COMUNA DRAGUSENI
CONSILIUL LOCAL DRAGUSENI
Certificat de inregistrare fiscali: 16449937
Sat Draguseni, com. Draguseni, jud. Iasi
Tel./fax : 0232 — 256.620

HOTARARE nr.43
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare a aparatului de
specialitate al primarului comunei Draguseni, judetul Iasi

Consiliul Local Driguseni, judetul lasi, intrunit in sedinta ordinara din data de
26.07.2024;

Avénd in vedere:

- proiectul de hotardre nr. 528 din 10.07.2024 initiat si sustinut prin referatul de aprobare nr.
2380/.10.07.2024 a dlui primar al Comunei Draguseni;

-Raportul de specialitate al compartimentului de resort din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului comunei Draguseni, prin secretarul general al comunei, inregistrat cu nr.2379/10.07.2024 si
a avizului comisiei de specialitate din cadrul Consiliului Local al comunei Draguseni;

- Raportului Asociatiei de Dezvoltare Intercomunitara Moldova- compartiment audit public
intern- care a avut ca subiect "Evaluarea derularii activitdtii privind procedurile administrative
conexe organizarii §i funciionarii Monitorului Oficial Local, sistemul de luare a deciziilor din cadrul
comunei Draguseni, judetul lasi” inregistrat la institutia noastra cu nr. 2194/26.06.2024

- Prevederile art. 129, alin. (2), lit. a) si alin. (3) lit. ¢), ar. 154 alin. (2) si alin. (3) din O.U.G.
nr.57/2019 privind Codul Administrativ

- Prevederile Legii nr. 52/2003, privind transparenta decizionala in administratia publica, cu
modificarile si completérile ulterioare;

- Prevederile Hotararii nr.102/27.11.2023 privind aprobarea reorganizirii aparatului de
specialitate al primarului comunei Draguseni incepand cu 01 noiembrie 2023, precum si aprobarea
statului de functii si a organigramei in conformitate cu Legea nr. 296/2023 privind unele masuri fiscal-
bugetare pentru asigurarea sustenabilititii financiare a Romaniei pe termen lung;

In baza art. 139, alin.(1) si art.196 alin.(1), lit. a) din OUG nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ:

HOTARASTE:

Art.1.Se aproba regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primarului comunei Draguseni, judetul lasi, conform anexei nr. 1, anexa ce face parte integranta
din prezenta hotarare.

Art.2. Prezentul Regulament se aduce la cunostinta membrilor aparatului de specialitate
alprimarului comunei Draguseni, prin grija secretarului general al UAT Draguseni.

Art. 3. Secretarul general al unitatii administrative -teritoriale va comunica copie de pe prezenta
hotérére membrilor aparatului de specialitate alprimarului comunei Draguseni, Institutiei Prefectului
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CONSILIUL LOCAL DRAGUSENI ANEXA Ia hotiirirea nr.43 din 26.07.2024
JUDETUL IASI

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A PRIMARIEI COMUNEI

DRAGUSENI, JUDETUL IASI

CAPITOLUL I: DISPOZITII GENERALE

Art.1. Definitie:

Regulamentul de Organizare si Functionare (R.O.F.) defaliazi modul de organizare al
autoritétii publice si a subdiviziunilor sale organizatorice, stabilegte regulile de
functionare, politicile si procedurile autoritatii publice, normele de conduita, drepturile i
obligatiile angajatilor acesteia.

Art.2, Structuri:

Piartile componente ale Regulamentului de organizare si functionare sunt:
Manualul organizérii — care cuprinde descrierea organizirii autoritatii publice si a
subdiviziunilor sale organizatorice;
Regulamentul Intern — care cuprinde regulile de functionare, normele de conduiti,
drepturile si obligatiile angajatilor autoritatii publice, politicile si procedurile acesteia.

Art.3. Functii:

In cadrul autoritifii publice, Regulamentul de Organizare si Functionare ajutd la
indeplintrea urmitoarelor functii:

Functia de instrument de management — ROF este un mijloc prin care tofi angajatii
dobéindesc 0 imagine comund asupra organizarii autoritatii publice, iar obiectivele acesteia
devin mult mai clare;

Functia de legitimare a puterii §i obligatiilor — ce revin fiecdrui membru al organizatiei
— fiecare persoand stie cu precizie unde i este locul, ce atributii are, care ii este limita de
decizie, care sunt relatiile de cooperare si de subordonare;

Functia de integrare sociald a personalului — ROF contine reguli si norme scrise care
regleazd activitatea intregului personal, care lucreazi la realizarea unor obiective comune.

Art.4. Persoanele vizate:

Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru functionarii publici, indiferent de

functia pe care o detin §i pentru personalul incadrat cu contract individual de munca din
aparatul de specialitate al Primarului Comunei Draguseni.

Art.S. Intrare in vigoare:

Prezentul Regulament este valabil de la data aprobarii sale prin Hotirare a Consiliului Local

al Comunei Draguseni si isi produce efectele fatd de angajati din momentul Incunostintirii
acestora.



PARTEAI:
MANUALUL ORGANIZARII PRIMARIEI COMUNEI SCHEIACAPITOLULI:

DISPOZITII GENERALE

Art.6. Primarul, Viceprimarul, Secretarul General impreund cu aparatul de specialitate al
Primarului Comunei Driguseni, constituie o structurd functionald cu activitate permanenta,
denumitd ,,Primdria Comunei Drdguseni”, care duce la indeplinire hotérérile consiliului local
si dispozitiile primarului, solutiondnd problemele curente ale colectivititii locale.

Art.7. Comuna Driguseni are un primar §i un viceprimar, alesi in conditiile legii pe o perioada
de 4 ani.

Art.8. Sediul Primériei Comunei Driguseni este in Comuna Dréguseni, str. Principald, nr.20,
Judetul lasi.

Art.9. Misiunea sau scopul Primériei Comunei Draguseni rezida in solutionarea i gestionarea,
in numele si in interesul colectivititii locale pe care o reprezintd, a treburilor publice, in
conditiile legii.

Art.10. Administratia publicd in Comuna Driguseni se organizeazi si functioneaza in temeiul
principiilor autonomiei locale, descentralizérii serviciilor publice, eligibilitdtii autoritétilor
administratiei publice locale, legalitétii si al consultérii cetdfenilor in solufionarea problemelor
locale de interes deosebit.

Art.11. In cadrul Primiriei Comunei Draguseni se interzice discriminarea §i asigurarea unui
tratament inegal intre femei §i barbati, personalul de conducere avind obligatia de a informa
sistematic angajafii din structura condusid asupra drepturilor pe care le au cu privire la
respectarea egalitétii de tratament intre femei si barbati in cadrul relatiilor de munca.

CAPITOLUL II: STRUCTURA ORGANIZATORICA A
PRIMARIEI COMUNEI DRAGUSENI

Art.12, Structura organizatorici a Primériei Comunei Driguseni cuprinde compartimente,
constituite in conformitate cu organigrama aparatului de specialitate al primarului.
Art.13 Compartimentele care intrd Tn alcatuirea aparatului de specialitate al PrimaruluiComunei
Dréaguseni sunt urmétoarele:

- Compartimentul Secretar general;

- Compartimentul Financiar- Contabil,

- Compartimentul Fond funciar;

- Compartimentul Asistentd Sociala si Autoritate Tutelara;

- Compartimentul Juridic

- Compartiment Implementare Proiecte Europene si Achizitii Publice, Ghiseu Unic,

Relatii cu Publicul si Registraturi,
- Compartiment Administrativ;
- Compartiment Protectia Mediului.

CAPITOLUL IIl: CONDUCEREA PRIMARIEI COMUNEI DRAGUSENI
SECTIUNEA a I-a
PRIMARUL COMUNEI DRAGUSENI

Art.13.(1) Primarul Comunei Drigugeni indeplineste o functie de autoritate publici. El
este seful administrafiei publice locale si al aparatului de specialitate al autoritédtii administratiei
publice locale, pe care il conduce si il controleaza.

{(2) Primarul rdspunde de buna funcfionare a administratiei publice locale, in conditiile legii.
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Art.14. Primarul reprezintd Comuna Driaguseni in relatiile cu alte autoritdfi publice, cu
persoanele fizice sau juridice roméne sau strdine, precum si in justitie.
Art.15. In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozifii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostinfa publicd sau dupd
ce au fost comunicate persoanelor interesate, dupa caz.
Art.16. In baza prevederilor art. 155 din QUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ,
primarul indeplineste urméitoarele atributii principale:
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii si anume:
- indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelard si asigurdfunctionarea
serviciilor publice locale de profil
- atributii privind organizarea g$i desfasurarea alegerilor, referendumului si
recensamantului;
- indeplineste alte atributii stabilite prin lege.
b) atributii referitoare la relatia cu consiliu local, si anume:

- prezintd consiliului local, In primul trimestru, un raport anual privind starea economica,
sociald si de mediu a comunei Driguseni, care se publicd pe pagina de internet
www.comunadraguseni.ro In conditiile legii;

- participdl la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si
desfasurarea n bune conditii a acestora;

- prezintd la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informéri;

- elaboreazi, in urma consultirilor publice, proiectele de strategii privind starea economicd,
sociald si de mediu a comunei Dréguseni si le supune aprobériiconsiliului local;

c) atributii referitoare la bugetul local, si anume:

- exercitd functia de ordonator principal de credite;

- intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le
supune spre aprobare consiliului local;

- prezintd consiliului local informéri periodice privind executia bugetara, incondifiile legii;

- iniiazd, In conditiile legii, negocieri pentru confractarea de Tmprumuturi si emiterea
de titluri de valoare in numele comunei Draguseni;

- verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta finregistrare fiscald a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atdt a sediului social principal, cétsi a sediului
secundar.

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetiatenilor, si anume:

- coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului
de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate
publicd de interes local;

- ia masuri pentru prevenirea $i, dupi caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

- ia mésuri pentru organizarea executirii §i executarea in concret a activititilor din
domeniile prevézute la art. 129 alin. (6) si (7);

- la misuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizarii serviciilor publice de interes local previzute la art. 129 alin. (6) si (7), precum si a
bunurilor din patrimoniul public i privat al unitdfiiadministrativ-teritoriale;

- numeste, sanctioneaza i dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupé caz, a raporturilor de muncé, In conditiile legii, pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate, precum §i pentru conducdtorii institufiilor si serviciilor publice de
interes local;

- asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevézute de lege, le supune aprobarii
consiliului local si actioneazd pentru respectarea prevederilor acestora;
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- emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificarii si certificérii de catre compartimentele de specialitate din punctul
de vedere al regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

- asigurd realizarea lucrfirilor §i ia misurile necesare conformirii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediutui si
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetafenilor;

- alte atributii;

Primarul desemneazd functionarii publici anume imputerniciti si duci la Indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de proceduri, in conditiile Legii nr.
135/2010, cu modificarile si completirile ulterioare.

Pentru exercitarea corespunzitoare a atribufiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale din unititile administrativ- teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei
publice locale si judetene.

Numirea conducétorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor
publice de interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit
procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in conditiile partii
a VI-a titlul I capitolul VI sau titlul I1I capitolul IV, dupi caz.

Art.17. Atributii in calitate de reprezentant al statului

In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce
ii revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfisurarea alegerilor,
la luarea mésurilor de protectie civilg, precum gi a altor atribufii stabilite prin lege, primarul
actioneazd si ca reprezentant al statului In comuna, in oragul sau in municipiul in care a fost
ales.
in aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducatorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitétile administrativ-teritoriale, dacé sarcinile ce i revin
nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art. 18. Delegarea atributiilor

Primarul poate delega, prin dispozifie, atributiile ce 11 sunt conferite de lege si alte
acte normative viceprimarului, secretarului general al unitétii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale, conducdtorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de
specialitate, administratorului public, precum siconducdtorilor institutiilor i serviciilor publice
de interes local, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

Dispozitia de delegare trebuie si prevadi perioada, atributiile delegate si limitele exercitarii
atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitétii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect
toate atributiile previzute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu
informarea prealabild a persoanei cireia i se deleagd atributiile.

Persoana céreia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) §i (2) exercitd pe perioada
delegérii atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate. Este interzisi
subdelegarea atributiilor.

Persoana céreia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) rispunde civil,
administrativ sau penal, dupa caz, pentru faptele sdvarsite cu incilcarea legii inexercitarea
acestor atributii.

SECTIUNEA a II-a VICEPRIMARUL COMUNEI DRAGUSENI

Art.19.(1) Comuna Driguseni are un viceprimar. Acesta este subordonat primarului si, in
situatiile prevézute de lege, inlocuitorul de drept al acestuia, situatic in care exercitd, innumele
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primarului, atributiile ce 1i revin acestuia. Primarul poate delega o parte din atributiile sale
viceprimarului.

Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absoluté, din randul membrilor consiliului
local, la propunerea primarului sau a consilierilor locali.

In caz de vacanti a functiei de primar, precum si in caz de suspendare din functie a acestuia,
atributiile sale vor fi exercitate de drept, de citre viceprimar, pana la validarea mandatului
noului primar, sau, dupd caz, pna la Incetarea suspendarii.

Viceprimarul rispunde de modul de organizare a compartimentelor subordonate si de buna
desfagurare a activitétilor si/sau indeplinirea atributiilor care i-au fost delegate prin dispozitia
Primarului Comunei Driguseni.

SECTIUNEA a I1I-a SECRETARUL GENERAL al COMUNEI DRAGUSENI

Art.21.Secretarul General al Comunei Draguseni este functionar public de conducere, cu studii
superioare juridice sau administrative, fiind numit in conformitate cu prevederile legislatiei
privind functia publicd si functionarii publici.

Art.20 (1) Secretarul General al Comunei Driguseni indeplineste urmdtoarele atributii
principale:

- Aplicarea si executarea legilor, studii, indrumarea, elaborarea proiectelor de hotarari, lucrari
pregatitoare pentru luarea unor dispozitii si activitati de conducere.

- Participa in mod obligatoriu la sedintele Consiliului local.

- Coordoneaza compartimentele de asistenta sociala si autoritate tutelara si fond funciar, din
cadrul aparatului propriu de specialitate.

- Avizeaza proiectele de hotarari ale Consiliului local, asumandu-si raspunderea pentru
legalitatea acestora, contrasemnand hotararile pe care le considera legale.

- Redacteazi si avizeazé pentru legalitate dispozitiile Primarului.

- Asigura indeplinirea procedurilor de convocare a Consiliului local si efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunicd ordinea de zi, Intocmeste procesul — verbal al sedintelor consiliului local
si redacteazd hotararile consiliului local

- Pregateste lucrarile supuse dezbaterii Consiliului local si a comisiilor de specialitate ale
acestuia;

- Asigura comunicarea citre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a actelor emise de
Consiliul local sau de Primar, in termen de cel mult 10 zile , daca legea nu prevede altfel;

- Asigura aducerea la cunostinta publica a hotararilor si dispozitiilor cu caracter normativ si
este responsabil pentru relatia cu societatea civila, in conformitate cu Legea nr. 52/2003 privind
transparenta decizionald in administrafia publicé.

- Legalizeaza semnaturi de pe inscrisurile prezentate de parti si confirma autenticitatea copiilor
cu actele originale, in conditiile legii.

- Deschide succesiunea prin completarea anexei nr.24.

- Operatiuni de arhivare, indosariere a documentelor si actelor.

- Verific8, modificd inscrisuri in Registrul agricol;

- Coordoneazi activitatea Registrului Agricol.

