ROMANIA
JUDETUL NEAMT
COMUNA BRUSTURI
CONSILIUL LOCAL

HOTARARE
NR.10 din 26.03.2026
privind modificarea si aprobarea Organigramei, Statului de functii si Regulamentului de
Organizare si Functionare pentru aparatul de specialitate al primarului comunei Brusturi,
Judetul Neamt

Consiliul local al comunei Brusturi, Judetul Neamt, intrunit in sedinti ordinara din data
de 26.03.2026;

Examinand :

- Referatul de aprobare a proiectului de hotarare, nr. 1270 din 19.03.2026 al Primarului
Comunei Brusturi, Judetul Neamt, ca instrument de motivare a prezentei hotarari;

™ - Raportul de specialitate nr. 1271 din 19.03.2026 intocmit de secretarul general al
comunei Brusturi;

Luand in considerare prevederile:

- art. X si XL alin.(1), alin.(3), alin.(6) si alin.(7) lit.,, a” si ,,b” din Ordonanta de
Urgentd a Guvernului nr.7/2026 privind modificarea si completarea unor acte normative
precum si pentru adoptarea unor mdsuri pentru cresterea capacittii financiare a unitatilor
administrativ teritoriale;

- art. 5, art. 369 lit.b), art. 370 alin.(2), art.371, art.382, art. 390, art.391, art.392, art.393,
art.405, art.407, art.408, art.409, art. 518, art.539, art.540, art.541, art.546 din Ordonanta de
Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- ArtIll si Anexa la OUG nr.63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr.
273/2006 privind finantele publice locale, precum si pentru stabilirea unor masuri financiare;

- Art.11 din Legea nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plitit din fonduri

~~ publice, cu modificarile si completirile ulterioare;

- art. 154 alin.(2), (3), art.155 alin.(5), coroborate cu prevederile art.129, alin. (2), lit.a)
si alin. (3) lit.c) si art.196 alin (1) lit. a) si cu prevederile art.240 din Ordonanta de Urgenti a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ cu modificirile si completarile ulterioare;

- Anuntul nr.1273 din 19.03.2026 privind aducerea la cunostinti publici a acestui
proiect de hotérare;

- prevederile art. 7, alin. (13) din Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in
administratia publica, republicatd, potrivit caruia “ In cazul reglementarii unei situatii care, din
cauza circumstantelor sale exceptionale, impune adoptarea de solutii imediate, in vederea
evitarii unei grave atingeri aduse interesului public, proiectele de acte normative se supun
adoptarii in procedura de urgentd previzuti de reglementirile in vigoare.”

Avand in vedere avizele comisiilor de specialitate din cadrul consiliului local Brusturi s

In conformitate cu prevederile art. 129, alin. (2), lit.a) si alin. (3) lit.c) coroborat cu
prevederile art.196 alin (1) lit. a) din Ordonanta de Urgenti a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

In temeiul art. 139, alin. (1) din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare;



HOTARASTE:

Art.1. Incepand cu data de 18.04.2026, se modifici si se aprobd Organigrama, Statul de
functii si Regulamentul de Organizare si Functionare pentru structurile functionale ale
aparatului de specialitate al Primarului comunei Brusturi, conform Anexelor nr.1-3 care fac
parte integranta din prezenta hotarare .

Art.2. La data intrdrii in vigoare a prezentei hotarari, se abroga Hotararea Consiliului
Local Brusturi nr.59 din 07.12.2023 si orice alte prevederi contrare din actele administrative
adoptate de Consiliul Local al Comunei Brusturi.

Art.3. Primarul Comunei Brusturi si compartimentele functionale din cadrul aparatului
de specialitate al primarului implicate, vor aduce la indeplinire prevederile prezentei hotaréri,
conform competentelor stabilite.

Art.4. Prezenta hotirare se comunicd prin intermediul secretarului general al comunei
Brusturi, in termenul prevazut de lege, primarului comunei, Institutiei Prefectului - Judetului
Neamt, Agentiei Nationale a Functionarilor Publici si se aduce la cunostintd publicd prin
postare pe pagina de internet a comunei www.comunabrusturi.ro la eticheta Monitorul

Oficial Local.

PRE ] ~ 22 CONTRASEMNEAZA:

Adoptata in sedin}a1 ordinard, din data de 26.03.2026
Cu un numir de 74 voturi ,pentru” din totalul de 13 consilieri in functie
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Anexa nr.3la H.C.L. nr. 10 din 26.03.2026
REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI BRUSTURI

CAPITOLULI
Dispozitii generale

Art.1. Primiria comunei Brusturi este o structura functionala fard personalitate juridica si fara
capacitate procesuald, cu activitate permanentd, care duce la indeplinire hotirarile Consiliului Local
al comunei Brusturi si dispozitiile primarului, soluionand problemele curente ale colectivititii locale,
constituitd din: primar, viceprimar §i aparatul de specialitate al primarului.

Art.2. Aparatul de specialitate al primarului reprezintd totalitatea compartimentelor
functionale, fira personalitate juridica, de la nivelul comunei Brusturi, precum si secretarul general
al comunei.

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

Art.4. Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executivi a administratiei publice locale,
reprezinta unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autorititi publice, cu persoanele fizice
sau juridice romane si strdine, precum si in justitie.

Art.S. Aparatul de specialitate al primarului comunei Brusturi a fost reorganizat in baza
0.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare, fiind
adoptatd, in acest sens, Hotadrarea Consiliului Local al comunei Brusturi 42/27.09.2019 privind
aprobarea modificarii statului de functii §i a organigramei pentru aparatul de specialitate al primarului
comunei Brusturi , organigrama fiind modificat ulterior prin , Hotirarea Consiliului Local al comunei
Brusturi 59 din data de 07.12.2023 prin care au fost reduse posturile cu un procent de 10%.

Art.6.(1) Viceprimarul exercitd o functie de demnitate publica, este subordonat primarului
si, In situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercitd, in numele
primarului atributiile ce ii revin acestuia.

(2) Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului.

Art.7. Secretarul general al comunei este functionar public de conducere care asigurd
respectarea principiului legalitdtii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative ,
stabilitatea functiondrii aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii i realizarea
legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul acestuia.

CAPITOLUL II
Structura organizatorici a apararului de specialitate al primarului comunei Brusturi

Art.8. Aparatul de specialitate al primarului comunei Brusturi este structurat pe
compartimente functionale, dupa cum urmeazi:

a) Secretar general comuni

b) Cabinet primar

¢) Compartiment asistenta sociald

d) Compartiment administratie publica, stare civila si registrul agricol;

¢) Compartiment buget finante,contabilitate, impozite, taxe locale si patrimoniu;

f) Compartiment achizitii publice;

g) Compartiment urbanism, disciplina in constructii si cadastru funciar;

h) Compartiment culturi-biblioteci;

i) Compartiment administrativ-gospodaresc;

i) Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta.

Art9. In cadrul structurii organizatorice se stabilesc relatii de autoritate (ierarhice,
functionale), de cooperare, de reprezentare, de coordonare, verificare si control.

Art.10. Relaiile de autoritate ierarhica presupun:

a) subordonarea viceprimarului i a aparatului de specialitate fata de primar;

b) subordonarea secretarului general fatad de primar, sau dupi caz, viceprimar, in limitele
competentelor stabilite de legislatia in vigoare sau de dispozitiile primarului;

¢) subordonarea personalului de executie fata de superiorii ierarhici.

Art.11. Relatiile de autoritate functionald se stabilesc intre compartimentele din structura



Art.12. Relatiile de cooperare se stabilesc intre compartimentele din cadrul Primiriei
comunei Brusturi sau intre acestea i compartimente similare din alte structuri ale administratiei
publice centrale, locale, ONG-uri, etc., din tari sau din striinitate.

Art.13. Relatiile de reprezentare cu alte structuri ale administratiei publice centrale, locale,
ONGe-uri, etc., din tard sau din striinitate, se realizeazi in limitele legislafiei in vigoare si a
mandatului acordat de primar, din dispozitia viceprimarului, a secretarului general sau a consiliului
local.

Art.14. Relatiile de coordonare, verificare i control se stabilesc intre primar, pe de o parte,
si viceprimar si secretarul general, pe de alta parte, precum si intre acestia din urma si salariatii din
aparatul de specialitate, conform organigramei.

Art.15. Primarul indeplineste atributiile stabilite la art.155 si 156 din Codul adminisrativ,
asigurdnd, prin intermediul aparatului de specialitate, punerea in aplicare a legilor, a decretelor
Presedintelui Romaniei, a ordonantelor si hotéararilor Guvernului, a hotararilor consiliului local.
Primarul dispune masurile necesare §i acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu
caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducétori ai autoritatilor administratiei publice
centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotararilor
consiliului judetean, in conditiile legii.

Sectiunea 1
Personalul de conducere

Art.16. Personalul de conducere indeplineste urmatoarele atributii si responsabilitati:

- asigurd organizarea activitatii pentru fiecare angajat;

- asigurd detalierea atributiilor compartimentelor, cu precizarea sarcinilor pe care le presupune
fiecare functie de executie, prin elaborarea, pentru fiecare subordonat, a fisei postului;

- are initiativa §i ia masuri, dupd caz, in rezolvarea problemelor specifice domeniilor de
activitate ale compartimentelor pe care le conduc;

- asigurd sprijin §i consultantd personalului din subordine pentru punerea in aplicare a
legislatiei in vigoare, specifica fiecdrui domeniu de activitate;

- indrumd, urmareste §i verificd permanent utilizarea eficientd a programului de lucru,
preocuparea fiecdrui angajat in rezolvarea legald, competenta si de calitate a tuturor sarcinilor
incredintate, in raport cu pregatirea, experienta si functia ocupata;

- asigura si raspunde de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a cererilor,
sesizarilor si petifiilor inregistrate;

- propune si, dupd caz, ia masuri in vederea imbunatdtirii activititii in cadrul
compartimentului, colaboreaza si conlucreazd cu celelalte compartimente din cadrul primariei,
raspunzand cu promptitudine la solicitérile acestora;

- raspunde de cresterea gradului de competentd profesionald si de asigurarea unui
comportament corect in relatiile cu cetdtenii, in scopul cresterii prestigiului functionarului public;

- intocmeste rapoartele de evaluare ale personalului de executie;

- asigura respectarea prevederilor din prezentul regulament.

Sectiunea 2
Personalul de executie

Art.17. Personalul de executie indeplineste urmatoarele atributii si responsabilititi comune:

- raspunde de accesarea i utilizarea zilnicd a mail-ului de serviciu;

- se informeaza zilnic cu privire la modificarile legislative din domeniul de activitate si
asigura punerea lor in aplicare;

- claseaza si arhiveaza, potrivit legislatiei in vigoare, documentele elaborate/gestionate la
nivelul compartimentului;

- respectd normele de conduita profesionala;

- raspunde de indeplinirea in termen legal a atributiilor stabilite prin figa postului;

- raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza fisei postului §i a
atributiilor delegate;

- colaboreaza cu celelelte structuri din cadrul primdriei, rdspunzind cu promptitudine
solicitérilor;

- participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, rapoartelor de
aspecialitate referatelor nroiectelor de hotirari cand este cazul:



- desfagoara activitati in diferite comisii constituite la nivelul institutiei, conform
desemndrilor;

- utilizeazd cu responsabilitate, §i numai in interesul serviciului, aparatura si mijloacele
tehnice din dotare;

- tine evidenta comunicdrilor si a corespondentei;

- efectueazi deplasiri in interesul serviciului, la institutiile cu care colaboreazi;

- reprezintd §i angajeazi structura organizatorica numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care i-a fost incredintat de catre conducerea institutiei.

