
JUDETUL NEAMT :

COMUNA BRUSTURI
CONSILIUL LOCAL

I.-rr\rFXnirr,-
privind modificarea. qi aprobareu org;i;r;;;iirrirri de funclii qi,Reguliunentului de
organizare qi Func{ionare pentru upirut rt de specialitate al pri-aruiri 

"o"*ur.i 
grurtrrl,

: Judelul Neam!

Consiliul local al cornunei Brusturi, Judeful Neamf, intrunit in gedintd extraord,inard dindata de 07.08.2023;
- Referatul.de aprobare aproiectului de hotarare, nr. 6799 din24.LL.20z3 al primarului

Comunei Brusturi,.Judeful Neam!, ca instrument de motivare aprezenter hot[r6ri;- Raportul de specialitate nr. 6800 din 24.LL.2023 intocmit de secretarul general alcomunei Brusturi;
Avand in vedere avizele comisiilor de specialitate din cadrul consiliului local Brusturi ;

- att' XVI - x)il din Legea nr. 296 din 26.10.2023 privind unele mdsuri fiscal-bugetare pentru asigurarea sustenabilit6lii financiare a Romaniei pe tennen lung;- afi.5, ar:t.3g?_lii.b),'art- 370'alin.(Z), art.37L, art38), art.3g0,-aft.391, art.392,att.393, art.405, art.407, uri.408, art.409, rii'SiS, iir.{lig,"^rt.lqO,-;;i.;ii,";ri.S+O Oi,Ordonanla de Urgenld a Guvernului nr. 57/2olg privind Codul administrativ, cu modificirile
qi completlrile ulterioare;

- Legea nt:53:12,0A3'flivind codul Muncii, cu modificdiile gi complet6rile ulterioare;
^- 

Art'I[ qi Anexa ta oUG.nr.63l2o,1o pentru modificarea qi completarea Legii nr.27312006 privind.finanfele pubrice lo:?f; pl:;;ipentru stauilireJuqor m.6suri financiare;- Art'Il din l,egea nr. 153/2017 privind saiarizarea personJJrrr^pitt* oir?rrorripublice, cu modific6rile qi completdrile ultlrioare;
- art' 154 alin.(2),^1s), ari rs.s- alin.(5), coroborate cu prevederile art.l}9,alin. (2), lit.a)si alin. (3) lit.c) {ry:ie6';ii" 1r1 !t._u) $}-;; p;; erite ai.240 din ordonanla de urge 4d aGuvernului nr' 5712CI19 privind codul administrativ cu modificdrile qi completdrile ulterioare;Avdnd in vedere Hotdrdrea Consiliului'iocal al Comunei Brusturi nr. 31. din22'07 '2020 - privind aprobarea Regulamentului de organi zare qi r".p"*. ; ;;;r;;rlui despecialitate al consiliului local;
In confor*tjut: cu prevederile art. L29, alin. (2),lit.a) si alin. (3) lit.c) coroborar cuprevederile art.196 alin (1j lit: u) din ordon""f, J. urg*fa a Guvernului nr. 57 /2;lgprivindcodul administrativ, cu modificirile qi compleierile ulterioare;
in temeiut 1t,: 139, alin. (1) din drao.ranla de Urgen![ a Guvernului nr. 57/2olgprivind Codul adminjstr4iv, cu *odifi.a.ile qi complet[rile ulterioare 

--'----":"1 LL' J t

HOTAnAgTE:
Art'L' tncepdnd cu data de 31 .12.2023,se modific6 qi se aprobd organigrama, Statul

de funclii qi Reguiamentul de orgln izarcqi Funclionare pentru aparatul de speciali tate al



prim-a'rului comJnei Brusturi, conform Anexelor nr.L-3 care fac parte integranta din prezenta

hotdrdre .^'""- 
,tit;z. se apiob[ transformarea funcliei publice vacante din compartirnentul juridic qi

resurse ulnaRe - (jurist) intr-o funclie contractual6 de expoUtio ,:c&fo va fi previzutd in

structura Cabinet'p rimir,cu incadrarea in numirul maxim de pos'trrri,aprobat prinptezenta

hotir0ie.
Art.3. La dataintr6rii in vigoare aprezentei hotdr0ri, se abrogd HCL 42 din 07 '08'2023

qi orice alte prevederi contrare din actele administrative adoptate de Consiliul Local al

bomunei Brusturi.
Art.4. primarul Comunei Brusturi gi compartimentele ftrnclionale din cadrul aparatului

de specialitate al p.i*r*r"i implicat", roi aduci la indeplinire prevederile prezentei hotarari,

conform competenlelor stabilite. . i. r , -.- ----1^r ^^.^'ArLS. prezentahot6r6re se comunicd prin intermediul secretarului general al comunei

Brusturi, in teqBenul prevdztrtde lege, nrimaru]yi comunel;lnsJituJi?i Plefeetulyi-iudetului

N**1,Ag"r1i.iNalionale aFuneli6naiilorPublioi qi s-e adu-. e'la'euiio$tin16publicdprin

postare pe pagina de internet a comunei www.comunabrusturi.ro/ro la eticheta Monitorul v
Oficial Local.

CONTRASEMNEAZA:
Secretar General,

Viorica ninl-ouaN
.4': r) ,l t, (e

VYIVt'"J-

TNTA,
RIU

NR.59 din
Ds.AlZ,Ex.4

ff "JJTllJ'iy&"'ilxl?,,1'l,f#fl ';*,:"::'rcons*ieriintuncrie

./

PRE$EDINTE DE
Consilier.



E

t

!
E

s

E

E
8
e

9

E

Ii
!

o

NoN

o

rerJuru rulsepsc
IslllcrutsuoJurEurldrJsrp l.l,
'usruBqrn luaurusduoJ

rPurJd laurqec N

J
z-
Zasrcr]<ir.=rd,iezat=

rElliE< o) ttdg) t

EflpziP
(,)U<
SHE
dH B
l)L 

=zfrE;x<
&2

A

1o:u3c ru1sr8a:'eplrt a:u1s | | |

'PJrlqnd up,1ur*,pnoro3 lol 'lo

l

ir----------...-. I nluou,leo,r rlnrol ll-fl
*l ,"ol a1tzodur'a1u1r;rqrruo: l.l , l-l

l'arueuU-taSnerueutueduoJ I I J I

elrqPSJnqueJsu 0ul0lx0
unpuoJ urp elelueug alcarord
areluoualdul luaurp:eduo3



\r



H.=E 52-E=

'9 o.r

fi"E IE
E :6 r+i ,=
rrr h.d x

B5

c)xdh
E.a x6

,lJ-

HE.:E_Q.ge.=Otrio14ox tr H 'Eh'tr
dEHgg0

ts^A
E 9gE.EES
Lr!TY

o,.-5 .J NdolloH boi oU4AdO5 5.8
)tB

.o Q
CE -VO{fi\cdtr:>(E9b9

=o-ZEF
eooo.HI
Or El

o)

(a
N
N
€\Io

N(l.: 0)

H (6i

<,Hx:
z-<I

I
I

c)z
I()

li

€
o

L
A

Fo(Je>'=
=r--tlL
q-
AE
-.i.tr

i"
A4)

G
I

q)
o*a
o

)
tr
CN

Cg

L€
*

&
ira
/,
FA

riz
l=l
?,
O Ir"U>
Fl<<ri;z
<Fl

\E

(a
z
U

0
.oo

Fr

=oo:=
>13
ZE

n a n a

o.Ec9ii
G!ae
O ri ii 

^
F

4

)(B

o
L

o(,
(€

o

tri

o

(.)
oxo
(l)

o

o
@

.)

o)

q

O

()
0)I

AE E E!

a V) V) a a v) a U) V)

Cd .L CE
HAEoEo

Ap

o
U

U) U) a a (, v)

i(€ r.l
D4

&
:l
<l
E!l)do

p
a.
(B

o

flr

o
():J
noHo

Xo

!

q)
a.a

H
C)

a

U

E lb
EIHo. lda lAslo

o
a

O

ko
a
o
O

0)

a

(-)

H

a

U

oo9
t-1 !

oo

FI
<t
14l

=t<l
-t

(,
rrla
-l
rJ

d
Fr

Oiri=
xots
al) <)

H T,3t+ HE
eHZd
.zrH!tHFl 2JI Hf;

H
d

k
H

!
,cd
tr
H
ta0,o

F-
U
&F(t

60

H
H

o
.o
(n
O

E

-Eq) 'r

-o 9l6V
O'F

(!
ko
()
bo

H ,!9

o3
OE
88

E()
.EESX tr)cg
F9 o
x .4'5
r\ izi O

N
odo

?t-
z
z
E]a

cgq
o

Cga
oo

(!
o,
o

(!

o

(!
a,)o

a
oo

a
o

a
o

(!
o,
o

(!
a.
o

o

0

-B

o(d

/:\

a

.9

o
d
a.

d
a,

o
L:+..'zd Fl N co $ tn \o tr-

co o\
* N co \+



,E\
o

\*

z a o V) a V) U) U)

h
cno
C)

-o
ca

o
a

U

(n
H()
oa

()
H
oa

L
_()
I
o(r>

E
6)

v)

U

H()

U)

o
U

Ho
a
tro
O

!
6)

a
o
U

Ho
t)

U

a a a a

t-.1 a

; l!:= cr

'd l'a.N =U19V U lO-*

L
O
(.)
()qa
tr

ro
o
0)aa

a"O
.)tr
O:

()
eO

o-o

=N

L, CB

!!
tr -.r tJ0:) .E 6EE ,.t:=,E
I H H ir r

&EFE;
EHOO6

-H€.ts 8E\J3-^oO

E
C)

.E .d
F()
Cg d .:3

?E€
-q !J:=
LJ O.O

k

0)
Qo>

,id-)d
o c'.E. E'(iieo
E E.E .ga>a)

!rb.L ..,
trl(no
id,= 6o.tr oq'= a"
-Q€ 8\J (! OI)

ts,. B#b E tr h€
€H :EH
$E5BEEx lio }I tr h
d.H E'E€ H

C)

aoe
a
o

dN
d.-

ad
(.)

o

oo
Ea

E4
at)

a
oo

(€+
o

63q
o

(€g
ao

d

C)o

Cga
oo

o(!

l€e tc
cd lcd
o lod lcq

do
(B

od

\o tr- 00 N
ri
N

N
c.l

cn
c.l

-+
N

|"o
c.l

\o
N

t'r
c.l

@
N

o\(\
co

C!

F N
N
Fl

<-
cO

O
cO

()
tr
cdo
d

O tn \o

C)

a
o N tr- @ N

sl
8l,l

/

I

I

_lol

EIollol
tEt
t.tsl

tEttolIE
lo>
ld
l,=
It)Itr
l,E
I o-r

l!
tdt9to

lE

o
oo

o()
o
oo

q
o
6)p
a
o()
.o
p

€
3!

lfil5

t:
l2

I

ol
.dl
EIot
.dlI

LEItr
ta
lo>IE
la
tot:
lz

6)
(-)
o
E
o
0)

(,)
!

o
(.)

s
c
+
E

(E

C

(,)

(:
C

+
C

+

C)
!J

G
()

E

tcl+
IL
l2

=[
kl
bd
oldtol
EIcl
-El

=l:Iol
olItrltdt

loltat
lLt

tHrl(nt.-
l.dItrlolaIHt()la.
IElo)
IB
la
l<



Anexa nr.3 ta H.C.L. no"i1fl/ZOZ.l

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $I TUNCTIONARE

AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI BRUSI'T.IRI

CAPITOLUL I
Dispozilii generale

Art'l' Primdria comunei Brusturi este o structurd funcfionald fErd personalitate juridicl qi frrdcapacitate procesualS, cu activitate permanentd, care duce la indeplinire trotararile consiliului Local alcomunei Brusturi.gi dispoziliile primarului, solufionand problemele curente ale colectivitdlii locale,constituitd din: primar, viceprimar gi aparatul de specialiiate al primarului.
Art'Z' Aparatul de specialitate al primarului reprezintd totalitatea compartimentelor funcfionate, ibrdpersonalitate juridic6, de la nivelul comunei Brusturi, p.""r* qi secretarul general al comunei.Art.3. primarul indeplinegte. fluncJie de autoritate pubricd. 

!

Art"4' Printarul, in calitatea sa de airtoritate publictrexecutivd a administra{iei publice locale,reprezitrt6 unitatea administrativ-teritoriali in relatriile cu alte autoritdti publice, cu persoanele fizice sau
"|uridice rom6ne gi str6ine, precum qi in justitie.

Art's' {n1ltut de specialitate il primarului comunei Brusturi a fost reorganizatinbazao.u.G.
nr'57/2a19 privind Codul administrativ, cu modificdrile qi completrrile ulterioare, fiind adoptatd,i, acestsens, Hordrdrea Consiliului Local al comunei Brusturi +itZl.Og.ZOl9 privind aprobarea modificarii statuli.ride functii qi a organigramei pentru aparatulde specialitate al primarului comunei Brusturi .Art'6'(1) viceprimarul exeriitd o funcfie de demnitaie publicd, este suborclonat prirnarului gi, insituafiile prev5zute de lege, inlocuitorul de drept al acestuia, situalie in care exercitd, in numele primarului,at:ibu{iile ce ti revin acestuia.

(2) Primarul poate delega o parte din atribufiile sale viceprimarului.
Art'7 ' Secretarul general al comunei este funclionar public de conducere care asigurd respectareaprincipiului legalitdlii in activitatea,de. emitere gi adopiare a actelor administrative . stabilitatea funcfiondriiaparatului de spec'ialitate al prirnarului, continrltateu corducerii gi realizarea legdturilcr funcfionale intrecornpartirnentele din cadrul acestuia.

CAPIT'OLUL II
stntctura organizatorici a apararului rle specialitate al primarului comunei Bnustuni

Art'E" Aparatul de specialilate al primarului comunei Rrusturi este structurat pe cornl:artimentef'uncfiorrale. ciupd cum urmeazd:
a) Secretar general comund
b) Administrator pubHc
c) Cabinet primar
d) Cabinet viceprimar
e) Compartiment asistenfd sociald
1) Compartiment administra{ie public6, stare civild qi registrul agricol;
g) compartiment buget finanle,contabilitate, impozite, 6*" to"ui" qipatrirnoniu;
h) Compartiment achiziliipublic";
i) Compartiment urbanism, disciplind in construcfii gi cadastru funciar;j) Compartiment culturi_bibliotecd; ' .

k) Compartiment administrativ-gospodiresc;
l) Serviciul Voluntar pentru SituiliiOe Urgen{d.
Art'9' in caclrul struciurii orgauizatorice sI stabilesc relafii de autoritate (ierarhice, flnofionale), de

'.'perare, 
de reprezentare, de coordonare, verificare Ei co,trol.

Art.10. Relaliile cle autoritate ierar.hicl p.*rrpur,
a) subordonarea viceprimarului gi a apaiatului de specialitate faf[ de primar;



b) subordola.rea secretarului gener alfal|rle 1:rinrar, sau clupE caz,, viceprimar, in timitele

competenfelor stabilite de legislalia in vigoare sau rie ,;iispro;riliile primarului;

c) subordonarea personalului de execu{ie fhtfr de superiorii ierarhici.

Art.ll. Relaliile de autoritate func{ionall se sfabilesc intre contpattimentele din struetura

organizak:ricd, confbrm atribu{iilor specifice fiec.iirri clnipartiment, obiectul de activitate sau competen{ele

log,ale.

Art.12. Rela{iile de cooperare se stabilesc intre cotr,partimentele din cadrul Primdriei comunei

iq.,'rrusturi sau intre acestea gi compartimente similare diri alte structuri ale administrafiei publice centrale,

iocale, ONG-uri, etc.. din [ar5 sau din str[in[tate,
Art.13. Relaliile ,1".*p."r*ntare cu alte strur,:turi aie administra[iei publice centrale, locale, ONC-uri,

etc., din !ar6 sau di1 strdindtate, se realizeazdin liniitcle iegislaliei in vigoare qi a mandatului acordat de

primar, din dispozilia viceprimarului, a secretarului general sau a consiliului local'

Art.14. Rela{iile de coordonare, verificare qi control se stabilesc intre primar, pe de o parte, 9i

viceprimar gi secretarul general, pe de alti parte, precum 6i intre acegtia din urm6 gi salariafii din aparatr-rl cle

specialitate, conform organigramei.
.A,rt.l5. primarul ildeplinegte atribuliile stahiiite ia art.l55 qi 156 din Codul adminisrativ, asigurind.

prin intermediul aparatului de specialitate,putlerea iri a.piicare a legilor, a decretelor Preqedintelui RornAniei,

a oldonanlelor qi hotdrArilor Guvernului. a hotdrArilor corrsiliului local. Primarul dispune m[surile necesare ;i
ac.rdii rpii3in pentru aplicarea ordinelor qi instruciiuniicrr cu caracter normativ ale miniqtrilor, ale celorialtr

conrlr.rcatori ai autoritajilor administra{iei publice cantra\*, ale pret'ectului, a dispoziliilor preqedintelui -
consiliuluijudetean, preclurr gi a hotdr0rilor consliiu!,.ri.ludetean, in condiliile legii.

