJPS Prahova borderoul privind situatia cererilor infegistrate
pentru acordarea alocafiei de stat;

primeste cererile §i propune AJPS pe bazi de anchetd sociald schimbarea
reprezentantului legal al copilului si plata alocatiei de stat restanta.

primeste cererile si declamulle pe prnprm rispundere depuse de familiile care au in
“intfelinere copii in virsta de pand la 18 ani;

intocmeste dispozifiile de acordare, modificare,suspendare, incetare sau neacordare a
alocafiei pentru susfinerea familiei §i asigurd comunicarea acestora citre persoanele
interesate si catre AJPS Prahova;

verificd prin anchete sociale indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor de acordare a
alocaliei pentru sustinerea familiei:

propune pe bazi de referat Primarului acordarea/neacordarea prin dispozijic. dupa caz, a
alocajiei pentru susjinerea [amiliei ;

efectueazd periodic anchete sociale in vederea urmdririi respectdrii condiiilor de
acordare a dreptului de acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei:

propune: pe baza de referat Primarului modificarea, incetarea prin dispozijie, dupa caz. a
alocagiel pentru susfinerea familei;

intocmesgte §i trasmite pana in data de 5 ale lunii curente pentru luna precedentd la AJPS
Prahova : borderoul privind cererile noi de acordare a alocatiei pentru sustinerea
familiei, aprobate prin dispozijia primarului in conformitate cu prevederile Legii nr.
277/2010, impreund cu cererile si dispozijiile de aprobare ale primarului. borderoul
privind modificarea, suspendarea sau, dupa caz. incetarea dreptului la alocagie;
-comunicd familiilor beneficiare dispozifia primarului de acordare/ respingere/
modificare/ incetare a dreptului la alocatia pentru sustinerea familiei.

verificd prin ancheta sociala indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor lcgale privind
incadrarea acestora in funcfia de asistent personal §i propune aprobareca. dupd caz.
respingerea cererii persoanei care solicitd angajarea in functia de asistent personal al
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persoanei cu handicap grav sau a indemnizafiei lunare pentru persoana cu handicap
grav,

verifich periodic, la domiciliul asistatului activitatea asistentului personal al persoanei
cu handicap grav;

intocmeste referatul constatator in urma verificérilor periodice efectuate si propune dupa
caz. menfinerea, suspendarea sau incetarea contractului de muncd al asistentului
personal al persoanei cu handicap grav; »
avizeazd rapoartele semestriale de activitate intocmite de asistenjii personali ai
persoanelor cu handicap grav, privind activitatea §i evolufia stdrii de sdndtate si
handicap, a persoanelor asistate;

intocmeste anchetele sociale pentru copiii cu handicap grav care au angajat asisten
personal in vederea reexpertizirii si incadrérii intr-un grad de handicap.

intocmegte anchetele sociale pentru persoanele cu handicap care solicild internarea intr-
0 unitate de asistenja sociala.

verificd prin anchetd sociald indeplinirea cnndltnlar de acordare a indemnizagici
cuvenite parinfilor sau reprezentangilor legali ai copilului cu handu:ap grav precum si
adultului cu handicap grav sau reprezentantului siu legal si propune dupd caz.
acordarea sau neacordarea indemnizatiei;

identificd si intocmegte evidenta persoanelor vérstnice aflate la nevoie;

consiliaza si informeaza asupra situatiilor de risc social, precum §i asupra drepturilor
sociale ale persoanelor varstnice vulnerabile in faja necesitdtilor vietii cotidiene:
cvalueaza situatia persoanclor identificate pe baza grilei natfnnﬂlc de evaluare a nevoilor
persoanelor vérstnice care necesitd asistentd sociald si stablleste planul de_servicii
sociale in vederea menjinerii autonomiei persoanelor vérstnice §i prevenirii agravarn
situafiei de independenia;

stabileste masuri §i actiuni de urgenia in vederea reducerii efectelor situatiilor de criza.
,map:mrlzeaz& si analizeaza situaia copiilor din unitatea administrativ-teritoriali.
precum §i modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurdnd centralizarea si
sintetizarea datelor si informatiilor relevante;

identifica toti copiii lipsili in mod ilegal de elementele constitutive ale identitatii lor sau
de unele dintre acestea §i ia de urgen(d toate masurile necesare in vederea stabilirii
identitdtii lor in colaborare cu instituiile competente;

propune primarului, in cazul in care este necesar luarea unor masuri de protectie
speciald, in conditiile legii;

urméregte evolufia dezvoltarii copilului si modul in care périnjii acestuia isi exercitd
drepturile si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o mésura
de protectie speciala si a fost reintegrat in familia sa intocmind raporturi lunare pe o
perioad de minimum 3 luni;

volaboreazi cu Direclia Generald de Asistenid Sociala si Protectia Copilului in domeniul
protectiei copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitute din acest
domeniu;

colaboreaza cu unitdgile de invatamaént in vederea depistérii cazurilor de rele tratamente.
abuzuri sau de neglijare a copilului in vederea luérii masurilor ce se impun;

colaboreazd cu colectivilatea locald in vederea identificirii nevoilor comunitatii si
solutiondrii problemelor sociale care privesc copiii;

identificd §i propune primarului acordarea unor prestafii financiare excepjionale in
situajia in care familia care ingrijeste copilul se confruntd temporar cu problemele
linanciare determinate de o situatie exceplionald si care pune in pericol dezvoltarea
armonioasi a copilului;
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identifici cazurile de copii ai caror péringi se afla la munca in strindtate (copilul lipsit
de grija ambilor parinti in situatia in care acestia sunt plecati la muncd in strdindtate.
parintelui in cazul familiilor monoparentale), precum §i copiilor lipsiti de grija parintelui
care, prin hotarire judectoreasch, are obligajia cresterii si educdrii acestuia:
intocmeste raportul de evaluare initiala (REI) pentru fiecare copil identificat in una
dintre situatiile de mai sus; in situatia in care din REI rezulta faptul ca acel copil se afla
in situatie de risc, asistentul social intocmeste planul de servicii, in vederea prevenirii
separdrii copilului de familia sa; planul de servicii va contine in mod obligatoriu
modalitatile de mentinere a relagiilor personale ale copilului cu périniii. precum si tipul
de servicii de consiliere psihologica de care va beneficia copilul;
pentru copiii identificati. asistentul social are obligaia reevaludrii situajiei acestora la
ficcare 3 luni;
pénd la data de 15 ale lunii care urmeaza dupa incheierea unui trimestru asistentul social
va transmite Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului de la nivel
judetean situatia centralizatd pe plan local a cazurilor de copii cu pérnji plecapi in
striinatate;
primeste notificdrile cetatenilor roméni care au copii minori in ingrijire $i care doresc
obtinerea unui contract de munci in strdinétate si elibereaza acestora dovada previzuld
de lege.
gestioneaza si distribuie laptele praf pentru copiii cu vérsta intre 0 si 12 luni care nu
beneficiazé de lapte matern;
intocmeste documentele justificative pe care le inainteaza Directiei de Sanatate Publica
Prahova. :
- L]
Intocmeste dosarele de concediu ingrijire copii §i alocatie de sprijin copii; completeazi
si transmite céitre AJPS Prahova dosarele de concediu ingrijire copii, conform legii.
Intocmeste si reactualizeaza Registrul de evidentd a persoanelor fizice care necesita
, hiotectie speciald, precum si dosarul persoanei luate in eviden{d, piind la incetarea
cafizei care a condus la instituirea masurii speciale, separat pentru minori $i udulti;
indeplineste si alte atribuyii stabilite prin lege, incredinjate de primar. viceprimar.
secretar sau administrator public.

h.2) Inspector debutant- un post vacant

inregistreaza §i solufioneaza cererile de solicitare a ajutorului social $i a ajutorului de
urgenid, in termen legal;

intocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului social/ajutor de
urgentd, in termen legal;

stabileste dreptul la ajutor social §i cuantumul acestuia, prin intocmirea figei de calcul;
propuné modificarea cuantumului ajutorului social, suspendarea §i incetarea platii
ajutorului social, intocmind documentatia aferenta, conform legislatiei in domeniu;
urmareste indeplinirea de citre beneficiarii de ajutor social a obligafiilor ce le revin:
clectueaza periodic noi anchete sociale in vederea respectdrii condifiilor care au stal la
baza acordarii ajutorului social;

inregistreaza si solutioneaza pe bazd de ancheta sociala cererile de acordare a ajutoarelor
de urgenta:

preda dosarele intocmite functionarului din cadrul compartimentului de usistenta sociala
in vederea intocmirii dispozitiilor privind acordarea, neacordarcu. modificarea.
suspendarea, incetarea ajutoarelor sociale sau de urgenta.

Fste persoana desemnatd pentru implementarea pe plan local a Planului anual de
furnizare a produselor alimentare provenind din stocurile de interveniie comunitare
citre persoanele cele mai defavorizate din Romania.
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¢) Compartimentul relatii publice, petitii, registraturd are in componenta | post referent
superior $i se subordoneaza direct secretarului :

» primeste si inregistreazi corespondenta, pe care o prezintd zilnic pentru studiere i
repartizare primarului sau secretarului;

* preia corespondenia de la primar sau secretar, dupa ce a fost analizata si repartizata si
preda documentele sub semnaturd de primire compartimentelor functionale; predarea
corespondentei cétre cumpanimente!e functionale se face pe baza unui registru in care
primitorul va menfiona data primirii §i va aplica semnatura pentru primirea
documentului.

