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Nr.. 3678, din 29. 06.2020

AMNUNT
Referitor la Projectul de Hotdrdre privind aprobarea Regulamentului de
organizare si functionare a aparatului de specialitate al primarufui comunei
Brusturl, judetul Neamt

o temeinl prevederilor art.7 din Legea n. 5272003 privind transparenia
decizionald n administeatia publich, se publicd spre cunostind generald faptul
¢4, a fost elaborat Projectul de Hotdirdre privind aprobarea Regulamentului de
organizare si functionare a aparatului de specialitate al primarulul comunei
Brosturi, judetul Neamt st intentia de a-Lsupune analizel ¢l aprobiril Constlinlui
Logal al Comunel Brusturd, in-sedinta ordinard din luna fulie 2020,

Orice persoand interesald va puted formila propuned, sugestit, opinii, cu
valoare de recomandare privind gcest profect de act normativ,

Propunerile, sugestitle sau opiniile se vor formula In scris gi se voy depune
{a Priméria Comunei .ﬁrzssﬁ:gf i la Secretarul General ol comunei, pdnd la date de
20 fulie 2020 spu se vor comunica prin fax la nr.0233789032 sau prin e-mail | lo
adresa: regharanpo@comunebrusturiro,

Persoanele sau organizatit le interersate , care transmit in scris propuneri ,
sugestil sau -opinil cu privire la prolectul de h{)tamm vor specifica articolele la
care se referdt . mentiondnd data trimiterii si datele de contact ale expeditorului.

Projectul de hotdrire este afisat pe site-ul Comunei Brosturi
www.comunabrusturi rofro, sectiunea Consilinl Local-Proiect de hotdrid cu
caravter nommativ .

PRIMAR COMUNA BRUSTURI,
Daniel I {’}K{}I‘% S;{"‘%ii

Adfigat astiizi 29.06.2020







Comuna Brasturi
PRIMAR

Nr 35717 25062020
REFERAT DE APROBARE
iz projectul de hotdrdre privind
aprobarea Regulamentulul de organizare si funcyionare

al aparatulul de specialitate al Primarulul Comunel Brosturn

Avind In vedere cd de la ultima moedificare ¢i completare a Regulamentului de organizare
si funciionare aprobat prin H.C.L. ar, 38:din 28062018 su fost emise acte normative prin
care a fost modificat cadral legal i atributiile din cadrul aparatului de specialitate al
Prmaralil comunet Brustua

Avind In vedere structura organizatorics a institutiet aprobatd prin Hotdredrea Consilivlui
Local al comunei Brusturi nr. 42/27.09.2019 privind aprobarea modificarii statului de functii
si a-organigramet pentru aparatel de specialitate al primarulul comunel Brusturi:

Aviind in vedere prevederile ant. 40 din Legea or. 53/2003-Codul Muncii, republicatd, cu
maodtiicdrile 5t completirile ulterioare;

La aproburea structurii organizatorice au fost respectate prevederile dinOUG 5772015
privind Codul Administrativ respectiv, Partea a VI- Statutul funcionarifor publict preveden
aplivabile personalulul contractual din administratia publics st evidenta personalului platic
din fonduri publice;

T conformitate cu prevedesile art.5 Hugysi ), art 129 alin, (3) lit(e), art. 139 alin. (1}
teza 8 Hea, art154alnd2) - (3% w97 alinl) (20, ¢4, w200 din OULG. e 372019
privind Codul Administrativ. cu modificiirile st completiirile ulterioare, propun spre
aprobarea Constliului Local al comunei Brusturi protectul de Hotfirdre privind aprobares
Fegnlamentulyi de orpanizare si Panctionare al aparsiulul de specialitate ol Primarglsl
comang Brusturi,

PRIMAK,







COMUNA BRUSTURI

PHIMAR
Mr.3572 din 25.06.2020

RAPORT DE SPECIALITATE |

la projectul de hotfrdre privind aprobarea Repulamentulod de organizare g1 functionare
al aparatului de specialitate al Primarutui Comuned Brosturd

Avind in vedere Referatul de aprobare a primarulul comunel, In calitate de initiator al
projectului de hotlirdre, inregistratd sub nr. 3571 /25,06 2020 prin care propune Consiliulul
Local al Comunel Brustori aprobarea Reguolamentulul de orpanizare §i funcionare al

aparatului de specialitate al Primaruhd Comuned Brosturn;

Avind in vedere ¢ de la ultima modificare §i completare a Regolamentului de organizare
i funcionare aprobat prin H.C.L. nr. 38 din 2062018 au fost emise acte normative prin
care a fost modificat cadrul legal $i atributiile din cadrul aparatulul de specialitate al
Primarulol comunet Brusturi

Avind In vedere structura organizatoricd a institutiel aprobatd prin Hotdrdrea Consilinul
Local al comunel Brusturl oy, 42/27 .09 2019 privind aprobarca modificart statulul de functi
si a organigramel pentru aparatul de specialitate al primarniui comunei Brusturi;

Aviind in vedere prevederile art, 40 din Legea nr. 53/2003-Codul Muncii, republicatd, cu
modificirile si completdirile ultenioare;

in conformitate cu prevederile art.5 litg) si gl art.129 alin. {3) lit.(c}, art. 139 alin. (1)
teza # Ila, art154abio(2) - (3), art.197 alindl), (23, (43, art200 din QUG nr 372010
privind Codul Administrativ, ou modificrile i completdrile ulterioare;

La aprobarea structurii organizatorice au fost respectate prevederile dinQUG 5772018
privind Codud Administrativ regpectiv, Partea a VI- Sttore] functionarilor publicl prevedent
aplicabile personalului contractual din administragia publicd si evidents personalulut platin
din fonduri publice;

Fati de considerentele expuse anterior sceretarul general al comunel  avizeazd
favorabil projectul de hotfirdre privind aprobarea Regulamentului de organizare $
functionare al aparatulul de specialitate al Primaratud Comunet Brusturi,

SECRETAR GENERAL COMUNA,







ROMANIA
CHIDETUL NEAMT
COMUNA BRUSTURI

CONSILIUL LOCAL

PROTECT DE HOTARARE
privind aprobares Regolamentulul de organizare 51 funcfionare g aparaiulud de specialifaie ol primaralul
coanunet Brosturd, judetd Meami

CONSILIUL LOCAL Al COMUNEI BRUSTURL JUDETUL NEAM T intrunit In sedind ordinari;
Avind o vederss
~ referatol de aprobans gy, 337125.06.2020 al primarmlol comunet Brosturg;
~ raporiud de specialitate nr, 33T 25062020 o seorctandui general al comunes;
- raportul de avizaoe 3l comisied de specialitate din cadral consilivlu loculy

~ H.OL. ol comunet Brosturl nrd2i27.08 2009 privind aprobarea modificarii statoius do functi st s
organigramel pontre apamatud de specraditate & primaruiul comuned Brasturi;
- prevederile Lepil nr. 2472000 peivind normele de tehnicd lepislathd pentru eluborares actelor
normative, repubhicatd, oo modificlrile st completinile alterivare;
- prevederite a3 gy b gb art 129 aling 37 Hudoh st 139 alin, (1) teem a g, ant 134,83} ~ (3),
art, 197 wingly, 23 (43, arn 200 din QUG ar 572009 privind Codul Administrativ, cu modifichrile 9
cornpdetdnile ulterioare;
- prevederile Codided et aprobar prin Legea neo 332003, republicsid, ou modificirile ¢
complotdeile ulerioarn;
o teneil wrt 196 alin {1} ivad din OALG. e 572019 privind Codul sdministratiy, cu madiholee g

completirile ulterioare, _
HOTARASTE:

Art.l~ Be aprobd Regulamental de organizare 31 functionere g aparatulul de specialitate of primaralud
sormuned Brossurd, judetul Neamt, conform anexel, care face parte integrantd din prezents hotérdee,

Art. 2 Prezentol Regolament de organizare b funcionsee ve £ adus Ia cunogtintd sub sepodingd
functionarilor publicl ¢ personalolul contractual din aparatul de speeialitate al primarolul comunet Brostes,
Art3- Codats adoptinii pregentel hotledrl sesbrogd Hotlirdrea Constliulul Local al Comuned
Brosturt nr. 3% din ZR.06 2018, privind sproburen Regulameniului de organizare i Tunctionare al aparatuln

de spectalitate al Primarslad oomunel Brasougt,

Artd~ Prezemahotdrdre se comuniod prin Imtermedind scorctorulul genersl al comuned Brusturd, In
termenul previizut de loge, Institgied Prefectulol - Judetulul Neamt ¢ se aduce la cunogtingd publicg prin
afigare ls sediul Consiliulul Local Brosturd st postare pe paging de internet 8 comuned
www conmmabrasiun ayre leeticheta Monitorg! Oficial Local,

INITIATOR, AVIZAT PTRLEGALITATE,
Primar, Priniel :ﬁL{}Z{W S F SECRETAR GENERAL,
Lo Viorica DIRLOMAN
» m”;;-@“‘"":fﬁﬂf::g:‘;gﬁﬁ SR
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©Anexa e Tl L, nr, ... /2020
© REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $1 FUNCTIONARE
AL APARATULUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNE! BRUSTURI

CAPITOLUL
o Dispozitii generale

Art.], Primdria comunel Brusturi este o structurd functionalft f4rd personalitate juridics
51 Hirdcapacitate procesuall, cu activitate permanentdi, care duce la indeplinire hotdrdrile
Consilivlui Local al comunel Brusturi si dispozitiile primarului, solutiondnd problemele
curente ale colectivitagii locale; constituitd din: primar, viceprimar si aparatul de specialitate
al primarulai. o N .

Art.2. Aparatul de specialitate al primarului reprezintd totalitatea compartimentelor
functionale, Bird personalitate juridics, de fa nivelul comunet Brusturi, precum si seoratarul
general al comuned. - :

- Art.3. Primarul indeplineste o functie de autoritate publica. -

Art.4. Primarul; in calitatea sa de autoritate publicd executivil a administratiel publice

locale, reprezinid unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autorititi publice, cu
-persvanele fizive sau juridice romane §i stritine, precum i in justitie. '

Art.5. Aparatul de specialitate al primarutui comunei Brusturi-a fost reorganizat in
baza O.LLG. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile gt completirile
ulterivgre, fiind adoptatd, In acest sens, Hotdrdrea Consiliului Local al comunei Brusturs

- A2/27.092019 privind aprobarea modificarii statului de functii $i a organigramei pentry
- aparatul de specialitate al primarelui comuned Brusturd, : S '

Art.6.(1) Viceprimarul exercitd o functie de demnitate publica. este subordonat
primarului si, In situafiile prevazute de Tege, Tolocuitorul de drept al-acestuia, situatie in care
exercitd, in numele primaraiui, atributiile ce i revin acestuia, o

{2y Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarnuui.

Art.7. Secretarul general al comunet este fumetionar public de conducere care ast gurd
respectarea principiulut Tegalithil In activitates de emitere §f adoptare o actelor adminisirative
» stabilitatea functiondrit aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii 5i
realizaren legaturilor finctionale intre compartimentele din cadrul acesiuin,

o EAPITOLUL I
Structura organizatoricd s apararului de specialitate al primaraful comuned

Art.8. Aparatul de specialitate sl primarului comunel Brusturi este structurat pe
compartimente functionald, dup® cunrurmeszi: B a -

3} Secretar geperal comund

b} Administrator public

¢} Cabinet primar S

dy Compartiment asisteng@ sociala -~ . S

ey Compartiment administratie publicstare oivild si registrul asrieals



1 Compartiment jundic st resurse-amane;
2} Compartiment baget finante.contabilitate, impozite, taxe locale si patrimoniu;
h} Compartiment achizitil publice;
1} Compartiment urbanism, dﬁ;{:z;;zma m {:{}miﬁmm §z :ddaﬁtm funciar;
1} Compartiment {:ﬁimm»mb}zmm& o
k) Compartiment administratiy @i}&pmd&r&sc _
1y Serviciul Voluntar mﬁm‘z ﬁimaﬁzi ﬁé:‘: I}wmﬁtﬁ

Art.9, In cadrul structurii '{B‘gﬁf‘ii;?iﬁ{}l"lﬁﬁ'%&"Siﬁbﬂfﬁ%iﬁ relafil de autoritate (erarhice,
functionale}, de cooperare, de reprezentare, de coordonare, veri ﬁcram ;}z L{mt’,{‘{}i

Art.10. Relagiile de autoritate derarhics presupun: - -

‘aj subordonarea viceprimarulul §i a:aparatului de &;};{:zaixtm{: iaié desprimar; -

%:3_.}- subordonares seoretarulul general fatd de primar, sauwdups caz, viceprimar, in
limitele competentelor stabilite de legislatia In vigoare sau de dispozitiile privearniuiy

¢y subordonares personatulul de executie fath de superiorii ferarhiel, :

Art 1. Relatitle de autoritate funcfional se stabilese Tntre compartimentele din
structura organizatoricl, conform aiributitlor specifice Hochrul c&m;mrzzmamt vhiectul de
activitate sau competentele legale.

Art 12, Relatiile de conperare se stabilese Intee compartimentele din cadeul Primériel
comunei Brusturd sau ntre acestes si compartimente similare din alte structurt ale
administratiel publice centrale, locale, ONG-usd, ete., din fard sau dip striindtate.

Art. 13, Relatille de reprezentare cualle structur ale administrafiel publice centrale,

Socale, ONG-uri, ete., din fark sav din striindtate, se realizeazd in limitele Jegislatiel in
vigoare gia mandatulud ac&r‘{iaz de primar x:lm ::impwrgm aklmgzzﬁmam‘im #@ sﬁfﬁzngzmim
general sau-w consilivlul focall R : : -

Avrt.14. Relatiile de mmr&i{aﬁam &!ﬁﬂ?i{:&m st mmmi 5E sm&zimﬁz intre primar, pe de o
parte, st viceprimar s seoretarul general, pe de altd parte; ymwm & ztﬁm acestia dinurmd sl
salariafil din aparatal de specialitate, conform organigramet. . -

Art.15, Primarul indeplineste atri {mmif: stabilite la art iﬁﬁi @z 156 din ii}ﬁaﬁ
adminisrativ, asigurind, prinidntermediul aparatulus de specialitate, punerea Tn aplicare o
fegilor, a decretelor Presedintelui Roméniel, a ordonantelor § hotrfirilor Guvernuhi, s
hotdrdrilor consiinlul local: Primarul dispune miisurile necesare st acordd sprijin pentru
aplicares ordinelor st instructiuntlor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti
conducitont al autontailer administratiel publice centrale, ale prefectulul; o dispozititlor
presedintelul consilivlul judetean, precum 31 a hotiizhrilor consibiulul judetean, in conditiile
fegit,

. ~ Bectivnea 1
- . i’erﬁmaiﬁi de conducere :

Artls. E’ﬂrwmiui s:ié: amﬁm&m indeplineste urmatoarele amf}wgu st rw;:n:msa?;z S1E L

- asigurd organizares activitalil pentrn fiscare angajat;

- asigurd detalieren atributiilor compartimentelor, oy precizarea sarcinilor pe care le
presupune fiecare functie de executie, prin elaborares, pwtm a‘;wwm SubOr de:mai’ afigel
postuini;

- are iniflativa $i ia masuri, dupd caz, in rezolvarea pmkzinmuim s‘g:}ﬁczim, domenitlor de
activitate ale {:ﬁmpmizmtmﬁ or pe care le condue;

~ asigurd sprifn i consultanid personalulul din subordine pentre gmmrw inaphicare a
legisiatiet in vigoare, specificd fiecirul domeniu de activitate; -




- indruend, urmdreste st verificl permanent utilizares eficlents a programulul de Toor,
preceupares feclnu angajat in rezolvaren legali, competents i de calitate a tuturor sarcinilor
ineredintate, in raport cu pregitirea, experienta si functiz ocupatd;

- asigurd §i taspunde de rezolvarea In termen, cu respectarca Jegislatiel in vigoare, a
cererilor, sesizarilor si petitiilor inregistrate; R .

- propune i, dupd caz, ia masuri in vederea tmbundtaficii activitdfii in cadrul
‘compartimertului, colaboreazi si conlucreazi cu celelalie compartimente din cadrul
 primériei, rispunzénd cu promptitudine la solicitirile acestora; |
- rispunde de cresterea gradului de competentit profesionals si de asigurarea unui
- tomportament corect in relatiile cu cetdtenii, in scopul cresterii prestigiuby functionarului
publicc,

- intocmeste rapoartele de evaluare ale personalului de executie;
- asigurd respectarea prevederilor din prezentul regulament.