Art.L6. personalul de oonflucere in<lepliner;;te um6toarele atribu{ii. gi,resporlsabilit[ti:

- asigur6 organiz,area activitdliipentru fiecare angaix;
- asi[ur6 deialierea atribu(iilor oompartimentelor, cu precizarea sarcinilor pe care le presupune fieeare

1'urrc{ie de eieculie, prin elaboratea,pentru fiecare sutrordonat, a figei postului;

- are iniliativa qi ia masuri, dupd caz,inrez,olvareaproblemelor specifice domeniilor de activitate aie

compartimentelor pe care le conduc;
- asigurl sprijin qi consultanfd personalului din subordine pentru punerea in aplicare a legislafiei in

vigoare, specific[ fiecdrui domeniu de activitate;
indrum6, urm6repte qi verificd permanent utilizarea eficientd a programului de lucru, preocuparea

fiecdrui angajat in rezolvarealegali, competent6 qi de calitate a tuturor sarcinilor incredintate, in raport cu

pregitirea, experien{a gi fune{ia ocupatd;

- asigur6 gi rispunde de rezolvarea in termen! cu respectarea legisla{iei in vigoare, a cererilor,

sesizdrilor qi petilii lor inregistrate;
- propune qi, dup6 caz, iamasuri in vederea imbundtfl{irii activit6{ii in cadrul compartimentului, V

colaboreizdqi contu"."u zd cu celelalte compartimente, din cadrul primiriei, rdspunz6nd cu promptitudine la

sol icitdri le acestora;
- r6spunde de creqterea gradului de competen{5 profesionald gi de asigurarea unui comportament

corect tn relaliile cu cetdfenii, in scopul cregterii prestigiului func{ionarului public;

- intocmegte rapoartele de evaluare ale personalului de execufie;

- asigurd respectarea prevederilor din prezentul regulament'

Sectiunea 2

Art.lT.personalul de execulie indeplinegte urmdtoarele atribu{ii qi responsabilitdli comune:

- rlspunde de accesarea qi utilizarea zilnicd a mail-ului de serviciu;

- se inform eazd zilnic cuprivire la modifrcirile legislative din domeniul de activitate 9i asigurd

punerea lor in aplicare;
claseaid qi arhiveaz6, potrivit legislaliei ?n vigoare, documentele elaborate/gestionate la nivelul

compartimentului;
- respect6 normele de conduitd profesional[;
- r6spunde de indeplinirea in termen legal a atribuliilor stabilite prin fi9a postului;



l.

- rdspunde de legalitatea qi corectliuciinea auieior intocmite inbazafigei postului qi a atribu[iilordelegate;
- colaboreaza cu celelelte structuri din cadrul primdriei, raspurzlind cu promptitudine solicit[rilor;- particip[ la intocmirea propunerilor bugetar e, a notelor de fundamertur., rapoaftelor de specialitate,referatelor, proiectelor de hotdrAii, c-6nd este cazul;
- desfbqoard activitali in diferite comisii constituite la nivelul instituliei, conform desemnirilor:- utilizeazd' cu responsabilitate, gi numai in interesuiserviciului, aparatura ii ,",:,"-."i.'i.ir"Yl; 0,"dotare;
- line evidenfa c_omunicdrilor qi a corespondentei;

- efectueazd deplasdri in interesul serviciului, la instituliile cu care colaborcazd,;- reptezintd' qi anga.ieazd structura organizatonca numai in limita atribuliiior de serviciu qi amandatului carc i-a fost inoredin{at de cltre conducerea instituliei.

A)Atribufiile cond ucerii operative
Art.tr8 secretarur generar ur .r*urei Brusturi indeprinegte urmdtoarereatribufii principale:

-avizeazdproiectele de hotirdri qi contrasem neazdpentru legalitate dispozifiileprimarului, respectiv ale pregedintelui consiliuluijudetean,'hotararile consiliului local,respectiv ale consiliului judefean , dupd caz;
-participi la qedinfele consiliului local, respectiv ale consiliuluijudefean;
-asigurr gestionarea procedurilor administratlve privlnd rela[ia aint.. consiliul local giprimar' respectiv consiliul jude(ean gipreqedintele acestJia,'precum giintre aceqtia gi prefect;-coordoneazd organizarea arhivei qi evidenta statistica a hotdiarilo. .onriliulri local gi a dispoziliilorprimarului;
-asigurd transparenfa qi comuni carea cdtreautoritatile, institutriile publice gi persoanelc:interesate a actelor prevdzuterarit. a);asigurd."rp."tr*u;;;;;til. [lr[p.*r,organizarea Monitorului oficiar Locafia nivelur comunei Brusturi;
-asigurd procedurile de convocare a oonsiliului local, gi efectuarea lucrarilor de secretariat,comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesuluiverbal al g"dintr.lo. consiliului local qi redactarea hotdr,rilorconsiliului local;

ur.rruijutigurd 
pregdtirea lucrdrilor supuse d,ezbateriiconsiliului local gi comisiilor de specialitate ale

-poate ut::11,prin derogare de la prevederile ordonanfei Guvemului nr.26/2000 cuprivire Ia asocialii gi fundafii, alrobatd cu.modificdri gi completdri_prin l"gunr.246/2005,cu modificdrile gicompletdrile ulterioare, actul constitutiv gi statutul asocialiilbr de dezvoltai, int...o,nunitard din care facepafte unitatea administrativteritoriald in cadrul cdreia functrioneazd;

".rrili;pr??:rt"propune 

primarului, inscrierea unor proble.. r, f."i.ctul ordinii de zi aSedin[elor ordinare ale
-efectueazd apelul nominal qi trine eviden{a participSrii la gedin{ele consiliului local a consilierilorlocali;
-numdrd voturile gi consemneazdrezultatul votdrii, pe care il prezintd,preqedintelui degedin{d sau, dupr caz, inlocuitorului de drept ur u".rtulu;'
-informeazd preqedintele de qedin[f sau , aula caz,-inf 

9cuitoryl de drept al acestuia, cu privire lacvorumul qi la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecdrei hotdrari u consiliului local;

u,".r,,;lJ"*JJlrlll"rimirea 
dosareroi de sedin@, l;g;;;, ,rmerotarea paginlor, semnarea ei

-utmdreqte ca la deliberarea qi adoptarea unor hotdrari ale consiriului local,sd nu ia parte consilieriilocali care se incadreazd?n dispoziliit..u.t. zzg ahi.'riiain coaut administrativ; infonneaztrpr.egecrintere dr,:qedinfa' sau' dupd caz, inlocuitbrul de drept al u..ririuiu privire lu ur..n.r"u situa(ii gi face cunosci]resanc{iunile prevdzute de lege in asemene a cazuri:
-certific[ conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitd{iilsubdiviziunii

Sectiunea 3



adrninistrativ-teritoriale;
-aite atribu{ii prevdzute de lege sau insdrcinfiri date prin acte administrative de consiliul local, de

pririar, dup[ caz.
- asigurd gestionarea sesiziriior pentru desr:ii.rderea procedurii succesorale (Anexa 24),conform

prevederilor legale;
-asiguri secretariatul Comisiei locale de foni} funciar constituiti la nivelul comunei

Brustruri;

- semneazd listele electorale permanente cuprinz6nd alegdtorii cu domiciliui/reqedinfa in comuna

tsrusturi;
- sernneaz[ listele electorale complementare cuprinz6nd cet[{enii Uniunii Europene cu

rlrept de vot, care au domiciliul/reqedinla in comuna Brusturi, precLlm gi copiile listelor
el ectoraie complementare;

-?ncleplineqte, la cererea pd(ilor, urmdtoareie acte notariale:
- legalizarca semndturilor de pe inscrisuriie prezentate de pdrfi, in vederea acorddrii de

chtre autoritdlile administraliei publice locale de ia nivelul comunelor a beneficiilor de asisten![ sociald

giisau serviciilor sociale;
- legalizarea oopiilor de pe inscrisurile prezentate tie p6(i, cu excepfia inscrisurilor sub

serxndturd private;
- fine evidenfa litigiilor, formuleazd ac\iuni, intAmpiniri,apeluri, recursuri,

precum gi pregdtirea documentelor care vor fi adrninistrate ca probe in instan(6;

-Asigr"rrd comunicarea c[tre autoritdtrile , irrs{-ituliile qi persoanele interesate

iocal sar; primar, ?n l.ermen de cel rnult 10 zile , rlacfr legea nu prevede altfel;
-R.ezoivii problemele curente,ale cornunei pctrivit competen{elorgi.atributiilor ce ?i revin potrivit legii,

pAnd la constituirea noului corrsiliu local, in cazde dizolvare, in absen{a'prirnarului gi viceprirnarului ;

-indeplinegte atribu{ii de ofiter de stare civild <iac6 acestea i s-au delegat.de cdtre primar;
-Cloordoneazfl qi alte servicii ale aparatului propriii de specialitate, stabilite de priniar.

- irireg i stre azb intr -un re g i stru sp ec i al contraotel e de zlrend 6;

- Arhiveazd copiile contractelor de arendare;

- Cloordone az6, verificd pi rdspunde de modul de completare pi de {inere la zi aregistnrlui agricol;

- Asigurd numerotare a, par.afarea, sigilarea registrului agricol gi inregistrerea in: registrul:de intrare - ieqire

general;
- iqi dA acordul pentru modificarea datelor insorise in registrul agricol;
- Aduce la cunoqtinla publicd dispoziliile legale privind registrul agricol;

- Lirmdreqte evidenfa atestatelor qi carnetelor de producdtor precum qi modul de eliberare al acestor

documente;
- lqi exercita atribu{ii numai in limita unit6{ii adrninistrativ - teritoriale determinat[ prin lege; \/'
- intocmegte actele de stare civili pentru cet6lenii r,rmAni sau persoanele fErd ceti[enie gi pot inscrie la

cerere , actele sau faptele de stare civili ale cetd{enilor romAni cu domiciliul sau afla[i temporar pe teritoriul

l{omtniei;
- intocmegte la cerere sau din oficiu - potrivit legii - actele de nagtere, de clsdtorie gi de deces qi elibereazb

certificate doveditoare;
- tnscrie men{iuni, in condiliile legii, pe marginea acr;elor de stare civild aflate la pdstrare;

Elibereaz6 extrase de pe actele de stare civilS, preourn pi dovezi privind inregistrarea unui act de stare civil6;

- inainteaz6 poliliei , pdn[ la data de 5 ale lunii urmdtoare inregistrlrile nominale pentru n[scufii vii,

cetdleni romani, ori cu privire la modificdrile intervenite in statutul civil al persoanelor in vdrstd de 0 -- L4' ani,

precum qi actele persoanelor decedate, in vederea actualizdrii registrului permanent de eviden(d a populaliei;

-Iamisuri pentru pdstrarea in condilii corespunz[toare a registrelor qi certificatelor de stare civil[ pentru a

evita deteriorarea acestora;
- Verificd registrele de stare civilS gi rdspunde de exactitatea datelor cuprinse in extrasele pe care le

elibereazd;
- Asigur[ folosirea corectd qi pdstrarea in condiXii de securitate a listelor de coduri numerice personaie

precaiculate;

note scrise, -'
a actelor emise de corrsiiiul



- Asigura completare a la zia datelol personaiulu i angajxcu contract induividual de muncd in registrul
general de eviden{d al salaria[ilor ;i transmiterea datelor din registru , c[tre Inspectoratul T'eritorial de Mulcd
Neam{;

- EfectueazS, in termen de 15 zile de la data producerii , toate modificdrile intervenite in executarea-
contractului de munc6;

- Elibereazd, la cerere, extrase din registrul general de evidenfa a salariatilor, certificate prin semnbtur6 Eiprin aplicarea parafei ;

- Asigurl tinerea evidenfei tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intem, precum gi a
celorieqite, potrivit legii;

- Intocmeqte , impreund cu comisia de selecfionare nomenclatorul arhivistic pentru documentele proprii;
- Inventariazd documentele proprii;
- Elibercazi,rin condiliile prevdzute de lege, certificate, dovezi, adeverinfe la solioitarea

indreptIfite gi le semneazd aldturi de primar;

. - ; Avizeazd, pentru legalitate certificatele de urbanism gi autorizafiile de construcfii conform
/1991, modificatd prin Legea nr. 453/200I;

persoanelor

Legii nr. 50

- Actualizeazd,, confotm prevederilor legale, listele electorale permanente prin efectuarea operafiu,ilor
necesare in Registrul Electoral ;

- Coordoneazd' activitatea serviciului de specialitate oare desfEqoard activitafi in r.lomeniul autorit6tii
tutelare qi a protec{iei copilului din subordinea consiliului local;

- Urmdregte aplicarea Legii nr. 161l 19.04.2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparen(ei ?,
exercitarea demnitElilor publice, a funcliilor publice qi in mediul de afaceri, prevenirea gi sancfionarea
corup{iei;

- Reface Regulamentul de otganizarc gi funcfionare a Consiliului local al comunei BRUSTURI co,fbrm
noilor prevederi legale ; "

- Solufione azd, petitriile conform OG nr. 27 130 ianuarie 2OO2 care reglemente azd aceste *r,tiritag.

Art. 19 Administratqrului public - numirea gi eliberarea din funcfie a administratorului public
(1) La nivelul comunelor, primarul poate propune consiliului local, inhinlarea funcfiei de r:onducere ,Je

administrator public, in limita numdrului maximde posturi aprobate.
(2) Persoanele care pot ocupa functria de administrator public, de regul[, trebuie s6 fi absoi,zit studii

superioare economice, administrative, tehnice sau juridice.
(3) Numirea in func{ie a administratorului public se face prin dispozilia primarului care aw caanex6 un

contract de management cu respectarea cerin{elor specifice prevdzuie la art'.543 din Coclul Administrativ.(4) Contractul de management se incheie intre piimar gi administratorul public pe durat6 determinat6.
Durata contractului de management al administratorului public nu poate Oepagi duiata mandatului primarului
in timpul cdruia a fost numit.

(5) in baza conttactului de management, administratorul public poate ?ndeplini atribu(ii de coordonare aunor compartimente ale aparatului de specialitate sau a serviciilor publice de interes local.
- (6) Primarul, poate delega cdtre administratorul public, ?n condiliile legii, calitatea de ordonator principal

oe creolte.
(8) Eliberarea din funcfie a administratorului public se face prin dispozi{ia primarului qi intervine in

urmf,toarele situatii:
a) in situa{ia in care durata contractului de management a expirat;
b) ca urmare a condamndrii definitive pentru una dintre infracfiunile prevdzute la afi.. 542alin. (1) lit. f) din

Codul Administrativ.
c) in situa{i ui, cuieadministratorulpublic nu iqi indeplineqte obligafiile stabilite in sarcina sa prin

contractul de management;
ATRIBUTII PRINCIPALB
o colaboreaza crt viceprimarul comunei pentru buna desfasurare a activitatii serviciilor comunitare de

utilitati publice (alimentare cu apa si canalizare, salubrizare, iluminat public) si a activitatilor edilitar
gospodaresti informind periodic primarul asupra activitatii acestora;o coordoneaza,veritica si indruma activitateainstitutiilor si serviciilor publice de interes local infiintate
in subordinea consiliului local: serviciul public pentru situatii de urgenta, serviciul public de asiste,ta
medicala comunitara, biblioteca comunala;



. coordoneaza,verifica si indruma, prin compartimentul "buget-finante, impozite si taxe", justa aqezare

a sarcinilor fiscale, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor, gradul de incasare a obligaliilor fiscale

individuale, cheltuielile bugetului local, precunr. si modalitatile legale de urmdrire si executare silita;

. asigura managemenul si coordonarea investitriilor publice, gestionarea activitatii de finanlare si atragere

de fonduri europene;
o sprrjini si urmdregte realizarea obiectivelor de dervoltare urbanistica

General si, Regulamentul Local de urbanism (F.U,G.+n.L.U.);
. Realizeazd, si actualizeazi documentatia de csrg,ryizarc a registrului

previzute in Planul Urbanistic

spatiilor verzi si a registrului

fAnt6nilor publice impreuna cu viceprimarul r:ornunei;

o asigura si urm6reqte inventarierea patrimonluiiri public si privat al comunei prin compartimentul de

specialitate;
. reprezintd si promoyeaz.a interesele comunei Brusturri in consiliile de administra{ie ale asocia[iilor de

dezvoltare intercomunitara, cu acordul expres ai consiliului local;
. Conduce, organize aza, planifica si rdspunde de activitatea in domeniul achiziliilor publice in

conformitate cu metodologia si legisla[ia in vigoare" Elaboreazaprogramul anual de achizitii publice,

pebazanecesit6lilor si prioritdlilor comunicate de celelalte compartimente, program care se aproba de

conducdtorul autoritatii contractante, cu avizul compartimentului financiar. Elaboreaza si/sau

coordoneaza si rdspunde de intocmirea docuruenta{iei de atribuire ori in cazul otganizarii unui concurs

de solulii, a documenta{iei de concurs; rdspunde de indeplinirea obliga{iilor referitoare la publicite

1or, conform legii; rdspunde de aplicarea si finalizarea protedurilor de atribuire, conform legii; raspun-ile

de stabilirea circumstanlelor de incadrare prerz6zute in legisla{ia pentru aplicarea fiecdrei proceduri de

achizilie sau cumparare directa in soopul elaborarii documentaliei de atribuire si/sau aplicarii procedurii

rJe arribuire, a1o dreptul de a aehizitriona servir,:ii de consultantd, cu aprobarea auioritatii contractante;

e iderrtjfica si formvleaza obiective pentru iml-runatal.irea strategiei de clezvr:ltare comitnitara l;t

economica a ,.:otnunei,, elaboreazaplanuri de ac1i,;ne pentru implementarea politicilor si strategiilor de

dezvoltare locala;
6 asigura promovarea rela{iilor de colaborare cu partenerii locali, regionali si internalionali in baza

mandatului inctedin{at de primarul comunei:
a asigura consiiiere econoinica primarului pe probtreme referitoare la fundamentarea si implernentarea

pollticilor publice locale privind fiscalitatea locala, execulia bugetara, investitii si dezvoltarea

economica a localitatii ;

o prezintdrapoafte si inform[ri primarului si consiliului local privind rcalizarca obiectivelor cuprinse in

programul de management si a indicatorilor de perfortnanta;

" asigura relaliadirecta cu publicul ( audiente, rez,ol'rare petitii. etc.), relafia cu mass-media, relalia cu

org-anizatiil. ,"n-gru"mamentale si societ.irtea civiia, reprezintd primarul la diferite evenirnente qi

manifestari prin delegare din partea acestuia;

" i,deplineste orioe alte atributii sau ins[rcindri stabilite de c[tre primar si consiliul local prin acte

administrative ale acestora;
. poate inlocui prin dispozilie ordonatorul principal de credite

Art.20. CABINETUL PRIMARULUI
Atribu{iile postului:
-Asigurd asiitentra de specialitate primarului in condilii de eficien{d qi eficacitate'

-Asigurd consilierea primarului pe problemr': specifice;
-paricipa qi coordone aza activitatea specifica. privind elaborarea documentelor specifice

-Repreiint[, prin delegare, primarul comunei ia activitdlile specifice, precum qi la intAlnirile cu

reprezentanlii structurilor cu atribu{ii similare;
-AsigurS fundamentarea complexS a deciziilor de conducere;

-Realizeazd,materiale documentare pentru prt'rblemele complexe ce necesitd o documentafie

vc-,luminoasd;
-intocmegte notele de prezentare a unor lucr[riidocumente pentru afiprezentate primarului comunei;

-Analizeazdgi sintetizeazfi informafiile relbritoai:e ia activitatea cr:mpartimentelor;

-Colecteazdqi preiucreazd, date in vederea informdrii eficiente a primarului;
-Menline legdtura cu aparatul executiv ai prirnariei cAt qi cu alte institu{ii din administrafia publica;



n.