* pastreaza confidentialitatea corespondentei;

 rezolva corespondenia care i se repartizeazi si urméreste rezolvarea corespondentei
inregistrate, sesizdnd orice nereguli primarului sau secretarului;

* cxpediaza corespondenia céitre institufii $i persoane. prin posta, pe bazi de borderou de
predare;

 gestioneaza timbrele postale si confirmérile de primire; documentele returnate vor fi
predate compartimentelor care le-au intocmit si transmis;

* primeste apelurile telefonice §i le directioneazi citre interioare;

* receplioneaza faxurile transmise cdtre institujie, le copiaza si le inregistreaza in registrul
de intrare-iesire;

* preia, inregistreazd si comunicd de urgenta secretarului notele telefonice ;

¢ rdspunde de primirea Monitorului Oficial si de difuzarea citre comparjimente a
acestuia;

o eclectueaza copii xerox solicitate de cetéteni ;

* este persoana responsabilda de aplicarea prevederilor Legii nr. 52/2003 privind

transparenia decizionald in admlmslra;m public&, care primeste propunerile. sugestiile si

opiniile persoanelor interesate cu privire la proiectele de acte normative;

* primeste, inregistreaza, urmireste solutionarea in termenul legal §i expediaza si claseazi
raspunsurile la petijiile inregistrate, evidenjiazd problemele legate de cetijeni la
audienfe: redacteazd situajia semestriald privind rezolvarea cererilor. petitiilor si
problemelor ridicate de cetdieni in cadrul audientelor;

* solicitd tuturor compartimentelor lista cu documentele ce urmeazid a [i inscrise in
Nomenclatorul documentelor supuse arhivarii: dupa primirea propunerilor formulate de
ciitre compartimentele functionale intocmegste Nomenclatorul arhivistic i il supune spre
aprobare primarului:

* primeste, pe bazi de proces-verbal de predare-primire, documentele supuse arhivarii de
la compartimentele funcfionale; documentele vor fi predate la depozitul arhivei in al
doilea an de la constituire, in dosare cu file numerotate;

e indosariazi documentele intocmite si asigurd pastrarea in bune condifii a acestora.
potrivit prevederilor Legii nr. 16/2006, modificata, Legea Arhivelor Nationale, in
calitate de responsabil de arhiva;

* (ine evidenta tuturor intrérilor si iesirilor de unitati arhivistice din depozitul de arhiva cu
ajutorul registrului stabilit in anexa Nr. 4 la Legea nr. 16/1996 — Legea Arhivelor
Nationale; scoaterea documentelor din evidenta arhivei se va face numai cu aprobarea
primarului sau a viceprimarului:

* uerceteaza documentele din arhiva si formuleaza propuneri pentru eliberarca unor copii
sau certificate solicitate de cetateni in vederea dobdndirii unor drepturi. in conformitate
cu prevederile legale
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asigurd implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si declaratiile de
interese.

dactilografiazd materialele necesare lucrdrilor sedintelor consiliului local, precum si
celelalte materiale necesare bunei desfisuriri a activita{ii institutiei:

indeplineste funciia de ofiter de stare civild delcgat pe pericada concediului de odihni al
secretarului comunei sau in alte situatii;

indeplineste si alte atribugii stabilite prin lege. incredintate de primar. viceprimar.
secretar sau administrator public.

Art. 31: Compartimentul cadastru §i urbanism - se subordoneazi direct adminstratorului
public i are in componenta 3 posturi, funcfii publice:
#) Inspector debutant-1 post vacant:

e -verificd confinutul documentelor depuse, sub aspectul prezentarii tuturor actelor
necesare autorizdrii; in cazul in care se constatd c& documentajia depusé este incompleta,
accasta se returneaza solicitantului, cu mentionarea in scris a datelor si elementelor

necesare pentru completare:

-analizeazd compatibilitatea scopului declarat pentru care se solicitd cmiterea

certificatului de urbanism cu reglementdrile din documentatiile urbanistice legal
aprobate;

-slabileste avizele si acordurile legale necesare autorizarii;
-verificd existenta documentului de platid a taxei de eliberare a certificatului de

urbanism §i autorizatiei de construire;

-verificdi modul in care au fost preluate in cadrul documentatiei tehnice- =D.T,

mnd:;llle din avizele i acordurile obfinute in prealabil de solicitanti. inclusiv cele
cuprinse in punctul de vedere/actul administrativ emis de autoritatea competentd de
proteciie a mediului ;

¢ “viyificd documentafia depusd, sub aspectul incadrarii solugiilor propuse in
prevederile documentatiilor de urbanism aprobate si ale certificatului de urbanism ;

-asigurd respectarea prevederilor legale privind monumentele istorice, culturale, de

arhitectura si a zonelor protejate ;

-redacteazd certificatul de urbanism si autorizatia de construire sau de desfiintare

din stera de competenta (lucrdri de constructii locuinte si bransamente de utilitéji pentru
locuinge), pe -care le semneaza si le inainteazd primarului §i secretarului in vederea
senindrii:

Urmadreste incadrarea in termenele de valabilitate si/sau de executic pentru actele
emise

Stabilegte taxa pentru prelungirea valabilitaii certificatului de urbanism/autorizatici
de construire/desfiintare sau a duratei de executie a lucririlor din sfera de
competenta;

Urmaéreste regularizarea taxei pentru eliberarea autorizatiei de construire la
terminarea lucrérilor :

Participé din partea primériei la receptia lucrdrilor:

Duce la indeplinire hotérarile consiliului local si dispozitiile primarului referitoare la
urbanism §i urméreste respectarea recomanddrilor organelor de indrumare i control.

b) Inspector asistent- 1 post ocupat:

Urmireste elaborarea documentatiilor de urbanism in vederea autorizarii lucrarilor
de construire pentru lucréri de investijii publice si alte constructii decdt locuinte si
brangamente de utilitai pentru locuinte; intreprinde demersurile prevazute de lege in
vederea objinerii avizelor si acordurilor pentru lucririle de investilii publice ;
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menfine relatia cu autoritayile abilitate ( Consiliul judetean Prahova. ISTC. ISU . DSP,
DJ Cultura, IPM, Apele Roméne, furnizorii de utilitaji publice, ete.) , urmdrind ca
termenele legale de obfinere sa fie respectate;

o In vederea redactdrii certificatelor de urbanism, a autorizafiilor de
construire/desfiinfare §i a avizelor de oportunitate pentru lucrari de investifii
publice si alte constructii decat locuinte si bransamente de utilitAfi pentru locuinte,
precum §i pentru documentajii urbanistice §i cadastrale. efectueaz urmétoarele
activitay :

-verifica continutul documentelor depuse. sub aspectul prezentarii tuturor actelor
necesare autorizarii; in cazul in care se constatd c3 documentatia depusa este incompleta.
accasta se returneaza solicitantului, cu mentionarea in scris a datelor $i elementelor
necesare pentru completare;

-analizeazd compatibilitatea scopului declarat pentru care se solicild emiterea
certilicatului de urbanism cu reglementarile din documentatiile urbanistice legal
aprobate;

-stabileste avizele si acordurile legale necesare autorizarii;

-verificd existenia documentului de platd a taxei de eliberare a certificatului de
urbanism $i autorizatiei de construire:

-verificd modul in care au fost preluate in cadrul documentatiei tehnice-D.T.
condiiile din avizele §i acordurile obtinute in prealabil de solicitanti, inclusiv cele
cuprinse in punctul de vedere/actul administrativ emis de autoritatea competentd de
proteciie a mediului ;

' -verificd documentatia depusd. sub aspectul incadririi solutiilor propuse in
prevederile documentatiilor de urbanism aprobate si ale certificatului de urbanism :

-asigurd respeclarea prevederilor legale privind monumentele istorice. culturale,
de arhitecturd si a zonelor protejate ;

-redacteazd  certificatul de urbanism si autorizatia de construire sau de
desfiingare din sfera de competent (lucrari de investifii publice si alte construcyii deca
locuinte i brangamente de utilita(i pentru locuinte). pe care le semneaza si le inainteaza
primarului §i secretarului in vederea semnérii:

* Formuleaza conditiile si restrictiile specifice amplasamentului. obligatorii pentru

proiectarea investitiei;

Intocmeste si supune spre aprobare consiliului local propuneri de aprobare,

modificare sau completare a planurilor urbanistice:

* [ine evidenta §i urmireste stadiul de elaborare si avizare a documentatiilor de
urbanism §i amenajarea teritoriului:

* Redacteaza avizele in vederea emiterii certificatelor de urbanism $i a autorizatiilor de
construire/desfiiinjare din sfera de competenia a Presedintelui Consiliului judetean,
pe care le semneaza si le inainteazd in vederea semndrii, catre primar §i secretar ;

* Asigurd transmiterea catre primar, spre stiinjd. a actelor emise, in situalia in care
emitentul este presedintele consiliului judejean:

o indruma, urméreste si verificd din punct de vedere tehnic executia lucriirilor de
investitii promovate de primarie, precum si readucerea la starea initiald a terenului
atectat de lucréri de investitii ( drumuri, trotuare. retele, etc.);

* Urmaregte respectarea regulamentului local de urbanism si & P.U.G-ului localitatii :
\rmaregte pastrarea specificului comunei in domeniul arhitecturii i urbanismului;

* Asigurd respectarea prevederilor legale privind monumentele istorice. culturale, de
arhitectura §i a zonelor protejate si initiaza studii privind conservarea i protejarea
acestora ;

* C[laboreazd rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotardri din domeniul
urbanismului;
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Identificd lucrdrile de constructii, stabilind dacid acestea se executd in baza
aulorizatiei de construire sau cu respectarea acesteia;

Sesizeaza primarul despre neregulile constatate in teren;

Periodic, din oficiu sau la cerere, efectueaza verificiri privind respectarea disciplinei
in constructii, consemnénd in Registrul de control deficientele constatate. misurile ce
se impun si modul de finalizare a cazurilor; E
Constatd §i incheie procese verbale de constatare a contraventiilor la Legea nr.
50/1991, republicatd si aduce la cunostinta primarului existenta constructiilor
executate fird autorizatie sau cu incalcarea prevederilor acesteia;

Completeazd si transmite lunar, trimestrial sau anual, citre Consiliul Judejean
Prahova, Inspectoratul teritorial in Constructii Prahova si Directia Judeteanad de
Statistica . situatia cliberdrii certificatelor de urbanism si autorizarii lucririlor de
constructii:

Tine registrele privind candidaturi-oferte §i contracte de concesiune previzute de
legislafia in domeniul concesiondrii bunurilor proprietate publici;

Urméreste respectarea obligatiilor asumate de concesionari prin contractele de
concesiune in ceea ce priveste termenul de solicitare a autorizatiei de construire.
inceperea lucrdrilor. respectarea proiectului tehnic si finalizarea acestora : in cazul
constatérii incélcarii de catre concesionari a acestor obligafii sesizeaza de indata
primarul;

Participd la receptia lucrérilor;

Duce la indeplinire hotérarile consiliului local §i dispozifiile primarului referitoare la
urbanism si urméiregte respectarea recomandarilor organelor de indrumare si control;
Claseazi documentele intocmite conform nomenclatorului arhivistic s§i preda
responsabilului de arhiva dosarele intocmite, pe bazi de proces verbal

¢) Referent de specialitate superior (cadastru):

“ Astgura si participa efectiv la aplicarea prevederilor legilor fondului funciar,
Elaboreazd lucrédrile necesare ce revin din aplicarea legilor fondului funciar. in
vederea emiterii titlurilor de proprietate asupra terenurilor;
intocmeste intreaga documentafie in cazurile de modificare/corectare a titlurilor de
proprietate sau a planurilor de parcelare;

Gestioneazd documentele comisiei locale de fond funciar;

|'ine evidenta titlurilor de proprietate; rispunde in termen la cerinjcle care fac
obiectul legilor fondului funciar;

