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ROMANIA
JUDETUL NEAMT

COMUNA BRUSTURI
COMNSILIUL. LOCAL

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de organizare si funclionare
al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Brusturi

Consiliul Local al Comunei Brusturi, judefu] Neamt:

Avand in vedere Expunerea de motive & Primarului Comunei Brusturd, in calitate de inifiator a]
projectului de hotirdre, inregistratd sub nr. 4093 /21 06,2018 prin care propune Consilivlui Local al Comunei
Brusturi aprobarea Regulamentului de organizare i functionare al aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Brusturi;

Analizind raportul de specialitate Intocmil de seeretarul comunei nregistrat sub nr, 4094/ 22 06.2018;

Avind in vedere structura organizatoricd 2 instituici aprobatd prin [Hotisirea Consiliuloi Local al
Comunei Brusturi ne. 36 din 31.05,2018;

Avind in vedere Rapoartele de avizare ale comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului Tacal al
Comunei Brusturi;

Avind in vedere prevederile Legii nr, 188/1999 privind Starutul funclionarilor publici, republicata, cu
moadificirile 51 completirile ulterioare;

Avind in vedere prevederile art. 40 din Legea nr. 53/2003-Codul Muncii, republicati, cu
modifichrile si completirile ullerioars;

In baza prevederile Legii nr, 772004, privind Codul de conduitii a lenctionarilor publici, republicatii ;

Avind in vedere prevederile Legii nr. 4772004, privind Codul de conduita a personalului contractual
din autoritatile si institutiile publice |

Avind in vedere prevederile Legii nr. 242000 privind normele de tehnicd legislativi pentru
elaborarea actelor normative, republicald, cu modificarile gi completirile ulterioare:

Avind in vedere prevederile art. 36, alin. (2) litera a). ale alin. {3} litera b) si ale art. 115, alin. {1],
litera b) din Legea nr. 2132001 privind administrajia publica locald, republicat, cu maodificarile yi
completirile ulterioare :

In temeiul art, 43, alin. (1) din Legea nr. 215/2001 privind administragia public locald, republicati,
cu madificarle si completarile ultericare |

HOTARASTE:

Art. 1 se aprobi Regulamentul de organizare i functionare al aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Brusturi, conform anexei nr. 1, parte integrantd din prezenta hotirire.

Art. 2 Prezentul Regulament de organizare 5i funclionars va fi adus la cunogtingd sub semnimra
lunetionarilor publici si personalului contractual din aparawl de specialitate al primarului comunei Beasouri.

Art. 3 Cu data adoptireii prezentei hotdrdni se abrogi Hotdrirea Consiliului Loeal al Comunei Brusturi
nr. 25 din 22,05.2014, privind aprobarea Repgulamentului de organizare si funclionare al aparatului de
specialitate 1l Primarului comunei Brosturi.

Arl, 4 Secretarul cun‘nunci va comunica prezenta hotardre autoritiiilor i persoanelor inleresale 51 se va
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Anexa nr. 1 la H.C.L. nr. 38din 28.06. 2018
REGULAMENTUL DE ORGANIZARFE ST FUNCTIONARE
AL APARATULUIL DE SPECIALITATE AL PRIMARUI AT COMUNEI BRUSTURI

CAP. 1 - DISPOZITII GENERALF,

Art. 1 Primarul, viceprimarul, secretarul unititii administrativ-teritoriale si aparatul de specialitate al
primarului constituie o structurd funetionald cu activitate permanentd, denumita PRIMARIA COMITNEL
BRUSTLURI care duce la indeplinire hotdririle consiliului local si dispozitiile primarului, solutiondnd
problemele curente ale colectivitaii locale.

Comuna Brusturi este persoand juridicd de drept public, cu capacitate juridics depling 51 patrimoniu
propriu. tilular al eodului de inregistrare fiscald 3 ale conturilor deschise la unititile eritriale de trezorerie,
precum si lu unitatile bancare.

Comuna Brusturi este tlular al drepturilor si obligatiilor ce decurz din conlractele privind
administrarea bunurilor ce aparfin domeniului public si privat in care acestea suni parte, precum si raporturile
cu alte persoane fizice sau juridice in conditiile legii.

Autoritifile administratiei publice prin care se realizeazi sutonomia locald sunt Consiliul Local al
comunii Brustuei, ca aitoritate deliberativd gi primarul comunei Brusturi, ca aworitate executivg. Consiliul
local g1 primarul se aleg in conditiile previzute de legea pentru alegeres autorititilor administratici publice
locale.

Art. 2 _Primarul reprezintd unitates administrativ-teritoriald in relatiile cu altc autoritdti puhlice, cu
persoanele fizice sau juridice roméne ori striine, precum si In justitic,

Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertitilor fundamentale ale cetijenilor, a prevederilor
Constitutiel, precum i punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Rominiei, a hotdririlor 5
ordonantelor Guvernului, & hotdrdrilor consilivlui local; dispune masurile necesare si scordd sprijin pentru
aplicarea ordinelor i instructivnilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalfi conducdtori ai
sutoritdfilor administratiei publice centrale. ale prefectului, precum si a hotardrilor consiliului Judetean, in
condifiile legii.

Peniru punerea in aplicare a activititilor date in competenta sa prin actele normative, primarul
beneliciazi de un aparat de specialitate, pe care 1l conduce |

Aparatul de specialitate al primarului este structural pe compartimente funclionale, in conditiile legii.
Compartimentele functionale ale peesiuia sunt incadrate eu funclionari publici 5i personal contractual,

Primarul conduce serviciile publice locals.

Mandatul primarului este de 4 ani §i se excreitd pénd la depunerea jurimantului de eiitre primarul
nou-ales. Mandatul primarului peate fi prelungit, prin lege organicil, in car de rizboi, calamitate naturald,
dezastru sau sinistru deosebit de grav.

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

In exercitarea atribujiilor de autoritate tutelard i de ofiter de stave civild, a sarcinilor ce ii revin din
actele normative priviware la recensamant, la organizaren §i desfisurarea alegerilor, lu luares masurilor de
profectic civild, precum $i a allor atributii stabilite prin lege primarul actioneazi §i ca reprezentant al statului
in municipivl in care a fost ales.

fn wcensta calitate, primarul poate solicita prefectului, In condifiile legii, sprijinul conducitorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor 3i ale cclorlalte orpane de specialitate ale administratiei
publice centrale din unitifile administrativ-teritoriale, dacd sarcinile ce ii revin nu pot fi rezolvate prin
aparatul de specialitate.

Art, § Yiceprimarul este subordonat peimarului s inlocuitorul de drept al acestuia, care i poate

delepn atributiile sale,

Art. 4 Secrctarul comunei Brusturi este funclionar public de conducere, cu studii superioare
juridice sau administrative §i s¢ bucurd de stabilitate fn funclie. in conditiile legii.




Atributiile secretarului com unei sunt cele prevazute de arl, 117 din Legea administrafici publive locale nr
232004, eepublicatd, cu modificiile i completdrile ulterivare, cele previzute de leai sau de alie acte
normative, precum gi cele stabilite de Consiliul Loeal al comunei Brusturi.

Alribufiile de ofiter de stare civild si de awtoritate tutelard pol 1 delegate de cdire primar si secretarului
unitatii administrativ-teritoriale sau altor funclionari publici din aparatul de specialitate, cu compelenfe in
acest domeniu, potrivit legii.

ATRIBUTII:
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Comunicd in seris consilierilor invitagia la sedings asigurdnd convocarea consiliului local,in lemenul
stabilit de lege;

Prepitegte lucriirile supuse dezbaterii consiliului local;

Aduce la cunogtingd publicd ordines de zi a sedingei consiliului local;

Participd in mod obligatoriu la sediniele consiliului local si efectueazd lucrarile de secretariat:
Tnmumcste procesul verbal al sedintei consiliului local:

intoem egte pontajul preceniei consilierilor la seding;

Semneazi impreund cu presedintele de sedingd, procesul verbal;

Pune la dispozitie consilierilor In timp util procesul verbal al sedinjei anterioare, pe care ulterior 7l va
supune spre aprobare consilivlui local;

[ntoemeste un dosar special pentru ficcare sedingd de consiliv care va i numerotat, semnat si sigilat
impreund cu consilicrul care conduce sedings;

Colaboreazi la redactarca proiectelor de hotardri si le avizeasa pentru legalitate;

Contrasemneazi peniry legalitate hotdririle consiliului local;

Comunicd hotdririle consiliului local primarului si prefectului de fndatd , dar nu mai tirein de 3 zile
de la data adopririi;

Inregistreazii comunicarile efectuate intr-un registru special destinat acestui;

Aduce la cunogtinga publicd hotirdrile cu caracter normaltiv in termen de 5 zile de le data comunicarii
oficiale citre prelect;

Fune la dispozitie, la cererea acestora in termen de cel mult 20 de zile, informatiile necesare in
viederea indeplinirii mandatului de céitre primari;

Aduce [a cunogtintd publica rapoartele de activitate ale consilierilor si viceprimarului;

Avizeard pentru legalitate dispovifiile primarului ;

Urmiiregle rezolvarca corespondentei in termen legal;

Asigurd comunicarea cilre autoritdtile , instiliile 3i persoanele interesate a3 actelor emise de
consiliul lecal sau primar, in termen de cel mult 10 zile | dacd legea nu prevede alilel;

Rezolvd problemele curente ale comunei potrivit competentelor gi atributiilor ce i revin potrivit legii,
péné la constituirea noului consiliu local, in caz de dizolvare, in absenta primarului si viceprimarului

indeplineste atributii de ofi per de stare ¢ivild dacd acestea i s-au deleygat de citre primar;

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

Legalizeazhi semnituri de pe inscrisurile prezentate de pér|i 5i confirmd autenticitaten copiilor cu acte
originale, in conditiile legii;

Coordoneazii gi alte servicii ale aparatului proprin de specialitate, stabilite de primar.

Purlivipd la sedintele comisiei de fond funciar;

Asigurdi luerfrile de sceretariat ale comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprictate privats
dsupta terenurilor;

Preia §i inregistreazil intr-un registru special cererile i alte documente probatorii pentru reconstituirea
dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si a celor forestiere;

Transmite cererile si celelalte documente insofitoare comisiei locale pentru a fi analizate:

[edactearii procesele verbale ale sedinjelor comisiei locale i in bara acestora intocmeste hotdrdrile
corespunzitoare, care vor 1i semnule de citre membrii comisiei;

Aduce la cunostintd celor interesali hotiririle comisiei judetene de fond funciar;



Primeste gi transmite comisiei judetene contestatiile formulate de persoancle interesate Tmpreund cu
punciul de vedere al comisiei locale;

Participd la intocmirea situatiilor definitive privind persoanele firice $i juridice indrepidtite s 1i se
?1rihuir: leren;

Inainleazd spre aprobare si validare comisicl judetene situagiile delinitive impreund cu documentatia
necesard precum gi punctul de vedere al comisiel locale;

Arhiveazi documentele comisied locale de fond funciar eonform prevederilor legale in vigoare;
Primesle notificirile depuse de ciltre persoancle care solicitd reconstituirea in naturd a imohilelor
preluate abuziv;

Werificd documentele §i inregistreazi dosarele solicitantilor separat pentru fiecare caz in parte, intr-un
registru special;

Intocmeste dosare, numerotate si sigilate pentru liecare persoand in parte:;

Avizeazd pentru legalitate dispozitiile primarului cu privire la solutienares notificirilor:

Convoacd perseanele indreptitite precum §i orice alte persvane in vederea clarificirii unor situalii
privind solicitirile de restituire a imobilelor;

Trimite institutiilor interesate centralizatoarcle impreund cu copiile documentelor primite de la
persoanele solicitante;

inregistreazi intr-un registru special contractele de arendd:

Arhiveari copiile contractelor de arendare:

Urméregte inregistrarea in registrul agricol a suprafetelor de teren previieule in contractele de
arendars;

Coordonenzd, verificd si rispunde de modul de completare si de tinere la zi a registrului agricol;
Asigurd numerolarca, parafarea , sigilarea registrului agricol si inregistrerea in repistrul de intrare -
iegire general;

I3 dd acordul pentru modificares datelor inserise in registrul agricol:

Aduce la cunostingd publics dispozitiile legale privind registrul agricol;

Comunicd dalele centralizat citre Directia generald de Statistici Judejeand Neamt la termenele
previizute de actele normative in vigoarg;

Semneazd centralizatoarele aldturi de primarul comunei:

Urméreste evidenta atestatelor i carnelelor de producitor precum si modul de eliberare al acestor
documente;

Isi exercitd atribugii numai in limita unildii administrativ — teritoriale determinatd prin lege;
inteemeste actele de stare civild pentru cetilenii roméini sau persoanele fird cetitenie si pot inscrie la
cerere , actele sau faptele de stare civild ale cetidfenilor roméni cu domiciliul sav aflati temporar pe
teritoriul Romanie;

intocmeste la cerere sau din oficiu - potrivit legii — actele de nastere. de ciisitarie g1 de deces s
elibereazi certificate doveditoare:;

inscrie menfiuni, in conditiile legii, pe marginea actelor de stare civild aflate la plistrare;

Elibereazi extrase de pe actele de stare civila, precum si dovezi privind inregistrarea unui act de stare
civila;

Inainteazd Poliliel , pina la data de 3 ale lunii urmétoare Inrepistrarile nominale peniry nascutdi vii,
celileni romani, orl cu privire la modificdrile intervenite in statutul civil al perscanelor in virstd de ()
— 14 ani, precum §i aclele persoanclor decedate, in vederea actualiziiril registrului permanent de
evident a populatiei;

la misur pentru pdstrares in condifii corespunzitoare a registrelor si certificatelor de stare civila
pentru a evita deterioranes acesiors;

Verificd registrele de stare civild gi rispunde de exactitatea datelor cuprinse in extrasele pe care le
elibereari;

Asigurd folosirea corectit gi pstrares in conditii de securitate a listelor de coduri numerice personale
precaloulate;

Asigura completarea la zi a datelor personalului angajal cu contract induividual de munci in registrul
general de evidentd al salariatilor si transmilerea datelor din registru , citre Inspectoratul Teritorial de
Munci Neamt;



o Efectueazi, in termen de 15 zile de la data producerii . toate modificarile intervenile in executaran
contractului de munci;

s Fliberearid, la cerers, extrase din registrul general de evidenga a salariagilor, certificate prin semndturd
si prin aplicarea parafei ;

o Asipurd tinerea evidenfel tlwror documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intem, precum si a
celor iegite, potrivit legii;

« intocmeste | Tmpreund eu comisia de selectionare nomenclatornl arhivistic pentru documentele
proprii;

o Inventariazd documentele proprii;

s FElibereazd, in condigiile previzute de lege, certificate, doveri, adeverinje la solicitarea persoanelor
indreptifite si le semneazd alituri de primar;

o Avizeazd pentru legalitate certificatele de urbanism $i autorizatiile de constructii conform Legii nr, 50
19491, modificatd prin Legea nr, 453/2001;

¢ Acmalizeazs, conform prevederilor legale, listele electorale permanente prin efecluarea operatiunilor
necezare in Registrul Electoral ;

o  Coordoneard activitatea serviciului de specialitate care desfgoarii activitifi in domeniul autoritdtii
tulelare i a protectiei copilului din subordines consiliului local;

o indeplineste si alte atributii prevasute de lege;

¢ Urmireste aplicares Legii nr. 161/ 19.04.2003 privind uncle misuri pentru asigurarea transparentei in
exercilarea demnitiigilor publice, a functiilor publice g in mediul de afaceri, preveninea gi sanclionarca
corupiei;

e [Reface Regulamentul de organizare si functionare a Consiliulei local al comunei BRUSTURI
conform noilor prevederi legale ;
Solutioneaza petitiile conform OG ne. 27 /30 ianuarie 2002 care reglementeazi aceste activitit,
Este responsabil cu aplicarea prevederilor Legii nr, $44/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public

Art. 5 Atributiile Administratorului public sunt cele prevhzute de art.112 din Legea adwinisiragie
publice locale nr. 215/2004, republicatd, cu modificdrile si completirile ulterioare, cele previzute de legi sau
de alle acte normative, precum 3i cele stabilite de Consiliul Local al comunei Brusturi.

Nurirea si eliberarea din funclic a administratorului public se fac de primar, pe baza unov criterii,
proceduri i atributii specifice, aprobate de consiliul local. Numirea in funcfic se face pe bari de concurs.

Administratorul public poate indeplini, in bara unui contract de management, incheial in acest sens cu
primarul, atributii de coordonare a aparatului de specialitate sau a serviciilor publice de interes local.

Primarul peate delega citre administratorul public, in condijiile legii, calitatea de ordenator principal de
credite.
ATRIBUTL

s colaboreaza cu viceprimarul comunei pentru huna desfasurare a activitatii serviciilor comunitare de
utilitati publice (alimentare cu apa si canalizare, salubrizare, iluminat public} si a activitatilor edilitar
sospodarcst informind periodic primarul asupra activiatii acestora;

o coordoncazs. verifica si indruma activitatca institutiilor si serviciilor publice de interes local infiintate
in subordinea consilinlui local: serviciul public pentre situatii de urgenta, serviciul public de asistenta
medicala comunitara, biblioteca comunala;

s coordonenza, verifica si indruma, prin compartimentul “buget-finante, impozite si taxe”, justa agezare
a sarcinilor fiscale, corects inregistrare fiscala a contribuabililor, gradul de incasare a ehligagiilor
fiscale individuale, cheluielile bugetului local, precum si modalitatile legale de urmdrire si executars
ailita;

+ asigurs managemenul si coordonarea investitiilor publice, gestionares activitatii de finanfare =
atragers de fonduri europene;

»  sprijind si urmdreste realizares obiectivelor de dezvoltare urbanistica previzute in Flanul Urhanistic
General si Regulamentul Local de urbanism (P.U.G+R.L.LL);

s Realizeazd s aclualizeazd documentajia de organizare a registrului spatiilor verzi si a registrului
fintdnilor publice impreuna cu viceprimarul camunei;



* asipura $1 urmiresle inventlaricrea patrimoniulul public si privat al comunei prin compartimentul de
specialitate;

= rcprezintd si promoveaza interesele comunel Brusturi in consiliile de administratic ale asociagiilor de
dezvollare intercomunitara, cu acordul expres al consiliului local;

* Conduce, organizeaza, planifica si rispunde de activitatea in domeniul achizitiilor  publice in
conformitale cu metodologia si legislatia in vigoare. Elaborearza programul anual de achizigii publice,
pe baza necesititilor si prioritigilor comunicate de celelalte compartimente, program care se aproba de
conducitorul autoritatli contractante, cu avieul compartimentului financiar. Elaborezza sifsau
coordoneaza si rispunde de intocmirea documentatiei de atribwire or in cazul organizarii unui
concurs de solutil, a documentatiei de concurs;, rispunde de indeplinirea obligatiilor referitoare la
publicitatea lor, conlorm legii; rispende de aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, conform
legii: rispunde de stabilirea circumstanielor de incadrare previzute in legislatia pentru aplicaren
fiecrei proceduri de achizitie sau cumparare directa in scopul claborarii decumentatiei de atribuire
si‘sau aplicarii procedurii de atribuire, are dreplul de a achizijiona servicii de consultanti. cu
aprobarea autoritatii contractante:

» jdentifica si formuleaza obiective pentru imbunatativea strategiei de desvollare comunitara si
econamica a comunei, elaboreazs planurd de actiune pentru implementarea politicilor si strategiilor de
dervaltare locala;

o asigura promovarea relaliilor de colaborare cu partenceii locali, regionali si internationali in baza
mandatului incredintat de primarul comunei;

* asigura consiliere economica primarului pe probleme referitoare la fundamentarea si implementarea
paliticilor publice locale privind fiscalitatea locala, execufia bugelars, investiti si dezvoltarca
econemica a localitatii ;

e prezintd rapoarte siinformin primarulul si consilivlui local privind realizarea obiectivelor cuprinse in
programul de management si a indicalorilor de performanta;

» asipura relatia directa cu publicul { audiente, rezalvare petitii. ete.), relatia cu mass-media. relatia cu
organizatiile non-guvemamentale si societalea civila, reprezintd primarul la diferite evenimente si
manifestari prin delegare din partea acestuia;

= indeplineste orice alte atributii sau insfircindri stabilite de ciwe primar si consiliul local prin acte
administrative ale acestors;

»  poate inlocul prin dispezific ordonatorul principal de credite

Art. 6 Raporturile dintre autoritiile administratien publice locale din comund 3 avtorititile
admimsirapiel publice de la nivel judetean se bazeszd pe prineipitle sutonomiet, legalititii, responsabilitaii,
couperarii si solidaritatii in rezolvarca problemelor intregului judet.