-Studiazd qi igi insuqeqte confinutul ac.relor nornrative care reglem enteazdactivitatea structurii.
-Rdspunde de cunoaqterea qi aplicarea legislafiei specifice domeniului de activitate; 

!

-R[spunde de pdstrarea secretului de seruiciu, aldatelor qi al informa{iilor cu caracter confidenlial
de{inute sau la care are acces ca urmare a exercitlrii saroinilor de serviciu;

-Participd la audien{ele acordate de comisiile de specialitate ale consiliului local, potrivit programului
intocmit de pregedinfii acestora;

-Rdspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine qi in mod congtiincios a
indatoririlor de serviciu; se abline de la orice faptd care ar putea s6 aducd prejudicii instituliei

-Rdspunde de realizarea la timp gi intocmai a atribuliilor ce-i revinpoirivit legii, programelor aprobate
sau dispuse ex.pres de cdtre conducerea institutiei, gi de raportarea asupra modului ai reitizyea acestora;

-Indeplineqte alte sarcini stabilite de primarul comunei
-Arhivarea documentelor proprii ;
-indeplineste gi alte atribuiii prevdzute de lege sau insdrcindri stabilite de primarul comunei Brusturi .

ATI.2I. CABINETUL VICEPRIMARULUI
- asigurl implementarealanivel local a obliga{iilor privind gestionarea deqeurilor;
- asigurd informarea locuitorilor asupra sistemului di gestionare a deqeurilor;
- verificd ?n teren respectarea cle cdtre agenfii 

""ororni"i/persoanele 
fizicea colectarii

selective a deqeurilor gi propune primarului mlsuri de imblndtlfire a serviciului respectiv masuri de
sanclionare a celor care nu respectS legisla{ia in domeniul colectdrii selective;

- intocmeqte rdspunsuri la adresele primite de la forurile superioare sau de la operatorul desalubrizare;
- line evidenfa beneficiarilorl pubelelor distribuite, pe caiegorii, comunic6nd fu,clionarului care se

ocupd incasarea impozitelor gi taxele locale orice modificare interveiitd;
- verificE, in teren, sesizdrile primite de la cet6{eni qi formuleazl rdspunsuri la acestea;;:
- (ine evidenta orelor de muncd prestate de benedciarii de ajutor social gi rdspunde'de indeplinirea

planului de munci a acestora;
- intocmeqte tapoartelinformdri in ceea ce priveqte relafia cu minoritatea rrom6 din comun[ si u,nflreqte

realizarca planurilor/comunicd forurilor superioare rtuairt incleplinirii obiectivelor qi ajurd la realizarea
acestora;

- intocmeqte referate/informdri/rapoarte de specialitate qi le inainteazl conducerii
Consiliului local, dupd caz;

- Arhivarea documentelor proprii ;

Primdriei sau

- Indeplineste gi alte atributii prevdzute de lege sau insircindri stabilite de viceprimarul comuneiBrusturi .

Informeazd cetdfenii cu privire la condiliile care trebuie indeplinite qi la actele necesare ?ntocmirii
dosarelor privind venitul minim garantat, dosarele de alocalie complementard gi pentru sprijinulfamiliilor monoparentale, pentru acordarea ajutorului pentru inidlzireaiocuinlei qi a altor beneficii sauprestafii sociale;
Identificarea Pi solufionarea probletnelor sociale ale comunitd{ii din domeniul protec[iei copilului,familiei, persoanelor singure, persoanelor vdrstnice, persoanelor cu handicap, precum qi a oricdrorpersoane aflate in nevoie;
Primirea, verificarea qi inregistrarea dosarelor pentru ajutoare qi prestafii sociale;
Efectueazd verific5ri periodice pentru a stabili menlinerea condiliilor de acordare a ajutorului social inconformitate.cu prevederile Legii nr. 4161200l privind venitul minim garantat;
Intocmeste dosare pentru ajutor social si ajutor pentru incdlzire, alocatie de stat si alocalie pentru
sus{inerea familiei;
Primirea gi verificarea cererilor pentru acordareaajutorului pentru incdlzfuealocuinfei,
Calcularea, centtalizarea gi completarea dispo ziliilor privind acordarea incdlzirii locuinlei cu lemne si
gaze ,conform oG 701201 1. pentru perioada sezonulul rece qi transmiterea acestora la AJpIS Neamt:

o

a

a

a



a

o

o

a
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intocmirea listei cu beneficiarii de ajutor social care utilizeazd pentru incdlzirea locuinfei lemne,

cdrbuni, combustibili petrolieri qi gaze nalurale. 'pebaza documentaliei depuse la stabilirea ajutorului

social;
Intocmeste documentatia necesara cu privire ia plala ajutorului social, in colaborare cu personalul

compartimentului de contabilitate;
intocmeqte dispozifiile privind acordarea. modiflcarea, suspendarea sau incetarea venitului minim
garantat;

Face propuneri primarului privind numirea curatorilor si tutorilor, cu avizul secretarului;

Intocmeste, cu aviz:ul secretarului, livretele de ta.nrilie, la cererea solicitantilor;
Intocmeste, inbaza datelor ce le detine, adeverinte si dovezi referitoare la problemele sociale;

Indosariaza documentele proprii, anual si le preda spre arhivare;

,dsigura imprimatele necesare desfasurarii activitatii de asistenta sociala si autoritate tutelara;

IJrr:nareste aplicarea si respectarea hotararilor Consiliului Local si a legislatiei cu privire la asistenta.

sociala si autoritatea tutelara;

Intocmeste, in conditiile legii, si asigura inaintarea catre institutiile de drept, dosarele privind alocatia

de stat pentru copii, indemnizatia de nastere, aiocatta suplimentara;

Asigura confidentialitalea informatiilor clbtinute prin exercitarea profesiei si respecta etica

profesionala;
Asigurd impreund cu bibliotecara Flriscu Anisoara ordonarea documentelor in dosare, con[c-,-
nomenclatorului intocmit iar in prima lund a noulut an se ingrijesc ca fiecare compartment sd asigurl
coaserea, qnuruirea, parafarea, sigilarea, inventarierea qi preluarea acestora spre pdstrare in arhiv6;

identificarea gi solu{ionarea problemelor socia.le aie comunitd{ii din domeniul protec{iei copilulLri,

famiiiei, persoanelor singure, persoanelor v6"rsirrioe. persoaneior cu hattdicap. precum qi a oric6rtir
persoane aflate in nevoie;

E{'ectseazdanchete sociale pentru divorfuri, r'einoredinlare minori, politie, abandon minori, reevaluarea.

situafiei sociale pentru copiii internafi in scoli speciale, bdtrani, persoane cu handicap si insofitori;

lntocmegte anual proiectul planului local cle actiune in favoarea copilului, pe care il supune spre

aprobare Consiliului Local Brusturi;

intocmegte documentele necesare dosarului de curateld;

Acordd asisten{6 social6 persoanelor v6rstnice conform Legii nr. 17120t)0;

Stabileste sistemul de monitorizare a activitatii de ocrotire a copilului, preventie si sprijin familial si

urmareste aplicarea lui de catre toti factorii implicati in protectia copilului si a familiei; se preocupa de

aplicarea Conventiei privind drepturile copiluiui;
Colaboreaza cu serviciile descentralizate ale altor autoritati cu atributii in domeniul protectiei minorilor

si al familiei, in vederea identificarii situatiilor negative ce apar in acest domeniu, a cauzelot ace:

situatii si stabilirea masurilor ce se impun;
o Sprijina familiile in criza si diversifica modaLitatiie de supraveghere, ingrijire si ocrotire adecvate

nevoilor copilului;
. Spnjina comisia de ocrotire a minorilor de a hotflri, pebazaunor documentatii, asupra situatiei copilnlui

si a familiei, argumentate si sustinute prot'esionai;

o Asigura prezentarea darilor de seama a tutorilor cel putin anual (administrarea bunurilor apartinand

persoanelor ocrotite);
Face propuneri primarului privind numirea curatoritror si tutorilor, cu avizul secretarului;

Intocmeste dosare de incadrare a asistentului personal al persoanei cu handicap si il prezinta 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 , inbaza datelor ce le detine, adeverinte si dovezi referitoare la problemele sociale;

Indosariaza documentele proprii, anual si le preda spre arhivare;

Asigura imprimatele necesare desfasurarii activitatii de asistenta sociala si autoritate tutelara;

Urmareste aplicarea si respectarea hotarariior Consiliului Local si a legislatiei cu privire la asistenta

sociala si autoritate a tutelar a;
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organizeaza circuitul informatiorial si urniareste indicatorii relevanti in domeniul ocrotirii copilului sisprij inirea farniliei;
Prezinlacomisiei de ocrotire a minorilor cazuilepentru care se impun luarea unor masuri prevazute clelege prentru ocrotirea minorilor;
Intocmeste studii, sinteze si propuneri cu privire la diversele aspecte ale problematicii ocrotirii copiluluisi sprijinirii familiei;
controleaza modul in care sunt respectate drepturile si interesele copilului in familiile de plasament side adoptie si prezinta propuneri p.rt* inraturarea oricaror abuzuri;
Promoveaza masuri pentru intarirea rolului familiei in cresterea si educarea copilului si de reintegrarea copilului abandonat in mediul familial.
Studiaza cauzele abandonului copiilor d. .ut.. familii si promove aza masuride eliminare a acestora;Identifica familiile 

.cu 
conditii optime de crestere si educare a copiilor si evalueaza posibilitatile depreluare a unor copii spre ocrotire, pe perioada cand acesta se afla in situatii deosebite;

Studiaza cauzele delincventei juvenile si propune masuri pentru ocrotirea minorilor care au comis sausunt predispusi sa comita fapte penale;
Stimuleaza ocrotirea copiilor prin adoptia nationald, identificand minorii adoptabili si evaluanclposibilitatile familiilor doritoare de adopiii;
va asista, la cerere. sau din oficiu, persoanele varstnice, in vederea incheierii unui act juridic deinstrainare sau gratuit a_bunurilor ce le apartin, de catre noiarur pubric;
Stabileste modalitatile de sprijin material a unor familii aflate in situatii deosebite;
Prezinta consiliului Local si primarului rapoarte si informatii cu privire la situatia ocrotirii copitului sisprijinirii familiilor din localiiate;

A"t23.C

Este in subordinea directa a secretarului unitdlii administrativ- teritoriale :

Raspunde de inregistrarea corespondentei pe care o prezintaprimarului pentru rezolutie si distribuireaacesteia pe compartimente; r ---- Hv'Lru rt

Urmareste tezolvarea in termen a corespondentei de catre celelalte compartimente;semneaza de primire a corespondentei- petitii ,cereri si urmareste modul de solutionare in termen legal;Tine condica de trimitet. a borespondentei si urmareste modur de solutionare si data cand acestea aufost expediate;
Asigura afisarea citatiilor primite de la judecatorii pe care le afiseazaincheind un proces verbal in acestSENS;

Rdspunde de gestionarea contului de e_mail al primariei;
Participa la activitatea de intocmire a actelor si faptelor de stare civila;
Participa la intocmirea si efectuarea anchetelor sociale 

"u friuir. la dosarele de alocatii de sustinere afamiliei,venit minim garantat si ajutoare pentru incalzireaLocuintei cu lemne;Raspunde de gestionarea programului infbrmatic Revisal;
Asigura postarea pe pagina web a primariei a tuturor documentelor ce emana de la autoritatea publicalocala;
sprijina activitatea de asistenta sociala referitoare la dosarele de alocatii de sustinere a familiei,venitminim garantat si ajutoare pentru incarzhearocuintei cu lemne;
Raspunde impreuna cu secretarul comunei de modul de utilizare a portalului Ragistrului Electoral;se implica in modul de intocmire si aducere la zi adosarelor personale ale salaiiatilor din aparatul despecialitate al primarului comunei;

In domeniul stirii civile.

intocmegte, la cerere sau din oficiu - potrivit legii, acte de naqtere, de cdsatorie qi cle deces gi elibereazlcertificate doveditoare;

n
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inscrie menliuni, in condi{iile legii gi ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civild aflate in

p[strare qi tiimite comunicdri dei,enliuni peutru insc:riere in registre, exemplarul I sau I[, dupd'caz;

irentru indeplinirea intocmai a atribuliilor gi sarcinilor clin competen{6, rdspunde de aplicarea intocmai

a dispoziliiior legale, a ordinelor qi instruciitinilor care reglemente azd, activitatea pe linia regimului de

stare civil6;
i"*fir;;;[ toate cererile in registrele corespunzdtoare fiecrrei categorii de lucrdri, in conformitate cu

prevederile metodologiei de lucru;

ilarpuna" de corectitJdinea datelor preluate din documentele primare qi inscrise in formulare;

Elibercazd,extrase de pe actele de stare civil6, 
-lzr 

cererea autoritd{ilor' precum qi dovezi privind

inregistrarea unui act de stare civil6, la cererea persoanelor fizice;

Trimite structurii informatice din cadrul servicitil,-ri" pAnd la data de 5 a lunii urmdtoare inregistririi,

comu,ic6rile nominale pentru ndscu[ii vii, certd{eni romini, ori cu privire la modificdrile intervenite in

statutul civil al p..roun.lo, in varstd de 0- i 4 anr-, precum gi actele de identitate ale persoanelor decedate

ori declara{iile din care rezultdc[ persoaneie decedate nu au avut acte de identitate;

iri"*r"it" tuletine statistice de nagtere, de cdsdtoi'ie qi de deces, in conformitate cu normele lnstitutului

Nalionaf de Statisticd pe care le trimite, lunat', Direc{iei Jude{ene de Statistica;

Ia m6suri de pdstrare in condilii corespunzdtoare a. registrelor qi certificatelor de stare civild pentru a

evita deteriorarea sau disparilia acestora;

Atribuie codul num"ri. p.rconal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveazE' Pi t^

pdstreazdin condilii depline de securitate; ^ , - :.- 
v

propune anuai necesaiul de registre, ceftificate tle stare civild, formulare, iflrprimate auxiliare 9i

cerneal6 special6, pentru anul urmdtor. gi il anmunicd serviciului public cornunitar judetean de eviden![

a persoanelr:r;
se irrgriieqte de reconstituirea prin copiere aregistlelor cle stare civilb pierdute ori <listruse - pa(ial sau

totaf ],iupa exemplarr-rl existent, certific6nd exacl.itatea datelor inscrise;

la masuri de reconstituire sau intocmire uhierioarE a actelor de stare civil[, in cazurile prevdzute de lege;

Sesizeazd imediat serviciului judelean de specialitate ir, cazul dispariliei unor docurtente de stare civilI

cu regim special: r r | - ^ _t---:.-: ^+-.-+:- .x ., .

primegte cereriie ;i efectueazd verific[ri cu privire la schimbarea uumelui pe cale administrativd 9i

transciierea certificatelor de stare civild procurate din str5indtate;

i^i"r-.q,. situaliile statistice, sintezele ce corrfin activitalile deslEgulate lunar, trimestrial qi anual in

cadrul serviciului public local, precum 9i procesele - verbale de scddere din gestiune;

R6spunde de activit[1ile de seleclionare, .r*ur", folosire gi p[strare a arhivei de stare civila;

primegte, inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese si elibereaza la depunert'*

dovada de prirnire;
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 pentru depunerea in termen

a acestora;
evidentiaza declaratiile de avere si declaratiiie de interese in registre speciale cu caracter public,

denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese, ale caror modele se

stabilesc prin hotarare a Guvernului, la propunerea Agentiei;.

asigura afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese, prevazute tn

anexele nr. 1 si 2, pe pagina de internet a institutiei, daca aceasta exista, sau la avizierul propriu, in

termen de cel mult 30 de"zilede la primire, prin anonimizarea adresei imobilelor declarate, cu exceptia

localitatii unde sunt situate, adreseiinstitutiii care administreaza activele financiare, a codului numeric

personal, precum si a semnaturii" Declaratiile de avere si declaratiile de interese se pastreaza pe pagina

de internet a institutiei si a Agentiei pe toata durata exercitarii functiei sau mandatului si 3 ani dupa

incetarea acestora si se arhiveaza potrivit legii;
trimite Agentiei, in vederea indeplinirii aiributiiior rle evaluare, copii certificate ale declaratiilor de

avere si ale declaratiilor de interese depuse si cate o copie certificataaregistrelor speciale prevazute la

lit. d), in termen de cel mult 10 zile de la primirea acestora;
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intocmeqte, dupa expirarea termenului dc depunere, o lista cu persoanele care nu au depus declaratiile
de avere si declaratiile de interese in acest termen si informea ri de indataaceste persoane, solicitandu-
le un punct de vedere in termen de 10 zile lucratoare;

acorda consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind declararea si
evaluarea averii, a conflictelor de interese si a incompatibiliiatilor si intocmes. rot. de opinie in acest
sens, la solicitarea persoanelor care au obligatia depunerii declaratiilor de avere si a deilaratiilor de
interese