Tine legétura cu OCPI in privinja valorificarii proceselor verbale de punere in
posesie si da relatii cu privire la anexele si/sau datele solicitate in acest sens:

Executd' masuratori conform normelor metodologice, pentru punerea in posesie
asupra terenurilor;

Realizeaza actualizarea si intrejinerea periodica a cadastrului agricol;

Intocmeste si reactualizeaza planurile cadastrale agricole, precum si registrele
cudastrale agricole. conform prevederilor legale in vigoare;

Identificd terenurile ramase la dispozijia comisiei locale de aplicarc a legilor
fondului funciar;

intocmeste si actualizeaza evidenta terenurilor aflate in administrarea Primarici.
separat pentru domeniul public si domeniul privat;

Urmdreste periodic evidentierea §i conservarea bornelor §i reperelor topografice din
leritoriu §i constatd svdrsirea contraventiilor de cétre persoanele ce incalcd legislajia
in acest domeniu;
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PParticipa direct la actiuni privind evidenta si utilizarea terenurilor agricole ce¢ constituie
fondul funciar al localitagii;

Urmdreste asigurarea integritaii suprafetelor de islaz de pe teritoriul comunei precum si
lrasarea drumurilor de tranzitare;

Intocmeste certificate de atestare si procese verbale de identificare u imobilelor
(Anexanr. | §i 2);

la masuri pentru evidenta, conservarea §i folosirea completd §i ragionald a terenurilor
agricole aparinand producatorilor agricoli individuali, societdfilor $i asociatiilor
agricole i terenurilor din administrarea Consiliului local;

Asigurd evidenia i supravegherea suprafefelor de luciu de apd existente pe teritoriul
comunei;

Constatd, potrivit legii, orice incalcari ale normelor tehnice si legislatiei privind
apéirarea, conservarea, evidenja i folosirea terenurilor, productia agricold vegetald si
animald §i sesizeaza de indatd primarul despre aceste incalcari;

Participd direct la actiuni privind evidenta si utilizarea terenurilor agricole ce constituie
tondul funciar al localititii. la evaluarea productiei la culturile vegetale. la actiunile de
recensamant agricol:

Inregistreaza contractele de arendd in registrul special; arhiveazd si pastreaza
contractele de arenda, dupd operarea acestora in registrul agricol de cawe agentul
agricol;

EEste desemnat responsabil de aplicarea prevederilor Legii nr. 17/2014-Lege privind
unele misuri de reglementare a vénzérii-cumpérdrii terenurilor agricole situate in
extravilan §i de modificare a Legii nr. 268/2001 privind privatizarea societatilor
comerciale ce defin in administrare terenuri proprietate publica si privatd a statulti cu
destinatie agricola si infiinjarea Agentiei Domeniilor Statului.

Intocmeste situatii si raportari la solicitarea superiorilor ierarhici;

Raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate si a altor documente pentru

proiectele de hotaréri in domeniile de activitate al functiei, in vederea promovirii lor in
Consiliul local;

Solutioneaza in termenul prevazut de lege corespondenia repartizata;

Claseazd documentele intocmite conform nomenclatorului arhivistic si preda
responsabilului de arhiva dosarele intocmite. pe bazi de proces verbal.

Indeplineste $i atribulii corespunzitoare functiei de sef al Serviciu Voluntar pentru
Situatii de urgenta

Art. 32 : Compartiment Achizitii publice- | post ocupat, se subordoneaza direct

administratorului public:

Elaboreaza programul anual al achizitiilor publice, pe baza necesitatilor si prioritatilor
comunicate de celelalte compartimente din cadrul primariei;

Participa. impreuna cu administratorul public. la elaborarea documentajiei de atribuire
sau, in cazul organizirii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs. pe baza
caietelor de sarcini intocmite de compartimentele care au solicitat organizarea
procedurii;

Definitiveazi documentatia de atribuire, structurata astfel:

- caiet de sarcini sau, dupa caz. documentatia descriptiva;

- clauzele contractuale obligatorii:

- fisa de date a achizifiei:

- formulare §i modele;
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- aue Informagu cu privire la impozitare, protectia mediului, protecfia muncii.
indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevézute in legislajia
incidentd achizitiilor publice:

- transmiterea anuniurilor de intentie, de participare si de atribuire catre Sistemul
Electronic de Achizifii Publice (SEAP) si Monitorul oficial;

- solicitarea avizului din partea Autoritatea Nationala Pentru Reglementarea si
Monitorizarea Achizitiilor Publice (ANRMAP), daca este cazul; =

* Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire:
- intocmeste Notele justificative;
- efectueaza studiile de piajil (stringerea de oferte) pentru achizifiile publice directe:
- intocmeste propunerilor de dispozitii cu membrii comisiilor de evaluare a ofertelor:
- claboreaza clarificirile, daca este cazul §i poarts corespondenta cu operatorii
economict;
- participa in comisiile de evaluare a ofertelor:
* Constituie dosarul achizitiei publice, care trebuie s cuprinds urmatoarele elemente:
- nota privind determinarea valorii estimate;
- anunjul de intentie si dovada transmiterii acestuia spre publicare, daca este cazul
- anunjul de participare si dovada transmiterii acestuia spre publicare si/sau. dupi caz,
invitajia de participare;
- documentaia de atribuire:
- nola justificativa privind alegerea procedurii de atribuire, in cazul in care procedura
aplicatd a fost alta decadt licitajia deschisa sau licitafia restrinsa:
- nota justificativa privind accelerarea procedurii de atribuire, daca este cazul:
- raportul procedurii de atribuire;
- contractul de achizijie public&/acordul cadru, semnate;
- anunful de atribuire i dovada transmiterii acestuia spre publicare;
* Pastreaza dosarul achizifiei publice pe o perioada de 5 ani:
. Jl’uge la dispozifia organelor de control dosarul achizifiei publice.

Art. 33 : Biroul financiar-contabil se subordoneazi direct administratorului public; are in
structurdi 6 posturi funciii publice, din care : 1 post conducere sef birou si 5 posturi execufie. cu
urmdtoarea componenta :

- Sef birou — | post vacant ;
-Compartimentul buget-contabilitate — 2 posturi ocupate ;
-Compartimentul impozite §i taxe -3 posturi ocupate ;

4) Compartiment buget-contabilitate

a.1) Referent superior-conducerea evidentei financiar-contabile, buget _

* intocmeste, sub indrumarea primarului, la termenele prevdzute de lege. proiectul
bugetului local, asigurdnd prezentarea tuturor documentelor necesarc primarului si
consiliului local in vederea aprobirii bugetului anual.

e vegheazd §i rispunde, impreund cu primarul de executarea bugetului in stricia
conformitate cu legislajia in vigoare, in scopul asigurdrii disciplinei linanciare si
bugetare,

* urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare,
urmareste incadrarea cheltuielilor lunare in prevederile bugetare i informeaza lunar, sau
de cte ori este nevoie, primarul sau consiliul local;

» urmdregte eficienta fondurilor cheltuite, precum si necesitatea si oportunitatea
cheltuieilor; propune masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare.
intrebuinfare i executare a bugetului local;
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intocmeste contul anual de incheiere a exercitiului bugetar, pe care il supune spre
aprobare consiliului local in termenul prevazut de lege;

realizeazd studiile necesare in vederea aprobdni de cdtre Consiliul local a
imprumuturilor ce trebuie obtinute pentru realizarea unor actiuni si lucrdri publice,
urmiérind respectarea formelor legale pentru fundamentare, contractare, garantare §i
rambursare a acestora;

conduce evidenja operativi prin conturile curente de la trezorerie;
intocmeste 5i depune lunar cererea de credite pentru luna urmitoare §i dispozitiile
bugelare pentru institufiile subordonate;

intocmeste  documentele de platd §i asigura plata cheltuielilor bugetare. in limita
creditelor deschise i a disponibilitajilor aflate in cont;

verificd indeplinirea conditiilor de acceptare a documentelor de plata;

verificd existenta concordantei intre ordinele de platd emise si extrascle ¢liberate de
trezorerie, bénci. etc.:

intocmeste, semneaza i remite spre decontare trezoreriei ordinele de plati intocmite in
vederea restituirii impozitelor incasatae in plus de la persoane juridice, regularizare
sume calculate eronat sau virate in plus de cétre compartimentul impozite §i 1axe;
intocmeste prognoze bugetare;

intocmegte §i transmite darile de seami contabile, centralizate privind executia bugetului
propriu si alte situatii solicitate de institutii publice, conform instructiunilor si
formularisticii Ministerului Finantelor privind executia bugetului;

intocmeste rapoarte de specialitate §i alte documente pentru proiectele de hotdréri in
domeniile de activitate al functiei, in vederea promovdrii lor in Consiliul local: s
intocmegte §i transmite spre publicare, pe site-ul Ministerului Adminstratiei bugetul
aprobat;

intocmegte raportdrile obligatorii stabilite de conducere pentru pagina web & comunei
(bugetul de venituri i cheltuieli, contractarea de imprumuturi);

“intbemeste rapoarte, analize, prognoze privind realizarea bugetului de venituri §i
cheltuieli al comunei, pe care le prezinté primarului si consiliului local:

claboreazd proiectul de hotdrdre privind aprobarea executiei bugelare anuale i
trimestriale a bugetului local al comunei;

inifiaza proiecte de hotdrdri referitoare la rectificarea bugetului locul. pe care le
inainteazd primarului. in vederea supunerii spre dezbatere in sedinfa consiliului local:
claboreazd referate de specialitate si proiecte de dispoziii in sfera sa de atributii;
organizeazd conducerea la zi a Registrului datoriei publice §i a Registrului garantiilor
locale;

intocmeste documentatiile privind contractarea de imprumuturi, atdt in faza de achizijie
cat g1 in fazele ulterioare incheierii semndrii  contractelor de Imprumut, in vederea
modificrii conditiilor contractuale;

informeazd Ministerul finantelor publice cu privire la hotdrdrile consiliului local
referitoare la contractarea de imprumuturi;

intocmeste programul de investi{ii. impreuna cu inspectorul de achizitii publice, precum
$1 prognoza pe urmitorii 3 ani, in baza notelor de fundamentare inaintate de
compartimentele din cadrul primériei;

intocmeste §i supune spre aprobare execulia bugetard privind investifiile anuale;
analizeazd si semneaza contractele inifiate de ordonatorul principal de credite. din punct
de vedere economic si bugetar;

intocmeste si actualizeaza fisele de investitii inifiate §i derulate;

urmdreste §i evidenfiaza toate investitiile realizate din bugetul comunei. din alte surse,
programe de finan{are nerambursabile, programe guvernamentale;