Sectiunea 3
Atributii si responsabilititi

A)Atributiile conducerii operative

Art.18 Secretarul general al comunei Brusturi indeplineste urmitoarele atributii
principale:

-avizeaza proiectele de hotérari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului
precum si hotérdrile consiliului local,,dupi caz;

-participa la sedintele consiliului local ;

-asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relagia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acestia si prefect;

-coordoneazd organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotérarilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului ;

-asigurd transparenfa §i comunicarea citre autoritdtile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a);

-asigurd respectarea prevederilor legale pentru organizarea Monitorului Oficial Local la
nivelul comunei Brusturi;

-asigura procedurile de convocare a consiliului local, si efectuarea lucririlor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesuluiverbal al sedintelor consiliului local §i redactarea
hotérarilor consiliului local;

-asigurd pregitirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate
ale acestuia;

-poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonanei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundaii, aprobata cu modificéri §i completari prin Legea nr.246/ 2005, cu modificarile si
completdrile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care
face parte unitatea administrativteritoriali in cadrul cireia functioneazi;

-poate propune primarului, inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale consiliului local;

-efectueazd apelul nominal i {ine evidenta participarii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali;

-numdrd voturile §i consemneazi rezultatul votdrii, pe care il prezinti presedintelui de sedinta
sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

-informeazi presedintele de sedinti sau, dupi caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire
la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotirari a consiliului local;

-asigurd intocmirea dosarelor de sedinti, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

-urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local,si nu ia parte
consilierii locali care se incadreazi in dispozitiile art. 228 alin. (2) din Codul administrativ;
informeaza presedintele de sedint3, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la
asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuri:

-certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitafii administrativ-teritoriale;

-alte atribufii previzute de lege sau insércinari date prin acte administrative de consiliul local,
de primar, dupi caz.

- asigurd gestionarea sesizirilor pentru deschiderea procedurii succesorale (Anexa
24),conform prevederilor legale;

-asigurd secretariatul Comisiei locale de fond funciar constituita la nivelul comunei Brusturi;

-semneaza listele electorale permanente cunrinzand aleo3torii e domicilinl/recedinta n



- semneaza listele electorale complementare cuprinzand cetatenii Uniunii Europene cu drept
de vot, care au domiciliul/resedinta in comuna Brusturi, precum si copiile listelor electorale
complementare;

-indeplineste, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:

- legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de citre
autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunelor a beneficiilor de asistenti sociald
si/sau serviciilor sociale;

- legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parfi, cu exceptia inscrisurilor sub
semnaturd privata;

- asigurd comunicarea catre autoritatile , institutiile si persoanele interesate a actelor emise de
consiliul local sau primar, in termen de cel mult 10 zile , daca legea nu prevede altfel;

-Rezolva problemele curente ale comunei potrivit competentelor si atributiilor ce 1i revin
potrivit legii, pand la constituirea noului consiliu local, in caz de dizolvare, in absenta primarului si
viceprimarului ;

-Indeplineste atributii de ofiter de stare civild daci acestea i s-au delegat de catre primar;

-Coordoneaza si alte servicii ale aparatului propriu de specialitate, stabilite de primar.

- Inregistreaza intr-un registru special contractele de arenda;

- Arhiveaza copiile contractelor de arendare;

- Coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si de tinere la zi a registrului agricol;

- Asigurd numerotarea, parafarea , sigilarea registrului agricol si inregistrerea in registrul de
intrare - iegire general;

- Isi da acordul pentru modificarea datelor inscrise in registrul agricol;

- Aduce la cunostinta publica dispozitiile legale privind registrul agricol;

- Urmareste evidenta atestatelor si carnetelor de producdtor precum si modul de eliberare al
acestor documente;

- Isi exercita atributii numai in limita unitatii administrativ — teritoriale determinata prin lege;

- Intocmeste actele de stare civila pentru cetifenii romani sau persoanele fira cetifenie si pot
inscrie la cerere , actele sau faptele de stare civild ale cetatenilor roméni cu domiciliul sau aflati
temporar pe teritoriul Romaniei;

- Intocmeste la cerere sau din oficiu - potrivit legii — actele de nastere, de casatorie si de deces si
elibereaza certificate doveditoare;

- Inscrie mentiuni, in conditiile legii, pe marginea actelor de stare civila aflate la pastrare;

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

- Inainteaza Politiei , pani la data de 5 ale lunii actele de identitate ale persoanelor decedate, in
vederea actualizirii registrului permanent de evidenta a populatiei;

-la masuri pentru pastrarea in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare civila
pentru a evita deteriorarea acestora;

- Verificad registrele de stare civila si raspunde de exactitatea datelor cuprinse in extrasele pe care
le elibereaza;

- Asigura folosirea corectd si pastrarea in conditii de securitate a listelor de coduri numerice
personale precalculate;

- Asigura completarea la zi a datelor personalului angajat cu contract induividual de munca in
registrul general de evidenta al salariatilor si transmiterea datelor din registru , citre Inspectoratul
Teritorial de Muncéd Neamt;

- Efectueazi, in termen de 15 zile de la data producerii , toate modificarile intervenite in
executarea contractului de munca;

- Elibereaza, la cerere, extrase din registrul general de evidenta a salariatilor, certificate prin
semnatura §i prin aplicarea parafei ;

- Asiguri tinerea evidentei tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern, precum
si a celor iegite, potrivit legii;

- Intocmeste , impreuni cu comisia de selectionare nomenclatorul arhivistic pentru documentele
proprii;

- Inventariaza documentele proprii;

- Elibereaza, in conditiile previzute de lege, certificate, dovezi, adeverinte la solicitarea

persoanelor indreptitite si le semneaza alaturi de primar;
- Avi7zea7d mentrn legalitate certificatele de nrhaniem <1 antorizatiile de constructii conform I eoii



- Actualizeaza, conform prevederilor legale, listele electorale permanente prin efectuarea
operatiunilor necesare in Registrul Electoral ;

- Coordoneaza activitatea serviciului de specialitate care desfdsoarad activitdfi in domeniul
autoritatii tutelare i a protectiei copilului din subordinea consiliului local;

- Urmareste aplicarea Legii nr. 161/ 19.04.2003 privind unele masuri pentru asigurarea
transparentei in exercitarea demnitdtilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri,
prevenirea §i sanctionarea coruptiei;

- Reface Regulamentul de organizare si functionare a Consiliului local al comunei BRUSTURI
conform noilor prevederi legale ;

- Solutioneaza petitiile conform OG nr. 27 /30 ianuarie 2002 care reglementeazi aceste
activitati.

Art.19. CABINETUL PRIMARULUI

Atributiile postului de Referent cabinet primar:

-Asigura asistenta de specialitate primarului in conditii de eficienta si eficacitate.

-Asigura consilierea primarului pe probleme specifice;

-Participa §i coordoneaza activitatea specifica privind elaborarea documentelor specifice

-Reprezintd, prin delegare, primarul comunei la activitaile specifice, precum si la intalnirile
cu reprezentantii structurilor cu atributii similare;

-Asigurd fundamentarea complexa a deciziilor de conducere;

-Realizeaza materiale documentare pentru problemele complexe ce necesiti o documentatie
voluminoasa;

-Intocmeste notele de prezentare a unor lucrédri/documente pentru a fi prezentate primarului
comunei;

-Analizeaza si sintetizeaza informatiile referitoare la activitatea compartimentelor;

-Colecteaza si prelucreaza date in vederea informdrii eficiente a primarului;

-Mentine legatura cu aparatul executiv al primariei cat si cu alte instituii din administratia
publica;

-Studiaza si isi insuseste confinutul actelor normative care reglementeazi activitatea structurii;

-Réspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate;

-Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, al datelor si al informatiilor cu caracter
confidential definute sau la care are acces ca urmare a exercitirii sarcinilor de serviciu;

-Participd la audientele acordate de comisiile de specialitate ale consiliului local, potrivit
programului intocmit de presedintii acestora;

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

-Raspunde de realizarea la timp i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de citre conducerea institutiei, si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora;

-Indeplineste alte sarcini stabilite de primarul comunei

-Arhivarea documentelor proprii ;

-Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari stabilite de primarul comunei
Brusturi .

B.Atributii si responsabilititi ale compartimentelor functionale
Art.20.Compartiment Asistenti Sociali

* Informeaza cetéfenii cu privire la conditiile care trebuie indeplinite si la actele necesare
intocmirii dosarelor privind venitul minim garantat, dosarele de alocatie complementara si
pentru sprijinul familiilor monoparentale, pentru acordarea ajutorului pentru incilzirea
locuintei si a altor beneficii sau prestatii sociale;

* Identificarea si solutionarea problemelor sociale ale comunitatii din domeniul protectiei
copilului, familiei, persoanelor singure, persoanelor varstnice, persoanelor cu handicap,
precum §i a oricédror persoane aflate in nevoie;

e Primirea, verificarea si inregistrarea dosarelor pentru ajutoare si prestatii sociale:



Efectueazi verificari periodice pentru a stabili mentinerea conditiilor de acordare a ajutorului
social in conformitate cu prevederile Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat;
intocmeste dosare pentru ajutor social si ajutor pentru incalzire, alocatie de stat si alocatie
pentru sustinerea familiei;

Primirea si verificarea cererilor pentru acordarea ajutorului pentru incilzirea locuintei,
Calcularea, centralizarea si completarea dispozitiilor privind acordarea incilzirii locuintei cu
lemne si gaze ,conform OG 70/2011, pentru perioada sezonului rece §i transmiterea acestora
la AJPIS Neamt;

intocmirea listei cu beneficiarii de ajutor social care utilizeazd pentru incélzirea locuintei
lemne, carbuni, combustibili petrolieri §i gaze naturale, pe baza documentatiei depuse la
stabilirea ajutorului social;

Intocmeste documentatia necesara cu privire la plata ajutorului social, in colaborare cu
personalul compartimentului de contabilitate;

intocmeste dispozitiile privind acordarea, modificarea, suspendarea sau incetarea venitului
minim garantat;

Face propuneri primarului privind numirea curatorilor si tutorilor, cu avizul secretarului;
Intocmeste, cu avizul secretarului, livretele de familie, la cererea solicitantilor;

Intocmeste, in baza datelor ce le detine, adeverinte si dovezi referitoare la problemele sociale;
Indosariaza documentele proprii, anual si le preda spre arhivare;

Asigura imprimatele necesare desfasurarii activitatii de asistenta sociala si autoritate tutelara;
Urmareste aplicarea si respectarea hotararilor Consiliului Local si a legislatiei cu privire la
asistenta sociala si autoritatea tutelara;

Intocmeste, in conditiile legii, si asigura inaintarea catre institutiile de drept, dosarele privind
alocatia de stat pentru copii, indemnizatia de nastere, alocatia suplimentara;

Asigura confidentialitatea informatiilor obtinute prin exercitarea profesiei si respecta etica
profesionala;

Asigurd impreund cu bibliotecara Hriscu Anisoara ordonarea documentelor in dosare,
conform nomenclatorului intocmit iar in prima lund a noului an se ingrijesc ca fiecare
compartment sd asigurd coaserea, snuruirea, parafarea, sigilarea, inventarierea si preluarea
acestora spre pastrare in arhiva;

Identificarea si solutionarea problemelor sociale ale comunitatii din domeniul protectiei
copilului, familiei, persoanelor singure, persoanelor varstnice, persoanelor cu handicap,
precum s§i a oricdror persoane aflate in nevoie;

Efectueaza anchete sociale pentru divorturi, reincredintare minori, politie, abandon minori,
reevaluarea situatiei sociale pentru copiii internati in scoli speciale, batrani, persoane cu
handicap si insotitori;

Intocmeste anual proiectul planului local de actiune in favoarea copilului, pe care il supune
spre aprobare Consiliului Local Brusturi;

Intocmeste documentele necesare dosarului de curatel;

Acord3 asistenta sociala persoanelor varstnice conform Legii nr. 17/2000;

Stabileste sistemul de monitorizare a activitatii de ocrotire a copilului, preventie si sprijin
familial si urmareste aplicarea lui de catre toti factorii implicati in protectia copilului si a
familiei; se preocupa de aplicarea Conventiei privind drepturile copilului;