Executa sub conducerea si controlul secretarului unitAlii administrativ teritoriale toate lucrdrile privind
registrul agricol;
Rdspunde de conducerea evidentei din registrul agricol conform prevederilor legale, respecta prevederile
Codului Muncii si cele ale Regulamentului de orginizare si Functionare a institutiei cu privire la disciplina
muncii si a normelor de comportare in unitate;
Pebaza datelor cuprinse in registrul agricol, pe gospodarii ale populatiei, organizeazd evidenta centralizard,
pe comuna privind: numdrul de gospodarii ale populatiei, Oe ciaAlri de locuil si constructii gospod6resti, de
mijloace de transport cu tractiune mecanica sau animala, de tractoare si masini agricole; modul de folosinta
a terenurilor, suprafata cultivata cu principalele culturi; numdrul de pomi fructileri pe specii; efectivele cle
animale pe specii si categorii la inceputul anului, evolutia anuala a efectivelor de bovine, porcine, ovine si
caprine;
Iamasuri pentru intocmirea si tinerea lazi.aregistrului agricol in conformitate cu prevederile legale, pentru
asigurarea impotriva degradtrrii, distrugerii sarisustragefii acestuia, precum si pentru fumizareadatelor din

fF]:g,l:9,11.:1 agricol, avald cala$eru.l.unui.document oficiai ce constituil;-;r*d"i*p*irr,. a"

e, la mijloacele de
si conducd Ia

obligafia de a
autoritAtilor

rde Ia
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Intocmeste in
certificate de
solicitantilor;

baza evidentelor rezultate din registrul r

producdtor, bilete de proprietate si
agricol si prezinti pentru a fi semnate.de cei in drept,
r sSndtate a animalelor, dupd care, le elibereazd

Tine evidenta mortalitltilor la animale in baza tabelelor comunicate de circumscriptia veterinara si face
corectiile corespunzdtoare in registrul agricol ;
Intocmeste si pdstreazr registrul de gajuri care opereazd transmiterea proprietdtii animalelor ;Executa lucrdri referitoare la recensdmdntul populatiei, clddirilor, loculntelor, animalelor, viilor si pomilor,
pundnd de acord evidentele din registrul agricol ;
Pune la dispozitia serviciurui financiar evidentele din registrul agricol;
Constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nedeclararea animalelor in registrul agricol si instrdinarea
acestora cu incdlcarea dispozitiilor legale;
Rdspunde in fata organelor de control de legalitatea timbrdrii actelor emise si de legalitatea actelor

intocmite pentru persoanele fizice sau juridice;
Extrage din evidente datele necesare pentru eliberarea unor documente si acte doveditoare;
Culege date si informatii de la unitdtile si institutiile din comuna cu specific statistic, le centralizeazd si leprezintd lunar, trimestrial sau de cate ori este necesar organelor care le solicita ;
verifica, prin sondaj, din proprie initiativa, sau ori de cate ori se impune, in gospodariile populatiei si la
persoane juridice exactitatea datelor declarate si inscrise in registreie agricoie ;'
elibeteaza adeverinte si certificate de rol pentru inscrisurile din registrele agricole la solicitarea personala
a celor in cauza;
colaboreaza direct cu Comisia Locala de Fond Funciar si pune al dispozitia acesteia documentele si

datele solicitate ;

asigura logistica si evidenta proprietarilor de teren arabil, beneficiarilor ajutoarelor banesti atribuite de
stat impreuna cu reprezentantii D.G.A.A..



:.' . ..'it, ^

. participa ca delegat din partea Primariei la constatari si evaluari de pagube in agricultura

Acest compartiment din cadrul Primariei comunei Brusturi isi desfasoara activitatea in conformitate

cu principiile bugetare si cu prevederile legislatiei specifice administratiei publice locale si finantelor publice

locale, in temeiul urmatoarelor acte normative :

I. Atribuliile personalului care se ocupa de contabilitatea consta in principal in stabilirea, constatarea,

controlul, urmarirea si incasarea impozitelor si iaxeloi locale (impozitul pe cladiri, impozitul pe terenuri,

impozitul asupra mijloacelor de transport detinute de persoane fizice), precum si a altor venituri la buggtul

loc4l datorate de catre contribuabilii persoane fizice ce au proprietati in comune Brusturi potrivit competentelor

stabilite prin actele normative in vigoare.

o Fundam enteazasi intocmeste anual,la terrnenele prevazute de lege,proiectul bugetului local al comunei,

asigurand prczentarea tuturor documenteior necesare primarului si Consiliului local in vederea

aporbarii bugetului anual ; v
" Asigura si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si adoptare a bugetuiui

local, antrenand toate serviciile publice si institutiile care colaboreaza la finalizarea proiectului si

adoptarea lui ;

o Centralizeaza propunerile de la. compartimeirtele de specialitate ale Prirnaliei,de la institutia de

invatarnant cu privire la necesarul de fonduri pentlu indeplinirea sarcinilor sau,dupa caz' executarea

lucrarilor ce intra in atributiile lor ;

o Stabileste ilirnensionarea veniturilor proprii pe capitole, subcapitole si articole bugetare ale bugetuiui

local;
Verifica si analizeaza propunerile de rectifi care abugetului local, de modificare a alocatiilor trimestiale,

devirari de credite, de repartizare pe trimestre si de utilizare a fondului derezerva, pe care le supune

aprobarii Consiliului local sau ordonatorului de credite ;

Intocmeste trirnestrial si anual darile de seama si inchiderea exercitiului bugetar ;

Stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si executare a

bugetului local ;

lnregistreaz6 cheltuielile pe capitole, subcapitole gi articole bugetare pe total institulie-program de

calculator;
Intocmeste ordinele de plata pentru plati diversi furnizori, cu respectarca disciplinei financi'-;
(analizeaza fisa partenerilor economici ,fisa conturilor contabile ;

Pentn fiecare plata intocmeste anexele, propunerea de angajare a unei cheltuieli, angajament bugetar

individual, ordonantarea de plata si intocmirea ordinului de plata;

Inregistreaza in evidentele contabile cu respectarea planului de conturi a cheltuielilor cu salariile, pe

capiiole si domenii de activitate si face analiza pe fiecare cont contabil si intocmeste balanta de

verificare;
Respectarea,normelor contabile si inregistrarea in registrele de contabilitate obligatorii pentru care se

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 prezintaprimarului si Consiliului

local orice neregula sau incalcare constatata, precum si masurile ce se impun;

Urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si informeaza

lunar primarul ;

Intocmegte lunar si trimestrial balanta de verificare,pe domenii de activitatea a situatiilor financiar-

contabile (bilant,flux de trezorerie,contui de rezultat patrimonial) , balanla mijloacelor fixe qi obiectele

de inventar qi respecta planul de conturi gi prezintd primarului rezultatele activitdtii de inventariere a

patri moniului comunei;
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Tine evidenta garantiilor materiale pentru gestionarii din cadrul institutiei si inregistre aza inevidentele
contabile sumele retinute ,restituite,sau orice modificare intervenita in situatia soldurilor respective ;

Realizeaza studiile necesare in vederea aprobarii de catre Consiliul local a imprumuturilor ce trebuie
obtinute pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice, urmarind respectarea-formelor legale pentru
fundamentarea, contractarea, garantarea si rambursare a acestora ;
Asigura pe baza documentatiei tehnico - economice prezentate, fondurile necesare pentru buna
functionare a tuturor activitatilor din structura unitatii administrativ teritoriale ;

Colaboreaza cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea elaborarii
bugetului local
Asigura asistenta de specialitate pentru structurile primariei comunei ;
Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului local,a dispozitiilor primarului
si a celorlalte acte normative in domeniul economico - financiar;
Intocmeqte rapoartelor de specialitate qi proiectele de hotarari din domeniul sau de activitate in vederea
aprobarii lor in Consiliul local ;

Asigura intocmirea,circulatia si pastrarea documentelor justificastive care stau la baza inregistrarilor in
contabilitate;
Verifica inregistrarea incasarilor provenite din venituri cu destinatie speciala si anume : venituri din
Yanzarea unor bunuri apartinand domeniului privat, venituri din amortizarea mijloacelor fixe, donatii
si sponsorizari, sume defalcate din TVA, impozit pe salarii, alte impozite si tixe fiscale, precum si
sume acordate de persoane fizice si juridice in vederea participarii la finantarea unor actiuni ie interes
public;
Urmareste rczolvarea corespondentei in conformitate cu prevederile legale ;
Urmareste activitatea financiar- contabila la unitatile din subordinea primariei 

;
lntocme$te qi transmite in Sistemul Nafional de raportare FoREXEBUG situafiiir: financiarc cu
semnatura electronica, lunar qi trimestrial qi la incheierea exercitiului financiar;
Intocmeste gi semneaza ordinelor de plata ;

Intocmeste si semneaza'anexele privind deschiderea finan(Erii investifiilor;
Intocmeste si seBneaza documentele de restituire a anumitor sume din
gestionarilor la BCR ,firgu Neam!.
Este membru in comandamentul de iarna pentru deszapezhi.
Este membru in Comitetul Local pentru Situatii de Urgenfd.
Este membru in comisia pentru probleme de aparare a comunei Brusturi.

garantiile materiale ale

4',

Este membrd in Comisia de monitorizare- SCIM. Participd la implementarca Sistemului de Co.trol
Intern Managerial.
Este membru in Echipa de Gestionare a Riscurilor.
Depune la depozitul arhivei, pebazdde inventar giproces-verbal de predare-primire documentele create
in cursul unui an calendaristic, grupate in dosaie, potrivit problematicii qi termenelor de pdstrare
stabilite in nomenclatorul documentelor;
Rezolva corespondenta referitoare la domeniul sdu de activitate, inclusiv cea referitoare la datele
privind ordonan{area gi patrimoniul public si privat al comunei;.
Asigurd buna intrefinere a mobilierului, obiectelor gi bunurilor, precum qi buna func{ionare a aparaturii
electrice, electronice 9i informatice date in responiabilitate qi cuprinse in figa de inventar , iar^in cazul
unor deterior[ri sau defec(iuni anunfd cu celeritate geful superior ierarhic.
Se preocupd in permanenf5 de pregdtirea sa profesionald, intocmind o list6 care sd cuprindd actele
normative care reglementeazd activitatea din sfera atribufiilor sale, inclusiv pe cele prin care se
modificd/completeazd/aprobi acestea; Actualizeazd gi urmaieqte zilnic p.ogru*ui informalionalpus la
dispozilia institufiei.
Asigur[ promovarea imaginii administra{iei publice locale potrivit atribu{iilor date in competenta sa;
ParticipS la qedin{ele Consiliului Local, cand este invitat;
Elaboreazd' proiectele de acte normative qi a altor reglementdri specifice autoritatilor administrafiei
publice locale , pe domeniul sau de activitate ;

Respectd prevederile Regulamentului intern, a legisla{iei in domeniu, procedurile cle lucru, precun gi
celelalte reguli qi regulamente existente in unitat", dispozilii, deiirii, circulare si hoiarari aie
Conducerii;
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Respectd atribuiiile stabilite in prezenta fi95. a postului'

Asimileazii cunoqtintele necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu precum qi a legilor, regulamentelor,

instrucliunilor gi ordinelor referitoare la sarcinile de serviciu;

in cazul unor situafii de excepfie ce impun rezolyarea operativd a altor situalii sau probleme ivite, va

rdspunde acestor cerinte inclusiv in zilele nelucrdtoare, prin prelungirea programului de muncd

sdptimAnal, la solicitarea conducerii;

Respect6 confidenfiaytatea informafiilor ob{inute cu ocazia exercitdrii atribuliilor gi sarcinilor de

serviciu;
Sa isi insuseasca si sa respecte normele de securita.te si sanatate in munca si masurile de aplicare a

acestora

Sa desfasoare activitatea in asa fel incat sa nu 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 defectiune tehnica sau alta situatie care

constituie un pericol de accidentare Sau imbolnavire profesionala ;

Sa aduca la cunostinta conducatorului de rnunca accidentele de munca suferite de propria persoana si

de alte persoane participante la procesul de munca ;

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

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

odihnit; v

Inregistreaza veniturile pe capitole, subcapitole si articole bugetare (activitati autofinantate) program

pe calculator si asigura pastrarea documentelor contabile;

Verifica inregistrarea in eviclenta contabila a tuturr:r categoriilor de venituri proprii in conturile

contabile respective si anume : impozitul pe cladiri si terenuri de la personae fizice si

juridice;impozitul provenind din taxe asupra mijioacelor de transport detinute de personae fizice si

juridice;taxa pentru folosirea terenurilor din domeniul public; impozitul provenind din concesiuni,

inchirieri;venituri din amenzi ;

Colaboreaza cu celelalte compartimente penlru stabilirea necesarului de fonduri in vederea elaborarii

bugetului local, precum si pentru urmarirea si verificarii incasarii venituriior provenite din

chirii,redevente,locatii de gestiune,taxe,impozite ;

Raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotarari pe care il intocmegte

in vederea aprobarii lor in Consiliul local ;

Verifica inregistrarea incasarilor provenite din venituri cu destinatie speciala si anume : venituri din

vanzareaunor bunuri apartinand domeniului privat, venituri din amortizarea mijloacelor fixe, donatii

si sponsorizari, sume defalcate din TVA, rmpazit pe salarii, alte impozite si taxe fiscale, precum si

srme ucordate de pe1soane fizice si juridice in ved-erea participarii la finantarea unor actiuni de interes

public;
Urrnareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu prevederile legale ;

Verifica lunar "casieria institutiei" ;

primeste declaratiile impreuna cu documentele aferente de la persoanele juridice in vederea stabilirii

impozitelor pe cladiri, teren si mijloace de transport;

Verinca declarafiile de impunere qi actele prin care se atestd dobAndirea proprietdfii bunurilor;

preia de la compartimentul registrul agricol , in termen de 3 zile lucritoare de la data oricdror

modific[ri intervenite in acesta, referitoare la terenuri sau clddiri , de naturd sd conducd la modificarea

oricdror impozite qi taxe locale prevdzute de titju IX din Codul Fiscal;

Stabileste, inscrie in borderourile de scadere si opereazd scutirea de impozite cu respectarea

prevederilor legale;

Opereazdzilnic chitan[ete preluate de la agentii incasatori din cele 4 sate qi ordinele de platd din

contabilitate privind impozitele si taxele locale;
o Efectueaza confruntul cu extrasele de cont privind exactitatqa sumelor incasate la bugetul local;

o Tine evidenta incasarii sumelor din contractele de concesiune incheiate;

o Primeqte procesele-verbale de amenda, imputalii, desp6gubiri de la registratura ;

o Verifica gi preia documentele necesare inscrierii sau radierii autoturismelor proprietatea persoanelor

o
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fizice si juridice;
o Jine evidenfa nominald gi centralizatd a debitelor curente qi restante, a major6rilor de int6rziere

asupra impozitelor si taxelor locale;
o Confruntl exactitatea datelor din chitanlierele tip MF cu cele din borderourile predate de agenfii

incasatori din cele 3 sectoare(Brusturi,Poiana si Tirzia-Grosi), urmarind respectarea incasarii sumelor
in ordinea vechimii si a calcularii majorarilor aferente;

o Transmite Confirmari de preluarea a debitelor provenite din amenzi si alte sanctiuni;o Periodic face confruntul cu evidenta din Extrasele de rol a agentiilor de incasare a impozitelor si
taxelor locale din satele Brusturi, poiana ,Tftzia gi Grosi;

o Intocmeste instiintari de plata, le transmite agentilor incasatori pentru a le inmana contribuabililor;o Intocmeste borderourile de debite si scaderi pentru impozitele si taxele ce se fac venituri la bugetul
local;

' opeteazd incasErile in numerar conform registrului de casl predat de persoana cu atribu[ii in acest senso Conduce evidenta inlesnirilor la plata impozitelor si taxelor locale, a esalonarilor sau a scaderii
majorarilor si penalitatilor, tine evidenta debitelor carora li s-a intocmit si aprobat dosar de
insolvabilitate si urmareste periodic revenirea la starea de solvabilitate a acestora indosariind actele de
constatare;

o Inregistrcaza in borderourile de scadere listele reprezentand bonificatiile acordate;o Intocmegte gi elibereazd,lacererea contribuabililor certificate de atestare fiscala ;o Intocmeste la termenele stabilite prin lege , ?mpreunl cu persoana responsabild cu tinerea eviden{ei
contabile la cheltuieli proiectul bugetului Iocal , precum gi darile de seamd, bilan[ul contabil sau alte
activitdti ce derivd din bugetul local.

o Indeplineste procedura de eliberare a autoizatiilor privind desfasurarea activitatii de alimentatie
publica, a aatotizatiilor si acordului de functionare pentru persoanele autoizate conform legii sau
contribuabili persoane juridice.

o Indeplineste actele de executare silita a creantelor bugetului local, potrivit legii, in cazdneachitarii
impozitelor, a taxelor locale si altor obligatii fata de Uugetut local de Catre contribuabili persoane fizice
si juridice, scop in care va lua masuri dcintocmirea si f,ansmiterea instiintarilor de plata, comunicarea
somatiilor si folosirea modalitatilor de executare silita prevazute de lege.