In relatiile dintre awtorititile administratici publice locale 5i consiliul judetcan, pe de o parte. procum 5i
intre consiliul local 31 primar, pe de altd parte, nu cxistd raporturi de subordonare.
Secretarul umitatil administrativ-teriforiale asigurd gestionarca procedurilor administrative privind relatia
dintre consiliul local 31 primar, precum si intre acestia g1 prefect,

Art. 7 Consiliul local aprobd, in conditiile legii, la propuncrea primarului, infiinfarca, organizarca si
statul de funcgii ale aparatului de specialitate al primarului, regulamentul de organizare si functionare al
acestuia, precum si ale institutlilor si serviciilor publice de interes local, precum 5i reorganizarea si statul de
functii ale regiilor autonome de interes local.

Art. 8  Aparatul de specialitate al primarului este struclural pe compartimente funciionale, Tn conditile
legii. Compartimentele functionale ale acestuia sunt incadrate cu funclionari publici 51 personal contraclual.

Salariatii din aparatu]l de specialitale al primarului sunt funciionar publici, cu exceptia celor care
desfaseard activitdtl de sceretariat, administrative, protocol, goesposdanre, intrefinere-reparafii s de deservire,
przd precum sioaltor categoril de personal care nu exercild prerogative de pulere publicd. care inled in
categoria personalului contractual,



Functionarii publici se bucurd de stabilitate in functie, In conditiile legii i se supun prevederilor Legii wr.
TARS 1999 privind Statutad funciionarilor public republicati, cu modificirile 5i completérile ultericare.
Raporturile de muncd ale personalului contractual sunt reglementate de prevederile
Legli nr. 33/2003-Codul Muncil, republicath, cu modifichrile i completirile ulterioare, in misura n care
acestea nu sunt reglementate de legi speciale.

Functionarii din cadrul institutiilor 51 serviciilor publice de inleres local 51 din cadrul aparatului de
specialitate al primarului s¢ bucurd de stabilitate in lunclie in condiiile legii.

Art. @ Numirea si eliberarea din funetic a personalului din cadrul institafinlor i serviciilor publice de
interes local se fac de conducdtoni acestora, in condititle legn,
MNumirea gi eliberarea din funclie a personalului din aparatil de specialitate al primaraluon se fac de primar, in
conditiile legii.

Art. 10 PPriméria comunei Brusturi functioneazd in sediul situat in Satul Brusturi, judetul Neamt, strada
Principald, nr.48%, cod postal 617108 .

CAP. IT- ORGANIGRAMA APARATULLT DE SPECTALITATE AL PRIMARULUT COMIUNET
BRIISTURI

Art. 11 Structura organizatoricd a Primiriei Comunel Brusmrei este in conformitate cu Hotdrdrea
Consiliului Local al comunei Brusturi ne. 36 adopratd in data de 31.05.2018, privind aprobarca organigramei
si o statului de functii pentru aparatul de specialitate al Primarului comunel Brustur,

Art. 12 Aparatul de specialitate al primarului comunet Brusturi este constituit din componente Rmelionale
structurate in compartimente a ciror conducere este asigurati de citre primarul, viceprimarul, secretarul 5
administratorul public, potrivil organigramei aprobale de consiliul local.

La aprobares struclurii organizalorice au fost respectate prevederile art. 112 alin. (1) din Legea nr.
188/1999 privind Statutul funciionarilor publici, republicatd, cu modificdrile i completdrile ultericare.
polrivit cdrora numarul lotal al funciiilor publice de conducere din cadrul fiechrei autorititi sau institutii
publice, cu exceplia funciilor publice de secretar al unithfii administrativ-teritoriale si de gef al oficiului
prefectural, este de maximum 12% din numbeul total al functiilor publice, precum s prevederile art, XVT din
Legea nr, 1612003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnittilor publice, =
functiilor publice 5i in mediul de afaceri, prevenirea 3i sanctionarea coruptiel, cu modificirile §1 completarile
ultesri pare,

In cazul subdiviziunilor aparatului de specialitate al primarului se realizessd atribuliile primarului
precum 5 ale consilivlui local, prin acte si operatiuni tehnice, economice 1 juridice.

Fle nu au capacitate juridich, administrativd, distinetd de cea a autoritajil in numele cireia acfioneaza.

Art 13 Primdria comunei Beusturi coordoneazi direct activitatea a 8 compartimente.

Art. 14Prezentul Regulament de Organizare si Funcfionare al aparatului de specialitate al primarului
comunei Brusturi va fi completat cu prevederile  Ovdinulnd we. 6002008 pentre aprobarea Codului
contridulul infern marnagerial,

CAP. I -PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE MM
STRUCTURA APARATULLL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEL BRUSTURI

L COMPARTIMENT ADMINISTRATIE PUBLICA, STARE CIVILA, REG.AGRICOL,
CADASTRU 51 ATRIBUTI IME ASISTENTA SOCIALA

Este  in subordines directa a secretarului unitdtii administrativ- feritoriale :
ACADRIIL LEGAL:

Legea nr, 2152001, privind adwinistratia publica locals, republicata, e modificarile si completarile

wlierioore
# Legea  nr. 188/1999, privingd Statwnd fimcetionarilor publici, republicata, cu modificarile si
complelarile ullerinare
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Legea nr. 5222003, privind transparenta decizionala in administratia publica, cu wodificarile v
complelarile ulterioare

Legea nr. 1442007, privind infiiniarea, organizarea si fimctionarea Apentiei Natiopale de
Iniegritare, republicata, cu modificarile si completarile wlheripare

nr. 176/2000, privind integritatea in exercitarea Sunctitlor si demnitatilor publice, pentru

modificarca si completarea  Legil mr. 14472007 privind mfiintarea, orgunizarea si finctionarea
Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea 51 completarea altor octe normative,
cu madificart 51 complelars witerioare

Legea nr. 3%3:2004, privind Statutid alesilor locali, eu wiadificarile si completarile uiterioare

QG nr. 352002, penirn aprobarea Regulamentulii-cadry de oFganizare 51 fimcetionare o consiliilor
locale, eu modificarile si compleiarile witerioare

Legea nr. 16/1996, a Ariivelor Nationale, cu mendificarile si completarile wirerioare;

Instructiuni privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente, aprobate de
conducerea Arhivelor Nationale prin Ording) de zi nr.217 din 23 mai 1 996

Leges nr. S54/2004. a contenciosulul administrativ, cu modificarile vi compleinrile ulterioare;
Legea nr. 242000, privind normele de tebmice fegrislativa pentvu elaborarea actelor novmative,
reprhlicata;

Legea nr, 7/ 2004, priving Codul de condulia a functionarilor publici, republicata:

Legen nr. 4772004, privind Codwl de conduita a personalulni contractual din antoritarile s
instituiitle pubiice:

Legea nr. 54472001, privind fiberul acces la informatiile de jnteres public, cu modificari si
completari ullerioare:

HG nr. 12372002, pesire aprobarea Normelor meindologice de aplicare a Legii ne. 344/2008 privind
fiberud acces la informatiile de interes prblic;

Ordonantei Guvernului nr, 28/2008, privind registrul agricol, aprobata prin Lecea 982009

HGR 218/2015 privind registrul agricol pentru perioada 2015-2019

Ordinul nr. 289/147/7.325/437/1.136/1.588/3/201 Tpentru aprabarea Normelor tehnice privind modul
de completare a registrului agricel pentru pericada 2015-2019

Legea 18/19%1 republicata , fondului funciar:

Legea nr. 24705 privid reforma in domeniul proprietdtii,justifiel precum si unele misuri
adizcente;

Hotivirea nr. 890/2005 privind Regulamentulprivind procedura de constilire, ateibujiile si
funciionarea comisiilor pentru stabilirea dreptului de propriciate privata asupra terenurilor, a
mirlelului si modului de atribuire a tdtlurilor de proprietale , precum §i punerea in posesic g
proprietarilor:

Legea nr. 7 /1996 republicata - Legea Cadastrului si publicititii imobiliare :

Ordinul or. 634/2006 actualizat ., pentru aprobarea Regulamentului privind continutul si modul de
intocmire a documentiilor cadastrale in vederea Tnserierii in cartea [unciar;

Hotirirea nr. 905:2017 privind registrul general de evidents a salariajilor;

H.G. or. 16172006 privind intocmirea si completares registrului general de evidenta « salariatilor, cu
modificarile si completarile ulterioare si Ordinul nr. 2002007 privind aprobarea Procedurii de
Iransmitere a registrului general de evidentd a salariatilor in format electronic;

B. ATRIBUTII
a.Atributiile personalului care se ocupa de registraturi si stare civild

Raspunde de inregistrarea corespondentei pe care o prezinta primarului pentru rezolulie si distribuirea
acestela pe compartimente;

Urmareste rezalvares in termen a corespondentei de catre celelalte com partimente;

Semneaza de primire a corespondentei- petitii ,cereri si urmareste modul de solutionare in termen
legal;

Tine condica de rimitere a corespondentei si urmareste modul de solutionare si dats cand acestes gy
st expediate:

Asigura alisarea citatiilor primite de la judecatorii pe care le afiseaza incheind un praces verbal in
acesl sens;

Rispunde de gestionarea contului de e-mail al primariei;




Participa la activitates de intocmire a actelor si faptelor de stare civila:

Participa la intocmirea si efectuarea anchetelor sociale eu privire la dosarele de alocatii de sustinere a
familici,venit minim garantal si ajutoare pentru incalzirea locuintel cu lemne:

Raspunde de gestionarea programului informatic Revisal:

Asigura postarea pe pagina web a primariei a wituror documentelor ce emana de la sutoritatea publica
locala;

Sprijina activitatea de asistenta sociala referitoare la dosarele de alocatii de sustinere a familiei,venit
minim garantat si ajuloare pentru incalzirea locuintei cu lemne;

Raspunde impreuna cu secretarul comunei de modul de utilizare a portalului Ragistrului Electoral:

Se implica in modul de intocmire si aducere la 21 a dosarelor persenale ale salariatilor din aparatul de
specialitale al primarului comunei:

In domeniul starii civile,

Intocmeste, la cerere sau din oficiu - palrivit legii, acte de nagtere, de casdtorie si de deces i
elibereazad certificule doveditoare;

Inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civili aflate in
péstrare §i trimite comunicdri de mentiuni pentru inscriere in registre, exemplarul 1 sau 11, dupi caz:
Pentru indeplinirea intocmai a atribugiiler si sarcinilor din competentd, rispunde de aplicarea Intocmai
a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeazi activitatea pe linja regimului de
stare civila:

Inregistreazd toate cererile in registrele corespunzitoare fiecdrei categorii de luerdri, in conformitate
cu prevederile metodologied de lucru;

Rispunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare $i inscrise in formulare:
Elibereasi extrase de pe actele de stare civild, la cercrea autoritiijilor, precum 31 dovezi privind
Inregistrarea unui act de stare civild, la cererea persoanclor fizice;

Trimite structurii informatice din cadrul serviciului, pini la data de 5 a lunii urmétoare inregistraeii,
communicirile nominale pentru niiscufii vii, celaleni roméni, ori cu privire la modificirile intervenite in
statutul civil al persoanclor in virstd de 0-14 ani, precum si actele de identitate ale persoanelor
decedate ori declaratiile din care rezultd ci persoanele decedate nu au avut acte de identitate;
Intocmeste buletine statistice de nagtere, de cisdtorie $ de deces, in conformitate cu normele
Institutului Mational de Statisticd pe care le trimite, lunar, Directici Judetene de Statistici:

la masuri de pastrare in condifii corespunzitoare a regisirelor 31 certificatelor de stare civila pentru a
evita deteriorares sau disparitia acestora;

Atribuie cadul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhivearss si le
pastreazd in condifii depline de securitate;

Propune anual necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si
cernzald speciald, pentru anul urmdtor, 5i 7l comunic serviciului public comunitar judetean de
evidentd a persoanelor;

Se Ingrijegte de reconstiluirea prin copiere a registrelor de stare civild pierdute ori distruse - partial
sau total - dupd exemplarul existent, certificind exactitatea datelor nscrise;

la misuri de reconstituire sau intocmire ulterioard a actelor de stare civild, in cazurile previzute de
lege:

Sesizeazd imedial serviciului judetean de specialitate in cazul disparijiei wnor documente de stare
civild cu regim special:

Primejle cererile §i efcetucazd veriticdri cu privire la schimbarea numelui pe cale administrativa si
transcrieres certificatelor de stave civilld procurate din straindlale;

inoemeste situafiile statistice, sintezele ce confin activitdfile desfisurate lunar, trimestrial si anual in
cadrul serviciului public local, precum si procesele - verbale de scidere din gestiune;

Raspunde de activititile de selectionare, creare, folosire si piistrare a arhivel de stare civila;

In domeniul depunerii declaratiilor de avere si de interese

primegle. inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese si eliberensa lu depunere o
dovada de primire;



la cerere, pune la dispozitia personalului formularele declaratiilor de avere si ale declaratiilor de
interese;

ofera consultanta pentru completarea corecta a rubricilor din declaratii si penttu depunerea in
fermen 8 aceslors;

evidentiary declaratiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale cu caracrer public,
denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratinlor de inlerese, ale caror modele se
stabilese prin hotarare 3 Guvernului, la propunerea A gentie;

asigura afisarca si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese, prevazute in
anexele ne. 1 51 2, pe pagina de internet a institutiei, daca aceasta exista, sau la avizierul propriu, in
lermen de cel mult 30 de @le de la primire, prin anonimizarea adresei imohilelor declarate, cu
exceptia localitatii unde sunt situate, adresel institutiel care administreara activele financiare, a
codului numeric personal, precum si a semnaturii. Declaratiile de avere si declaratiile de interese se
pastreaza pe pagina de internet a institutiel si a Apentiei pe toata durata exercitarii functiei sau
mandatului si 3 ani dupa incetarea acestora si se arhiveaza potrivit legii,

trimite Apentici, in vederea indeplinirii atributiilor de evaluare, copii certificate ale declarariilor de
avera 51 ale declaratiilor de interese depuse si cate o copic certificata a registrelor speciale prevazute
la lit. d}, in termen de cel mult 10 #ile de la primires acestora;

intecmeste, dupa expirarea termenului de depunere, o lista cu persoanele care no au depus
declaratiile de avere si declaratiile de interase in acest tarmen =i informeaza de indata aceste parsoane,
solicitandu-le un punct de vedere in termen de 10 zile lucratoare;

acorda consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind declararea si
cvaluarea averii. a conflictelor de interese si a incompatibilitatilor si intocmesc note de opinie in acest
sens, la solicitarca persoanclor care au obligatia depunerii declaratiilor de avere si a declaratiilor de
interese

b.Atributiile personalului care se ocupa de registrul agricol

Executa sub conducerea si controlul sccretarului unitilii administrativ teritoriale toate lucririle
privind registrul agricol;
Raspunde de conducerea evidentei din registrul agricol contorm prevederilor legale, respecta prevederile
Codului Muncii si cele ale Repulamentului de Organizare si Functionare a institutici cu privire la
disciplina muncii si a normelor de compertare in unitate:
Pe baza datelor cuprinse in registrel agricol, pe gospodarii ale populatien, organizeaxi evidenta
centralizard pe comuna privind; numirul de gospodarii ale populatiel, de cladiri de locuit si consoruetii
gospodiresti, de mijlosce de transport cu tracliune mecanica sau animala, de tractoare si masini agricole;
madul de folosinta a terenurilor, suprafata cullivata cu principalele culturi; numarul de pomi feuctiferi pe
specii; efectivele de animale pe specii si calegorii la Tnceputul anului, evolutia anuala a efectivelor de
bovine, poreine, ovine 51 caprine;
[a masuri pentru intocmirea si linerea la 20 & registrului agricol in conformitate cu prevederile legale,
peniry asigurares fmpotriva degraddrii, distruperii sau sustragerii acestuia, precum si pentru furnizarea
datelor din registru. Registrul agricol, avind caracterul unui document oficial co constituie o sursa
impertanta de informatii, va I numerdat, parafat, sipilat si inregistrat in registrul de intrarc-icsire al
consiliului local:
Ori de céte ori intervin madifedn in registrul agricol, referitoars la terenurile, la clidivile, la mijloacele
de transport sau la orice alte bunuri detinute in proprietate sau in folesingd, dupd caz, de naturd sa
conducd la modilicarea oriciirar impozite i toxe locale previzute de tithul IX din Codul Hscal, are
obligatia de a comunica aceste modificln functionarilor publici din compartimentele de specialitate ale
autoritililer administratiel publice locale, In tecmen de 3 zile luerdtoare de la data modiledrii.
Inemeste in baza evidentelor rezultate din registrul agricol si prezintii pentru a fi semnate de cei in
drept, certificare de producdtor, bilete de proprietate si sindtate a animalelor, dupd care. le clibereazh
solicitantilor ;
Tine evidenta mortalitdtilor la animale in baza tabelelor comunicate de circumscriptia veterinara s1 lace
corectiile corespunziiloare in registrul agricol ;
[ntocmeste si pastreaza registrul de gajuri care opereazd transmiterea proprictdtii animalelor ;



Executa lucrdri releritoare la recensdmdntul populatiei, cladirilor, locuintelor, animalelor, viilor si
pomilor, pundnd de acord evidentele din registeul agricol ;
Pune la dispoeitia serviciului financiar evidentele din registrul agricol;
Constata contraventii s aplica sanchiuni pentru nedeclararea animalelor in registrul agricol si instriinarea
acestora cu incilearea dispozitiilor legale;

Réspunde in fata organelor de contral de legalitatea timbrarii actelor emise si de legalitates actelor
intocmite pentru persoanele Neice sau juridice:
Extrape din evidente datele necesare pentru eliberarea unor documente si acte doveditoare;
Culege date si informatii de la unitiitile si institutiile din comuna cu specific statistic, le centralizeazi si le
prezintd lunar, trimestrial sau de cate ori este necesar organelor care le solicita ;
verifica. prin sondaj, din proprie initiativa, sau ori de cate ord se impune, in gospodariile populatiei si la
persoane juridice cxactitatea datelor declarate si inscrise in registrele agricols ;
elibereara adeverinle si certificate de rol pentru inscrisurile din registrele agricole la solicitarea personala
a celor in caura ;

colaboreaza direct cu Comisia Locala de Fond Funciar si pune al dispozitia acesteia documentele s
darele solicitate
asigura logistica si evidenta proprietarilor de teren arabil, benelciarilor ajutoarclor banesti atribuite de
stat impreuna cu reprezentantii D.G.A A
participa ¢a delegat din partea "rimariei la constatari si evaluari de pagube in agricultura