-
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conduce evidenta analitici a mijloacelor fixe si materiale pentru toate conturile;
asigurd evidenja contabild a bunurilor care alcituiesc domeniul public §i privat al
comunei, conform legislatiei in vigoare;
preia, prelucreaza §i solujioneazi documentele pe care le primeste din exterior - adrese.
scrisori de la consiliul judetean, directia de finante, institutii de invajamant de pe raza
comunei, trezorerie, ministerul finantelor, binci, agenti economici, etc.: elaboreaza
documentele sau raportarile solicitate, pe care le transmite cétre solicitanji;
preia, prelucreazd si solujioneazi documentele pe care le primeste de la
compartimentele din primérie, care sunt de competenia sa - note interne, note de
receptie, procese verbale de receptie la terminarea lucrdrilor, receptii finale la
obiectivele de investitii realizate, indiferent de sursa de finanjare, contracte, etc.;
claboreazi documente §i le transmite spre celelalte compartimente functionale in a céror
competenid se afld prelucrarea/transmiterea lor (note interne, nomenclator arhivistic.
ele.);
exercitd controlul financiar preventiv, conform dispozitiilor legale. asifel incét sa
prevind pagubele;

asigurd eviden{a cheltuielilor bugetare,

asigurd evidenya contabil, analitica i sinteticd a materialelor consumabile. combustibil.
piese de schimb, alte materiale, conturile nr. 302, 3202, 3028;

asigurd evidenfa contabild, analitica si sintetica a a obiectelor de inventar si a mijloacelor
fixe, precum §i recepjiile pentru toate gestiunile, conturile nr. 3031, 3032:

asigurd, conform dispozijiilor legale in vigoare, efectuarca inventarierii anuale a
patrimoniului; propune primarului constituirea Comisiei de inventariere; .

» electueazai operafiunile de evidentiere si definitivare a inventarierii. prin intocmirea
siluatiilor operative si valorificarea bunurilor casate:

asigurd evidenta contabild separatd a bunurilor care alcituiesc domeniul public si a
bynurilor care alcatuiesc domeniul privat al comunei, conform legislatiei in vigoare:

F - . . . . . e . . . .
cl&ctueaza periodic verificari intre eviidenjele contabile si gestiuni;

intocmeste statele de platéd a salariilor, a indemnizatiei privind concediul de odihna. a
concediilor medicale i indemnizagiilor consilierilor locali, precum si ordincle de plata §i
viramentele aferente ;
intocmeste si inainteazA instituiilor interesate situafiile statistice privind salariile:
asigurd si rispunde de respectarea legalitdjii privind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor financiar contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de
credite:

urmdreste si rspunde de respectarea si aplicarea hotardrilor consiliului local. a
dispozifillor primarului i a celorlalte acte normative in domeniul economico -
financiar,

gestioneaza imprimatele cu regim special,

intocmeste si transmite lunar la trezorerie necesarul de numerar pentru luna urmétoare ;

* intocmeste §i transmite Trezoreriei prognoza si rispunsul la prognoza. conform QUG

nr. 34/2009 cu modificarile si completérile ulterioare §i OMFP nr, 2281/2009;
completeaza in programul informatic de contabilitate 1oate intrérile: matenale. obiecte de
inventar. mijloace lixe, salarii, etc.;
asigurd evidenia analiticd si sinteticd a creditorilor si debitorilor, conturile nr. 462. 461;
efectueazi inregistrrile in registrul operajiunilor CFP a tuturor documentelor supuse
vizel de control financiar preventiv: contracte de achizitie, de concesiune. de inchiriere.
de vénzare-cumpdrare, facturi, devize de lucrdri, etc.;
inregistreaza in registrul de evidentd OP toate ordinele de platd intocmite. in ordine
cronologica
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¢ indeplineste orice alte atribulii prevazute de lege, incredinjate de consiliul local, primar,
viceprimar. secretar §i administrator public.

a.2) Referent debutant :
e asigurd evidenta cheltuielilor bugetare, ;
» asigura evidenfa contabila, analitica §i sintetic a materialelor consumabile, combustibil.
piese de schimb, alte materiale, conturile nr. 302, 3202, 3028,
» asigura evidenta contabild. analiticd §i sinteticd a a obiectelor de inventar si a mijloacelor
fixe. precum si recepiiile pentru toaté gestiunile, conturile nr. 3031, 3032:
e asigurd. conform dispozitiilor legale in vigoare, efectuarea inventarierii anuale a
patrimoniului; propune primarului constituirea Comisiei de inventariere;
e efectueaza operajiunile de evidentiere si definitivare a inventarierii, prin intocmirea
situatiilor operative si valorificarea bunurilor casate;
° asigurd evidenta contabila separatd a bunurilor care alcatuiesc domeniul public si
a bunurilor care alcdtuiesc domeniul prival al comunei, conform legislajiei in vigoare;
o efectueaza periodic verificlri intre eviidenjele contabile si gestiuni;
* intocmegte statele de plata a salariilor, a indemnizatiei privind concediul de odihna, a
concediilor medicale §i indemnizatiilor consilierilor locali, precum si ordinele de plata §i
viramentele aferente ;
¢ intocmeste §i inainteaza institutiilor interesate situatiile statistice privind salariile:
e asigurd si rAspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarga tuturor
documentelor financiar contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de
credite;
¢ urmdreste si rdspunde de respectarea si aplicarea hotdrdrilor consiliului local. a
dispozifiilor primarului si a celorlalte acte normative in domeniul economico - linanciar;
5% %stianeazﬂ imprimatele cu regim special;
* intocmegte si transmite lunar la trezorerie necesarul de numerar pentru luna urmétoare
* intocmeste si transmite Trezoreriei prognoza si rdspunsul la prognozi. conform QUG
nr. 34/2009 cu modificérile §i completdrile ulterioare i OMFP nr. 2281/2009:
« completeaza in programul informatic de contabilitate toate intrdrile: materiale. obiecte
de inventar. mijloace fixe, salarii, etc.;
e asigurd evidenja analitica si sintetica a creditorilor §i debitorilor, conturile nr. 462. 461
» cfectueaza inregistrarile in registrul operatiunilor CFP a tuturor documentelor supuse
vizei de control financiar preventiv: contracte de achizifie, de concesiune. de inchiriere, de
vanzare-cumpdrare, facturi, devize de lucrdri, ete..
» inregistreazii in registrul de evidenjd OP toate ordinele de platd intocmite. in ordine
cronologica

b) Compartiment impozite si taxe:
b.1) Inspector asistent

¢ inlocmeste, la termenele prevazute de lege, raportul de specialitate. asigurdnd
prezentarea tuturor documentelor necesare primarului §i consiliului local in vederea
aprobdrii impozitelor si taxelor locale;

e raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotéréri in
domeniul de activitate al functiei. in vederea promovdrii lor in Consiliul local;

e preia declaratiile de impozite si taxe. asigurdnd verificarea §i valorificarea acestora
potrivit reglementdrilor legale in vigoare; asigurd asistenta pe linia modului de
completare a declaragiilor de impozite §i taxe. potrivit legii:
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calculeazd matricola: impozit cladiri, impozitl teren si taxe mijloace transport conform
hotarérii consiliului local. atdt la persoane fizice cét si la persoanele juridice si emite
borderournle de debite:

inscrie mijloacele de transport in anul in curs. atit la persoane fizice cét si juridice si le
debiteaza. radiazi mijloacele de transport din evidentele fiscale pe baza certificatului de
radiere; :
intocmeste borderouri debite pentru amenzi si cheltuilei de judecatd. precum si taxe
succesiuni si emite confirméri de debite;

intocmeste situatia de inchidere de lund si trimestru, pe surse de venit;

verificd periodic borderourile desfisuratoare ale casierului si face confruntarea cu
chitantierul tip stat;

transmite ingtiinfdri contribuabililor care nu au depus declaratii sau ale caror declaratii
confin erori; intoemeste ingtiingarile de platd pentru persoane juridice precum si actele
necesare aplicérii masurilor de executare silita (somatii, note constatare):

clectueaza impunerea din oficiu in cazul contribuabililor care nu si-au corectat, in urma
instiintérii. declaratia inifiald, precum §i in cazul contribuabililor care nu au depus
declaratii;

line evidenta obligatiilor fiscale pentru fiecare platitor de impozite §i taxe. precum si a
platilor efectuate de acestia in contul obligatiilor bugetare; confrunta periodic datele din
registrul de rol unic cu cele din registrul agricol, precum si cu cele din registrul de
cliberare a autorizatiilor de construire;

stabileste penalitdtile pentru nedepunerea la termen a declaratiilor de impozite $i laxe.
conform prevederilor legale; intocmeste documentatia de rezolvare Itpald a
obiectiunilor §i contestatiilor formulate impotriva actelor de impunere pentru impozite si
taxe locale, majordri de intdrziere, penalitati, de citre persoane juridice :

usigurd respectarea reglementérilor legale privind accesul la dosarele fiscale: usigurd i
raispunde de integritatea, confidentialitatea §i securitatea datelor din documentele
cnfinute de fiecare dosar fiscal; intocmeste certificate fiscale cu impozite si taxe
achitate la zi, la cererea contribuabilului;

intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare silitd de la alte autorita{i sau
institugii publice, asigurdnd respectarea prevederilor legale privind identificarea acestora
gi confirmarea titlurilor executorii primite;

intocmeste actele necesare apliclirii procedurilor de executie silita;

identificd sediul sau domiciliul debitorilor. cu sprijinul organelor de polijie sau al
registrului comerfului. ori a instanjelor;

uplicd procedura executdrii silite previzutd de actele normative in vigoare pentru
recuperarea debitelor restante de la contribuabili, prin intocmirea de somatii gi titluri
executorii in cazul nepldlii la termenele legale. iar in cazul depasirii termenelor. dupd
deschiderea procedurii, trecerea la urmétoarele forme de executare silitd. si anume:
infiinjarea de popriri asupra conturilor contribuabililor persoane juridice. intocmirea de
procese verbale de sechestru i valorificare a bunurilor prin licitatie:

clectueazd situatii centralizate lunare cu evidenta incasdrilor rezultate din execularea
silité;

intocmegte situatii centralizate analitice privind societdiile. respectiv sumele ramase de
recuperat;

urmareste valorificarea bunurilor sechestrate prin modalitatile prevazute de dispozitiile
legale in vigoare;