- Intocmeste fisa de evaluare a performantelor profesionale, individuale pentru personalul din
compartimentele pe care le coordoneazi,

- Asigurd transparenta §i comunicarea citre autoritdfile, institugiile publice sipersoanelor
interesate a actelor prevazute la lit. a) in condifiile Legii 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificarile si completérile ulterioare.



- Este secretarul Comisiei locale comunale de Aplicare a Legii Fondului Funciar si indeplineste
atributiile prevazute de Legea nr. 18/1991, privind fondul funciar completata si modificati cu
Legea nr. 169/1997, a Legii nr. 1/2000, 247/2005, legii 321/2018, legii 123/2023 si alte legi
privind fondul funciar.

- Coordoneazd activitatea de organizare si desfasurare a alegerilor locale, parlamentaresi
prezidentiale;

- Coordoneazi activitatea de organizare a recensdmantului populatiei si a recensdmantului
agricol;

- Asigurd informarea permanenta a primarului in legdturd cu problemele specifice care pot
apare;

- Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insérciniri date de primar;

- Este seful Comitetului Local cu Activitate Temporara la nivelul comunei;

- Raspunde de pastrarea si utilizarea sigiliilor primarului si consiliului local.

- Urmareste si verifica modul de indeplinire a atributiilor ce revin compartimentelor din
subordine;

- Alte atributii delegate de primar, in conditiile legii

Secretarul ca responsabil resurse umane are urmaitoarele atributii:

- Elaboreazd proiectul organigramei si statul de functii pentru aparatul de specialitate al
Primarului, cu respectarea prevederilor legislatiei in vigoare;

- Elaboreaz#, pe baza propunerilor tuturor compartimentelor institutiei, proiectul
Regulamentului de Organizare i Functionare si al Regulamentului Intern al Priméariei Comunei
Dragusent, pe cel dintdi supunéndu-1 spre aprobare Consiliului Local;

- Colaboreazi cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici in vederea transmiterii datelor
personale ale functionarilor publici, precum si functiile publice vacante sau modificérile
intervenite n situatia functionarilor publici;

- Intocmeste contractele de munca pentru persoanele incadrate cu contract individual de munca
din cadrul aparatului de spacialitate al primarului precum si din cadrul serviciilor subordonate
si le Inregistreazd in Registrul de evidenta a angajatilor (REVISAL);

- Réspunde de elaborarea proiectului anual al programului de perfectionare a personalului din
cadrul aparatului de specialitate al primarului si tine evidenta cursurilor de perfectionare la care
participa acestia;

- Urmireste si ia mdsuri pentru asigurarea mijloacelor materiale necesare desfasurarii
corespunzitoare a activitétii de perfectionare a personalulu;

- Realizeazd activitati de dezvoltare a resurselor umane (instruire, formare, perfectionare,
specializare, etc.);

- Intocmeste 1a solicitarea primarului, statistici sinteze, analize §i informari referitoarela actele
administrative din evidenta compartimentului;

- Asigurd elaborarea strategiei si politicii de resurse umane pe functii publice si personal
contractual;

- Asigurd $i urmireste integrarea noilor angajati, efectueazi controlul respectirii disciplinei
muncii;

- Asiguari crearea béncii de date privind evidenta personalului, atét a functionarilor publici
cat si a personalului contractual;

- Asigurd implementarea si aplicarea Statulului functionarilor publici;

- Efectueazd operatiunile privind incadrarea, redistribuirea, detasarea, pensionarea, incetarea
coniractului de muncd si sanctionarea disciplinard atdt a functionarilor publici, cat si a
personalului contractual;
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- Intocmeste dispozitiile privind salarizarea personalului, in conformitate cu prevederile legale
si le inainteazd acestota pentru luarea la cunostinta, pe bazd de semnéturd, in termenul legal, de
maxim 5 zile;

- Fundamenteaza cheltuielile de personal si transmite compartimentului Financiar Contabil
fondul de salarii necesar pentru inscrierea acestuia in bugetul local;

- Intocmeste fisele posturilor pentru functionarii publici si personalul contractual din cadrul
aparatului de specialitate al primarului si asigurd gestionarea acestora;

- Intocmeste, tine evidenta, pastreazi, completeazi Registrul General de Evidenti a Salariatilor,
in conformitate cu prevederile Codului Muncii si a altor acte normative specifice;

- Intocmeste dosare de pensie pentru limitd de vérsta si vechime in munci, precum si pentru
pensionarea pe motiv de boala i le transmite Tn timp util;

- Controleazi prezenfa la serviciu a salariatilor Intocmind pontajele lunare si face propuneri
pentru sanctionarea disciplinard a celor vinovati;

- Intocmeste la sfarsitul anului in curs, planificarea concediilor de odihn# pentru anul urmitor,
in colaborare cu salariatii si urméreste efectuarea acestora conform planificarii;

- Intocmeste si gestioneazi fisele de evaluare a performantelor profesionale pentru functionarii
publici si personalul contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

- Intocmeste, actualizeazi §i gestioneazi Dosarele profesionale ale functionarilor publici din
cadrul aparatului de specialitate al primarului, conform Hotérarii de Guvern nr. 432/2004
privind dosarul profesional al functionarilor publici, cu modificarile si completéirile ulterioare
si transmite periodic Agentiei Nationale a Functionarilor Publici copii dupd dosarele personale
ale functionarilor publici nou incadrati si dérile de seamd statistice referitoare la numérul de
personal si fluctuatiile acestuia;

- Intocmeste si completeaza ori de cate ori este necesar dosarele personale ale salariatilor
aparatului de specialitate al primarului;

- Asigurd aplicarea sistemului de salarizare In vigoare, completat cu actele normative ce apar
pe parcurs, in concordan{d cu structura organizatoricd i numirul de posturi aprobat de catre
Consiliul Local;

- Efectueazd lucrdrile legate de incadrarea, promovarea, detasarea sau incetarea activititii si a
contractului de muncd pentru personalul aparatul de specialitate al primarului;

- Intocmeste formalitatile specifice angajarii (dispozitii de numire in functia publics, contracte
de munc3, etc.)

- Raspunde de organizarea si functionarea, potrivit legii, a Comisiei de examinare, organizeazi
concursurile pentru angajare si promovare si verificd indeplinirea decitre participanti a
conditiilor previzute de lege;

- Elibereaza adeverinte privind calitatea de salariat, la cererea personalului;

- Intocmeste raportari statistice privind activitatea de personal;

- Tine evidenta la zi a vechimii in muncéd a salariatilor;

- Solutioneaza cererile, scrisorile si petitiile primite de la persoanele fizice, de la persoane
juridice si de la alte compartimente din cadrul primériei referitoare la domeniul séu de
activitate;

- Intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotarari din domeniul sau
de activitate, ce urmeaza a fi Inscrise pe ordinea de zi a sedinielor ordinare ale consiliului local
si le transmite cu cel putin 10 zile Tnaintea sedintelor pe comisii;

- Participd la sedintele comisiilor de specialitate si ale consiliului local, cand se dezbat probleme
din domeniul sau de activitate $i pune la dispozitia consilierilor materialele solicitate in scopul
promovirii unor proiecte de hotérari sau in cadrul sedintelor;

- Intocmeste in conformitate cu Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice, Procedurile Operationale din domeniul resurselor
umane;
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- Indeplineste orice alte atributii transmise de primar, precum si de Consiliul local in scris sau
verbal.

- Nu paraseste locul de muncé fiard o cerere scrisd care se va face cu aprobarea sefului ierarhic
in care is1 desfdsoard activitatea titularul postului si care va avea avizul primarului, cerere in
care se va specifica exact perioada in care va lipsi din unitate (ziua si orele) in caz contrar
este direct rispunzitor de orice eveniment la care arputea fi expus — situatie in care primarul
si seful sunt exonerati de orice raspundere;

Pentru efectuarea concediului de odihna se va depune cerere scrisd care va fi aprobatd de catre
primar dupa consultarea cu responsabilul resurse umane;

Art.21. Primarul indeplineste functia de ofiter de stare civild, functie care poate fi delegatd
prin dispozitie, secretarului sau altor functionari;

Ofiterul de stare civila delegat indeplineste urméatoarele atributii:

-Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casdtorie si de deces, in
dublu exemplar, si eliberecaza persoanelor fizice indreptitite certificate doveditoare privind
actele si faptele de stare civild Tnregistrate, verificdnd documentatia primara cerutd de lege;

- Asigura eliberarea extraselor sau copiilor de pe actele de stare civild, in conformitate cu
legislatia in vigoare;

- Inscrie mentiuni de casitorie si divort, deces, tigada paternititii, stabilirea filiatiei sau
incuviintarea purtdrii numelui, adoptii, pe marginea actelor de stare civild aflate in pastrare si
trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila- exemplarul I sau,
dupd caz, exemplarul I1, in conditiile legii;

- Asigura gestionarea certificatelor de stare civild conform reglementarilor legale in vigoare;

- Asigurd oficierea césétoriilor cu respectarea solemnitétii acestora;

- Atribuie codurile numerice personale, din listele de coduri precalculate, pe care le pistreazi
si le arhiveaza In conditii de deplind securitate;

- Asigurd procurarea din timp a registrelor si imprimatelor necesare desfisurarii activitdtii in
cadrul serviciului, dispun mésurile necesare pistrarii registrelor i certificatelor de stare civild
in conditii care si asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora §i asigura spatiul necesar
destinat desfasurarii activititii de stare civila;

-Completeazd buletinele statistice privind nasterile, cdsitoriile, decesele si le comunici
Directiei Judetene de Statistic, In termenul prevazut de lege;

-Predi la Directia judeteand de Evidenta a Persoanelor Iasi exemplarul 11 al registrelorde stare
civila, in termen de 30 zile de la data completarii integrale a acestora, dupi ce au fost Inscrise
toate mentiunile;

- Preda Directiei Judetene a Arhihelor Nationale Registrele de stare civild, exemplarul 1 care au
implinit 100 de ani;

-Elibereaza gratuit, la cererea autorititilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare
civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, curespectarea prevederilor
Legii nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si ale Legii nr. 677/2001,
cu modificarile si completérile ulterioare;

- Elibereazi, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila,
potrivit modelului prevédzut in anexa nr. 9 din Hotardrea de Guvern nr. 64/2011 sau anexei
corespunzitoare din HG 255/2024; dovezile cuprind, dupd caz, precizari referitoare la
mentiunile existente pe marginea actului de stare civild;

- Transmite structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondati
Comuna Draguseni, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civild sau a
modificarilor intervenite in statutul civil, comunic#iri nominale pentru nascufii vii, cetifeni
romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civilal cetitenilor roméni;
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-Transmite S.P.C.L.E.P. de la ultimul loc de domiciliu, actele de identitate ale persocanelor
decedate ori declaratiile din care rezulta cé persoanele decedate nu au avut act de identitate;

- Trimit structurilor de stare civila din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondata Comuna
Driguseni, pani la data de 5 a lunii wmaétoare, certificatele anulate la completare;

- Reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - parfial sau total, prin copierea
textului din exemplarul existent, certificAnd exactitatea datelor Inscrise prin semnare gi
aplicarea sigiliului si parafei;

-Primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativd §i documenteleprezentate in
motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este arondata Comuna
Dragusent;

- Primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strainétate,
in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume gi/sau prenume,
precum §i documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteazd D.E.P.A.B.D., In
vederea avizarii inscrierii mentiunilor corespunzétoare sau, dupi caz, a emiterii aprobarii;

- Primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din
striinatate, Insotite de actele ce le sustin, Intocmeste referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il inainteazi, impreund cu intreaga documentatie, In
vederea avizdrii prealabile de citre S.P.C.I.E.P lasi;

- Primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificiri pentru stabilirea
cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor Inscrise
pe acestea, intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere §i le
inainteaza S.P.C.J.E.P. lasi, pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/respingere de rectificare de citre primarul Comunei Driguseni;

- Primegte cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civild, intocmegte
documentatia si referatul prin care se propune primarului Comunei Driguseni emiterea
dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P lasi,

-Sesizeazd imediat S.P.C.J.E.P. Iasi in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civild
cu regim special;

- Elibereazi, la cererea persoanelor fizice Indreptétite, certificate care si ateste componenia
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strdinatate, potrivit modelelor prevazute in
anexele nr. 11 si 12 din Hotérdrea de Guvern nr. 64/2011 sau anexele corespunzitoare din HG
255/2024;

- Executd anularea actelor de stare civild sau rectificarea acestora pe baza hotérdrilor
judecdtoresti rimase definitive;

- Asigurd gestionarea livretelor de familie si eliberarea lor conform prevederilor legale;

- Opereazé mentiunile primite de la alte primérii;

-Ordoneazéd pe dosare, cusute, sigilate si numerotate si le arhiveazé respectind numerele de
inventar, documentele primare ce au stat la baza intocmirii actelor de stare civila;

- fnregistreaza si expediazi corespondenta in termenele legale, cu descircarea acesteia in
Registrul de Intrare-Iesire propriu $i respectarea nomenclatorului documentelor de arhivé;

- La sfarsitul fiecarei zile de lucru verificd si asigurd securitatea tuturor actelor de stare civila
aflate in lucru sau arhivate prin inchiderea lor in spatii special amenajate inaces sens, pentru
evitarea deteriordrii sau disparitiei acestora (fisete metalice, grilaj metalic cu respectarea
normelor P.S.L.);

- Pune la dispozitia cetdtenilor documentele necesare (formulare tip).

- Solutioneazi cererile, scrisorile si petitiile primite de la persoanele fizice, de lapersoane
juridice si de la alte compartimente din cadrul primériei referitoare ladomeniul sau de activitate;
Trimestrial, prezintd rapoarte conducerii Primariei §i consiliului local privind modul de ducere
la indeplinire a hotarérilor Consiliului local si dispozitiilor Primarului, ce le-au fost comunicate
pentru a fi puse in aplicare;



-intocmeste in conformitate cu Ordinul nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice, Procedurile Operationale din domeniul starii civile;

- Indeplineste orice alte atributii transmise de primar, precum si de Consiliul local n scris sau
verbal.

- Nu paréseste locul de muncé fird o cerere scriséd care se va face cu aprobarea gsefului ierarhic
in care isi desfasoard activitatea titularul postului §i care va avea avizul primarului, cerere in
care se va specifica exact perioada in care va lipsi din unitate (ziua $i orele) in caz contrar
este direct rdspunzitor de orice eveniment la care arputea fi expus — situatie in care primarul
s1 seful sunt exonerate de orice rispundere;

- Pentru efectuarea concediului de odihnd se va depune cerere scrisa care va fi aprobati de
cétre primar dupé consultarea cu responsabilul resurse umane;

Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):

-Réspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor i al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de
serviciu;

-Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine st in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice faptd care ar putea sa aduci prejudicii institutiei;
-Réspunde de realizarea la timp i intocmat a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de citre conducerea institutiei $i de raportarea asupra modului de
realizare a acestora;

-Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor si
mésurilor previzute in documentele intocmite;

-Réspunde de exercitarea altor atribufii stabilite prin fisa postului si dispozitii ale primarului,
-Réaspunde de pastrarea documentelor cu care lucreazi, de arhivarea lor si predarea laarhiva
primariei;

-Raspunde de insugirea si respectarea Codului de conduitd al functionarilor publici si Codului
de conduitd a personalului contractual din cadrul primériei.

-Réspunde disciplinar, material sau penal, dupd caz, pentru abuzuri in nerespectarea
obligatiilor care le revin;

-Raspunde de indeplinirea corectd a sarcinilor de serviciu previzute in Regulamentul Intern si
a Regulamentul de Organizare $i Functionare al institutiei.