Colaboreaza cu serviciile descentralizate ale altor autoritati cu atributii in domeniul protectiei
minorilor si al familiei, in vederea identificarii situatiilor negative ce apar in acest domeniu, a
cauzelor acestor situatii si stabilirea masurilor ce se impun;

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

Sprijina comisia de ocrotire a minorilor de a hotéri, pe baza unor documentatii, asupra situatiei
copilului si a familiei, argumentate si sustinute profesional;

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

Face propuneri primarului privind numirea curatorilor si tutorilor, cu avizul secretarului;
Intocmeste dosare de incadrare a asistentului personal al persoanei cu handicap si il prezinta
secretarului pentru verificare si avizare in vederea aprobarii de catre Consiliul Local:



Intocmeste, in baza datelor ce le detine, adeverinte si dovezi referitoare la problemele sociale;
Indosariaza documentele proprii, anual si le preda spre arhivare;

Asigura imprimatele necesare desfasurarii activitatii de asistenta sociala si autoritate tutelara;
Urmareste aplicarea si respectarea hotararilor Consiliului Local si a legislatiei cu privire la
asistenta sociala si autoritatea tutelara;

Organizeaza circuitul informational si urmareste indicatorii relevanti in domeniul ocrotirii
copilului si sprijinirea familiei;

Prezinta comisiei de ocrotire a minorilor cazurile pentru care se impun luarea unor masuri
prevazute de lege prentru ocrotirea minorilor;

Intocmeste studii, sinteze si propuneri cu privire la diversele aspecte ale problematicii ocrotirii
copilului si sprijinirii familiei;

Controleaza modul in care sunt respectate drepturile si interesele copilului in familiile de
plasament si de adoptie si prezinta propuneri pentru inlaturarea oricaror abuzuri;
Promoveaza masuri pentru intarirea rolului familiei in cresterea si educarea copilului si de
reintegrare a copilului abandonat in mediul familial;

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

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

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

Stimuleaza ocrotirea copiilor prin adoptia nationald, identificand minorii adoptabili si
evaluand posibilitatile familiilor doritoare de adoptii;

Va asista, la cerere sau din oficiu, persoanele varstnice, in vederea incheierii unui act juridic
de instrainare sau gratuit a bunurilor ce le apartin, de catre notarul public;

Stabileste modalitatile de sprijin material a unor familii aflate in situatii deosebite;

Prezinta Consiliului Local si primarului rapoarte si informatii cu privire la situatia ocrotirii
copilului si sprijinirii familiilor din localitate;

Art.21.Compartiment administratie publici, stare civili si reg.agricol
a.Atributiile personalului care se ocupa de registratura si stare civili

Raspunde de inregistrarea corespondentei pe care o prezinta primarului pentru rezolutie si
distribuirea acesteia pe compartimente;

Urmareste rezolvarea in termen a corespondentei de catre celelalte compartimente;
Semneaza de primire a corespondentei- petitii ,cereri si urmareste modul de solutionare in
termen legal;

Tine condica de trimitere a corespondentei si urmareste modul de solutionare si data cand
acestea au fost expediate;

Asigura afisarea citatiilor primite de la judecatorii pe care le afiseaza incheind un proces verbal
in acest sens;

Raspunde de gestionarea contului de e-mail al primariei;

Participa la activitatea de intocmire a actelor si faptelor de stare civila;

Participa la intocmirea si efectuarea anchetelor sociale cu privire la dosarele de alocatii de
sustinere a familiei,venit minim garantat si ajutoare pentru incalzirea locuintei cu lemne;
Raspunde de gestionarea programului informatic Revisal;

Asigura postarea pe pagina web a primariei a tuturor documentelor ce emana de la autoritatea
publica locala;

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

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

Se implica in modul de intocmire si aducere la zi a dosarelor personale ale salariatilor din
aparatul de specialitate al primarului comunei;



Intocmeste, la cerere sau din oficiu - potrivit legii, acte de nastere, de casitorie si de deces si
glibereazé certificate doveditoare;

Inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civila
aflate in pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in registre, exemplarul I
sau II, dupa caz; :

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

Inregistreaza toate cererile in registrele corespunzitoare fiecdrei categorii de lucriri, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formulare;
Elibereaza extrase de pe actele de stare civila, la cererea autoritatilor, precum si dovezi privind
inregistrarea unui act de stare civila, la cererea persoanelor fizice;

Trimite structurii informatice din cadrul serviciului, pana la data de 5 a lunii urmatoare
inregistrarii, comunicérile nominale pentru nascutii vii, cetifeni romani, ori cu privire la
modificérile intervenite in statutul civil al persoanelor in vérsta de 0-14 ani, precum si actele
de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ci persoanele decedate
nu au avut acte de identitate;

Intocmegste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistica pe care le trimite, lunar, Directiei Judetene de Statistic;

Ia masuri de pastrare in conditii corespunzitoare a registrelor si certificatelor de stare civila
pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

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

Propune anual necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare
si cerneald speciald, pentru anul urmator, si il comunica serviciului public comunitar judetean
de evidenta a persoanelor;

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

Ia masuri de reconstituire sau intocmire ulterioard a actelor de stare civild, in cazurile
prevazute de lege;

Sesizeazad imediat serviciului judetean de specialitate in cazul disparitiei unor documente de
stare civila cu regim special;

Primeste cererile si efectueazd verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale
administrativa si transcrierea certificatelor de stare civild procurate din strainatate;
Intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitatile desfisurate lunar, trimestrial si
anual in cadrul serviciului public local, precum si procesele - verbale de scadere din gestiune;
Raspunde de activitdtile de selectionare, creare, folosire §i pastrare a arhivei de stare civila;

In domeniul depunerii declaratiilor de avere si de interese

primeste, inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese si elibereaza la
depunere o dovada de primire;

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

ofera consultanta pentru completarea corecta a rubricilor din declaratii si pentru depunerea
in termen a acestora;

evidentiaza declaratiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale cu caracter
public, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese, ale caror
modele se stabilesc prin hotarare a Guvernului, la propunerea Agentiei;

asigura afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese, prevazute
in anexele nr. 1 si 2, pe pagina de internet a institutiei, daca aceasta exista, sau la avizierul
propriu, in termen de cel mult 30 de zile de la primire, prin anonimizarea adresei imobilelor
declarate, cu exceptia localitatii unde sunt situate, adresei institutiei care administreaza
activele financiare, a codului numeric personal, precum si a semnaturii. Declaratiile de avere
si declaratiile de interese se pastreaza pe pagina de internet a institutiei si a Agentiei pe toata
durata exercitarii functiei sau mandatului st 3 ani duna incetarea acestora si se arhiveaza
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trimite Agentiei, in vederea indeplinirii atributiilor de evaluare, copii certificate ale
declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese depuse si cate o copie certificata a
registrelor speciale prevazute la lit. d), in termen de cel mult 10 zile de la primirea acestora;

intocmeste, dupa expirarea termenului de depunere, o lista cu persoanele care nu au depus
declaratiile de avere si declaratiile de interese in acest termen si informeaza de indata aceste
persoane, solicitandu-le un punct de vedere in termen de 10 zile lucratoare;

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

b.Atributiile personalului care se ocupa de registrul agricol

Executa sub conducerea si controlul secretarului unititii administrativ teritoriale toate

lucrarile privind registrul agricol;
Réaspunde de conducerea evidentei din registrul agricol conform prevederilor legale, respecta
prevederile Codului Muncii si cele ale Regulamentului de Organizare si Functionare a institutiei
cu privire la disciplina muncii si a normelor de comportare in unitate;
Pe baza datelor cuprinse in registrul agricol, pe gospodarii ale populatiei, organizeaza evidenta
centralizard pe comuna privind: numarul de gospodarii ale populatiei, de cladiri de locuit si
constructii gospodaresti, de mijloace de transport cu tractiune mecanica sau animala, de tractoare
si masini agricole; modul de folosinta a terenurilor, suprafata cultivata cu principalele culturi;
numarul de pomi fructiferi pe specii; efectivele de animale pe specii si categorii la inceputul
anului, evolutia anuala a efectivelor de bovine, porcine, ovine si caprine;
Ia masuri pentru intocmirea si tinerea la zi a registrului agricol in conformitate cu prevederile
legale, pentru asigurarea impotriva degradarii, distrugerii sau sustragerii acestuia, precum si
pentru furnizarea datelor din registru. Registrul agricol, avand caracterul unui document oficial
ce constituie o sursa importanta de informatii, va fi numerotat, parafat, sigilat si inregistrat in
registrul de intrare-iesire al consiliului local;
Ori de cate ori intervin modificari in registrul agricol, referitoare la terenurile, la cladirile, la
mijloacele de transport sau la orice alte bunuri detinute in proprietate sau in folosinta, dupa caz,
de naturd sd conduca la modificarea oricdror impozite si taxe locale previzute de titlul IX din
Codul fiscal, are obligatia de a comunica aceste modificari functionarilor publici din
compartimentele de specialitate ale autoritatilor administratiei publice locale, in termen de 3 zile
lucratoare de la data modificarii.
Intocmeste in baza evidentelor rezultate din registrul agricol si prezinta pentru a fi semnate de cei
in drept, certificate de producitor, bilete de proprietate si sinitate a animalelor, dupa care, le
elibereaza solicitantilor ;
Tine evidenta mortalitatilor la animale in baza tabelelor comunicate de circumscriptia veterinara
si face corectiile corespunzitoare in registrul agricol ;
Intocmeste si pastreaza registrul de gajuri care opereaza transmiterea proprietitii animalelor ;
Executa lucriri referitoare la recensamantul populatiei, cladirilor, locuintelor, animalelor, viilor
si pomilor, punind de acord evidentele din registrul agricol ;
Pune la dispozitia serviciului financiar evidentele din registrul agricol;
Constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nedeclararea animalelor in registrul agricol si
instrainarea acestora cu incélcarea dispozitiilor legale;

Raspunde in fata organelor de control de legalitatea timbririi actelor emise si de legalitatea
actelor intocmite pentru persoanele fizice sau juridice;
Extrage din evidente datele necesare pentru eliberarea unor documente si acte doveditoare;
Culege date si informatii de la unititile si institutiile din comuna cu specific statistic, le
centralizeaza si le prezinta lunar, trimestrial sau de cate ori este necesar organelor care le solicita ;
verifica, prin sondaj, din proprie initiativa, sau ori de cate ori se impune, in gospodariile populatiei
si la persoane juridice exactitatea datelor declarate si inscrise in registrele agricole ;
elibereaza adeverinte si certificate de rol pentru inscrisurile din registrele agricole la solicitarea
personala a celor in cauza ;

colaboreaza direct cu Comisia Locala de Fond Funciar si pune al disnozitia acesteia documentele



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

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

Art.22.Compartiment buget-finante, contabilitate, impozite , taxe locale si
patrimoniu

Acest compartiment din cadrul Primariei comunei Brusturi isi desfasoara activitatea in
conformitate cu principiile bugetare si cu prevederile legislatiei specifice administratiei publice locale
si finantelor publice locale :

L. Atributiile personalului care se ocupa de contabilitatea consta in principal in stabilirea,
constatarea, controlul, urmarirea si incasarea impozitelor si taxelor locale (impozitul pe cladiri,
impozitul pe terenuri, impozitul asupra mijloacelor de transport detinute de persoane fizice), precum
si a altor venituri la bugetul local datorate de catre contribuabilii persoane fizice ce au proprietati in
comune Brusturi potrivit competentelor stabilite prin actele normative in vigoare.