intocmeste evidenta si valorificd toate amenzile de circulatie, transport public local de
calatori, etc.;
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identifica domiciliul. locul de munca, sediul fiscal sau conturile bancare ale debitorilor
cu ajutorul bancilor, inspectoratului teritorial de muncd, Anaf, casei de pensii. pentru
cfectuarea popririlor pe salarii, pensii sau pe conturile bancare;
efectueazd procedurile de insolvabilitate ale debitorilor insolvabili: evidenta dosarelor
de insolvabili, evidenta incasdrilor rezultate din executarea silitd, amenzi:
intocmeste situagii centralizatoare pentru amenzi aplicate/incasate;
solujioneazi cererile platitorilor care solicitd relatii referitoare la aplicarea ekecutérii
silite 31 a modalitéyilor de stingere a creanjelor bugetare;
claboreazd. pe baza datelor detinute. informdri si situatii privind realizarea creantelor
hugetare, pe care le prezintd primarului sau consiliului local:
fine evidenta inlesnirilor la plata impozitelor si taxelor locale acordate si modul de
respectare a acestora: intocmeste actele necesare efectudrii compensérilor si restituirilor
§i le supune aprobaérii primarului;
intocmeste registrul partizi-venituri sau evidenja centralizatd in care sunt inscrise
veniturile pe surse conform clasificajiei bugetare;
exercitd controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate prin casierie; verifica. impreuni
cu primarul, cel putin o datd pe lund, casieria proprie, intocmind proces verbal despre
cele constatate;
urméreste primirea la timp a extraselor de cont de la trezorerie, verificarea acestora cu
documentele insotitoare;
verificd periodic evolutia incasarilor pe fiecare categorie de venituri incasate. intocmegte
situatii comparative cu aceleasi perioade ale anilor precedenti :
inregistreazd in registrul special vehiculele care nu sunt supuse inmatrieularii si
clibereaza proprietarilor placujele cu numere de circulatie;
line evidenja contractelor de inchiriere si a contractelor de concesiune ( in colaborare cu
compartimentele urbanism si agriculturd) si urméreste incasarea sumelor datorate cu
EiUu de redeventd si jaxa pe imobil ;
“ urthareste derularea contractelor de concesiune a serviciilor publice, modul de calcul al

redeventei si achitarea in termen a acesteia ;
este responsabil cu activitatea de inspectie fiscald, care are ca obiect verificarea bazelor
de impunere, a legalitaii $i conformitéyii declaratiilor fiscale, corectitudinii i exactitdyii
indeplinirii obligatiilor de cétre contribuabili, respectdrii prevederilor legislajiei fiscale
si contabile, stabilirea difercn{elor obligatiilor de platd, precum si a accesoriilor aferente
acestora:

- verificarea declaratiilor fiscale ale contribuabililor §i compararea acestora
cu inregistrérile contabile;

- verificarea declaratiilor contribuabililor, persoane fizice, cu situajia din
leren;

- redactarea adreselor cétre contribuabili pentru solicitarea documentelor
necesare clarificarii situajiei fiscale;

- identificarea in teren a materiei impozabile nedeclarate si o proprietarilor
acesteia, stabilirea debitelor §i aplicarea sanciunilor conform prevederilor legale;

- stabilirea diferentelor de debite corespunzitoare declaratiilor eronate ale
contribuabililor si calcularea accesoriilor aferente;

- constatarca contraventiilor i aplicarea sanctiunilor in ceea ce privegte
declararea neconforma a impozitelor gi taxelor locale;

- intocmirea raportului privind inspectia fiscald, in care se vor prezenta
constatarile inspectiei, din punct de vedere faptic §i legal.
stabilegte i urmdreste recuperarea, atét pe cale amiabild, cét §i pe calea unor actiuni in
instanjd, a unor creanje fiscale la nivelul bugetului comunei;
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intocmeste si actualizeaza evidenia facturilor emise de primdérie urmare a contracielor
de concesiune, inchiriere, asociere, vanzare, etc..

indeplineste orice alte atributii previzute de lege, incredintate de consiliul local, primar.
viceprimar, secretar i administrator public.

h.2) Inspector principal (casier colector):

rdspunde de intocmirea corecta §i la zi a evideniei primare privind activittile de incasdri
si plati prin casierie;

incaseaza impozite si taxe locale, taxe de timbru, alte taxe, conform hotdtérii consiliului
local;

preia zilnic de la casierul incasator sumele incasate $i borderoul incaséarilor:

inlocmeste zilnic registrul de cas privind evidenta incasarilor i platilor zilnice, fir3
corecturi, stersaturi sau taieturi, iar daci se fac greseli-suma trecuti gresit de bareazi cu
v linie orizontala si se semneaza;

intocmeste registrul pentru evidenta separata a insolvabililor; intocmeste documeniatiile
privind debitorii insolvabili;

se deplaseaza in teren pentru a instiin{a si incasa impozitele $i taxele de la contribuabili:
ridicA numerar din trezorerie pentru efectuarea de cheltuieli materiale: ridicd din
trezorerie extrasele de cont si celelalte adrese sosite prin posta trezorerici:

preda zilnic la contabilitate primul exemplar din registrul de casa, pentru operarea
incasdrilor in programul de contabilitate, impreuna cu exemplarul [ al borderoului-
monetar si cu documentele de casa:

ridicd periodic de la trezorerie extrasul de cont §i il predd la contabilitate pemru afi
inregistrat;

intocmegte foi de varsdmant si depune numerarul la trezorerie; rispunde de depunerea
integrald a numerarului incasat;

rispunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite:

F X I r T i
clibereaza numerar din casierie numai pe baza unei dispozitii de platd semmuna de

contabil:

clectueaza plafi pentru diferite prestajii sociale:

gestioneazd bunurile materiale, mobile si imobile ale institutiei;

intocmeste bonuri de consum materiale;

stabileste situatia reald a bunurilor evidentiate si intocmeste fise pentru fiecare bun:
asigurd actualizarea, conform intrdrilor si iesirilor din patrimoniu, a evidenielor definute
$i intocmeste documentatia necesard in acest sens:

are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia organelor de
control a tuturor documentelor, evidentelor §i a oricéror altor elemente valorice sau
materiale solicitate pe care le define;

b.3) Inspector asistent (casier incasator):

cfectuecazd permanent vizite in teren pentru instiinjarea contribuabililor si pentru
incasari:

incaseazd sumele provenite din impozite §i taxe locale;

completeaza si inméneaza contribuabililor instiinjdrile g1 somatiile de plata:
completeazd borderoul incasdrilor zilnice; opereazd chitantele in exirasul de rol §
borderourile de debite si de scideri intocmite de contabilitate;

preda zilnic sumele incasate §i borderoul incasarilor casierului colector,

urméreste incasarea amenzilor si a debitelor stabilite de consiliul local sau comunicate
de alte autoritéiti sau institutii publice (amenzi circulagie, taxe succesiune. cheltuieli de

judecatd); intocmeste documentele de insolvabilitate in cazul amenzilor:
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» indeplineste orice alte sarcini previizute de lege sau incredintate de primar.

Indeplineste si atributii in domeniul eliberarii certificatelor de urbanism $1 & autorizatiilor
de construire/ desfiinjare pentru locuinte si brangamente de utilitdyi aferente locuintelor

Art. 34 : Compartimentul intretinere se subordoneazi direct viceprimarului §i  este
compus din 3 posturi personal contractual : :
a) Muncitor calificat = 1 post ocupat:
Atributii referitoare la intrefinerea i urmérirea comportarii in exploatare a cladirilor:

Executd lucrdri de reparatii §i intrefinere la cladirile, imprejmuirile si dotarile
cladirilor aflate in patrimoniul comunei, administrate de consiliul local, ori de cate
ori este nevoie;

Verificé zilnic centrala termicd, instalafiile sanitare si instalafiile de utilitafi proprii
cladirilor, oficiile. usile, geamurile, mobilierul, iar in cazul in care constati ca existd
defectiuni le remediaza in cel mai scurt timp:

Executd lucréri de reparatii curente §i intrefinere la instalatiile sanitare:

Utilizeaza judicios materialele necesare lucrérilor de intrefinere si reparulii curente:
are grija deosebitd in ménuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le
are in primire, pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

Participa la intrefinerea spatiilor verzi;

In timpul iernii asigurd degajarea aleilor de z&pad4 si gheat;

Urmireste lucririle de interes local pe care le executd persoanele aple de munca din
familiile beneficiare de ajutor social, pe baza ordinelor de servicius date de
viceprimar §i efectueazd pontajul acestora. pe care il prezintd spre avizare
viceprimarului: intocmeste raport de activitate pentrru fiecare lucrare;

Transmite zilnic corespondenta la oficiul postal sau c#tre persoanecle fizice sau
juridice destinatare;

+ «"v Indeplineste atributiile ingrijitorului in timpul absentei acestuia din institutie.

b) Sofer -1 post vacant

Este conducdtor auto, pentru deplasérile in interes de serviciu a personalului din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Tomsani:

Cunoagte i respectaprevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice:
Pastreazii actele maginii in condifii corespunzitoare si le prezinti la cerere organelor
de control:

Nu va conduce autoturismul obosit, sub influenta alcoolului. drogurilor.
medicamentelor care reduc capacitatea de conducere;

Respectd cu strictefe itinerariul la plecarea in cursd, fird a se abate de la trasul
stabilit; dacd intervin modific#ri in traseul stabilit va cere acordul viceprimarului:

Se comporta civilizat in relajiile cu colegii de serviciu. cu superiorii ierarhici si
organele de control;

Atdt la plecare cat si la sosirea din cursa verifici starea tehnica a autoturismului,
inclusiv ‘anvelopele, cantitatea de carburant §i cantitatea de ulei; dupa verificare
intocmeste impreund cu viceprimarul un proces verbal de constatare:

Nu pleacs in cursd in situafia in care constatd defectiuni, nereguli ale autoturismului
i anuntd imediat viceprimarul in scopul remedierii defectiunilor;

La sosirea din cursa preda viceprimarului foaia de parcurs completata corespunztor.
insotitd de justificarea consumului de carburant;

Comunica imediat primarului sau viceprimarului, telefonic sau prin orice alt mijloc.
orice eveniment de circulatie in care este implicat;
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» Raspunde de integritatea autoturismului pe care il are in primire;
Raspunde de intrejinerea autoturismului, ceea ce presupune: efectuarea la timp a
reviziilor, schimburile de ulei si filtre. gresarea elementelor ce necesitd accasta
operatiune:

e Tine evidenta valabilitdtii tuturor documetelor si verificarilor autoturismului.
precum Si a taxelor aferente: rovigneta, RCA, etc;

e Raspunde in faja legii pentru pagubele cauzate institufiei din vina sa.