- - Personalul de executie

- Art17. Personalul de executie indeplineste urmitoarele atribufii st responsabilita
Ceomuner 5
- rispunde de accesarea siutilizarea zilnicd a mail-ului de serviciu;.
- - seinformeazd zilnic <u privire la modificarile legislative din domeniul de activitate 3
asigurd punerea lor in aplicare; |

- claseazd §i arhiveaz, potrivit legislatiel in vigoare, documentele elaborate/gestionate

fa pivelul compartimentulol o
- respectd normele de conduitd profesionals; -

- réspunde de indeplinirea in termen legal a atribugiilor stabilite prin fisa.postului;
...~ véspunde de legalitatea gi corectitudinea actelor intocmite in-baza figel postului §i a
atributiilor delegate; e
- _ﬁ-‘.ﬁi_i&f}&maﬁé-i;;l.-iz-&iﬁiiﬂtﬁ.&fgﬁ{’;ﬂ{mi}-ﬁin-iﬁﬁé{ﬁi'_-?;fi.mﬁi’.‘iﬁ’:ig_-'Z.’é&}}ﬁﬁ?:éﬁﬁ: cu promptitudine
Csolieitadlor;

' ~ participd Ia Intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, rapoartelor
-de specialitate, referatelor, profectelor de'hotiirdrl, cind estecazul, = _
- desfgoard activitati in diferite comisii constituite la nivelul institutiel, conform |
desemndritor; . S D -
- utilizeaza cu responsabilitate, st numai in interesul serviciului, aparatura si mijloacels
tehnice dindotare; .
~ {ine evidents comuyicdrilor si wcorespondentei; ..
- efectuenzi deplasiri in interesul serviciului, la institugiile cu care colaboreazi;
- -Teprezinid §i angajeazd structura organizatoricd numai in limita atributitlor de
serviciu 5i a mandatului care i-a fost incredintat de clitre conducerea nstitutier.

Sectiunea 3
thutii si r 1511111

- AjAtributii le conducerii operative

Art.18 Secretarul general al comunei Brusturi 'irzéi&pifimgt{a wmitoarele
atributii principale:



-avizeazd proiectele de hotiddrt ¢ contrasemnenzi pentru legalttate dispozifiile
primarului, respectiv ale presedintelul mz&miwim 3{1{%&&&1’2, bz}témmlﬁ congilinlui local,
respectiv ale consiliuhy judetean, duplcaz, |

~participd la w&miz}% consilivlul focal, respectiv ale consilivlui fudetean;

~asigurdl gestionarea g:smw{iuﬁim administrative ;}mimi relagis dintre consilivl local 1
primmar, respectiv consibul judetean st pmwﬁm;&iﬁ acestuia, ;:srﬁzmm si-intre acestia si prefect;

-soprdoneazi organizarea ari‘zmzz axz m*zdmga xm‘immé a ilx}téﬁf}iﬁr consiliulu local i

a dispozitiilor primearidad |

-asigurd transparenta si comunicares citre autoritifiie, institutitle publice §i persoaneie
interesate a actelor mwézma la lit. a); asigurd respectarea prevederilor legale pentru
organizarea Monitorului Oficial Local la nivelul comunel Brusturiz

~asigurd procedurile de convotare g consiliului local, 5i efectuarea lucrdrilor de
secretariat, comunicaren ordindi de #1, Intocmires prﬁ’sc%zﬁu.zwzmi al sedintelor consiliului
focal sl redactares hotiiririlor eonsiliulin focal;

-asigurd preghtirea ucrfrilor supuse dezbaterii consilivlul local s comisiilor de
specialitate ale acestuia;

-poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordenante: Guvernului nr. 26/2000 cu
privire Is aspoiatii 3 fundatil, aprobati co modificar si completir prin Leogen nr 246/ 2005,
cu modificiirite si completirile ulterioare, sctil congtitutiv §i statutul aseciatiilor de
dervoltare intercomunitari din care face parte unitatea administrativieritoriald in cadrul céreia
functioneazf; .

-pemte propune primarulul, inscreres unor probleme tn garmmmi ordiniide zia
sedintelor ordingre ale constlivdud local;

~gfectueazi apelul nominal ¢ ;m& Qv;deﬁga ;}ﬁfii{:ipéﬂ; la §a{i§z}'§gie consilinh local 8
consilieritor focali;

-numiri voturile g conseraneazd rezultatnl votéri, pe care 1F prezintd presedintelui de
sedintd sau, dupd caz, inlocuttorulul de drept al acestuia;

-informeazd presedintele de sedingd sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuda, cu
privire la wammzzl sila zzza;&r;tas&a necesare pemm azic:piﬁrw fiecarel hotlrdr a consilinhi
Hocal;

-asigurit intocmirea dosarelor de §s;.sizrs§§m legarea; z"zmnm::mr&:a paginilor, semnarea si
stampilares acestora;

-urmdreste ca la deliberarea §i adoptarea unor hotdrdri ale consiliviud localsdnuia
parte consilierii locali care se incadreazi in dispozitiile art. 228 alin. (2 din Codul
administrativ; informeaza pregedintele de sedinta, sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al
acestuia cu privire la asemenea situatii 53 fﬁse cunoseute sanctiunile previzute de lege in
ASLTARNELR CAZTUTE -

-certificd conformitatea mp;u o anmif: {)rzgm;ﬁe i arhzm unititii/subdiviziuni
administrativ-teritoriale;

-alte atributii previzute de iﬁg @l msérﬁtmérz date prin acte adminisirative de consilivl
bocal, de ;:%nmﬁr dupﬁ oAz, -

- agigurd gestionarea sesizérilor penmz éﬁ:ﬁ{:ﬁx{‘iﬁm'& procedarii snecesorale (Anexa
i.?,.zi),um;{{)m prevederilor legale;

-asigurd secretariatul Comisiel imaﬁ& dx, ﬁ:;mi{ fﬂmtar {;i}mz:mziﬁ Za ﬁmfiizi comunel
Brusiruri S o



. - semneazi listele electorale permanenite cuprinzand alegitorii cu domiciliul/resedinga
in comuna Brusturi; - |

- - semneazd listele electorale complementare cuprinzind cetitenii Uniunii Buropene cu
drept de vot, care su domiciliul/resedinta in comuna Brusturi, precum si copiile listelor
- electorale complementare; e o .

-indeplineste, la ceverea plrtilor, urméatoarele acte notariale:
- legalizarea semnturilor de pe inscrisurile prezentate de pérti, invederea acordiinii de
- chtre autoritdtile administratie publice locale de Ja nivelul comunelor a beneficiilor de
asistentd sociald si/saw servieiilor sociale; o _ .
- ~legalizares copiilor de pe Inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia Inserisurilor sub
sermndturd private; e

- tine evidenta Htgiilor, formuleazs actiunt. intdmpindriapelori, recursuri, note serise,
precum st pregéitirea documentelor care vor fi administrate caprobe fn instangl;

- -Asiguri comunicarea citre autoritatile , institutiile si persoanele interesate s actelor
emise de consiliul local sau primar, in termen de cel mult 10 zile | dacd legea nu prevede
altfel L _

- ~Rezolvi problemele curente ale-comunet potrivit competentelor st atributiilor ce #i revin
potrivit legii, pina la constituirea noului consiliu Tocal, in caz de dizolvare, in absenta
- pomarulul giviceprmarabeiy . .

«?ﬁzz:iﬁ;aiimgm atributii de ofiter de stare civild dacd acestea i s-au delegat de chtre primar;

~Loordoneazd si alte servicii ale aparatului propriw de specialitate, stabilite de primar.

- Inregistreazs Intr-un registru special contractele de arendd;

- Arhiveszd copiile contractelor de arendare; . .

- Coordoneazd, verificd si rispunde de modul de completare 5i de tinere Ja zi a registrului
cagricel, T
- Asigurd numerotarea, parafarea .. Sigilarea registrului agricol si inregistrerea in registrul

de intrare ~ iesire general; o |

- 151 di acordul pentru modificarea datelor inscrise in registrul agricel;

- Aduce la cunogtintd publics dispozitiile legale privind registrul agricol: .

- = Urmaregte evidenta atestatelor si-cametelor de producitor precum si-modul de eliberare
al acestor documente; .
- Isi exercita atribugii numai In limita unititii administrativ ~ teritoriale determinata prin
- Intocmeste actele de stare civila pentru cetitenii roméni sau persoanele fard cetdtenie si
. patinscrie la cerere | actele sau faptele de stare civili ale cetitenilor roméni cu domiciliul sau
aflail temporar pe teritovin} Roméniet: . . . .

- if?ﬁtmzmgt;e‘ la cerere sau din oficiy - potrivit legii — actele de nastere, de clsatorie §i de
deces §i elibereazd centificate doveditoare; - . .

-~ Inserie mentiund, In conditiile legii, pe marginea actelor de stare civild aflate la pastrare;

- Elibereaza extrase de pe actele de stare civila, precum 3t dovezi privind inregistrares v
act de stare oivild; L :

. i:;z&intm?ﬁ- Politie , pind la data de 5 ale lunil urmitoare inregistririle nominale peniru

ndscutii vii, cetdfeni romdni, orl cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al

persoanelor in varstd de 0 — 14 ani, precum si actele persoanelor decedate, In vederea
- actualizérii registrului permanent de evidentd a populatiel; :

-ka misuri pentru plstrarea in conditii corespunzifoare a registrelor s certifictelor de
stare civild pentru a evita detetiorares acestora;



- YVerificd repistrele de stare cvild 3 rdspunde de exalTiales Galeion CuUpnnse m exuaseie
pe care le elibereazi;
- Asigurd folosirea corectd si ;msirama n mndz;zz: de securitate o Hstelor de codunt
numerice personale: pm;aifzuiaiv
- Asigura completares la zi a datelor pz:rstmahzim angajal cu contract induividual de
rmunch in registrul general de evident al xaimaﬁl@r gx {mmm;twa éat&im din registru | citre
Inspectoratul Teritorial de Muncd Neamt; '
« Pfectusaza, intermen de 15 zile de la data ‘g}ﬁ}ﬁﬁi‘ﬁ‘:f{% » toate modificirile intervenite in
executarea contractulul de muncl;
- Elibereaza, Ia cereré, extease din registrul general de evidenta a salariatilor, Ct&?iifiii;’ﬁia
prin semndturd i prin aplicarea parafel
- Asigurd tinerea evideniel tuturor {i&wmmwlm mimiﬁ a x:d{}r m‘i{:&,miiﬁ pentrg uz miers,
precum §i-a celor legite; potrivit legii;
- Intocmeste | zmprezmﬁ cu comisia éifi‘ iniﬁiﬁ‘éli}i’!m‘& nomenclatorul arhivistic pentru
documentele propri;
- Inventariazd documentele proprii;
« Elbereazi, in f::imﬁﬁuiﬁz prevazute de lege, centificate. dovezi, ﬁﬁmf&rmge a soliciiurea
persoanelor indreptitite si le semneazd altwrd de primar;,
Avizeazd pentru legalitate certificatele de urbanism si auforizatiile de construcii
m}s‘zif}rm Legii nr. 50 /1991, modificatd prin Legea nr. 453/2001;
- Actualizeazd, conform prevederiior legale, listele ﬁii?f:ii)?aiff mmm&mn prin efectuaren
operatiunilor necesare in Registrul E iﬁd&mi -
- Coordoneazd activitatea serviciniul de 3;3&(;;@3} itate care d&ﬁ%(‘zm activitiyi in domeniul
autoritatii tutelare §i a protectiel copllulid din subordines consiliulul Teealy
- Urmiireste aplicarea Legii nr. 161/ 19.04.2003 privind unele misuri pentny asigurarea
zz’mmpa?angei in exercitarea demnititfilor publice; a functiilor publive si in mediul de afaceri.
prevenirea i sancfionarea corupiiel;
- Reface Regulamentul de organizare §i fum;mnam a8 {fﬂmﬂmim local al comunel
SE{E‘STURI gonform noilor prevederi legale ;
- Solutioneaza petititle conform OG nir: 27 /30 januarie ”?{Z‘t{}"’ care reglementeasd aceste
activitatl.

Art. 19 Administratoraiui Eabk - numima 5 fﬁziii}@mma diﬁ functiz a
administratorului piblic

{1} La mvelul comunelor, ;}rzmami paate propune. mmximizzz Yocal, Infiintarea funciel de

conducere de administrator public, In limita numrulul maxim de posturi aprobate.

{2y Persoanele care potocups functin de administeator public; de reguld, trebuie s f
absolvit studii superioare economice, adninistrative, tehnice sau juridice.

{31 Numires In functie a administratoridui public se face prin dispozitia primarulod care
are ca anexd un contract de management cu respectares cerintelor specifice prevazute Ja art.
43 din Codul Adminstrativ,

{4} Contractul de management se Tncheie Intre primar $v administratorul public pe duratd
determinati. Durata contractului de management al admiinistratoralui pu‘blm nu poate deplsi
durats mandatelul primardu in timpul cdndaa fost numit.

{53 In baza contractului de management, administratorul public p{}ma ndepling atribotii de

coordonare a unor compartimente ale ﬁpamtuim de specialitate sau a 3%2?!@:11&}3‘ gmbhw de
interes local,



{8} Primarul, poate delega citre administratorul public, in conditiile legii, calitates de
ordonator principal de eredite. . |
- {8) Eliberarea din functie a administratorului public se face prin dispozitia primarului si
intervine in urmédtoarele sitwatic: =~
a} in situatia in care durata contractului de management a expirat;
- b)ca urmare a condamndrii definitive pentru una dintre infractiunile previzute Ia art, 542
alin. (1) lit. ) din Codul Administrativ; R o |
¢} in situatia In care administratorul public nu isi indeplineste obligatiile stabilite in sarcina
sa prin contractul de management;, o |
ATRIBUTH PRINCIPALE
~ * colaboreaza cu 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 acestoray, o -

* coordoneaza, verifica si indruma activitates institatiilor si serviciilor publice de interes
local infiintate in subordinea consiliului local: serviciul public pentry situatii de
urgenta, serviciul public de asistenta medicaly comunitars, bibliotecs comunala

* coordoneaza, verifica si indruma, prin compartimentul “buget-finante, iropozite 5

taxe”, justa ayezare a sarcinilor fiscale, corecta inregistrare fiscala a contribuabilifor,
~gradul de incasare a obligatiilor fiscale individuale, chelmielile bugetului local, precum

s1 modalitatile legale de vrmadrire si executare silita; - |
- asigura mandgemenil si-coordonarea investititlor publice; gestionarea activitatii de

- finantare si atragere defonduri europens; . '

*+ sprijind si urmdreste realizarea obiectivelor de dezvoltare urbanistica previzute in

. Planul Urbanistic General i Regulamentul Local de urbanism (P.U.GA4RL.U):

» Realizeazd si actualizeazs documentatia de organizare a registrulu spatitlor verzi si a

- registrulul fintinilor publice impreuna cu viceprimarul comunei;

* asigura si urmiiregte inventarierea patrimoniului public si privat al comupel prin

~* reprezintd si promoveaza interesele comunel Brusturi in consiliile de administagie ale

- asociatiilor de dezvoltare intercomunitara, cu acordul expres al consiliului local;

-+ Conduce, organizeaza, planifica si raspunde de activitatea in domeniul achizitiifor
publice In conformitate cu metodologia i legislatia in vigoare. Elaboreaza programul
~amual de achizigil publice; pe baza necesititilor st priorititilor comunicate de colelalte
compartimente, program care se aproba de conducitorul autoritatii contracisnie, ou
cavizul compartimentulul financiar. Flaboreaza sifsau coordoneara sl rispunde de
intoemires documentatiei de atribuire ori in cazul organizarii unui concurs de solutii, &
documentatiel de cencurs; raspunde de indeplinirea obligatitlor referitoare la
publicitatea lor, conform legii; rispunde de aplicarea si finalizarea procedurilor de
atribuire, conform legii: rispunde de stabilirea circumstantelor de incadrare previizute
(in legislatia pentru aplicarea fiecdrel proceduri de achizitie sau cumparare directa in
scopul elaborarii documentitiel de atribuire si‘sau aplicarii proceduril de atribuire, are
dreptul de a achizitiona servicii de consultantd, cu aprobarea autoritatii contractante;

¢ identifica si formuleaza obiective pentru imbunatatirea strategiei de dezvoltare
comunitara si economica & comunei.elaboredzd planuri de actiune pentru

 implementarea politicilor si strategiilor de dezvoltare locala;