¢ _Atribufiile personalului care s ocupa de cadastru

participa la sedintele comisiei de fond funciar;

asigura impreuna cu secretarul comunei si agentul agricol lucrarile de secretariatale comisiel locale
pentru stabiliren dreplulul de proprictate asupra torenului;

intocmeste referatele conform circularelor primite de la comisia judeteana privind rectificarea sau
anularea titlurilor de proprictate, dupa caz:

analizeaza cererile formulate privind reconstituivea dreptului de proprietate prezentand propuneri pentru
rezalvarea lor in conformitale cu prevederile Legii fondului funciar si inaintarea lor spre validare
Institutiei Prelectului Judetului Neamt;

eleclueazs punerea in posesic prin delimitare in teren a dreptului de proprietatesi inmaneaza titlurile de
propricie persoanclor indreptatite;

invenlarizen impreuny cu agentu] agricol terenurile din extravilanul si intravilanul comunel ramase
neatribuite si intocmeste documentatia, respectiv releratu] compartimentului de resort cu intreaga
documentatie-extras din planuri parcelare cu propunerea ca aceste suprafete sa fic trecute inn domeniul
prival al comunei;

la inceputul Necarui an invenlariaea terenurile din intravilan si-1 supune aprobarii consiliului local pentm
a ase acorda locuri de casa tinerilor sub 33 de ani, intocmind in acest sens schita de delimitare in weren si
procesul verbal de atribuire dupa ce au fost adoptate hotarari de consiliu local, in acesl sens;

informeaza cetatenii si urmareste respectarea normelor tehnice sioa legislatiel in vigoare referitoare la
carantina fitosanitara, combaterea baolilor si daunatorilor la plante si utilizaren pesticidelor;

culege informatii de la cetateni privind structura culturilor ce doresc sa le insamanteza in anul curent si in
functie de conditiile pedoclimatice le asipura consultant de specilaitate;

propunc masuri pentru sprijinirca  producatorilor agriceli asipurand in acelasi timp consultant de
specialitate in vederca infiintarii, la nivelul comiunei, 4 unor exploatatii agricole pe domenii; legumicole,
rootehnice, agricole;

iniligza un program de masun privind imbunatatirea calitatii pasunilor s fanetelor (islazul comunal) pe
care il supune spre dezbatere si aprobare consiliului local:

indruma producatorii agricoli si ajuta, in sensul intoemirii documentatiilor pentru acordarca de prime pe
pradus precum si cunoasterea moedalitatilor directe de sustinere a producatorilor agricoli;

contribuie in comuna, alaturi de ceilalt specialist in aplicarea programelor prevazute in strategia
guvernului pe linte de agricultura;

intocmeste procedurile de schimbare a categoriel de folosinta a terenurilor si materializarea acetora in
PLICs:



redacteass relerate de specilaitate la proiectele de dispozitii =i proiectele de hotarari din demeniul
cadastrului;

arhiveaza documentele create si le preda referentului cu atribulii de arhiva, pebaza de lista de inventor si
proces verbal de predare-primire;

d, _Atributiile personalului care se ocopa de asistents sociali

o Informeazd cetdtenii cu privire la condifiile care trebuie indeplinite si la actele necesare intocmirii
dosarelor privind venitul minim garantal, dosarele de alocatic complementard si pentru sprijinul
familillor monoparentale, pentru acordarea ajutorului pentru incdlzirea locuingel si a altor beneficii
aAu prestatii sociale;

s [denlificarea g1 solutionarea problemelor sociale ale comunitdtii din domeniul protecticl copilelui,
familiei, perssanelor singure, persoanelor varstnice, persoanelor cu handicap, precum §i a oriciror
persoane aflate in nevoie;

»  Primirea, verificarea si inregistrarea dosarclor pentru ajutoare si prestatii sociale:

s  Efectueazd verificlri periodice pentru a stabili menjinerea condiliilor de acordare a ajutorului secial in
conformitate cu prevederile Legii ne. 4162001 privind venital minim garantal;

» Intocmeste desare pentru ajutor social si ajutar pentru Tnelilzire, alocatie de stal si alocatie pentru
susiinerca familici;

*  Primirea i verilicarea cererilor pentru acordarca ajutorului pentru incilzirea locuingei,

* Calcularea, centralizarea gi completarea dispozifiilor privind acordaren inedlsinii locuiniei cu lemne si
paze conlorm OG 7072011, pentru perioada sezonului rece si transmiterea acestora la AJPIS MNeamt:

& intocmirea listei cu benehciarii de ajutor social care utilizeazd pentru incdlzirea locuingei lemne,
clirbuni, combustibili petrolien si gase naturale, pe baza documentatici depuse la stabilirea ajutomlui
social:

¢ Intocmeste documenlalia necesara ¢u privire la plata ajutorulul social, in colaborare cu personalul
compartimentului de contabilitate;

e inlocmesle dispozititle privind scordarea, moxdificarca, suspendarca sau incetarea venitului minim
zarantat;

s Face propuneri primarului privind numirea curatorilor si tioeilor, cu avizul secretarlui;

o Intocmeste, cu avizul secretarului, liveetele de familie, la cererea solicitantilor;

* Intocmeste, in baza datelor ce le detine, adeverinte si dovezi referitoare la prablemele sociale:

o Indosariaza documentele proprii, anual i le preda spre arhivare;

»  Agigora imprimatele necesare desfasurarni aclivitatii de asistenta sociala s autoritate tulelars;

o lirmareste aplicarea si respectarea hotararilor Consiliului Local sia legislatier co privire la asistenta
sociala si autoritatea tutelara:

s Intocmeste, in conditiile legii, si asigura inaintarca catre institutiile de drept. dosarcle privind alocatia
de stat pentru copii, indemnizatia de nastere, alocatia suplimentara;

o Agipura confidentialitatea informatiilor obtinute prin cxercitarca profesici si respecta etica
profzsionala;

o  Agipurd impround cu bibliotccara Hriscu Anisoara ordonarea documentelor in dosare, conlorm
nomenclatorului intocmit far in prima lund g nowlui an se ingrijese ca Necare compariment 53 asigurd
coaserea, snuruirea, parafarca, sigilarea, inventaricrea 51 preluarca acestora spro pastrane in arhivi;

» Identificarea §i soluflonarca problemelor sociale ale comunititin din demeniul proteclien copilului,
familiei, persoanelor singure, persvanelor virsthice, perspanelor cu handicap, precum si a oricliror
persoane aflate in nevioie;

= Electueazii anchele sociale pentru divorturi, reincredintare minoei, politie, abandon minori,
recvaluarea situatiel sociale pentru copiii internati in scoli speciale, bitrdni, perscane cu handicap si
insitor;

» intr:-cmegte anual proiectul planului local de actiune in favoarea copilului, pe care il supune spre
aprobare Consiliului Local Brusturi;
tﬂilﬁ.‘-l‘!‘.lt:'ii-‘ll'_' documentele necesare dosarului de curnteld;

Acordd asistenld sociald persoanelar virsinice conform Legii ar, 17/2000;



+ Stabileste sistemul de monilorizare a activitatii de ocrotire a copilului, preventie si sprijin familial si
urmareste aplicarea lui de catre toti factorii implicali in protectia copilului si a familiei; se preccupa
de aplicaren Conventiel privind drepturile copilului;

* Colaboreaza cu serviciile descentralizate ale altor autoritati cu atributii in domeniul protectiei
minorilor si al familiei, in vederca identificarii situatiilor nepative ce apar in acest domeniv, a
cauzelor acestor silualii si stabilirea masurilor ce se impun;

« Sprijina familiile in criza si diversifica modalitatile de supraveghere, ingrijire si ocrotire adecvate
nevailor copilului;

* Sprijing comisia de ocrotire a2 minorilor de a hotdrd, pe bara unor documentatii., asupra situatiei
copilului si a familiel, argumentate si sustinute profesional;

*  Asigura prezentarea darilor de seama a tutorilor cel putin anual (administrarea bunurilor apartinand
persoanclor ocrotite);

« Face propuneri primarului privind numirea curatorilor si tutarilor, cu avizul seeretarului;

* Intocmeste dosare de incadrare s asistentului personal al persocanei cu handicap si il presinta
secretarului pentru verificare si avizare in vederea aprobarii de catre Consiliul Local;

*  Pastreaza in conditii de siguranta dosarele personale ale asistentilor personali ai persoanelor cu
handicap, precum si completarea documentelor privind vechimea in munca;

¢ Intocmeste, in baza dalelor ce le detine, adeverinte si dovezi referitoare la problemele sociale;
Indosariaza documentele praprii, anual si le preda spre arhivare:

* Asigura imprimatele necesare desfasurarii activitalii de asistenta sociala si autoritate tutelara;

e LUrmareste aplicarca si respectarea hotararilor Consiliului Local si a legislatici cu privive la asistenta
sociala si autoritates tubelars;

»  Organizeaza circuitul informational si unmareste indicatorii relevanti in domeniul ocrotivii copilului si
sprijinivea familiei;

* Prezinta comisiei de ocrotire a minorilor eazurile pentru care se impun luarea unoe masuri prevazute
de lege prentru ocrotirea minorilor,

& [Intecmeste studii. sinteze si propuneri cu privire la diversele aspecte ale problematicii ocrotirii
copilului si sprijiniri familiei;

¢ Contreleaza modul in care sunl respectate drepturile si interesele copilului in familiile de plasament si
de adoptie si prezinta propuneri pentru inlaturarea oricaror abururi;

s Promoveaza masuri pentru intaricea eolului familiei in cresterea si educarea copilului si de reintegrare
a copilului abandonat in mediul familial,

s Studiaza cauzele abandonului copiilor de catre familii si promoveaza masuri de eliminare a acestors;

s [Identifica familiile cu conditii optime de crestere si educare a copiilor si evalusaza posibilitatile de
preluare a unor copii spre ocrotire, pe perioada cand acesta se atla in situatii deosebite;

s Studiaza cauzele delincventei juvenile si propune masuri pentru acrotirea minorilor care au comis sau
sunt predispusi sa comita fapte penale;

» Stimuleaza ocrotirea copiilor prin adoptia nationald, identificand minorii adoptabili si evaluand
paorsibilitatile Familitlor doritoare de adoptii;

» Vo asista, la cerere sau din oficiu, persoancle varstmice, in vederca incheierii unui act juridic de
instrainare sau gratuil a bunurilor ce le apartin, de catre notarul public;

Stabileste modalitatile de sprijin material a unor Familii aflate in situaii deoschite;

+ [Prezinta Consiliului Local si primarului rapoarte si informatii cu privice la situatia ocrotirii copilului

si sprijinirii familiilor din localitate;

[LCOMPARTIMENT JURIDIC 51 RESURSE UMANE

Este in subordinea directa a secretarului unitétii adminiserativ- teritoriale :

ACADRUL LEGAL:

# Legea nr. 2152001, privind administratio publica focala, repulilicata, cu modificarile i completarile
ulferinare



# Legea wr. 1881999, privind Statwrsl fimctionarilor  publici, republicara, co modijicarite s
complelarile ulferioore
# Legea nr. 522003, privind fransparenta decizionala in administratia publica, cu modificarile s

completarile ulterioare

# Legea nr. 14472007, privied infiintares, orgemizarea st functionarea Agentiel Nationale e
Integritare, republicata, cu modificarile xi compleiarile ulterioare

# Legea nr. 176/2000, privind infegriiaiea in exercitarea functiilor si dempitatilor publice, peniru
modificarea xi completarea  Legii pr. 14472007 privind infiimtarea, organizarea i functionarea
Agentiel Nationale de Inlegriiate, precum 5i pertry modificarea si completarea altor acle normaiive,
cn modificari si completari ulierioare

#  Lepea nr, 3932004, privind Staturel alesilor locall, cu modificarile i completarile ulterioare

# O nr. 353002, peniry aprebarea Regwlamerntulii-cadru de organizare si fimctionare o conyiliilor
locale, cu modificarile st complelarile ulterioars

# Legen nr. 554/200M, o contenciosulni administrativ, cu modificarile si completarile wlerionre,;

# Legea nr. 24200, privind mormele de telmica legislative periry eloborarea aclelor novimaiive,
republicara:

#  Legea nr. 72004, privind Codul de conduila o functionarilor publici, republicata;

# Legea nr, 4772004, priving Codul de condwita o personalalul comtractual din autoritatile si
inuiiiutiile publice;

# Legea nr, 54402001,  priving liberwd acces la Informaiiile de inlerex public, cu modificari si
completan ullerioars;

# NG nr, 1337302, peniry aprobarea Normelor metodelogice de aplicare o Legll vr. 5442001 privind

Hberal acces la informatiile de interes public,

Legii nr.319/200)6,

H.G.nr. 4252006

Ordinulalui nr. 600/2018 pentru aprobarea Codulul controlului intern managerial

Y ¥ ¥

B.ATRIBUTII

ajAtributiile personalului care se ocupa de asistenta juridica

Reprezintd in fata instantelor judecitoresti competente inleresele  administratiel publice locale
{JudecHtorii, Iribunale, Curti de apel, Curtea Supremil de Justigie):

Intocmeste si depune: actiund, Intdmpindri si recursuri privind interesele administragiei publice locale ale
cimunei ;

Promoveari ceren de chemare in judecatd, potrivit legii; desfiintén de constructii. actiuni in pretentii,
anulare acte administrative, constalarea nulidin abselule g unor acte ele,, ceren de intervenfic, cereri de
achiesare cereri de renuniare la judecals, cereri de suspendare, cereri recovenlionale etc. pe care le
supune primarualui spre avizare;

P'romoveazd orice alte actiuni in justitie cu aprobarea conduchtorilor institufiei;

Pentru o bund aprare a institutiel pe care o reprezintd formuleazi: intdmpindri, interogatorii gi rispunsuri
la interogatorii in colaborare cu serviciile competente, note scrise, concluzii, ridicd exceprii;

Exercitd cdile ordinare 31 extraordinare de atac impotriva hotirdrlor nefavorabile;

Isi cxprimé punctul de vedere in seris (referate) privind neexercitarea cdilor de atac;

Comunicd exccutorilor judecitorest, titlurile executorii obtinute, care nu pot fi valorificate prin organcic
propriide executare silitd;

Urméregte cvidenta procesclor si litigiilor in care unitatea este parte 51 urméreste oblinerea Uilurilor
exceutorii pentty creanfele institulies;

Initizza actiuni de popularizace a legilor decretelor, hotararilorGuvernului si a altor acte normative precum
si @ dispozitiilor primarului sau a hotararilor Consiliului local;

Urmireste realizarea sarcinilor ce-i revin prin dispozitiile primarului sau prin hotararile consilivlui local;
Coordoneaza activitatea de arhivare a tuluror documenteler provenite din activilalea compartimentului;
Urmareste aparatia actelor normative si informeaza conducerea primariei asupea atributiilor ce decurg din
acestea;




Primegte si prezintd documentele de la compartimentele din subordines serviciului pentru mapa de
semndturi la primar,viceprimari, secretar;

Urmiireste asipurarea informarii cetitenilor cu privire la modul de lueru | atribugiile 51 competentele
primiriei $i consiliului Local : actele necesare care trebuie depuse pentru solutionarea cererilor cetitenilor
a sesizirilor reclamatiilor si petifiilor precum 3 termenii de solufionare a acestora, urméreste rezolvarea
reclamatilor, sesizdrilor, cererilor adresate serviciului sau repartizate, asigurind aplicarea corectd a
dispozitiilor legale;

Asigurd informatiile generale pe care trebuie sa le furnizeze cetatenilor despre atribufiile §i competentele
altor institugii:

Urmireste efectuarea lucrrilor de multiplicars a documentelor pentru corecta repartizare a acestora pe
baza rezoluticd datd de primar;

Sustine in comisiile de specialitate al consiliului local materialele propuse pentru dezbatere in sedintd de
congiliu local 5i rispunde

Rispunde de tinerea corectd a evidenfel corespondeniei pe serviciu;

Rispunde de raportari lunare, trimestriale si anuale legate de probleme juridice:

Propune promavarea sou sanciionarea salariafilor din cadrul serviciului;

Asigurd prelucrarea legislatiei cu personalul din aparatul primarului;

Acordd consultatii juridice persoanclor interesate:;

lezolvd problemele curente ale serviciului, precum si sarcinile primite sau ivite pe parcurs;

Asigurd evidenla cauzelor aflate pe rolul instantelor de judecata in care autoritatea locala este parte si
regisirul de termene;

Asigurs usistarea juridica si participarea la negocierea si redactarea actelor, avizelor juridice. conventir,
acorduri, acte adminisrative cto

Avizeara pentru legalitate toate actele emanate de la autoritatea publica (contracte de inchiriere,
concesionare, prestari servicii, vanzare) orice all contract, act juridic emanat de institutic;

Rispunde in cadrul comisiilor de bunurile din domeniul public care urmeazd a fi casale sau conservate:

In eonditiile in care actul juridic supus avizarii pentru legalitate nu este conform legii, raspunde de
formularea unui raport de neavizare in care va indica neconcordants acestuia cu normele legale, in
vederea refacerii actului;

Respecta procedurile interne legate de utilizarea aparaturii din detare (sofiuri, utilizarea internetulul ete.);

Raspunde de informaren imediata a persoanclor responsabile privind orice defectiune in functionare a
echipamentului cu care isi desfasoara activilales,;

Raspunde de legalitatea actelor intocmite §i de controlul legalitalii actelor intocmite de citre alte
compartimente;

Raspunde de pastrarca sceretului profesional asupra tuturoractivitigilor desfisurate in cadrul serviciului
conform clauzei de confidentialitate §i nu poate fi obligat in nici o circumstantd de céitre nici o persoand
fizich sau juridich si divalge scerctul profesional,

In exercitarea profesiei si in legitura cu aceasta, este independent profesional gi nu poate fi supus nicl
unei ingridiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege impotriva acestora;

Neindeplinirea ntocmai si la timp a sarcinilor previzute In prezenta lisa a postului atrage dupd sine,
inlunctie de gravitate sau consecinle, rspunderea disciplinara, materiali sau penali;

Pentru pagubele produse cu vineviilie patrimoniului institufiei, pentru nerestimuirea n termenul legal a
sumelor ce i s-au acordal necuvenit, precum gi pentru daunele plitite de institutic, in calitate de comitent,
unor terfe perscane, in lemeiul unei hotirdr judecdtorest definitive §i irevocabile, se angajeazd
tfispunderca civild a functionarului public

Are obligatia de a respecta normele scouritifii §i sindtdti muneii . conform Legii nr.3 1972006,
H.G.nr.4252006 si normativele in vigoare;

Salariatul este direct rispunviter in cazul producerii unor accidente,

BATRIBUTIILE PERSONALLULUL CARE SE OCUPA DE RESURSE UMANE

Asigurh intocmirea formalitililor privind scoaterea la concurs a posturilor si a promovérilor din cadrul
aparatului de specialitate §i rdspunde de organizarca in condifii optime a procedurilor specitice
concursurilor — recrutarea si selectia candidatilor pentru functii publice si contractuale Rispunde §i se



asigurd de publicitales posturilor vacante scoase la concurs pe pagina de internet a instiluliel, in mass-
media locala si la sediul acesteia;

Asigurd secretariatul comisiilor de concursfexamen pentru ocuparea posturilor vacanle si intecmeste
documentatiile privind incadrarea in munci a candidatilor declarati admisi, pe baza proceselor verbale ale
comisiilor de coneurs/fexamen n conformitate cu prevederile legale;