¢) Guard - 1 post vacant:

a) transmite corespondenta consiliului local la oficiul postal §i la locuitorii comunei.
precum si corespondenta primité de la centrul militar, consiliul judetean, notari publici:

b) executd curdijenia zilnicd in localul, dependinjele si curtea primdriei. cidminele
culturale, curtile acestora si parcul de joacé;

¢) indeplineste orice alte atribugii incredintate de primar, viceprimar, secretar si
administrator public.

Art. 35: Seful Serviciului voluntar pentru situatii de urgentdi : Scful serviciului
voluntar este direct subordonat direct viceprimarului. Este sef al intregului personal din
serviciul voluntar. Face parte din Comitetul Local pentru Situafii de Urgenid. Raspunde de
organizarea si desfisurarea tuturor activitifilor de prevenire i interventie in situafii de urgenta,
potrivit prevederilor legii. regulamentelor, instructiunilor i ordinelor in vigoare. El conduce
activitajile cu privire la asigurarea capacitatii operative i de interventie, pregétire. planiticare i
desfsurare a activitafilor conform planului de pregitire §i interventie anual al sgrviciului
voluntar, $eful serviciului voluntar indeplineste urmatoarele atributii principale:

¢ organizeaza si conduce actiunile echipelor de voluntari in caz de avarii tehnologice.
calamitéti naturale;

e asigurd masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind
ig;:tii‘marea $i aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod
oportun, in cazul producerii unor urgenie civile sau la ordin:

¢ conduce procesul de pregitire a voluntarilor pentru ridicarea capacitéifii de interventie.
potrivit documentelor intocmite in acest scop ;

e asigurd studierea §i cunoagterea de cAtre personalul serviciului voluntar a
particularitdtilor localitayii si clasificarii din punct de vedere al protectiei civile. precum §i
principalele caracteristici ale factorilor de risc care ar influenja urmdrile situatiilor de
urgen|d din zona de competenia :

o urmaregte asigurarca buzei materiale a serviciului voluntar, pe baza normelor i
instrucjiunilor de dotare;

 usigurd incadrarea serviciului de interventie cu personal de specialitate; pind la incadrarea
cu personal a compartimentului de prevenire va prelua atributiile de prevenire pe linie
[.S.1. ale acestui compartiment

» intocmeste situajia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localilate care
pot i folosite in situatii de urgenia, pe care o actualizeaza permanent,

o informeazi primarul despre starile de pericol constatate pe teritoriul localitdyii:

o verific modul cum personalul serviciului voluntar respectd programul de activitate si
regulamentul de organizare §i funciionare a serviciului voluntar;

« intocmeste si actualizeazd permanent documentele operative ale serviciului.
informandu-1 pe primar despre acestea, fine evidenta participdrii la pregatire profesionala
si calificativele obtinute de citre membrii serviciului voluntar ;
tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul voluntar:

urmareste executarea dispoziiilor date céitre voluntari §i nu permite amestecul altor
persoanc neautorizate in conducerea interventiilor sau a serviciului;
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participa la instructaje, schimburi de experienfd. cursuri de pregitire profesionala.

organizale de serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta;

e participd la verificarea cunostinielor membrilor serviciului voluntar la incadrare.
trimestrial §i la sfargitul anului pentru atestarea pe post conform indicatorilor de calificare:

e impreund cu compartimentul de prevenire verifici modul de respectare a masurilor de
prevenire in gospodaériile populatiei si pe teritoriul localitagii;

» face propuneri privind imbundtifirea activitajii de prevenire si eliminarea starilor de
pericol;

* pregéiteste si asigurd desfisurarea bilanjului anual al activitayii serviciului voluntar:

e cfectueazd lunar studiul ordonat prin programul difuzat de Inspectoratul pentru
Situajii de Urgenia al Jude{ului Prahova, un caiet special pregatit in acest scop. intocmeste
51 actualizeaza in permanenia fisele postului pentru personalul voluntar;

* (ine evidenja participarii personalului la intervenjie §i face propuneri pentru
promovarea acestuia sau pentru acordarea de distincjii sau premii ;

* intocmeste anual proiectul de buget pentru serviciu si il sustine in comisiile de specialitate:

* asigurdl recrutarea permanentd de voluntari;

* execuld atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia prevenirii i
stingerii incendiilor;

¢ indeplineste functia de agent de inundatji.

Art. 36, Compartimentul culturd - se subordoneaza direct administratorului public si

are in component{ 1 post contractual, ocupat :

-Atributii specifice activitdiii bibliotecii comunale: _

¢ Tine eviden{a primara a cértilor. a colecjiilor si a bunurilor materialclor indredingate
§i ia miisuri de péstrare a acestora;

* Urmdreste restituirea la timp a documentelor, a carfilor imprumutate. intocmind
formele legale;

* in caz de pierdere sau deteriorare a carjilor se intocmesc formele legale pentru

# “wrecuperarea lor (contravaloarea sau cumpararea altei cérji);

* intocmeste evidenia activitdjii cu publicul si periodic analizeazd statistica de
bibliotecd, comunicind-o conform procedurilor legale;

* propune, definitiveaza §i transmite primériei, la compartimentul achizijii, numarul
de exemplare de cartepe care intenfioneazi si le achizijioneze, conform bugetului
alocat;

» [aciliteazd accesul publicului la informatie prin dotarea bibliotecii cu calculator i
acces la internet, in beneficiul tuturor utilizatorilor, avénd drept scop linal accesul
liber al tuturor membrilor comunitdtii locale la orice informatic din domeniul
educaliei, culturii, piefei muncii, s&nata{ii, dezvoltdrii economie,etc;

* organizeazd, dupd metoda accesului liber la raft, colecjii de documente de
biblioteca;

* organieazd §i popularizeazd. scris. oral §i vizual, panouri, pliante, ghiduri.ete.
specifice zilelor bibliotecii;

* pune la dispozitia publicului cari, periodice sau alte suporturi de informatie pentru
imprumut la domiciliu §i asigura activitatea de studiere a acestora In sala de lectura:

* studiaza, analizeaza si propune organizarea de puncte de iImprumut. stationare si/sau
mobile, in satele apartindtoare;

* propune misurile necesare de optimizare a activitdfii bibliotecii. activitai de
intélnire a cititorilor pentru folosirea serviciilor informationale prin biblioteca:

» DPastreaza permanent legitura cu Biblioteca Judeteana Prahova care arc rol de
indrumare metodologica si coordonare, precum si cu agentii economici, alte institutii
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publice. organizatii nonguvernamentale, persoane fizice si juridice, pentru
informarea reciprocé privind nevoile de documentare;
» Organizeaza periodic, conform procedurilor legale, inventarierea patrimoniului
bibliotecii,
e Organizeaza registrul nominal al cititorilor, evidenta fiselor de lecturd;
e Rispunde de integritatea §i securitatea patrimoniului din cadrul bibliotecii:
-Atributii specifice activitajii Ciminului Cultural
Pentru cresterea transparenfei si crearea unei imagini corecte a activitd{ii autoritajilor
administrafiei publice locale, contribuie direct §i nemijlocit la popularizarea cit mai largd a
proiectelor, activitdtilor §i actiunilor desfasurate de aceste autoritdti, prin afisarea tuturor
comunicatelor si a actelor adminisrative transmise de Primar si Consiliul Local Tn locurile
de alisaj organizate de primdarie in colaborare-cu to}i factorii locali:scoala. biserica, politie,
cabinete medicale, agenji economici;
Eluboreazd si supune spre aprobare regulamentul de orgaizare gi funciionare a Caminului
Cultural:
Elaboreazid Proiectul de relansare a activitdfii culturale in comuna Tomsani. judejul
Prahova;

e Colaboreazi cu tofi factorii de decizie locali (autorititi localwe, biserici. polijic. cadre
medicale, agenti economici), in vederea descoperirii i aplicarii celor mai bune solutii de
dezvoltare locald, participand la realizarea unor sondaje publice;

« Initiazd si desfasoard proiecte §i programe in domeniul educatiei permanente in domeniile
viejii economice, sociale §i culturale tradifionale §i populare, in colaborarc cu autoritafile
locale, cu institufii publice, cu organizatii neguvernamentale; ’

¢ Se preocupi de descoperirea talentelor artistice locale;

» Organizeaza formaiii artistice §i susjine activitatea acestora;

» Orpanizeaza §i susfine concursuri §i festivaluri in cadrul asezdmintelor culturale din comuna
Tomsani §i asigurd participarea interpretilor si formatiilor artistice locale la manifestéri
similare organizate de asezaminte culturale din alte localitayi :

o Organizeazi si susiine acivilaji de documentare §i realizare a unor expozilii temporare.
elaborare si edilarea de monografii si lucrari de educaie civica gi informare a publicului.

e (Organizeaza caravane de proiectie film, de artistic §i documentar,

o Orgpanizeazi cercuri stiinifice si tehnice, de artd populard, de gospodérie (drdncasca. de arta
plastica si fotogenica;

e Organizeaza §i desfisoara activitafi cultural artistice si de petrecere a timpului liber §i de
divertisment;

« Promoveazi obiceiurile si tradifiile populare specifice zonei, precum s§i creafia populara
contemporand locald ; propune Centrului Judeean pentru Conservarea §i promovarea
Culturii Tradiionale obiceiuri, traditii, creatii populare, valori ce trebuie protejate:

» Participi la proiecte si schimburi culturale interjudetene, nationale i internationale;

o In desfasurarea activitdilor enumerate mai sus se preocupd permanent de realizarea unor
venituri proprii ale Compartimentului cultura din: incasari din spectacol, proieciii de filme,
taxe pentru organizarea de cursuri, valorificarea produselor realizate in cadrul cercurilor si
cursurilor aplicative, inchirieri de spatii §i bunur, editarea si difuzarea unor lucréri $i
publicatii in domeniul culturii. incasari de spaiii si bunuri, editarea si difuzarea unor lucréri
si publicatii in domeniul culturii. incasari din organizarea de expozitii i din valorificarea
unor creatii populare realizate pe orice formad de support a obiceiurilor, traditiilor §i
creatiilor populare, taxe din organizarea unor manifestdri culturale, valorificarea
informatiilor din baza de date proprie creatd, prestarea altor servicii ori activitdii . in
conformitate cu obiectivele si atributiile specifice. in condifiile legi1,
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Art. 37 : Biroul politie locali este coordonat de viceprimarul comunei. Are in

componenid 6 posturi funclii publice. din care: | post conducere sef birou §i 5 posturi
excculic.