rivind contabilitatea cheltuielilor

a)Atributiile si competentele personalului

¢ Fundamenteaza si intocmeste anual,la termenele prevazute de lege,proiectul bugetului local
al comunei, asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare primarului si Consiliului
local in vederea aporbarii bugetului anual ;

e Asigura si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si adoptare
a bugetului local, antrenand toate serviciile publice si institutiile care colaboreaza la
finalizarea proiectului si adoptarea lui ;

e Centralizeaza propunerile de la compartimentele de specialitate ale Primariei,de la institutia
de invatamant cu privire la necesarul de fonduri pentru indeplinirea sarcinilor sau,dupa caz,
executarea lucrarilor ce intra in atributiile lor ;

o Stabileste dimensionarea veniturilor proprii pe capitole, subcapitole si articole bugetare ale
bugetului local;

o Verifica si analizeaza propunerile de rectificare a bugetului local, de modificare a alocatiilor
trimestiale, de virari de credite, de repartizare pe trimestre si de utilizare a fondului de rezerva,
pe care le supune aprobarii Consiliului local sau ordonatorului de credite ;

¢ Intocmeste trimestrial si anual darile de seama si inchiderea exercitiului bugetar ;
Stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si
executare a bugetului local ;

o Inregistreazd cheltuielile pe capitole, subcapitole si articole bugetare pe total institutie-
program de calculator;

¢ Intocmeste ordinele de plata pentru plati diversi furnizori, cu respectarea disciplinei financiare
(analizeaza fisa partenerilor economici ,fisa conturilor contabile ;

e Pentru fiecare plata intocmeste anexele, propunerea de angajare a unei cheltuieli, angajament
bugetar individual, ordonantarea de plata si intocmirea ordinului de plata;

e Inregistreaza in evidentele contabile cu respectarea planului de conturi a cheltuielilor cu
salariile, pe capitole si domenii de activitate si face analiza pe fiecare cont contabil si
intocmeste balanta de verificare;

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

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

e Urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si
informeaza lunar primarul ;

e Intocmeste lunar si trimestrial balanta de verificare,pe domenii de activitatea a situatiilor
financiar- contabile (bilant,flux de trezorerie,contul de rezultat patrimonial) , balanta
mijloacelor fixe si obiectele de inventar si respecta planul de conturi §i prezintd primarului



Tine evidenta garantiilor materiale pentru gestionarii din cadrul institutiei si inregistreaza in
evidentele contabile sumele retinute ,restituite,sau orice modificare intervenita in situatia
soldurilor respective ;

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

Asigura asistenta de specialitate pentru structurile Primariei comunei ;

Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului local,a dispozitiilor
primarului si a celorlalte acte normative in domeniul economico — financiar;

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

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

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

Urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu prevederile legale ;

Urmareste activitatea financiar- contabila la unitatile din subordinea Primariei ;

intocmeste si transmite in Sistemul National de raportare FOREXEBUG situatiile financiare
cu semnatura electronica, lunar si trimestrial si la incheierea exercitiului financiar;
Intocmeste si semneaza ordinelor de plata ;

Intocmeste si semneaza anexele privind deschiderea finantarii investitiilor;

Intocmeste si semneaza documentele de restituire a anumitor sume din garantiile materiale ale
gestionarilor la BCR Tirgu Neamt;

Este membru in comandamentul de iarna pentru deszapeziri.

Este membru in Comitetul Local pentru Situatii de Urgenta.

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

Este membra in Comisia de monitorizare- SCIM. Participa la implementarea Sistemului de
Control Intern Managerial.

Este membru in Echipa de Gestionare a Riscurilor.

Depune la depozitul arhivei, pe bazi de inventar §i proces-verbal de predare-primire
documentele create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii si
termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor;

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

Asigurd buna intrefinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna functionare a
aparaturii electrice, electronice si informatice date in responsabilitate si cuprinse in fisa de
inventar, iar in cazul unor deteriorari sau defectiuni anunti cu celeritate seful superior ierarhic.
Se preocupd in permanenta de pregitirea sa profesionald, intocmind o listd care si cuprinda
actele normative care reglementeaz activitatea din sfera atributiilor sale, inclusiv pe cele prin
care se modificd/completeazi/aproba acestea; Actualizeazi §i urmireste zilnic programul
informational pus la dispozitia institutiei.

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

Participa la sedintele Consiliului Local, cand este invitat;

Elaboreaza proiectele de acte normative §i a altor reglementari specifice autoritatilor
administratiei publice locale , pe domeniul sau de activitate :

Respecta prevederile Regulamentului intern, a legislatiei in domeniu, procedurile de lucru,
precum si celelalte reguli si regulamente existente in unitate, dispozitii, decizii, circulare si



b)Atributiile si competentele personalului

Asimileazd cunostintele necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu precum si a legilor,
fegulamentelor, instructiunilor si ordinelor referitoare la sarcinile de serviciu;

In cazul unor situatii de exceptie ce impun rezolvarea operativa a altor situatii sau probleme
ivite, va raspunde acestor cerinte inclusiv in zilele nelucritoare, prin prelungirea programului
de munca sdptimanal, la solicitarea conducerii;

Respectd confidentialitatea informatiilor obtinute cu ocazia exercitarii atributiilor si sarcinilor
de serviciu;

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

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

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

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

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

rivind contabilitatea veniturilor

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

Verifica inregistrarea in evidenta contabila a tuturor categoriilor de venituri proprii in
conturile contabile respective si anume : impozitul pe cladiri si terenuri de la personae fizice
si juridice;impozitul provenind din taxe asupra mijloacelor de transport detinute de personae
fizice si juridice;taxa pentru folosirea terenurilor din domeniul public; impozitul provenind
din concesiuni, inchirieri;venituri din amenzi ;

Colaboreaza cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea
elaborarii bugetului local, precum si pentru urmarirea si verificarii incasarii veniturilor
provenite din chirii,redevente,locatii de gestiune,taxe ,impozite ;

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

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

Urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu prevederile legale ;

Verifica lunar “casieria institutiei” ;

Primeste declaratiile impreuna cu documentele aferente de la persoanele juridice in vederea
stabilirii impozitelor pe cladiri, teren si mijloace de transport;

Verifica declaratiile de impunere si actele prin care se atestd dobandirea proprietatii bunurilor;
Preia de la compartimentul registrul agricol , in termen de 3 zile lucritoare de la data oricaror
modificéri intervenite in acesta, referitoare la terenuri sau cladiri , de naturd sa conduci la
modificarea oriciror impozite si taxe locale prevazute de titlu IX din Codul Fiscal;
Stabileste, inscrie in borderourile de scadere si opereaza scutirea de impozite cu respectarea
prevederilor legale;

Opereazi zilnic chitantele preluate de la agentii incasatori din cele 4 sate si ordinele de plata
din contabilitate privind impozitele si taxele locale;

Efectueaza confruntul cu extrasele de cont privind exactitatea sumelor incasate la bugetul
local;

Tine evidenta incasarii sumelor din contractele de concesiune incheiate;

Primeste procesele-verbale de amenda, imputatii, despdgubiri de la registratura ;

Verificd si preia documentele necesare inscrierii sau radierii autoturismelor proprietatea



intarziere asupra impozitelor si taxelor locale;

Confruntd exactitatea datelor din chitantierele tip MF cu cele din borderourile predate de
agentii incasatori din cele 3 sectoare(Brusturi,Poiana si Tirzia-Grosi), urmarind respectarea
incasarii sumelor in ordinea vechimii si a calcularii majorarilor aferente;

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

Intocmeste instiintari de plata, le transmite agentilor incasatori pentru a le inmana
contribuabililor;

Intocmeste borderourile de debite si scaderi pentru impozitele si taxele ce se fac venituri la
bugetul local;

opereaza incasdrile in numerar conform registrului de casa predat de persoana cu atributii in
acest sens

Conduce evidenta inlesnirilor la plata impozitelor si taxelor locale, a esalonarilor sau a
scaderii majorarilor si penalitatilor, tine evidenta debitelor carora li s-a intocmit si aprobat
dosar de insolvabilitate si urmareste periodic revenirea la starea de solvabilitate a acestora
indosariind actele de constatare;

Inregistreaza in borderourile de scadere listele reprezentand bonificatiile acordate;
intocmeste si elibereazi la cererea contribuabililor certificate de atestare fiscala ;
Intocmeste la termenele stabilite prin lege , impreund cu persoana responsabild cu tinerea
evidentei contabile la cheltuieli proiectul bugetului local , precum si darile de seami , bilantul
contabil sau alte activitati ce deriva din bugetul local.

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

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

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

Verifica permanent extrasele de conturi emise de Trezorerie.

Asigura respectarea politicilor si procedurilor contabile care reglementeaza intocmirea
documentelor si inregistrarea operatiunilor, intocmirea si pastrarea documentelor justificative,
utilizarea programelor de impozite si taxe si procedurilor pentru intocmirea situatiilor
financiare;

Asigura intocmirea borderourilor centralizatoare privind sumele incasate pe surse de venit ce
se depun la Trezorerie pentru operare in executia de casa;

Intocmeste si transmite instiintarea de plata privind creantele bugetare;

Analizeaza situatia realizarii veniturilor §i informeaza lunar conducerea institutiei asupra
modului de realizare a acestora §i propune misurile necesare care trebuie luate atunci
cand se constatd ci acestea nu se realizeazi conform prevederilor legale;

Asigura buna intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna functionare
a aparaturii electrice, electronice si informatice date in responsabilitate i cuprinse in fisa de
inventar, iar in cazul unor deterioréri sau defectiuni anunta cu celeritate seful superior
ierarhic.

Se preocupd in permanenta de pregitirea sa profesionald, intocmind o listi care si cuprinda
actele normative care reglementeaz activitatea din sfera atributiilor sale, inclusiv pe cele
prin care se modificd/completeaza/aproba acestea; Actualizeazi si urmireste zilnic
programul informational pus la dispozitia institutiei.

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

Participd la sedintele Consiliului Local, cand este invitata;



Respecta prevederile Regulamentului intern, a legislatiei in domeniu, procedurile de lucru,
precum si celelalte reguli §i regulamente existente in unitate, dispozitii, decizii, circulare si
hotérari ale Conducerii;

Respecta atributiile stabilite in prezenta fisd a postului

Asimileazé cunostintele necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu precum si a legilor,
fegulamentelor, instructiunilor si ordinelor referitoare la sarcinile de serviciu;

In cazul unor situatii de exceptie ce impun rezolvarea operativa a altor situatii sau probleme
ivite, va raspunde acestor cerinte inclusiv in zilele nelucritoare, prin prelungirea programului
de munca saptamanal, la solicitarea conducerii;

Este membra in Comisia de monitorizare- SCIM. Participa la implementarea Sistemului de
Control Intern Managerial.

Este membru in Echipa de Gestionare a Riscurilor.

Depune la depozitul arhivei, pe bazi de inventar §i proces-verbal de predare-primire
documentele create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii si
termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor;

Respectd confidentialitatea informatiilor obtinute cu ocazia exercitdrii atributiilor si sarcinilor
de serviciu;

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

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

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

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

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

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

c)Atributiile si competentele personalului privind casierie,colectarea creantelor bugetului

local

Conduce evidenta intrarilor si iesirilor in numerar, stabileste soldul de casa zilnic, confrunti
soldul zilnic din registrul de casa cu cel faptic existent in casierie ;

Incaseaza impozitele si taxele locale de la contribuabilii persoanele fizice si juridice care au
roluri fiscale in evidentele comunei Brusturi;

Urmareste incasarea majorarilor, debitelor restante, amenzilor, oricaror ramasite de incasat ;
Intocmeste zilnic registrul de casa si borderoul desfasurator al incasarilor si il preda
responsabilor cu atributii in domeniul tfinerii evidentei contabile la cheltuieli si evidentei
contabile la venituri;

Calculeaza si incaseaza penalizarile pentru neplata la termen a taxelor si impozitelor locale
datorate de contribuabili;

Completeaza borderoul de debite-scaderi;

Completeaza registrul rol contribuabili si registrul rol alte venituri;

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

La fiecare 5 zile depunde incasarile la Trezorerie, daca se depaseste soldul de casa;
Urmareste sa nu fie depasit plafonul de casa stabilit prin lege;

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

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

Verifica existenta. valabilitatea si autenticitatea semnaturilor prin care s-a dispus plata.