& ¥ B B B

asigura  promovares relpfiilor de colaberare ou partenert locall, regonalt s

internationall in baza mandatului ’i‘xiszrf:din'ga‘i de primarul comunel;

asigura consiliere economica primarului pe probleme referitoare Ia fundamentarea si
implementarea politicilor publice locale pmwnﬁi izﬂzmizmwa locala, exeontia bugetara,
investitii si dezvoltarea economica a localitatii ;

prezintd rapoarte i informirt primarciul si consiliului local privind realizarea
obiectivelor cuprinse in programuf de mamg&mﬁm si a indicatorilor de performanta;
asigura relatia directa cu pubhm:z { audiente, rﬂmivam ;}t‘itﬁ;lz etel), relafia cu mass-
media, relafia cu orgenizatille non- ammmme‘maiﬁ 51 societatea civila, reprezind
g}tsrzm ul la z:%zfatma wcmmmm st maﬁzi’%mn ;}rm ﬁifs: tgam fim pnﬁ:m gma%ima

pmz acte mimmzszmma ale "iﬁéﬁ‘ﬁi{?f&

poate infocul prin dispozitie ordonatorul gxfmmpai de credite

‘B.Atributii si re&:msabzhiéig aiﬁ ﬁf}mi}ﬁﬁ}mﬁﬁiﬁﬂr fﬂucgzﬁ:}ai

At AH.Compartiment Asisten ﬁ imezsﬁ&

Informeuzd w?é@mz cu ;mwrz ig Ci}f’iéii’gii & caré trebuie mrimizmze si 1o actele necesare Intoeminil
dosarelor privind venitel mindm garantal, dosarele de sima{a«, complersentard g petitru sprininud
famitiitor moenoparentale, pentru acordaren ;izmnm'im ;:azzmm zmébma i{}mmzﬁz gt g altor henefici
sau prestati sociale;

Identificarea si solutionarea prob tznwi{zr mgmi& sik mmz:mtﬁ{ﬁ xim domeniul gzmzefggzm copilului,
familiel, perscanelor singure, persoanclor wirstnice, persoanclor cu handicap, precom 5 a oriclror
nerscane aflate fn nevode; -

Peintives, verificarsa si inregisirarea éima&iﬁr pm%m &jumaﬁ: 5i gm&iégzz socialy;

Ffectuennd verifichl perfodice pentra a stabili mentierea condifiilor de acordare 2 aputorulul social In
eogformitate ou provederile Lagiinn 41672007 privind venitul minim garantat;

intocmeste dosare pentru alutor social s sij%ﬁ{,}?’ psfmm inclizire, slecatic de star 31 alocalle pontru
sustineres familisl o :

Primirea si verificares cererilor pentru awrziama ajutorulut. ;;mmz maﬁ%?zrm lowiinta,

Caleaiarea, contralizires 3i completarea dispoziislor privind aeordarea inchlzirdt loouingel cu lemme si
waze conform OF ';?f} PO, peatry pﬁrzm{ia sezonului rece si transmiterga acesiors la AJPIS Neami;

Intocmirea Hatel cu beneficiaril de ajutor social core wilizensd penirs incilzirea Jocuimel lempe,

edrbumi; wmhaaﬁhzi; mzmizm s g,tiéh mta:raiz“ pe baza d{;cummmzm depuse ta stabilires gjutorddad
sowtal;

Intnemeste documentatia necesars oy privire la plata ajutceulad smsgzl in codaborme ou personaind
compartimentolul de contabilitate;

ntocmests fiz%gmm;a 2 g‘zrmmﬁ zxz.»::srdarm mfs«fﬁif‘ weares, sm;zmdama sau ncetares venitglul minbm
grarantaty

Face propuserd primarulul pzwzz&sﬁ numirea curatorilor & izmmim cu avizul secretaralul;

{ntocmeste, cu avizal secrefarplu, Hvietele de familie, 1a cereres solicitantiior;

Imtormeste, i baza datelor oo le detine, adeverinte si dovezi referitonre la problemele sociale;
Tndesarinen docementele propril, anual & e preda spre srhbeans;

Asigury imprimatele necesare destasararii activitatii de asiztenta sociala 8 avtoritaie tutelarg
Lrmareste aplicares st m&;:w{amal-iz.i}tﬁmz-iim Comsitinlal Looal sioa legislatint co ;}Ii"&‘iii‘{t Ia anisteata

- socials sl avtopitatea utelarag

Intocmeste, o condititle legil, si &sigzzm zmzmamﬁ mi‘ra institutiile de dregt, dosarele privind alocatia
de stat pentru copil, indemnizatia de nasiers, alocatia ﬁzz;:sizmemamﬁ

Asigurs confidéntialitaten m‘f{{}m&zuim a}?ﬁimutzﬁ gmn amwmtm ;:mfmm 5 TEspecta Hes
profesionals



ar'»i;

Asiguri impreund cu - bibliotecars Hriscu- Anisears. ordonarea decumentelor In dosare, conform

-nomerelatorolut intpemit ar In prima lund a noului-an se Ingrijese ca fecare mmpammm 5& myigurd

coaseres, gnuruires, parafares, sigilares, inventarierea st prefuarca acestora spre plstrare In arhiv
tdentiticarea §i solutionaren problemelor sociale ale comunitagii din domeniul pzt}teﬁgtf:z m;};%‘uim
familiel, persosmelor singure, persoanelor virstoice, persoanelor cu handicap, precam @ # oricdror
pemsoane aflae In nevole;

Efectueazd anchete soclale pentru ::iimrguri w’immziingarfz minori, politic, shanden minord,
reevaluarea situaiel soclale pentru copiii Sntermagt-inoscoll-speciale, bitdin, persoane ou handicap si
Insofitor;

szizzamagﬁza anual projectul planului Jocal de actiune in favoaren copilulul, pe care i sepune spE
aprobare Consiliulei Local Brustati;

Inteemeste documentele mecesare dosarulul de urstel;. - :

Acondd asistontd sociald persoanetor virstnice conform Legil nr. 17/72000;

Stabileste sisternul de monfirizare o activitatll de ovratirs a copilalal, gm*wmtza st sprifin Tamilial &

urmareste aplivares lui de catre 1o factortl implicsti in protectia copilulu st s familicl; se preocups
de aplicarsd Conventied pzmmi :imz:ziuzzie cupilulii;

Colaboresza cu serviciile descentralizate ale altor autoritali en atributi i domenial profectisd
siinoritor si ol familie, in vederes identificarii sitontiflor negative ce apar in acest domenin, a
catzelor acestor situatil s stabilired maswrilor ce s¢ wpun;

Sprifise familiile in coriza s diversifica mazﬂa};mn% de supraveghere, Ingrijire 81 oorotire adecvaie
meviriior copilulug

Sprijing comisia de ocrotire a minorilor de a hotid, pe baza wnor documentatii, asupra situaticd
vopsilulol 81w Gunilisd, APUMEnIAe si s‘mzmuw f;mfs:smz;ai

Asigury prezentarea darflor de seama a izzmrzzﬁr cef puthn soual (administarea bunurilor apartinand
persounelor mrrzzm} o

Face propuneri prinaruful pmsmz:i zzumsrm wr&zz‘artm;‘ si tutoedlor, on avizl secretarulog

Antocmeste dosare. de incadrare a asistentulul personal al persoanel cu handicap §i i przinta

secretarulul pentru verificare sl avizure In vederes aprobarii de catre Consiliul Local:
F{&amm dn-conditi de sigurante- dosarele personale. sle asistentilor personali ai persoanclor oo
handicap, precum si mmgﬁfzmma dovamentelor priviad vechimes in munsk

Chmoemeste; inbaza-datelor e e detine, wleverinte s dovesi referitonre la problemede sociale;

Indosarinza docwmentele propyil, anual si de prede spre arhivare:

Astgura Imprimatele necesare desfosurarii activitatii de asistenta socials 31 sutoriate rwelars:
Urmareste aplicarea si respectaren hotarilor Consiiuhsd L(}:’:ai S iﬁs.miaz:m ou privire la ssistenta
socialy st suinritates tutelary;

{nrganizeara clreuitul zz}f{}rm‘mzmﬁ %,,z urmanesto mdammr;z mi&mzm in domental oorotidd copilalel &
sprifinirog fam;izm o

Prezinta comisiel de oerotire a minorilor cazurile mmm care e impun loares unor zm%m previroie
de fege prentru ocrotines’ minorilor; -

Intocmeste studif, sinteze si propuner f:z; g}rmm fa diversele aspecte ale problematioll ooretini
copihulal si sprijiniri f‘mzﬁzmi

Controléaia modul in care sunt respectate dreptarile st interesele copiivdnl i familiile de plassment s
de adoptic si prexinta propuneri pentru inlaturares oriceror abuwaarl;

Promoveazs masurl pentri intarires rolulel familiel i m cresterea si educarea copilulel 81 de reintegrase
& copilulul abandonat-in mediul familisl;

Studiaza cauzele a&s:—mdﬁnﬁlm mpizlm de catre familii si pm movesra masuri de sliminare 2 acestors:
Identifica familille cu conditii optime de cresiere st aducare a copiidor sl evaleswes posibilitatile de
preluare a unor copii spre ocrotire, pe perivada cand acesta se alla in situatii deosebite;

Studiaza cauzele delincventel juvenile sipropune masuri peniryg serotirea mdnarilor care an comis sau
sunt predispust ss comita fapte penale;

Stimuleass vortirea coplilor prin adoptia mz&mnaié. sdentificand  minorit adoptabill s evaluand

- pesibilitatile Buniliflordoritosre de sdoptit;

¥a asista, la cerere suu din oficiy, persoanele varstaice, in vederes Incheleril unul act juridic de



DEDUESTE MOGANENIE UE SPIIPN MARTIA 3 U0T 140000 AR 1 SITHAT GRUSEDIe:
Preginta Consitiniol Local st przmamiua m;,*smm m zzzis::mzam o gmmm. Za aztusﬁ?;z’i ammm coptinhn
s sprifiniri familiftor s:%m iz}ﬁaimim R

Art 2 Compartiment administratie publich, stare.oivili 88 regagrics

‘Este  insubordines directa g secretarulol unit@i administratiy- toritorisle -

Raspunde de fnregistrarea mm&;}fm;i&:zmi pe care o prezinta primusrulud pentro rexolusis si distribuires
acestels pe compartimente; '

Urnmareste rezolvarea in fernien a cz:«rwptmﬁiemm {’IL catre il’ﬁif:i;’ii‘{é mm;}wz;mﬁmﬁ‘

Semmesza de primire s mrwpz}mimim« petitii ceners :»a zzrmama&z modul de solutionare in termen
fegals . _ o

Tine condica de wrimitere a mmﬁpmézm : r.mmasz;almﬁﬁzzil:iﬁ sodutionare & data cand acestes an
fost expediate: o o

Asigura afisarca citatiilor primite do'la jdecatorii pe care To afiseaza m;izﬁmé o proces verbal in
SCRSE SES

Hispunde de gestionaren contulud de e-mail al primariel; _

Purticips la sctivitates de fndocmirg 3 actelor st faptelor de stare eivilag

Participa la intoomires sisfectuares anchietelor sodiale cu privire Ta dosarele de alovatil de sustinere 2
Famnilied, vomil mivdm garsntal 81 shutoars pentry incalzires ?{}%(umiﬁi cu Temne;

Raspunde de’ gmmmrw pmgmmuiw informatic Revisal;

Azigurs pastared pe p&gma web & ;}rzmmm & mzumr zi{}mzmzmz%m T € -zz’z_am {'if: Ia a.ﬁiﬁﬁtiﬁiiﬁi‘& pablica
fovals;

Sprifing activitates de asistents sovidla reforitonre Ja dosarele {ie, algcatiy de sostiners o fansilied vendt
minim garantay s sjutoare pestre dncalzies Jocuinted oo Tomng

Raspunde improuna ou secretanpl comunel de modubdé atflizare o pontslulul Ragistngdul Blicioral;

Se mplics in modul de intoomire si aducere 1o 21 g dosareior. gamm% sle salariatilor din aparaud de
specialitate al primaraiulcomuned; S : -

fn domenind sifivll clvile,

inoemeste, la cerere sau din oficty - potrivit legdi, acte de mmr&i de chsitorie §i de deces ¢
elibereazd certificate doveditowe; _

inserie mmi;mm I conditile legli $i ale metodologii] or, pe marum,ﬁ &ciuim‘ de stare oivi 13 aflate in
plstrare 31 irimite comuniclirt de mentiuni pentry inscriens In registre, exemplarul 1 say 11, dupd caz;
Pentru indeplinives Intoomai a atributitlor §i sarcinilor din {:ﬁmmmﬁ;& raspunde de apizmrm intoomal
a dispozigilor legale, a ordinelor g mammgg zmi lor care reglementeasd activitatea pe linda regimulid de
stare Civitl,

inregistrenza tonte cererile i rﬁgzsimi& m&sg&unﬁm&w fi ﬁ&éz‘m categorl de | e, In conformine
ce prevederile metodologiel de Tueruy _ _

Raspunde de corectitudinen dutelor prefuate din documentele primare §1 insorise In Tormulare;
Elibereazd extrase de pe actele de stare olvili 1o cereres autoritiilor, precum si doverd privind
Inregistrares unoi sot de stare oivild, la cercres persoanelor fizice;

Trimite structurii informatice din cadrul serviciolul, pdnd I data de S a lundl wrmEioare Inregisteari,
comuniclrile nominale pentry n8scutil vis, cetiien roméini, off o privire o modificirile intervenie in
statutal civil al persoanelor In virsl de B34 and, précum g actele de idemtitare als persoanslor
decedate ord declaratiife din-care rerulth of persoanele decedate nuy au syl acte de identitate;
¥zzimmm&, buletine statistics de nasters, de casitotie 31 de deces, In conformitde cu normele
- Institatulul National-de Statistic pe care e trimite, funar, Directiel Judetene de Statisticl;



*

»

- la misurt de pastrare in condithh corespinzitoare a registrolor §f certificatelor de stare civili pentrs a
evita detetioraren sou disparitia seestora; . . _

Atribuie codal numeric. personal, pe baza listelor de coduri precalouiate, pe care Je arhivesrd 3 e
phstrenzd dnconditil deplie de seousitates

Propune anual necesarul de registre, conificate de stave eivild, Formulare, imprimate sl §
corocald speciald, pentru anul wrmitor, §i 1 comunica serviciuhd public commmnitar Judetean de
evidentd a persoanedor; o _

S¢ ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare oivila plerdute ort distruse - partial
saw wita] - dupd exemplarel existeny, vertificind exactitates datelor ingerise;

1s masuri de reconstituire sau Inoomire ulterioard a aclelor de stare civill, in cazurile provize de
lege; '

- Sesizeark imediat serviciulul judepan de specialitate In cazul disparitiel anor documente de stare
civildsusregimspecia, .

 Primegte cererile §i efectueazd verificar o privire fx schimbarea numelui pe cale administrativg 5
transerierea certificatelor.de stare civili procurate din strintate: o _

Imoemeste situatiile statistive, sirdtezele oo contin setivitatile desfisurate Tunar, timestrial 51 anual 1n
cadrul serviciului public focsl, precum §i provesele - verbale de scadere din gestivoe:
Raspunde de activitiile de selectionare, oreare, folosire si pistrare a arhivei de stare civila;

Andomeninl deg

unerii

declaratiilor de avere si de interese

primegle, inregisteeazs declaratiile de avere si declaratiile de interese si oliberenza In demmere o
dovada de primire; PRI M R S A .

T cerere, pune ks dispezitia personalului formularele declaratitlor de avere si ale declaratitlor Jde
intorese; S '

ofers consulianta pentre completarea corecta 2 rubiricilor din declarstii si pentru depuneres In
fermeng acestora; B S : o

evidentivza devlaratiile de avere si declaratiile die interese in registre spevisle on caracter pablic,
denumite Registral declartiilor de avere st Registrol declaratiilor de interese, ale caror modele ze
stabilese prin hotarare a Guvernolud, la propuneres Agential; -

asigury afisarea siomentineren declaratiitor de avere. 51 ale declaratiilor de dnterese, provagute in
anexele ar. b sl 2, pe paging de infernet & institatiel, dace aceasta exista, sau la avizieryl propeiy, in
termen de cel pudi 30 de zile de la primire. prin anonimizares adresel fmobilelor dedlarate, o
exceptiz localitatit unde sunt situate, adresel Institatied care administreazn activele Slnancisre, 3
cotulul numeric personad, precum s a semnpaturil, Declaratille de avers $1 declaratile de Inferese se
pastreaza pe pagina de internet & instittiet si a. Agentiel pe toata durata exercitarii funciiel sau
mandatuhs i 3 ani dupa incetaren acestora si se arhiveszs potrivit legii;

trimite Agestied, in voderea indepliniri atributiilor de evaduare, copii certificar ale decluratilior do
avere si ale declaratiilor de interese depuse si cate o cople vertificata a registrelor speciale PIEVARIE
da it dy, inermen de cel mule 10 zile de Ja primires aceston

intocmeste, dupa expirares termenuiui de depunere, o Iista u persoansle care mw aw depus
declaratiile de avere si declaratiile de interese In acest e s informeaza de indma aoeste persoans,
solivitandu-le un punct de veders in fermen de 10 zile Tuceatoare;

acorda consultanta referitor {a continutul 51 aplicarea prevederilor legale privind declaeares s
evaluarea averil, a conflictelor de dnterese si a incompatibilitatilor st intoemese note de opinio in acest
sens, lu solicitares persoanslor care su obligatia depunerii declaratiflor de avere si a declaratiilor de
it : . _ :

b Atributiile pe

manaiui&i-ﬁmm mmug&-{ie;rggésfm? agricel

Executs sub conduceres si controlul: secretarabul unfiitli administeativ teritoriale toate lucririle
privind registral sgricol; SR o .