' Depune la depozitul arhivei, pebazdde inventar qi proces-verbal de predare-primire documentele createin cursul unui an calendaristic, grupate in dosaie, potrivit probGmaticii pi termenelor de pistrare
stabilite in nomenclatorul documentelor;

o verifica permanent extrasele de conturi emise de Trezorerie.o Asigura respectarea politicilor si procedurilor contabile care reglemente aza intocmrrea documentelor
si inregistrarea operatiunilor, intocmirea si pastrarea documentel,or justificative, utilizarea programelor
de impozite gi taxe si procedurilor pentru intocmirea situatiilor financiare;o Asigura intocmirea borderouril or centralizatoare privind sumele incasate pe surse de venit ce se depun
la Trezorerie pentru operare in executia de casa;o Intocmeste si transmite instiintarea de plata privind creantele bugetare;o Analizeazd situa{iarealizdrii veniturilor gi informeazd,lunar conducerea institufiei asupra moduluide tealizate a acestora gi propune mdsurile necesare care trebuie luate atunci cand se constatd c[
acestea nu se realizeaz[ conform prevederilor legale;

' Asigurd buna intrefinere a mobilierului, obiectelor gi bunurilor, precum qi buna funcfiolare a
aparaturii electrice, electronice gi informatice date in ,.rponrubilitate gi cuprinse in fiqa de inventar,
iar ?n cazul unor deteriordri sau defecfiuni anunfd cu celeritate geful ,upe.io. ierarhic.o Se preocup[ in permanen[d de pregdtirea sa profesional5, intocmind o listd care sd cuprind[ actele
normative care reglem enteazd activitatea din sfera atribufiilor sale, inclusiv pe cele pii, 

"ur" 
,.

modificd/completeazd/aprobd acestea; Actualizeazd,qi uimdregte zilnicprogramul informafional pus
la dispozifia institutriei.

o Asiguri promovarea imaginii administrafiei publice locale potrivit atribufiilor date in competenfa sa;o Particip5 la gedin{ele consiliului Local, cand este invitata;o Respectl prevederile Regulamentului intern, a legislafiei in domeniu, procedurile de lucru, precum qi
celelalte reguli qi regulamente existente in unitut., dispozitrii, d'eiizii, circulare si hotdr6ri ale
Conducerii;



a

o

Respect6 atribu{iile stabilite in prezenta fi95 a postului

Asimileaz[ cunoqtintele necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu precum qi a legilor, regulamentelor,

instrucliunilor gi ordinelor referitoare la sarcinile de serviciu;

ln cazul unor situa{ii de excepfie ce impun rezoh,area operativd a altor situa{ii sau probleme ivite, va

rdspunde acestor cerinte inclusiv in zilek: nelucrdtoare, prin prelungirea programului de muncl
sSptdm6nal, la solicitarea conducerii;

o Este membrd in Comisia de monitorizarc- Scrut. Particip[ la implementarea Sistemului de Control

Intern Managerial.
o Este membru in Echipa de Gestionare a Riscurilclr.
o Depune la depozitul arhivei, pebazdde inventar gi proces-verbal de predare-primire documentele create

in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii gi termenelor de pdstrare

stabilite in nomenclatorul documentelor;

" Respectd confidenlialitxea informa{iilor ob{inute cu ocazia exercit5rii atribufiilor gi sarcinilor de

serviciu;
o Sa isi insuseasca si sa respecte normele de securritate si sanatate in munca si masurile de aplicare a

acestora

Sa desfasoare activitatea in asa fel incat sa nu 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 defectiune tehnica sau alta situatie c .

constituie un pericol de accidentare sa.u imbolnavire profesionala ;

Sa aduca Ia cunostinta conducatorului de munca accidentele de munca suferite de propria persoana si

de alte persoane participante la procesul de munca ;

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

meclicamentelor, a unei situatii puternic sf.resante sau a unor manifestari tnaladive si suficient de

odihnit;
o Sa nu consume alcool in timpul programului de iucru si sa uu paraseasca locul de munca neanuntat;

. Ccrnduce evidenla intrdrilor gi iegirilor in numerar, stabileqte soldul de casi zilnic, confruntl soldul

zilnic din registrul de casd cu cel faptic existent in casierie ;

o Incaseaza impozitele si taxele locale de la contribuabilii persoanele fizice si juridice care au roluri

fiscale in evidentele comunei Brusturi;
O

a

Urmareste incasarea majorarilor, debitelor restante, amenzilor, oricaror ramasite de incasat ;

Intocmeste zrlnic registrul de casa si borderoul clesfasurator al incasarilor gi il predd responsabilor ^'r

atribu{ii in domeniul linerii evidenfei contabile la cheltuieli gi evidenfei contabile la venituri; -
Calculeazasi incaseaza penalizarile pentru neplata tra termen a taxelor si impozitelor locale datorate de

contribuabili;
Completeaza borderoul de debite-scaderi;

Completeaza registrul rol contribuabili si registrul rol alte venituri;

Acttalizeaza anual sau ori de cate ori este necesar dosarele fiscale ale persoanelor platitoare de impozite

si taxe locale;
La fiecare 5 zile depunde incasarilela-kezorerie, daca se depaseste soldul de casa;

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

Evidentiaza majorarile de intarziere a platilor oatre Consiliul Local in registrul de rol;

Se deplaseazalaTrczorerie pentru a ridica numerar pentru plata salariilor si alte sume de bani si face

plata acestora in termen de 3 zile;

Verifica existenta, valabilitatea si autenticitatea semnaturilor prin care s-a dispus plata, raspunde de

existenta anexelor la documentele de plata;

In cazul nerespectarii uneia din aceste conditii, in
documentele pentru completare;

Platile in numerar se fac numai persoanelor indicate
procura autentificata, speciala sau generalal

mod obligatoriu, motivate, casierul inapoiaza

in document sau celor imputernicite pe baza de

a

a

o

a

a

a

a



Dupa efectuarea platilor, casierul aplica pe
formularul nu are aceasta mentiune, indica
confirmare;
Respecta regulamentul de ordine interioara;
Urmdregte achitarea integrald qi la termen a obligaliilor fiscale a contribuabililor din satul poiana
Preia debitele contribuabililor din satul Poiana in extrasele de rol, le transmite instiintarile de plata
si teremenele scadente ale debitelor;

' in situa{ia ?n care constatd neplata la termen a impozitelor qi taxelor locale de cdtre contribuabili,
calculeazd' major[rile de ?ntdrziere gi pune in aplicare procedurile de executare siliti, intocmind in
acest sens documentele oficiale pentru aplicarea mdsurilor gi formelor de executare silitr;o Efectueaza pe teren, potrivit legii, controale fiscale prin care se va verifica realitatea datelor din
declaratiile de impunere precum si corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiilor fiscale de catre
contribuabili persoane fizice si juridice;

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

o primegte la fiecare sfdrqit de sdptEm6nd sau ultima zi din lund borderorile de ?ncasare de la ceilalti 2
agenti de incasare ,le centtalizeaza si face depuneri de numerar in Trezorerie;o Asigurd aprovizionarea, recepfionarea gi gestionarea materialelor consumabile, mijloacelor fixe qi a
obiectelor de inventar;

o Intocmeqte notele de intrare -recep{ie qi a bonurilor de consum pentru materialele sau obiectele deinventar primite si line evidenla lor;
o Exercitd controlul zilnic al operafiunilor efectuate prin casierie qi efectueayd registrul de casa ,zilnic;
' Rdspunde de integtitatea numerarului chitanlierelor qi a altor documente cu regim special ce ii sunt

incredin{are;
o Acordd asistenfd de specialitate contribuabililor pe linie de impozite gi taxe locale;o Rispunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite;
o verificd incasdrile din calculator gi cele din chitan(ier cu depunerea incasirilor- a foilor cle vdrsdmAnt;
' Intocmeste lunar bonuri de consum a combsutibililor ;o este imputernicit si sd stabileascd, si constate, sr controleze, sE urm6reasc6 toate sursele aducatoare devenituri la bugetul local din satul poiana;
o Ridica qi elibereazd laptele praf, in conformitate cu prevederile legale in materie;o Intocmeste si inainteaza instiintarile de plata, urmareste si controleaza modul in care se realizeazaincasarile taxelor si impozitelor locale si i celorlalte venituri la bugetul local;o Asigura confidentialitatea informatiilor obtinute prin exercitarea profesiei si respecta eticaprofesionala;
o Se preocupa in permanen{d de pregdtirea sa profesional5, intocmind o listd care sE cuprindi actelenormative care reglementeazd ictivitatea din sfera atribufiilor sale, inclusiv pe cele prin care semodifica/completeazd/aprobd acestea; Actualizeazri gi urmiregte zilnic programul infbrma[ional pus Iadispozi{ia institulie

' Asigurd promovarea imaginii administrafiei publice locale potrivit atribu{iilor date in competenta sa;o Respectd prevederile Regulamentului intern, a legislaliei in domeniu, procedurile de lucru, precum qicelelalte reguli gi regulamente existente in ,nitut", dispozilii, d,ecizii, circulare si hot[r6ri aleConducerii;
. Respectd atribu[iile stabilite in prezenta figI a postuluio Asimileazii cunogtintele necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu precum gi a legilor, regulamentelor.instrucliunilor qi ordinelor referitoare ia sarcinile de serviciu;

document stampila cu mentiunea IIACHITAT,,. Daca
data efectuarii operatiei de plata si semneaza pentru

o

a

a
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in cazul unor situalii de exceplie ce impun rczalvarea operativd a altor situafii sau probleme ivite, va

r6spunde acestor cerin{e inclusiv in zilele neiucr6toare, prin prelungirea programului de muncd

sdptdmAnal, la solicitarea conducerii;

Respect[ confiden{ialitatea informa{iilor ob{inute cu ocazia exercitdrii atribufiilor gi sarcinilor de

serviciu;
Sa isi insuseasca si sa respecte normele de securitate si sanatate in munca si masurile de aplicare a

acestora

Depune la depozitul arhivei, pebazdde inventar gi proces-verbal de predare-primire documentele create

in iursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii gi termenelor de p6strare

stabilite in nomenclatorul documentelor;

Rezolva corespondenta referitoare la ddomeniul sau de activitate

Participd la qedin{ele consiliului local c6nd este invitat6;

Sa desfasoare activitatea in asa fel incat sa nu 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 defectiune tehnica sau alta situatie care

constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala ;

Sa aduca 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 numa.i in stare norrnala, fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice

medicamentelor, a unei situatii puternic stresante sau a unor manifestari maladive si suficient Ee

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

Indeplinegte atribuJiile privind gestionarea bunurilor aflate irr inventarul comunei Brusturi;

particip6la operalinile supuse inventarierii a tuturor bunurilor din patrimoniul comunei ;

Este membru in Echipa de Gestionare a Riscurilor.

Este membru in Comisia de monitorizare, coordonare gi indrumare metodologicd a dezvoltdrii

sistemului de control managerial.

o La fiecare sf6rgit de lund intocmeqte situalia soldurilor materiale in

cantitdtile valorice inregistrate in contabilitate

inventariaza intreaga masa impozabila existenta la nivelul satului Brusturi privind stabilirea impozitelor

si taxelor locale;
elaboreaza documentatiile necesare pentru stabilirea impozitelor, taxelor, tarifelor si taxelor speciar

date in competenta administratie publice locale;

calculeaza impozitele si taxele locale datorate de personel e fizice si juridice din satul Brusturi;

tine evidenta igentilor economici de pe teritoriul satului Brusturi indiferent de forma de proprietate;

intocmeste extrasul de ro1 pentru impozitele si taxele locale pe fiecare contribuabil in parte din satul

Brusturi;
urmareste incasarea impozitelor si taxelor datorate de contribuabili;

intocmeste documentell justificative ale opr:ratiunilor patrimoniale ale fiecarui contribuabil;

preia si inregistreaza declaratiile de impunere ciepuse de contribuabili;

transmite instiintari de plata persoanelor fizice si juridice din satul Brusturi;

Efeetteaza pe teren, pitriuit legii, controale fiscale prin care se va verifica realitatea datelor din

declaratiile de impunei" pr""r* ri corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiilor fiscale de catre

contribuabili persoane fizice si juridice;

inbaza constatarilor efectuate ca urmare a activitatilor de control fiscal se vor dispune masuri de

stabilire in sarcina contribuabililor a diferentelor de impozit si calcularea majorarilor de intarziere

pentru neplata in termenele legale, constatarea contraventiilor si aplicarea amenzilor prevazute de legile

fiscale.
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vederea concordan{ei acesteia cu
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confrunta lunar si ori de cate ori
rol;

cazul debitele inscrise in evidenta fiscala cu cea din extrasele de

raspunde de integritatea numerarului inscris in chitante si a altor documente cu regim special ce ii sunt
incredintate;
semneaza de primirea corespondentei conform rezolutiei date de primar si asigura rezolvareaei 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 contribuabililor sub
semnatura, pe dovezile de predare - primire;
preia procesele verbale de amenzi si intocmeste toate documentele necesare (instiintari, somatii, titluri
executorii), urmarind 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 aspecte constatea in teren;
informeaza primarul si inspectorul responsabil cu veniturile despre contribuabilii inscrisi in evidenta
speciala a insolvabililor si urmareste permanent starea de insolvabilitate a acestora;
prezinta in fiecare zi de vineri la ora 8 situatia privind incasarile din saptamana in curs si face depunerea
numerarului la casieria unitatii;
OtganizeazS, asiguri qi r6spunde de exercitarea conform prevederilor legale a controlului financiar
preventiv propriu;
Intocmeqte statele de plata ptr. salariafii institutriei, consilieri locali, asistenfi personali qi inclemniza{iile
persoanelor cu handicap , centralizatoarele, recapitulatia in vederea acordarii drepturilor salariale
pentru tot personalul din cadrul institutiei si a serviciilor din subordine ;
verifici si vizeazd" deschiderea/retragerea creditelor bugetare ;
Tine evidenta retinerilor legale, a popririlor,ratelor din salariu pentru tot personalul angajat ;Intocmeste ordinele de plata pentru contributiile angajatorului si angajatului, a retinerilor efectuate
lunar ,pe fiecare capitol, precum si viramentele pe Cano a resturilor-de plata, program pe calculator,
la termenele legale stabilite ;

Intocmeste lunar declaratia privind obligatiile de plata ce decurg din cheltuielile cu salariile pentru
bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale si fondurilor speciale,-program pe calculator ;
Intocmeste si transmite situatiile statistice privind cheltuielile cu salariile (lunar) la Directia judeteana
de Statistica Neamt ;

Asigura inventarierea anuala si ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si valorilor banesti ce
apartin comunei si administrarea corespunzatoare a acestora ;
Rezolv6 corespondenlarepaftizatd spre competentd solu{ionare in conformitate cu prevederile Iegale ;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 Primariei;

Intocmepte lunar gi trimestrial rapoaftele privind cheltuielile de personal;
Transmite declaratriile privind orbligatiile ce decurg din cheltuielile cu salariile, lunar, prin semndtura
electronicd;
Depune la depozitul arhivei, pebazdde inventar gi proces-verbal de predare-primire documentele createin cursul unui an calendaristic, grupate in doiaie, potrivit problematicii qi termenelor de p[strare
stabilite in nomenclatorul documentelor;
Inregistreaza toate documentele referitoare la modificarea rapofturilor de munc6 sau de serviciu ;Este membru in Comisia de monitorizare, coordonu." pi indrumare metodologicd, a dezvoltfuji
sistemului de control managerial.
Este membru in Echipa de Gestionare a Riscurilor.
Asigu.rd buna intre{inere a mobilieruiui, obiectelor qi bunurilor, precum gi buna funcfionare a aparaturii
electrice, electronice 9i informatice clate in responsabilitate gi cuprinse in figa de inventar , iar in cazul
unor deteriordri sau defecliuni anunfd cu celeritate qeful superior ierarhic.
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Se preocupd in permanenfd de pregitirea sa profesionald, intocmind o listd care s6 cuprindd actele

normative care reglem enteazd, activitatea din sfera atribuliilor sale, inclusiv pe cele prin care se

modificd/completeazd/aprobd acestea; Actualtzeaz[ qi urmireqte zilnic programul informa{ional pus la

dispozilia instituliei.
Asigur[ promovarea imaginii administra{iei publice locale potrivit atributiilor date in competen[a sa;

Participd la gedinlele Consiliului Local, cand este invitata;

Respectd prevederile Regulamentului intern, a iegislaJiei in domeniu, procedurile de lucru, precum gi

celelalte reguli qi regulamente existente in unitate, dispozilii, decizii, circulare si hot[r6ri ale

Conducerii;
Respectd atribuJiile stabilite in prezenta fiqd a postului

Asimileazzi cunoqtin{ele necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu precum gi a legilor, regulamentelor,

instrucliunilor qi ordinelor referitoare la sarcinile de serviciu;

in cazul unor situalii de excepfie ce impun rezolvarea operativ[ a altor situalii sau probleme ivite, va

rdspunde acestor cerinle inclusiv in zilele nelucrltoare, prin prelungirea programului de muncd

shptim0nil, la solicitarea conducerii;
Respectd confidenlialitatea informa{iilor ob{inute cu ocazia exercitirii atribuliilor gi sarcinilor de

serviciu;
Sa isi insuseasca si sa respecte normele de sec,rritate si sanatate in munca si masurile de aplicare a

acestora 
-Sa rlesfasoare activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire

profesionala atat propria persoana, cat si ceielalte persoane participante la procesul de munca ;

Sa acluca la cunostinta conducatorului locului de nrunca orice defectiune tehnica sau alta situatie care

constituie un pericotr de accidentare Sau imboinavire profesionala ;

Sa acluca ta cunostinta conducatorului de rnunca accidentele de munca suferite de propria persoana si

de alte persoane participante Ia procesul de munca ;

ISa se prezinte la lucru numai in stare nonnala, faru a fi sub influenta bauturilor alcoolice, a

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

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

Art.25. Achizitii Publicq

a)Atributii in dom n eiu t Achizitiilor Pub-licp.