3. Efcctucazd lucrdri privind incheierea, modilicarea, suspendarca si incetarea raportului  de
servicingi‘san a contractului de muncd pe perioadi nedeterminatd 3 determinatd, precum $i acordares
tuturor drepturilor prevazute de legislajia privind functia publicd si de legislagia muncii pentru persenalul
din aparatul de specialitate ;

Caolaboreazd cu personalul de conducers in vederea Tnwoemirii liselor de post, rispunde si fine evidenta
acestora pentru pasturile ocupate din cadrul aparatului de specialitate, conform prevederilor legale;
Incocmeste, geslioneszd $1 rispunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici, precum si de
dosarele personale ale personalului eontraciual conform prevederilor legale;

Colaboreazi la fundamentarea necesarului de chelwielile de personal previzute in buget cu conducerea
Directiei Economice §i Serviciul Buget-Coneabilitate;

Riaspunde de intocmires situatied privind planificarea concediilor de adihnd, in vederes aprobiriide citre
Primar $i umiresie respectares ci;

Intocmeste, verifich si avizeard loile de prezentd colectiva (pontajul centralizator) lunar:

Raspunde de prezenta la serviciu a angajatilor 5i de pontajele intocmile lunar in aceastd bazi;

Eliberenzd la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimes in munci. privind
drepturile salariale brule (salarii de incadrare, sporuri de conducere, salar de merlt, spor de vechime etc.);
Solicith personalului din aparawl de specialitate completarea sifsau actualizarea declaratiilor de avere, a
declaratiilor de interese, a declaratiilor personale si asigurd gestiunca acestor documente, conform
legislatiei in vigoare. Rspunde de preluarea

specialitate precum 3i depublicarea acestora pe pagina de internet a instituliei confom legii;

Elaboreaza si propune Primarului Regulamentul de ovdine intericard; Raspunde de aplicarea prevederilor
din acesta;

Participd la elabararea Regulamentului de Organizare 1 Funclionare al aparatului de specialitate aldturi
de Serviciul Juridic, pe care 7l supune aprobarii Primarului $i adoptirii Consiliului Logal;

Intocmeste §i actualizeazd Registrul de evidentd a salariatilor si Registrul de evidenfii alunctionarilar
publici, conform legislatiei in vigoare;

Solicitd si centralizeazd, contorm prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale funclionarilor public
fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului contractual intocmile de
directic g1 de cétre serviciile subordonate Primarului;

Baspunde de intocmirea Planului de formare profesionald al anpajagilor pe care 1l supune aprobirii
Primarului: rispunde de evidenta planificdrii si participdrii angajatilor la diverse forme de perfectionare
profesionald;

La solicitarca justificatd a sefilor, aprobatd de ctre Primar si cu avizul ANFP, intocmestedocumentatia
necesard supunerii spre aprobare a Consilivlui Local pentru translomares unorposturi vacante, previzule
in statul de functii;

Asipurdt lepfitura institutier cu Apentia Nafionald a Functionarilor Publici Bucuresti de clitre care este
coordonat metodologic;

Rispunde de acordarea sifsau refinerea unor drepturi. documente, ale angajatilor in conditiile legii la
incetarca raporturilor de serviciu sau a contractului de munca;

Raspunde de confidentialitatea datelor la care are acees, in afara celor cu caracter public;

Asipurd arhivarca documentelor pe care le instrumenteaza;

Aszipgurd si urmdreste integrarca noilor angajatl, cfectucazd controlu] respeetirii

Agipurd crearca bincii de date privind evidenja personalului atdl a lunclionarilor publici cil 51 a
personalulul comtructual;

Asipurd implementarea $i aplicaren Statutului functionariloe publici:

Urméreste evaluarea activitdfli si cariera functionarilor publici integrate in sistemul de evalvare a
performantelor la nivelul institutiei;

Asigurll intocmirea si gestionarea figelor de evaluare a posturilor pentru functionarii publici si personalul
contractual din subordine;



* Pistreard figele anuale de evaluare a performanielor profesionale individuale si dosarele functionarilor
publict si personalului contractual al primériei;

= Asigurd aplicarea sistemului de salarizare In vigoare , completat cu actele normative care apar pe parcurs
: in concordantd cu structura organizalorica $i numdrul de posturi aprobate de consiliul local si elahorenza
disparilii in acest sens;

* Raspunde de organizarea examenelor 31 concursurilor pentru avansarea in grade | trepte superioare sau
tunctil de conducere:

e Verificarca indeplinirii condifiilor de angajare, pregiitire 5i avansare;

*  Asigurd aducerca la cunogtingd publicului o posturilor vacante si data organizarii concursurilor pentru
DCUpares aceslora;

» Are obligatia de a respecis i cuncagte prevederile Ordinulului nr.600/2018 pentru sprobares Codului
centrolulul intern/managerial;

* Tine evidenia, elibereazd notele de plecare 5i urméreste efectuarea concediului de odihng, cu respectaren
dispozitiilor legale. Compartimentele funclionale vor tine, la rindul lor, eviden{a proprie referitoare la
efectuarea concediilor salariatilor lor, pe care vor confrunta periodic, cu acees existentd la acest
compartiment;

* Riaspunde de péstrarea secretului profesional asupra mturor activitatilor desfagurate in cadrul serviciului
conform clauzei de confidentialitate §i nu poate fi obligat in nici o circumstantd de citrenici o persouna
lizicd sau juridics =8 divalge secretu] profesional;

o in exercitarca profesiei si in legdtura cu accasta, oste independent prolesional i nu poate fi supus nici
unei ingridir] sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege impotriva acestora;

* Neindeplinirea intcemai si la timp a sarcinilor previizule in prezenta fisa a postului atrage dupd sine, in
functie de gravitate sau consecinge, rispunderea disciplinara, materiald sau penali:

* Pentru pagubele produse cu vinovialic patrimeniului institutiei, pentru nerestituirea in termenul legal a
sumelor ¢ i s-au acordat necuvenit, precum si pentru daunele plitite de instiwgie, in calitate de comitent,
unor lerle persoane, in temeiul unei howdrdn judecdtoresti definitive i irevocabile, se angajeazi
raspunderea ¢ivild a functionarului public

NI.COMPARTIMENT BUGET-FINAN
LOCALE SI PATRIMONIU

CONTABILITATE, IMPOZITE . TAXE

Acest comparliment din cadrul Primariei comunei Brusturi isi desfasoara activitatea in conformitate
cu principiile bugetare si cu prevederile legislatiel specifice administratiei publice locale si finantelor publice
locale, in temeiul urmatoarel or acte normative

# Legea nr. 2152001, privind administratia publica locala, republicata, cu modificarile si completarile
ultarioare

# Legea nr. 52/2003, privind transparenta decizionala in administratia publica, cu moedificarile si
completarile ulterioare

# Legea nr. 82/1991, privind contabilitates, cu modificarile si completarile ulterioare

# Legea nr. 2732006, privind finantele publice locale

# Legea nre. S02002, privind finantele publice

# Legea STL2003 privind Codul Fiscal, cu modificarile si completarile ullerioars

# (LG nr922003 privind Codul de Procedura Fiscala

# LEGE nr, 26372010 privind sistemul unitar de pensii publice

7 Legea ne 762002 privind sistemul asigurarilor pentru somaj si stimularea ocuparii fortel de munca,
actualizata

# Legea nr.252006 privind reforma in domeniul sanatatii, actualizata

# LEGE nr. 4482006 (*republicata®) privind protectia si promovares drepturilor persoanelor cn

handicap

£ OMFP nr. 1792/ 2002, privind aprobarea Normelor metodologice privind angajares, lichidarcs,
ordenaniarea $i plata cheltuielilor institufiilor publice, precum si organizarea, evidenla i rapurtarca
angajamentelor bugetare 5i legale



W'

OMFP nr, 1917/2005, aprobarea Mormelor metodologice privind organizarea si conducerea

contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de

aplicare a acestula

# OMFP nr3512/2008 privind documentele financiar contabile, cu modificarle si completarile
ultericare

F 0.G or. 1191999, privind privind confrolul intern si controlul inanciar preventiv, republicata, cu
modificarile s completarile ulterioare

# OMFP nr.522/2003 pentru aprobarea Normelor metodelogice generale releritoare la exercilaren

controlului financiar preventiv;

H.G nr. 841/1995, privind procedurile de transmitere fara plata si de valorificare a bunurilor

apartinand institutiilor publice:

# OMFP nr.2861/2009 pentru aprobarca Mormelor metadologice privind efectuares inventarierii

elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

OMFP nr.946/2005 pentru aprobarea Codului controlului internémanagerial, cuprinzind standardele

de control intern/managerial la entititile publice si pentru dervollares sistemelar de control

intern/managerial, modificat si completat prin OMFP nrl 6492011 ;

# H.Gor.2642003 privind stabilires actiunilor si categoriilor de cheltuieli criteriilor, procedurilor si
limitelor pentru elfectuares de plati in avans din fondurd publice, republicata si actualizata,

# Holararile Consilinlui Local Brusturi cu privire la activitatea financiar-bugetara si fiscala si cele cu

implicatii asupra activitatii financiar-bupetare si fiscale.

b

L

I. Aiributiile personalului care se ocupa de contabilitatea consta in principal in stabilirea, constatarea,
contredul, urmarirea si incasarea impozitelor si taxelor locale (impozitul pe cladivi, impozitul pe feremuri,
impozilul asupra mifioacelor de iransport detinde de persoare fizice), precum sioa allor veniluri 1a bugetul
local datorate de catre contribuabilii persoane fizice co au proprictati n comune Brusturi potrivit
competentelor stahilile prin actele normative in vigoars.

alAtributiile si competentele personalului_privind contabilitatea cheltuielilor

o Fundamenteaza si intocmesle anwal la termenele prevazute de legeproiectul bugetului local al
comunei, asigurand presentarea tuturor documentelor necesare primarului 51 Consiliului Tocal in
vedderea aporbarii bugetului anual :

s Asigura si raspunde de respectarea rermenclor si procedurilor legale de elaborare si adoptare a
bugetului local, antrenand toate serviciile publice si instilutiile care colaboreaza la finalizarca
prodeciului si adoptarea lui |

o Centralizeaza propunerile de la compartimentele de specialitate ale Primarieide la institutia de
invatamant cu privire la necesarul de fonduri pentru indeplinirea sarcinilor saun,dupa caz, exccutarca
luerarilor ce intra in atributiile loe

» Stabileste dimensionarea veniturilor proprii pe capitole, subcapitole si articole bupetare ale bugetului
local;

s Verifica si analizeaza propunerile de reetificare s bugenlui local. de modificare a alocatiilor
trimestiale, de virari de credite, de repartizare pe trimestre 51 de utilizare a fondului de reserva, pe
care le supune aprobarii Consilivlui local sau ordonatorului de credite ;

Intocmeste trimestrial si anual darile de seama si inchiderca cxercitivlui bugetar ;
Stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si execulare a
bugetului local ;

s Inregistreazd cheltuielile pe capitole, subcapitole i articole bugetare pe total inslitulie-program de
calculator;

s Intecmeste ordinele de plata pentru plati diversi furnizori, cu respectarea disciplinei financiare
{analizeara fisa partenerilor cconomici ,[isa conturilor contabile ;

» Pentru fiecare plata intocmeste anexele, propunerea de angajare a unei cheltuich, angajament bugetar
individual, erdonantarea de plata =i intocmirea ordinului de plata;



Inregistreazn in evidentele contabile cu respectarca planului de conturi a cheltuielilor cu salariile, pe
capitole si domenii de activitate si face analiza pe fecare cont contabil si intocmeste balanta de
verificare;

Respectarea normelor contabile si inregisirarea in registrele de contabilitate obligatorii pentru care sc
utilizeaza sistemul informatic de preluare automata a datelor ( registrul —jurnal, registrul- inventar si
cartea mare, prin listari informatice care se indosariaza) ;

Verifica modul de incasare si cheltuire a sumelor din bugetul local si prezinta primarului si
Consiliului local orice neregula sau incaleare constatata, precum si masurile ce se impun;

Urmareste si raspunde de efeciuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si informess
lunar primarul ;

Intocmeste |unar si trimestrial balanta de verificare,pe domenii de activitatea a situatiilor financiar-
contabile (bilant,flux de trezoreric,comiul de rezultat patrimonial) , balanta mijloacelor fixe g
ohiectele de inventar si respecta planul de conturi si prezintd primarului rezultatele activitiln de
inventariers a patrimoniulul comunei;

Tine evidents garantiilor materiale pentru pestionarii din cadrul institulici  si inregistreaza in
evidentele contahile sumele retinute restituite,sau orice modificare intervenila in sitatia soldurilor
respeclive ;

Realizeaza studiile necesare in vederea aprobarii de catre Consiliul local 2 imprumutirilor ce frebuic
obtinute pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice, urmarind respectarea formelor legale peniru
fundamentarea, contractarca, garantares si rambursare a acestora |

Asigura  pe baza documentatiei tehnico — economice prezentate, fondurile necesare pentru buna
functionare a tuturor activitatilor din structura unitatli administratiy eritoriale |

Colaboreaza cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea elaborarii
bugetului local

Asigura asislenta de specialitate pentru structurile Primariei comunei

Urmareste si raspunde de respectares si aplicarea hotararilor Consiliului locala dispositiilor
primarului si a celorlalte acte normative in domeniul economice — financiar;

Intocmeste rapoartelor de specialitate si proiectele de hotarari din domeniul sau de activitate in
vederea aprobarii lor in Consiliul local ;

Asigura intoemires,circulatia si pastrarea documentelor justificastive care stau la baza inregistrarilor
in contabilitate;

Verifica inregistrarea incasarilor provenite din veniluri cu destinatie speciala si anume © venituri din
vanzares unor bunuri apartinand domeniului privat, veniluri din amortizarea mijloacelor fixe, donatii
5i sponsorizar, sume defalcate din TVA, impowil pe salarii, alte impozite si taxe fiscale, precum si
sume acordate de persoane fizice si juridice in vederea participarii la finantarea unor actiuni de interes
public;

Urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu prevederile legale

Urmareste activitatea financiar- contabila la unitatile din subordinea Primarien ;

Intocmeste si transmite in Sistemul National de raportare FOREXERUG situatiile financiare cu
semnatura electronica, lunar si trimestrial i la incheierea exercitiulul financiar;

Intocmeste si semneaza ordinelor de plata |

Intocmeste si semnenzs anexele privind deschiderca fnangirii investitiilor:

Intocmeste si semneaza documentele de restiluire a anumitor sume din garantiile materiale ale
gestionariler la BCR "T'irgu MNeamt;

Este membru in comandamentul de iama pentru deszapeziri.

Este membry in Comitetul Local pentru Situalii de Urpentd.

Este membru in Comisia pentru probleme de aparare a comunei Brusturi.

Este membri in Comisia de monitorizare- SCIM. Participd la implementarea Sistemului de Control
Tntern Managerial.

Este membru in Echipa de Gestionare a Riscurilor.

Diepune la depozital arhivei, pe bazd de inventar i proces-verbal de predare-primire documentele
create in cursul wunui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii si termenelor de
plistrare stabilite in nomenclatorul documentelor;



Resolva corespondenta referitoare la domeniul sdu de activitate, inclusiv cea referilare la datele
privind ordonantarea si patrimoniul public si privat al comunei;.

Asigurd buna intrefinere a mobilierului, obiectelor gi bunurilor, precum §i huna lunclionare a
aparaturii clectrice, electronice $i informatice date in responsabilitate §i cuprinse in figa de inventar,
iar in cazul unor deteriorird sau delectiuni anuntl cu celeritate seful superior ierarhic.

Se preocupd in permanen{d de pregilirea sa profesionald, intocmind o listd care s8 cuprinda actele
normative care reglementeazi activitatea din sfera avributiilor sale, inclusiv pe cele prin care se
modifici/completcazd/aprobd  acesten; Aclualizeazh si urmireste zilnic programul informational pus
la dispozitia instiluliei.

Asigurd promaovarea imaginii administeagiei publice locale potrivit atmbuliilor date in competenta sa;
Participii la sedintele Consiliului Local, cand esle invitat;

Elaboreaza projectele de acte normative si a altor reglementiri specifice autoritigjilor administratiei
publice locale , pe domeniul sau de activitate

Respectd prevederile Regulamentului inteen, a legizlatici in domeniu, procedurile de lucru, precum gi
celelale reguli 3 regulamente existente in unitate, dispozitii. decizii, circulare si houdrad ale
Conducerii;

Respectd atributiile stabilite in presenta fisd a postului.

Asimileazii cunostintele necesare  indeplinirii  sarcinilor de  serviciu precum  5ioa legilor,
regulamentelor, instructiunilor i ordinelor referitoare la sarcinile de serviciu:

In cazul uner siluatii de exceptie ce impun rezolvarea operativa a altor situatii sau probleme ivite, va
rispunde acestor cerinte inclusiv in zilele nelucritoare, prin prelungirea programului de munch
sapuamdnal, la solicitarea conducerii;

Respecti confidentialitates informaliilor obtinute cu ocazia exercitarii atribugiiler i sarcinilor de
serviciu;

5a isi insuscasca si sa respecte normele de securitate si sanatate in munca si masurile de aplicare a
acestora

Sa desfasoare aclivitatea in asa fel incat sa mu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala atat propria persoana , cat si celelalte persoane participante la procesul de munca ;

Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice deflectiune tehnica sau alta situatie care
conslituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala ;

Sa aduca la cunostinta conducatorului de munea accidentele de munea suferite de propria persoana si
de alle persoane participante la procesul de munca ;

Sa se prezinte la lucru numai in stare normala, fara a fi sub iniluenta bauturilor alcoolice, a
medicamentelor, a unei situatii puternic stresante sau a unor manifestari maladive si sulicient de
el ibimit;
Atributiile :

i competentele personalului privind contabilitates veniturilor

Inregistreaza veniturile pe capitole, subcapitole si articole bugetare (activitati autolinantate) program
pe caleulator si asigura pastrarea documentelor contabile;

Verifica inregistrarca in evidenta contabila a tuturor categoriilor de venituri proprii in conturile
contabile respective si anume : impozitul pe cladiri s terenuri de la personae [izice si
juridice;impozitul proveningd din taxe asupra mijleacelor de transport detinute de persanae fizice si
juridice;taxa pentru folosirea terenurilor din domeniul public; impaozitul proveningd din concesiuni,
inchirieri;venituri din amenzi ;

Calaboreaza cu celelalte compartimente pentru stabilivea necesarului de fonduri in vederea elaborarii
bugetului local, precum si pentru urmarirea si verificarii incasarii veniturilor provenite din
chirii,redevente,Jocatii de pestiune taxe mpozite |

Raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotarari pe care il intoemegte
in vederea aprobarii lor in Consiliul local .

Verilica inregistrarca incasarilor provenite din venituri cu destinatic speciala si anume : venituri din
vanzarea uncr bunuri apartinand domeniului privat, venituri din amortizarea mijloacelor fixe, donatii
si sponsorizari, sume defaleate din TV A, impozit pe salarii, alte impozite s1 laxe fiscale, precum si
sume acordate de persoanc fizice si juridice in vederea participarii la finantarea unor actiuni de interes
public;



Urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu prevederile legale .