Réaspunde de vonduceres evidontel din registent agrivol conform prevederilor tegale, respecta provederile

Codulal Muncii si cele ale Repulamentulul de Organizare 81 Functionsre a institutisd cu privire I
discipling muncii st v sormelor de comporfare in wnitate: -



Pe bazs dstelor cupnnse n orogstoul sgrded, pe gﬁ?ﬁpﬂﬂgm ale populatien, orgamzazd evidenta
centralizard pe comuna privind: numiral de gospodarii ale mpulaiz{&z deeladin de loeuit st constructil
pospodbresti, de mitlosce de transport cu fractione mecknicn smi animala; de tractoare st masint agricole;
modul de folosin g terenuriion, Sz;pmfaia cuitivati oo principalele vattor; nomirul de pommi frueifen pe
speci; efectivele de animale m %g:eézuz xz mwgzzrzz ia mmgmwi a;miw fzmiuzza anualy o efectivelor de
hovipe, porcing, eving sieaprine;

fn masurd puntey Inteomirea sitinerea la 2i a registrulul agricol in comformitate cu g}fﬁwémie iggale,
pentri asigutares Impotriva degradieit, distrugerii san sustragerit geesinia, precom si peniru furnizarea
datelor din registru. Registiol az,g;rmixi “avind’ waraciensl unui document oficil oo constituie o sursy
zzzzgmmfzzgz Qe informatii, va i numercial] parafat, sighlal si Tovegistrat iy repdstrol de intrare-iesire ad

Inseomeste in baze evidentelor rezultate din ;

drept, vertificate de pmdmﬁmf bilete Je ;}t{};}; istate 81 sandlate mzzmai&iﬁn dupi care, le olibereazd
sohiciantilor |

Tine evidenta moralivitifor t antmale in buza tibelelor s::sm;mmam de z:mzzmaz.rz;&izz% veterinara si face
corectiiie corespunzitoars i regisimul ageicol;

Intncmeste st plistresel rﬁgim’ui de gajuri care ﬁ;}zztuz@ﬁ Zz‘an:sn'umrm gma;:r wiﬁixz ;immaie:,it}f :

Executa lordirl referitonre la recensfmdntul populatiel, clidirilor, immmmi:}& animaltelor, viitor g
pomilor, punind de acord evidentele din rwmim{ agrient ;

Pune la dispozitia servicilul feanclar evidentele din registead agricel;. :

{omsiata contraventii si a;:a%ma sanctiuni pertru nedeclararea andmalelor In mg;:stw% agricod 51 Instr3inarea
poestora cu Incdloarea dispozititlor legaler

Riispunde in fata orgavslor de contead f;:ie fs:f?a%zmi:":a izmhrér;z {iciaiz:sr emise é:izf fegalitatea acielor

mocmite pentro persoanele fizice saujundicy; ' -

Extrage din evidente datele necgsure pentry elibersres vnoe iﬁi{}mimé’ﬁﬁ{i’; st awte doveditoare:

Culege date st informati dedaunitftiie 31 institutife din comuna oo specific statistic, lecomralizeazdi i le
prezinth hupar, nmestviad sao decate ot este neeesar organelor care e soliciia ¢

verificn, prin sondaj, din proprie mitativa, saw ol de Cate-orl se Impuse, in gospadariile populatiei sila
persoane juridice exactitates datelor declarate si fnsceise in registrele agricate ;

ehiberenya adeverinte 51 certificate de mi g}mzm mﬁmmﬁiﬁ din r&mf&tmi& &g{zmi& ta salicitares personaln
& celor o : _

colaboreaza direct cu C {Bmmﬁ L{%mja de Emm% Fﬁn{:zar & pune gl dmg}wma avestels documentele i
datele solicitate | :

asigura logistics & evidents proprictariior {iﬁ teren amé}zl Z%nétf” m&rzii}r a;zzmamim banesti atribuiie de
stat impreuts cu reprezenianB DLGACALL
particips ox delegat-din partes Primariel e g;}:}&iﬁigri'si evitluar] de '_;;‘zagizizm'i_:z agricaliur

m:.z:z-,{-r OB ?%i{’fi&iﬁﬁ’i’ :

j i}ii{mi 3_ iifé&!fﬁ%fi LM&‘%E
Pste  in subordinea d;rmm a f;m,mzm%m m:iﬁ;z; aﬁmxmaﬁmiw teritoriale |

aiAtributitle personahydol care s 00n i e aststenta furidicn

Reprezinid in fala instanfelor  judecBtoresti - competente interesele aﬁmmzsim;zm g;zzbi:w Tocale
{hudecitorii, Triburle, Curgi de apel, Curtea Suprema de Justiie;

Intoemeste 51 depune: actiund, mtﬁmpmm f;z recursuri pf“mmi Ifiiﬂf‘s‘;?ﬁti‘itf adrmmszm{w; publice tocale gle
ﬂ(ﬁim&iiﬁ?i M

%’mmmgwi«i cererl de chemare in 5&{3@&3& ;}iatrmi iu.,u ;:imf}m‘gém éﬁ hﬂ{?éiﬁmiii actiunt In. pretengil,
anulare avle sdministrative, constataren nulit absolute a unor acte slo., cereri de rfzmm:rzgm gereri de



- achivsare,cereri de renuntare.. ba ;aﬁi«&m&i mmr& s:%a, suspendare, cereri recoventionale ele. pe care e

supune primaruled spre avizare;.
Promoveazd oriee alte actiuni In }ustfgm i3 a;:cr{}mma mﬁducﬁwnl@r mstitugis;
Pentruw o bund ;zg}iirzsm s-institutiel pe care o.veprezingd formuleazd: Intdmpindri, interogatorii o Mspunsuri

ta interagatoril in colaborare cu serviciile competente, note scrise, coneluzil, vidics exceplil;
Exercied olile ordinare 51 extroordipare de atac Impotriva hotiririlor neliverabile:

Isd exprimd pusctul de vedere T sorls: imf&rma} privind neexercimea ofilor de azar:,

* . Comunic executorilor judeciiorest], fitlurile executoni {}i'gzzzuw care . pot fovalovificate prin organele

A T T

propeiide executare silit _
- Lirméregte evidenta ;’sz‘ﬁfznwi{}r i lzizgz;im T care unitaios este gmm si- urmiireste obtineres tthmdlor

execulonii pentro creantele institiiel;

- Indtzs setinnd-de popularizare & }asz;zim,éeemmiaahmamni‘:}r{}wmzzﬁn; s a aimr acie pormative precom

si & dispogititlor primarulul sau 2 hotararifor Consfliului local; -

Urméreste realizaren sarcinilor ce-i revin. prin dispositiile pr;ma'mi.ui.mu.:prin- hotararile consitinlo local;
Coopdonesza activitatea de arbivare 3 toturor documentelor provenite din sctivitates compartimentulul;
Urmnareste aparatia actelor novmative st informeaza conducerea primaried asopra atributiilor ce decury din
ROESICH]

- Primeste g pmgmié deounmentele de la wmwmmwwle din %uh;.;rﬂmm serviciulul pentrt maps de
- semvsliturt la primarsiceprimart; Seoretgn

L irma‘%r%zc asigurares informant {:;Jﬁmzziar cb privive la meadul-de ucru atibutitle si competentele

;}r;ms‘imz st consithudul Local © actele necesare care trebisde dupuse pentru solutionares cererilor cet@jentlor
& sesizivilor reclamatiitor o petitiilor precum si termenii de solufionare @ scestorg, urmiireste rexolvares

rechunatilon, sesizdrilor, mr@:niur &dmiif& %muuim *’iaii Yﬁ;’?&ﬁl&ﬁm zz%zmm:i aplicaren corectd »

dispogigiior legale; o

Asigurd informatiile g,ummif: g;& Care tmbzzza sl fz.zmxguﬁ {Z‘«Lid‘ibmi(}r despre atributiile §§ competeniels

altor institutily

Usmireste efectudréa Tuerdinilos de mulzz;;hcatf: &mummieiw pmzm coTeCla ropartizare i aCesion pe

baza rezolugiet datk de primar;

Sustine In comisiile de specialitate ai wmﬂmlm Joead ma‘zmaﬁ&lé pm;m:-m pentry dezbutters Tn jedintd de
eonsilin local sl rﬁgplmziﬁ

' Réwumiﬁ de gzmrm COTECHE A ov rdm;el wr&spmc&en@;&z pé-servichs:

Hiaspunde de raportir Zzzzzmm tr:mcwzai&: st anuale ngﬁw de ;ﬁrﬁi"fiamﬁ mmin;&
Fropune promovares sau sanctionaren. miam;zlx}r din-cadrul serviciulni;
Asigurh prelucraren Tegislagiel cu personaiul din a ;:mmmi primarutud;

Acondd corsultagi jismizw persoanelor. mm:mixam

Rezolvi probilemele curenie ale serviciulii, precum gi sarcinile ;mmztﬁ sy vile pe parcurs;

Asigurd evidenia cauzelor atlate pe wlul istantelor de jodecata in care autoritatea Jocals este parte si
registrul de termene;

Asigura ssistirea 3urz§§zf:a si ;mrzmgmrm Ta zz&wuam s redacta ea sctelor, avizelor jurfdice, conventi,

acordurt, :af:if} adimi miatmmﬂ el

Avizeaza ;:;mzm Iegabmzz 1oate ﬁsigi{f emanale du ia aaimmim publica. {contracte de nchiviers,
concesionare, ;}ruiarr seevicii; &*m‘mm} wrioe alt z:xmzmm Aot juridic emanat de institutie;

Raspunde In cadrid comisiilor de bunurile din dr;}zzzmmi ;:xuirxiz;: care vrmes2d & 11 casate sau conservate;

In conditiile in care sciol juridic Supus avizari pentru-legalitate pu_ oste conform legi, raspunde de
formulares unud raport de neavizare in i:sz v indica nem“mwr{imm acestola oy nonmele lepale, i
vediren refacerii actulni;

*  Respecia provedurile interoe legate de utilizarea aparaturii din dotare {softu, utilizares internetulud e

Raspunde de informaren imediata a gerﬁam&iw msg}z}ﬂ%bzk pm ind orive éeimtmm in functinnare g
echipamentulid aut care isi @ﬁf&wara activitalea;

Raspunde de %q.;g»a:&?ma,zi sctelor Tntoomite 51 de controly i} 'i&gaizizé;;ii_. aetelor infoomile de ofire alle

compartimenio;



Kaspunde de pastrares SSCrEtUT PIOTESIoNi) aSUPra TINTOMACUVITRIION QUSTASUTNE 1M CHANU} Servicnm
conform clauzel de confidentialitate g nu ;‘éi?éifz ?3 :zi:}i?gaz n e w{:zsmszanié e giifre nich o perscand
fried sau hueidicd 8 divalge seorotul pmf@; shal
I exercirares profesied st e logltum wu é%ﬁ%i& exie. iﬁiﬁﬁpéﬁﬁ&iﬁ'{ profesiongl §i nu poate fi supus nigl
unel Ingradirt sau presiuii e arive tpy filnd protejat de lege impolrive scestora
Neindeplinires ntoemal si la timp g sarcintlor previizate To prezents fisa a postulai strage dupd sine,
infunciie de gravitate saw conseeinte, rhspundered disciplinars, materiald sau penals; -

Pentro paguhale produse oo ovinositie patdmoniolot institatisl, pentro serestiuires Ty teemend Jegal o
sumetor ¢ 1 s-au scordat necivenit, precumn 37 pentry daunede pliithie de institutie, In calitite de comitent,
wnor e persoant. T femetul uneh hotlrdd gzziiwémmfg‘zz iii;:ﬁmﬁi’fft 3 mmmi&zk‘ s¢ - angaicszd
eisprarderes oivilg g functonarulol public : -

Are obligatin de a respeoia normele  seouritiin §{ %ﬁﬁému g, a‘snf’mm ix,m i 3906,
H.Gar 4252006 s normativele Tnovipoares :

Safuriatul este diregt: zﬁ;g:euwémsz i cazud ;Jrz::sz;immi R amré&zzm :

i}lﬁi‘.{*ii&;ﬁii& mzﬁmmiuiai CATG 52 'aizmm. i’iir YESUTSE UINANE

Asigurd Intoomires formalitiilor peivind scoatersa la concurs & posturilor g ;:mmm%mim din cadral
aparatolul de specialitate §i rAspunde de organizarsa fo condifin. »::sgzzsm{z 4 proceduritor ag}mim
concursurilor ~ recouliren §ioselectia aﬁﬁé;éa’gz or pentiy ﬁzm;zz publice 5 mmmﬁtiz&kﬁﬁa?mﬁﬁ 51 5@
axigurd de gsuh oHates gmtmk:;r vacanie, %ma&& fa concurs po pagina de intérnet a- msz;i_ﬁfng:;__ in mays-
maedia locald 51l %mﬁizui acestein

Asigurd secretarianl comisiilor de cfmcumfmﬁmm pc,rzim {}mpzzwa pmmrzh}r saaa;zim st dmoemeste
docurnentadiile privind Incadrarea Tn muncl 8 candidatilor declaratl admist, pe baza proceselor verbale ale
comstilor de agmwmfamzmﬁ i conforeitale ou prevederile legalol : . :

3. Efectuessd  lucdrd g:rzs:md incheieres, modificarea, mwmdzmﬁ sl iﬁ'i:_{*s_i;ﬁzfi_':‘éi- raporiulul de
 serviciugisau o comtractulul de muncd pe perioadd nedeterminatd 51 determinatl, precum §iacordares
tuturar drepturilor previizate de legistatin privind functia publics 5i de legislatia muncii peraro personudul
din aparatul de specialitate ; ' N

Colaboreazd cu personalill de mndu{:ézr’& in xzmizfmz Tntocmirii iz«a%m iift post, rés;mzzdﬁ, 5;; gma evidenta
arestors pentre posturile ocupate din cadngd ,:z,gmamlm de speciatitaie, conform g}mveﬁfzsrih}r togale;
Intocmeste, pestioneard i rés,gmxzéu de dosarele @mf‘%mng e ale f’ﬁﬂ&ﬁ%&uiﬁr ;mi}}m precurm g de
dosarcle personale ale pamma?uiw contractual conform pre%émim egale;

Colaboreszi In fundamentares new@wnlm e g&aiiuzahk& de pu‘%{mai previizuie In i?mazz cu cunducerea
Drectiel Peonomice st Servichnl Buget-C ammbt%g{aw'

R é.sgmmig de Intoomiren situatiel prwmd p! sriz?zwr&a z‘:m&ﬁnix}r zlta t:ss:iz}m& in vederea apmbﬁmda chire
Primar st umbragie respectires iy

intocmeste, verificd §i avizeazd foile de ;&mmnzﬁ colectivl {pontaj uf tmzmizfamr} banar;

Rispunde de prevenis la serviciu g azzga;apim $i de pontaiele Intoomite Junar In aﬁ«ﬁl‘fi‘%{é bzl

Elihereazd la corere, adeveringe privind calitates de ‘salarfat, pm@;mﬁ fwhzmm in mioncl, privind
 drepturile salariale brote. {wimz de incadrare, sporuri de condueers, salar de meris, spor de vechime ste.y:
Soliohtd gmm}miuiiz; din a‘g}ﬁmtii de ﬁgzwxaiziﬁzu m‘zm;ziﬁmm& e bsiil ;;Liu&izx&i:‘ea declaratifor de avere, a
declaratiifor de imtgrese, a declaratiilor pﬂm&mi& 3 &nz&mﬁ gﬂsnunw acesior décumente, conform
tegislatiel In vigoare, EEﬁspwzén de preli vargs

specialitate precum gt depublicaren acestora pe pagmg de ml&rzx&t a institugiel confom legii:
Elaboreasd st propune Primarsiul Regulamenl de ordine interioart Rﬁa«mmﬁ@ dé aplicarea prevederilor
~din soesisg

?mzczgﬁ l4 efaborares Ragzz?mmzia?zzf z:ia {”ir;mam?,&r& 5t ?um;wz’zﬁm al sparatului de specialitate slftord
de Serviciul Juridic, pe care 1 supune aprobisi ?szmm%zxz st adoptiri Condiliulul Lovaly

Intoomeste st actualizeard }%ﬁgzﬂmi iie éa*zaiem;ﬁ a «;& am?g: oy @; R@gxs@mi tfzo oy zdefzgé zzfzm::gmmm oy
publici, conform Jegistatiel In vigoare: '

Solicitd ¢ contralizened, conform provederilor legale, rapoariele de evahuare ale fm’lé;iimﬁriiw publict si
figele de evaluare a performantelor profesionale individuale sfe personalulyl contraciual intocmite de
divectie $1 Je ofitve serviciile subordonate Primaruiog:




. 8 N ¥

*

Raspunde de inteemiren Planulol de formare profesionald al angajaiilor pe care 1 supune aprohi

Primaralad; rispunde de evidenta planificarii ¢ participdrii angajatilor la diverse forme de perfectionare

profesionall; . o . R

La solicitarea Justificatd & gefilor, aprobats de cftre Primar si cu avizul ANFP, intovmestedocuamentaiia
necesard supunerii spre aprobare o Consiliufui Local pentru transfomarea unorposturi vacante, previzate
in ststul de Tuncgii; ' ' -

Asigurd legltura institutiel cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici Bucuresti de ciire care este
coordosst metedologies .