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

Platile in numerar se fac numai persoanelor indicate in document sau celor imputernicite pe
baza de procura autentificata, speciala sau generala;

Dupa efectuarea platilor, casierul aplica pe document stampila cu mentiunea “ACHITAT”.
Daca formularul nu are aceasta mentiune, indica data efectuarii operatiei de plata si semneaza
pentru confirmare;

Respecta regulamentul de ordine interioara;

Urmareste achitarea integrala si la termen a obligatiilor fiscale a contribuabililor din satul
Poiana

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

In situatia in care constati neplata la termen a impozitelor si taxelor locale de catre
contribuabili, calculeazi majorarile de intarziere si pune in aplicare procedurile de executare
silitd, intocmind in acest sens documentele oficiale pentru aplicarea masurilor si formelor
de executare siliti;

Efectueaza pe teren, potrivit legii, controale fiscale prin care se va verifica realitatea datelor
din declaratiile de impunere precum si corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiilor
fiscale de catre contribuabili persoane fizice si juridice;

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

primeste la fiecare sfarsit de sdptdiména sau ultima zi din luna borderorile de incasare de la
ceilalti 2 agenti de incasare ,le centralizeaza si face depuneri de numerar in Trezorerie;
Asigurd aprovizionarea, receptionarea si gestionarea materialelor consumabile, mijloacelor
fixe si a obiectelor de inventar;

Intocmeste notele de intrare —receptie si a bonurilor de consum pentru materialele sau
obiectele de inventar primite si {ine evidenta lor;

Exercité controlul zilnic al operatiunilor efectuate prin casierie i efectueayi registrul de casa
zilnic;

Raspunde de integritatea numerarului chitantierelor si a altor documente cu regim special ce
ii sunt incredintare;

Acorda asisten{d de specialitate contribuabililor pe linie de impozite si taxe locale;

Réspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite;

Verifica incasdrile din calculator si cele din chitantier cu depunerea incasarilor- a foilor de
varsamant;

Intocmeste lunar bonuri de consum a combsutibililor ;

este Tmputernicit si si stabileascd, si constate, si controleze, si urmareasci toate sursele
aducatoare de venituri la bugetul local din satul Poiana;

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

Intocmeste si inainteaza instiintarile de plata, urmareste si controleaza modul in care se
realizeaza incasarile taxelor si impozitelor locale si a celorlalte venituri la bugetul local;

Asigura confidentialitatea informatiilor obtinute prin exercitarea profesiei si respecta etica
profesionala;

Se preocupd in permanenta de pregitirea sa profesionald, intocmind o lista care sa cuprindi
actele normative care reglementeazi activitatea din sfera atributiilor sale, inclusiv pe cele prin
care se modificad/completeazd/aproba acestea; Actualizeazi si urmireste zilnic programul
informational pus la dispozitia institutie
Asigurd promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date in
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Respectd prevederile Regulamentului intern, a legislatiei in domeniu, procedurile de lucru,
precum si celelalte reguli si regulamente existente in unitate, dispozitii, decizii, circulare si
hotérari ale Conducerii;

Respectd atributiile stabilite in prezenta fisa a postului

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

in cazul unor situatii de exceptie ce impun rezolvarea operativa a altor situatii sau probleme
ivite, va raspunde acestor cerinte inclusiv in zilele nelucritoare, prin prelungirea programului
de munca sdptdmanal, la solicitarea conducerii;

Respecta confidentialitatea informatiilor obtinute cu ocazia exercitérii atributiilor si sarcinilor
de serviciu;

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

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

Rezolva corespondenta referitoare la ddomeniul sau de activitate

Participa la sedintele consiliului local cand este invitata;

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

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

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

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

Indeplineste atributiile privind gestionarea bunurilor aflate in inventarul comunei Brusturi;
Participa la operatinile supuse inventarierii a tuturor bunurilor din patrimoniul comunei ;
Este membru in Echipa de Gestionare a Riscurilor.

Este membru in Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a dezvoltarii
sistemului de control managerial.

La fiecare sfarsit de luna intocmeste situatia soldurilor materiale in vederea concordantei
acesteia cu cantitatile valorice inregistrate in contabilitate

]
d)Atributiile si competentele persoanei care incaseaza impozite si taxe locale, intocmire state
de plata si alte atributii legate de capitolul bugetar -cheltuieli

inventariaza intreaga masa impozabila existenta la nivelul satului Brusturi privind stabilirea
impozitelor si taxelor locale;

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

calculeaza impozitele si taxele locale datorate de personele fizice si juridice din satul Brusturi;
tine evidenta agentilor economici de pe teritoriul satului Brusturi indiferent de forma de
proprietate;

intocmeste extrasul de rol pentru impozitele si taxele locale pe fiecare contribuabil in parte
din satul Brusturi;

urmareste incasarea impozitelor si taxelor datorate de contribuabili;

intocmeste documentele justificative ale operatiunilor patrimoniale ale fiecarui contribuabil;
preia si inregistreaza declaratiile de impunere depuse de contribuabili;

transmite instiintari de plata persoanelor fizice si juridice din satul Brusturi;
EFfertuieara ne teren notrivit leoii controale ficeale nrin care <e va veritfica realitatea datelor



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

confrunta lunar si ori de cate ori este cazul debitele inscrise in evidenta fiscala cu cea din
extrasele de rol;

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

semneaza de primirea corespondentei conform rezolutiei date de primar si asigura rezolvarea
ei in timp util;

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

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

preia procesele verbale de amenzi si intocmeste toate documentele necesare (instiintari,
somatii, titluri executorii), urmarind perioada de solvabilitate a acestora;

tine evidenta inlenirilor la plata acordata contribuabililor;

preia debitele si scaderile si borderourile aferente din timpul anului;

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

informeaza primarul si inspectorul responsabil cu veniturile despre contribuabilii inscrisi in
evidenta speciala a insolvabililor si urmareste permanent starea de insolvabilitate a acestora;
prezinta in fiecare zi de vineri la ora 8 situatia privind incasarile din saptamana in curs si face
depunerea numerarului la casieria unitatii;

Organizeaza, asigura si raspunde de exercitarea conform prevederilor legale a controlului
financiar preventiv propriu;

Intocmeste statele de plata ptr. salariatii institutiei, consilieri locali, asistenti personali si
indemnizatiile persoanelor cu handicap , centralizatoarele, recapitulatia in vederea acordarii
drepturilor salariale pentru tot personalul din cadrul institutiei si a serviciilor din subordine ;
Verificd si vizeaza deschiderea/retragerea creditelor bugetare ;

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

Intocmeste lunar declaratia privind obligatiile de plata ce decurg din cheltuielile cu salariile
pentru bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale si fondurilor speciale, program pe
calculator ;

Intocmeste si transmite situatiile statistice privind cheltuielile cu salariile (lunar) la Directia
judeteana de Statistica Neamt ;

Asigura inventarierea anuala si ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si valorilor
banesti ce apartin comunei si administrarea corespunzatoare a acestora ;

Rezolvi corespondenta repartizata spre competent solutionare in conformitate cu prevederile
legale ;

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

specialitate ale Primariei;

Intocmeste lunar si trimestrial rapoartele privind cheltuielile de personal;

Transmite declarafiile privind orbligatiile ce decurg din cheltuielile cu salariile, lunar, prin
semnatura electronici;

Depune la depozitul arhivei, pe bazi de inventar §i proces-verbal de predare-primire
documentele create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii si
termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor;

Inregistreaza toate documentele referitoare la modificarea raporturilor de munci sau de
serviciu ;

Este membru in Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a dezvoltirii



Asigurd buna intrefinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna functionare a
aparaturii electrice, electronice si informatice date in responsabilitate si cuprinse in fisa de
inventar, iar in cazul unor deteriorari sau defectiuni anunta cu celeritate seful superior ierarhic.
Se preocupd in permanenta de pregatirea sa profesionald, intocmind o lista care si cuprindi
actele normative care reglementeaza activitatea din sfera atributiilor sale, inclusiv pe cele prin
care se modificd/completeazd/aproba acestea; Actualizeaza i urmareste zilnic programul
informational pus la dispozitia institutiei.

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

Participa la sedintele Consiliului Local, cand este invitata;

Respecta prevederile Regulamentului intern, a legislatiei in domeniu, procedurile de lucru,
precum si celelalte reguli si regulamente existente in unitate, dispozitii, decizii, circulare si
hotarari ale Conducerii;

Respecta atributiile stabilite in prezenta fisa a postului

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

In cazul unor situatii de exceptie ce impun rezolvarea operativa a altor situatii sau probleme
ivite, va rdspunde acestor cerinte inclusiv in zilele nelucratoare, prin prelungirea programului
de munca sdptdmanal, la solicitarea conducerii;

Respecta confidentialitatea informatiilor obtinute cu ocazia exercitérii atributiilor si sarcinilor
de serviciu;

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

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

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

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

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

Art.23._Achizitii Publice
a)Atributii in domneiul Achizitiilor Publice

Elaborarea si, dupd caz, actualizarea, pe baza necesititilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritafii contractante, a unui program anual al achizitiilor publice, ca
instrument managerial pe baza caruia se planificd procesul de achizitie;

Elaborarea sau, dupa caz, coordonarea activitatii de elaborare a documentatiei de atribuire
sau, in cazul organizirii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs;

Indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute de
ordonanta de urgenta 34/2006;

Aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire;

Constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice;

Propunerea catre serviciul Buget Financiar Contabilitate, dacd este cazul, efectuarea
operatiunilor specifice angajarii, lichidarii §i ordonantirii cheltuielilor din cadrul
compartimentului, conform anexelor nr. 1, 2 si 3 la Normele metodologice aprobate prin
Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum §i organizarea, evidenta si
raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu modificérile si completarile ulterioare ;