Elaborarea Si, ctupd caz, actualizorea, pe haza necesitdlilor transmise de celelqlte compartimente rtle

autoritdlii contractante, a unui program anual al achiziliilor publice, ca instrument manageriai.-

bazct cdruia se planificd procesul de achizilie;
Elaborarea sau, dupd caz, coordonarea activitritii de elaborare a documentaliei de atribuire sau, in

cazul organizdrii unui concurs de solufii, a documentaliei de concurs;

indeplinirea obligaliilor referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevdzute de ordonantra de

urgentd 34/2006;
Aplicarea Si finalizarea procedurilor de atribuire;
Constituirea Si pdstrarea dosarului achiziliei publice;

Propunerea cdtre serviciul Buget Finonciar Contabilitate, dacd este cazul, efectuarea operaliunilor

tpuiilr, angajdrii, lichiddrii $i ordonantdrii cheltuielilor din cadrul compartimentului, conform

inux)nlo, nr.-\, 2 Si 3 ta Normele m.etodologice aprobate prin Ordinul nr. 179212002 pentru aprobarea

No'rmelor metoclologice privind angajarea, lichidarea, ordonanlarea Si plata cheltuielilor instituliilor
publice, precum Si organizorea, evidenta Si raportarea angaiamentelor bugetare qi legale, cu

modificdrile si completdrile ulterioare ;
Elaborarea rapoartelor de specialitate Si a proiectelor rle hotdrdri ale Consiliului Local, speci/ice

domeniului de activitate.
Elaborarera rejeratului de specialitate, impreund cu Compartimentul Juridic, fn vederea emiterii

Dispoziliilor speciJice domeniului de activitate.
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' propune serviciului Buget Financiar lontabilitate, dacd este cazul, efectuarea operaliunilor specificeangaidrii,lichiddrii qi ordonanldrii cheltuielilor din cadrul direcjiei/serviciu-lui/compartiientului,
conform anexelor nr. l, 2 si 3 ta l{ormele metodologice aprobate pitn ordinut nr. 17i21200i pentru
aprobarea Normelor metodologice privind angaiaria, hclhidarea,^ordonanlarea si plata cheltuielilorinstituliilor publice, precum si organizarea, ividenta si raportareq angajamentelor bugetare silegale,cu modificdrile Si completdrile ulterioare ;o Intocmirea proiectului Programului anual al achizigiilor publice, in ultimul timestru al anului in curspentru anul urmdtor,inbazanotelor de fundamentare anecesitdlilor, centalizate in urma notei interne
transmise de compartimentul achiziliipublice, departamentelor funciionale.o Definitivarea Programului anual al achiziliilo. prtli.", dupd aprobarla bugetului propriu, in func{ie defondurile aprobate gi de posibilitatile de a-trageie a altor fonduri.

' Aprobarea Programului anual al achizi[iilor publice de conducdtorul autorit5{ii contractante, conformatribufiilor legale ce ii revin, cu avizul iompartimentului financiar-contabil.o operarea de modificdri sau completdri ulterioare in programul anual al achizitriilor publice, pentruacoperirea unor necesitatri ce nu au fost cuprinse iniiiatln Programul anual ai achizitriilor publi.",
introducerea acestora in program fiind condifionatd de Lsigurarea surselor de finanfare.o oferirea de consultantd, persoanelor responsabile de inilierea procedurilor, privind informa{iile caretrebuie cuprinse in caiete de sarcini, in vederea descrierii cdf mai detaliate a necesitdlii (?ndeosebipentru achizilia de bunuri gi servicii), in vederea satisfacerii acesteia.o Stabilirea criteriilor de calificare gi selec{ie, pentru capacitatea tehnicd qi profesionald, impreund cupersoanele responsabile de inilierea proceduriior.

o stabilirea criteriilor-de atribuire "pre{ul cel mai scrzut" sau "oferta cea mai avantajoasd din punct devedere economic", impreund 
", 

p"..our"le responsabile de inilierea procedurilor.o Stabilirea factorilor de.evaluare precum gi a ponderii acestora in cazul alegerii criteriului de atribuire"oferta cea mai av.antajoasd din punct de vedere economic", impreun6.r'pl.rounele responsabile deini{ierea procedurilor.
o Inilierea procedurii de atribuir e,inbazaRefbratului de necesitate qi oportunitate, gi a Noteijustificativeprivind determinarea valorii estimate, ale cdror modele pot fi accesate in reteua internd din caclrulcompartimentului' Estimarea valorii contractului de achizigie publicd se va face in conformitate ouprevederile legale in vigoare
o Identificarca achiziliei in programului anual al achizi[iilor publiceo Elaborarea documenta(iei de atribuire in conformitate cu prevederile Legii nr. 9g12016 qi a HGR39512016;
o Elaborarea Notelor justificative privind:

- alegerea procedurii de atribuire,in cazulin care procedura aplicata a fost alta decAt licitalia deschisdsau licitalia restrins6;
- accelerarea procedurii de atribuire, dacd este cazul;- alegerea cerin{elor minime pentru criteriile de calificare gi selec[ie;- alegerea criteriului de atribuire;
- motivarea ponderii factorilor de evaluare pentru criteriul de atribuire ,,ofefta 

cea mai avantajoasddin punct de vedere economic,,.
o Transmiterea spre.publicare a anunfnrilor / invitatiilor de participare qi a documentafiei de atribuire, inSistemul Electronic de Achizi{ii pubfice (SEAp).o Elaborarea referatului de specialitate impreund cu compartimentul Juridic, in vederea emiteriiDispozitriei de numire a comisiei de evaluare a ofertelor, ?n conformitate cu prevederile legale invigoare .

o Participareala lucrrrile comisiei de evaluare a ofertelor /comisiei de negociereo Transmiterea in termenul legal a rdspunsurilor la solicitarile de clarificiri, dacd este cazul.o ors an i z are a s e d i nf e;*l"T 
:X',l;fi :"",?tliTf l,: ; n,",...

' ' verificarea elementelor principale ale fiecErei oferte,

' - elaborarea procesului verbar de deschidere a ofertelor.



Transmiterea procesului verbal tuturor operatorilor economici participanli la procedura de atribuire,

indiferent dac[ aceqtia au fost sau nu prezen{i ia qedin{a respectiv[.

Evaluarea ofertelor in conformitate cu prevederile HG 39512016, cu modific[rile qi completdrile

ulterioare.
Atribuirea contractului /acordului-cadru sau anularea procedurii, prin elaborarea raportului procedurii

in conformitate cu prevederile din HG 39512016.

inaintarea raportului procedurii cdtre conducdtorul autoritdtii contractante, spre aprobare in

conformitate cu prevederile din HG 39512,u-16'

o [nflormarea candid a\ilor I ofertanfilor in terrnenul legal, despre deciziile referitoare la atribuirea

oontractului de achizilie public[, prin mijloacele legale de comunicare.

. Asigurarea incheierii contractului de achrz,ilie public6 / acordului-cadru, prin transmiterea dosarului

achiziliei publice qi a ofeftei declarate cAptig[toare, la Compartimentul Juridic.

. inregistrireacontractului de achizilie publicd / acordului-cadru in Registrul angajamentelor bugetare

de la eompartimentul achizilii publice.

c Transmitere spre publicare a anun(ului de atribuire in Sistemul Electronic de AchiziJii Publice (SEAP).

. intocmirea dosarului achiziliei publice, penrru fiecare contract atribuit, sau acord-cadru incheiat, in

conformitate cu prevederile din Legeanr.98l20i6, cu modificdrile gi complet[rile ulterioare.

o Arhivarea dosarului achiziliei publice, precum gi a ofertelor, inso{ite de documentele de calificare 9i

seleclie, care se pdstreazi de cdtre autoritatea contractantd atdt timp c6t contractul de achiz

publicd/acordul-cadru produce efecte juridice, dar nu mai pulin de 5 ani de la data finaliz#i
contractului resPectiv.

. Asigurarea oomplet6rii dosarului achiziliei publice cu clocumente constatatoare care con[in informafii

referitoare la lln,Jeplinirea obliga{iilor contraituale de edtre contractant qi, dacd este cazul,la eventualele

preju6icii gi transmiter"u ,rui exemplar Autoritdtii Nafionale pentru Reglementarea 9i Monrtorrzatea

Achizitriilor Publice
n 'I'ransrniterea c[tre Autoritatea Na{ionala pentru R.eglementarea gi Monitorizarea Achiziliilor Publice a

unui raport anual privind contractele. atribuite in anul anterior in format electronic, conform formatului

standardiz.at.rrr. ," pune la dispozitrie prin inl.errnediul SEAP, oel mai tdrziupdnd,la data de 31 martie

a fiec[rui au.

. Elaborarea qitransmiterea in termenul legal a:

o - rapoartelor de specialitate, solicitate in scris, in domeniul de activitate al

o compartimentului, pentru proiectele de hotdr0ri,

c - documentelor solicitate in scris, de departamentele funclionale,

. raspunsurilor la adresele primite prin intermediul Registraturii

. punerea la dispozilia tuturor organelor de control abilitate, a documentelor solicitate, in conformita'

cu legislalia in vigoare -
n RealLar"u p.o..Jurilor opera(ionale pentru- ac'rivitatea de achizilii publice, actualizarea gi diseminarea

acestora.
b) Atribu{ii in domeniul IT:

. Coordo neazdgi asigurd implementarea Strategiei Guvernului de Informatizare a

o Administraliei Publice Locale'
c Coordo neazd activitatea de definire de proceduri gi instrucliuni de lucru

. specifice activitdlii cie informatizare, alucruiui cu echipamentele lT, securitatea datelor, etc'

" Coordo neazdactivitatea de instruire a personalului Primdriei in utilizarea

o tehnicii de calcul qi al aplicafiilor informatice'

o Asigur[ legatura cu partenerii furnizori de ectripamente de calcul 9i de produse

o program.
o Coordo neaza analiza activit[1ilor serviciilor publice in vederea proiectdrii

c aplica{iilor necesare informatiz[rii.
o Coordoneazaactivitatea de service calculatoare qi imprimante din cadrul

o municipalitdtii.
. Colabo rcaza cu Serviciile qi Compartimentele din Primarie in vederea realizdtii
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proiectelor care implic6 consultan{6 gi expertizd de specialitate in domeniul tehologiei informa{iei.
Asiguri supoftul necesar in activitatea de curegere de date, biroticd,
tehnoredactarea documentelor qi formularelor, salvarea datelor introduse.
coordoneaza intocmirea caietelor de sarcini pentru achizi\ionarea de
echipamente gi tehnicd de calcul gi produse-program.
Coordoneazatestarea aplica{iilor informatice din punct de vedere funclional (la
nivel informatic) gi colaboreazd cu celelalte departamente din institulie pentru
exploatarea aplicafi i lor software integrate imp lem entate.
Asigurd consultanfa de specialitate pentru exploatarea echipamentelor gi
ap licafii lor in formatice.
Coordoneaza activitatea de administrare baze de date qi refea, depanare gi intretinere echipamente IT.
coordoneazd activitatea de analiz[ a cerintelor utilizatorilor pentru
implementarea de functionalitd[i ale aplicafiilor informatice implementate precum qi
activitatea de analizd" a cerinfelor utilizatorilor pentru crearea de noi aplica{ii informatice gi testare
aplicatiilor informatice.
14'propune serviciului Buget Financiar Contabilitate, dacdeste cazul, efectuarea operafiunilor specifice
angajdrii,lichiddrii qi ordonanfdrii cheltuielilor din cadrul directriei/serviciuliri/comparrime.tului,
conform anexelor nt. 1,2 gi 3 la Normele metodologice aprobate piin ordinul nr. 179)12002 pentlt
aprobarea Normelor metodologice privind angaiarei, liciidarea,Lrdonantrarea ,si plata cheltiielilor
instituliilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angaiameitelor bugetare silegale,ct modificdrile gi completdrile ulterioare ;
Realizeazd activttatea de administrare relea, clepanare qi intrelinere echipamente IT.
Realizeaza activitatea de service calculatoare qi imprirnante dln cadrul municipalit6li!
Asigurd consultanla de specialitate pentru exploatarea echipamentelor informatice.
Asigura legatura cu partenerii furnizori de echipamente de calcul.
Intocmepte qi actualizeazdbaza de date cu echipamentele existente, intervenfiile efectuate, pe unit6ti
ierarhice.
intocmeqte caietele de sarcini pentru achizitrionarea de echipamente gi tehnic6 de calcul.
Realizeazd. activitatea de analizd, a cerintelor utilizatorilor pentru implementarea
de function alitdti ale ap li caf i i I or i nformatice imp lementate.
Realizeazdactivitatea de administrarebaze de date gi aplica{ii informatice.
Asigurl consultan{a de specialitate pentru exploatarea aplica{iilor informatice.
Realizeazl'testarea aplicatiilor informatice din punct de vedere funcfional (la
nivel informatic) 9i colaboreazd cu celelalte departamente din institu{ie pentru
exploatarea ap I icafii lor software integrate imp lem entate.
Intocmeqte instrucfiunile de lucru gi procedurile pentru testarea qi administrarea
bazelor de date gi ale aplicaliilor infor.rnatice.
Realizeazd, instruirea personalului Primiriei in utilizareaaplicafiilor informatice
implementate.
Asigurd implementarea Strategiei Guvernnlui de Inform atizare a Administra{iei
Publice Locale.
Realizeazd, analiza activitdli lor servi ci i I or pub I i ce in
aplicaliilor necesare informatiz6ri i.

vederea proiectdrii

Realizeazl, dezvoltarea de aplicalii informatice in strAnsd legaturd cu furnizorii
de produse program.
Realizeazdtestarea aplica{iilor informatice dezvoltate din punct de vedere
funclional (la nivel informatic) gi colaboreazd,cu celelalte unitati ierarhice pentru
testarea din punct de vedere al functionalitdtilor specifice fiecdrui departament.
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Potrivit Legii 50/1991, republicata, privind autaizarea execut[rii lucrdrilor de construc{ii, cu

modificdrile gi a normelor de aplicare a Legii 50,/1991" are urm[toarele atribu{ii :

asigur6 deslEqurarea activitdlii de rela{ii cu publicul privitor la confinutul documentafiilor pentru

eliberarea certificatelor de urbanism qi autorizaliilar de construire ;

urmdreqte rezolvarea corespondenJei in conformitate cu legislalia in vigoare

ingtiinfeazd persoanele fizice sau iuridice interesate cu privire la rnodalitdlile de completare sau refacere

a documentaliilor ce stau labaza eliber6rii autoriza{iilor de construire qi certificatelor de urbanism,

precum gi a societdfilor de proiectare sau persoanelor l]zice ce intocmesc astfel de documenta{ii ;

verificarea documenta{iilor ce au stat labaza emiterii certificatelor de urbanism

verificarea pe teren a legalitatii documentatiilor tehrrice prezentate.

eliberarea certificatelor de urbanism ;

eliberarea autorizafiilor pentru branqament qi ra.corduri ;

eliberarea autoriza\iei de constructie qi a autorrzaliei de desfiintare;
verificarea documenta(iei care a stat la baza eliberdrii autoriza[iei de construire /desfiinfare cu

respectarea conlinutului cadru al proiectului pentru

autoizarea executdrii lucrdrilor de construire ;

intocmirea proceselor verbale de receptie 1a terminarea lucrarilor in cadrul comisiei de receptie

aprobata conform dispozitiei de primar

urmdregte existen{a qi respectarea prevederilor autorizaliilor de construire (desfiintare ) qi ia mdsuri de -,
sancfionare potrivit t-egii 50/1991 ;

inregistrarea in registrele de evidenta speciale a autorizatiilor de construire, autorizatii de demolare,

certificate de urbanism, procese verbale de receptie 1a terminarea lucrarilor;

intocrnirea situa.tiiior statistice privind stadiul fizic al lucrarilor autorizate pentru Directia de Statistica a

judetului Nearn{ , Camera de oonturi, Inspectoratul cle Stat in Constructii Neamt, Consiliul judetean

Neamt, Institutia Prefectului Neamf.

inventarierea lucrarilor autorizate si pregatirea documentatiilor tehnice in vederea arhivarii.

verifjca situatiile cle pe teren,lafata locului si fotografiaza amplasamentele,

drpa caz; studiaza documentatiile de urbanism aprobate conform legii (P.U.G.) si (P.U.Z./P.U.D., dupa

caz), precum si actele emise spre aprobare (avizul Comisiei tehnice de amenaiare a teritoriului si de

urbanism si I-Iotararea. Consilir:lui local);

preia cereri depuse de Consiiiul Judetean Neam{ pentru emiterea avizului primarului, in vederea

autorizarii investitiilor care se amplaseaza pe terenuri care depasesc limita administrativa a municipiului

sau investitii care se aproba de Guvern;
aplica prevederile Hotararilor Consiliului local adoptate, care se refera la activitatea de amenajare a

teritoriului si de urbanism;

solu{ioneazd, in condiliile legii, sesizdrile adresate ; -
intocmeqte note interne pentru oblinerea de infbrmaiii de specialitate in vederea solu(ionirii competente a

cererilor si rdspunde la notele interne transmise rie celelalte compartimente ale primdriei;

rdspunde cu promptitudine la cererile emise de alte institulii ale Statului, legate de domeniul amenajdrii

teritoriului si urbanism, precum si de unele acte intocrnite si emise anterior.

studierea permanenta a noilor documentalii de urhanism, aprobate conform legii. in vederea intocmirii
corecte a certificatelor de urbanism cu respectarea reglementarilor de urbanism in vigoare;

asigurarea bazei de date cu evidenta certificatelor de urbanism si a adeverintelor (de incadrare in

intra/extravilan si de atribuire a adreselor postale);

arhivarea actelor intocrnite si emise, conform Nomenclatorului arhivistic;

prezinta informari/referate sefilor ierahici superiori cLr propuneri privind optimizarea activitdtii

serviciului;
participa la elaborarea referatelor si proiectelor de hotarare privind domeniul de activitate.

asigura informarea persoanelor juridice si fizice cu privire la problemele legate, de amenajarea teritoriului

si de urbanism, cu respectarea prevederilor legale.
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Initiazd gi propune modificarea si actualizarea Planului Urbanistic General ( P.U.G.) a Comunei Brusturi,
in func{ie de modificdrile legislative in domeniu qi cerintele tehnico-edilitare a comunei ;

Iniliazdqipropune spre avizare structurilor de specialitate, documenta{iile de urbanism cuprinse din
planurile urbanistice de zon[ (P.U.Z) qi planurile urbanistice de detaliu (P.U.D.), cu regulamentele
aferente in scopul materializdrii strategiilor de amenajare qi dezvoltare urtanisticd a comunei ;
Rdspunde de respectarea gi incadrarea in prevederile documenta{iilor de urbanism aprobate (p.U.G. ,
P 'U '2, P.U.D ) a solicitdrilor persoanelor fizice qi juridice cu privire la executia luci6rilor de construc(ie ;

fine evidenfa_ qi elibere azd adeverinfe referitor la denumirea de strazi qi numerele de locuinle ;
Intocmeqte documenta{ia necesard atribuirii sau schimblrii de denumiri de strazi potrivit iegii ;
intocmegte proiecte de hotdr6ri ale Consiliului Local gi de dispozilii ale Primarului specifice domeniului
de activitate, precum gi rapoarte de specialitate in domeniul de activitate al biroului pentru proiectele de
hotdrdri, in vederea promovdrii lor in Consiliul local;
Propune compartimentului buget finanfe,contabilitate dacd este cazul, efectuarea operafiunilor specifice
angajdrii,lichid5rii gi ordonan{Erii cheltuielilordin cadrulcompartimentului, confoim anexelorn.. t, z gi
3 la Normele metodologice aprobate prin Ordinul nr. 179212d02 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind angaiarea, lichidarea, ordonanlarea si plala cheltiielilor instituliilor publice,
precum Ei organizarea' evidenta si raportarea angajamentelir bugetare si legale,cumodifiiarile qi
completdrile ulterioare ;

Propune adoptarea de programe pentru infiin{area gi dezvoltarea re(elelor de canalizare, colectare a apelor
fluviale, de aprovizionare cu ap[ potabild, pentru spafii de epurare a apelor uzate ale localitdlii gi pentru
transportul in comun.