Autoritate (competente):

-Reprezinti si angajeazi institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care 1
s-a incredintat de cétre conducerea acesteia;

-Se preocupd permanent de perfectionarea pregitirii profesionale;

-Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau
institutiei, in general;

-Semnaleazd conducerii institufiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacid nu
vizeaza direct domeniul in care responsabilititi si atributii.

-Relationeazi cu autoritdfi sau institufii publice, organizatii internationale, persoane juridice in
limitele prevdzute de conducere;

CAPITOLUL 1V 3
PERSONALUL DE EXECUTIE ALPRIMARIEI COMUNEI DRAGUSENI

COMPARTIMENTUL FINANCIAR- CONTABIL
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Art.22(1) Urmareste asigurarea fondurilor necesare pentru implementarea politicilor, planurilor
si programelor de dezvoltare aprobate;

Rispunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in format
electronic, in cadrul compartimentului;

Raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitdtile din cadrul
compartimentului.

Art.23.(1)Personalul angajat in cadrul Compartimentului Financiar Contabil are urmétoarele
atributii:

- Conduce evidenfa analiticd si sinteticd a tuturor conturilor, conform Legii contabilitétii
nr.82/1991, republicatd, cu modificdrile si completarile ulterioare;

- Asigurd Inregistrarea cronologicd si sistematicd, prelucrarca, publicarea §i péstrarea
informatiilor cu privire la pozitia financiara, performanta financiara i alte informatii referitoare
la activitatea financiar — contabild a primériei;

- Are obligatia si conducd contabilitatea Tn partidd dubli si sd intocmeasci situafii financiare
anuale, potrivit reglementarilor contabile aplicabile;

- Are obligatia s& efectueze inventarierea generald a elementelor de natura activelor, datoriilor
si capitalurilor proprii definute cel putin o data In cursul exercitiului financiar;

- Elaboreaza bugetul de venituri i cheltuieli conform legii bugetului de stat si legii finantelor
publice, in conformitate cu metodologia de elaborare de cétre ordonatorii principali de credite
a proiectelor de buget si pe baza propunerilor compartimentelor din cadrul Primériei Comunei
Driguseni trasmise de cétre acestea, privind bugetul pe anul urmétor, pentru a fi supus aprobérii
Consiliului local,;

- Intocmeste prognozele principalilor indicatori macroeconomici si sociali pentru anul bugetar
pentru care se elaboreaza proiectul de buget, precum §i pentru urmétorii 3 ani,in baza legii
finantelor publice;

- Primeste din partea responsabilului cu achizitiile publice, in luna octombrie a fiecdrui an
programele de investitii anuale si multianuale privind elaborarea si aprobarea bugetului pentru
anul urmétor, in baza referatelor privind justificarea nevoilor precum si justificarea cu
documente a sumelor solicitate;

- Urméreste executarea cheltuielilor previzute in bugetul local, informénd periodic despre
modul de realizare al acestuia §i propune rectificirile bugetare atunci clnd se constati ci acestea
nu se realizeaza potrivit prevederilor bugetare;

- Rectificd bugetul de venituri si cheltuieli conform legii de rectificare a bugetului de stat si ca
urmare a unor propuneri fundamentate ale ordonatorului principal de credite,in conformitate cu
legea finantelor publice;

- Intocmeste lista de investitii (anexa la buget) pe baza documentatiilor tehnico- economice ale
obiectivelor de investiiii, studiilor de fezabilitate aprobate, respectiv informatiilor financiare si
ne-financiare, conform legii finantelor publice;

- Intocmeste contul de executie al Primariei Comunei Driguseni (trimestrial, anual) prin
centralizarea unitatilor subordonate (reprezinta anexa la darea de seamé contabild);

- Colaboreaza cu Trezoreria Iasi privind execufia bugetard, urmérirea plétilor si incadrarea in
creditele bugetare aprobate;

-Colaboreazi cu Trezoreria lasi pentru corecta Inregistrare a incasérilor si plétilor in conturile
de venituri, intocmind la nevoie actele necesare in vederea corecturilor;

- Intocmeste balanta de verificare a conturilor de venituri;

- Studiaza, urmireste si verifica situatiile de Iucréri;

- Urmareste realizarea din punct de vedere financiar a contractelor de inchiriere, concesionare
a bunurilor apartindnd domeniului public si privat al comunei si de achizitie publicé;

- Primeste si inregistreazd in contabilitate documentele care au stat la baza intrérilor si iesirilor,
dupd cum urmeaza:



- in cazul achizitiilor de bunuri, servicii si lucriri de la agentii economici: verifici

existenta documentelor justificative de Inregistrare:
verificd existenfa bunului, serviciului sau lucririi in programul anual deachizitii al primariei;
verifica existenta contractului de achizitii publice;
verificd existenta documentelor care si ateste livrarea ( facturd, NRCD);
verificd existenta creditelor bugetare repartizate pentru aceasta destinatic;
intocmeste angajamentul bugetar, legal si ordonantarea de plata;
verificd dacd operafiunea de lichidare privind realitatea faptelor §i exactitatea sumei datorate
este certificatd prin “Bun de platd” de citre ordonatorul principal de credite;
verificd incadrarea corectd a sumei ordonantate la platd in subdiviziunea corespunzitoare a
clasificatiei bugetare pentru care existd angajamentul bugetar;
prezintd documentele la viza de control financiar preventiv;
Inregistreazi intrarea In programul informatic de evidenta contabila;

- in cazul transferurilor de la alte institutii publice:
verificd existenta documentelor justificative de inregistrare;
verificd existenta avizului de tnsotire a marfii, NRCD, ordin dedistributie;
inregistreazi intrarea in programul informatic de evidents contabila;

- in cazul donatiilor si sponsorizirilor:
verificd existenta documentelor justificative de inregistrare si a Raportului privind acceptarea
donatiilor/ sponsorizirilor intocmit de compartimentul de specialitate, vizat pentru control
financiar preventiv, avizat pentrulegalitate de compartimentul juridic §i aprobat de ordonator
st alte avizede la unititile abilitate, intocmire NRCD;
inregistreazd intrarea n programul informatic de evidentd contabila;

- in cazul amortizirilor:
verifica existenta documentelor justificative de inregistrare:
verifica existenfa Procesului-Verbal  de scoatere din functiune a
mijloacelor fixe, de declasare a unor bunuri materiale si NRCD;
inregistreaz intrarea In programul informatic de eviden{ contabild;
Intocmeste ordinele de plati pentru efectuarea plétilor citre furnizori, verificind sa existe toate
documentele justificative, avizele, semniturile, prevederi bugetare, individualizat pentru
fiecare plat;
-La sfarsitul exercifiului financiar, intocmeste un Raport in care va fi prezentat cuantumul
veniturilor comparativ cu nivelul lor inscris In bugetul aprobat cét §i realizarea
cheltuielilor pe capitole si subcapitole comparativ cu cele inscrise in buget. Raportul va fi
prezentat in sedinti de Consiliu pentru a fi aprobatid descércarea de gestiune a exercitiului
financiar al anului care s-a incheiat;
- Verificd documentatiile de platd Inaintate pentru decontare;
- La primirea decontului de cheltuieli cu deplasarea verificd legalitatea documentelor
justificative anexate la decont, concordanta lor cu natura si destinatia cheltuielilor pentru care
s-a acordat avansul, dacd este cazul si respectarea termenului de justificare;
- Inregistreazi in contabilitate sumele provenite din procedura de executare silita;
- Calculeazi drepturile banesti aferente concediilor de odihné, concedilor medicale;
- Intocmeste ordinele de plata pentru virarea la buget a impozitului pe salariu, CAS, fond somaj,
fond de sanitate, etc. atat pentru salariatii institutiei precum si salariatii serviciilor subordonate
¢t gi pentru asistentii personali ai persoanelor cu handicap;
- - Elibereazé adeverinfe privind salarizarea angajatilor institufiei, salariafilor serviciilor
subordonate la cererca acestora;
- Constituie, retine gi elibereaza garantiile materiale pentru salariatii care au calitatea de
gestionari, conform prevederilor legale;



- Propune, in scris, ordonatorului principal de credite efectuarea evaluérii/reevaludrii, conform
prevederilor legale — cel putin o datd la 3 ani, precum §i sumele necesare efectuarii
evaluarii/reevaluirii in anul Tn care aceasta are loc;

- Evidentiazi in contabilitate diferentele din reevaluare, amortizarea activelor fixe corporale si
necorporale, precum si sumele rezultate din valorificarea activelor fixe corporale care au fost
scoase din functiune cu aprobarea ordonatorului principal de credite;

- Intocmeste evidenta sintetica a mijloacelor fixe, in baza receptiilor si a notelor contabile, a
obiectelor de inventar §i a materialelor, in baza receptiilor;

- Anual, formuleazi propuneri scrise privind numirea comisiei de inventariere;

- Inregistreazi in contabilitate, potrivit reglementarilor contabile aplicabile, rezultatul
inventarierii; Evaluarea elementelor detinute cu ocazia inventarierii §i prezentarea acestora in
situatiile financiare anuale se fac, potrivit reglementarilor contabile aplicabile;

- Verificd, preia in programul informatic si achita statele de platd intocmite de Serviciul Resurse
Umane;

- Urmdregte Tncasérile si platile efectuate pentru proiectele finantate de Uniunea Europeand
derulate prin Primé#ria Comunei Driguseni In valuti gi lei;

- intocmeste balanta contabild si darea de seami contabild proprii si raporteazi acestea citre
Directia Generald a Finanjelor Publice;

- Incaseazi si restituie garantiile de participare la licitatii;

- Realizeazi toate Incasdrile si platile prin virament, efectueazd toate operatiunile prin virament
pe baza ordinelor de platd prin Trezoreria Municipiului Iasi;

- Intocmeste, editeazii si pastreaza registrele de contabilitate, Registrul-jurnal, Registrul-
inventar si Cartea mare (care poate fi inlocuit cu ,,Fisa de cont pentru operatiuni diverse”) ,
conform normelor elaborate de Ministerul Economiei si Finantelor; Registrele de contabilitate
sunt obligatorii, se utilizeazd in strictd concordanti cu destinatia lor si se prezintd in mod
ordonat si astfel completate Incdt sd permitd, in orice moment, identificarea si controlul
operatiunilor contabile efectuate;

- Reconstituie in termen de maximum 30 de zile de la pierdere, sustragere sau distrugere
Registrul-jurnal, Registrul-inventar $i Registrul ,,Cartea mare”, care se

péstreazd in unitate timp de 10 ani de la data incheierii exercitiului financiar in cursul c#ruia au
fost intocmite;

-Efectueazi cel putin o datd pe luna controlul inopinant al casei si intocmeste un proces-verbal
de constatare;

-Exercitd controlul asupra operatiunilor efectuate prin casierie i asigurd incasarea la timp a
creantelor, lichidarea obligatiilor de platd, ludnd masurile necesare pentru stabilirea
raspunderilor, atunci cénd este cazul;

-Pastreaza, elibercaza si conduce evidenta carnetelor chitantiere (tuturor documentelor curegim
special) si asigurd pistrarea tuturor documentelor privind incasarile si varsimintele efectuate
de casier;

- Contabilul primariei discutd cu casierul asupra veniturilor incasate direct in contul de
disponibil al bugetului local, prin virament de la terti din popriri sau alte incaséri ce reprezinta
venituri ale bugetului local;

- Confrunt carnetul chitanjier cu borderourile desfisuritoare ale casierului Incasator;

- Colaboreazi cu personalul de la impozite si taxe in vederea inregistririi corecte in contabilitate
a veniturilor pentru ca evidenfa fiscald, pe surse de venit si evidenfa analiticd a veniturilor,
respectiv a creantelor bugetului local, s& nu prezinte diferente;

- {nregistreaza sintetic in contabilitate pe baza notei contabile intocmite, cuprinzand veniturile
provenite din contractele incheiate de Primaria Comunei Driguseni;
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- Tine evidenta analiticd a veniturilor Bugetului Local incasate conform extraselor de cont
emise de Trezoreria Municipiului Iasi, operdnd zilnic ordinele de platd si foile de virsdmént
anexate acestora;

- Intocmeste documentele necesare restituirii impozitelor si taxelor achitate in plus de
contribuabili, conform referatelor aprobate de cétre conducerea institutiei;

- Urméreste executia cheltuielilor prevazute In bugetul local aprobat, a cheltuielilor din fonduri
extrabugetare si a cheltuielilor cu destinatie speciald si informeazd periodic ordonatorul
principal de credite si Consiliul local despre modul de realizare al acestora si propune mésurile
necesare de luat, atunci cdnd constati ci acestea nu se realizeazi in mod eficient;

- Asigurd prelucrarea, in sistemul informatic, a datelor inregistrate in contabilitate, n
conformitate cu reglementérile contabile aplicabile, controlul si pastrarea acestora pe suporturi
tehnice timp de 10 ani cu obligatia sé asigure autoritdfilor fiscale accesul la datele pastrate pe
suporturi tehnice;

- Reconstituie, potrivit reglementirilor emise in acest sens, in termen de maximum 30 de zile
de la constatare, iar in caz de fortd majord, in termen de 90 de zile de la constatarea incetérii
acesteia, a documentelor financiar-contabile in caz de pierdere, susfragere sau distrugere;

- Semneazd aldturi de ordonatorul principal de credite situatiile financiare trimestriale, anuale
si raportarile contabile;

- Prezintd pentru viza de control financiar preventiv, persoanei desemnate prin dispozitie sd
acorde aceastd vizd, documentele prin care se afecteazd fondurile publice si/sau patrimoniul
public, insotite de avizele compartimentelor de specialitate, de note de fundamentare, de acte
sifsau documente justificative si, dupi caz, de o ,,Propunere de angajare a unei cheltuieli in
limita creditelor de angajament”, o ,,Propunere de angajare a unei cheltuieli in limita creditelor
bugetare® gi/sau de un ,,Angajament bugetar individual/global®, intocmite conform anexei nr.
la), anexei nr.1b) si, respectiv, anexei nr.2 la Normele metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonanfarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea,
evidenta §i raportarea angajamentelor bugetare si legale, aprobate prin Ordinul ministrului
finantelor publice nr. 1.792/2002, cu modificérile i completérile ulterioare; Completarea
documentelor trebuie si fie In concordantd cu continutul acestora, trebuie s existe semnaturile
persoanelor autorizate din cadrul compartimentelor de specialitate, trebuie sid existe actele
justificativespecifice operafiunii. Persoana care exercitd viza de control financiar preventiv
poate extinde verificdrile si poate solicita si alte acte justificative. Actele justificative solicitate
se prezintd in regim de urgentd;

- Inregistreazi in sistemul informatic rolurile fiscale si materia impozabili pe baza declaratiilor
contribuabililor, precum si alte modificiri intervenite in situatia rolurilor;

- Realizeazi pini la data de 1 ianuarie a fiecrui an fiscal matricola pentru evidenta centralizata,
in care se inscriu debitele stabilite pdna la aceastd datd si pe baza cireia se emite primul
borderou de debite pentru urmitoarele categorii de venituri; impozitul pe cladiri, taxei pe
cladiri, impozitului pe teren, taxei pe teren si impozitul pe mijloacele de transport;

- Urmireste Intocmirea si depunerea, in termenele cerute de lege a declaratiilor pentru stabilirea
impozitelor si taxelor locale de citre contribuabili;