k57 [P, P e e A eSO TR i el (AL E L 5 L3 pi D SR SRR Ly G, [ECIURS TIR RP L - (N DTy PIRSR RSl LB NEO- S PP |



Elaborarera referatului de specialitate, in vederea emiterii Dispozitiilor specifice domeniului
de activitate.
propune serviciului Buget Financiar Contabilitate, daca este cazul, efectuarea operatiunilor
specifice angajarii,lichidarii si ordonantarii cheltuielilor din cadrul
directiei/serviciului/compartimentului, conform anexelor nr. 1, 2 si 3 la Normele
metodologice aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum
s1 organizarea, evidenta §i raportarea angajamentelor bugetare si legale,cu modificarile si
completdrile ulterioare ;
Intocmirea proiectului Programului anual al achizitiilor publice, in ultimul timestru al anului
in curs pentru anul urmator, in baza notelor de fundamentare a necesititilor, centalizate in
urma notei interne transmise de compartimentul achizitii publice, departamentelor
functionale.
Definitivarea Programului anual al achizitiilor publice, dupa aprobarea bugetului propriu, in
functie de fondurile aprobate si de posibilititile de atragere a altor fonduri.
Aprobarea Programului anual al achizitiilor publice de conducitorul autorititii contractante,
conform atributiilor legale ce ii revin, cu avizul compartimentului financiar-contabil.
Operarea de modificari sau completari ulterioare in programul anual al achizitiilor publice,
pentru acoperirea unor necesitati ce nu au fost cuprinse inifial in Programul anual al
achizitiilor publice, introducerea acestora in program fiind conditionata de asigurarea surselor
de finantare.
Oferirea de consultant3, persoanelor responsabile de inifierea procedurilor, privind
informatiile care trebuie cuprinse in caiete de sarcini, in vederea descrierii cat mai detaliate a
necesitdfii (indeosebi pentru achizifia de bunuri si servicii), in vederea satisfacerii acesteia.
Stabilirea criteriilor de calificare si selectie, pentru capacitatea tehnicd si profesionala,
impreund cu persoanele responsabile de initierea procedurilor.
Stabilirea criteriilor de atribuire "pretul cel mai scizut" sau "oferta cea mai avantajoasa din
punct de vedere economic”, impreuna cu persoanele responsabile de initierea procedurilor.
Stabilirea factorilor de evaluare precum si a ponderii acestora in cazul alegerii criteriului de
atribuire "oferta cea mai avantajoasi din punct de vedere economic", impreuna cu persoanele
responsabile de initierea procedurilor.
Initierea procedurii de atribuire, in baza Referatului de necesitate si oportunitate, si a Notei
justificative privind determinarea valorii estimate, ale ciror modele pot fi accesate in reteua
internd din cadrul compartimentului. Estimarea valorii contractului de achizitie publici se va
face in conformitate cu prevederile legale in vigoare
Identificarea achizitiei in Programului anual al achizitiilor publice
Elaborarea documentatiei de atribuire in conformitate cu prevederile Legii nr. 98/2016 sia
HGR 395/2016;
Elaborarea Notelor justificative privind:
- alegerea procedurii de atribuire, in cazul in care procedura aplicati a fost alta decat licitatia
deschisa sau licitatia restransa;
accelerarea procedurii de atribuire, daci este cazul;
alegerea cerinfelor minime pentru criteriile de calificare si selectie;
alegerea criteriului de atribuire;
- motivarea ponderii factorilor de evaluare pentru criteriul de atribuire "oferta cea mai
avantajoasa din punct de vedere economic”.
Transmiterea spre publicare a anunturilor / invitatiilor de participare si a documentatiei de
atribuire, in Sistemul Electronic de Achizitii Publice (SEAP).
Elaborarea referatului de specialitate impreuni cu Compartimentul Juridic, in vederea emiterii
Dispozitiei de numire a Comisiei de evaluare a ofertelor, in conformitate cu prevederile legale
in vigoare .
Participarea la lucrérile comisiei de evaluare a ofertelor /comisiei de negociere
Transmiterea in termenul legal a raspunsurilor la solicitirile de clarificari, daci este cazul.
Organizarea sedintei de deschidere a ofertelor prin:

® - asigurarea evitdrii conflictului de interese,



* - elaborarea procesului verbal de deschidere a ofertelor.

Transmiterea procesului verbal tuturor operatorilor economici participanti la procedura de
atribuire, indiferent daca acegtia au fost sau nu prezenti la sedinta respectiva.

Evaluarea ofertelor in conformitate cu prevederile HG 395/2016, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Atribuirea contractului /acordului-cadru sau anularea procedurii, prin elaborarea raportului
procedurii in conformitate cu prevederile din HG 395/2016.

Inaintarea raportului procedurii citre conducitorul autoritatii contractante, spre aprobare in
conformitate cu prevederile din HG 395/2016.

Informarea candidatilor / ofertantilor in termenul legal, despre deciziile referitoare la
atribuirea contractului de achizitie publica, prin mijloacele legale de comunicare.

Asigurarea incheierii contractului de achizitie publica / acordului-cadru, prin transmiterea
dosarului achizitiei publice si a ofertei declarate castigitoare, la Compartimentul Juridic.
inregistrarea contractului de achizitie publici / acordului-cadru in Registrul angajamentelor
bugetare de la compartimentul achizitii publice.

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

Intocmirea dosarului achizitiei publice, pentru fiecare contract atribuit, sau acord-cadru
incheiat, in conformitate cu prevederile din Legea nr.98/2016, cu modificérile si completirile
ulterioare.

Arhivarea dosarului achizitiei publice, precum si a ofertelor, insotite de documentele de
calificare si selectie, care se pastreazi de catre autoritatea contractanta atat timp cét contractul
de achizitie publicd/acordul-cadru produce efecte juridice, dar nu mai putin de 5 ani de la data
finalizarii contractului respectiv.

Asigurarea completarii dosarului achizitiei publice cu documente constatatoare care contin
informatii referitoare la indeplinirea obligatiilor contractuale de catre contractant si, daca este
cazul, la eventualele prejudicii §i transmiterea unui exemplar Autoritafii Nationale pentru
Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice

Transmiterea cétre Autoritatea Nationala pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor
Publice a unui raport anual privind contractele atribuite in anul anterior in format electronic,
conform formatului standardizat care se pune la dispozitie prin intermediul SEAP, cel mai
tarziu pand la data de 31 martie a fiecarui an.

Elaborarea si transmiterea in termenul legal a:

- rapoartelor de specialitate, solicitate in scris, in domeniul de activitate al
compartimentului, pentru proiectele de hotéarari,

- documentelor solicitate in scris, de departamentele functionale,

raspunsurilor la adresele primite prin intermediul Registraturii

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

Realizarea procedurilor operationale pentru activitatea de achizitii publice, actualizarea si
diseminarea acestora.

Art.24. Compartimentul urbanism disciplin in constructii si cadastru funciar

a)Atributii in domeniul urbanism si disciplini in constructii

Potrivit Legii 50/1991, republicata, privind autorizarea executarii lucrérilor de constructii, cu
modificarile si a normelor de aplicare a Legii 50/1991, are urmatoarele atributii :

asigurd desfisurarea activititii de relatii cu publicul privitor la continutul documentatiilor pentru
eliberarea certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire ;

urmireste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare

instiinteaza persoanele fizice sau juridice interesate cu privire la modalitatile de completare sau
refacere a documentatiilor ce stau la baza eliberarii autorizatiilor de construire si certificatelor de
urbanism, precum si a societdtilor de proiectare sau persoanelor fizice ce intocmesc astfel de
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verificarea pe teren a legalitatii documentatiilor tehnice prezentate.
eliberarea certificatelor de urbanism ;
eliberarea autorizatiilor pentru bransament si racorduri ;
eliberarea autorizatiei de constructie i a autorizatiei de desfiintare;
verificarea documentatiei care a stat la baza eliberarii autorizatiei de construire /desfiintare cu
respectarea confinutului cadru al proiectului pentru
autorizarea executdrii lucrarilor de construire ;

intocmirea proceselor verbale de receptie la terminarea lucrarilor in cadrul comisiei de
receptie aprobata conform dispozitiei de primar
urmareste existenfa si respectarea prevederilor autorizatiilor de construire (desfiintare ) si ia
masuri de sanctionare potrivit Legii 50/1991;
inregistrarea in registrele de evidenta speciale a autorizatiilor de construire, autorizatii de
demolare, certificate de urbanism, procese verbale de receptie la terminarea lucrarilor;
intocmirea situatiilor statistice privind stadiul fizic al lucrarilor autorizate pentru Directia de
Statistica a judetului Neamt , Camera de conturi, Inspectoratul de Stat in Constructii Neamt,
Consiliul judetean Neamt , Institutia Prefectului Neamt.
inventarierea lucrarilor autorizate si pregatirea documentatiilor tehnice in vederea arhivarii.
verifica situatiile de pe teren, la fata locului si fotografiaza amplasamentele,
dupa caz; studiaza documentatiile de urbanism aprobate conform legii (P.U.G.) si (P.U.Z./P.U.D.,
dupa caz), precum si actele emise spre aprobare (avizul Comisiei tehnice de amenajare a
teritoriului si de urbanism si Hotararea Consiliului local);
preia cereri depuse de Consiliul Judetean Neam{ pentru emiterea avizului primarului, in vederea
autorizarii investitiilor care se amplaseaza pe terenuri care depasesc limita administrativa a
municipiului sau investitii care se aproba de Guvern;
aplica prevederile Hotararilor Consiliului local adoptate, care se refera la activitatea de amenajare
a teritoriului si de urbanism;
solutioneaza, in conditiile legii, sesizarile adresate ;
intocmeste note interne pentru obtinerea de informatii de specialitate in vederea solutionarii
competente a cererilor si rdspunde la notele interne transmise de celelalte compartimente ale
primariei;
raspunde cu promptitudine la cererile emise de alte institutii ale Statului, legate de domeniul
amenajdrii teritoriului si urbanism, precum si de unele acte intocmite si emise anterior.
studierea permanenta a noilor documentatii de urbanism, aprobate conform legii, in vederea
intocmirii corecte a certificatelor de urbanism cu respectarea reglementarilor de urbanism in
vigoare;
asigurarea bazei de date cu evidenta certificatelor de urbanism si a adeverintelor (de incadrare in
intra/extravilan si de atribuire a adreselor postale);
arhivarea actelor intocmite si emise, conform Nomenclatorului arhivistic;
prezinta informari/referate sefilor ierahici superiori cu propuneri privind optimizarea activititii
serviciului;
participa la elaborarea referatelor si proiectelor de hotarare privind domeniul de activitate.
asigura informarea persoanelor juridice si fizice cu privire la problemele legate, de amenajarea
teritoriului si de urbanism, cu respectarea prevederilor legale.

Cu privire la activitatea de sistematizare — urbanism

Iniiaza §i propune modificarea si actualizarea Planului Urbanistic General ( P.U.G.) a Comunei
Brusturi, in functie de modificarile legislative in domeniu si cerintele tehnico-edilitare a comunei
Initiaza §i propune spre avizare structurilor de specialitate, documentatiile de urbanism cuprinse
din planurile urbanistice de zond (P.U.Z) si planurile urbanistice de detaliu (P.UD.), cu
regulamentele aferente in scopul materializirii strategiilor de amenajare si dezvoltare urbanistica
a comunei ;

Réaspunde de respectarea s§i incadrarea in prevederile documentatiilor de urbanism aprobate
(P.UG., PUZ , P.UD ) a solicitarilor persoanelor fizice si juridice cu privire la executia
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intocmeste documentatia necesari atribuirii sau schimbarii de denumiri de strazi potrivit legii
Intocmeste proiecte de hotérari ale Consiliului Local si de dispozitii ale Primarului specifice
domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate in domeniul de activitate al biroului
pentru proiectele de hotarari, in vederea promovarii lor in Consiliul local;

Propune compartimentului buget finante,contabilitate daca este cazul, efectuarea operatiunilor
specifice angajarii,lichidarii si ordonantarii cheltuielilor din cadrul compartimentului, conform
anexelor nr. 1, 2 si 3 la Normele metodologice aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002 pentru
aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor institutiilor publice, precum §i organizarea, evidenta §i raportarea angajamentelor
bugetare si legale,cu modificarile si completarile ulterioare ;

Propune adoptarea de programe pentru infiintarea si dezvoltarea retelelor de canalizare, colectare
a apelor fluviale, de aprovizionare cu apa potabild, pentru spatii de epurare a apelor uzate ale
localitatii §i pentru transportul in comun.

Preia si incaseaza debitele din impozitele si taxele locale de la populatie din secotrul Tirzia —
Grosi;

Este imputernicit sa stabileasc, sa constate, sa controleze, si urmareasca si sa incaseze impozitele
si taxele locale pentru sectorul satelor Tirzia si Grosi;

Efectueaza trimestrial cu operatorul de rol confruntul asupra exactitatii tuturor datelor inscrise in
extrasele de rol cu cele din rolurile unice;

Este membru in Comisia de monitorizare, coordonare §i indrumare metodologicéd a dezvoltarii
sistemului de control managerial.

Este membru in Echipa de Gestionare a Riscurilor.

Este membru in Comisia de inventariere a bunurilor din patrimoniu comunei .