a) Seful politiei locale:

organizeaz3, planifica si conduce intreaga activitate a politiei locale;

intreprinde mésurile necesare pentru incadrarea cu personal corespunzator:

asigurd cunoasterea si aplicarea intocmai de ctre intregul personal a prevederilor
legale;

raspunde de pregitirea profesionald continui a personalului din subordine;

aprob# planurile de pazi intocmite pentru obiectivele din competenta,

studiazi si propune unitétilor beneficiare de pazi introducerea amenajarilor tehnice $i a
sistemelor de alarmare impotriva efraciei;

analizeaza trimestrial activitatea poligiei locale §i indicatorii de performanté stabilifi de
comisia locala de ordine publici;

asigurd informarea operativd a consiliului local/Consiliului General al Municipiului
Bucuresti, a structurii teritoriale corespunzitoare a Polifiei Roméne. precum §i a
Jandarmeriei Roméne despre evenimentele deosebite ce au avut loc in cadrul activitatii
polifiei locale;

reprezintd politia locald in relatiile cu alte institutii ale statului, cu celelalte autoritagi
ale administratiei publice centrale si locale si colaboreazd cu organizafii
neguvernamentale, precum si cu persoane fizice §i juridice pentru indeplinirea
atributiilor stabilite de lege;

asigurd ordinea interioard si disciplina in réndul personalului din subordme. avand
dreptul sé propund acordarea de recompense §i aplicarea de sancfiuni in condiiile legii:
propune primarului/primarului general adoptarea de mdisuri pentru clicientizarea
activitagii;
,asigurd masuri pentru rezolvarea operativ a cererilor, a sesizérilor i a reclamatiilor
etdtenilor, in conformitate cu prevederile legale;

organizeaza si participa la audientele cu cetatenii;

intocmeste sau aprobd aprecierile de serviciu ale personalului, potrivit competenier.
coordoneaz activitatea de evidentd, aprovizionare, de repartizare, de intrefinere i de
pastrare. in conditii de siguranfa, a armamentului §i a munitiei din dotare;

urméreste modul de echipare a personalului cu uniforme si insemnele distinctive de
ierarhizare, repartizarea si ulilizarea corespunziiloare a acestora,

intreprinde misuri de aprovizionare si menjinere in stare de funcfionare a aparaturii de
pazi §i alarmare, radiocomunicalii si a celorlalte amenajari destinale serviciului de
paza §i ordine;

menjine legitura permanentd cu beneficiarii privind modul in care se desfayoara
activitatea de pazi, semnaleazi neregulile referitoare la indeplinirea obligatiilor
contractuale si propune masurile necesare pentru cresterea eficientei pazei:

analizeaza contributia functionarilor publici din politia locald la mentincrea ordinii i
linistii publice, la constatarea contraventiilor in domeniile previizute de lege si ia
masuri de organizare §i imbunétaire a acesteia;

organizeaza §i executd controale tematice si inopinante asupra modului in care sunt
indeplinite atribugiile de serviciu de c&tre functionarii publici din polijia locala:
organizeaza sistemul de alarmare a personalului in cazuri deosebite;

organizeaza activitatile de protectie a muncii. de prevenire §i stingere a incendiilor;
indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege.

In exercitarea atribugiilor ce i revin, seful polifiei locale emite decizii cu caracter
obligatoriu pentru intregul personal din subordine.
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b) Politistii locali care ocupa functii publice de executie:

- In executarea atributiilor previzute de lege in domeniul ordinii si linistii publice,
polifistii locali desfésoard urmatoarele activitafi:
acjioneaza in zona de competenta stabilitd prin planul de ordine §i siguran{d publici al
unit@jii/subdiviziunii administrativ-teritoriale pentru prevenirea $i combaterea faptelor
antisociale. precum §i pentru menfinerea ordinii §i linistii publice sau curdijeniei
localitagii;
intervin la solicitdrile dispeceratului la evenimentele semnalate prin Serviciul de
Urgentd 112, pe principiul ,,cel mai apropiat politist de locul evenimentului intervine”,
in funcgie de specificul atributiilor de serviciu stabilite prin lege si in limita competentei
leritoriale;
aclioneazd, in conditiile art 6. lit k din Legea politiei locale, pentru depistarea
persoanelor i a bunurilor urmdrite in temeiul legii;
participd la executarea masurilor stabilite in situatii de urgenta;
in cazul constatdrii in flagrant a unei fapte penale, imobilizeaza faptuitorul, iau masuri
pentru conservarea locului faptei, identificd martorii oculari, sesizeaza imediat organele
competente si predau faptuitorul structurii Polijiei Roméne competente teritorial, pe
baz#i de proces-verbal, in vederea continudrii cercetérilor,
conduc la sediul politiei locale/structurii Polijiei Roméne compelente persoanele
suspecte a céror identitate nu a putut fi stabilitd, in vederea ludrii masurilor ce se impun:
verificd §i solutioneaza sesizérile si reclamatiile primite din partea cetétenilor unitatilor
administrativ-teritoriale, legate de problemele specifice compartimentului. 7
indeplinegte orice alte atribulii stabilite prin lege.

-In executarea atribugiilor previzute de lege in domeniul protectiei mediului desfisoard
urmdloarele activitayi:

verificd respectarea programului de lucrdri privind asigurarea curijeniei stradale de clitre
firmele de salubritate;

“verffica respectarea masurilor de transportare a resturilor vegetale rezultate de la
(oaletarea spafiilor verzi, de citre firmele abilitate;

verificd respectarea obligajiilor privind intrejinerea curdjeniei de catre institujiile
publice, agen(ii economici, persoanele fizice si juridice, respectiv curdjenia fajadelor. a
locurilor de depozitare a diferitelor materiale, a anexelor gospodéresti, a terenurilor
aferente imobilelor pe care le defin sau in care funcfioneazi, a trotuarelor, a rigolelor, a
cdilor de acces, a parcérilor, a terenurilor din apropierea garajelor si a spafiilor verzi.:
verifica respectarea normelor privind péstrarea curdfeniei in locurile publice:

vegheazd la respectarea standardelor i a normelor privind nivelul de zgomot si poluarea
sonora;

verificd réspectarea normelor privind pastrarea curéteniei albiilor raurilor $i a cursurilor
de ape ce traverseaza unitatea administrativ-teritoriala,

vegheaz3 la respectarea normelor privind protejarea §i conservarea spatiilor verzi;
vegheaza aplicarea legislatiei in vigoare privind deversarea reziduurilor lichide i solide
pe domeniul public, in ape curgétoare §i in lacuri: |

verificdl respectarea prevederilor legale de mediu de cétre operatorii economici. in limita
competengelor specifice autoritéfilor administratiei publice locale.;

constatd contraventii si aplic3 sanctiuni contraventionale pentru incéllcarea prevederilor
de la lit. a)-1);

- In executarea atribufiilor prevéizute de lege in domeniul activitatii comerciale desfagoara
urmatoarele activitati:
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constatd contraven(ii si aplicd sancfiuni contraventionale pentru incélcarca regulilor de
comer] stabilite prin lege. in limita competenielor specifice autoritdjilor administrajiei
publice locale:

urmdresc dezvoltarea ordonatd a comerfului §i desfisurarea activitifilor comerciale in
locuri autorizate de primar in vederea elimindrii oricarei forme privind comerful ambulant
neautorizat;

controleaza respectarea normelor legale privind comercializarea produselor agroalimentare
st industriale in piele, in trguri si in oboare:

colaboreazd cu organele de control sanitare. sanitar-veterinare si de proteciie a
consumatorilor, in exercitarea atributiilor de serviciu:

controleaza modul de respectare a obligaliilor ce revin operatorilor economici cu privire la
aligarea prejurilor;

verifica daca in incinta unitétilor de invatAmant, a caminelor $i a locurilor de cazare pentru
elevi §i studenti, precum §i pe aleile de acces in aceste institutii se comercializeaza sau se
expun spre vanzare bauturi alcoolice, tutun:

verific modul de respectare a normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare
la tutun i bauturi alcoolice;

verilicd si solufioneazd sesizarile §i reclamatiile primite din partea cetatenilor unittilor
administrativ-teritoriale, legate de problemele specifice compartimentului.

- In executarea atributiilor prevazute de lege in domeniul disciplinei in constructii si
alisajul stradal desfasoard urmatoarele activitayi:

constatd contraventii in cazul nerespectdrii normelor privind executarea lucrdrilor de
constructii $i stabilesc masurile necesare intrérii in legalitate, in conditiile legii:

verilicd existenta autorizaliei de construire §i respectarea documentatiei tehnice afitorizate
pentru lucrdrile de constructii:

verilicd legalitatea amplasarii materialelor publicitare;

verifica si identifica imobilele §i imprejmuirile aflate in stadiu avansat de degradare:
vefifiea si solujioneazd sesizérile si reclamaiile primite din partea cetajenilor unitdjilor
administrativ-teritoriale, legate de problemele specifice compartimentului.

n executarea atributiilor prevazute de lege in domeniul evidentei persoanclor desfasourd

urmétoarele activitéti:

{

O
L]

coopereazdi in vederea verificari datelor cu caracter personal cu autoritayile administratiei
publice centrale si locale competente, cu respectarea prevederilor Legii nr. 677/2001
pentru proteciia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date, cu modificérile si completdrile ulterioare;

constatd contraventiile date in competenta si aplica sanctiunile, potrivit legii.

verificd si solutioneaza sesizarile §i reclamatiile primite din partea cetajenilor unitatilor
administrafiv-teritoriale, legate de problemele specifice compartimentului.

- Personalul care executa activitdli de paza are urmatoarele atributii specifice:

L]

sd verifice, Tn timpul serviciului, locurile §i punctele vulnerabile, existenta si starea
incuietorilor, a amenajérilor tehnice si a sistemelor de paza si alarmare si si ia, in caz de
nevoie, mésurile care se impun;

s cunoascd prevederile legale privind accesul in obiective si regulile stabilite in
planurile de paza: :

sd supravegheze ca persoanele carora li s-a permis accesul in incintd, pe baza
documentelor stabilite, sa se deplaseze numai in locurile pentru carc au primit
permisiunea de acces:

s4 nu pardseascd postul incredinjat decdt in situafiile si condifiile prevazute in
consemnul postului;

s& verifice obiectivul incredinjat spre paza. cu privire la existena unor surse care ar
putea produce incendii, explozii sau alte evenimente grave. in cazul in care acestea s-au
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produs. sa ia primele mésuri de salvare a persoanelor si a bunurilor, precum §i pentru
limitarea consecinjelor acestor evenimente §i si sesizeze organele compelenie:

e in cazul sdvarsirii unei infracfiuni flagrante ia masuri de predare a fiptuitorului
structurilor Polifiei Roméne competente potrivit legii. Dacd fiptuitorul a disparut,
asigurd paza bunurilor, nu permite pitrunderea in cAmpul infractional a altor persoane yi
anunjd unitatea de polijie competentd, intocmind totodatd proces-verbal cu cele
constatate; 3

» sa facd uz de armamentul din dotare numai cu respectarea strictd a prevederilor legale.