-Preia declaratiile pentru stabilirea impozitelor §i taxelor locale de la persoanele fizice,
asigurdnd verificarea si valorificarea acestora potrivit reglementérilor in vigoare;

- Identifica contribuabilii care nu au depus declaratii fiscale si ii instiinteazad despre obligatiile
declarative ce le revin potrivit legii,

- Rispunde de efectuarea impunerii din oficiu in cazul contribuabililor care nu si-au corectat In
urma Ingtiintérilor, declaratia depusa initial, precum $i in cazul contribuabililor care nu au depus
declarafii $i emite deciziile de impunere din oficiu;

- Instiinteazi contribuabilii asupra erorilor de identificare existente in declaratiile depuse;



- Foloseste formularele tipizate pentru activitatea de stabilire a impozitelor si taxelor locale
aprobate prin Ordinul nr. 2068/2015, cu modificérile ulterioare;

- Asigura asistentd confribuabililor privind completarea declaratiilor de impunere;

- Verificd periodic persoanele fizice §i juridice aflate in evidenta fiscald privind impozitele si
taxele asupra sinceritatii declaratiilor de impunere, modificarilor intervenite,diferentelor fafa
de impunerile inifiale, ludnd méasuri pentru incasarea acestora la termen;

- Inscrie permanent in programul informatic actele translative ale dreptului de proprietate;

- Inregistreazi si scoate din evidentd, pe baza declaratiei contribuabilului, mijloacele de
transport;

- Stabileste, constatd si controleazi impozitele si taxele locale, majordrile de intarziere,
penalitétile, previzute de lege, ale tuturor contribuabililor de pe raza localitétii;

- Aplica sanctiunile prevézute de lege tuturor contribuabililor ce Incalcé legislatia fiscald si ia
toate misurile pentru inldturarea deficientelor constatate;

- Tine evidenta obligatiilor fiscale pentru fiecare platitor de impozite si taxe In parte precum si
a platilor efectuate de acestia in contul obligatiilor fiscale;

- Efectueazi listarea documentelor de plata respecténd ordinea legala de Incasare, pe bazi de
chitanti si transmite aceste documente casierului;

- Verificd borderourile de debite si scéderi, le transmite contabilului pentru a fi inregistrate in
evidentele sintetice si analitice;

- Verificd operatiunile efectuate si evidentiate conform situatiilor zilnice realizate prin
programul informatic;

- Depune toate diligentele pentru incasarea integrald a debitelor constituite din impozite si taxe
locale, precum si din alte venituri (amenzi, chirii, redevente, etc.), provenind de la persoanele
fizice si persoanele juridice, respectdnd ordinea legald de incasare;

- Urmireste si analizeazd permanent situatia debitelor restante, pe contribuabili si ia masuri
pentru incasarea acestora;

- Primeste si inregistreazi cererile privind acordarea de scutiri la platd a impozitelor si taxelor
locale, conform prevederilor legale;

- Propune ordonatorului principal de credite, in conformitate cu prevederile legaleaprobarea
/respingerea cererilor de scutire la platd a impozitelor si taxelor locale;

- Opereazi scutirile la platd a impozitelor si taxelor locale in programul informatic;

- Stabileste necesarul de formulare cu regim special, specifice domeniului In carelucreazi si
transmite contabilului care asigura distribuirea acestora;

- Intocmeste si trimite la inceputul fiecirui an fiscal, instiingiri de platd contribuabililor
persoane fizice §i juridice; someaza contribuabilii persoane fizice si juridice asupra debitelor
restante gi a majorérilor de intdrziere datorate, precum si a modalitatilor de platé si de stingere
a obligatiilor bugetare;

- Public# obligatoriu, pe pagina de internet a Primériei Comunei Draguseni, lista debitorilor
persoane fizice si juridice care inregistreaza obligafii fiscale restante, precum i cuantumul
acestor obligatii; Lista se publicd trimestrial, pdnd in ultima zi a primei luni din trimestrul
urmitor celui de raportare si cuprinde obligatiile fiscale restante la sfarsitul trimestrului si
neachitate la data public#rii listei, al céror plafon se stabileste in cazul creantelor fiscale
administrate de organul fiscal local, prin Hotarare a Consiliului Local; fnainte de publicare,
obligatiile fiscale restante se notifica debitorilor, conform Codului de Procedura Fiscala;

- Intocmeste actele necesare executirii silite (instiintiri de platd, somatii, titluri executori,
popriri) pentru contribuabilii persoane fizice dupa expirarea termenelor scadente de plata
conform legii §i asigura transmiterea lor catre contribuabili institutiile la care acestia detin
venituri (Casa de pensii, binci, etc.), rispunzind de corectitudinea datelor, conform Codului de
Procedurd Fiscal,



- Intocmeste actele necesare executarii silite (instiintari de plata, somatii, titluri executorii,
popriri bancare) pentru contribuabilii persoane juridice dupa expirarea termenelor scadente de
plata conform legii si asigura transmiterea lor cétre contribuabili $i unitiile bancare, raspunzind
de corectitudinea datelor, conform Codului de Proceduri Fiscald;

- Finalizeazd procedura de executare silité i transmite sumele recuperate pentru a fi inregistrate
n contabilitate;

- Réspunde de derularea executirii silite, pentru contribuabili restantieri si aplicd procedura de
insolvabilitate debitorilor care Indeplinesc conditiile prevazute de lege;

- Aplicé formele legale de urmarire, rdspunzand de debitele intrate in prescriptie;

- Intocmeste adeverinte si Certificate Fiscale in baza evidentelor fiscale existente;

- Exercitd activiti{i de control Fiscal;

- Raporteazi lunar conducitorului institufiei situatia debitelor si incasérilor;

- Listeaza situatiile zilnice, precum si centralizatoarele periodice necesare bunei functiondri;

- Urméreste exploatarea In condifii optime a fluxului informational referitor la impunerea,
incasarea, urmérirea gi controlul impozitelor §i taxelor locale precum si a celorlalte sume
datorate de contribuabili venitului local;

- Rispunde de completare in baza de date informatici a datelor de identificare ce lipsesc sau
sunt incomplete, inclusiv codul numeric personal, pe baza documentelor si datelor prezentate
de contribuabil;

- Intocmeste fisa analitici pentru fiecare contribuabil persoana juridics, inregistrand un minim
de date necesare pentru a identifica platitorul in cauza;

- Propune mésuri de majorare a taxelor speciale;

- Recupereazi sumele incasate necuvenit pe baza Dispozitiilor emise de primar;

- Primegte centralizatoarele borderourilor desfasurdtoare de incaséri din impozite, taxe si alte
venituri cuvenite bugetului local de la organele fiscale ale consiliului local (casier), le verificd
si le Inregistreaza in registrul de partizi - venituri al priméries;

- Executd descércarea chitantelor primite de la referent (casier) in sistemul informatic;

- Intocmeste documentatia de stabilire a impozitelor i taxelor pentru care Consiliul local are
competenfa de aprobare, conform actelor normative in vigoare privind impozitele si taxele
locale;

- Tine evidenta incasdrilor si plitilor In numerar cu ajutorul Registrului de casa, care se
completeazd in doud exemplare, fard corecturi, stersdturi sau tiieturi §i care se intocmeste pe
baza documentelor justificative;

- Emite chitante contribuabililor care solicita efectuarea platii impozitelor si taxelor, amenzilor
precum si altor contributii datorate bugetului local;

- Efectueazd operafiunile de incasare pentru toate operafiunile si activitatile primdriei pe
chitantiere tip, cu regim special;

- Executd descarcarea chitantelor, in Registrul rol unic de platé;

- Predi zilnic la contabilitate primul exemplar din Registrul de casé, pentru operarea incasarilor
in programul de contabilitate, impreund cu documentele de casa;

- Plategte drepturile salariale ale personalului din cadrul primariei gi serviciilor subordonate,
indemnizatiile consilierilor locali, drepturile salariale ale asistentilor personali ai persoanelor
cu handicap, indemnizatiile persoanelor cu handicap, ajutoarele de urgentd, ajutoarele de
incalzire, si orice alte drepturi, respectdnd cu strictete normele privind operatiunile de casé;

- Depune la trezoreria lasi, in termenele previzute de lege, sumele Incasate, precumsi sumele
neplétite drept retributii;

- Depune actele de banci si ridica extrasele de cont pentru toate activitétile institutiei, extrase
pe care le predi pentru a fi Inregistrate Tn contabilitate;



- Ridica §i depune numerarul in baza CEC-urilor si foilor de varsamént din/in conturiledeschise
la Trezoreria lasi;
- Primegste file CEC completate cu toate datele cerute de formular fard corecturi sau stersaturi;
- Deplasarea pentru ridicarea, respectiv depunerea sumelor de bani la/de la Trezorerie se va face
numai cu autoturism si numai insotit;
- Intocmeste lista nominald a persoanelor care nu au incasat retributiile sau alte drepturi in
termenul prevazut de lege si o predd ca anexa la Registru de casa din ziua depunerii in conf a
acestora;
- Pliteste avansurile pentru deplasirile personalului unitatii, in afara localitétii si in strédinatate,
le justifica si fine 0 evident3 a acestora;
- Plateste decontirile pentru cheltuieli de deplasare in interesul serviciului, in conformitate cu
prevederile legale;
- Face pldtile in numerar, persoanelor indicate in documente sau celor imputernicite deacestea,
pe bazi de procura autentificatd, speciala sau generald. Pentru platile facute unor persoane din
afara unitatii, casierul trebuie sa solicite acestora actele de identitate, inscriind pe documentele
de platd seria i numarul actului de identitate §i unitatea care 1-a eliberat; prezentarea actelor de
identitate se poate solicita si persoanelor din cadrul uniti{ii, cdnd se considerd necesar;
- Aplicd pe document stampila cu textul ,,Achitat”, in cazul in care formularul nu are aceasta
mentiune, indicind data operatiei, dupé care semneazé pentru confirmarea platii;
- Incaseazi impozite si taxe locale si alte venituri bugetare, emitand chitanta pentru orice suma
incasatd, acordind bonificatiile legale pentru plata anticipatd a impozitelor si taxelor;
- Incaseaza sumele de bani, prin numarare faptics, in prezenta persoanclor care plitesc;
- Verificd borderourile casierului, intocmegte foaia de varsamant §i rispunde de exactitatea
conturilor in care sunt incasate sumele conform clasificatiei bugetare;
- Verifica zilnic integritatea sigiliilor si incuietorilor de la casele de bani;
- Comunica conducétorului unitétii de indata ce constata deteriorarea Incuietorilor sau sigiliului,
care va anunta de indata organele de politie;
- Prezinta saptamaénal (in fiecare luni) situatia cu situatia incasarilor pe siptdména precedentd;
- Sprijind executorul fiscal in intocmirea si transmiterea catre contribuabili a documentelor
administrative fiscale conform procedurii stabilite de Codul de Procedurs Fiscali;
- Urmireste si incaseazi impozitele datorate de contribuabilii persoane fizice pentru vehiculele
ce nu se supun inmatriculérii inclusiv cele cu tractiune animali,
- Ia misuri pentru cresterea gradului de conformare voluntaré a contribuabililor;
- Elibereazd numerar din caserie numai pe baza unei Dispozitii de platd semnatd de contabil si
primar;
- Procedeaza la predarea-primirea gestiunii, in conditiile previzute de lege;
- Permite efectuarea controlului si pune la dispozitia organului de control toate documentele
solicitate;
- Intocmeste debitarile si scaderile, verificate in prealabil de céitre inspector impozite si taxe pe
care le transmite inspectorului — contabil pentru avizare;
- Respecti plafonul de casé, conform legislatiei in vigoare;
- Asigurd péstrarea secretului fiscal si a confidentialitii documentelor si informatiilor gestionate,
in conditiile legii;
- intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotirari din domeniul sau
de activitate, ce urmeazi a fi Inscrise pe ordinea de zi a gedintelor ordinare ale consiliului local
si le transmite Secretarului comunei cu cel putin 10 zile inaintea sedintelor pe comisii;
- Avizeaza sau intocmeste, dupi caz, documentatiile necesare pe care le supune spre aprobare -
Consiliului local, privind: - reesalonarea pe trimestre a creditelor bugetare aprobate;

- utilizarea fondului de rezerva la dispozitia Consiliului local, precum $i majorarea
acestuia in conditiile legii;



- volumul veniturilor si cheltuielilor extrabugetare;

- utilizarea veniturilor proprii pentru cheltuielile planificate in conditiile legii;

-contul de incheiere al exercitiului bugetar;
- Participa la sedinfele comisiilor de specialitate si ale consiliului local, cind se dezbat probleme
din domeniul sau de activitate $i pune la dispozitia consilierilor materialele solicitate Tn scopul
promovdrii unor proiecte de hotdrari sau in cadrul sedintelor,
- Trimestrial, prezintd rapoarte conducerii Primériei si consiliului local privind modul de ducere
la indeplinire a hotérarilor Consiliului local si dispozitiilor Primarului, ce le-au fost comunicate
pentru a fi puse in aplicare;
- in cadrul procedurilor de elaborare a proiectelor de acte normative, are obligatia si respecte
prevederile Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionali Tn administratia public;
- Tine, in dosare speciale, legislatia specificd domeniului de activitate, actualizatd permanent;
- intocmeste referatele la proiecte de hotéirari privitoare la buget; informiri si analize bugetare;
- Participd la Intocmirea studiilor privind structura si conginutul bugetelor locale, la gestionarea
surselor In limita creditelor alocate la raportarea trimestriald a contului de executic a
cheltuielilor;
- Intoemeste analize privind cheltuielile curente §i de capital avind in vedere angajamentele
bugetare multianuale din anii anteriori si de prioritifile anului pe care se intocmeste bugetul
conform clasificatiei bugetare;
- Solutioneazi cererile, scrisorile si petitiile primite de la persoanele fizice, de la persoane
juridice si de la alte compartimente din cadrul primdriei referitoare la domeniul siu de activitate;
- Intocmeste in conformitate cu Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitafilor publice, Procedurile Operationale din domeniul financiar —
contabil;
- Indeplineste orice alte atributii, transmise de primar, precum si de Consiliul local in scris sau
verbal.
- Nu péraseste locul de munci fird o cerere scrisé care se va face cu aprobarea gefului ierarhic
in care isi desfdgoard activitatea titularul postului gi care va avea avizul primarului, cerere in
care se va specifica exact perioada in care va lipsi din unitate (ziua §i orele) in caz contrar este
direct rdspunzitor de orice eveniment la care ar putea fi expus — situatie In care primarul si seful
sunt exonerate de orice raspundere;
- Pentru efectuarea concediului de odihné se va depune cerere scrisé care va fi aprobaté de cétre
primar dupa consultarea cu responsabilul resurse umane;

Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):

-Raspunde de punerea in aplicare a legislatiei in domeniul financiar contabil;

Réspunde pentru organizarea i conducerea contabilitifii la nivelul primariei Comunei
Drégugeni;

- Réspunde de intocmirea lunard a notelor contabile aferente veniturilor pe baza rapoartelor
intocmite de personalul de la impozite i taxe locale si a balantei sintetice;

- Rédspunde de pédstrarea confidentialititii in legiturd cu faptele, documentele sau informatiile
de care iau cunostintd In exercitarea functiei;

- Raspunde de aplicarea si respectarea Legilor, Ordonantelor si Hotararilor Guvernului, precum
si a Hotérérilor Consiliului Local, legate de profilul activititiide elaborare a bugetului;

- Raspunde de gestionarea mijloacelor banesti, de cheltuirea fondurilor, conform prevederilor
legale;