Este membru supleant in comisia de disciplina
Asigura confidentialitatea informatiilor obtinute prin exercitarea profesiei si respecta etica
profesionala;

Se preocupi in permanenta de pregitirea sa profesionald, intocmind o listé care sd cuprinda actele
normative care reglementeazi activitatea din sfera atributiilor sale, inclusiv pe cele prin care se
modifici/completeazi/aprobd acestea; Actualizeaza si urmdreste zilnic programul informational
pus la dispozitia institufie
Asigurd promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date in competenta
sa;

Respectd prevederile Regulamentului intern, a legislatiei in domeniu, procedurile de lucru,
precum si celelalte reguli si regulamente existente in unitate, dispozitii, decizii, circulare si
hotérari ale Conducerii;

Respecti atributiile stabilite in prezenta fisa a postului
Asimileazid cunostintele necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu precum si a legilor,
regulamentelor, instructiunilor si ordinelor referitoare la sarcinile de serviciu;

In cazul unor situatii de exceptie ce impun rezolvarea operativa a altor situatii sau probleme ivite,
va raspunde acestor cerinte inclusiv in zilele nelucritoare, prin prelungirea programului de munca
saptamanal, la solicitarea conducerii;

Respecti confidentialitatea informatiilor obtinute cu ocazia exercitérii atributiilor si sarcinilor de
serviciu;

Sa isi insuseasca si sa respecte normele de securitate si sanatate in munca si masurile de aplicare
a acestora
Sa desfasoare activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala atat propria persoana , cat si celelalte persoane participante la procesul de munca ;
Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta situatie
care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala ;

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

Este membru in Echipa de Gestionare a Riscurilor.
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Sa se prezinte la lucru numai in stare normala, fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice, a
medicamentelor, a unei situatii puternic stresante sau a unor manifestari maladive si suficient de
odihnit;

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

Este responsabil pentru managementul deseurilor si salubritatii la nivelul unitatii administrativ
teritoriale Brusturi care s3 urmareasca si si asigure indeplinirea obligatiilor previzute de Legea
nr.211/2011 privind regimul deseurilor.

b)Atributiile personalului care se ocupa de cadastru

participa la sedintele comisiei de fond funciar;

asigura impreuna cu secretarul comunei si agentul agricol lucrarile de secretariatale comisiei
locale pentru stabilirea dreptului de proprietate asupra terenului;

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

analizeaza cererile formulate privind reconstituirea dreptului de proprietate,prezentand propuneri
pentru rezolvarea lor in conformitate cu prevederile Legii fondului funciar si inaintarea lor spre
validare Institutiei Prefectului Judetului Neamt;

efectueaza punerea in posesie prin delimitare in teren a dreptului de proprietatesi inmaneaza
titlurile de propriete persoanelor indreptatite;

inventariaza impreuna cu agentul agricol terenurile din extravilanul si intravilanul comunei
ramase neatribuite si intocmeste documentatia, respectiv referatul compartimentului de resort cu
intreaga documentatie-extras din planuri parcelare cu propunerea ca aceste suprafete sa fie trecute
inn domeniul privat al comunei;

la inceputul fiecarui an inventariaza terenurile din intravilan si-1 supune aprobarii consiliului local
pentru a ase acorda locuri de casa tinerilor sub 35 de ani, intocmind in acest sens schita de
delimitare in teren si procesul verbal de atribuire dupa ce au fost adoptate hotarari de consiliu
local, in acest sens;

informeaza cetatenii si urmareste respectarea normelor tehnice si a legislatiei in vigoare
referitoare la carantina fitosanitara, combaterea bolilor si daunatorilor la plante si utilizarea
pesticidelor;

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

propune masuri pentru sprijinirea producatorilor agricoli asigurand in acelasi timp consultant de
specialitate in vederea infiintarii, la nivelul comiunei, a unor exploatatii agricole pe domenii:
legumicole, zootehnice, agricole;

initiaza un program de masuri privind imbunatatirea calitatii pasunilor si fanetelor (islazul
comunal) pe care il supune spre dezbatere si aprobare consiliului local;

indruma producatorii agricoli si ajuta, in sensul intocmirii documentatiilor pentru acordarea de
prime pe produs precum si cunoasterea modalitatilor directe de sustinere a producatorilor agricoli;
contribuie in comuna, alaturi de ceilalti specialist in aplicarea programelor prevazute in strategia
guvernului pe linie de agricultura;

intocmeste procedurile de schimbare a categoriei de folosinta a terenurilor si materializarea
acetora in PUG;

redacteaza referate de specilaitate la proiectele de dispozitii si proiectele de hotarari din domeniul
cadastrului;

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

Art.2S5. Serviciul voluntar pentru situatii urgenta
Atributii desfasurate in cadrul compartimentului:

* desfagurarea activitéii de prevenire, informare si instruire privind cunoasterea si respectarea
regulilor si masurilor de aparare impotriva incendiilor si a situatiilor de urgenti:



colaboreazi cu toate structurile locale, zonale sau nationale din domeniul situatiilor de urgenta
pentru asigurarea unui nivel de operativitate crescut §i desfagurarea unor interventii operative
si eficiente;

desfasoard activitati de limitare §i inlaturare a urmarilor situatiilor de urgenta la toate tipurile
de riscuri, in colaborare cu alte servicii de urgenta sau cu servicii profesioniste;

participd la convocdrile de instruire, consfatuiri §i schimburi de experientd organizate de
Inspectoratul Judetean pentru Situatii de Urgentd Neamt;

in cazul aparifiei unor stiri de pericol raporteaza imediat conducerii si stabilesc impreuni
masurile necesare care se impun;

controleaza i ia masuri pentru ca toate utilajele, accesoriile, echipamentul de protectie si
instalatiile de alarmare si stingere din unitate s fie in permanenta stare de functionare;
intocmeste si actualizeaza documentele din arhiva proprie;

cunoasterea incalcdrilor frecvente a normelor de prevenire si stingere a incendiilor si a cauzelor
de incendiu sau alte situatii de urgentd si aducerea la cunostinta factorilor de decizie pentru
stoparea acestor situatii;

efectueaza controale asupra modului in care se aplicd normele de prevenire a incendiilor sau a
altor situatii de urgenta;

stabileste restrictii ori interzice utilizarea focului deschis si efectuarea unor lucréri cu pericol
de incendiu a locurilor in care se executa diverse lucrari cu grad inalt de periculozitate;
respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului de
Ordine Interioara ale figei postului;

desfasoara activititi de informare a angajatilor institutiei asupra modului de prevenire si
stingere a incendiilor §i a altor cazuri de urgentd, asigurd cunoasterea tuturor tipurilor de
riscuri, surselor si sistemelor de alimentare cu apé de pe raza comunei Brusturi;

Asigurarea practibilitatii permanente a cailor de acces(drumuri, strazi) catre locuintele
cetatenilor si sursele naturale si artificiale pentru alimentarea cu apa in caz de incendiu;
Realizarea la nivelul fiecarei localitati a unor puncte intarite dotate cu mijloace de stingere a
incendiilor si unelte p.s.i ( lopeti, galeti, tirnacoape);

Acorda ajutor persoanelor a caror viata este pusa in pericol in caz de explozie, inundatii,
alunecari de teren, accidente precum si in caz de dezastre.

Este membru in Comisia de monitorizare, coordonare §i indrumare metodologica a dezvoltarii
sistemului de control managerial.

Este membru in Echipa de Gestionare a Riscurilor.

Se preocupi in permanentd de pregatirea sa profesionald, intocmind o listd care sa cuprinda
actele normative care reglementeaza activitatea din sfera atributiilor sale, inclusiv pe cele prin
care se modificd/completeazi/aprobd acestea; Actualizeaza §i urmdreste zilnic programul
informational pus la dispozitia institutie

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

Respectd prevederile Regulamentului intern, a legislatiei in domeniu, procedurile de lucru,
precum si celelalte reguli si regulamente existente in unitate, dispozitii, decizii, circulare si
hot#rari ale Conducerii;

Respecta atributiile stabilite in prezenta figa a postului

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

In cazul unor situatii de exceptie ce impun rezolvarea operativa a altor situatii sau probleme
ivite, va raspunde acestor cerinte inclusiv in zilele nelucritoare, prin prelungirea programului
de munca saptamanal, la solicitarea conducerii;

Respecti confidentialitatea informatiilor obtinute cu ocazia exercitérii atributiilor si sarcinilor
de serviciu;

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

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

-



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

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

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

Art.26. Compartiment Biblioteci
a) Atributii desfisurate in cadrul compartimentului:

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

Achizitioneaza publicatiile si documentele grafice si audio-vizuale conform planului de achizitii;
Intocmeste planul de cheltuieli al Bibliotecii si il supune spre abrobarea Consiliului Local;
Intocmeste programul anual de activitate inaintand un exemplar Bibliotecii Judetene;

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

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

Prelucreaza biblioteconomic colectiile, conform normelor tehnice de specialitate;

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

Ofera servicii pentru lectura, studiu, informare in biblioteca si de imprumut la domiciliu;
Asigura evidenta biblioteconomica a circulatiei colectiilor in relatia biblioteca-utilizator-
biblioteca, pentru care inchieie fise contract de imprumut cu cititorii si completeaza fisele de
lectura;

Efectueaza, in scopul valorificarii colectiilor, bibliografii si studii, actionand pentru aplicarea in
plan teoretic si practic a cercetarilor proprii sau ale altor institutii de profil;

Asigura baza de date necesara prin completarea Registrului de inscriere a cititorilor si a Caietului
de evidenta a activitatilor zilnice;

Executa analize lunare, trimestriale, semestriale si anuale de evaluare a activitatii pe care le
inainteaza catre Biblioteca Judeteana;

Initiaza, organizeaza sau participa la realizarea unor programe de valorificare a traditiilor
culturale, de animatie culturala, de promovare a creatiei stiintifice, tehnice si cultural-artistice;
Organizeaza activitati specifice de formare si informare a utilizatorilor activi si potentiali;
Elimina periodic colectiile uzuale, in conditiile legii, publicatiile care nu au circulatie catre
utilizatori sau care prezinta un grad avansat de uzura fizica;

Promoveaza si asigura, potrivit solicitarilor primite, imprumutul bibliotecar, in conditiile legii;
Efectueaza, in conditiile legii, operatiunile de recuperare fizica si a contravalorii publicatiilor
degradate sau nerestituite de cititori, pentru aceasta, tine evidenta cititorilor restantieri si a
publicatiior nerestituite, reactualizeaza preturile la cursul pietei cu avizul Bibliotecii Judetene,
intocmeste si inainteaza Consiliului Local procesele verbale cu sumele ce trebuie recuperate.Dupa
incasarea sumelor de catre Primarie, opereaza in Registrul inventar si in Registrul de miscare a
fondului scoaterea publicatiilor respective din gestiunea bibliotecii;

Solicita periodic (2- 3 luni) decizia de inventariere completa a colectiilor si participa la
inventarierea acestora, alaturi de comisie;

Intocmeste rapoarte statistice lunare/trimestriale/semestriale/anuale pe care le inainteaza
Bibliotecii Judetene, de asemenea Consiliului Local, la cerere;
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e Cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate
de cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

e Pune la dispozitie, pe baza de semnaturd, si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire, verifica integritatea documentului imprumutat; dupa
restituire acestea vor fi reintegrate la fond;

Organizeazd depozitul de arhivd dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii
Arhivelor Nationale; mentine ordinea §i asigurd curatenia in depozitul de arhiva; solicita
conducerii dotarea corespunzatoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P.S.I., s.a.);
informeaza conducerea si propune masuri in vederea asigurdrii conditiilor corespunzitoare de
pastrare §i conservare a arhivei;

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

Initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor; asigura legétura cu
Arhivele Nationale in vederea verificarii si confirmarii nomenclatorului; urmareste modul de
aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

Verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite; intocmeste
inventare pentru documentele evidenta aflate in depozit; asigurad evidenta tuturor documentelor
intrate si iesite din depozitul de arhivd, pe baza registrului de evidente curentd;Pregiteste
documentele (cu valoare istoricd) si inventarele acestora, in vederea predarii la Arhivele

Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale;

raspunde petitiilor persoanelor care solicita eliberarea de copii din unitatile arhivistice create de-
a lungul anilor in termenul legal previzut de OUG 27/2001;

Tine evidenta veteranilor de rdzboi si cea a vaduvelor de razboi; preia biletele speciale de célatorie
de la A.N.V.R. si le distribuie celor indreptatiti.

Este membru in Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a dezvoltarii
sistemului de control managerial.