Rispunde de acordurea sifsau refinerea unor drepturi, dovuriente, ale angajatilor in condigiite lepif 1a
incetares raportariior de servicio sau a conractulyl de muncl;

Eiéspuzzég-zi&_mzzfiﬁig;z;ia’l.imiﬁta datelor Ta care are acces, In atia celor oy carscter pubdic;

Asigurd arhivares documentelor pe care le instrumenteazs;

- Asigurd gl urmireste integrarea noflor angajati, efectueszd controlul respectiri
- Asigurd creaven. bincil de: date privind evidents personalulul a2 Tunetionarilor publici oft & 2

personaiulul confractual;

Asiged implementarea st aplicares Statutului fimetionarilor publici;

Urmdregte evaluarea aotivitigh 51 carlera functionarilor publici - inegrate tn sistemul de evaluare 2
pectormantelor la nivelul nstiiagied;

Asigurd Intocmires si gestionares figelor de-evaluare s posturilor penteo functionarii publict g1 personalul
costractonl din subordine;

Pastreard figele anuale de evalvare a performantelor profesionale individuale si dosarele functionardior

publich §1 personadulul contractual al primdriei;

Asigurd aplicares sistemulul de salarfzare In vigoare completat cu sotele normative care apar pe parcuss
. in concordantl cu structurs organizatonicd st numand de pisturt aprobate de consilivl local 31 eleboreazi
dispozifitinacestsens; - .. . L ' .

Rispunde de organizarea exsmenelor i concursurilor pentru svansares in grade | reple superioure sau
functii de conducers; o R

Verificarea Indeplinirii condifiitor de angajare, pregitire of avansare:

Asigurd sducerea la cunogtingd publiculul a. posterilor vacante §i data- organizaril concursilor peniru
DCUPARED aCesior; C ST

Are obligafia de o respecta 51 vunvagte pravederile Ordinululul ne6002018 pentra aproberes Codulud
exrteodulul tnterndmanngerialy I

- Tine evidenta, elibereaz notele de plecare 51 urmiireste efectuares concedivlui de odibing, cu respectanes
dhispozitiilor: legale. Compantimentele. functivnale vor tine, la. rindul lor; evidents propeie refedioare i

electuarea concediilor salariailor lor, pe care vor confronta perodic, cu scees existentd la acest
compartiment; ST C

Rispunde de plstrarea seoretului profesional asupra twiuror sctivitiilor desfsurate in cadrul serviciels
conform clauzed de confidentialitate i mu poate § obligat In nici o circumstanid de oftrenicl o perscand
fizic sau juridicd s& divulge secretul profesional; ' -

in exercitaren profesiel ¢i in Jegdtura cu aceasts, exte Independent profesional’ s m pogte It supus aicd
unel ingradint sau presiund de vrice tip, find-protejarde Tage impotriva acestora:

Meindeplinirea Intocmal gl la fimp a ssrcinilor previizute Tn prezenta figa o postulul atrage dupd sing, in

functie de gravitete sau consecinge, tispunderea disciplinara, materiald sau panald;

Penten pagobele produse cu vinovitie patrimoniulul institutied, pentra nerestituirea Tn termenud fegal a

sumelor ¢ 1 s-ou avordat necavenit, precum §i pentru-daunele plitite de institugie, Tn calitate de combent,

unor terfe persoane, in temeiul unel hotirdd judecBtoresti definitive st revocabile, se angajesrd

réspunderes civilda funeionarslul public

Acest compartiment din eaden] Primariel comunel Brusturl . ish desfusosm sctivitates in conformitae

cu principiile bugetare si cu prevederile legistatiet specifive administratiel publice locale si fimmtelor pubsdice
locale, in temeiv] armatosceler sote nogmative B o



1. Awributiile persenalulol care se ocupe de contabiliiatea constain principal in stabilirea, constatarea,
eontrotul, wrmarires $1 incaserss ;mgmzzi&éw st faxeloy Z{}w%i, {tmpozioal e clodini, Baposiiul pe ferenury,
zm;z:mmf asapry nz:;fmw&;r de mrm;;@rf a’@zﬁzgw de p@rs;ﬁfmﬁ* fz:z;z*e}, ;‘sn':mm 5 awltor venfturl 1o Bgrerul
focal datorate de catre contribuabilii ;}ﬁr&;mm fizick ‘ce ay proprictai in cosmme ﬁmﬂ;zzm putrivit
eompetentelor stabilite prin actele normative in vigosr.

=  Fondamenteaza i intocmeste anually iif?.“mimiitit? p?wa?mes de legegproiectl bugeintut focal al
comuned, asigurand prezentares mmmr dﬁmmmw%m ACCEsaTE gmméimm; Hi Qizmzimim local
vaderes aporbarii bugetulud anual 7 - =

»  Axigura siomspunde de m*;p&:mr&& i&fﬁzi}m&im §i g}rm&iiﬁz*zim tegale de elaborsrs st adoptare a
bugetuelul Jocal, antrenand foste serviciile publive sb insttpile care w?ab&mgx& {n finslizaren
prodectulul st adoprarea lui -

o Cestralizesza propuncrile {iﬁ la comparibmentele de specialitae ale Primuieide 1 institotia de
fnvmamant ou priviee dz necesarul de fonderd pentr mdeg}iz;zzrm a*m,mﬁm &m,tizz;:z;& caz, exgcniares
Incraritor o intrs in atributiile lor |

= Siabileste dimensionaren veninurdlor propril pe capitole, subcapitede 51 &mmifz i:z%ﬁma alz bugetehy
Toeal;

s Verifion sl anglizesza proponetite de rectificare & bugetulal focal, sia medificare 2 &Zﬁzmiaﬁm
trimestisle, de virar de credite, de repartizare pe-trimestre si-de wiilizare o fosdului de revervy, e

- gare Je supune aprobaril-Consilivlul Jocal sau cedonatoralul decredite | L
Intoomeste trimestrisl st anual dusile do seama st Inchiderea xercitivlui hugetar ;.
Stabilests masurile seeesare st solutiile ﬁﬁzﬁx g:sanim i‘}um aﬁmmzsﬁmm zmzal}wzzmm 5 exacutans 8
bugetului loead ; : S : : S
= lmregistreazdi chehuieliie e Ciﬁpm’?iﬁh .zshtza;}iwiﬁ .;si aﬁ%miex hzzg&tzm.'_gm.fz}mi- in.ﬁzitu‘g'i.zﬁ»gzmgmm de
eatoulatorn z
- » Istcomesie onfinele de plata pentin g}%&iz ziwwsz furnizort, o rwma&ma ghsiplinel financiare
{analizcara fisa partenerilor sconomial Hisa conturilor contabile |

= Pentru flecars plate imtocnmesie &zmmiz,.,. mopunerea deangajare souned chelwieh, angaiament bugetar
individual, ordonantares de plata i Intogmires ordinulud de plata;

» Inregistrears in evideniele contabile cy respeciarea planului de conturi a cheliuielilor oy <alarifle, pe
capitole st domenit de sctivitae s face amiz,&a pe flecare vont r:z}rztaizzzi e mmzzma&z balanty de
verificare;

= Hespeciares 21{3?{3}&%&3:* u}ﬁiam}a s zﬁr%ssiﬁma in rﬁgbzsim ¢ e mmmzsmm obligatoril pentry care se
wilizeaza wstenud dbrmatic de preluare aviomate  dalor rﬁmumi ~jurnal, registrul inventar &
carfea mare, priv listert dnformatice care se ndosaniazal ;- :

s Verifica modul de incasare si eheltnire @ sumelor din bugf,em} foual sl gzw?rmn privoaruing §
Consifiniui local orice-neregula sau incaltare ponstatata, proecun shmasurile o8 8¢ impony

»  LUrmareste gt ms;mmﬁ& e efectuares chelielilor ¢u respectaren dixciptined foanciare st informeazs
Sy primarnd : : :

s Inteomeste Tunar §i 4 ;:mmmai haiaﬁw {3’\., %eﬁrzfii‘:ﬁrﬁam fi(}mmn di aotivitates a Qiiﬁeﬁﬁ or - financiar-

- contabile (bilantOux de trezoredecontul de rexuliat pateimoniall | bilants mifloacelor fixe s
obdectele de nventar g respecin. planul-de contud § ;}r:u;fmtﬁ ;’;rzmamiw wmimﬁia setivitdill de
irventariere & patrbnomiadal corune; :

= Tine svidenta gammtiilor mstedale pestru gmumam dm {;ﬁdm? wstifutiel s inrepisiresze in
evidentele contablle sumele refinaie ms;izimm&axz arice m{}::izf'mrﬁ intervenita in situatia soldurilor
respective | S :

s Realizeaza studiile necesare in ?ﬁﬁuﬁi{ apm vardi d& z:amr {":camz wl Ezzmi # zmg@mmam:zm? o trebuie

 obtinute pentor realizares wnor aotuni st tuerart publive, vrmarind r&:a;}%{mma formelor legale pentra
fundamentarer, contraciargs, gavantared strambursare 4 acestora |- :

*»  Asigurg pe bazs documeniatiel whnion - goonomice pregentate, f{mziufﬁi, mevesare. pentry buna
functionare 8 fuluror sotivitatilor din structura uniiatli sdministrativ teritoriale ;



- Colaboreaza ou celelalte compartimente pentrn stabilires necesarulul de fondudl in vederea elaborarii

bugetuld focal

Asiguen ssistenta de speeialitate pentry structurile Primariel comune

Urmureste sl raspunde de respectarea s splicares howratilor Consilivlui locala dispositiitor
primarelul sia.celordalte acte normative i domeniul coonomico - fnanciar:

Intoomeste rapoartelor de specialiiate 51 profectele de h{tzmm din s.iammm sau de sotivitate in

vederea-aprobaddi lor in Consiliul Jocal ;
Asigurs intoumiren,circulatia 51 pmr&s&a {i{:fmmwzzix,iﬁr jwafzf‘ castive care stau la busa inregisteariior

dncontabilitate;

Verifion mr%mw’w ;sxm@mim {mwmw z?;zz veniturt cu destinatic speeiala 8§ atume © veniturd din
vanzares unor bunwel- apartinand domeniulul privat, veniturl din wmortizares mifloacelor fixe, donatii
s sponsetizart, sume defalcate din TVA, impozit pe salarii, alie mposite 51 faxe fiscale, precum sl
sume soordate de p&mm ne firiee i 3urzd ice iy vederea ;mzzcz{;ztm b finantures unor aotioal de interes
g}&};}h;‘j‘ . e .

Urmaresie mmivﬁz‘m mrﬁgmzzziemﬁz in wﬁf&rzwmm o ;:fmwiiffrzi emiz& ;

s - Urmareste sotivitateq fnangior- contabily la undtatile din subordinea Primarie

Intocmeste si transmite in Sistermul National de paportare FOREXEBUG situaiile foanciare

sematura electronin, Tosar siUirimestrial 51 lwinchelerea mz.mtw}w financiar,

Inoomeste sisemneasn ordinelor de plata §

* Intocmeste sisemneata anexéle privind deschideren f“ina-i:z;iérii ivestitiilon

% o8 0w

8w

Intormeste st semngads docomentele de restifuite o anumitor surme din g&mmaziﬁ materiale ale
gestionurilor la BCR Tirgu Neamg

Este membro in comandamentul de farma. pentr desgapesint

Este membruin Comitetul Locat pmm Sitgati fér:f* Urgm;i&

Este membry in Comisia pentry prfahifsm:: de dgamm a copuned Brogteri,

Fste membrd in Comisia de mbnitorizare. 3&"‘%‘1 Participd 1o implementares Sistemului de Control
Intern Managerial. '

Este membri iy Fohipa de Grestionare g Riscurilor,

- I}a,;}amtz i;»z di:fm?zmi arhivel, pe buzd de inventar. s;z pr{}cm»ﬁ:ﬁm de prodace-primire documenioke
create o chrsel wnul an calendaristic, grupate in dusare, potrivit problematicil ¢ termenelor de
 pasteare stabilite in nomendlatorul documentelor:

Rawolva mzm;}c}ﬁdmm referitoare s domeniul siu de activitate, nclusiv cea referiivare Ja duele
privind ordonantares 5t patrimoniul pu?:}izf:: & privatal comunel,

Asigurd buna Intrefinere 2 mobilierulud, oblectzlor st bunurilor, Jeecum g buna funciionsre o
sparaturii electrice, efectronice siv informatice éa‘zﬁ Iy sesponsabilitate §i wg}rmw in fisa de mventar,
i I cawul unor deteriondrt sau dnimgmm ammgﬁé cu celeritate seful mpmc:}r terarhic.

Se grwm;:ii in pemmnmgé de pmg&zwﬁz 54 g}mf’wmaﬁ% intocmind o st care s& ;;&pm‘zdé aciede
nopmative cire reglementeazi activitaiea din sfera amibugiifor sale, inclusly pe cele prin care se
mmiziv;&fmmpfuﬁm&;&mhé mmwa{ ﬁ:mgi:mwﬂi’s §z mz‘mémxm zilnie programul informationat pus
la disporitia institugied,

Asiguri promovarea imagini admitistatiel publice Tocale potrivit atributiilor date in competenta 3a;
Participd Ix sedintele Consilivlul Local, camd esie invitar;

Elaboreazd profeciele de acte normative si o alior mgiemerztﬁr i specifics sutoriiftilor admindstraied
publice locale , pe domeniul sau de activitite ;

Respectd prevederile E&gaiw;mmim ntern, & iz:gz% ajici {n domeniy, procedurile de lucru, precum i
celelalte reguli ® mguiammte &.“slhiiﬁ'ﬂ{& i ummm ﬁxﬁmmgzz decizll, oirculare s hotirdr ale
Conduceril;

Respects atribigiife stabilite -"3":2';3‘&?&:1’2;& f‘i$é‘ & postolul,

Asimileazi  cupogtingele  nevesare izziiﬁz&izmm sarcinflor de servicly precumn $t a legilor
regu famentelor, nstracionilor s ordinglor referitoare iz‘t sarcinile de serviciug

ire cozul woor sttuatii de enceptie co mpun eely ares Q;;umz\rié # altor situatil sau probleme beite, va
tispunde atestor ceringe inclusiv in zilele t}ezini.rémam p?‘i!i pmiungzrﬁa progravaulal de muncd

séptimanal, Ta solicitaren condoceril:
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SETvici;
o i insuseasen 818k ?ﬁ‘?}l}bi’ib mrmﬁ'%& {iéa aﬁsmrztaw 1 sunatate RER I m;mzr;ia de aplicare &
aoesiors - L _

ha desipsoare activitaley in s8a ifi% zfm&z saow skpung la ;:(mm} e gmiijmzmﬁ sau imbolnavire
profesionala atat propria persoana , <at sicelelale persoane participante fa procesubde moncy

$u aducs la cunostinta eonducatorulud loculul di minca price defectinne tehnicd siu aim situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imboloavite profesionala ;-

Sa adues la cunostinta conducatorulul Je munca am&aﬁeﬁmie féﬁ munca %af&miz& »:iff pm;}m PLISORNG 8
de afte persoane participante 1a procesul de munea ;- :