- Raspunde pentru modul de calcul, retinere si virare la termen a obligatiilor fiscale (impozit,
C.A.S., ajutor de somaj etc.) datorate de functionarii publici, personalul contractual, personalul
de deservire sau alte perosane ce au primit sume de naturé salariald in cadrul primériei comunei
Driguseni;
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- Raspunde de indeplinirea sarcinilor §i responsabilitdfilor de serviciu prevdzute in fisa
postului, precum si atributiile ce le sunt delegate;

- Raspunde potrivit dispozitiilor legale de corectitudinea si exactitatea datelor informatiilor si
masurilor stipulate in documentele elaborate;

- Réspunde pentru inregistrarea pe cheltuieli a unei obligatii de platd fara ca persoana in drept
sé exercite viza de control financiar preventiv, s avizeze favorabil cheltuiala sau ordonatorul
de credite sd aprobe efectuarea cheltuielii;

- Raspunde de realizarea calitativa si in termen a lucrérilor;

- Raspunde de insusirea si respectarea Codului de conduita al functionarilor publici gi Codului
de conduit a personalului contractual din cadrul primériei;

- Rispunde de incasarea integrald a debitelor constituite din impozite si taxe locale, precum si
din alte venituri (amenzi, chirii, redevente, etc.), provenind de la persoanele fizice si persoanele
juridice, respectind ordinea legali de incasare;

-Raspunde de insusirea si respectarea Codului de conduitd a personalului contractual din cadrul
primériet;

- Raspunde de depunerea integrald a numerarului incasat, la Trezoreria lasi, conform
dispozitiilor legale;

- Rispunde de finerea corectd si la zi a evidentei primare privind activititile deincaséri si plati
prin casierie;

- Réspunde de verificarea, valabilitatea si autenticitatea semnéturilor prin care se dispune plata
oricdrei sume, conform documentelor de platd si confruntd semnaturile acestora cu specimenele
de semndturi la documentele de platdl primite;

- Raspunde de incasarea de impozite si taxe, alte venituri bugetare, emitdnd chitanfa pentru
orice sumi Incasati;

- Réspunde de respectarea circuitului documentelor conform normelor legale si normelor
interne;

- Raspunde disciplinar, contraventional, civil sau penal pentru exactitatea, sinceritatea si
legalitatea documentelor intocmite i pentru incilcarea cu vina a obligatiilor ce i revin;

- Raspunde de indeplinirea corectd a sarcinilor de serviciu prevézute in Regulamentul Intern si
a Regulamentul de Organizare si Functionare al institutiei.

Autoritate (competente):

- Reprezinti si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu §i a mandatului care
i s-a incredintat de cétre conducerea acesteia;

- Se preocupd permanent de perfectionarea pregétirii profesionale;

- Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau
institutiei, in general;

- Semnaleazd conducerii institugiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacid nu
vizeazi direct domeniul in care are responsabilititi si atribufii.

- Colaboreazi cu celelalte compartimente din cadrul Primaériei Comunei Driguseni

- Ta decizii cu privire la urmérirea si incadrarea in limita creditelor aprobate in bugetul initial,
respectiv rectificat;

- Relationeazd cu autoritdti sau institutii publice, persoane juridice in limitele prevazute de
conducere;

COMPARTIMENTUL FOND FUNCIAR

Art.24.(1) Secretarul general riispunde de organizarea si functionarea compartimentului de
fond funciar in conditii de eficien{a si eficacitate:



-Urmareste asigurarea fondurilor necesare pentru implementarea politicilor,planurilor si
programelor de dezvoltare aprobate;

-Rispunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale §i actualizate, inclusiv in
format electronic, in cadrul compartimentului;

-Réspunde de organizarea controlului intern cu privire la activititile din cadrul
compartimentului.

Art.25. (1) Personalul angajat in cadrul Compartimentului Fond Funciar asigurd indeplinirea
atributiilor specifice autoritatii administratiei publice locale, cu privire la problemele de fond
funciar gi de agriculturd, in limita competentelor stabilite:

-Coordoneazi, verifica si rispunde cu privire la Intocmirea, inscrierea corectd §i tinerea la zi a
Registrului Agricol;

-Participd la intocmirea cadastrului general al comunei Driaguseni, participind laefectuarea
masuratorilor topografice necesare Intocmirii planurilor cadastrale;

-Verificd in piete si targuri atestate de producitor si certificate de comercializare §i biletele de
proprietatea animalelor;

-Secretarul general isi dd acordul in scris pentru modificarea datelor inscrise in Registrul
Agricol;

- Verificd, prin confruntarea cu evidenta tehnico-operativd de care dispune, in prezenta
persoanelor care fac declaratia partimoniului agricol, exactitatea datelor Inscrise in Registrul
Agricol si rdspund, conform prevederilor legale de realitatea datelor inregistrate;

-Aduce la cunostin{d publici obligatiile cu privire la registrul agricol;

-Comunici datele centralizate pe comund cétre Directia Judeteand de Statistic# Iasi, Directia
Judeteand pentru Agriculturd si Dezvlasiare Rurali la termenele prezizute de actele normative
in vigoare;

-Elibereazi atestate de producitor si certificate de comercializare; elibereazi diferite adeverinfe
cu privire la terenurile detinute In proprietate sau sub alte forme (folosintd, arenda, etc.), cu
privirela animalele crescute In gospodériile populatiei;

-Secretarul peneral urmireste evidenfa atestatelor de producdtor si a certificatelor de
comercializare si a biletelor de adeverire a proprietatii animalelor, precum si modul de eliberare
al acestor documente;

- Numeroteaza, parafeazi, sigileazd Registrul Agricol si 1l inregistreazi in registrul general de
intrare-iesire al primériei, In cazul celui In format letric;

-Asigurd culegerea si inscrierea datelor in registrele agricole ale Comunei Driguseni, tinerea la
zi a acestor registre, centralizarea datelor Inscrise, furnizarea de date din registrele agricole la
solicitarea diferitelor institutii;

- Elibereazi copii xerox de pe documentele de fond funciar (dosare, schife). respectand
prevederile legale;

- Solutioneazi cererile, scrisorile i petitiile primite de la persoanele fizice, de la persoane
juridice si de la alte compartimente din cadrul primariei referitoare la domeniul sdu de
activitate;

- Urmareste punerea in posesie a terenurilor restituite fostilor proprietari sau altorpersoane
indreptatite conform legislagiei In vigoare;

- Intocmeste procesele verbale de punere in posesie, a persoanelor indreptitite in vederea
eliberarii titlurilor de proprietate;

- Tine evidenta Titlurilor de Proprietate eliberate in baza legilor fondului funciar §i a anexelor
validate de Comisia Judeteani de Fond Funciar;

- Participd la constatarea pagubelor cauzate agricultorilor;

- Tine evidenta terenurilor agricole degradate prin calamititi;

- Participa la reméasurarea terenurilor unor solicitanti, In urma achitarii de cétre acestia a unei
taxe stabilite de consiliul local;
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- Verifici inscrierile in registrele agricole existente In vederea rezolvarii unor litigii;

- Colaboreazi cu serviciile publice descentralizate pentru agricultura §i silvicultura.

- Elibereazi certificate si adeverinte pe baza datelor din registrul agricol, adeverinie pentru
persoanele care detin/nu defin teren agricol in vederea stabilirii ajutorului de somaj, in vederea
intocmirii dosarului pentru acordarea de burse scolare, rechizite si bani de liceu, dosarului
pentru acordarea alocatiei pentru suntinerea familiei, tichetelor de gradinifd, venitului minim
de incluziune §i ajutorului pentru incilzirea locuingei;

- Pastreaz3 i intocmeste documentele de evidentd funciard pentru stabilirea impozitului pe
venitul agricol In baza prevederilor legale in vigoare privind impozitulpe venitul agricol si le
transmite serviciului impozite si taxe locale in vederea stabilirii impozitului, daci este cazul;
- Asiguri sprijin de specialitate producatorilor agricoli;

- Tine evidenta terenurilor agricole din intravilan, proprietatea Comunei Draguseni si a
tertelor persoane;

- Intocmeste rapoarte privind situatia agricold a comunei;

- Intocmeste dirile de seamd si rapoartele statistice privind datele din registrul agricol;

- Furnizeazi, la cerere, date statistice solicitate de Directia Judeteani de Statistici siDirectia
Generald a Finantelor Publice;

- Elibereazi bilete de adeverire a proprietétii animalelor pentru valorificarea pe piata;

- Inregistreaza in registrul agricol terenurile vandute donate si schimburile de terendovedite
prin acte Incheiate In forma autentica;

- Inregistreazi tn registrul agricol societitile comerciale cu capital privat si cele cu capital mixt
care defin in exploatare terenuri agricole;

- Inregistreazi in registrul agricol si registrul special al arendasilor, persoanele juridice si fizice
care cultiva teren agricol;

- Controleazi, impreuna cu organele de specialitate, regimul de folosire a pesticidelor si a
altor substante chimice;

- In vederea deschiderii procedurii succesorale, aduce la cunostinti Secretarului comunei, datele
din registrul agricol privind bunurile imobile ale defunctului;

- Intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotiréri din domeniul sau
de activitate, ce urmeaza a fi inscrise pe ordinea de zi a sedintelor ordinare ale consiliuvlui local
si le transmite Secretarului general al comunei cu cel putin 10 zile Tnaintea sedintelor pe comisii;
- Participi la sedintele comisiilor de specialitate si ale consiliului local, cand se dezbat probleme
din domeniul sau de activitate si pune la dispozifia consilierilor materialele solicitate In scopul
promovarii unor proiecte de hotéarari sau in cadrul sedintelor;

- Trimestrial, prezinta rapoarte conducerii Primariei §i consiliului local privind modul de ducere
la indeplinire a hotérdrilor Consiliului local i dispozitiilor Primarului, ce le-au fost comunicate
pentru a fi puse in aplicare;

- In cadrul procedurilor de elaborare a proiectelor de acte normative, are obligaia si respecte
prevederile Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionald In administratia publica;

- Tine, in dosare speciale, legislasia specificd domeniului de activitate, actualizatd permanent;
- Colaboreazi cu celelalte compartimente ale primériei, cu specialistii de la Directia Agricold
s Dezvlasiare Rurald §i cu alte institutii In rezolvarea problemelor de fond funciar si de
agricultur;

- Semnaleazd sefului ierarhic, respectiv conducerii institutiei problemele deosebite aparute in
activitatea desfdsurata;

- Se preocupd permanent de perfectionarea pregatirii profesionale.

- Intocmeste in conformitate cu Qrdinul nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice, Procedurile Operationale din agricol si fond funciar;

- Indeplineste orice alte atributii transmise de primar, precum si de Consiliul local in scris sau
verbal.



- Nu paraseste locul de muncd fard o cerere scriséd care se va face cu aprobarea sefului ierarhic
in care is5i desfisoard activitatea titularul postului si care va avea avizul primarului, cerere In
care se va specifica exact perioada in care va lipsi din unitate (ziva si orele) in caz contrar
este direct raspunzator de orice eveniment la care ar putea fi expus — situatie in care primarul
si seful sunt exonerate de orice raspundere;

- Pentru efectuarea concediului de odihni se va depune cerere scrisd care va fi aprobatd de
citre primar dupi consultarea cu responsabilul resurse umane;

Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):

-Raspunde de péstrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea confidentialititii faptelor,
datelor si informatiilor de care iau cunostin{d in exercitarea functiei publice, In conditiile legii;
-Réaspunde de realizarea la timp si intocmai a sarcinilor de serviciu; rdspunde de indeplinirea
atributiilor ce le revin corespunzitor funciiei pe care o detin, precum side indeplinirea
atributiilor ce le sunt delegate;

- Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin figa postului si dispozifii ale primarului;
- Réspunde de buna organizare si desfagurare a recensamantuiui animalelor domestice;

- Raspunde de pastrarea documentelor cu care lucreazd, de arhivarea lor si predarea la arhiva
primariei;

- Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, corectitudine, loialitate, in mod constiincios, cu
impartialitate $i in conformitate cu legea a indatoririlor de serviciu, se abtin de la orice faptd
care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice;

- Raspunde de insusirea si respectarea Codului de conduitd al functionarilor publici si Codului
de conduita a personalului contractual din cadrul primériei.

-Raspunde disciplinar, material sau penal, dupd caz, pentru abuzuri in nerespectarea
obligatiilor care le revin;

-Réspunde de indeplinirea corecti a sarcinilor de serviciu previzute In Regulamentul Intern
si a Regulamentul de Organizare §i Functionare al institugiei.

Autoritate (competente):

-Reprezintd si angajeazi institufia, ia decizii numai In limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care 1 s-a Incredintat de citre conducerea acesteia;

- Propune misuri, proceduri de uz intern in vederea imbunatatirii activititii, precum si a calitatii
serviciilor publice oferite cetétenilor;

- Se preocupd permanent de perfectionarea pregétirii profesionale.

- Relationeazé cu autoritéti sau institutii publice, organizatii internationale, persoane juridice
in limitele prevazute de conducere;

COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA SI AUTORITATE TUTELARA

Art.26.(1) Secretarul general raspunde de organizarea $i functionarea compartimentului de
asistentd sociald si autoritate tutelard in conditii de eficient si eficacitate;

-Urmareste asigurarea fondurilor necesare pentru implementarea politicilor, planurilor si
programelor de dezvoltare aprobate;

-Réspunde de Intocmirea §i gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in format
electronic, in cadrul compartimentului;

-Rispunde de organizarea controlului intern cu privire la activitifile din cadrul
compartimentului.