Verifica lunar “casieria institutie™ ;

Irimeste declaratiile impreuna cu documentele aferente de la persoanele juridice in vederea stabilirii
impozitelor pe cladiri, teren s1 mijloace de transpaort;

Verificd declaraiile de impunere si actele prin care se atesth dobindirea proprietdtii bunurilor;

Preia de la compartimentul registeul agreicol , In termen de 3 zile lucritoare de la data oricror
modificari inlervenile in acesta, referitoare la erenuri sau cladiri , de naturd 53 conduca la modificarca
oriciror impesile i laxe locale previzute de titht IX din Codul Fiscal;

Stahileste, inscrie in borderourile de scadere si operewsd scutirea de impozite cu respectarea
prevederilor legale;

Opereazd zilnic chitanjele preluate de la apentii incasatori din cele 4 sate 3 ondinele de platd din
confabilitale privind impozitele si taxele locale;

Efectueara conlruntul cu extrasele de cont privind exactitatea sumelor incasate la bugetul local;

Tine evidenta incasarii sumelor din contrastele de concesiune incheiate;

Primeste procesele-verbale de amenda, imputagii, despigubiri de la registratura ;

Verifica si preia documentele necesare inscrierii sau radierii autoturismelor proprietatea persoanelor
fizice 51 juridice;

Tine evidenja nominald si centralizatd a debitelor curente i restante, a majordrilor de intérzicre
asupra impozitelor si taxelor locale;

Confruntd exactitatea datelor din chitanjierele tip MF cu cele din borderourile predate de agentii
incasatori din cele 3 sectoare{ Brusturi, Poiana si Tirzia=Grosi), urmarind respectarea incasarii sumelor
in ordinea vechimii i a caleularii majorarilor aferente;

Transmite Confirmari de preluarea a debitelor provenite din amenzi si alte sanctiuni:

Periodic face confruntul cu evidenta din Extrasele de rol 2 agentiilor de incasare a impozitelor s1
taxelor locale din satele Brusturi, Poiana , Tirzia $1 Grosi;

Intocmeste instiintari de plata, le transmite agentilor incasatori pentra a le inmana contribuabililor;
Intnemeste horderourile de debite si scaderi pentru impozitele si taxele ce se fac venituri la bugetul
liwzal;

apereazd incashrile in numerar conform registrului de casd predat de persoana cu atributii in acest
RENS

Conduce evidenta inlesnirilor la plata impozitelor si taxelor locale, a esalonarilor sau a scaderii
majorarilor si penalilatilor, tine evidenta debitelor carora |i s-a intocmit =i aprobal dosar de
insolvabilitate si urmareste periodic revenirea la starea de solvabilitae a acestora indusariind actele de
constatare;

Inregistresza in horderourile de scadere listele reprezentand bonificatiile acordate;

Intocmeste gi elibereazii la cererea contribuabililor certificate de atestare fiscala ;

intocmeste 1a termenele stabilite prin lege |, impreund cu  persoana responsabilid cu tinerea evidentei
contabile la cheltuieli proiectul bugetului local , precum i dérile de seami | bilanul contabil sau alte
activitdti ce derivil din bugetul local,

Indeplineste procedura de eliberare a aulorizatiilor privind desfasurarea activitatii de alimentatie
publica, a aworizatiilor si acordului de functionare pentru perscancle autorizate conform legii sau
contribuabili persoane juridice.

Indeplineste actele de executare silita a creantelor bugetului local, potrivit legii, in cazul neachilarii
impositelor, a taxelor locale si altor obligatii fata de bugetul local de catre contribusbili persoane
fizice si juridice, scop in care va lua masuri de intocmirea si transmiterea instiintarilor de plata,
comunicarea somatiilor si folosirea modalitatilor de executare silita prevazute de lege.

Depune la depozitul arhivei, pe bazd de invenlar i proces-verbal de predare-primire documentele
create im cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii gi termenclor de
péstrare stabilite in nomenclatorul documentelor;

Verifica permanent extrasele de conturi emise de Trezorerie.

Asizura respectarea politicilor si procedurilor contabile care reglementeaza intocmirea decumentelor
si inregistrarea operatiunilor, inmocmirea si pastrarea  documentelor  justificative, utilizarca
programelor de impozite §i taxe si procedurilor pentru intoemirea situatiilor financiare;



e Asigura intoemirea borderourilor centralizatoare privind sumele incasate pe surse de venit ce se
EIl:pun la Trezorerie pentru operare in executia de casa;

* Inlocmeste sitransmite instiintarea de plata privind creantele bugetare;

e Analizeazdi silualia realizani veniturilor si informeazl lunar conducerea instituficl asupra modului
de realizare a acestora si propune misurile nocesare care trebuie luate atunci céind se constatd cd
acestza nu se realizeara conform prevederilor legale:

*  Asigurd buna intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna functionare a
aparaturii electrice, electronice si informatice date in responsabilitate si cuprinse in fisa de inventar,
iar in cazul unor deterioriri sau defectiuni anuntd cu celeritate seful superior ierarhic,

* 5e preccupd in permanentd de pregitirea sa profesionald, intoemind o listd care si cuprindi actele
normative care reglementeazh activitatea din stera atributiilor sale, inclusiv pe cele prin care se
modifici/completeazifaproba acestea; Actualizeazi si urmireste zilnic programul informational pus
la dispozitia institutiei.

*  Asigurd promovarea imaginii administrajiei publice locale potrivit atribugiilor date in competenta sa;

*  Participi la sedintele Consilinlui Local, cand este invitata;

e Respecla prevederile Regulamentului inteen, a legislatiei in domeniu, procedurile de lucru, precum si
celelalte reguli $1 regulamente existente in unitate, dispozifii, decizii, circulare si hotirér ale
Conducerii;

» Respectd atribugiile stabilite in prezenta [z a postului

* Asimileazd cunogtintele necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu precum si oa  legilor,
regulamentelor, instructiunilor si ordinelor referitoare la sarcinile de serviciu;

& [n cazul unor situatii de exceptie ce impun rezolvarea operalivit a allor situatil sau probleme ivite, va
rispunde acestor cerinfe inclusiv in zilele nelueritoare. prin prelungirea programului de muncd
sipuimdnal, la solicitarea conducerii;

¢ [ste membrd in Comisia de monitorizare- SCIM., Particips la implementarea Sisternului de Control
Intern Managerial.

» Este membru in Echipa de Gestionare a Riscurilor,

» Depune la depozitul arhivei, pe bazd de inventar gi proces-verbal de predare-primire documentele
create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivil problematicii si termenelor de
pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor;

» Respectd confidentialitatea informatiilor obtinute cu ocazia exercitdrii atributiilor §i sarcinilor de
serviciug

= 53 isi insuscasca si sa respecte normele de securitate si sanatate in munca st masurile de aplicare a
aceslory

& 5a deslaspare activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare san imbolnavire
profesionala atat propria persoana , cat si celelalte persoane participante la procesul de munca |

= S aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta situatie care
comstituie un pericel de accidentare sau imbaolnavire profesionala

= Saaduca la cunostinta conducatorului de munea aceidentele de munca suferite de propria persoana si
de alte perspane participante la procesul de munea ;

s  Sa se prezinte la Jugro numal in ostare normala, fara a 0 sub influenta bauturilor alcoolice, a
medicamentelor, a unei situatii pulernic stresante sau a unor manifestar maladive s1osuficient de
odihnit;

*  Sanu consume alcool in timpul programului de lucrew si sa nu paraseasca locul de munea neanuntat:

chAtributiile si competentele personalului privind casieriecolectares creantelor bugetului local

» Conduce evidenga intririlor 5 iegicilor Tn numerar, stabileste soldul de cash zilnic, confruntd soldul
zilnic din registrul de casé cu cel faptic existent in casierie ;

»  [Incascara impozitele si taxele locale de la contribuabilii persoancle fizice si juridice care au roluri
liscale in evidenlele comunei Brostur;

*  Urmareste incasarca majorarilor, debitelor restante, amenzilor, orncaror ramasite de incasat ;

» Intocmeste zilnic registrul de casa si borderoul desfasurator al incasarilor gi il preds respensabilor cu
atributii in domeniul tinerii evidentei contabile la cheltuicli 51 evidentei contabile la venitur;



. &% @

Caleuleara si incaseaza penalizarile pentru neplata Ta termen a taxelor si impozitelor lecale datorate
de contribuabili;

Completeaza borderoul de debite-scaderi;

Completeaza registrul rol contribuabili si registrul rol alte venitur;

Actualizeaza anual sau ori de cate ori este necesar dosarele fiscale ale persoanelor platitoare de
impozite si taxe locale;

la fiecare 5 zile depunde incasarile la Trezorerie, daca se depaseste soldul de casa:

Urmareste sa nu fie depasit plafonul de casa stabilit prin lege;

Evidentiaza majorarile de intarsiere a platilor catre Consiliul Local in registrul de ral;

Se deplaseaza la Trezorerie pentru a ridica numerar pentru plata salariilor si alle sume de bani si face
plata acestora in fermen de 3 zile;

Verifica existenla, valabilitatea si aulenticitatea semnaturilor prin care s-a dispus plata, raspunde de
existenta anexelor la documentele de plata;

In cazul nerespectarii uneia din aceste conditii, in mod obligatoriu, motivate, casierul inapoiaza
documentele pentru completare;

Platile in nemerar se fac numai persoanelor indicate in document san celor imputernicite pe baza de
procura autenti licata, speciala sau generala;

Dupa cfectuarea platilor, casicrul aplica pe document stampila cu mentiunea “ACHITAT", Daca
formularul nu are accasta mentiune, indica data efectuarii operatici de plata si semneaza pentru
conficmare;

Respecta regulamentul de ordine intericara;

Urmdreste achilarea integrald si la termen a obligatiilor fiscale a contribuabililor din satul ["oiana

Preia debilele contribuabililor din satul Poiana in extrasele de rol, le transmite instiingarile de plata
si teremenele scadente ale debitelor;

in situatia in care constatd neplata la termen a impozitelor §i taxelor locale de citre contribuabili,
calculeazd mujoriirile de intirziere i pune in aplicare procedurile de exeeulare silitd, intocmind  in
acest sens documentele oficiale pentru  aplicarca masurilor 5i formelor de executare silita;
Efectueaza pe teren, potrivit legii, controale fiscale prin care se va verifica realitaten datelor din
declaratiile de impunere precum si corectitudinea si exactitatea indeplinirii abligatiilor fiscale de
catre contribuabili persoane fizice si juridice;

in baza constatarilor efectuate ca urmare a activitatilor de control Nscal se vor dispune masuri de
stabilire in sarcina contribuabililor a diferentelor de impozit si caleularea majorarilor de intarziers
pentru neplata in termenele legale, constatarea contraventiilor si aplicarea amenzilor prevasute de
legile fiscale.

primeste la fiecare sfirsit de sBplamina sau ultima i din lunf bordervrile de Incasarc de la eeilalti 2
agenti de incasare Je centralizeaza si face depuneri de numerar in Trezoreris;

Asigurd aprovizionarea, receptionarsa §i gestionarca materialelor consumabile, mijloacelor fixe 5i a
ohieclelor de inventar;

Intocmeste notele de intrare —recepiie §i a bonurilor de consum pentru materialele sau obiectele de
inventar primite si tine evidenta lor:

Exercitd contralul zilnic al operatiunilor efectuate prin casierie si efeclueayd registrul de casa zilnic;
Rispunde de integritatea numerarului chitantierelor si a altor documente cu regim special ce Tl sunt
incredintare;

Acordi asistentd de specialitate contribuahililor pe linie de impozite §i taxe locale;

Raspunde de exactitatea caleulelor din decumentele intocmite;

Verifics incasdrile din caleulator  si cele din chitantier cu depunerea incasirilor- a foilor de
varsimant;

Intocmeste lunar bonuri de consum a combsutibililor ;

cste imputernicit si s stabileascd, s& constate, 53 controleze, 53 urmireascd toate sursele aducatoare



de venituri la bugetul local din satul Poiana;

o Ridica si elibereazi laptele praf, in conformitate cu prevederile legale in materic;

* [Intocmeste s inaintcaza instiintarile de plata, urmareste 51 controlears modul in care se realizears
incasarile taxelor si imporitelor locale si a celorlalie venitur la bugetul local;

»  Agipura confidentialitates  informatiilor obtinute prin exercitarea profesiel s respecta etica
profesionala;

»  Se preocupd in permanentd de pregdlires sa prolesionald, intocmind o Distd care 58 cuprindd aclele
normative care reglementeazd activitatea din sfera acributiilor sale, inclusiv pe cele prin care se
moditich/completeazéi‘aprob acestea; Actualizeazh si urmireste zilnic programul informational pus
la dispozitia institugie

o Agiourd promovarca imaginii administratied publice locale potrivit atribufiilor date in competenta sa;

» Respectd prevederile Regulamentului intern, a legislatici in domeniu, procedurile de lueru, precum si
celelalie reguli s regulamente exisltente in unitate, dispozitii, decizii, circulare si hothrdri ale
Conducerii;

Respectd atributiile stabilite Tn prezenta fishh a postului
Agimileazd cunogtintele necesare indeplinivii sarcinilor de serviciv precum sioa  legilor,
regulamentelor, instructiunilor si ordinelor referitoare la sarcinile de serviciu;

s In cazul unor situatii de exceplie ce impun rezelvarea operativil o altor situagii sau probleme ivite, va
rispunde acestor cerinle inclusiv in zilele nelucedtoare, prin prelungirea programului de munca
sAptAmdnal, la solicitarea conducerii;

&  Respectd conflidengialitatea informatiilor obfinute cu ocazia exercitéirii atribufiilor si sarcinilor de
Aerviciug

# 53 isi insuseasca si sa respecte normele de securilate si sanatate in munca si masurile de aplicare a
acestora

# Depune la depozitul arhivei, pe bazd de invenlar i proces-verbal de predare-primire documentele
create in cursul wnui an calendaristic, grupate in dosace, potrivit problematicii §i termenclor de
pastrare stabilite in nomenclaterul documentelor;

Rezolva corespondenta releriloare la ddomeniul sau de activitate

Participa la sedinlele consilivlui local cind este invitatd;

Sa desfaspare activitatea in asa fel incat sa nu cxpuna la pericol de accidentare san imbolnavire
profesionala atat propria persoana , cat si celelalle persoane participante la procesul de munca ;

+ Saaduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica san alta situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbalnavire prafesionala |

+ %a aduca la cunostinta conducatorulud de munca accidentele de munca suferite de propria persoana si
de alte persoane participante la procesul de munca ;

# 53 e prezinte la lueru numai in stare normala, fara a fi sub influenta bavturilor alcoolice, a

medicamentelor, 8 unei silualii puternic stresante sau a unor manifestari maladive s sulicient de

odihnit;

Sa nu consume alcool in timpul programului de lucru si sa nu paraseasca locul de munca neanuntat,

Indeplineste atributiile privind gestionarea bunurilor aflate in inventarul comunei Brusturi;

Participa la operajinile supuse inventarierii a tuturor bunurilor din patrimoniul comunei ;

Este membru in Echipa de Gestionare a Riscurilor,

Fsle membru in Comisia de monitorizare, coordonare si Tndrumare metodologicd a desvallir

sistemului de control managerial.

e Lo fiecare sfirsit de lund Intocmests situalia saldurilor materiale in vederea concorndantel acesteia cu
cantititile valorice invegistrate in conlubilitate

L I B B B

L
diAtributiile =i competentele persoanci care incaseazd impozite si taxe locale, intocmire state de
lata =i alte atributii lexate de capitalul bugelar -cheliuieli

» invenlariaza intreaga masa imporabila existenta la nivelul satwlui Brusturi privind stabilirea
impozitelor si taxelor locale;



eluboreaza documentatiile necesare pentru stabilirea impozitelor, taxelor, tarifelor si taxelor speciale
date in competenta administratie publice locale;

caleuleaza impozitele si taxele locale datorate de personele [izice si juridice din satul Brusturi;

tine evidenta agentilor economici de pe teritoriul satului Brusturi indiferent de forma de proprietate;
intoemeste extrasul de rol pentru impositele si taxele locale pe ficcare contribuahil in parte din satul
Brusturi;

urmareste incasarea impozitelor si taxelor datorate de contribuabili;

intocmeste documentele justificative ale operatiunilor patrimoniale ale fecarui contribuabil;

preia =i inregistreaza declaratiile de impunere depuse de contribuabili;

transmite instiintari de plata persoanelor fizice si juridice din satul Brosturi,

Fleclueara pe teren, potrivit legii, controale fiscale prin care se va verifica realitates datelor din
declaratiile de impunere precum si corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiilor fiscale de
catre contribuabili persoane lixice si juridice:

in baza constatarilor efectuate ca urmare a activitatilor de control  fiscal se vor dispune masuri de
stahilire in sarcina contribuabililor a diferentelor de impozit si calcularea majorarilor de inlarziere
pentru neplata in termenele legale, constatarea contraventiilor si aplicarca amenzilor prevazute de
legile fiscale.

confrunta lunar =i ori de cate ori este cazul debitele inscrise in evidenta fiscala cu cea din extrasele de
ral;

raspunde de integritatea numerarului inscris in chitante si a altor documente cu regim special ce i
sunt mneredintate;

semnesza de primirea corespondentei conlorm rezolutiei date de primar si asigura rezolvarea ei in
timp util;

raspunde de pastrarea in bune conditii a inventarului care ii este incredintat;

intocmeste procese verbale de impunere si se ingradeste de inmanarea acestora contribuahililor sub
semnatura, pe dovezile de predare — primire;

preia procesele verbale de amenzi si intocmeste wale documentele necesare  (instiintari, somatii,
titlurl executordi), wrmarind perioada de solvabilitate a acestora;

tine evidenta inlenirilor la plata acordata contribuabililor;

preia debitele si scaderile si borderourile aferente din timpul anului;

prezinta la cerere informari privind gradul de realizare a veniturilor din sectorul Brusturi, precum si
unele aspecle constatea in teren;

informeaza primarul si inspectorul responsabil cu veniturile despre contribuabilii inscrisi in evidenta
speciala a insolvabililor si urmareste permanent starca de insolvabilitate a acestors;

prezinta in fiecare zi de vineri la ora 8 situatia privind incasarile din saptamana in curs si face
depunerea numerarului la casieria unitatii;

Organizeard, asigurd g rispunde de exercitarca conform prevederilor legale a contrelului financiar
preventiv propriu:

intocmeste statele de plata prr. salariatii instituliei, consilieri locali, asistenti personali  §i
indemnizatiile persoanelor cu handicap . centralizatoarele, recapitulatia in vederea acordarii
drepturilor salariale pentru tot personalul din cadrul institutiei si a serviciilor din subording |

Verifich si vizeazd deschiderea'vetragerea credilelor bugetare ;

Tine evidenta retinerilor legale, a popririlor.ratelor din salariu pentru tot personalul angajat ;
Intocmeste ordinele de plata pentru contributiile angajatorului s angajatului, a retinerilor efectuate
lunar ,pe fiecare capitol, precum si viramentele pe CARD a resturilor de plats, program pe calculator,
la termenele legale stabilite

Intocmeste lunar declaratia privind obligatiile de plata ce decurg din chelwielile cu salariile pentru
bugetul de stat, bugetul asigurarilor soclale si fondurilor speciale, program pe caleulator ;

Intacmeste si transmile situatiile statistice privind chelwuielile cu salariile (lunar) la Directia judeteana
de Statistica Neamt ;

Asigura inventarierea anuala si ori de cate ori este nevaie a bunurilor materiale si valorilor banesti ce
apartin comunei si administrares COrespUNZAt0ATT 8 aeeslora ;

Rezolvd corespondenta reparlizata spre competent® selufionare in conformitate cu prevederile legale ;



Intocmeste statele de plata pentru activitatea membrilor unor comisii de licitatii,de concurs, ajutoare
de urgenta pe baza unor pontaje sau note de fundamentare intocmite de catre compartimentele de
specialitate ale Primarici;

Intoemeste lunar 51 imestrial rapoartele privind cheltuiclile de personal:

Transmile declaraliile privind orbligatiile ce desurg din cheltuielile cu salariile, lunar, prin semnfitura
electronici;

Depune la depozitul arhivei, pe barza de inventar i proces-verbal de predare-primire documentele
create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, polrivil problematicii gi termencler de
péstrare stabilite Tn nomenclatorul documentelor:

Inregistreara toate documentele referitoare la modificarca raporturilor de muncd sau de serviciu

Este membru in Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare melodologicd a dervollarii
gistemului de control managerial.