Su se prezinte la Jucru numal o stace normala, farga fz *;isi‘i zzzﬁwma bavturilor alcoolice, 2
medicamenelor, 4 unei %ﬁmm pufﬁmﬁ: 5%;::&3;213 *:azz | urer m&mtﬁ%mr: ;‘n{zigﬁiwﬁ s suficient de
oddibniy : : :

munaﬁﬂm

+  Preiadeln mm;mmmm&z% r&&mw§ agmw

% % 8

hiAtributiile si com eimieiiz

mvmﬁi Lﬁﬁt&hsiﬁat&a v&ﬁ;mmim

Inregistreaza. mfzﬁwﬁa . mg}zi:::é& mhm;:ﬁm}e 1 arm:z:::ié: 2}%{,{&@: {a»::{mmn agtofinaniateY program
pe culcuiator siasigura pastrares documetitelor contabile; - :
Verificn inregistrares i evidenta vontabila a tuluror categoriilor de ventturt ;}m;}zz; in mmm;iﬁ
contabile respective $1 aneme @ impozitel pe cladiel siterenuri de fa personae fizice s
juridicesimpozitul proveningd din texe asupra mijloacelor de transport detinute de personas fizice &
Juridioeass pentru folosiren zrszuzziz;z_.ém ﬁ{}mﬁ it ;‘:zﬁ} ic; fonponitul, prmmmé din coneesiunt,
inchirterivenitorl dip amenzi |
Colaboreszs cu colelalie wmgzgﬁzzmmzﬁ peniry fs&siﬁiu"{m mgzmmiw éﬁ mmﬁn i in vedesss elaboreh
bugetotui focal, precurm si pentru wrmarives s verificard incasarit vesiturilor provenite din
ohiri, s::{iu*ﬁzzia(,k}m{z; de guzmzm e zmg}smiﬂ HE

Raspunde de intoemires fagmmim de. "ﬁmg; zmt? ;‘ﬁzmm g}f{}zﬁ{:{de de ?zs:}{&mrz ngz care i zmmzmm
i1 vederes apmimm Tor in Consiliul i{}i:zxi '
Verificu inregistrares incasarilor provenite din-vepiturd cu destinatie @;zwm%& si anume : veniturd din
vianzarea unor bunuri agmtmzm% z‘k}mmmim ;m%’;%i venitur ::izz:z am{t}m@«w&a mzﬁ{mmim fize, donngll
st sponsorizari, sume defalcate din TVA, z;ﬁpc}zﬁ i salarii, ﬁ:&iiﬁ* impozite 51 tave fiscale, precom ¥
sume acordate de perscane Hzice si 3&:1‘;{52{:{% i ”e’#.,{iub;i panu};smz 1a finantarea unor f,isv{mm de interss
pablicy
Urmareste reeclvarca mr&%gmmimmz in wnfmm;zm; cu meu*ﬁéﬁrziﬁ iﬁgt, e
Yerifies lunar “easieria fzzmmim o :
Primeste declaratifle impreuna ou Kii}tuﬁiﬁﬁiﬁiﬁ a‘f@mzw de ki g}ﬁ:maﬁaia juridice in vederes stabilinii
impozitelor pe cladin, toren smi gifmw de i'z’;m%;}mi '
Verifich declaratiile de 3m§zmﬁre giac

K priv care se atestl *ﬁ{ﬁmﬂdifﬁfi pmngmzézﬁ bunuriior

I.in mrzmzi {im G onile Zusrﬁmarﬂ defa data oriciror
modificirl intervenite In scesta, referftoare 1a terenuri seu olidini | de zzamr& 5. cm{imﬁ fa modificars
oriclror mpozite ¢ taxe Tocale previzne d& tith 1X din Codul § Sisealy

Stabileste, inserie in i}:}f{iﬁmwziﬁ e saa&fm& 5 m;}wwzé %cuizma ;“itz impozite ey respectaren
prevederilor legale;

Opereazd zilnic chitantele prel m& de %‘z ammzt 1m%awrf sim m,,iﬂ »% sate. si ordinele e deplad din
contabilitate privind impozitele 5 taxels amai&;_ _
Fleotueszs confruntul cu extrasele de cont grm' il ¢ z,mmmf,ea wm&k}r mmmi& L bugetal Ingsd;

Tine evidents incagarii szzm&iw din, wgmmeiﬁ {38 concesiung mchuaﬁz,

Primeste procesele-verbale de amenda, imputatii, éﬁzgpémhm i I registeaturs ;

Verificll & preia documentele necesarg m%ﬁl‘ifﬁ‘n} s radienii suoturismelor propriciatea persoanelor
freice st juridice; : -

Tine evidenta nominali st {:ﬁ:mmixmzéi a ;ie:i"smk}r mm‘z:& gt z‘zzsmﬁm a ma;ﬁrérzim de inlirstere
asupra impozitelor sitaxelor ocale;

Confrund L\ﬁﬂtfimﬁﬁ datelor din ¢ zzzmgwmm izg} %*ilf‘ e mie: {izn i:fzszﬁmmmia, predate de &m rift
incasatori din cele 3 sectoare{ Brostur Potana 5t Tirzia-Grosi), urmarind ren;awmm mmmrzs sumelor
m ardinea vechimil st a calculariy m&;&mrﬁm afprente:




Transmite Confirmari de preluarea a-debitelor provenite din amenzi 81 alfe sanetiuni Do
Periodic face confruntul cu evidenta din Extrasele de rob 2 agentiilor de incasare a pozitelor 8
taselor ocale dinsatele Brasurd, Polana . Virgdaosi Grosly

» lmoomeste tnstiintar de plata, le trapsmite agentilor incasator pentru g e inmana contribusbililon

Intoemeste borderourile de debite si scaderi pentru impozitele s taxele oo se fae venitur i bugeid
focal: o _

opereazd incasirile in numerar confbom. registrudul de casi predat de persoana cu atribngii In scest

0% R e

Conduce evidenta inlesnirior la plata. impozitelor si taxelor locale, a esalonarilor sau a scaderi
majoranilor = penalitmilor, -tine evidenta debitelor caror B os-a dntocmit si aproabut dosar de
insolvabilitate st urmareste perfodic revenirea la staree de solvabilitate a acestora indosariind actele de
constatare;, . . . o
Inregistreaza in borderourile de scadere Hstele reprezentand bonificatiile acordate;

-?zzz.izﬁ-mﬁg;z;i« st elibereazd b cereres contribuabililer certificate de atestare fiscaly :

Intocmeste la termenele stabilite prin lege o Impreund cu - persoana responsabilf cu tinerea evidented
vimtabile ke cheltulelt proiectul bugetdui local , precum st d8rile de seams | bilantul contabil spu alte
actividhitl ce derivB din bugetelloesd. .

Indeptineste provedura. de eliberare 2 autorizatiilor. privind desfasurarea activitatii de alimentutie
publica, & awtorizatifior 51 scordulut de Tunctionare pentry persoancle autorizate conform legh ssu
comeibrabili pessonne juridics. A s

Indeplineste sctele de executars silits. & creantelor bugetului focal, potrivit Jegit, in cazol neachitach
impozielor, ¢ taselor locale si altor obligatil fata de bugenul local de catre combuabili peTsouns
fizive si-juridice. scop-in care va T masuri de intoomires st transmiteres instintarilor de phata,
comunicarea somatiflor st folosires modalitatilor de exveutare silite prevanute de lege,

Depune Ja depozitul arhivel, pe ‘bazd de daventar 5t proves-verbal de predure-primire documeniele
create In cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii s termenclor de
pastrare stabilite In nomenclatornl documentelos: 5
Verilica permanent extrasele de conturd entise de Trezorerie.

¢ Asigura respectarea- politicior siprocedurilor contabile care reglementeaza intoemirea documenielor

st integistraren operativnilor, iniocmirea s pastrares  documentelor justificative,  uiiibzares
- programelor deimpozite §iGive st procedurilor pentru intoemires situstiflor financiure;

Agigurn istecmires bordersurilor centralizatoare privind sumele incasate pe surse de vendt oo se
- depunds Tregorere pentro operare in executis de casa: - -

Antormeste si rapsmite instiintares-de plata privind creantele bugetare;

Analizeazd situatia realizfirdl veniturilor 31 informensd Junar conduceren institutiel asupra mwedulu

de realizare & acestora §f propune niisurile necesare care trebuie Tuate stunch cind se constid ob

acestea nu se realiveazd conform provederdlor fegales - . '

- Asigord buna intretinere o mobilieruiui, obiectelor si bunwrilor, precum i buna functionwe s
aparaturii electrice, slectronioe §i infommatics date In responsabilitate s cuprinse in fiss de inventar,
iar in eazul unor deterioriivt sau defectiunt anuntd cu celeritate seful superior ferarhic,

Se preovupd In permanenti-de preglitires: s profesionsld, Itoemind o lstd-care 8 cuprindi uctele
normative core reglementeszd sctvitates din sfera atribugiilor sale, Inclusiy pecele princare s
modificicompleteariiaproblt acestes; Actunlizeazi st urmidireste zilnic programul informational pus
la dispozitia nstituticl. g _
Asigurd promevarea imaginil administratiel publice locale potrivitatribatiilor date o competents sa;
Particips la sedintele Consilivlul Locsl, cand este invitata;
Respectdl prevederile Regulamentulud intern; & legislatiel in-domeniu, procedurile de lucry, precum si
celelalte regull 31 repulamente existente In unitaie, dispoedtii, decizil, chroulare s hotgrdnd sle
Cendgeesi; . .
Respectd atributiile stabilite In prazenta s a-postalut _
Astmileazd cunostingele  necesare - indeplinivii . sarcinilor  de . servichy precum: i o legilor,
-regulsmentelor, instructiunilor s ordinelor referitoars Ja sarcinile de servicin
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rdspunde goestor cering inghusiv. In- f;ini& mi’mt‘éimm ps‘m ;zmizmgimi& o™ ztmamzsim e muncd

saptambnal, la soblicires conduceri;

Fste membrdl i Comisia de mwvmﬁmm« "iil E%ﬁ ?mm;ﬁi & 3;&;}2&;?‘;&13&&1&& Kigternutui de Contred

Istern Managenial:
Este membra in Bchipa de if;w%mzzszzz, B ﬁ;%‘uﬂ}{}lﬁ

» Depune la depozitel arhived, pe bl do inventar § proves-verbal de predure-primire documentele

&wﬁ.*

ceeste in cursul unud an calendaristic, grupste in iiﬂmﬁ,,, ;:mirmz ;‘;t*ﬁhiamfzizm xa fermenelor de

 phstrare stabilite In nomenclatorul documentelor;

:fiaspnmé mni:ﬁmiza itates migmaﬁz m‘ t}h@muﬁ: o ::mn‘z?za zzwmzérzz airﬁ:zu;u oy g; sarcintior do

. ‘%i?‘r’?tﬁi" i

Sa isi insuseascy s s& mspm:m zmmmie 53; fmzﬁ';iat .-:i;imizst& in munca 53. -'_m&s-ur;iﬁ de 3-§3_¥.z§:m: a
seesiny R : . e . IR . .

Sa desfusoare ai‘:fzvzmiﬁa - as fezf invat sa i expuns e @mmi de - ﬁi&&éi‘ﬂié?ﬁ san imboinavire
peofesionala atat propeis pessoans cat st celelalie persoane participanie la procesul de munca ;
Sa-aduca b cunostints conducatorghin Toculul de munes ariee defectione: zz&%mm& stk ahta sifnatie cae
comstituie un pericol de socidentars sau imbolnavive profesionals s

Sa sduea ke ponostinte conducatoralul de pmuncs accidentele ﬁi MUnCE snzmm {if: ;:«mngza PETSOANE 5
de alie persoane participantielapocesulb de omanca .

Sa se prezinte la luors numed I Starg mrm&ia fars - 2% Buly mﬁnmm Dbautarilor ;ziwi}izm, &
medicamentelon, & ua ﬁzmazzz pﬁtamzf; azrmmfa, BROCR ED0T zmﬁzfmim ﬂ‘i&%dﬁwﬁ* s suficient de
subiho; : : : :

bt £ consume aleood iy izmg}zz% ;:mﬁmmnim {%& umz \a #ﬁ nu ?ﬁ!{i&{t{bm Z{}mzi zi& mzzzza:a noanunial;

imi ﬁmlenﬁ mi&mm Lmﬁi&i&%i&r ?:zgggtiz gt joeal

Conduce ﬁw{ﬁezzgﬁ smrﬁz’ziw g1 zwlf‘ﬁ{)r m nurmerar, 5%&21@{2& w?f;i{ﬁ z.,ie’:: f&&hﬁ 52?{3}{@ vemfruntd soldul
zilnie din registral de casé cu-cel faptic existent fncasierie

Incasears impozittle s taxele locale de la wmnﬁm%ﬁn ngrﬁmmiﬁr Hzice si 3arsx§zw vare an roburd

fiscale Tn evidentele comunet Brosturl; L : :

Uhrmareste incasaren maiorariior, debitelor restante, ammf;imn oricarar ramiasite de incasal
Fuocmeste #iinic registrul de case 51 borderoul desfasurator al incasarilor st il _gamzié-.mﬂp&ﬁmhi}w o
atributii in demeniul finerd evideniel contabile la cheltuieli g evideniel contabile ln veninmg:
{alonleaza s incaseads pﬁmiz?mia ;zmmx negﬂam T termen & mmiﬁr 7| im;mf:zze or tovale datorate
de contribualdil; : > o Cle

Completeazy borderout ziﬁ {i@?‘szze«smziﬁrs' : : : 3

Completeazs registrel sol contribuabili sl registral rol alte veninri;

Aetnabizears anual sae o de ote mz %l@ necesar dosarele ms’:ai& ﬁitﬁ ?&?%{3&1&8 ot platiicare de
ipoviie st taxe loealey SRR :

La fecare 5 eiledepunde fncasatile Ia ?i’%l’?ﬂi‘épﬂﬁ‘ ;iai'a $e: dag}&w%m seddol de z;*:a:;:m '
Urmnaseste sa oo fe depasivplafonul de casa stabilit prin leges ' '

Evideatizza majorarile deintarzdere s ;::zi*mifzr catre Consilint L@m i 'r’fégismi dizrol;

Se deplaseaya ta Trezorerie pentru g r;&a{:& numbrar péatry plata satariilor st alte sume de bani 53 face
plata acestorn in ermen de 3 gile;

Wurificn exizienta, valabdifatea 1 datitnizmatm %mzz{aizzrzlﬁr pm RIS S dz%;zus plaia, {'&‘-}zﬁuﬁﬁk de

exisdenta anexelor Ia documentele de pi:ﬂa

In cozul nersspectarti- uveis din aveste e:{;:zs:ima in mm% i}iaizgamfzm mi}iimia casierul inapoiaza
documentele pentro completare; : '

Platile (o numerar se fa0 sl persoanelos znézczzm in z%mummz san oel r:,az' ;mggutemmm pes baga de
procura autentificats, speciala san gammia*- S :

Dupa efectusren platilor, casieral aplicy pe fiﬁ{:amenz stampila cu mentivned: ACHITAT?, Daca

formularal nu are sceasta mentinne,” %f‘i{iiui dats wfectuaril operatiol de plate 31 semnesza pentru
confirmare;

Respecta regulamentul de ordine interioary;
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Lirmdregte achitares integrald ¢ la termen o obligagiilor fiscale a contribuabililor din satul Poiana
Freia debitele contribuabilflor din sail Podana in ﬂ’ﬁifﬁfbﬁit“ de rol, Zt‘ trangmite instiniarile de plaa
si teremencle scadente ale debitglor: Lo

In sitatia in care. constatd neplata fa termen a impoxitelor 5t waxelor locale de cdtre contribuabi
cateuleazd nmjf‘srm & dde Tntdrdiers $; pmza in apize&m pmw{iurﬁfr de sxecutare siitd, intoemind
acest sens documentele oficiale pentrn *1122&&;&3 méﬁzzrtfw Ei i{;;‘meim de execidare sk
Efectuemea pe teren, potrivit legil, controale fiscale  prin care se va verifics realitates datelor din
declaratiile de impunere  precum sl corectiindinea si exaciitatea fndeplinici obligatiilor fsonde de

H,
in

catre codribuabill persoune figice sijunidice; -
i bas constatarilor efectunte oa wrniare o activitatilor de control fiscal se vor dispune masuri de

stabidlire B shroing wmrzbm&i}ziﬂm & ﬁii&mmei&r de’ Impmzz 51 caloularer majorarilor de ntargiere
pentru teplata in {aman{: ff }&gﬁzx, m:x*«;iaim&a {:{mim&zf{:nmi{}r 4 &§3?1L§11’€c§ arnenzilor prevazute de
legile fiscale,

primeste la fecare sfirsit de. 33%3!75??3?%& sau ultima i din fung borderorile de jncasare de Ia ceilalti 2

agenti de incasare Jo centralizeazs si face depuneri de numerar in Trezorerie;