Este membru in Echipa de Gestionare a Riscurilor.

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

Se preocupi in permanenti de pregitirea sa profesionald, intocmind o listd care sa cuprinda actele
normative care reglementeazi activitatea din sfera atributiilor sale, inclusiv pe cele prin care se
modificd/completeazd/aprobd acestea; Actualizeaza si urmareste zilnic programul informational
pus la dispozitia institutie

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

Respectd prevederile Regulamentului intern, a legislatiei in domeniu, procedurile de lucru,
precum si celelalte reguli si regulamente existente in unitate, dispozitii, decizii, circulare si
hotarari ale Conducerii;

Respecti atributiile stabilite in prezenta fisa a postului

Asimileazid cunostintele necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu precum si a legilor,
regulamentelor, instructiunilor si ordinelor referitoare la sarcinile de serviciu;

In cazul unor situatii de exceptie ce impun rezolvarea operativa a altor situatii sau probleme ivite,
va raspunde acestor cerinte inclusiv in zilele nelucratoare, prin prelungirea programului de munca
saptdmanal, la solicitarea conducerii;

Respecta confidentialitatea informatiilor obtinute cu ocazia exercitérii atributiilor si sarcinilor de
serviciu;

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

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

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

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



neanuntat;

Art.27.Compartiment Administrativ

a) Activitatile desfasurate in cadrul compartimentului :

ATRIBUTIILE SOFERILOR

1.ZAHARIA GHEORGHE

e executa diverse sarcini administrative stabilite de primar si viceprimar cum ar fi deszapezitul

drumurilor comunale si vicinale,nivelatul balastului pe drumuri,sapat santuri cu utilajul din

dotare si altele;

respectarea programului stabilit de conducerea unitatii;

verificarea masurilor de protectie a muncii la intrarea in serviciu;

va raspunde de intretinerea si integritatea uneltelor si utilajelor din doatre

va raspunde de lipsurile sau striciciunile din unitate constatate in timpul exercitirii atributiilor

guardului ,(cat acesta este in concediu) precum si de integritatea autoturismului din dotare;

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

Se preocupd in permanentd de pregitirea sa profesionald, intocmind o lista care si cuprinda

actele normative care reglementeaza activitatea din sfera atributiilor sale, inclusiv pe cele prin

care se modificd/completeazd/aprobad acestea; Actualizeaza si urméreste zilnic programul
informational pus la dispozitia institutie

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

* Respectd prevederile Regulamentului intern, a legislatiei in domeniu, procedurile de lucru,
precum si celelalte reguli si regulamente existente in unitate, dispozitii, decizii, circulare si
hotarari ale Conducerii;

Respecta atributiile stabilite in prezenta fisd a postului
Asimileazd cunostiniele necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu precum si a legilor,
regulamentelor, instructiunilor §i ordinelor referitoare la sarcinile de serviciu;

e In cazul unor situatii de excepie ce impun rezolvarea operativi a altor situatii sau probleme
ivite, va raspunde acestor cerinte inclusiv in zilele nelucritoare, prin prelungirea programului
de munca sdptamanal, la solicitarea conducerii;

* Respecta confidentialitatea informatiilor obtinute cu ocazia exercitarii atributiilor si sarcinilor
de serviciu;

* Sa isi insuseasca si sa respecte normele de securitate si sanatate in munca si masurile de
aplicare a acestora

* Sadesfasoare activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala atat propria persoana , cat si celelalte persoane participante la procesul de munca

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

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

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

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

2. Acatrinei Daniel

e transportd elevii care frecventeaza cursurile scolare in comuna Brusturi , cu microbuzul aflat
in proprietatea comunei Brusturi, transport care se efectueazi conform traseului:
-dimineata la ora 7,05 transporta prescolarii din satul Poiana la Scoala Brusturi; Scoala
Brusturi -Magazin Obreja Conmstantin — Scoala Brusturi , dou# curse; Sc.Brusturi — statie Vasile
Apostol- Sc.Brusturi una cursa: Scoala Brusturi — locuintd Timniu Gheorhe — Se Rrictinr (via



Acelasi traseu se executa si dupa terminarea cursurilor.
Luni , miercuri §i vineri se suplimenteaza transportul cu o cursd la ora 13, de la Sc.Brusturi

Magazin Obreja Constantin in situatie de exceptie se va admite i transportul cu microbuzul scolar
a persoanelor care desfdgoara activitati culturale, turistice si sportive;

intretinerea corespunzitoare a autoturismului din dotare;

conduce permanent si efectiv activitatea de transport rutier la nivelul comunei Brusturi;

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

executd diverse sarcini administrative stabilite de primar si viceprimar in intervalul orar dintre
curse;

va raspunde de integritatea autoturismului din dotare;

indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau de primarul §i viceprimarul comunei;

Se preocupa in permanenta de pregétirea sa profesionald, intocmind o listd care si cuprinda
actele normative care reglementeaza activitatea din sfera atributiilor sale, inclusiv pe cele prin
care se modificd/completeazd/aproba acestea; Actualizeaza si urmdreste zilnic programul
informational pus la dispozitia institutie

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

Respecta prevederile Regulamentului intern, a legislatiei in domeniu, procedurile de lucru,
precum si celelalte reguli si regulamente existente in unitate, dispozitii, decizii, circulare si
hotéarari ale Conducerii;

Respecti atributiile stabilite in prezenta fisa a postului

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

in cazul unor situatii de exceptie ce impun rezolvarea operativa a altor situatii sau probleme
ivite, va raspunde acestor cerinte inclusiv in zilele nelucratoare, prin prelungirea programului
de munca saptimanal, la solicitarea conducerii;

Respecti confidentialitatea informatiilor obtinute cu ocazia exercitarii atributiilor si sarcinilor
de serviciu;

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

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

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

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

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

3.BOBOC VASILE

transporta elevi pe timpul desfasurdrii cursurilor scolare cu microbuzul aflat in proprietatea
comunei Brusturi, transport care se efectueaza pentru elevi pe traseul Grosi — Brusturi; Tirzia-
Brusturi si Poiana — Brusturi, tur-retur;

in situatie de exceptie se va admite §i transportul cu microbuzul gcolar a persoanelor care
desfasoara activitati culturale, turistice si sportive;

intretinerea corespunzitoare a autoturismului din dotare;

conduce permanent si efectiv activitatea de transport rutier la nivelul comunei Brusturi;

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

executi diverse sarcini administrative stabilite de primar i viceprimar in intervalul orar dintre
curse;



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

e Se preocupd in permanentd de pregitirea sa profesionald, intocmind o listd care sa cuprinda
actele normative care reglementeaza activitatea din sfera atributiilor sale, inclusiv pe cele prin
care se modificd/completeazad/aprobd acestea; Actualizeaza §i urmareste zilnic programul
informational pus la dispozifia institutie

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

e Respecta prevederile Regulamentului intern, a legislatiei in domeniu, procedurile de lucru,
precum si celelalte reguli si regulamente existente in unitate, dispozitii, decizii, circulare si
hotéréri ale Conducerii;

Respecta atributiile stabilite in prezenta fisa a postului
Asimileazd cunostintele necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu precum si a legilor,
regulamentelor, instructiunilor si ordinelor referitoare la sarcinile de serviciu;

e in cazul unor situatii de exceptie ce impun rezolvarea operativi a altor situatii sau probleme
ivite, va raspunde acestor cerinte inclusiv in zilele nelucritoare, prin prelungirea programului
de muncid sdptamanal, la solicitarea conducerii;

* Respectd confidentialitatea informatiilor obtinute cu ocazia exercitérii atributiilor si sarcinilor
de serviciu;

e Sa isi insuseasca si sa respecte normele de securitate si sanatate in munca si masurile de
aplicare a acestora

e Sadesfasoare activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala atat propria persoana , cat si celelalte persoane participante la procesul de munca

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

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

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

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

ATRIBUTII GUARD

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

Respecta regulamentul de ordine interioara a Primariei, hotararile si dispozitiile primarului,
viceprimarului, cu privire la serviciile pe care le are de solutionat in cadrul institutiei;

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

Informeaza viceprimarul sau pe ceilalti factori de conducere asupra problemelor aparute in timpul
programului de paza, solicitand sau propunand masuri ce tin de competenta acestora;

Sesizeaza organele de politie, direct sau prin intermediul viceprimarului, in legatura cu fapte, situatii
si imprejurari de natura sa aduca atingere obiectivului de paza sau in legatura cu alte fapte penale
sau contraventionale petrecute in raza sa de competenta;

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

Ia masuri de preintampinare a incendiilor si accidentelor de orice fel, luand masurile corespunzatoare
in cazul producerii acestora pentru diminuarea efectelor negative, in concordanta cu prevederile
legale in materie;

Informeaza Comisia de aparare impotriva dezastrelor in legatura cu pericolul sau producerea unor
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Participa direct la aprovizionarea, depozitarea, taierea si transportul lemnelor de foc in vederea
asigurarii incalzirii spatiilor din cadrul Primariei;
Deszapezirea si eliminarea ghetei de pe trotuare, scari, cai de acces in raza de competenta;
Aprinde si stinge luminile care functioneaza pe timpul noptii (iluminatul public in zona, becurile
exterioare la Primarie);
Efectueaza curatenia in birourile Primariei, in cladirile si spatiile aferente sediului Primariei;
In perioada de toamna-iarna asigura incalzirea birourilor Primariei;
Executa serviciul de curier al Primariei, inmaneaza convocarile, invitatiile la persoanele care sunt
solicitate sd se prezinte la sedintele Consiliului Local sau care sunt invitate la Primarie in vederea
solutionarii diferitelor probleme;
Asigura paza bunurilor mobile ale Primariei si serviciul la telefon in afara orelor de program cu
publicul;
Prezentarea la post sub influenta bauturilor alcoolice sau consumul acestora pe timpul serviciului
este interzisa;
De asemenea, angajatului ii este interzis sa paraseasca postul de paza si sa absenteze fara acordul
viceprimarului si cu asigurarea in prealabil a unui inlocuitor avizat, sa permita accesul persoanelor
straine in incinta Primariei, instrainarea, sustragerea, distrugerea de bunuri din cadrul obiectivelor
de paza;
CAPITOLUL III
DISPOZITII FINALE SI TRANZITORII

Art. 28. Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in actele
normative, atributiile prevazute in prezentul regulament nu sunt limitative si se completeazi de drept
in functie de modificarile legislative din domeniul de activitate al compartimentelor din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Brusturu.

Art.29. Persoanele cu functii de conducere, vor putea stabili si alte atributii decat cele
prevazute in prezentul Regulament, pentru personalul din cadrul acestora, prin dispozitia Primarului
comunei Brusturi. Aceste sarcini vor fi prezentate in scris §i asumate sub semnaturd de citre cei
indreptatiti sa le aduca la indeplinire.

Art. 30. Responsabilul cu etica profesionald din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului comunei Brusturi este obligat sd asigure informarea personalului din subordine despre
prevederile prezentului regulament pentru respectarea acestora.

Art. 31. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in baza
propunerilor formulate de personalul cu functii de conducere din structura organizatorica a Primariei
comunei Brusturi care raspunde de necesitatea, oportunitatea si legalitatea atributiilor prevazute.

Art. 32. Compartimentele din structura organizatorici a Primdriei comunei Brusturi
intocmesc rapoarte de specialitate in domeniul de activitate al compartimentului si proiecte de hotarari
ale consiliului local in vederea promovirii lor in consiliul local §i precum si rapoarte de specialitate
si proiecte de dispozitii ale Primarului comunei Brusturi specifice domeniului de activitate.

Art.33. Regulamentul de Organizare si Functionare se modifica si se completeaza, conform
legislatiei intrate in vigoare ulterior aprobarii acestuia.

Art. 34. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se reactualizeaza ori de céte ori
intervin modificari in structura functional a aparatului de specialitate a primarului comunei Brusturi.

RIMAR SECRETAR GENERAL