Este membru in Echipa de Gestionare a Riscurilor.

Asigurd buna intrefinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum 3i  buna functionare a
aparaturii clectrice, clectronice g1 informatice date In responsabilitate si cuprinse in fisa de inventar,
iar in cazul unor deleriorin sau defecfiuni anunfd cu celertate seful superior icrarhic.

Se preccupd n permanentd de pregilirea sa prolesionsld, intocmind o listd care s& cuprindad actele
normative care reglementeard aclivitalea din sfera atribufiilor sale, inclusiv pe cele prin care se
modifici/completeazifaprobd  acestea; Actualizeazl 5i urmireste zilnic progeamul informational pus
la dispozitia institutiei.

Aszipurd promovarca imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date in competenta sa;
Particip la sedintele Consilivlui Local, cand este invitata;

Respectd prevederile Regulamentului intern, a legislatiai in domeniu, procedurile de lucru, precum si
celelalte reguli si regulamente exisiente n unitate, dispozigii, decizii, circulare si hotdriri ale
Conducerii;

Respectd atributiile stabilite Tn prezenta figh a postului

Asimileazd cunostintele necesare  indeplinirii  sarcinilor de serviciu precum sioa  legilor,
regulamentelor, instructiunilor i ordinelor referitoare la sarcinile de serviciu;

in cazul unor situatii de exceptic ce impun rezolvarcs operativa a altor situalil sau problems ivile, va
rispunde acestor cerinfe inclusiv in zilele nelucritoare, prin prelungirea programulul de munci
sdptimdnal, la solicitarca conducerii;

Respectd confidentialitatea informatiilor objinule cu ocaria exercitirii ateibufiilor i sarcinilor de
sErVICiu;

Sa isi insuseasca s sa respecle normele de securitate si sanatate in munca si masurile de aplicare a
acestora

Sa desfasoare activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericel de accidentare sau imbaolnavire
profesionala atat propria persoana , cat si celelalte persoane participante la procesul de munca ;

Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta sitvalic care
constituie un pericol de accidentare san imbaolnavire profesionala ;

Sa aduca la cunostinta conducatorului de munca accidentele de munca suferite de propria perseana si
de alte persoane participante la procesul de munea ;

Sa se prezinte la lucru numai in stare normala, fara a i sub influenta bauturilor alcoolice, a
medicamentelor, a unei sitwatii puternic stresante sau a unor manifestari maladive si suficient de
adihnit;

Sa nu consume alcool in timpul programului de lucru si sa nu paraseasca locul de munca neanuntat;

IV.COMPARTIMENT IT ST ACHIZITIT PURLICE

a) Cadrul legal:

#Legea nr. 2152001, privind adminisiratia publica locala, republicata, en modificarile s completarile

plierioonre;
#Legea nr. 188/1999, privind Statwiw! furctionarilor publici, republicate, cu modificarile  si

camplerarile witerioare;
#Legea nr. T2004. privind Codwl de condwita o functionarilor publicd, republicala;



# Legea nr.98/2016 privind achizifiile publice.cu modificarile i completiirile ulterioare ;
#Hotiriirea Guvernului nr. 3%52016 pentru aprobarca Normelor metodolegice de aplicare a

prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publictifacordului-vadru din Legea nr.
982016 privind achizitiile publice;

b) Activititile desfagurate in cadrul compartimentului:

L]
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Coordoneard §i asigurd implementarea Strategiei Guvernului de Informatizare a

Administratiei Publice Locale,

Coordoneazd activitatea de delinire de proceduri si instructiuni de lucru

sprecilice activitdfii de informatizare, a lucrului cu echipamentele 11, securitatea datelor, cle.
Coordoneard activilatea de instruire a personalului Primériei in utilizarea

tehnicii de caleul si al aplicafiilor informatice.

Asigurd legatura cu partenerii furnizori de echipamente de caleul si de produse

program.

Coordoneara analiza activitdtilor serviciiloe publice Tn vederea proicctirii

aplicatiilor necesare inlormati #arii,

Coordoneaza activitatea de service calculaloare 51 imprimante din cadrul

municipalitagi.

Colaboreaza cu Serviciile i Compartimentele din Primarie in vederea realizrii

proiectelor care implica consullanla si expertiza de specialitate in domeniul tehologiei informatici,
Asigurd suportul necesar In activitatea de culegere de date, birotica,

tehnoredactarea documentelor i formularelar, salvarea datelor introduse.

Coordanenrs inlocmirea caietelor de sarcini pentru achizijionarea de

echipamente si tehnica de caleul 51 produse-program.

Coordoneaza testarea aplicafiilor informatice din punct de vedere functional {la

nivel informatic) si colaboreazi cu celelalle departamente din institutic pentru

exploatarca aplicatiilor software integrate implementate.

Asigurd consultanta de specialitate pentru exploatarea echipamentelor si

aplicatiilor informatice,

Coordoneaza activitatea de administrare baze de date st retea, depanare si intretinere echipamente I'T.
Coordoneard activilalea de analizd a cerintelor utilizatorilor pentru

implementarea de lunctionalitali ale aplicatiilor informatice implementate precum 3i

activitatea de analizd a cerinjelor wilizatorilor pentru crearea de noi aplicatii informatice si estare
aplicatiilor intormatice.

14 propune serviciului Buget Financiar Contabililate, dacl este cazul, cfectuarca operativnilor
specifice angajérii,lichidrii gi ardonangirii cheltuielilor din cadrul
directici/serviciului/compartimentului, conform anexelor nr. 1, 2 51 3 la Normele metodologice
aprobate prin Cwdined we. 179272002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonanjarea §i plala cheltuielilor instilupiilor publice, precum g organizarea, evidenia 5
raportarea angafamentelor hugelare 5t legale cu modificrile $1 completirile ullerioars ;

IN DOMENIUL ADMINISTRARIN INFRASTRUCTURII 5l
ECHIFPAMENTELOR LT.

Fealizeazd activitatea de administrare refea, depanare si Inteetinere echipamente [T,

Realizeaza activitatea de service caleulatoare si imprimante din cadrul municipalitiigii

Azmigurd consultanfa de speeialitate pentru exploatarea cchipamentelor informatice.

Asigura legalura cu partenerii furnizoni de echipamente de caleul,

intecmeste si actualizeard baza de date cu echipamentele existente, interventiile electuate, pe unititi
1erarhice,

fnlm;.mu;:t-:: caietele de sarcini pentru achizitionarea de echipamente si tehnicd de calcul.
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IN DOMENIUL ADMINISTRARII BAZELOR DE DATE §I
APLICATIILOR INFORMATICE

Fealizeazd activitatea de analizi » ceringelor utilizatorilor pentru implementares
de functionalititi ale aplicafiilor informatice implementare.

Realizeard activitatea de administrare baze de date si aplicatii inlormatice.
Asigurd consultanta de specialitate pentru exploatarea aplicatiilor informatice.
Realizeaza testavea aplicatiilor informatice din punct de vedere funciicnal {la
nivel informatic) 51 colaboreazd cu celelalte departamente din institutic pentru
exploatarea aplicatiilor soflware integrate implementate.

Intocmegte instructiunile de lucru $i procedurile pentru testarea si administrares
bazelor de date si ale aplicatiilor informatice.

Realizeazi instruirea personalului Primériei in utilizarea aplicagiilor informatice

implementate. :
IN DOMENIUL IMPLEMENTARIT SIDEZVOLTARN

SISTEMELOQR INFORMATICE

Asigurd implementarea Strategiei Guvernului de Informatizare a Administragiei
Puhlice Locale.

Realizeazs analiza activitdfilor serviciilor publice in vederea proiectirii
aplicatiilor necesare informalizarii,

Realizeazd dezvoltarea de aplicatii informatice in strénsi legaturd cu furnizorii
de produse program,

Fealizeazd testarea aplicatiilor informatice dezvoltate din punct de vedere
functional (la nivel informatic) si colaboreazd cu celelalte unitigi ierarhice pentru
testarea din punct de vedere al lunclionalitagilor specifice fiecirui departament.

ACHIZITI PUBLICE

Atributii principale :

Elahorarea yi, dupd caz, actwalizavea, pe baza necesitdpilor transmise de celelalte compariimente ale
awlorildlil comtraciante, o waul program anval al achizifiilor publice. ca instrument wmanagerial pe
baza ciruin ve planifica procesul de achizifie;

flahorarea san, dupd caz, coordonared octivitdril de claborare g doctimeniatiel de aivibuire sau, in
cazul organizdril wnul concurs de solufii, g documentatiel de concurs;

Indeplinirea obligajilor referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute de ordonanfa de
urgenfd 14720006,

Aplicarea §i finalizarea procedurilor de airihuive;

Constituireq 5i pastravea dosarulul achizitiel publice;

Propunerea cdtre servicinl Buget Flnanciar Contabilitate, dacd este cazul, efecivarea operajiunilor
specifice angafdril, lchidiril st ordoranjdril cheltuielilor din cadrul compartimentului, conform
anexelor nr. 1, 2 5i 3 lu Normele metodologive aprobate prin Ovdined e, 17922002 peniru
aprobarea Normelor metodologice privind angojares, lickidarea, ordonanjarea yi plaia cheliuielilor
instivagiilor publice, precum §i orpanizarea, evidewta §i raportarea angafomentelor bugelare §l
legale, on wmodificdrile gi complerdrile ulrerioare ;

Flaborarea rapoarielor de specialitare 51 o proiectelor de hordgravi ale Consilinfui Local, specifice
dimerninlug de aoliviloie,

Elahorarera referatulul de specialitate, fmpreund cu Comparitmeniul Juvidic, in vederen emiterii
Dispazitiflor specifice domentulul de activiiate.

prapuse serviciulul Buget Financiar Comtabiliiate, dacd exle cazul, efeciuarea vperajiunilor specifice
angajdvii Hehiddrii g ordonantarii chelruielilor din cadrul direcpiciserviciuluwizcompartimentulul,
cownform anexelor e, [ 2 5 3 la Normele metodologice aprobate prin Ovdinul wr, 179272002 penten



aprabarea Normelor meiodologice privind angajurea, lichidarea, ordoranjarea yi plaia cheltuielilor
institufittor publive. precum g organizored, evidemia § roporigrea argaiomentelor bugerare §i
fegale, cu modificirile yi completirile wllevinare

Activitati

+ Intocmirea projectului Programului anual al achizifiilor publice, Tn ultimu] timestru al anului in curs
pentru anul urmdtor, in baza notelor de fundamentare a necesititilor, centalizate Tn urma notei interne
transmise de compartimentul achizitii publice, departamentelor functionale.

« Definitivarea 'rogramului anval al achizitiilor publice, dupd aprobarea bugetului propriu. in functie
de fondurile aprobate si de posihilitafile de atragere a altor fonduri.

= Aprobarea Programuloi anual al achizitiilor publice de conducitoml autorititii contractante, conform
atribugiilor legale ce i revin, cu avizul compartimentului financiar-contabil,

e Operarea de modificiri sau completiri ultericare in programul anual al achizifiiler publice, pentru
acoperirea unor necesitati ce nu au fost cuprinse inifizl in Programul anual al achizihilor publice,
introducerca acestora in program fiind conditionatd de asigurarea surselor de Onangare.

s Oferirea de consultantd, persoanclor responsubile de indfieres procedurilor, privind informatiile care
trebuic cuprinse in  caicte de sarcini, in vederea descrierni ciil mai detaliate a necesitifin (indeoseb
pentru achizitia de bunur si servicii), in vederca satisfacenii acesleia.

= Stabilirea eriteriilor de calificare i selecjie, pentru capacitatea tehnicd §i profesionald, Impreund cu
perspanele responsabile de inifierea procedurilor.

= Siahilirea criteriilor de ateibuire "pretul cel mai sczut” sau "oferta cea mai avantajoasd din punct de
vedere economic”, Tmpreund cu persoanele responsabile de initierea procedurilor,

e Stabilirea factorilor de evaluare precum si a penderii acestora in cazal alegerii criteriului de atribuire
“oferta cca mal avantajoasd din punct de vedere economic”, Tmpreund cu persoanele respensabils de
initierea procedurilor,

o Inifierea procedurii de afribuire, in bazs Referawlui de necesitate si oportunitate, i a Notei
justificative privind determinarea valorii estimate, ale ciror modele pot fi accesate in refeua inlerni
din cadrul compartimentulyi, Eslimarea valorii contractulul de achizitie publicd se va lace in
conformitate cu prevederile legale in vigoare

e |dentificarca achizitici in Programului anual al achizitiilor publice

e Elaborarea documentagiei de atribuire Tn conformitate cu prevederile Legi nr, 982004 51 a HGR
395/2016;

=  Elaborarea Notelor justificative privind:

- alegeren procedurii de atribuire, in cazul in care procedura aplicatd a fost alta decit licitatia deschisa
sau licitajia restrinsd,

accelerarea procedurii de atribuire, dacd este carul;

alegerea cerinlelor minime pentru criteriile de calificare 51 selechie;

- alegerea criteriului de atribuire;
- motivarea ponderii factorilor de evaluare pentru criteriul de atribuire "olerla cea mai avantajoash
din punct de vedere econvmic™,

s Transmiteres spre publicare a anunfurilor ¢ invitatiilor de participare $i a documentatiei de atribuire,
in Sistemul Electronic de Achizitii Publice (SEAP).

s Elaborarea referawlui de specialitate impreund cu Compartimental Juridic, in vederca emiterii
Dispoziliei de numire a Comisiei de evaluare a ofertelor, In conformitate cu prevederile legale in
vigoare

» Parliciparea la lucrdrile comisiei de evaluare a ofertelor /comisiei de negocicre

« Transmiterea in termenu] legal a rispunsurilor la solicitdrile de clariliciri, dach este cazul,

» Organizarea sedingei de deschidere a ofertelor prin:

= - asiourarea evitdrii conflictului de interese,

= - verificarea elementelor principale ale fieciirei oferte,

= - elaborarea procesului verbal de deschidere a ofertelor.
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Transmiterea procesului verbal tuturor operatorilor economici participangi la procedura de atribuire,
indiferent daca acegtia au fost sau nu prezenti la sedinia respeetivi.

Evaluarea ofertelor in conformitate cu prevederile HG 39572016, cu madifichrile i completarile
ul Lesri o,

Atribuirea contractului facordului-cadru sau anularea procedurii, prin elaborarea raportului procedurii
In conformitate cu prevederile din HG 39572016,

Inamtarea raportului procedurii - chre  conducitorul aulorititii contractante, spre aprobare in
conformitate cu prevederile din HG 3952014,

Inlormarea candidatilor / ofertantilor in termenul legal, despre deciziile referitoare la atribuires
contractului de achizitie public. prin mijloacele legale de comunicare.

Aszigurarea incheierii contractului de achizitie publica / acordului-cadru, prin transmiterea dosarului
achizitiei publice si n ofertei declarare cistigitoare, la Compartimentul Juridic.

[nregistrarca contractului de achizitie publicd / acordului-cadru in Registrul angajamentelor bugetare
de la compartimentul achizitii publice,

Transmitere spre publicare a anuntului de atribuire in Sistemul Electronic  de Achizitii Publice
(SEAP).

Intocmirea dosarului achizitiei publice, pentru fiecare contract atribuit, sau acord-cadru incheiat, in
conformitate cu prevederile din Legea nr 98/2016, cu modificarile 5i completirile ulterioare,
Arhivarea dosarului achizitiel publice, precum g a ofertelor, insotite de documentele de calificare si
selectie, care se pistreazd de cltre autoritatea contractantd atit timp cit contractul de achisifie
publici‘acordul-cadru produce efecte juridice, dar nu mai putin de 5 ani de la data finalisdrii
contractului respectiv.

Asigurarea completiirii dosarului achizifici publice cu documente constataloare care contin informarii
referitoare la indeplinirea obligatiilor contractuale de cétre contractant si, dacd este cazul, la
eventualele prejudicii i transmileres unui exemplar Autoritdtii Nagionale pentru Reglementarea si
Muonitorizarea Achizitiilor Publice

Transmiterea citre Autoritatea Mationala pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitilor Publice
a unui raport anual privind contraciele atribuite in anul anterior in format electronic, conform
formatului standardizat care se pune la dispozifie prin intermediul SEALP, cel mai tirziv pana la data
de 31 marlie a fecdrui an.

Elaborarea §i transmiterea in termenul legal a:

- rapoartelor de specialitate, solicitate in scris, in domeniul de activitale al

compartimentului, pentru projectele de hotirdri,

- documentelor solicitate in scris, de departamentele functionale,

raspunsurilor la adresele primite prin intermedivl Registraturii

Punerea la dispozitia mitwror organelor de control abilitate, a documentelor solicitate, in conformitate
cu legislatia in vigoare.

Realizarea procedurilor operagionale pentru activitates de achizifii publice, actualizarea si diseminarea
HCCsOTE.