Art.27.(1) Personalul angajat in cadrul Compartimentului Asistentd Sociald si autoritate
tutelara are urmatoarele atributii:
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Beneficii de asistenta sociala

a) asigurd i organizeazd activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de asistentd
sociala;

b) pentru beneficiile de asistents socialé acordate din bugetul de stat realizeazi colectarea lunara
a cererilor §i transmiterea acestora citre agentiile teritoriale pentru pliti si inspectie sociala,

c) verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistenta sociald, conform
procedurilor previzute de lege sau, dupd caz, stabilite prin hotdrire a consiliului local, si
pregiteste documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistentd socialg;
d)  intocmeste  dispozitii de  acordare/respingere  sau, dupd caz, de
modificare/suspendare/incetare a beneficiilor de asistentd sociald acordate din bugetul local si
le prezintd primarului pentru aprobare;

e) comunicd beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile §i facilitdtile la care sunt
Indreptatiti, potrivit legii;

) urmareste si rispunde de indeplinirea condifiilor legale de cétre titularii $1 persoanele
indreptitite la beneficiile de asistentd sociala;

g) efectueazé sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune sociald sau a altor situatii de necesitate In care se pot afla membrii comunittii si, in
functie de situatiile constatate, propune masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;
h) realizeazd activitatea financiar-contabild privind beneficiile de asistenta sociald administrate;
1) participa la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea beneficiilor de
asistenta socialé;
1) indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementérile legale in vigoare;

k) primirea corespondentei repartizate si rezolvarea acesteia conform prevederilor legale si in
termenele stabilite de lege ;

I) Intocmeste rapoarte de specialitate in vederea intocmirii Proiectelor de hotarare ale consilinlui
local si Dispozitii ale Primarului specifice domeiului de activitate.

m) arhivarea actelor pe care le instrumenteazi in cadrul compartimentului conform normelor in
vigoare ;

Adminisirare si acordare servicii sociale

a) elaboreazd, In concordantd cu strategiile nationale si judetene, precum si cu nevoile locale
identificate, strategia locald de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu §i1 lung, pentru
o pericadad de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o propune spre aprobare consiliului local si
rAspunde de aplicare acesteia;

b) elaboreaza planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate din
bugetul consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local, care cuprind date detaliate
privind numdrul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale
propuse pentru a fi infiintate, programul de contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul
estimat si sursele de finantare;

¢) initiazd, coordoneazd si aplicd mdésurile de prevenire si combatere a situatiilor de
marginalizare si excludere sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunitéti;

d) identificd familiile $i persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat
situatiile de risc de excluziune sociali;

e) realizeazi atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

f) propune primarului, in conditiile legii, Incheierea contractelor de parteneriat public-public si
public-privat pentru sustinerea dezvoltérii serviciilor sociale;

g) propune infiinfarea serviciilor sociale de interes Jocal;

h) colecteazi, prelucreazi si administreazi datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii
publici gi privati si serviciile administrate de acestia si le comunicd serviciilor publice de
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asisten{ai sociald de la nivelul judetului, precum si Ministerului Muncii i Justitiei Sociale, la
solicitarea acestuia;

i) monitorizeaza si evalueazi serviciile sociale;

j) elaboreaza si implementeazi proiecte cu finantare nationald §i internafionald in domeniul
serviciilor sociale;

k) elaboreazi proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, in conformitate cu
planul anual de actiune, si asigur# finantarea/cofinantarea acestora;

1) asigurd informarea gi consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind
drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;

m) furnizeazi si administreazd serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu
dizabilitati, persoanelor vérstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari previzute de
lege, fiind responsabil de calitatea serviciilor prestate;

n) incheie contracte individuale de muncé si asigurd formarea continud de asistenti personali;
evalueaza §i monitorizeazé activitatea acestora in conditiile legii;

0} sprijind compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale, infiinfat potrivit
prevederilor art. 113 alin. (1) din Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile si
completirile ulterioare, in elaborarea documentatiei de atribuire si in aplicarea procedurii de
atribuire, potrivit legii;

p) planifica si realizeazi activititile de informare, formare si Indrumare metodologicd, in
vederea cresterii performantei personalului care administreazi si acorda servicii sociale;

q) colaboreazi permanent cu organizatiile societatii civile care reprezinté interesele diferitelor
categorii de beneficiari;

r) sprijina dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii nr.
78/2014 privind reglementarea activitatii de voluntariat in Romaénia, cu modificérile ulterioare;
s) indeplineste orice alte atributii previzute de reglementarile legale in vigoare.

§) alte atributii:

t) atributii cu privire la Comisia Consultativd (convocare, intocmire proces-verbal si
comunicare documente catre toate institutiile si persoanele implicate).

In domeniul protectici copilului:

- Monitorizeazi si analizeaza situafia copiilor din comuna Dréguseni, respectarea si realizarea
drepturilor lor, asigurd centralizarea si sintetizarea acestor date si informatii;

- Tdentificd copii aflati in dificuitate, elaboreaza documentatia pentru stabilirea masurilor
speciale de protectie a acestora §i sustine in fata organelor competente masurile de protectie
exploatarii si a oricaror forme de violentd asupra copilului sau separarea copilului de familia
sa;

- Realizeazi si sprijind activitatea de prevenire a abandonului copilului;

-Actioneazi pentru clarificarea situagiei juridice a copilului, inclusiv pentru inregistrarea
nagterii acestuia, in vederea identificirii unor solutii cu caracter permanent pentru protectia
copilului;

-Identificd, evalueazi si propune acordarea de sprijin material si financiar familiilor cu copii in
intretinere, aflate in sitiatie de dificultate, asigurd consiliere si informare familiilor cu copii in
intretinere asupra drepturilor $i obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului, asupra
serviciilor disponibile pe plan judetean, asupra institufiilor speciale;

- Intocmeste anchete sociale la cererea Politiei privind minorii care au comis fapte penale;

- Asigurd si urmareste aplicarea masurilor educative stabilite de organele competente pentru
copilul care a savérsit o fapta prevazutd de legea penala, dar care nu rdspunde penal;

- Asigura si urmareste aplicarea mésurilor de prevenire i combatere a consumului de aicool §i
droguri, precum si a comportamentului delicvent;
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- Propune realizarea de parteneriate $i colaboreazi cu organizasiile = neguvernamentale $i cu
reprezentansii societdtii civile in vederea dezvoltirii $i sustinerii mésurilor de protectie a
copilului;

- Asigura relationarea cu diverse servicii specializate;

- Sprijind accesul in institutiile de asistentd sociala destinate copilului sau mamei si copilului;
- Intocmegste dosarele pentra acordarea alocatiei de stat si le nainteazi AJPIS lasi, pentru plata
acestora;

- Intocmeste si tine evidenta dosarelor pentru acordarea alocatiei pentru sustinerea familiei si le
inainteazd AJPIS lasi, pentru plata acestora;

- Efectueazi anchete sociale, la cererea instantelor judecitoresti, in cauze care au ca obiect:
divortul intre soti cu copii minori, stabilirea domiciliului copilului minor la unul dintre parinti,
reincredintarea copilului unuia dintre parinti, alte cauze pentru care legea prevede ascuitarea
Autorititii Tutelare;

- Va lua cu celeritate orice decizie cu privire la copil, respectdnd si promovénd cu prioritate a
interesului superior al copilului;

- Intocmeste rapoarte de vizita, in urma efectudrii vizitei la domiciliul persoanei cu handicap -
minor, care beneficiazi de asistent personal;

- Urmaireste evoluiia dezvoltarii copilului, precum si modul In care pariniii isi exercitd
drepturile si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copil la incetarea mésurilor de protectie
speciald prin reintegrarea copilului in familia sa; In acest scop, intocmeste rapoarte lunare pe o
perioada de minimum 6 luni;

- Primeste si inregistreazi notificarile facute, de parintii care pleaci la muncé in striinatate,
notificari care trebuie ficute cu 40 de zile Tnainte de a pleca si prin care sé desemneze o persoana
care va avea grijd de copil;

- Asigura persoanelor desemnate a avea grijd de copil consiliere si informare cu privire la
raspunderea pentru cresterea si asigurarea dezvoltiirii copilului pe o perioada de 6 luni;

- Face propuneri, in limita prevederilor bugetului local §i in limita bugetelor de venituri i
cheltuieli, previzute cu aceastd destinatie, de initiere a unor campanii deinformare in vederea:
congtientizirii de citre parinti a riscurilor asumate prinplecarea lor la munci in striinatate si de
informare a parintilor cu privire la obligatiile ce le revin in situatia In care intentioneazi si plece
in strainitate;

- Propun crearea de structuri comunitare consultative cuprinzind, dar faré a se limita, oameni
de afaceri locali, preoti, cadre didactice, medici, consilieri locali, politisti; Mandatul structurii
se stabileste prin acte emise de ctre primar iar rolul este atit de solutionare a unor cazuri
concrete, cit si de a raspunde nevoilor globale ale colectilitatii;

- Propun acordarea de prestatii financiare exceptionale, in situatia in care familia care ingrijeste
copilul se confruntd temporar cu probleme financiare determinatede o situatie exceptionald
si care pune in pericol dezvoltarea armonioasd a copilului; in functie de fiecare caz in parte,
primarul decide, prin dispozitie, cu privire la acordarea prestatiei financiare exceptionale si
cuantumul acesteia; Cuantumul maxim, precum §i conditiile de acordare a prestatiilor
financiare exceptionale se stabilesc prin hotarare a consiliului local; Prestatiile financiare
exceptionale pot fi acordate si sub forma de prestatii in natura, pe baza dispozitiei primarului,
constind, in principal, in alimente, imbracaminte, manuale i rechizite sau echipamente scolare,
suportarea cheltuielilor legate de transport, procurarea deproteze, medicamente §i alte accesorii
medicale;

- Asiguri realizarea altor activitdfi in domeniul protectiei copilului, In conformitate cu
responsabilitatile ce 1i revin conform legislatiei in vigoare;

- Colaboreazi cu Directia generald de Asistentd Sociald si Protectia Copiluluiin domeniul
protectiei copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;
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- Colaboreaza cu asistentul social din unitatea sanitard in cazurile de copii aflati in situatie
de risc de pardsire sau parasifi In unitati sanitare care oferd servicii medicale pentru copii;

- Urmireste punerea in aplicare a hotérarilor Comisiei pentru protectia copilului si instantei de
tutela referitoare la prestarea actiunilor sau lucrdrilorde interes local;

In domeniul protectiei persoanelor adulte.

-Intocmeste dosarele pentru acordarea indemnizatiei pentru cresterea copilului si le Tnainteaz
AJPIS Iasi, pentru plata acestora;

- Intoemeste si tine evidenta dosarelor pentru acordarea venitului minim de incluziune si le
Inainteazd AJPIS lasi, pentru plata acestora;

- Identifici situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinsertie a persoanelor in
mediul familial natural si in comunitate;

- Elaboreazi planurile individualizate privind mésurile de asistentd sociald pentru prevenirea
sau combaterea situatiilor de risc social, inclusiv interventiei focalizate pentru consumatorii de
droguri, de alcool, precum si pentru persoanele cu probleme psihosociale;

- Asigurd gratuit consultantd de specialitate in domeniul asistentei sociale,colaboreazi cu alte
institufii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la drepturi de asistentd sociald;

- Intocmeste anchete sociale privind plasarea persoanei intr-o institutie de asistentd sociald
(spitale, institutii de recuperare, centre pentru persoane varstnice);

- Evalueazd si monitorizeazd aplicarea mésurilor de asistentd sociald de care beneficiaza
persoana, precum si respectarea drepturilor acesteia;

- Asigurd consiliere si informatii privind problematica sociali (probleme familiale,
profesionale, psihologice, de locuintd, de ordin financiar, etc.);

- Asigurd prin instrumente si activita{i specifice asistenjei sociale prevenirea gicombaterea
situatiilor care implica risc crescut de marginalizare si excludere sociald, cu prioritate a
situatiilor de urgenti;

- Asigurd relationarea cu diversele servicii publice sau alte institufii cu responsabilitdti n
domeniul protectiei sociale;

-Realizeaza evidenja beneficiarilor de masuri de asistentd sociald;

- Dezvoltd parteneriate i colaboreazi cu organizafii neguvernamentale si cu alti reprezentanti
ai societitii civile In vederea acorddrii si diversificérii beneficiilor §i serviciilor sociale in
functie de realititile locale pentru persoanele cu handicap si persoanele varstnice;

- Colaboreazi cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor in vederea dezvlasidrii de
programe de asistenta sociala de interes local,

- Intocmeste anchete sociale pentru incadrarea persoanelor in grad de handicap;

Intocmeste referatul pentru acordare sau neacordare, dupd caz, a venitului minim de
incluziune, ajutorului pentru incélzirea locuintei, tichetelor pentru gradiniti;

- Intoemeste dosarele cu privire la acordarea ajutorului pentru incilzirea locuingei;

- Intocmeste dosare pentru acordarea tichetelor pentru gradinit;

- Urmireste si verificd, in functie de schimbdrile survenite in familia solicitantului, mentinerea
acorddrii ajutorului social, alocafiei pentru sustinerea familiei, ajutorului pentru incélzirea
locuintei;

- Intocmeste fisa de calcul privind acordarea venitului de incluziune;

- Intocmeste anchetele sociale in vederea acordirii ajutoarelor de urgentd, familiilor sau
persoanelor singure, aflate in situatii de necesitate datoritd calamitatilor naturale, incendiilor si
accidentelor, precum si altor situatii deosebite;

- Fundamenteazi propunerea de buget pentru finanfarea masurilor de asistentd sociald;

- Asigurd documentatia necesard promovirii in justifie a actiunilor de punere sub interdictie a
persoanelor cu alienatie sau debilitate mintalé;

- Are obligatia s# respecte intimitatea beneficiarilor, demnitatea i unicitatea persoanei;
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- Are obligatia sé respecte intimitatea beneficiarilor, demnitatea si unicitatea persoanei;

- Asigura si organizeazi activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de asistenta
sociala;

- Verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistenta sociald, conform
procedurilor previzute de lege sau, dupd caz, stabilite prin hotirare a consiliului local, si
pregatesc documentafia necesard in vederea stabilirii dreptului la mésurile de asistentd sociali;
- Intocmesc dispozitii de acordare/respingere sau, dupi caz, demodificare/suspendare/ incetare
a beneficiilor de asistenti sociald acordate, le prezintd primarului pentru aprobare si le
inainteazad AJPIS lasi sau Compartimentului Financiar — Contabil, dupé caz pentru a fi puse in
plata;

- Intocmesc dispozitii de recuperare a sumelor incasate necuvenit, le prezinta primarului pentru
aprobare §i le Tnainteazd Compartimentului Financiar — Contabil, pentru recuperarea sumele
respective;

- Comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitdtile la care sunt
indreptatiti, potrivit legii;

- Efectueazd sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune sociald sau a altor situafii de necesitate a membrilor comunitatii si,in functie de
situatiile constatate, propun mésuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;

- Intocmeste un Plan de lucriiri de interes local, pentru repartizarea orelor de munci pe care
beneficiarii de ajutor social au obligatia sa le presteze, pentru sumele acordate conform legii,
pe care il supune aprobdrii Consiliului local; Planul de lucriiri de interes local poate fi
reactualizat pe parcursul anului;

- Tine evidenta efectudrii orelor de muncé a beneficiarilor de ajutor social intr-un registru
special;

- Asigura instructajul privind normele de tehnicé a securititii muncii;

- Afiseazd la loc vizibil planul de actiuni sau de lucréri de interes local, aprobat de Consiliul
local, lista cu beneficiarii de ajutor social, precum si cu persoanele care urmeaza sa efectueze
orele de munci;

- Transmite Agentiei teritoriale Planul de lucrari de interes local in luna urmétoare aprobarii
acestora;

- Calculeazd numérul orelor de muncé proporfional cu cuantumul ajutorului social, conform
formulei din lege;

- Solutioneazi cererile, scrisorile §i petitiile primite de la persoanele fizice, de la persoane
juridice si de la alte compartimente din cadrul primériei referitoare la domeniul siu de activitate;
- Intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotirari din domeniul sau
de activitate, ce urmeaza a fi Inscrise pe ordinea de zi a sedinfelor ordinare ale consiliului local
si le transmite Secretarului general al comunei cu cel putin 10 zile Tnaintea sedintelor pe comisii;
- Participa la sedintele comisiilor de specialitate si ale consiliului local, cdnd se dezbat probleme
din domeniul sau de activitate i pune la dispozitia consilierilor materialele solicitate in scopul
promovirii unor proiecte de hotarri sau in cadrul sedintelor;

- Trimestrial, prezinti rapoarte conducerii Primariei $i consiliului local privind modul de ducere
la indeplinire a hotérarilor Consiliului local si dispozitiilor Primarului, ce le-au fost comunicate
pentru a fi puse in aplicare;

- Arhiveaza dosarele pe care le intocmeste si le preda Ia arhiva primériet;

- Intocmeste in conformitate cu Ordinul nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice, Procedurile Operationale din domeniul asistentei
sociale;

- Indeplineste orice alte atributii transmise de primar, secretar general, precum si de Consiliul
local in scris sau verbal.