Asiguek aprovizionares, mwg&gzmarm @: gestionares materialetor consumahbile, mijloacelor fixe 58 2
phiectelor de nventar: ' '

Intocmagte notéle de intrare wm:tfp‘;m i 3 i‘zzﬁzmmlm {izf mmum pmmz materialele sau obieotele do
inventar primite 51 fine evidenta for;

Exercitd eontrolul zilnic al i}mmgw;iﬁr ﬁfmmaw pzm msmm 3 efectueayy m&zwu} de cass zinic;

Réispunde de integritatea numetarulul ehzm;xgmmiw st a alior documente ou regim special oe 1 sant
incredintare;

Acordi a&z%tﬁng de agzwmi; tate m‘min&u&bxlz&}x pc inie de i zzzx;mzzie st tane bocale:
Raspunde de exactitatea caloutelor din docuroentels Intoomite;

“Werified Incasidle din naicuiamr %i-'-ié_&.le'”iii?z"'ﬁ%_ziié;ngiﬁf- cu depuneren Tneasirifor- & foilor de

virsimint;

fmtocmeste funar bonerd de consum a combsutibilitor;

este Imputernicit s 24 stabilenscd, si constate, 58 mmmiwm 8 urmdresscd wate sursele aducatoare
de veniturt la bugetsl logaldinsatal Polanag

Hidica gi eliberensl laptele prafl in conformitate cu prevederile logale iy mgreris;

ntoemeste i inainteiza Tnstitntarile de ;‘}Zam urmareste 81 controleazy moduol in care se realizerz

invasarile taxelor si impozitelor Jocale sf g celorlalie: vegitar la i:%zzgf:m} Tooal;

Agigurs wai;ﬁmtmizmm daformatiifor obltisute prin exérchtaren profesiel s respecta stica
profesionaly;

Se preocupd in ;}&memﬁfzgé de pregitirea sa profesionaldl, Tntoemind o listd care 8 mz;&rm{i&& ariede

nonmative carg reg,t«szmmmié setivitaten din sfera amhuzz:izzr sabe, inchusiv pe cole prin care se

{22{)&2ﬁ&éﬁﬁ;ﬁﬁ?pi&itﬁ?ﬁ&prﬁbé af:mzm? &ezuaizm&xﬁ §i urméirmie gzlﬁw pmgmmut informsgional pos
Ia dispozitia institugie L S

Asigurd promovares zmawmz axzmmmzmt,zm ;}ubi wa focale pmrmzﬁ stributilor date In competents sa;
~Respeotd pzwedmle Regulamentalud intern, lepislatiel fredomeniu, procedurile de uery, precum g

celelalte reguli gi m&ui&mm& fzxmmm in- umi’aw fizspwzgn, decizi, umziem‘* s botcde ale
Conduceril; : :

Hespectd atribufiile xta%r«zi;te i pmmzta i gé a pn&mim

Agimileszl - cunostintele  nedesare  indeplinkdi - sarcinilor - de - servicia precum s leglor
regulamentelor, mxzm;‘gmwlw s Qn‘iméim referitoare la sarcinile de servicind

I camul unor stuatli de gxoeptie oo impun rezobarea upwﬁzwé a alter situstil sau probleme ivite, va
dspunde seesior cerinte inclusiv In zilele nﬁ:iaﬂ:tﬁwam pi‘iﬁ 9&%&1}{:11’&3 programulal de muncd
sdptiminal, lesolichares mnduﬁcrm



HESPEa” CONNOSATIAINALES mmm’zagmt}f m&;zz‘mw L GURZIE SXOTCIarI: zamrmpimr §1 SAILINUDY g8
Serviciug S e
Su ist inguseascs s 8% respecte m:wm;za? £§.£:- :azﬁ;:zxri:;atc_:s-i :sz?s.:}:-iz‘;;&i&-:in_m;;z;;fxy ,s;.i- miasurile de aplicare n
ACEHLOTY

Depune Ia {Sm;}wmzi ::arinwz* pt: hagé da.w mmmar §1 pmm%@mzﬁa i;ia pmi‘iem«;mm;fﬁ documentale
create 6 cursul unud an oa emiarzm:m grupate u'z éas&m gx:smvzz ymbiﬁmaﬁﬁzz g termencdor de
pistrare $abilite T nomenclatori] documentelor;

Rezotva corespondents referitoare i ddomeniul sau de activitate

& . Puarticiph la sedintele constbalul local cand este Invitats;

& ® & B %
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Sa desfasoare sctivitates dn asa fel dncat sne expuni T4 "g}zzzimi-ﬁe"a{:cidmiam sau imbolnavire

prodesionala siat propris persoans . oxt 8 celelalte persoane. padtisipante In procesul de munea |

Sa aduca Ja cunostinta conducatoruln iz}wlﬁz de munea orvice defectione tehnics Sau alts sHuatie care
constitnie un ;:si:rzwi de agcidentare $au zmbnﬁ;&a&:zra g:smfm:i:miﬁ s o

Sa aduca la cunostinta conducatonitui de munca sceidentels de munca qui&mc {Sg pmgzrm perseeng s
e alie persoane pasticipante la procesul de nunea

Sa %0 previnte Iy lucry numal in sur normala; fare & § sub influents bautusilor aleaokice, a
medicamentelor, o unel situuti puizrtzzz} Lresante Saw § umy rmmf&aizm maiaﬁw& si sulicient de
{3{35‘533{ . . S . . . ) ) . o

Sa o oonsume zloood in i:m{:zﬁ g‘sr{}%mm i ziét izz{;m SRRV ‘g}dm&&iﬁﬁd §£wui demunca deanunial
indeplineste uiribugile privind gestionares bunurilor aflate in inventarul comunei Brusiuri;

Participd la operatinile supuse iny entarieri tuturor “&zmzzrz lor-din patrimoniul comune ;

Esie membru in hﬁ:itz;p«z de Ciestionwre o Riscurilor.

Bste membry fn Comisia de mfmzwz‘zmm m{}ﬁ}mam gz zmimmem m&imia‘iagmé & éew i

sistemislol de control managerial,

La flecare sfirgit de lundl Intoomeste sitaatia so {im*zls:;sr maﬁmaiz inw Qﬁfﬁfﬁd mnmr{}&ﬁw acestels cu
cantititile valorice Inregisteate Incontabditate - Co

diAdributiile i com gﬁtﬁ x‘é,isz ;}fszmmz mrﬁ z;;mmﬁ zmmm& 3 iax*: Incaie. mmm;zre state de

k4

LI T S

inventariarzs  intreaga masa 1313;}{}?’4{31 2 existenta iss srzwi ’i *;atuim iﬂrmmrz ;}rzvzzié stabdlires

- hmporicior st kel locale

plaboreazs documentadille necesure pentry stabilirea. zmgxwizzim taxelor, mnfelor ¢ taxelor speciale
date in competenta administratie publice locale; - : : :

caleuleazs 1m;:!z}fzmia st taxele locale datorate de. persanele § fmw fi‘,z ;umi;m zizzz satud f:}m*:izzz*n

tine evidenty agcni:m: eeonomiti de pé _'_mmrml sutulal ﬁmﬁmz mdzfz%rm: de forma de proprietate;
imtoomeste extrasul de ol pentru dmpozitele § taxele localy pe _.?jn_,_;:am conrribuabil in parte din sawl
Hrusuri;

urmaresie incasares impozitelor sitaxelor datorate de mmﬁbﬁahz%u .

intocmeste documentele jusrificative ale ﬁ;’kil‘&iﬁ%mi{}t patrimoniale ale focarui contribuabil;

predast Inrpgistronss declaratitle {igﬁ impunere depuse de .czmzrzi}i_mi:_u._i;.__,- .

transmite instiintard de plate persoanelor fizice si juridice din satu! Brusturi;

Efecieaza pe teren, potrivit legll, controale fiscale - prin care se wa verifics realitaten dutelor din
declaratiife de impunere  precum. si corectitudines si exactitaten indepliniril obligadilor fiscyle do
cafre contribuabsli persoane fizice sl 3u¥2£§§cﬁ,. e :

in baza constatarilor efectuate a urmare a activitatilor ::iz, mzzimi i?iﬁz:a?.'s:a YO ﬁi&;mzza masurt de
stabilire in sarcina contribuabililor a diferentelor de impozit si calealares majorarilor de intrziere
pening. neplate i kymonely iag& €, mzz'@zamma mmmmrmﬁm si aplicares amenzilor prevazuie de
fegile fiscale.

confruniy %mm;* si.ouf de tate mz mi&z mm% ::Iz,izmi& mxm% in ex z::iz:zm {“iawia o] ém gxtrasele sde
sely : . : _

raspunde de miegmaim nﬁmwamim msa.m in nhztaﬁ& sha iﬁwr ii&‘zwmmm wir regim special co i
sunt incredintate;



semneara do primires mm@mﬁdazzm conform rezolutivl date de primare 31 asigurs repolvares o in
- timputil; SR

raspunde de ;j}a:;imrm in itsum mntﬁztzz a zmenmmim care i este :wwzimiaz, :

indoomeste provese verbale de Impunere $i s mgm:ﬁe:.nm de ipmanarea acestora . contribusbililor sub
semuaturs, pe dovezile de predare - primire;

preia procesele verbale de amenzi 81 mzmcmeaia toate. {i{}wmwwizz necesars. {instlintael, somati,
fitlord executonity, urmarind pericady de selvabilitate o acestoms

tine evidenta inlenirilor le plata acondata contribuabsililor, -

preta debitele st scaderile si-borderourile aferente din Ympul anului;

prezinty fa cerere informard priviad gmiui fie real zz«&m 4 veniturilor din sectoral Brosturd, precum si

- unele sspecte toustaten in feren;

informeaza primanyd st inspectorl r%;zmmbx eu mmmniﬂ dex;;ra, x{mirztzmhzi;z fakorist in avidentis
- specialaa dnsolvabililor st urmareste permanent Staved de insolvabilitate a acestora;.
prezinta in flecars 21 de vined lo ora 8 shiuatia ;:zr;vzzzd incasarile dio saptamana in curs 51 face
depuneres pumerarvivl bn casieriaunitatiiy - :
rganireszd, m;zzré $i- mpuziﬁﬁ de ewmwﬁz confoem prwm:ieu or e,g:ikf a controluiul Beanciyr
preventiy propeiu; _ :
intocmeste  statele dc, pi&iﬁ 3:}22*‘ ’saima@u zmum‘gm*. mmz?zm - i{;z:aiig, asisterti  personali @
indemnizatile persoanelor cu bandicap ., contralizmioarele; - recapitulatin n vedersy  acordarii
drepturilor saluriale pentrn 1ot persanalul -.ti;.zz -wﬂm ipstitotied st a servicilor din subordine |
Verificd sl vizeazh deschiderca/mirageren creditelor hugetare : :
Tine evidenia retinesilor legale, o popririlorratelor die salariy peatrn tot personalul sagajat |
tntocmeste ordinele de plata peatru. contributiile angajatorulei st angajatulol, % retinerilor efeciuate
- bapar pe fiecare capitol, precur si viramentele pe CARD 2 resturilor de plata; program pe caleulator,
la termenele legale stabilite ;
intocmeste Junar declaratia privied obligatiile de plata ce decurg din cheltaielile cu salariile pentru
bugetal de stat, bugetul asigoraritor soclale si fondurilor speciale, program pe caloulator ;
Intoemeste si-transmite situatiile statistice privind cheltulelile oo salariile (unary la Directia judeteana
de Statistica Meamt ;
Asigurs inventarierea anvila si o de cate el este nevoie a bunurilor mazgrmitz &t x;aism}{zr banests oo
apartin comunel si administrarea COTESPUNEOAIT & ACESI0I T -
Keyolvll corespendenta z*apaﬁzmiﬁ spra mm;:«@wm% mfu’;mﬁm in-condormitale cu prevederile logale ;
- Trtoomeste statele de g;lm pentru-activitatés megibeilor unor comisil de licktatiide conours, afutoare
de urgenta pe baza unor pontaje sei note de fﬁﬂd&mmim sntnemite-de catre compartimenicle de
specialitate ale Pomariel; S : :
Intagmeste bunar 5t trimestrial mpoartele priv mé s:im?mzchis: de parmm}
Transmite declarsgiile g}fwmé a:er%z ma@zi& o {iawm din fzhrzimmiziu ol aaiamif: iﬁzzar prin semndiurg
elevtronicl; o S - :
Pepune o depozitel arhzwz pe ?;mzﬁ déf inventar §i g}mmswmrbai J;in ;}f{ﬁ{iﬁm»;}rzmm documeneie
pregte In cursul unul an calendarisde, gropate inodosare, potrtvit problematicli st termenelor de
plstrare stabilite In nomenclaorul documentelon
loregistrenza toate documentele referitodre o modificares raporturilor di munci sau de serviviu
* Hste membry dn Comisia. de monitorizare, coordonare 51 indrumare: mz:‘mﬁiwi%%i,ié a derveltarii
sistemuntui de control managerial. e SRR
Este membro in Bchipa de Gestionare ¢ Em@un lor.. L
Asigurd buna Intretiners o mobilisruiul; oblectelor g1 hnmmﬁn precune § . buna functionsre s
aparaturii electrice, electronive ¢ informatics. date By responsabilitate $1 cuprinse In fisa de invemar,
iar in cazel uner deterlorfri sau défectiunt anuntll cu celeritate seful superior ferarhic.
Se preccupd-In permanentd de pregdtivea sa profesionald. Intoemind o listh care 53 cuprindd auele
normative care reglementeazll activimien din sfern atributiilor sale, Inclusiv pe cele prin care s¢
mm;hfmﬁ&mnpimﬁaﬁ@aﬁmbﬁ amﬁz;& &muaham shourndnegte 2l tm: programul informational pus
ta dispozifia institugie], _ . N
Asigurd promevares- immgindl sdministragiel publice Tocale potrivit steibutitlor date In competents sa;
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(P ERLCIDH A PUUIRIEC LONSNINRT LG, Cand 58 anVitaa;

Respectd pmwzﬁimiﬁ Regulamentulud dntern, o legislatiel in domenin, precedurile de tutr, precum s
celelalte regull @ regn%amem@ emmm v ﬁmz:ﬁu, izﬁp&mn dw;zz_g cireulsre st hotirhe ale
Conducnrily : o _
Hespeotd atributiile sibiliie In prim,ma f“ s@a gmﬁziuz

Asimileardt  cunoglintele  necesare indeplinidi- mmzmiar de o serviche precuny, s legiler,
?‘tgiﬁ&fﬁ&?t%%i}t nstructiunilor st ordinglor refecitoase T sareinile de- servighe

Tn carul unor situatii de ¢ exeeptie oo impon rézolvaren operativid a altor situstiy saw probleme dvite, va

rdspunde acestor corinte inclusiv o zilele miumﬁmam ;31 gi:2 pralmwm pmfzmmzzizzz de muncl

- shptdminal, le soliciares conduceriiy

Respecti confidentialitgten mi&ma@zz o ﬁhgzmw Cuooenzi zz«mmi&m mnhagz; or g s&mmiuz de

sepviciu;

Sa i suseascs s osa ?iﬁ“i;){,ﬁiﬁ‘ zz{;rmet%a iﬁii‘., securifate s amawzz: - macs i mawrsia e aplicare s
alesnTg X : -

S desfasoare activitaten In as ﬁ%ﬁi mmﬁ sa Jmexpung nopericol da &miﬁmt&m sau imbolnavire

profesionals alat propriv persoana ; cat 81 celelalie persoune participante lprocesul de munca ;

S aducs Iy cunostints conducatorulul localul-de munca orce defectiune tehofen san alts situatie owre
constituie un pericnl de accidentare sau imbolnaviee profesionaln

Sa sdues lacunostings condocatondud de munca socidentele é@ TN %nfﬁ’ii‘{éﬁ? e g}fﬁpm persoang §

de alie persoane participante To procesul de munes §
Sa se prezime la lucro sumal inostare mmmia fam @ fz sub mﬁuwt& %}auiwzi{zr gleoolics, @

medicamenislon. o unel situatii ;m.gtﬁmz; stresante sme oz unoyr manifostant maladive 3 sulicien de
odihnit : : : : : :

Sa nuconsame alooud in izm;:zzi g:»mgr‘z:m}m ifzf& iucm HESA T ;}smmmm 1&%& aiér MUNCE negnunia;

i&iﬂﬁugex in ti{;mwmé i

Coordoneazd 31 asigurd implementarea Strategiel Guvernulbui de. izztmzmﬁtzm 4
Administratiel Publice Locaie,

Coordoneard activitates de defi I‘iii“%ﬁ‘ {ia g::rmu:iixrf :;! mwﬁciwm éi:-’iuitm o :
speeifice activitiii-de in for matizars, 2 lucrslul ot schipamentele 1T, :@%mﬂm&a xf&a%ﬂr B,
Coordoneazi activitstes de instruire & personalului Primfriel Tn utilizaren

whnicil de caleul o al aplicagiilor informatice, : :

Asigurd legaturs ou p;mm{:m fisnizori de echi zg}wn&nzﬂ de caloul 51 iif:’: ymdus&a

[ADELAm. : : S :

Coordoneazy anaiz?a zzi.fmiﬁ'g;ii}r sery mziﬁ? puhizca n mifﬂma g}mzuzﬁm

aphivatitlor necesare informatizini. :

Loordopeazs sotivitaiza de servite caley Eamazx ;s tmgmmamis x&m mdmi

mupreipalitiin. o S
Colaboreazs cu Servidiile st C{&mmmmﬁmﬁa hiny ?r{mam in mﬁiﬁmﬁ realizaril

- projectelor care implic consultantdl $ expedtizi de-specialitate Tn-domeniul wimia& b anformagied,

Asigurd suporial necesar In activitates de culegere de date, birotics,
tehnoredactarea documentelor 5§ formularelor, salvarcs datelor introduse,
Coordonenra intoemmirea caietelor de sarcind pentry. *iai’z;fzgiazmma de-
echipamente §i tehnics de caloal st produse-progran,

Coondoneara testares aplicatiifor informatice din punct de vedere functional {la -

‘nivel informatic) st colaboreaz ou celelalte departamente din. zﬁaiztzr;m pamm

exploatares aplicatiilor softsidre. integrate implamentate.