V.COMPARTIMENTUL URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI

Cadrul legal:

L

Legea nr. 2152001, privind administratia publica locala, republicata, cu modificarile si completdrile
ulterioare

Legea nr. 3502001 privind amenajares teritoriului st urbanismul, cu modificdrile si completarile
ulteriaare

Legea nr. SU/19%1, privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii, republicata, cu
muodificdrile si completirile ulterioare

Ordinul 8392009, pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a

Legii S0/1991, privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii, cu modificdrile si completirile
ulberioars

Lewgea 18/1991, privind fondul funciar, republicata, modificdrile si completirile ulterioare;



* LEGE ur. 10 din 18 ianuarie 1995 privind calitatea in constructii, cu modificarile si completirile
ultericare:

* Ordinul MLPAT wr.176/N/2000 de aprobare a Ghidului privind metodologia de elaborare si
continutul-cadru al Planului Urbanistic Zonal

* .G nr.525/1996 privind Regulamentul General de Urbanism, republicata, eu modificirile 5i
completdrile ultericare
LEGE nr. 287 din 17 julie 2009, privind Codul civil
H.G. nr. 300 din 2 martie 2006, privind ceriniele minime de securitate si sanatate pentru santicrele
temporare sau mobile, cu modificrile g1 completarile ultericare

Atributii:

I T ]

-

Patrivit Legii 50/1991, republicata, privind autorizarea executirii luerarilor de constructii, cu
mudificdrile §i a normelor de aplicare a Legli SO/1991, are urmdtoarele atribulii :
asigurd desfagurarea activitatii de relatii cu publicul privitor la continutul documentatiilor pentru
eliberarea certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire ;
urmireste rezolvarea corespondentei in conlormitate cu legislatia in vigoure
ingtiinfeazd persoanele fizice sau juridice interesate cu privire la modalititile de completare san refacere
a documentatiilor ce stau la baza eliberdrii autorizagiilor de construire si certifieatelar de urbanism.
precum §i a societitilor de projectare sau persoanelor fzice ce intocmesc astfel de documentatii ;
veri Mearea documentatiilor ce au stat la baza emiterii cerlificatelor de urbanism
verilicares pe teren a legalitatii documentatiilor tehnice presentate,
eliberares certificarzlor de urbanism ;
cliberarea autorizatiilor pentru bransament si racorduri ;
cliberarea autorizatiei de constructic si a autorizatiei de desliinjare;
verilicarca documentatiei care a stal Ja baza eliberfirii autorizatiei de construire /desfiintare cu
respectarea continutului cadru al prodectului pentru
autorizares executirii luerdrilor de construire ;

intocmirea proceselor verbale de receptie la terminarea lucrarilor in cadeul comisiel de receptie
aprobata conform disporitiei de  primar
urmireste existenta §i respectarea prevederilor autorizagiilor de construire (desfiintare ) si ia misuri de
sanctionare potrivit Legii S0¢1991;
inregistrarea in registrele de evidenta speciale a antorizatiilor de construire. autorizatii de demolare,
certificate de urbanism, procese verbale de receptie la terminarea lucrarilor;
mtocmirea situatiilor statistice privind stadiul fizic al lucrarilor autorizate pentru Directia de Statistica a
judctului Neamt , Camera de conturi, Inspectoratul de Stat in Constructii Neam|, Consiliul judetean
Neamg , Institutia Prefectului Neamd,
inventarierea lucrarilor autorizate si pregatires documentatiilor tehnice in vederea arhivarii,
verilica siluatiile de pe teren, la fata locului i fotograliaza amplasamentele,
dupa caz; studiaza documentatiile de urbanism aprobate conlorm legii (P.UG.) si (P.UZ/P.UD., dupa
caz}, precum si actele emise spre aprobare (avizul Comisiei lehnice de amenajare a teritoriului si de
urhanism si Hotararca Consilinlui local):
preia cereri depuse de Consiliul Judetean Meam) pentre emiterea avizului primarului, in vederes
autorizarii investitiilor care se amplaseara pe terenuri care depasese limita administrativa o municipiului
sau inveslili care se aproba de Guwvern,
aplica prevederile Hotararilor Consiliului local adoptate, care se refera la activitatea de amenajare a
teritariului si de urhanism:
selupioneazd, in condifiile legii, sesizirile adresate ;
Intecmesgte note interne pentru oblinerea de informatii de specialitate in vederea solutiondrii compelenie
cererilar si tispunde la notele interne transmise de celelulie compartiments ale primdriei;
rispunde cu promptitudine la cererile emise de alle institutii ale Statului, legate de domeniul amenajarii
teritorivlui si urbanism, precum si de unele acte intocmite si emise anterior.
studierea permanenta a noilor documentatii de urbanism, aprobate conform legii, in vederea intoemirii
corecte a certiheatelor de urbanism cu respectarea reglementarilor de urbanism in vigoare;



asigurarea bazei de date cu evidenta cerlificatelor de urbanism si a adeverintelor {de incadrare in
intra‘extravilan si de atribuire a adreselor postale);

arhivarea actelor intocmite si emise, conform Nomenclatorulu arhivistic:

prezinta informari/referate sefilor ierahici superiori cu propuneri privind optimizarca activitiiii
serviciului;

participa la elaborarea referatelor si proicctelor de hotarare privind domeniul de activitte,

asigura informares persoanelor juridice si fizice cu privire la problemele legate, de amenajarea teritoriului
sl de urbanism, cu respectarea prevederilor legale.

Cu privire la activitatea de sistematizare — urhanism

Initiazi gi propune maodificarea si actualizarea Planului Urbanistic General { P.ULGL) a Comunei Brusturi,
in functie de modificirile legislative in domeniu si cerintele tehnico-edilitare a comunei -

Inifiazd si propune spre avizare structurilor de specialitate, documentafiile de urbanism cuprinse din
planurile urbanistice de zond (P.ULZ) 5i planurile urbanistice de detaliu (P.U.D.) ., cu regulamentele
alerente in scopul materializirii strategiilor de amenajare si dervoltare urbanistics o comunei :

Rispunde de respectares i incadrarea in prevederile documentaliilor de urbanism aprobate (UG |
PULZ, P.ULD ) a solicitarilor persoanelor fizice si juridice cu privire Ja executia lucririlor de constructie ;
Tine evidenta si clibereard adeveringe referitor la denumirea de stritzi 51 mumerele de locuinle ;
Intocmeste decumentatia necesard atribuirii sau schimbarii de denumiri de strizi potrivit legii ;
Intoemeste proiecte de hotardri ale Consiliului Local sl de dispowitii ale Primarului specifice domeniului
de aclivitate, precum si rapoarte de specialitate in domeniul de activitate al biroului pentru projectele de
hotiirdr, in vederea promovirii lor in Consiliul local:

Propune compartimentului buget finante.contabilitate daci este cazul, efectuarca operatiunilor specifice
angajiiriilichidarii 5i ordonangirii cheltuiclilor din cadrul compartimentului, con form anexelor ne. 1, 2 5

3 la Normele metodologice aprobate prin Ordined nr, 1792/2002 pentru aprobarea Normelor
meindologive privind angajurea, lehidarea, ordonanfarea §i plata cheltuielilor instituiilor publice,

precum g organizare, evidenta §i raporiarea engaiamentelor bugetare 5 legale cu modificirile si
completirile ulterioare ;

Propune adeptarea de programe pentru infiinjares si dezvoltarea refelelor de canalizare, colectare a apelor
Muviale. de aprovizionare cu apd potabild, pentru spatii de epurare a apelor uzate ale localititii 5i pentru
transportl in comun,

Freia gi incaseazd dehitele din impozitele §i taxele locale de la populatie din secotrul Tirzia - Grogi

Esle imputernicit si stabileascl, si constate, s3 controleze, si urmiireascd si si incascze impozitele si
laxcle locale pentru sectoru] satelor Tirzia si Grosi;

Efectueazi trimestrial cu operatorul de rol confruntul asupra exactititii twivror datelor inscrise in
extrasele de rol cu cele din rolurile unice;

Este membru in Comisia de monitorizare, coordonare i indrumare metodologicd a dezvoltirii sistemului
de control managerial.

Este membru in Echipa de Gestionare a Riscurilor,

Este membru in Comisia de inventariere a bunurilor din patrimoniu comunei

Esle membru supleant in comisia de disciplina

Asigura confidentialitatea informatiilor obtinute prin exercitarea profesici si respecta etica profesionala;
Se preocupd in permanentd de pregitires sa profesionald, Intocmind o listd care s3 cuprindi actele
normative care reglementeazd activitatea din slera atdbutiilor sale, inclusiv pe cele prin care sc
modifici/completearifaprobd  acestea; Actualizeazd si urmiireste zilnic programul informational pus la
dispozitia institutie

Asigurd promovarea imaginii admindistratiei publice locale potrivit atributiilor date n compelenta sa;
Respectd prevederile Regulamentului intern, a legislatici in domeniu, procedurile de lucru, precum si
celelalte reguli 5i regulamente existente in unitate, dispozitii, decizii, circulare si hotirin ale Conducerii:
Respectd atributiile stabilite in presenta fisd a postului

Asimilenzii cunoglinjele necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu precum si a legilor, regulamentelor,



instructiunilor $i ordinelor referitoare la sarcinile de serviciu;

+ in cazul unor situatii de exceptic ce impun rezolvarea operalivi a altor situafii sau probleme ivite, va
rispunde acestor cerinfe inclusiv in zilele nelucritoare, prin prelungirea programului de munch
sAptamdnal, a solicitaren conducerii;

+ Respectd confidentialitatea informatiilor objinute cu ocazia exercicirii atribuliilor 3 sarcinilor de serviciu:
Sa 181 insuscasca 31 sa respecte normele de securitate sisanatate in munca si masurile de aplicare a
Heslorg

* Sa desfasoare activitatea in asa lel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala atat propria persoana . cat si celelalle persoane participante la procesul de munca ;

* 53 aduca la cunostinta conducatorului leculul de munea orice defectiune tehnica sau alea situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala ;

+ 5 aduca la cunostinta conducatorului de munca accidentele de munca suferite de propria persoana si de
alte persoane participante la procesul de munca ;

¢ [ste membru in Echipa de Gestionare a Riscuriler,

e Late membru in Comisia de monitorizare, coordonare 31 indrumare metodolegics a dezvoltiicii sistemului
de control managerial.

* Sa sc prezinte la lueru numai in stare normala, fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice, a
medicamentelor, a unei situatii puternic stresante sau a unor manifestari maladive si suficient de adihnil;
5a nu consume aleoel in timpul programului de lecru 5 sa nu paraseasca lecul de munca neanuntac:

Bste responsabil pentru mansgementul deseurilor si salubritdtii la nivelul unitatii administrativ teritoriale
Brusturi care s urmireasca §i i asigure indeplinirea obligatiilor previizute de Leges nr.21 152011 privind
regimul deseurilor.

VILCOMPARTIMENT SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII URGENT.

Bara legala :
»  Legea nr. 4812004 privind protectia civilid, modificatd gi completard prin Legea nr. 2122006,

Legea nr, 3072006 privind apdrarea impotriva incendiilor;

* Legea nr. 4671996 privind pregitirea populatiel pentru apdrare, cu modificirile 51 completarile

ulterioare;

Lepea educatiei nr. 1/2011 ;

Protocol privind pregitirea Tn domeniul proteciiei civile a copiilor, eleviler si studentilor din
invitimantul national preuniversitar si superior incheial intre MLEA. (nr. 250/12.07.2007) si
M.E.C.T. (nr. 13327/07.09.2007);

¢ Hotirdren Guvernului Romdniei nr, 308/1995 privind organizarca gi functionarea activititii de
pregftire in domeniul apirdrii civile;

o  Ohrdinul Ministruloi Administraliei si Intemelor nr. 71272005 privind instruirea salariatilor in
domeniul situagiilor de urgentd, modifical i completat prin QM. AL nr. 786/2005;

o  Ordinul Ministrului Administrajici 5i Internelor nr. 7182005 pentru aprobarea Criteriilor de
performantd privind structura organizatorich i dotarea serviciilor veluntare pentru sitealii de urgenta,
modificat si completat cu OM.LR.A, 195/2007;

»  Ordinul Ministrului Administratiei si Internelor ne. 1474 7 2006 pentru aprobarea Regulamentului de
planificare, organizare, pregitire si destisurare a activititii de prevenire a situagiilor de urgentit;

s OMIE.A. nr. 483 din 19.05.2008 privind organizarea si desfdsurarea programelor de pregitire
a specialistilor compartimentelor pentru prevenire din serviciile voluntare pentru situatii de urgentd.

Activitatile desfasurate in cadrul compartimentuloi:

¢ desfAsurarca activitdtii de prevenire, informare si instruire privind cunocastersa §i respectarea regulilor
i masurilor de apdrare Tmpotriva incendiilor $i a sitwatiilor de urgenti;



colaboreazi cu toate structurile locale, zonale sau nationale din domeniul sitatiilor de urgentd pentru
asigurarea unui nivel de operativitate crescut 51 desiBgurarea unor interventii operalive si eficiente:
desfagoard activitii de limitare §i inlatrare a urmdrilor situatiilor de urgentd la toate tipurile de
riscuri, in colaborare cu alte servicii de urgenti sau cu servicii profesionisee:

participd la convocdrile de instruire, conafituiri si schimburi de experientd organizale de Inspectoratul
Judetean pentru Sitatii de Urgenid Neamt;

in cazul aparifiei unor stiri de pericol raporteazh imedial conducerii i stabilesc fmpreunii masurile
necesare care s impun;

contreleazd i la mdsurt pentruy ca toate utilajele, accesoriile, echipamentul de protectie si instalatiile de
alarmare i stingere din unitate si fie in permanenti stare de functionare;

Intocmeste si actualizeazd documentele din achiva proprie;

cunoagterea incilcdrilor frecvente a normelor de prevenire si stingere a incendiilor 5i a cauzelor de
incendiu sau alte situatii de wrpentd 3i aducerea la cunostinta factorilor de decisie pentru stoparca
acestor situatii:

electueazd controale asupra modului Tn care se aplicd normele de prevenire a incendiilor sau a altor
aituatii de urgenta;

stabilegte restricfii ori interzice utilizarea focului deschis gi efectuarca unor lucrdri cu pericol de
incendiu a locurilor in care se executd diverse lucedri cu grad Tnall de periculozitate;

respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului de Ordine
Intericard ale fizei postului:

desfagoard activithi de informare a angajuilor institutici asupra modului de prevenire si stingere a
incendiilor §i a altor cazuri de urgentd, asigurd cunoaglerea tuturor tipurilor de riscuri, surselor si
sislemelor de alimentare cu apd de pe raza comunei Brusturi;

Asiguratea practibilitatii permanente a cailor de acces{drumuri, strazi) catre locuintele cetatenilor si
sursele naturale si artificiale pentru alimentarea cu apa in caz de incendiu;

Realizaren la nivelul fiecarei localitati a wnor puncte intarite dotate cu mijloace de stingere a
incendiilor si unelte p.s.i { lopeti, galeti, tirnacoape);

Acorda ajutor persoanelor a caror viata este pusa in perical in car de explozie, inundatii, alunccari de
Leren, aecidents precum si in caz de dezastre.

Este membru in Comisia de monitorizare, coordaonare §i Tndrumare melodologicd a dezvollini
sislemului de contro]l managerial.

Este membru in Echipa de Gestionare a Riscurilor.

S¢ preocupd in permanentd de pregitirea sa profesionald, Tntocmind o listd care s§ cuprindid actele
normative care reglementeazi activitatea din sfera atributiilor sale, inclusiv pe cele prin care se
modifichi/completeazifaprobil acestea; Actualizeazd si urmireste zilnic programul informagional pus la
dispozifia institutie

Asipurd promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit ateibutiilor date In competenta sa;
Raespectd prevederile Regulamentului intern, a legislatiei in domeniu, procedurile de lucru, precum gi
celelalte reguli 51 regulamente existente in unitate, dispozitii., decizii, circulare =i hotirdri ale
Conducerii;

Respectd atributiile stabilite in presenta 158 g postulu

Asimileazd cunogtintele necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu precum 3i a legilor, regulamentelor,
instructiunilor si ordinelor referitoare la sarcinile de serviciu;

In cazul unor situatii de exceptie ce impun rezolvarea operativi a altor situatii sau probleme ivite, va
rispunde acestor cerinfe inclusiv in zilele neluceBtoare, prin prelungirea programului de munch
shpeimdnal, la solicitarea conducerii;

Respectli confidengialitatea informatiilor obtinute cu ocazia exercitirii atributiilor 3 sarcinilor de
serviciu;

Ha 151 Insuseasca siosa respecle normele de securitate siosanatate in munca si masurile do aplicarc a
acestora

Sa desfasoare activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidenlare sau imbolnavire
profesionala atat propria perseana , cal si celelalie persoane participante la procesul de munca ;

Sa aduca la cunostinta conducatorulul locului de munes once defectiune tehnica sau alta situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala ;



b

* Saaduca la cunestinta conducatorului de munea sceidentele de munca suferite de propria persoana si
de alte persoane participante la procesul de munea ;

s 5a se prezinte la lucru numal in stare normala, fara a fi sub influenta bauturilor aleoolice. a
medicamentelor, a unei situatii puternic stresante sau a2 unor manifestari maladive si suficient de
odihnit;

*  5anu consume alcool in timpul programului de lucru si sa nu paraseases locul de munca neanuntat:

VILCOMPARTIMENT BIBLIOTECA

a) Cadrul legal:

Legea nr. 2187201, privind administrafia publicd locald, republicatd, cw modificdrile 5 completirile
witerioare;

Legea nr. 522003, privind jransparenfa decizionald in adwinistrafio publicd, cu modificdrile s
complerdrile ulterioore:

Legea nr. 1:2011, educatiei najionale;

Legea nr. 3342002, republicatd, legea hibliotecilor:

Legea nv. 477/ 2MM, privind Codnl de condiiita a personalulul coniractual din awtoriiatile si institugiile
publice.

b} Activititile deslfhsurate in cadronl compartimentnluoi:

Intocmeste planul de achizitii in functie de dimensiunile si structura socio-profesionala a populatiei si de
cerintele reale si potentiale ale acesteia;

Achizitioneazs publicatiile si documentele grafice si audio-vizuale conform planului de achizitii;
Intocmeste planul de cheltuieli al Bibliotecii s il supune spre abrobarea Consiliului Local:

Intocmeste programul anual de activitate inaintand un exemplar Bibliotecii Judetene;

Asigura evidenta biblioteconomica primara si individuala a colecticl, completand registrul de Miscare al
fondului (RMF), Registrul Inventar (RI) si tinand evidenta specificatiilor si a copiilor dupa chitante si
facturi;

Organizeaza colectiile de publicatii in sistemul accesul liber la rafl, dupa criterivl sistematic-alfabetic si
pe grupe tematice, cu respectarea particularitatilor de varsta ale utilizatorilor, facilitand gasirea cat mai
rapida a publicatiilor;

Prelucreaza biblioteconomic colectiile, conlorm normelor lehnice de specialitate;

Intocmeste cataloage si alte instrumente de valorificare si comunicare a coleetiilor (liste de carti, panouri
publicitare); sistemul d ecataloage este compus din caralogul sistematic, catalogul alfabetic si cataloage
tematice;

OHera servicti pentru lectura, studiu, informare in biblioteca si de imprumut la domicilig;

Asigura evidenta biblioteconomica a circulatiei colectiilor in relatia hiblioteca-utilizator-hiklioteca,
pentru care inchieie fise contract de imprumut cu cititorii si completeaza fsele de lectura;

Efectueaza, in scopul valorificarii colectiilor, bibliografii si studii, actionand pentru aplicarea in plan
leorelic si practic a cercetarilor proprii sau ale altor inatitutii de prafil;

Asigura bara de date necesara prin completarea Registrului de inscriere a cititorilor s a Caietului de
evidenta a activitatilor wilnice;

Execula analize lunare, trimestriale, semestriale si anuale de evaluare a aclivitatii pe care le inainleaza
catre Biblinteca Judeteana;

Initiaza, organizeaza sau participa la realizarea unor programe de valorificare a traditiilor culturale, de
animatie culturala, de promovare a creatiei sriintifice, rehnice 31 cultural-artistice;

Organizeara activitati specifice de formare si informare a ulilizatonlor activi 51 potentiali;

Elimina periodic colectitle uzuale, in conditiile legii, publicatiile care nu an circulatie catre utilizatori sau
care prezinta un grad avansat de uzura fizica,

Promaoveaza si asigura, potrivit solicitarilor primite, imprumutl bibliotecar, in conditiile legii;
Efectueaza, in condititle legii, operatiunile de recuperare fizica si a contravalorii publicatiilor degradate
sau nerestituite de cititor], pentru aceasta, tine evidenta cititorilor restantieri si a publicatiior nerestituite,



reactualizeaza preturile la cursul pictei cu avizul Bibliotecii Tudetene, intocmeste si inainteaza Consiliului
Local procesele verbale cu sumele ce trebuic recuperate.Dupa incasarea sumclor de caire Primarie,
opereaza in Regisirul inventar si in Registrul de miscare a fondulyi scoateren publicatiilor respective din
gestiunca bibliotecii;

Solicita periodic (2- 3 luni} decizia de inventariers completa a colectiilor si participa la inventaricrea
aceslors, alari de comisie;

Intcmeste rapoarte statistice lunare/trimestriale/semestriale‘anuale pe care le inainteaza Bibliotecii
Tudefene, de asemenea Consiliului Local, la cerere:

asigurd impreund cu inspector Badarfuleodora ordonarea documentelor in dosare, conform
nomenclatorului intocmit iar in prima lund a noului an se Tngrijesc ca fiecare compartment 53 asigurd
coaserad, gnuruirca, paratarea, sigilarea, inventarierea gi preluares acestora spre pdstrare in arhiva;
Cerceteazht documentele din depowit in vederea eliherarii copiilor si certificatelor

solicilate de cetdteni pentru dobdndirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vi goare;

Pune la dispozitie, pe bazd de semndwrd, si fine evidenta documentelor imprumutate compartimentelor
creatoare; la restituire, verilicd integritatea documentului Imprumutat; dup#i restituire acestea vor [
reintegrate la fond;

Organizeazi depezitul de arhivil dupd criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii Arhivelor
Nafionale: menfine ordinea si asigurd curiifenia in depozitul de arhivi; solicitd conducerii dotarea
corespunzitoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P81, s.a.):

informeazd conducerea si propune masuri in vederea asigurini conditiilor corespunziteoare de pastrare g
conservare a arhivei:

Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Najionale toate documentele solicitate cu prilejul efectudrii
actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

Initiazd gi organizeazd activitalea de intocmire a nomenclatorului dosarelor: asiguell legdtura cu Arhivele
Mationale in wederea wverificiirii i confirmiirii nomenclatorului: urmiregtc modul de splicarc a
nomenclatorului la constituires dosarelor;

Verilicd gi preia de la compartimente, pe bazi de inventare, dosarele constituite; Intocmeste inventare
pentru documentele evidentd allate in depozit; asiguri evidenta tuturor documentelor inteate gi iegite din
depoziwl de arhivd, pe baza registrului de evidente curentd; Pregdteste documentele {cu valoare istoricd)
si inventarele acestora, in vederea predarii la Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor
Mationale:
raspunde petitiilor persoanclor care solicitd eliberarca de capii din unititile arhivistice create de- a lun gul
anilor in termenul legal previzut de QUG 27/2001; _

Tine evidenta veteranilor de rizboi §i cea a vaduvelor de riizbai; preia biletele speciale de ciilitorie de la
ANV R si le distribuic celor indrepratiyi.