™

- Nu péréaseste locul de muncé f3rd o cerere scrisd care se va face cu aprobarea gefului ierarhic
in care isi desfdgoard activitatea titularul postului si care va avea avizul primarului, cerere in
care se va specifica exact perioada in care va lipsi din unitate (ziua si orele) In caz contrar este
direct raspunzitor de orice eveniment la care ar putea fi expus — situatie in care primarul si
seful sunt exonerate de orice réspundere;

- Pentru efectuarea concediului de odihné se va depune cerere scrisé care va fi aprobati de catre
primar dupé consultarea cu responsabilul resurse umane;

Responsabilitiati (pentru personalul din structura sa):

-Réspunde de Tnscrierea cu obiectivitate §i fard partinire a datelor inscrise in anchetele sociale
nocmite, di dovada de exigentd, fermitate, corectitudine, comportare civilizat;

- Rispunde de péstrarea secretului de serviciu, precum si a secretului datelor si informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitérii atributiilor de serviciu;
- Réspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine $i In mod congtiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea si aduci prejudicii institutiei;
- Réspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce 1i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de cétre conducerea institugiei si deraportarea asupra modului de
realizare a acestora;

- Rispunde potrivit dispozitiilor legale de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor,
masurilor §i sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

- Réspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin Fisa Postului si prin dispozitii ale
primarului;

- Raspunde de Insusirea si respectarea Codului de conduitd al functionarilor publici si Codului
de conduiti a personalului contractual din cadrul primariei;

- Réspunde disciplinar, material sau penal, dupi caz, pentru abuzuri In nerespectarcaobligatiilor
care le revin;

- Raspunde de indeplinirea corectd a sarcinilor de serviciu prevazute in Regulamentul Intern si
a Regulamentul de Organizare §i Functionare al institutiei.

Autoritate {competente):

-Reprezintd si angajeazd institufia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care
i-a fost incredintat de catre conducerea acesteia;

- Se preocupa permanent de perfectionarea pregitirii profesionale;

- Propune proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a institutiei in general;
-Semnaleazid conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea
nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilititi si atributii;

- Relationeaza cu autoritdti sau institutii publice, organizatii internajionale in limitele previzute
de conducere;

Guardul exercitd urmitoarele atributii principale :

- Asigurd permanenta la sediul primériei, paza, ordinea $i siguranta In sediu in cadrul celor 8
ore de activitate si n alte perioade stabilite de conducerea primiriei

- Transmite convocirile celor chemati la sediul primariei;

- Indruma persoanele spre birourile in care pot sé-si rezolve problemele pentru care au venit la
sediul primériei ;

- Executa curifenia in localul, dependintele, camerele oficiale §i curtea primadriei;

- Réspunde de pistrarea, gestionare si folosirea in bune condi{ii a materialelor si aparatelor
destinate Intrefinerii curdfeniei;
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- Executd incilzirea Incéperilor in perioada rece a anului si se ingrijeste de pastrarea si buna
gospodérire a combustibilului necesar ncélzirii;

- Ajutd conducétorii mijloacelor de transport ale primériei la Intretinerea acestora §i
manipularea combustibilului;

- Executd micile reparatii de iniretinere la clidirile §i bunurile apartinind primariei;

- Indeplineste orice alte atributii stabilite de primar, viceprimar si secretar general.

Tractoristul are urmitoarele atributii:

-Executa transportul pe drumurile publice, conducand tractoare cu remorci pe pneuri;

- Sa cunoasca modul de verificare si intretinere a tractorului;

- Sa cunoasca cauzele care provoaca uzura unor organe sau piese, modul de prevenire a uzurilor
si cunoasterea sistemului de revizii si reparatii preventive;

- Sa cunoasca modul de executare a unor reglaje la sistemele de aprindere, ungere, alimentare
precum si inlocuirea unor piese la motor, care nu comporta complicatii;

- Regulile generale de circulatie cu autovehiculul.

- Rezistenta la efort fizic in conditii de temeratura ridicata;

- Sa cunoasca modul de demontare- montare si revizie a motorului;

- Sa cunoasca durata ciclului de functionare intre doua RK si sistemele de revizii si reparatii
prevenite in cadrul ciclului;

- Cunoasterea caracteristicilor combustibilului si lubrefiantilor folositi si folosirea lor in diferite
perioade;

- In cazul reparatiilor si reviziilor planificate participa alaturi de mecanicii de intretinere la
execuatarea acestora;

- Informeaza seful de serviciu de orice neregularitate aparut de parcurs;

- Executa sarcinile trasate de seful de serviciu;

- Semneaza foile de parcurs si le preda in fiecare zi sefului de serviciu;

- Raspunde de exploatarea corecta a autovehiculului in vederea prelungirii duratei de
functionare ;

-Se respecta ROI, ROF, prescriptii de intretinere si exploatare a autovehicului.

- Indeplinjeste si sarcina de conducitor al masinilor si utilajelor pentru terasamente pe care le
are Primédria comunei Dréguseni in dotare, conform cérii tehnice a acestora;

- Efectueaza lucrari de curatare, afinare si nivelare a terenurilor;

- Efectueaza lucrari de deszéipezire a strézilor si cdilor de acces din comuni;

- Efectueazi lucrari de decolmatare a cursurilor de api, santuri si rigole ale localitatii;
-Intretine  utilajele  pentru lucrari de terasamente pe care le conduce.
- Paricipa cu utilajul 1a actiunile Serviciului Voluntar pentru Situatii de  Urgenta s a
Comitetului Local pentru Situatii de Urgentd, de cate ori siuatia o impune.

- Indeplineste orice alte atributii stabilite de primar, viceprimar §i/sau secretar general.

COMPARTIMRNT JURIDIC

-Formularea cererilor de chemare in judecata la sesizarea scrisa a compartimentelor din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Draguseni, intdmpindrilor si a



altor acte procesuale adresate instantelor judecdtoresti In cauzele in care autoritatile

administratiei publice locale sunt parti litigante;
- Apararea drepturile si interesele legitime ale autoritatilor administratiei publice locale
(Consiliul Local Draguseni, Primaria. Primarul si reprezentarea, prin delegare, a acestora
in toate litigiile aflate pe rolul instantelor judecitoresti, a organelor de urmarire penala
si a altor organe cu atributii jurisdictionale;
- Apararea drepturile si interesele legitime ale comunei Draguseni si reprezentarea, prin
delegare, a acestuia in toate litigiile aflate pe rolul instantelor judecitoresti, a organelor
de urmarire penala si a altor organe cu atributii jurisdictionale;
- Asigurarea consilierii juridice a compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate
al Primarului;
- Exercitarea cailor de atac Tmpotriva hotdrarilor judecdtoresti ce privesc unitatea
administrativ teritoriala si autoritatile administratiei publice locale;
- Colaborarea cu compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
comunei Draguseni la Intocmirea proiectelor de acte administrative;
- Organizarea si tinerea la zi a registrelor cu evidenta litigiilor inregistrate pe rolul
instantelor judecatoresti si a termenelor de judecata;
- Inchiderea, numerotarea si sigilarea dosarelor finalizate precum si la predarea acestora,
pe baza
- Solutionarea in termen a corespondentei primite prin intermediul registraturii si direct
de la compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei
Drdguseni;

COMPARTIMENT IMPLEMENTARE PROIECTE EUROPENE $1 ACHIZITII
PUBLICE, GHISEU UNIC, RELATII CU PUBLICUL $I REGISTRATURA

Consilierul pe achizitii publice are urmitoarele atributii:

- Elaborarera referatului de specialitate, impreund cu Compartimentul Juridic, in vederea

emiterii Dispozitiilor specifice domeniului de activitate.
- Intocmirea proiectului Programului anual al achizitiilor publice, in ultimul timestru al anului
in curs pentru anul urmaétor, in baza notelor de fundamentare a necesitétilor, centralizate n urma
notei interne transmise de compartimentul achizitii publice, departamentelor functionale.
- Definitivarea Programului anual al achizitiilor publice, dupa aprobarea bugetului propriu, in
- Aprobarea Programului anual al achizitiilor publice de conducatorul autoritafii contractante,
conform atributiilor legale ce {i revin, cu avizul compartimentului financiar contabil
- Operarea de modificéri sau completéri ulterioare In programul anual al achizitiilor publice,
pentru acoperirea unor necesitati ce nu au fost cuprinse initial in Programul anual al achizitiilor
publice, introducerea acestora in program fiind conditionatd de asigurarea surselor de finantare.
- Oferirea de consultan{d, persoanelor responsabile de initierea procedurilor, privind
informatiile care trebuie cuprinse in caiete de sarcini, in vederea descrierii cit mai detaliate a
necesitatii (Indeosebi pentru achizitia de bunuri §i servicii), in vederea satisfacerii acesteia.
- Stabilirea criteriilor de calificare si selectie, pentru capacitatea tehnicd si profesionald,
Impreund cu persoanele responsabile de initierea procedurilor.

- Stabilirea criteriilor de atribuire "pretul cel mai scizut" sau "oferta cea mai avantajoasd din

punct de vedere economic”, impreund cu persoanele responsabile de inifierea procedurilor.
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- Stabilirea factorilor de evaluare precum si a ponderii acestora Tn cazul alegerii criteriului de
atribuire "oferta cea mai avantajoasé din punct de vedere economic", impreund 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 caror modele pot fi accesate In reteua
internd din cadrul compartimentului. Estimarea valorii contractului de achizitie publicé se va
face n conformitate cu prevederile uug 98/2018;
- Identificarea achizitiei in Programului anual al achizitiilor publice
- Elaborarea documentatiei de atribuire.
- Elaborarea Notelor justificative privind:
- alegerea procedurii de atribuire, in cazul in care procedura aplicatd a fost alta decét licitatia
deschisa sau licitafia restrinsa;
- accelerarea procedurii de atribuire, daca este cazul;
- alegerea cerinfelor minime pentru criteriile de calificare i selectie;
- alegerea criteriului de atribuire;
- motivarea ponderii factorilor de evaluare pentru criteriul de atribuire "oferta cea mai
avantajoasé din punct de vedere economic™.
- Transmiterea spre publicare a anunturilor / invitatiilor de participare si a documentatiei de
atribuire, in SICAP
- Elaborarea referatului de specialitate, in vederea emiterii Dispozitiei de numire a Comisiei de
evaluare a ofertelor.
- Participarea la lucrarile comisiei de evaluare a ofertelor /comisiei de negociere;
- Transmiterea in termenul legal a rispunsurilor la solicitérile de clarificéri, daca este cazul.
- Organizarea sedintei de deschidere a ofertelor prin:
- asigurarea evitdrii conflictului de interese,
- verificarea elementelor principale ale fiecarei oferte,
- elaborarea procesului verbal de deschidere a ofertelor.
- Transmiterea procesului verbal tuturor operatorilor economici participanti la procedura de
atribuire, indiferent daci acestia au fost sau nu prezenti [a sedinfa respectivé.
- Evaluarea ofertelor
Atribuirea contractului /acordului-cadru sau anularea procedurii, prin elaborarea raportului
procedurii
-Inaintarea raportului procedurii citre conduciitorul autorititii contractante, spre aprobare

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

-Intocmirea dosarului achizitiei publice, pentru fiecare contract atribuit, sau acord-cadru
incheiat.
- Arhivarea dosarului achizitiei publice, precum si a ofertelor, insotite de documentele de
calificare si selectie, care se péstreaza de cétre autoritatea contractantd 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 completdrii dosarului achizitiei publice cu documente constatatoare care contin
informatii referitoare la indeplinirea obligatiilor contractuale de cétre contractant si, daca este
cazul, la eventualele prejudicii §i transmiterea unui exemplar Autoritd{ii Nationale pentru
Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice
-Transmiterea citre 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
pané la data de 31 martie a fiecérui an.
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-Elaborarea §i transmiterea in termenul legal a:

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

- documentelor solicitate In scris, de departamentele functionale,

- riispunsurilor 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.

Responsabilitafi:

-Asumarea raspunderii, pentru documentele Intocmite in cadrul procedurilor de atribuire, pe
baza semnaturii.
- Asumarea rispunderii, pe baza semnéturii, pentru achizitiile publice directe, derulate prin
intermediul compartimentului de specialitate.

Art.28.(1) De comunicarea si relatiile cu publicul In cadrul Primériei Comunei Drigusent se
ocupd persoane, care au urmétoarele atributii:

- Asigurd inregistrarea zilnicd, in registrul de intrare-iesire al primériei, precum §i in registrul
de intrare-iesire petitii, a cererilor, scrisorilor, petitiilor cetitenilor precum si a actelor si
documentelor transmise de organele centrale i locale ale administrafiei publice, de alte institufii
si de cétre agenti economici;

~Inregistreazi in registrul de intare-iesire al primariei documentele din oficiu;

Transmite zilnic primarului corespondenta inregistratd, care, dupa analizi si repartizare, este
preluatd din nou si distribuitd compartimentelor in functie de rezolutia stabilita pe bazi de
semnéturi;

-Zilnic, expediazi i primeste corespondenta prin Posta,

-Descarca din registrul de intrare- iegire al primériei actele si documentele rezolvate;
-Colaboreazi cu toate compartimentele in vederea obtinerii informatiilor cu privire la stadiul
lucrarilor i modului de rezolvare a diverselor cereri si petifii; Fiecare persoan& rdspunde in
nume propriu de corectitudinea §i transmiterea in termenul legala raspunsului la corespondenta
care i-a fost Incredin{ats, pe bazi de semnaturd;

-Tine o evidentd corecta a circuitului documentelor In institutie $i gestioneaza timbrelepogtale;
- Preia notele telefonice si faxurile si le transmite primarului, care pune rezolutia, fiind inaintate
apoi celor interesati sub semnaturd;

-Réspunde de Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public precum
si responsabil al relatiei cu mass-media, are urmitoarele atribufii:

- Asigurd accesul la informatiile de interes public si relajia cu mass-media in conformitate cu
prevederile legale;

- Evidentiaza cererile depuse in baza Legii nr. 544/2001 Intr-un registru special;

- Participd aldturi de celelalte persoane desemnate 1a actualizarea paginii de internet a institugiet,
cu informatii de interes public;

- Afigeazi la sediul Primadriei , informatiile de interes public, respectiv actele normative care
reglementeazd organizarea si functionarea Primidriei Comunei Driguseni, sfructura
organizatoricd a priméiriei, atributiile, programul de functionare, programul de audiente al
primarului §i viceprimarului; numele §i prenumele persoanclor din conducerea Primériei
comunei Driguseni §i ale persoanei responsabile cu difuzarea informafiilor publice;
coordonatele de contact ale primériei: denumire, sediu, numere de telefon, fax, adresa de e-mail
si adresa paginii de internet; sursele financiare, bugetul si bilanful contabil; programele si
strategiile proprii; lista cuprinzind documentele de interes public, lista cuprintdnd categoriile
de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii; modalitatile de contestare a dispozitiilor
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institutiei publice in situatia in care persoana se considerd vatamati in privinta dreptului de
acces la informatiile de interes public solicitate;

- Comunicé in termenul legal, verbal sau in scris, informatiile de interes public prevazute de
Legea nr. 544/2001, persoanelor interesate;

- Asigura tiparirea unor formulare cuprinzind actele necesare eliberarii unor certificate, avize
sau autorizatii, pune la dispozitia cetifenilor, formularele - tip previzute de lege;

- Intocmeste raportul anual privind liberul acces la informatiile de interes public.

- Gestioneazd evenimentele de imagine a institutiei;

- Realizeaza functia de purtitor de cuvant al Primériei Comunei Draguseni;

- Creaza un cadru optim pentru o buni colaborare cu media.