» personalul contractual din cadrul polifiei locale asigurd paza bunurilor §i obiectivelor
stabilite de consiliul local, prin hotérdre, cu respectarea prevederilor legale in domeniu.

- In executarea atributiilor prevazute de lege in domeniul evidentei persoanelor desfasoard
urmatoarele activitéfi:

o coopereazi in vederea verificarii datelor cu caracter personal cu autoritdjile administrafiei
publice centrale $i locale competente. cu respeclarea prevederilor Legii nr. 677/2001
pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal i libera
¢irculajie a acestor date, cu modificarile si completdrile ulterioare,

o constatd contraventiile date in competentd si aplica sanctiunile, potrivit legii.

o verificd si solujioneaz# sesizirile si reclamatiile primite din partea cetdjenilor unitatilor
administrativ-teritoriale, legate de problemele specifice compartimentului.

o DPersonalul contractual din cadrul politiei locale asigurd paza bunurilor si obiectivelor
stabilite de consiliul local/Consiliul General al Municipiului Bucuregti. prin hotdriri. cu
respectarea prevederilor legale in domeniu.

« DPuolifia locala poate asigura, in conditiile legii paza transporturilor bunurilor i a yalorilor.
constind in sume de bani. titluri de credite, cecuri sau alte inscrisuri de valoare, bijuterii.
metale si pietre pretioase, aparfindnd comunei, orasului, municipiului sau sectorului
municipiului Bucuresti.

Art. 38 Atributii generale ce trebuie respectate §i indeplinite de citre fiecare
salariat din cadrul Primdiriei Tomsani:
i) Atributii generale:

o rispunde de confidentialitaica datelor la care are acces, in afara celor cu caracter public:

¢ asigurd arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza,

» claboreaza necesarul de produse si servicii pentru functioarea compartimentului din care
face parte;

o uce la indeplinire hotérdrile consiliului local §i dispozitiile primarului:

e cunoaste si respecta prevederile ROF si ROI:

s+ respectd normele de conduitd prevazute de Statutul functionarilor publici i Codul de
conduitd al functionarilor publici;

o cunoaste si respectd prevederile Ordinului nr. 946/2005 privind Controlul intern
managerial;

* neindeplinirea intocmai si la timp a sarcinilor prevazute in figa postului atrage dupd sine.
in functie de gravitate sau consecinte, rdspunderea disciplinard, materiald sau penald.
dupd caz,

e pentru pagubele produse cu vinovajie patrimoniului institufiei, pentru nerestituirea in
termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit, precum si pentru daunele platite
de institujie in calitate de comitent unor terje persoane, in temeiul unei hotarari
judecatoresti definitive si irevocabile, se angajeaza raspunderea civila a functionarului
public.

¢ indeplineste orice alte atribufii previizute de lege, incredinjate de consiliul local, primar.
viceprimar, secretar §i administrator public.
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b) Atributii specifice Sistemului de control intern managerial:

Contribuie la elaborarea. dezvoltarea si actualizarea procedurilor specifice de lucru:
In cazul in care identifica un risc. completeaza si transmite formularul de alerta risc
ofijerului/responsabilului cu riscurile:

In cazul in care identificd o neregula, completeazi si transmite formularul de alerta
nereguli ofiferului/responsabilului cu neregulile:

Aplicd politica de siguranii a datelor la nivelul compartimentului;

Asiguri arhivarea si pistrarea documentelor;

Are obligajia si pastreze secretul de stai, secretul de serviciu. precum si
confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostinid in exercitarea functiei publice, in conditiile legii. cu exceplia
informatiilor de interes public;

Are obligatia respectdrii intocmai a regimului juridic al conflictului de interese si al
incompatibilitafilor, stabilite potrivit legii si procedurilor intemne;

Are obligatia respectdrii prevederilor Codului privind Conduita etica a funcfionarilor
publici, precum si a perfectiondrii continue a cunogtinelor profesionale.

¢) Responsabilititi pe linie de securitate §i sindtate in munca:

IFiecare salariat trebuie s isi desfasoare activitatea in conformitate cu pregitirea si
instruirea sa, precum $i cu instrucfiunile primite din partea angajatorului. astfel incét sa
nu expund la pericol de accidentare sau imbolnéivire profesionald atét propria persoana.
cit §i alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul
procesului de munca; ;

S4 comunice imediat superiorului siu ierarhic orice situajie de munca despre care au
motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si séndtatea lucritorilor.
precum si orice deficientd a sistemelor de proteciie;

Nd aducd la cunostinja superiorului sdu ierarhic accidentele suferite de propria
pErsoand,

Sa@ coopereze cu superiorul sdu ierarhic, atdt timp cét este necesar. pentru a face
posibild realizarea oricéror mésuri sau cerinje dispuse de ciéitre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari. pentru protectia sdnatatii $i sccuritdyii lucratorilor;

S coopereze, pentru a permite superiorului séu ierarhic sd se asigure ca mediul de
muncd si conditiile de lucru sunt sigure si [Ard riscuri pentru securitate §i sdnatate, in
domeniul sdu de activitate:

S 131 insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdfii si sanatdyii
in muncé §i masurile de aplicare a acestora;

Sa dea relatiile solicitate de céitre inspectorii de munc, inspectorii sanitari:

Sa utilizeze corect echipamentul individual de lucru acordat §i la incetarca contractului
de munci si il inapoieze integral angajatorului;

S4 nu se prezinte la program in stare de ebrietate, sub influenta substantelor
halucinogene, oboseala sau boald, s nu consume bauturi alcoolice la locul de munca. sé
nu utilizeze telefoane mobile, radiouri. mp3. mp4 player-e. care ar putea distrage atenfia
si ar favoriza producerea de evenimente sau accidente de munca;

Este obligat sa cunoasca. si respecte i sa aplice prevederile legislajiel de securitate g
sindtate in muncd in vigoare, precum §i a instrucfiunilor proprii de securitate i sinitate
in munci; ;

Participd neconditionat la instructajele de securitate si sindtate in muncé la locul de
munci. periodice si suplimentare:

54 respecte toate prevederile din instructiunile de lucru / control specifice activitagii;
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S3 participe necondifionat la instruirile si testarile pe linie de securitate si sdnitate in
munca organizate de angajator;
Participa necondigionat la controlul medical la angajare si periodic;

d) Responsabilititi in prevenirea si stingerea incendiilor:
58 cunoascd si sd respecte masurile de apdrare impotriva incendiilor, stabilite de
superiorul siu ierarhic;
Sa intrefind §i sd foloseascd. in scopul pentru care au fost realizate, dotdrile pentru
apdrarea impotriva incendiilor, puse la dispoziia institugiei;
Sa respecte normele de apdrare impotriva incendiilor, specifice activitajilor pe care le
organizeaza sau le desfasoara;
S4 aduci la cunostinja superiorului siu ierarhic orice defectiune tehnica ori alta situatie
care constituie pericol de incendiu;
5 respecte regulile §i mésurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinja.
sub orice forma;
Sa utilizeze materialele, produsele §i echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice;
S& nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si
instalajiilor de aparare impotriva incendiilor;
54 comunice, imediat dupa constatare, conduc#torului locului de munca. orice incilcare
a normelor de apérare impotriva incendiilor sau a oric#rei situalii stabilite de acesta ca
liind un pericol de incendiu, precum s§i orice defectiune sesizatd la sistemele si
instalatiile de aparare impotriva incendiilor; :
54 coopereze cu lucrdtorii desemnati de conducétorul instituiei, dupa caz, respectiv cu
cudrul tehnic cu atributii in domeniul aparérii impotriva incendiilor, in vederca realizarii
mdsurilor de apérare impotriva incendiilor;
S& acfioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd. in cazul
aparijiei oricérui pericol iminent de incendiu;

‘ S&* furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinii.
referitoare la producerea incendiilor;
54 respecle reglementdrile tehnice si dispozifiile de aparare impotriva incendiilor si sa
nu primejduiascd prin deciziile si faptele lor. viafa. bunurile si mediul;
Sa participe necondifionat la instruirile i testarile pe linie de Situajii de Urgenja, P.S.1.
organizate in cadrul institutiei;
Sa participe neconditionat la simularile/exercitiile pe linie de Situatii de Urgenta, P.S.1.
organizate in cadrul institutiei;
In caz de incendiu sd acorde ajutor, cind si cdt este rational posibil, semenilor aflagi in
pericol sau in dificultate. din proprie inifiativd, ori la solicitarca victimei, a
reprezentantilor autoritafilor administratiei publice, precum si a personalului serviciilor
de urgen|é;
S# anunte prin orice mijloc serviciile de urgenta si s ia masuri, dupa posibiliafiile sale.
pentru limitarea si stingerea incendiului;
54 cunoascd masurile de prim ajutor §i evacuare in cazul unor situafii de urgenia si sa le
aplice imediat in caz de accident;
Sa informeze autoritajile sau serviciile de urgen|a abilitate, prin orice mijloace, inclusiv
telefonic, prin apelarea numiarului 112, despre iminenia producerii sau producerea
oriclrei situatii de urgenta despre care iau cunostinta.
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CAPITOLUL I

DISPOZITII FINALE

Art. 39: (1)Documentele emise de Primdria comunei Tomsani vor cuprinde : antet,
numdr de inregistrare, numele §i prenumele Primarului, Secretarului si celui care il intocmesgte
$i semnitura acestora.

(2) In redactarea documentelor se va folosi fontul Times New Roman de mérime 12,
aviind in vedere diacriticele din limba roména.

Art. 40 (1) Drept de semnatur i stampild au :

a) Primar

b) Secretar.

(2) Semnétura « pentru » primar se poate da numai in anumite situajii $i numai daca
legea nu interzice acest lucru. respectiv ; concediul de odihné al primarului, lipsa acestuia din
institulie. $i numai cu delegarea expresa din partea primarului.

(1) Semnatura « pentru » secretar se poate da, in lipsa acestuia din institulie, de cétre
funciionarul care il inlocuiegte, conform figei postului.

Art. 41 (1) Sigiliile Consiliului Local Tomsani i Primarului comunei Tomgani se
plstreazd de secrelarul comunei si se aplicd numai pe actele administrative emise de cele doua
autoritd]i administrative ardtale mai sus sau unde legea impune acest lucru.

(2) Starea civild are sigiliu propriu si au drept de semnéturd ofiferul de stare civila si
delegatul de stare civila.

Art. 42 (IJngramul de lucru al salariatilor este in fiecare zi lucratoare 8 00 - 16.30.
cu exveplia zilei de vineri, cind programul de lucru este 8,00 - 14,00.
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