Asigurd consultanta de spocialitate p&ﬁ%za ‘exploatarex e«z‘:ﬁimmamcii}r g%

apticatilor informatice.

Coordonenzs activitaten de administrare baze de-dme & refea, depanare s tatretinere echipamente IT,
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implementarea de functionalitgyl ale aplicatitior informatice implementate precum st

activitaten- de analizi g cerinelor utilizatorifor pentrye crearea de nol aplivafil informatice i testare
aplicatithor informatice.

Hopropune servicielul - Buget - Financisy Lontsbilitate, dacl este cazul, efectuaren operatiuntion

specifice angajiril Hehidadi gt ordonantil . cheltuielilor din sadral

-&ims:i;i@ifsﬁw%cizz.i;:.ifmm_;mﬂ%mazzm'iuig wonforme anexelor o 1,2 8 3 fa Normsle metodologice

aprobate prin - Ordinnd ar. IF92002 pentrw aprobares Nermetor metodologice privind angajares,
Hehideres. ordonantarea 5 plate cheltuielifor instingitlor publice, precam g organizarea, evidewio 5§
roporiares angajamentelor bugetare 38 legedecu modificarile st completiirile ulterioare |

Bealizessd avtivitatea do ad ministeare rejea, depanare st intretinere goehipamente 1T,

Realizeaza activitatea de serviee caloulatoare s imprimante din cadral m snicipalitiii

- Asiguri consultanta de specialitate pentouexploatares echipamentelor informuatice.

Asigura legatuns ey partenerdt Rurnizori de echipamente de caloul,

ey

Intocmeste st actualizeanzd bazd de date oy echipamentele exisiente; interventiile efeciuate, pe unitdl

Ciprmrhice.

Intoemeste caletele de sarcini penira achizitionaréa de eehipamente o tehnics de valoul,

- Realizeard activitatea de analizg a-cerinfelor utitizatotiler pertru implementarea

de Tunctionalititi ale aplicatiilor informatice implemetitate.

- Realizeazi activitaten de administrare bage de ﬁﬁi&‘%ilﬁ;&i st dnformatice,

- Asiguri consultanta de specialitate penteu exploatarea splicatiilor informatice.

Realizeard testarea aplicatiilor informative din punct de vedere functional (la

nivel informatic §i colaboreazit cu celelalte departamente din institugie pentru
- exploatarea aplicaiilor software i ' ' '

grate implementate, o
Intocmeste instructiunile de lueni §i procedurile pentru testarea i administrarea
bazelor de date si ale aplicaiitor informatice. |
Renlieenzd nstrulren personalulul Primisiel tn utilizares splentiilor informmtice
implementate, o
Asigurd implementarea Strategiel Guvernului-de Informatizare a Adm inistragiei

 Pablice Locale,

Reulizeuzi analiza activititilor serviciilor publice in vederea profectieli.
aplicatiilor necesare informatizdrii. .

- Realizeazs dezvoltarea de aplicatii informatice in strinsi legaturd cu furnizosii
e produse program,

Realizeax testarea aplicatiilor informatice dezvoliate din punct de vedere _
functional (la nivelinformatic) st colaboress cu celelatte unitd(i jerarhice pening

- lestarendin punctde veders al Tunctionalititilor speciice Recdrni depaviament. -

histributii in domneind Achizitiiior Pablice

wdaboraren g, dupd coz, aciualicares, pre baza pecesitdiilor iransmise de celelalte compartimente ale
tgritdi contractant, o unal progrom omsal ol achizipifor pablice, oo instronent mansgerial pe
bazg edridy se planified procesul de wokizitier :

Elaborarea son, dupd oo, conrdomares SCHVREHE de elaborare o documentapiel de airibuive son, in
cezul orgasiadeii st concurs de solutii o docrmentaiiel de convmrs;

Indepiinivea nbi igafiilor referifoare lo publicitate, astfel cwm sunt avestea previznie de ordonanie oe
wEgerd 34 M _ R T TP

Apdicarea st fincdizarea provedwilor de aivibuire:

Constituives si pdstrarea dosardlud aohizifiel publice:
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intoomirea protectulid, Programulus aeual 4l a{thzaﬂ;ﬂ Sie ;mb zm m zziiimui timestrooal anvha in curs
penteu anal urmitor, o bazas notelor de fundamentare a pecesititilor, centalizate fn unma noted interne
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Transmifersa provesulul verbal tuturor {};}fzmﬁ:}rﬂm seonomicd parnt wzgumgz La procedurs de atribuire,
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conformitate cu prevederile din HG 3052016,

Antormares candidatilor 7 ofenantilor o termenil legal, despre deciziile referitoare lo atribuisen

contractului de achizitie publics, prin mijloacele legale de comunicare.

Asiguraren Inchelerll contravtulul de achizifie publicd 7 acordulub-cadry, prin transmiterea dosarutui

achizitiel publice si a ofertel declarate cagtightoare, Ty Compatimentul furidic.
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Sa nu consume aleoolin trpal programului. the Teoro S sa o ;ma%;ma Toculde muped feanuntat;
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i situatie de {:xwg:x;zu 3:: *za &ﬁmliﬁ’.‘ ;,z mnsgmmi {211 zxzzcmt}zzmi @mi*&r & persoanslor care destlisowd

activitali culturale, turistice si sportive;

_ -zrztm*gmftrazs mr&f-@;}unzﬁmi{m & aammrzsmuim dindotare;
conduce permanent i efectiv activitatea de trazzapa}zz miv::r ia mwiui cornune Brusiur:
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Se precoupd In permanentd de pregiitices sioprofesionali Intoomind o lisid care 58 caprindd aciele

- pormative care reglementeard sctivitates din sfera azrz%mml{;r sale, melugiy pe cele prin care se

-mmj;iicﬁ*mm;}mﬁmﬁagmm acesien; Actualizenz s um@m@w Zilnic programul infeemagional pus

b dispozitia institutie
Agigurd promoevarea imaginii administratiel publice iﬁcai ;mir[vu ﬁzrzm;z; or date o compeienia s
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EXSCUEE QIVETSE SATCING SANITUSratve SRIDUIE U8 PUmar §i viceprmar nontervaiul orar dintre curse;

s i rhspunde de Dpserle sau ww&mum}e f}m pnitate constatate o thmpul exercitinll atributiilor
gumrdulul {oft acestn este in concedin} pmuum §i de integritaten sutoturisnulud din dotare;
indeplineste si alte atribugit stabitite prn-lege sou de primand sf viceprimarsd comunei;

Se preocupd In permanentd de pregitires s profesionald, Imoemind o Nl care 53 mpnmﬁé aeteie

normative care reglementeazd activitatea din shera atribugiilor sale, nclusiy pe cede prin cure 5

medificiicompletensifaprobl acestva; Adtualiztazd st ormiregte zilnic programul mformational pos

fa dispositia institutie - - '

Asigurd promovarea imaginii administratiel ;’:suﬁ'f'iw tovale potrivit atribufitlor date In compétenta sa;

Raspectit g}g%%iiarz}ﬁ Regulamentdul umm% 4 legislatiel n desmeniv: procadurile de Toery, precum g
celolafte reguh 3 mf?zximamz, ﬁ?s.l%fﬁ:!'}i& T unitate a‘is&g}ﬁ?@n., decizil - cirealare 51 hotlirdn ale

ﬂi)tli’iil&@??!, :

Respectd atributitle mhz?zm fn preventa Hsda g}mﬁmim

Asimileard  conogtintele  necesgre indepliniell  sarcinilor de servivio precuny & w legilkr,

regulamentelor, instructivnilor st ordinelor reforitoare fa sarcinile deservicin

+ In cazol unor situntil de exeeptis oo Impany rezolvaren operativd ¥ altor situatii saw probleme ivite, va
risponde acestor cerinte dnchusiy In zilele neloer@itoare, prin prelungires programulyl de miuncs
siptmdnal, la soliciiares conducerii; -

+  Rospeotl m:mﬁzia.ngz&izzazw m&mmgsz or i‘?b’@lf’zutﬁ o m:azm exercitiril atributiilor § sercinilor de

SETVIChL
D 81 inkuseasen $i $4 respecie m)mz_aia de securilale i sanatate in mumncs s masurile de aplicere a
aasiors '

#  Sa desfasoars activitales in ass fol fncat sa o expuns la pericel de accidentare san imbolnavire
profesionala-atal propria persoana ;. eat o eelelalte persoane participante laprocesul demanea

v Sa aducs lncunosting conducatorelsl Toculud de muhow orics defectiune tehaicn ssu sl situatie care
constitnie unpericol de accidentars sa imbiinavire profesionali;

« Sz wmincs le cunostinte conducstorului de-munca scoidentele de munca suferite i“iéf proprie persoans si
de alte persoane participante In provesul de numea ;- ;

« Sa se prezinte 1o locre sumal i stwe pormala, fara s 8 Sub influesta bastwrilor alooolice, 3
medicamentelor, a zmr&z sifuati ?Zﬁﬁ’:m‘{{? sirgsanie sau 2 unor manifestari maladive 31 suficient de
oedihni;

* ‘m u oonsame alom § in zzmpui pmgmmziw {irz uCru sisa oy wmismsaa Zz:cu'i de munca neanuntal;

& ?RIEU*E 11 {xﬁfﬁ{i}
# ;’%«zwm in f:{lﬂ{hm{ﬁ lepil, paza bunurior din m{im i’i’*ﬁmm&z st Consiliuiul Locad al comunel
Brusturis : - o
# Respocia rag.,ui&mz:zzzm% e m‘dm& inenioara 4 ?ﬁm;;r;ﬁz, hz:zmmn e & -disporitiile primaraiud,
szémpr.;mﬁr;.z.izz;,} cu privire b serviciile peoue b are e solutionat in cwdrel Instiotish
" Prada si predi, pe bakay de proces. verbal, obleetivel de pees din saprafats impreimuodis 2 Primaried,

consemuandu-se situatiile constaiate ou peivire 1o stares s dnegristates bonwrilor care fac oblechul pazed,
inclusiv o panourilon psiler, ncuietorilor uelor féﬁ ia spatiile in-care sunt depozitate bunuei san documenie;

* tnformeaza viceprimaral sau pe coilalti factori de conducere asupta probiemelor apuaruie i tmpul
programulul de paza, solicitand sav propunand masar oo tio de competenty aceston;
. Sesizenzs organele de politie; dirsct sau ;:xrizz-inmmfsﬁiui viceprimarulod, Jn legatura oo fapte, sluatii

&i imprejuran de paturg sa aduca atingere albectvalul de ;;az::a say in legaturg cu 3%2@ fapie penale sau
comiraventionale petrocuts i razae Sa decompefenta;

* Realizesze &1 menting ordines s Curgtenia in inciots Primaried, ingrijeste spatifle versi din zona,
decolmateara rigolele si podetele, repars um‘sﬁurﬁﬁ, urmarﬁmx ma}dui cif: uzzizmm st rspunde de integritates
wiilitagior,

® o masurd de preintampinare a imcendiilor si accidentebor de oride fel, lnand masorile corespunzatoars
in carul produceril acestors pentr zl;mz:wama afaczﬁ o z}ﬁgﬁ&w, in m{sz{imm epprevederiie logale in
e i o o -



s Informeazs Comista de aparare dmpatriva dezastrelor in legatura eu pericolul sau produorea unor
dezasire si participa electiv la preintampinares sau diminuares aceston;

* Particips direct ke aprovizionarea, depozitarss, dnioren si tnnsportel femnelor de foo in vedersa
asigurani incalzind spatitlor Ao cadral Primaried;

* Deszapezires si eliminares gheted de pe trotpare, scard, ead de soees in raen de competenta;

* ﬁ’%}'ﬁiriﬁﬁﬂ st stinge luminile care functionears pe tmpul wopti (Hluminatel public in zons, becurile
exterioars Ta Primariel

» Efectueaza curatenia in birourile Primariei, in cladirile si spatizie a:if{.?‘ﬁﬁlb sediviul Primarisd;

* in perionda de toamna-larna asigurs incalzires bireurilor Primarkel;

* Exeonta serviciul de curier al Primaried, inmaneazs convocarfle, fvitatille la persoanele care sant

soliciigte sl se prezinte la sedintele Consilivhi Locsl sau care sunt invitate la Primacie in vedersy
solutionaril diferitelor probleme;
* Axigura paan bunurilor mobile e Primaried 5§ servichud Ta welefon in afara orelor de program cu
pubdicul;
* Prezeatarss Lo post sub influenta basturilor sleoolice sse consumul acestors pe Himpul servicininl este
interzisa;
# P asemensy, azzgajai‘zzlui i este Interzis sa paraseasca postul de paza st ss sheentere fars acondul
viceprimarulul sb cu asigurarea-in prealabil a unud inlocuitor avizat, se permita sceesul persoanelor straine In
meinta Primariel, instrainarea, sustrageres, distrogeres debunuri din cadrul oblsctivelor de pazs;
CAPMITOLUL )
DISPOZITH FINALE SITRANZITORI

Art. 29, Preventul regulament se completeszi ou orice alte prevederd cuprinse o sotele normative,
airtbutiile previute In preeentul regulament nu sunt Hmitative §i se completessd de drepr in funcie de
mudificlinle legislutive dincdomeniul de activitate ol compartimentelor din cadrul aparmiului de specialitaie 4l
primarulud comunel Brustun,

Art, Persoanele oy functil de conducere, vor putea stabill si alte awtbuti deciit cele prevapute in
prezeatul Regulament, peptru personalal din cadrol acestors, prin dispozitie Primarudud comunel Brastori,
Aveste sarcini vor B prezentate I soris 31 asumate sub semnaturd de oftre cel IndreptBiitl 58 fe aducd
indeplinire.

Art 31, Responsabilul oo etica profesionald din cadrdd aparatolul de specialitate ol Primaruhul
comunel Brusturl este obliget 58 ssigure informares personalolud din subordine despre prevedeile
prezentului regolament pentru respectarea acestora.

Art, 32, Prezentul Regulament de Organizare g Functionare 3 fost redacial In baza propuneriior
Tormulate de personalul cu Tuneii de conducere  din strocturs organizatoricd 2 Primdriel comuned Brasturd
core rspurcde de necesitaten, opornmitates st legalitaten atribugitlor previzute,

Art. 33, Compartimentele din struchura organizatoric a Primdiriel comunel Brustord Intoemese
rapoarte de specintitate n domeniul de activitate ol compartimentulul 51 predeste de botivdd ale consiliuud
toval In vedersa promoviinit lor In-consilind local g precun § rapoarte de speciatitate ¢ projecte de dispositi
ale Prisaruiul comunel Brusturi specilice domenivlul de activitade.

Art.3. Regulamentul de Organizare ¢ Funcfionare se modificd ¢ se completeasd, conform
legistatiel Intrate In vigoare ulterior aprobieii acestuia.

Art. 35, Prezentul Regulament de Organizare i Funetionare se reactualizeasd ord de ofte ord intervin
moadificdr] nostructura functionald & aparatulul-de specialitate o primarulel comunei Brusturi,

SECRETAR GENERAL,
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