- Intocmeste si gestioneaza baza de date reale si actualizate, inclusiv in format electronic;

- Urmdéreste asigurarea fondurilor necesare pentru implementarea politicilor, planurilorst
programelor de dezvoltare aprobate;

- Participd la activitatea de relatii cu publicul, asigurdnd informarea cetdtenilor prin
furnizarea pe loc a informatiilor de interes public solicitate verbal,

- Asigurd legitura dintre cetdfeni §i primdrie, realizarea transparentei decizionale si
respectarea drepturilor §i libertatilor fundamentale ale cetatenilor;

- Intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotirari din domeniul sau
de activitate, ce urmeaza a fi inscrise pe ordinea de zi a sedinfelor ordinare ale consiliului local
si le transmite Secretarului comunei cu cel putin 10 zile Tnaintea sedintelor pe comisi

- Participd la sedintele comisiilor de specialitate si ale consiliului local, cind se dezbat probleme
din domeniul sau de activitate si pune la dispozitia consilierilor materialele solicitate in scopul
promovarii unor proiecte de hotérari sau in cadrul sedintelor;

- Trimestrial, prezintd rapoarte conducerii Primariei si consiliului local privind modul de ducere
la indeplinire a hotérarilor Consiliului local si dispozitiilor Primarului, ce le-au fost comunicate
pentru a fi puse in aplicare;

-Intocmeste si face un raport anual privind liberul acces la informatiile de interes public in
cadrul Primériei Draguseni.

- Intocmeste in conformitate cu Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice, Procedurile Operationale privind liberul acces la
informatiilor de interes public;

Ca si responsabil cu Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionali in administratia
publici, are urmatoarele atributii:

-Efectueazi procedurile prevazute de lege, respectiv publicarea anuntului referitor la proiectele
de hotarére cu caracter normativ, primirea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cetéfenilor,
anuntarea dezbaterilor publice;

- Inregistreazi si evidentiaza intr-un registru special toate opiniile, recomandirile si sesizirile
persoanelor fizice si/sau juridice privind proiectele de acte normative propuse de Primar sau de
consilierii locali, in conformitate cu Legea nr. 52/2003, iar In cazul in care s¢ de cétre asociatiile
legal constituite sau de o autoritate publicd, organizeazd consultiri publice in cadrul cirora se
va dezbate proiectul de act normativ respectiv.

Trimestrial, prezintd rapoarte conducerii Primariei si consiliului local privind modul de ducere
la Indeplinire a hotérarilor Consiliului local si dispozitiilor Primarului, ce le-au fost comunicate
pentru a fi puse in aplicare;

Intocmeste si face public un raport anual privind transparenta decizionald, care va cuprinde
elementele obligatorii previzute de lege;

Intocmeste in conformitate cu Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice, Procedurile Operationale din domeniul transparentei
decizionale;
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Atributii Monitorul Oficial Local conform Procedurii de organizare si publicare a
monitoarelor oficiale ale unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale, in format
electronic, aprobata prin OUG nr.57/2019 — Codul Administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare:
(1) Monitorul Oficial Local se cuprinde in structura paginii de internet a fiecérei
unititi/subdiviziuni administrativ-teritoriale, ca eticheti distincts, in prima pagina a meniului,
in prima linie, In partea dreapti.(2) La activarea etichetei ,MONITORUL OFICIAL LOCAL*
se deschid sase subetichete:
a) STATUTUL UNITATII ADMINISTRATIV-TERITORIALE;
b) ,.,REGULAMENTELE PRIVIND PROCEDURILE ADMINISTRATIVE®, unde se publica
Regulamentul cuprinzind maésurile metodologice, organizatorice, termenele si circulatia
proiectelor de hotéirdr ale autoritatii deliberative, precum si Regulamentul cuprinzdnd mésurile
metodologice, organizatorice, termenele si circulatia proiectelor de dispozitii ale autorititii
execulive;
¢) .,HOTARARILE AUTORITATII DELIBERATIVE®, unde se publici actele administrative
adoptate de consiliul local, de Consiliul Local Drtdguseni, dupd caz, atit cele cu caracter
normativ, cit si cele cu caracter individual; aici se publicd Registrul pentru evidenta proiectelor
de hotaréari ale autoritétii deliberative, precum si Registrul pentru evidenta hotrérilor autoritétii
deliberative;
d) ,.DISPOZITIILE AUTORITATII EXECUTIVE®, unde se publici actele administrative
emise de primar, de primarul general sau de presedintele consiliului judetean, dupi caz, cu
caracter normativ; aici se publicd Registrul pentru evidenta proiectelor de dispozitii ale
autoritétii executive, precum si Registrul pentru evidenta dispozititlor autoritatii executive;
e) ,DOCUMENTE S$I INFORMATII FINANCIARE®, prin care se asigurd indeplinirea
obligatiilor privind procedurile de publicare a bugetelor locale, potrivit legii;
f) ., ALTE DOCUMENTE®, unde se publicd documentele prevédzute la alin. (3).(3)

La subeticheta previzuti laalin. (2) lit. §), ,,ALTE DOCUMENTE", se asiguré:
a) publicarea Registrului privind inregistrarea refuzurilor de a semna/contrasemna/aviza actele
administrative, precum obiectiile cu privire la legalitate, efectuate in scris;
b) publicarea Registrului pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cu privire
la proiectele hotédrdrilor autoriti{ii deliberative si dispozitiilor autorititii executive, numai in
cazul celor cu caracter normativ,
¢) informarea in prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes public care urmeaza s fie
dezbitute de autoritatile administratiei publice locale;
d) informarea in prealabil, din oficiu, asupra proiectelor de acte administrative, cu caracter
normativ;
e) publicarea minutelor In care se consemneazé, In rezumat, punctele de vedere exprimate de
participanti la o sedintd publicg;
f) publicarea proceselor-verbale ale sedintelor autoritétii deliberative;
g) publicarea declaratiilor de césétorie;
h) publicarea oricdror altor documente neprevizute la lit. a)-g)si care, potrivit legii, fac
obiectul aducerii la cunostinta publici;
i) publicarea oricéror altor documente neprevazute la lif. a)-h}a céror aducere la cunostinta
publicd se apreciazd de citre autoritéitile administratiei publice locale ca fiind oportund si
necesara.
-Pe pagina de internet a ministerului cu atributii in domeniul administratiei publice se include
o etichetd , Monitorul Oficial Local® in care se vor introduce linkurile cétre fiecare etichetd a
flecrei pagini de internet ,Monitorul Oficial Local® a fiecirei unitift/subdiviziuni
administrativ-teritoriale.
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- Pentru punerea In aplicare a prevederilor alin, (4), ordonatorii principali de credite transmit
ministerului cu atributii in domeniul administratiei publice linkul respectiv, in termen de 30 de
zile de la intrarea in vigoare a prezentei proceduri.

- Orice modificare a linkului transmis conform alin. (5) se comunica, in termen de 15 zile de la
realizarea acesteia, ministerului cu atribufii in domeniul administratiei publice, care
actualizeazi, in termen de 10 zile de la primire, pe pagina de internet a ministerului linkul
transimnis.

COMPARTIMENT ADMINISTRATIV
Atributiile Sefului Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta:

Seful serviciului voluntar este direct subordonat primarului, care este presedintele
Comitetului Locale pentru Situatii de Urgenta.
-Este sef al intregului personal din serviciului voluntar.
-Face parte din Comitetul Local pentru Situatii de Urgenta.
-Réspunde de organizarea §i desfasurarea tuturor activititilor de prevenire si interventie in
situatiide urgentd, potrivit prevederilor legii, regulamentelor, instrucfiunilor §i ordinelor in
vigoare. El conduce activititile cu privire la: asigurarea capaciti{ii operative si de interventie,
pregitire, planificare gi desfdgurarea activitifilor conform planului de pregétire §i interventie
anual al serviciului voluntar.
El are urmétoarele atributii:
-elaboreaza impreuna cu Comitetul local pentru situatii de urgenta Planul de aparare impotriva
inundatiilor, Planul de evacuare , Planul de analiza si acoperire a riscurilor si pastreaza
permanent aceste planuri.
- organizeaza si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor in caz
de incendiu, avarii, calamita{i naturale, inundatii, explozii si alte situatii de urgenté;
- planificd si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, péstrare si de aplicare a
documentelor operative, previzute de actele normative in vigoare;
- asigurd, verificd §i mentine in mod permanent, In stare de functionare punctele de comanda
(locurilor de conducere) in situatii de urgents civild si le doteza cu materialele si documentele
necesare, potrivit ordinelor in vigoare;
- asigurd mdsurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind Instiinfarea i
aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod oportun, in cazul producerii
unor urgente civile sau la ordin;
- conduce lunar, procesul de pregatire al voluntarilor pentru ridicarea capacitétii de interventie,
potrivit documentelor Intocmite in acest scop;
- asigurd studierea si cunoasterea de catre personalul serviciului voluntar a particularitfilor
localitdtii si clasificdrii din punct de vedere al protectiei civile, precum si principalele
caracteristici ale factorilor de risc care ar influenta urmarile situatiilor de urgentd din zona de
competentd;
- urmdreste asigurarea bazeil materiale a serviciului voluntar, pe baza normelor §i instructiunilor
de dotare;
- intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care pot fi
folosite in situatii de urgenta pe care o actualizeazd permanent;
- asigurd incadrarea serviciului de interventie cu personal de specialitate;
- informeazi primarul despre stérile de pericol constatate pe teritoriul localitatii;
- verificd modul cum personalul serviciului voluntar respectd programul de activitate si
regulamentul de organizare gi functionare a serviciului voluntar;
- executd instructajul general pentru angajatii primériei, instrutajul periodic cu sefii de servicii,
birouri §i compartimente, si instructajul pentru lucréri periculoase;
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- intocmeste si actualizeazd permanent documentele operative ale serviciului, informéndu-1 pe
primar despre acestea;

- controleazi ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendiu, ceielalte materiale pentru
interventie de pe teritoriul localitatii sd fie in stare de functionare $i intrefinute corespunzatoare;
- tine evidenta participarii la pregitire profesionala si calificativele obtinute;

- fine evidenta aplicatiilor, exercitiilor $i interveniiilor la care a participat serviciul voluntar;

- urmireste executarea dispozitiilor date citre voluntari i nu permite amestecul altor persoane
neautorizate In conducerea serviciului;

- participd la instructaje, schimburi de experients, cursuri de pregéatire profesionals, organizate
de serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta;

- participa la verificarea cunostintelor membrilor serviciului voluntar la incadrare, trimestrial gi
lasfargitul anului pentru atestarea pe post conform indicatorilor de calificare;

- verificd modul de respectare a mésurilor de prevenire In gospodariile populatiei si pe teritoriul
agentilor si operatorilor economici din raza localitétii;

- face propuneri privind imbunététirea activitétii de prevenire si eliminarea stérilor de pericol;
- pregéteste si asigurd desfisurarea bilantului anual al activititii serviciului voluntar;

- intocmeste §i actualizeaza in permanent3 fisele postului pentru personalul voluntar ;

- {ine evidenta participérii personalului la interventie g1 face propuneri pentru promovarea
acestuia sau pentru acordarea de distinc{ii sau premii ;

- intocmeste anual proiectul de buget pentru serviciu si il sustine In comisiile de specialitate ;

- urmdreste In permanenti executia bugetara si face propuneri de rectificare dacé este cazul ;

- promoveazi in permanentd serviciul in rndul populatiei si elevilor si asigurd recrutarea
permanentd de voluntari ;

- executd atributiile previizute n regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile,
prevenirii §1 stingerii incendiilor;

Indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau Incredinfate de autoritatea
deliberativd si executiva.

COMPARTIMENT PROTECTIA MEDIULUI

Este in subordinea viceprimarului,

- este raspunzator pentru buna functionare a platformei de gunoi,

- raspunde de organizarea si desfasurarea tuturor activitatilor gestionare a intrarilor si a iesirilor
privind gunoiul de grajd respectiv a compostului

- informeaza populatia cu privire la programul de functionare a platformei de gunoi, in speta
cand se poate aduce gunoiul;

- informeaza populatia cu privire la preturile practicate , conform HCL ului nr. 40/30.03.2023
privind aprobarea pretului de vanzare al compostului obtinut de operetaorul platformei de
depozitare a gunoiului de grajd, aflata in domeniul public al comunei Draguseni;

- supravegheaza activitati referitoare la gestionarea gunoiului de grajd prin intermediul
platformei de depozitare si utilajelor aferente;

- supravegherea colectarii s1 s1 transportului gunoiului de grajd la platforma de depozitare

- supravegherea descarcarii gunoiului de grajd la platforma de depozitare

- supravegherea manipularii gunoiului de grajd la platforma de depozitare

- gestionarea gunoiului de grajd pentru a stimula descompunerea si producerea compostului

- supravegherea imprastierii pe teren a compostului;

- informarea populatiei cu privire la conservarea si protectia mediului inconjurator ( in special,
in vederea reducerii si prevenirii poluarii cu nutrienti);

- asigura tarifarea echitabila corelata cu calitatea si cantatiatea servciilor prestate;



- Indeplinirea oricaror altor sarcini, care nu sunt cuprinse in fisa postului, in functie de
solicitdrile conducerii primariei participdnd si la rezolvarea unor cereri venite de la alte
compartimente din cadrul institutiei privind sesizdri, verificari, reclamatii, proiecte.

CAPITOLUL VIII : DISPOZITII FINALE
Art.29. — Elaborarea Fiselor de post

(DIn termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului Regulament, secretarul general va elabora
Fisa postului pentru fiecare post aprobat in Organigrama aparatului de specialitate al
Primarului, dupa modelul anexat, conform HG nr. 1209/2003 si Sarcinile de serviciu pentru
fiecare angajat din subordine.

(2)Redactarea Fiselor de post si a sarcinilor de serviciu se va face pe suport electronic si pe
suport de hartie in doua exemplare: cate unul pentru salariat si unul pentru Resurse Umane,
(3)Fisa postului si sarcinile de serviciu pentru conducatorii de compartimente cuprind in mod
obligatoriu urmatoarele atributii:

- organizarea activititii compartimentului;
-luarea méasurilor necesare in vederea realizarii atributiilor compartimentului;

- urmirirea si rispunderea pentru elaborarea corespunzitoare si in termen a tuturor lucrérilor si
sarcinilor incredintate compartimentului;

- asigurarea respectarii disciplinei in muncé de cétre toti salariatii compartimentului;

- aducerea la cunostintd a salariatilor a tuturor reglementarilor specifice domeniului de
activitate, a dispozitiilor primarului, a hotérarilor consiliului local;

- elaborarea, modificarea fisei postului urmare a modificarilor legislative aparute;

- intocmirea fiselor anuale de evaluare a performantelor profesionale ale salariatilor din cadrul
compartimentului pe care il conduc;

elaborarea propunerilor de modificare a functiilor publice, promovari in grade profesionale; -
atributiile generale comune ale compartimentelor,

Art.30. — Respectarea prevederilor Regulamentului de Organizare si Functionare

(1)Toti salariatii Primariei comunei Draguseni sunt obligati sa cunoascd, s respecte si sa aplice
prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare. In acest scop Secretarul
general al comunei va comunica tuturor angajatilor Regulamentul de Organizare si Functionare.

(2)Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se publicd pe pagina de internet a
comunei FDraguseni, judeatul Tasi

Art. 31. — Modificarea Regulamentului de Organizare Si Functionare Prezentul Regulament se
completeaza si se modifica ori de cate ori este nevoie, urmare a unor modificari legislative, noi
activititi sau competente date in sarcina administratiei publice locale sau reorganizarea unor
t€phi \_“ are a consiliului local Draguseni.
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