Preia 9i incaseazl, debitele din impozitele qi taxele locale de la populafie din secotrul Tirzia- Grogi;
Este imputernicit si stabileascd, sd constate, sd controleze, sd urmireascd gi sd incaseze irnpozitele qi taxele
locale pentru sectorul satelor Tirziagi Groqi;
Efectueazdtrimestrial cu operatorul de rol confruntul asupra exactitdtii tuturor datelor inscrise in extrasele
de rol cu cele din rolurile unice;
Este membru in Comisia de monitorizare, coordonare gi ?ndrumare metodologicd a dezvolt[rii sistemului
de control managerial a -

Este membru in Echipa de Gestionare a Riscurilor.
Este membru in Comisia de inventariere a bunurilor din patrimoniu comunei .
Este membru supleant in comisia de disciplina
Asigura confidentialitatea informatiilor obtinute prin exercitarea profesiei si respec ta eticaprofesionala;
Se preocupd in permanenla de pregatirea sa profesionala, intocmind o listd care s5 cuprinda actelenormative care reglem enteazd activitatea din sfera atribu(iilor sale, inclusiv pe cele prin care semodifica/completeazd/aprobd acestea; Actualizeazd gi urmriegte zilnic p.og.u*ri informalional pus ladispozilia institulie

Asigurd promovarea imaginii administra{iei publice locale potrivit atribufiilor date in competenfa sa;
Respectd prevederile Regulamentului intern, a legislafiei in domeniu, procedurile de lucru, precum qi
celelalte reguli qi regulamente existente in unitate, dispozilii, decizii,circulare si hotdrAri ale Co,ducerii;
Respectd atributiile stabilite in prezenta figd a postului
Asimileazii cunogtin{ele necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu precum gi a legilor, regulamertelor,
instrucliunilor qi ordinelor referitoare ra sarcinile de seruiciu;
ln cazul unor situafii de excep{ie ce impun rezolvarcaoperativr a altor situa{ii sau probleme ivite, vardspunde acestor cerinfe inclusiv ?n zilele nelucrdtoare, prinprelungirea p.og.u*ulri de muncd sdpt[mAnal,
la solicitarea conducerii;
Respectd confidentialitatea informatiilor obfinute cu ocaziaexercitdrii atributiilor qi sarcinilor de serviciu;
Sa isi insuseasca si sa respecte normele de securitate si sanatate in munca si masurile de aplicare a acestora
Sa desfasoare activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavir. prof".i*utu
atat propria persoana , cat si celelalte persoane participinte la procesul de munca ;
Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala ;
Sa aduca la cunostinta conducatorului de munca accidentele de munca suferite de propria persoana si de
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alte persoane participante la procesul de munca ;

Este membru in Echipa de Gestionare a Riscurilor.
Este membru i1 Comisia de monitorizare, coorclonare gi indrumare metodologicd a dezvoltirii sistemului

de control managerial.

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 manifestal'i rnaladive si suficient de odihnit;

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

Este responsabil pentru managementul deqeurilor qi salubrit[1ii la nivelul unit6{ii administrativ teritoriale

Brusturi care s5 urmdreascd qi sd asigure indeplinirea obliga(iilor previzute de Legea nr.2lIl20l1 privind

regimul degeurilor.

b)Atributiile personalului care se o-gupAie calklstru

participa la sedintele comisiei de fond funciar;

asigura impreuna cu secretarul comunei si agentul agricol lucrarile de secretariatale comisiei locale pentru

stabilirea dreptului de proprietate asupra terenului;

intocmeste referatele conform circularelor primite de ia comisia judeteana privind rectificarea sau anularea

titlurilor de proprietate, dupa caz;

analizeaza cererile formulate privind reconstituirea dreptului de proprietate,prezentand propuneri per

rezolvarealor in conformitate cu prevederile Legii i'ondului funciar si inaintarea lor spre validare InstitutEi
Prefectului Judetulu.i Neam{;

efecrteaza punerea in posesie prin delimitare in teren a dreptului de proprietatesi inmaneaza titlurile de

propriete persoanelor indreptatite;

inventariaza impreuna cu a.gent.ul agricol terenurile din extravilanul si intravilanul comunei ramase

neatribuite si intocmeste clocumenta.tia, respectiv referatul compartimentului de resort cu intreaga

documentatie-extras din planuri parcelare cu propunerea ca aceste suprafete sa fie trecute inn domeniul

privat al comunei;
la inceputul fiecarui an inventariaza terenurile din intravilan si-l supune aprobarii consiliului local pentru a

ase acorda locuri de casa tinerilor sub 35 de ani, intocmind in acest sens schita de delimitare in teren si

procesul verbal de atribuire dupa ce au fost adoptate hotarari de consiliu local, in acest sens;

informeaza cetatenii si urmareste respectarea norrnelor tehnice si a legislatiei in vigoare referitoare la

carantina fitosanitara, combaterea bolilor si daunatorilor Ia plante si utilizarea pesticidelor;

culege informatii de la cetateni privind strucl.ura culturilor ce doresc sa le insamanteze in anul curent si in

functie de conditiile pedoclimatice le asigura consultant de specilaitate;

propune masuri pentru sprijinirea producatorilor agricoli asigurand in acelasi timp consultant de specialitafe

in vederea infiintarii, la nivelul comiunei, a rrnor exploatatii agricole pe domenii: legumicole, zootehn-.

agricole;
initiaza un program de masuri privind imbunatatirea calitatii pasunilor si fanetelor (islazul comunal) pe

care il supune spre dezbatere si aprobare consiliuiui local;

indruma producatorii agricoli si ajuta, in sensul intocmirii documentatiilor pentru acordarea de prime pe

produs pi""u.n si cunoasterea modalitatilor directe de sustinere a producatorilor agricoli;

contribuie in comuna, alaturi de ceilalti specialist in aplicarea programelor prevazute in strategia guvernului

pe linie de agricultura;
intocmeste procedurile de schimbare a categoriei de folosinta a terenurilor si materializarea acetora in PIJG;

rcdacteaza referate de specilaitate la proiectele de dispozitii si proiectele de hotarari din domeniul

cadastrului;
arhiveazadocumentele create si le preda referentului cu atributii de arhiva,pebaza de lista de inventor si

proces verbal de predare-Primire;

Art.27. Serviciul voluntar pentru situatii urqentl

Atribu{ii desfasurate in cadrul compartimentului:

o

o

a

a

o

a

'.: ,,



o

a

desfEqurarea activitetii de prevenire, informare gi instruire privind cunoagterea qi respectarea regulilor
gi mdsurilor de apdrare ?mpotriva incendiilor qi a situafiilor de urgenl6;
colaboteazd, cu toate structurile locale, zonale sau nationale din domeniul situa{iilor de urgenf[ pentru
asigurarea unui nivel de operativitate crescut qi desf[gurarea unor intervenlii operative qi eficiente;
desftgoard activitSli de limitare gi inlaturare a urmirilor situatiilor de urgenla la toate tipurile de riscuri,
in colaborare cu alte servicii de urgenfi sau cu servicii profesioniste;
participd la convocdrile de instruire, consfdtuiri gi schimburi de experien[d,organizate de Inspectoratul
Jude{ean pentru Situafii de Urgen[I Neamt;
in cazul apari{iei unor stiri de pericol ruporteazd" imediat conducerii qi stabilesc impreun6 m6surile
necesare care se impun;
controleazd gi ia mlsuri pentru catoate utilajele, accesoriile, echipamentul de protec(ie qi instala{iile cle
alarmare pi stingere din unitate si fie in permanentd stare de funciionare;
intocmeqte qi actualizeazi documentele din arhiva proprie;
cunoaqterea incdlcdrilor frecvente a normelor de prevenire qi stingere a incendiilor qi a cauzelor de
incendiu sau alte situa{ii de urgenfd gi aducerea la cunoqtin{a factorilor de decizie pentru stoparea acestor
situa{ii;
efectueazd controale asupra modului in care se aplicd normele de prevenire a incendiilor sau a altor
situafii de urgen(d;
stabilegte restricfii ori interzice utilizareafocului deschis gi efectuarea unor lucrdri cu pericol de incendiu
a locurilor in care se executd diverse lucr[ri cu grad inali de periculozitate;
respectd prevederile Regulamentului de organizarc qi Funcfion are, ale Regulamentului de Ordine
Interioard ale figei postului;
desfagoard activitdti de informare a angaja\ilor institu{iei asupra modului de prevenire 9i stingere aincendiilor qi a altor cazuri de urgen!6, asigurr cunoagterea tuturor tipurilor de riscuri, ,u..jo. g,
sistemelor de alimentare cu apr de pe razacomunei Brusturi;
Asigurarea practibilitatii permanente a cailor de acces(drumuri, strazi) catre locuintele cetatenilor s;i
sursele naturale si artificiale pentru alimentarea cu apa in cazde incendiu;
Realizarea la nivelul fiecarei localitati a unor puncte intarite dotate cu mijloace de stingere a incendiilor-
si unelte p.s.i ( lopeti, galeti, tirnacoape); o-- - -'

Acorda ajutor persoanelor a caror viata este pusa in pericol in caz de explozie, inundatii, alunecari de,
teren, accidente precum si in caz de dezastre.
Este membru ?n Comisia de monitorizare, coordonare qi indrumare metodologicd a dezvoltarii
sistemului de control managerial.
Este membru in Echipa de Gestionare a Riscurilor.
Se preocupd in permanen[a de pregdtirea sa profesionald, intocmind o list6 care sd cuprindd actelenormative care reglementeazd. activitatea din sfera atribu{iilor sale, inclusiv pe cele prin care semodifica/completeazd/aprobd acestea; Actualizeazti qi urmdreqte zilnic p.ogru-ri iri;;"ti;"J;;. j.
dispozilia institu{ie
Asigurd promovarea imaginii aclministratiei publice locale potrivit atribu{iilor date in competen}a sa;
Respect6 prevederile Regulamentului intern, a legislafiei in domeniu, procedurile de lucru, precum qi
celelalte reguli qi regulamente existente in unitate, Aispozilii, decizii,circulare si hotlr6ri ale Conducerii;
Respectd atribufiile stabilite in prezenta fiqd a postului
Asimileazii cunogtinfele necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu precum qi a legilor, regulamentelor,
instrucfiunilor gi ordinelor referitoare ia sarcinile de serviciu;
In cazul unor situa[ii de excep{ie ce impun rezolvarea operativd a altor situalii sau probleme ivite, va
rdspunde acestor cerinfe inclusiv in zilele nelucrdtoaie, prin prelungirea programului de muncd
sdptdmAnal, la solicitarea conducerii;
Respectd confiden{ialitatea informa{iilor obfinute cu ocazia exercitarii atribufiilor gi sarcinilor deserviciu;
Sa isi insuseasca si sa respecte normele cle securitate si sanatate in munca si masurile de aplicare a
acestora

Sa desfasoare activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala atat propria persoana , cat si celelalte persoane paiticipante la procesul de munca ;
Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta situatie care
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o

o
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constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala ;

Sa aduca 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 fi sub influenta bauturilor alcoolice, a

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

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

Art"28" Com partiment Biblioteci

a) Atributii -desf-flsurate in c :

Intocmeste planul de achizitii in functie de dimensiunile si structura socio-profesionala a populatiei si de

cerintele reale si potentiale ale acesteia;

Achizitioneaza publicatiile si documentele grafice si audio-vizuale conform planului de achizitii;

Intocmeste planul de cheltuieli al Bibliotecii si il supune spre abrobafea Consiliului Local;

Intocmeste programul anual de activitate inaintand un exemplar Bibliotecii Judetene;

Asigura evidenta biblioteconomica primara si individuala a colectiei, 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 raft, dupa criteriul sistematic-alfabetic sife
grupe tematice, cu respectarea particularitatilor de v'arsta ale utilizatorilor, facilitand gasirea cat mai rapida

a publicatiilor;
Frelucreaza biblioteconomic colectiile, conform normelor tehnice de specialitate;

Intocmeste cataloage si alte instrumente de valorific;are si comunicare a colectiilor (liste de carti, panouri

publicitare); sisternui d ecataloage este compus cliu ul.talogul sistematic, catalogul alfabetic si cataloage

tematice;
Ofera servicii pentru lectura, studiu, informarr: in biblioteca si de imprumut la domiciliu;

Asigura evidenta bibiroteconoinica a circulatiei colectiilor in relalia bibiioteca-utilizator-biblioteca, pentru

care inchieie fise contract de imprumut cu cititorii si completeaza fiseie de iectura;

Efect'teaza. in scopul valorificarii colectiilor, bibliografii si studii, actionand pentru aplicarea in plan

teoretic si practic a cercetarilor proprii sau ale altor institutii de profil;

Asigura baza de date necesara prin completarea Registrului de inscriere a cititorilor si a Caietului de

evidenta a activitatilor zilnice;
Executa analizelunare, trimestriale, semestriale si anuale de evaluare a activitatii pe care le inainteaza catre

Biblioteca Judeteana;

\nitiaza, organizeaza sau particip a la realizarea unor programe de valorificare a traditiilor culturale, 
-.animatie culturala, de promovare a creatiei stiintifice, tehnice si cultural-artistice;

grganizeaza activitati specifice de formare si infbrmare a utilizatorilor activi si potentiali;

Elimina periodic colectiile uzra\e, in conditiile legii, publicatiile care nu au circulatie catre utilizatori sau

careprezinta un grad avansat de uzura fizica;
Promoveaza si asigura, potrivit solicitarilor prittite, irnprumutul bibliotecar, in conditiile legii;

Efectueaza, in conditiile legii, operatiunile de recuperare fizicasi a contravalorii publicatiilor degradate sau

nerestituite de cititori, pentru aceasta, tine evirlenta cititorilor restantieri si a publicatiior nerestituite,

reactualizeaza preturile la cursul pietei cu avizul tsibiiotecii Judetene, intocmeste si inainteaza Consiliului

Local procesele verbale cu sumele ce trebuie recuperate.Dupa incasarea sumelor de catre Prirnarie,

op"r"uiu in Registrul inventar si in Registrutr de miscare a fondului scoaterea publicatiilor respective din

gestiunea bibliotecii;
Solicita periodic (2- 3 luni) decizia de inventariere completa a colectiilor si

acestora, alaturi de comisie;
Intocmeste rapoarte statistice lunare/trimestriale/semestriale/anuale pe care

Jude{ene, de asemenea Consiliului Local, la cerere;

participa la inventarierea

le inainteaza Bibliotecii

asigurd impreund cu inspector BdddrduTeodora ordonarea documentelor ?n dosare, conform

nomenclatorului intocmit iar in prima lund a nouiui an se ingrijesc ca fiecare compartment sd asigur[
coaserea, qnuruirea, parafarea, sigilarea, inventarierea gi preluarea acestora spre pdstrare in arhivd;
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a

a

. Este membru in Echipa de Gestionare a Riscurilor.