Este membru in Comisia de monitorizare, covrdonare i indrumare metodologicd a dezvoltarii sistemului
de control managerial.

Este membru in Echipa de Gestionare a Riscurilor.

Este membru in comisia de casare a bunurilor propuse spre casare;

Sc preocupdt Tn permanentd de pregitirea sa profesionald, intocmind o lisld carc s8 cuprindti actele
normative care reglementeazi activitatea din slera atributiilor sale, inclusiv pe cele prin care se
modifici’compleleazi‘aprobd  acestea; Aclualizeazi §i urmireste zilnic programul informational pus la
dispozitia institugie

Asigurd promovarea imaginii administratiei publice locale patrivit atribugiilor date Tn competenta sa;
Respectd prevederile Regulamentului intern, a legislatiei in domeniu, procedurile de hucru, precum si
celelalte reguli 5i regulamente existente in unitate, dispozitii. decizii, circulare si hotdrdr ale Conducerii;
Respectd atributiile stabilite in prezenta fish a postului

Asimileazi cunogtingele necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu precum si a legilor, regulamentelor,
instructiunilor 5i ordinelor referitoare la sarcinile de serviciu;

in cazul unor situatii de exceplie co impun rezolvarea aperativi a altor situatii sau probleme ivile, va
raspunde acestor cerinte inclusiv in zilele nelucrilvare, prin prelungirea programului de munci
saptamanal, la solicitarea conducerii:

Respectd conlidenfialitatea informatiilor obtinule cu ocazia exercitirii atributiilor si sarcinilor de serviciu:



B4 isi insuseasca si sa respecte normele de securitate si sanatale in munca si masurile de aplicare a
acestora

Su desfasoare activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala atal propria persvana , cat si celelalte persoane participanie la procesul de munca :

Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta silealic care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala ;

Sa aduca la cunvstinta conducatorului de munca accidentele de munca suferite de propria persoana si de
alle persoane participante la procesul de muncs

Sa se prezinte la lucru numai in stare normala, fara a i sub influents bauturilor aleoolice, a
medicamentelor, a unei situatii puternic stresante sau a unor manifestari maladive =i su [cient de odihnit;
S nu consume aleool in timpul programului de lucrs si sa nu paraseasca locul de munea neanuntat;

YILCOMPARTIMENT ADMINISTRATIV

a) Cadrul legal:

[egea nr. 2132001 privind administratia publica locala republicata, cu modificarile
si completarile ulierioare;

Legea nr. 52/2003, privind transparenta decizionala:

Legea nr.d77/2004, privind Codul de conduita & personalului contractual din
autoritatile si istitutiile publice;

Responsabilitdiyi:

b) Activitatile desfasurate in eadrul compartimentului :

& & = =

ATRIBUTHILE SOFERILOI

LEZAHARIA GHEORGHE

executa diverse sarcini administrative stabilite de primar si viceprimar cum ar f deszapezitul
drumurilor comunale si vicinalenivelatul balastului pe drumuri,zapat santuri cu utilajul din dotare si
altele;

respectarea programului stabilit de conducerea unitatii;

verificarea masurilor de protectie a muncii la intrarea in serviciu;

va raspunde de intretinerea si integeitaten uneliclor si utilajelor din doatre

va rispunde de lipsurile sau striciciunile din unitate constatate in timpul exercilirii atributiilor
guardului (cit acesta este in concediu) precum gi de integritatea autoturismului din dotare;

in pericada de concediu a guardului indeplineste atributiile de serviciu ale acestuia;

Se preocupd in permanen|d de pregitirea sa profesionald, intoemind o listd care si cuprindd actele
normative care reglementeazd activitaten din sfera atribugiilor sale, inclusiv pe cele prin canz se
modifici/completeusi/aprobd acestea; Actualizeazd si urmireste zlnic programul informational pus
la dispozitia institu)ie

Asigurd promevaren imaginii administratiei publice locale potrivit atribufiilor date in compelenta sa;
Respecta prevederile Regulamentului intern, a legislatiei in domeniu, procedurile de lucr, precum i
celelalte reguli 5 regulamente existente in unitate, dispozitii, decizii, circulare si hotirdri ale
Conducerii:

Respectd atributiile stabilite in prezenta fisa a postului

Asimileazii cunoglinjele necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu precum sioa legilor,
regulamentelor, instructiunilor si ordinelor referitoare la sarcinile de serviciu;

In cazul unor situatii de exceplie ce impun rezolvarea operativa a altor situatii sau probleme ivite, va
raspunde acestor cerinfe inclusiv in zilele nelucritoare, prin prelungirea programului de muncd
siptiménal, la solicitarca conducerii:

Respectd confidentialitaten informatiilor objinule cu ocazia exercitirii alributiilor si sarcinilor de
sErViciu;

54 is1 insuscasca si sa respecle normele de securitate si sanatate in munca si masurile de aplicare a
Heeslora

Sa desfasoare activilalea in asa fel incat sa nu expuna la perical de accidentare sau imbolnavire
profesionala atal propria persoana . cat si celelalle persoane participante 1a procesul de munca ;



*

Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiu ne technica saw alta situatie care
constituie un pericol de sceidentare sau imbolnavine profesionala ;

Sa aduea la cunostinta conducatorului de munca accidentele de munca suferite de propria persoana si
de alte persoane participante la procesul de munca :

Sa se prezinte la lucru numai in stare normala, fara a i sub influenta bauturilor alcoolice, a
medicamentelor, a unei situatii puternic stresante sau a unor manifestar: maladive si suficient de
odihnit:

Sa nu consume aleool in timpul programului de Tuerw i sa nu parascasca locu] de munca neanuntat:

2. HAISAN CIPRIAN

*

transportd elevii care frecvenleazd cursurile scolare in comuna Brusiur » cu microbuzul alla in
proprietatea comunei Brusturi, transport care se efectueazd conform trazeului;

dimineata la ora 7,05 transportd prescolarii din satul Pojana la secala Brusturi; Scoala Brusturd -
Magazin Obreja Conmstantin — Scoala Brusturi . doud curse: Se.Brusturi — statie Vasile Apostol-
Se.Brusturi una cursa; Scoala Brusturi — locuinti Timpéu Gheorhe — Sc.Brusturi (via Biserica pe
nou); Se.Brusluri - statie SC Dizing S Brusturi Jfa cursd,

Acelasi traseu se exceutd si dupd terminares cursurilor.,

Luni , miercuri i vineri se suplimenteaz3 transportul cu o cursd la  org 13, de la Sc.Brusturi -

Magazin Obreja Constantin

® # = &

in situatic de exceplic sc va admile i fransportul cu microbuzul seolar a persoanclor care desfgoars
activitili culturale, turistice si sportive;

intretineren corespunziiloare a autoturismului din dotare:

conduce permanent si electiv activitatey de transport rutier la nivelul eomunei Brusturi;

in perivada de concediu a guardului indeplineste atributiile de serviciu ale acestuia;

cxecutd diverse sarcini administrative stabilite de primar si viceprimar in intervalul orar dinire CUrse;
via raspunde de integritatea autolurismului din dotare;

indeplinegte si alte atributii stabilite prin lege sau de primarul si viceprimarul comunei;

Se preocupd in permanentd de pregilirea sa profesionald, intocmind o lista care si cuprindé actele
normative care reglementeazd activitates din sfera atributiilor sale, inclusiv pe cele prin care se
modifici/completesza‘aprobd  aceslea; Actualizeasd si urmdreste zilnic programul informafional pus
la dispozifia institulic

Asligurd promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date in competenia sa;
Respectd prevederile Regulamentului intern, a legislatiei in domeniu, procedurile de lueru, precum si
celelalte reguli $i regulamente cxistente in unitate, dispozitii, decizii, circulare si hotirirl ale
Conducerii;

Respect atribuliile stabilite in prezenta fisd a postului

Asimileazd cunogtinfele necesare indeplinirii  sarcinilor de  serviciu precum  si a4 legilor.
regulamentelor, instructiunilor gi ordinelor referitoare la sarcinile de serviciu:

In cazul unor sitatii de exceplie ce impun rezolvares eperativl a altor situatii sau probleme ivite, va
rispunde acestor cerine inclusiv in zilele nelucritoare, prin prelungires programului de munca
sdptdminal, la solicitarea conducerii;

Respectd confidentialitates informatiilor abjinute cu ocazia exerciurii atributiilor si sarcinilor de
REIVICIY;

Sa isi insuscasca si sa respecte normele de securitate si sanatate in munca si masurile de aplicare a
Acestora

Sa desfasoare eclivitatea in asa fel incal sa nu expuna la pericol de accidentare say imbolnavire
profesionala atat propria persoana , cat si celelalle persoane participante la procesul de munes ;

Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta situalie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala ;

Sa aduca la cunostinta conducatorului de munca accidentele de munca suferite de propria persoand si
de alte persoane participante la procesul de munea :

Sa se prezinte la lucru numai in stare normala, fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice, a



medicamentelor, a unei situatii puternic stresante sau a unor manifestari maladive si suficient de
odihnit;

*  Sanu consume aleool in timpul programului de lucru si 3 nu paruseasca locul de munca neanuntat;
J.BOBOC VASILE

* transportd elevi pe timpul desfisuririi cursurilor scolare cu microbuzul afat in proprielatea comunei
Brusturi, tmnsport care s¢ efectuenri pentru elevi pe traseul Grosi — Brusturi: Tireia-Brusturi 5
Polana — Brusturi, tur-retur;

* in situatie de exceptie se va admite si transportul cu microbuzul goolar a persoanclor care desfazoars
activilifi culturale, turistice si sportive:

* intrefineres corespunciitoare a autoturismului din dotare;

+ conduce permanent si efectiv activitates de tranaport rutier la nivelul comunei Brusturi;

* in pericada de cencediu a guardului indeplineste ateibuliile de serviciu ale acestuin:

* execuld diverse sarcini administrative stabilite de primar si viceprimar In intervalul orar dintre curse:

* va rispunde de lipsurile sau striciciunile din unilate constatate in timpul exercitdrii atribujiilor
guardului (At acesta este in concediu) precum si de integritatea auloturismului din dotare;

* indeplinesie gi alte atribulii stabilite prin lege san de primarul §i viceprimarul comunei;

* Se preocupd in permanen|i de prepitires sa profesionald, intoemingd o listd care <i cuprindd actele
normative care reglementeard activitatea din sfera atributiilor sale, inclusiv pe cele prin care se
madifici/compleleazi/aprobd scestea; Actualizeazd si urmiregte zilnic programul informajional pus
la dispozitia institulic

* Asigurd promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date in competenta sa;

* Respecta prevederile Regulamentului intern, a legislatiei in domeniu, procedurile de luery, precum si
celelalie reguli si regulamente existente in unitate, dispozitii, deciqi. circulare si hotardri ale
Conducerii;

* Respectd atributiile stabilite in prezenta fisd a postului

* Asimileazi cunostinfele nccesare indeplinidi  sarcinilor de  serviciu precum i a  legilor,
regulamentelor, instructivnilor si ordinelor referitoare la sarcinile de serviciu:

»  in cazul unor situagii de excepiie ce impun rezolvarea operativi a altor situatii ssu probleme ivite, va
rispunde acestor cerinte inclusiv in zilele nelucritoare. prin prelungirea programului de munci
saptimdnal, la solicitarea conducerii;

» Respecti confidentialitatea informatiilor oblinule cu ocazia exercitirii atributiilor i sarcinilor de
ERIViCiL:

* 54 isi insuseasca si sa respecte normele de securilate si sanatate in munca si masurile de aplicare a
acestora

* Sa desfasoare aclivitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnayire
profesionala atal propria persoana , cat si celelalte persoane participante la procesul de munca

* 5a aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau ala situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnavice prolesionala ;

* 5aaduca la cunostinta conducatorului de munca accidentele de munca suferite de propria perspana si
de alte persoane participante la procesul de munca

* Sa sc prezinte la lucru numai in stare pormala. fara a i sub influenta bauturilor alcoolice, a
medicamentelor, a unei siluatii puternic stresante sau a unor manifestari maladive si suficient de
odihinil;

*  Sanueonsume aleool in timpul programului de lueru si sa nu paraseasea locul de munca neanuntat;
ATRIBUTII GUARD

. Asigura, in conditiile legii, paza bunurilor din cadrul Primariei si Consilivlui Local al  comunei
Brusturi;
. Respecta regulamentul de ordine intericara a Primariei, hotararile si dispozitiile primarului,

viceprimarului, cu privire la serviciile pe care le are de solutionat in cadrul institutiei;



. Preia si preda, pe haza de proces verbal, obiectivul de paza din supratata imprejmuita a Primariei,
consemnandu-se situatiile constatate cu privire la starea si integriatatea bunurilor care fac obiectyl pazei,
inclusiv a panourilor, usilor, incuietorilor usilor de la spatiile in care sunt depozitate bunuri sau documente;

. Informeaza viceprimarul sau pe ceilald factori de conducere asupra problemelor aparute in timpul
programului de paza, solicitand sau propunand masuri e tin de com petenta acestora;
. Sesizeaza organele de politie, direct sau prin intermediul viceprimarului, in legatura cu fapte, situatii

si imprejurari de natura sa aduea stingere obicctivului de paza sau in legatura cu alle fapte penale sau
contraventionale pefrecute in raza sa de competenta;

* Realizeaza si mentine ordinea si curatenia in incinta Primariei, ingrijeste spatiile verzi din zona,
decolmateaza rigolele si podetele, repara gardurile, urmareste modul de utilizare s raspunde de integritataa
utilitatilor.

. la masuri de preintampinare a incendiilor si aceidentelor de orice lel, luand masurile corespunzatoar:
in cazul producerii acestora pentru diminuares cfectelor negative, in concordanta cu prevederile legale in
malerie;

. Informeaza Comisia de aparare impotriva dezastrelor in legatura cu pericolul sau producerca unor
dezastre si participa efectiv la preintampinarea sau diminuarea acesiora;

. Participa direct la aprovizionares, depozitares, tajerea si transportul lemnelor de foc in vederca
asigurarii incalwirii spatiilor din cadrul Peimariei;

. Deszapezirea si eliminarea ghetei de pe trotuare, scari, cai de acees in raza de competenta;

. Aprinde si stinge luminile care functionesza pe timpul noptii (Hluminatul public in zona, becurile
exterioare la Primarie);

. Efectueaza curatenia in birourile Primariei, in cladirile si spatiile alerente sediului Primariei;

. In perivada de toamna-iama asigura incalzirea birourilor Primariei:

. Executa serviciul de curier al Primariei, inmaneaza convocarile, invitatiile 1a persoanele care sunt

solicitate =3 se prezinte la sedintele Consilivlyi Local sau care sunt invitate la Primarie in vaderea
solutionarii diferitelor probleme:

. Asigura paza bunurilor mobile ale Primariel si serviciul la telefon in afara orelor de program cu
publicul:

- Prezentarca la post sub influenta bauturilor aleoolice sau consumul acestora pe timpul serviciului este
interzisa;

. De asemenea, angajatului ii este interzis sa paraseasca postul de para si sa absenteze fara acordul
viceprimarului si cu asigurarea in prealabil a unui inlocuitor avizat, sa permita accesul persoanelor straine in
incinta Primariei, insirainarea, sustrageres, distrugerea de hunuri din cadrul obiectivelor de paza:

. Pregitirea si perfectionarea pregatirii din punct de vedere juridic, etic si professional pentru a lace
tata ericarel sitatii posibile aparute in exercitarca atributiilor de baza si punerea in aplicane 4 cunostintelor

si deprinderilor dobandii;
DSPOZITIL FINALE ST TRANZITORII

ATt 13 Prezentul regulament se completeazi eu orice alte prevederi cuprinse in actels normative,
atributiile previzzute in prezentul regulament nu sunt limitative si se completeazd de drept in functie de
modificarile legislative din domeniul de activitate al compartimentelor din cadry] aparatului de apecialitate al
primarului comunei Brusturu,

Art. 16 Persoanele cu functii de conducere, vor putea stabili si alle atdbutii decét cele prevazule in
prezentul Regulament, pentru personalul din cadrul acestora, prin dispozitia conducerii Primariei comune
Brustur. Aceste sarcini vor fi prezentate in scris 3i asumate sub semnaturd de citre cel indreptajiji =i le
aducd la indeplinire,

Art, 17 Responsabilul cu etica profesional din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
comunei Brusturi este obligat si asigure informarea personalului din subordine despre prevederile
prezentului regulament pentru respectarcy acestora.



Art. 18 Prezeniul Regulament de Organizare §i Functionare a fost redactat in baza propunerilor
formulate de personalul cu funetii de conducere din struclura organizatoricd a Primariei comunei Brusturi
care raspunde de necesilalea, pportunitates si legalitatea atribugiilor previzute.

Art. 19 Compartimentele din structura organizatoricd a Primériel comunei Brusturi intocmese
rapoarte Je specialitate in domeniul de activitate al compartimentulul i projects de hotardri ale consiliului
local in vederea promaovrii lor in consiliul local i precum 5i rapoarte de specialitate §i projecte de dispazifii
ale Primarului comunei Brusturi specifice domeniului de activitale.

Art. 20 Regulamentul de Organizare gi Funclionare se modificd §i se completeazi, cantorm
legislaiei intrale in vigoare ulterior aprobérii acestuia.

Art. 21 Prezentul Regulament de Organizare 3i Funciionare se reactualizeazd ori de cdite ori infervin
modificir in structura functionali a aparatului de specialitate a primarnlui comunei Brusturl,

PRIMAR, SECRETAR,

Viorica DIRLOMAN
P s