Cerceteazd documentele din depozit in vederea eiiberdrii copiilor gi certificatelor
solicitate de cet6{eni pentru dobdndirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

Pune la dispozifie, pebazd de semndturd, qi trine evidenfa documentelor imprumutate compartimentelor
creatoare; la restituire, verificd integritatea documentuiui imprumutat; dup[ restituire acestea vor fi
reintegrate la fond;
otganizeazd depozitul de arhiv[ dupi criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii ArhivelorNafionale; mentine ordinea qi asigurd curSlenia in depozitul de arhivd; solicitd conducerii dotareacorespunzitoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace p.S.l., s.a.);
informeazd conducerea gi propune mlsuri in vedeiea asigurdrii condiliilor corespunzatoare de p[strare qi

conservare a arhivei;
Pune la dispozifia delegatului Arhivelor Nafionale toate documentele solicitate cu prilejul efectu6rii
ac[iunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;
rnitriazd' pi organizeazd activitatea de ?ntocmire a nomenclatorului dosarelor; asigurd legdtura cu ArliiveleNa(ionale in vederea verificdrii qi confirmdrii nomenclatorului; urmdreqte modul de aplicare anomenclatorului la constituirea dosarelor.
verificd 9i preia de la.compartimente, pe bazd,de inventare, dosarele constituite; ?ntocmeqte inventarepentru documentele evidenid aflate in depozit; asigurd eviden{a tuturor documentelor intrate gi iegite dindepozitul de arhiv6, pebazaregistrului de evidenlJcurenta;Pregrtegte documentele (cu valoare istoricd)
9i inventarele acestora, in vederea preddrii la Arhivele Na-{ionale, conform prevederilor Legii Arhiveior
Na[ionale;
rdspunde petifiilor persoanelor care solicitd eliberarea de copii din unitatile arhivistice create de- a lungulanilor in termenul legal prevdzut d,e OUG 2712001;
fine evidenfa veteranilor de rdzboi qi cea a vdduvelor de r[zboi; preia biletele speciale <{e cdlrtorie de laA.N.V.R. gi Ie distribuie celor indreptdtifi.
Este membru in Comisia de monitorizare, coordonare gi indrumare metodologicd a
de control managerial.

r€a
ezvoltErii sistemului

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

Se preocupd in permanen{[ de pregdtirea sa piofesionald, intocmind o listl care s6''cuprinda actelenormative care reglementeazd, activitatea din sfera atribufiilor sale, incluril;; ;6iil#;ui" ..modificd/completeazd/aprobd acestea; Actualizeazii qi urmdreqte zilnic programul informafional pus ladispozi{ia institu{ie
Asigurd promovarea imaginii administra{iei publice locale potrivit atribufiilor date ?n competenfa sa;
Respecta prevederile Regulamentului intern, a legislaliei in domeniu, procedurile de lucru, precum qicelelalte reguli 9i regulamente existente in unitate, iispozilii, decizii,circulare si hotdrari ale conducerii;
Respect[ atribufiile stabilite in prezentafiqd a postului
Asimileazii cunoptin{ele necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu precum qi a legilor, regulamentelor,instruc(iunilor qi ordinelor referitoare la sarcinile de serviciu;
In cazu,l unor situatii de excepfie ce impun rezolvarca operativd a altor situa{ii sau probleme ivite, varispunde acestor cerin{e inclusiv in zilele nelucrdtoare, prin prelungirea programrtri a" munc6 sdpt[md.al,la solicitarea conducerii;
Respectd confiden[ialitatea informafiilor obfinute cu ocaziaexercitdrii atribu]iilor qi sarcinilor de serviciu;
Sa isi insuseasca si sa respecte normele de securitate si sanatate in munca si masurile de aplicare a acestora
Sa desfasoare activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala
atat propria persoana , cat si celelalte persoane participinte la procesul de munca ;Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta situatie careconstituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala ;
Sa aduca la cunostinta conducatorului de munca accidentele de munca suferite de propria persoana si dealte persoane participante la procesul de munca ;
Sa se prezinte la lucru numai in stare normala, fara a fi sub influenta bauturilor alcoglice, a medicamentelor,
a unei situatii puternic stresante sau a unor manifestari maladive si suficient de odihnit;
Sa nu consume alcool in timpul programului de lucru si sa nu paraseasca locul de munca neanuntat;
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a) Activitatile desfasurate in cadrul compartimentului :

ATRIBUTIILE SOFERILOR

I.ZAHARIA GHEOR.GHE
executa diverse sarcini administrative stabilite de primar si viceprimar cum ar fi deszapezitul

drumurilor comunale si vicinale,nivelatui balastului pe drumuri,sapat 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 integritatea uneltelor si utilajeior din doatre

va raspunde de lipsurile sau stric[ciunile din unitate constatate in timpul exercitarii atribuliilor

guardului ,(c6t acesla este in concediu) precum qi de integritatea autoturismului din dotare;

in perioada de concediu a guardului indeplinegte atribuliile de serviciu ale acestuia;

Se preocup[ in perman"nfa O" preg[tirea sa profesionald, intocmind o listd care sd cuprindd actele

normative care reglem enieazd activitatea din sfera atributiilor sale. inclusiv pe cele prin care se

modific6/co mplete-azd/aprobS acestea; Actuahzeazd. gi urm6regte zilnic programul informalional pus la

dispozilia institulie
Asigurd promovarea imaginii administralier publice locale potrivit atributiilor date in competenfa sa)-

neslecti prevederile Regulamentului intern, a legislaliei in domeniu, procedurile de lucru, precum qi

celelalte ieguli 9i reguiamente existente in unitate, dispozilii, decizii, circulare si hotdrAri ale

Conducerii;
Respectd atribuliile stabilite in prezenta fi56 a postului

Asimileazii cunoqtinlel. n"".ru." indeplinirii sarcinilor de serviciu precum qi a legilor, regulamentelor.,

instruc{iunilor qi ordinelor referitoare la sarcinile de serviciu;

i, .urul unor situalii de excep{ie ce impun rezolvarea operativ[ a altor situalii sau probleme ivite, va

r6spunde acestor cerinfe inclusiv in iiteie nelucr[toare, prin prelungirea programului de muncd

sdptdmdnal, la soiicitarea conducerii;

Respect6 confiden{ialitatea informa{iilor oblinute ct ocazia exercitdrii atribu{iilor qi sarcinilor de

:tJlftilrrreasca si sa respecte normele de securitate si sanatate in munca si masurile de aplicare a

acestora

Sa desfasoare activitatea in asa fel incat sa nr.r expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire

profesionala atat propria persoana , cat si cetrelalte persoane participante la procesul de munca ;

Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta situatie c-
constituie un pericol cle accidentare sau imbolnavire profesionala ;

Sa aduca la cunr:stinta conducatorului de munca accidentele de munca suferite de propria persoana si
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de alte persoane participante la procesul de munca ;

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

medicamentelor, a unei situatii puternic stre.sante sau a unor manifestari maladive si suficient de

odihnit;
o Sa nu consume alcool in timpul programr:lui de lueru si sa nu paraseasca locul de munca neanuntat;

2" Acatrinei Daniel

o transportd elevii care frecventeazd cursurile gcolare in comuna Brusturi, cu microbuzul aflat in

propii.tut.u comunei Brusturi, transport oare se efectueazd conform traseului:

dimineala la ora 7,05 transporta preqcolarii din satul Poiana la $coala Brusturi; Scoala Brusturi -

Nlagazin Obreja Conmstantin - Scoala Bnrsturi , doud curse; Sc.Brusturi - stafie Vasile Apostol-

Sc.Brusturi una cursa; Scoala Brusturi - locuin{[ Timpiu Gheorhe - Sc.Brusturi (via Biserica pe nou);

Sc.Brusturi -'stalie SC Dizing -Sc.Brusturi ,una ctirs6'

Acelaqi traseu se execut[ qi dupd terminarea cursurilor'

,drt.2g.Compartiment Administrativ



Luni , miercuri 9i vineri se suplintenteazd transportulcu o cursd la ora 13, de Ia Sc.Brusturi - Magazin
Obreja Constantin

o in situa{ie de excep{ie se va admite qi transportul cu microbuzul gcolar a persoanelor care desl}goardactivitdti culturale, turistice qi sportive;
o intretinerea corespunzdtoare a autoturismului din dotare;o conduce permanent qi efectiv activitatea de transport rutier la nivelul comunei Brusturi;o in perioada de concediu a guardului indeplineqte atribuliile de serviciu ale acestuia;o executr diverse sarcini administrative stabilite de primar gi viceprimar in intervalul orar dintre curse;o va rdspunde de integritatea autoturismului din dotare;

' indeplineqte 9i alte atribu{ii stabilite prin lege sau de primarul qi viceprimarul comunei;o Se preocupd in permanenla de pregdtirea sa profesionald, intocmind o listd care sd cuprinda actelenormative care reglem enteazd activitatea din sfera atribu{iilor sale, inclusiv pe cele prin care semodifica/completeazdlaprob6 acestea; Actualizeazr qi urmrreq te zilnicprogramul informa{ional pus ladispozilia institulie

' Asigurd promovarea imaginii administra{iei publice locale potrivit atribufiilor date in competenla sa;o Respectd prevederile Regulamentului intern, a legisla{iei in domeniu, procedurile de lucru, precum qicelelalte reguli 9i regulamente existente in ,iitut., dispozilii, d'eiizii, circulare si hotdr6ri aleConducerii;
o Respectd atribu{iile stabilite in prezenta figd a postului
' Asimileazii cunogtinfele necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu precum gi a legilor, regulamentelor,instrucfiunilor gi ordinelor referitoare ia sarcinile de serviciu;o In cazul unor situalii de exceplie ce impun rezolvarcaoperativa a altor situafii sau probleme ivite, vardspunde acestor cerinfe inclusiv in iilele nelucrdtoaie, prin prelungirea programului de munc6sdpt[mdnal, la solicitarea conducerii; r -'--e- --
o Respectd confidenlialitatea informafiilor ob]inute cu ocazia exercit6rii atribu{iilor gi sarcinilor deserviciu;
o Sa isi insuseasca si sa respecte normele de securitate si sanatate in munca si masurile de aplicare aacestora
o Sa desfasoare activitatea in asa fel incat sa nu expuna ra pericor de accidentare sau imbornavireprofesionala atat propria persoana , cat si celelalte prr.oor" participante la procesul de munca ;o sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta situatie careconstituie un pericol de accidentare sau imbornavire profesionala ;t sa aduca la cunostinta conducatorului de munca accidentele de munca suferite de propria persoana side alte persoane participante la procesul de munca ;o Sa se prezinte la lucru numai in stare normala, fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice, amedicamentelor, a unei situatii puternic stresante sau a unor manifestari maladive si suficient deodihnit;
o Sa nu consume 

?]:Tt in timpul programului de lucru si sa nu paraseasca locul de munca neanuntat;3.BOBOC VASILE

' transport6 elevi pe timpul desfEquririi cursurilor gcolare cu microbu zul aflatin proprietatea comuneiBrusturi, transport care se efectueaz6 pentru elevi pe traseul Groqi - Brusturi; Tirzia-Brusturi gi poiarra
- Brusturi, tur-retur;

o in situa{ie de excep(ie se va admite qi transportul cu microbuzul qcolar a persoanelor care des{dgoardactivitili culturale, turistice gi sportive;o intretinerea corespunzdtoare a autoturismului din dotare;o conduce pernanent gi efectiv activitatea de transport rutier la nivelul comunei Brusturi;o in perioada de concediu a guardului indeplineqte atribufiile de serviciu ale acestuia;o executd diverse sarcini administrative stabilite de primar gi viceprimar in intervalul orar dintre curse;
' va rdspunde de lipsurile sau stricdciunile din unitate constatate in timpul exercit6rii atribuliilorguardului ,(cat acesta este in concediu) precum qi de integritatea autoturismului din dotare;
' indeplinegte qi alte atribu{ii stabilite prin lege sau de priiarul qi viceprimarul comunei;o Se preocupd in permanenfa de pregdtirea sa profesilnala, intocmind o list5 care s6 cuprindS actele
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normative care reglem enteazd activitatea clin sfera atribu{iilor sale, inclusiv pe cele prin care se

modificd/completeizdlaprobd acestea; Actua.lizeaz[ qi urmdregte zilnic programul informa{ionalpus la

dispozilia institulie
Asigurd promovarea imaginii administra[iei pubiice locale potrivit atributiilor date in competenfa sa;

Respectd prevederile Regulamentului intern, a legislafiei in domeniu, procedurile de lucru, precurn 9i

celelalte reguli qi reguiamente existente ?n unitate, dispozilii, decizii, circulare si hotdrAri ale

Conducerii;
Respectd atribufiile stabilite in prezenta fiqd a postului

Asimileazii cunoqtinlele necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu precum gi a legilor, regulamentelor,

instruc{iunilor gi ordinelor referitoare la sarcinile de serviciu;

in .urul unor situafii de excep[ie ce impun razolvarea operativd a altor situa]ii sau probleme ivite, va

raspunde acestor cerinle inclusiv in zilele nelucr5toare, prin prelungirea programului de muncd

sdptdm0nai, la solicitarea conducerii;

Respectfl oonfidenlialitatea informa{iilor ob}inute cu ocazia exercitdrii atribu{iilor qi sarcinilor de

serviciu;
. Sa isi insuseasca si sa respecte normele de securitate si sanatate in

acestora

Sa desfasoare activitatea in asa fel incat sa nu 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 locuiui de munca orice defectiune tehnica sau alta situatie cire

a fi'subrinfluOnta bauturilor alcoolice, a

unor manifestari maladive si suficient de

a

o

munca si masurile de aplicare a

constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala ;

o Sa aduca la cunostinta conducatorului de munca accidentele de munca suferite de propria persoana si

de alte persoane participa.nte la procesul de munca ;

o Sa se prezinte la lucru numai in stare norrnala, fara

medicamentelor, a unei situatii puternic stresante sau a

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

ATRIBUTII GUARD

o Asigura, in conditiile legii, paza bunurilor din cadrul Primariei si Consiliului Local al comunei

Brusturi;
o Respecta regulamentul de ordine interioara a Primariei, hotararile si dispozitiile primarului,

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

a preia si pr.du, pebaza de proces verbal, obiectivul de paza din suprafata imprejmuita a Primari'i,

consemnandu-si situatiile constatate cu privire la starea si integriatatea bunurilor care fac obiectul pa.-,
i,clusiv a panourilor, usilor, incuietorilor usilor de l.a. spatiile in care sunt depozitate bunuri sau documente;

o Info rmeaza viceprimarul sau pe ceilalti factori de conducere asupra problemelor aparute in timpul

programului de paza, solicitand sau propunand rnasttri ce tin de competenta acestora;

o Sesiz 
"uru 

orgun"le de politie, direct sau prin intermediul viceprimarului, in legatura cu fapte, situatii

si imprejurari de nltu.u ,u udr"u atingere obiecfivuiui de paza sau in legatura cu alte fapte penale sau

contraventionale petrecute in raza sa de competenta;

. Real izeaza si mentine ordinea si curatenia in incinta Primariei, ingrijeste spatiile verzi din zona,

decolmateaza rigolele si podetele, reparagardurile, urrnareste modul de utilizare si raspunde de integritatea

utilitatilor.
o Ia masuri de preintampinare a incendiilor si accidentelor de orice fel, luand masurile corespunzatoare

in cazul producerii acestora^pentru diminuarea efectelor negative, in concordanta cu prevederile legale in

materie;

" Infor rneaza Comisia de aparare impotri.va dezastrelor in legatura cu pericolul sau producerea unor

dezastre si participa efectiv la preintarnpinarea sait diminuarea acestora;

o participa direct la aprovizionarea, depozitarea, laierea si transportul lemnelor de foc in vederea

asigurarii incalzirii spatiilor din cadrul Primariei;
c Deszapezirea si eliminarea ghetei de pe trotuatr'e, scari, cai de acces in raza de competenta;



o Aprinde si stinge luminile care flrnctiofleaz'e pe timpul noptii (iluminatul public in zona, becurile
exterioare la Primarie);
I Efectteaza curatenia in birourile Primariei, in cladirile si spatiile aferente sediului primariei;
o In perioada de toamna-iarna asigura incalzirea birourilor Primariei;e Executa serviciul de curier al Primariei, inmaneaza convocarile, invitatiile la persoanele care sunt
solicitate sd se prezinte la sedintele Consiliului Local sau care sunt invitate la primarie in vederea solutionarii
diferitelor probleme;

' Asigata paza bunulilor mobile ale Primariei si serviciul la telefon in afara orelor de program cu
publicul;
o Prczentarea la post sub influenta bauturilor arcoorice sau
interzisa;

consumul acestora pe timpul serviciului este

o De asemenea, angajatului ii este interzis sa paraseasca postul de paza si sa absenteze faru acordul
viceprimarului si cu asigurarea in prealabil a unui iniocuitor avi)at,ru p..*itu accesul pgrsoanelor straine in
incinta Primariei,'instrainarea, susiragerea, distrugerea de bunuri din cadrul obiectiveloi dupuzu;

CAPITOLUL III

Art. 30. Prezentul regulament se completeazd" cu orice alte prevederi cuprinse ?n actele normative,
atribu{iile prevdzute in prezentul regulament nu sunt limitative gi se complet eazd de drept in func{ie de
modificdrile legislative din domeniul de activitate al compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Brusturu.

Art.31. Persoanele cu func[ii de conducere,
prezentul Regulament, pentru personalul din cadrul
Aceste sarcini vor fi prezentate in scris qi asumate
indeplinire.

vor putea stabili gi alte atribu{ii dec6t cele prevazute in
acestora,prindispozi(iaPrimaruluicomuneiBrusturi.
sub semnaturd de cltre cei indreptd{ifi s6 Ie aducd la

ArL32. Responsabilul cu etica profesional6 din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei
Brusturi este obligat sd asigure informarea personalului din subordine despre prevederile prezentuiui
regulament pentru respectarea acestora.

Art' 33. Prezentul Regulament de Organizare qi Funcfionare a fost redactat irrbazapropunerilor
formulate de personalul cu func{ii de conducere din structura organizatoricd a Prirndriei comunei Brusturi care
rispunde de necesitatea, oportunitatea qi legalitatea atribufiilor prevdzute.

Art' 34' Compartimentele din structu ra organizatoriod a Primdriei comunei Brusturi intocmesc
rapoarte de specialitate in domeniul de activitate ai compartimentului qi proiecte de hotlr6ri ale consiliului
local ?n vederea promovdrii lor in consiliul local qi precum qi rapoarte de specialitate qi proiecte de clispozitrii
ale Primarului comunei Brusturi specifice domeniului de activitate.

Art'35. Regularnentul de Organizare qi Func{ionare se rnodificd qi se compl eteazd",conform legislafiei
intrate in vigoare ulterior aprobErii acestuia.

fut' 35. Prezentul Regulament de Organizarc qiFuncfionare se reactualizeazdori de c6te ori intervin
modificdri in structura funcfionali a aparatului de special itate a primarului comunei Brusturi.

SECRETAR GENERAL,
Viorica OiRt-OUaN ,r
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