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CAPITOLULI
PREVEDERI GENERALE
Art.1.- Definitie
(1)Regulamentul de Organizare si Functionare R.O.F. al Primériei comunei Romani a fost elaborat in
baza prevederilor:
» Ordonantei de Urgenta nr.57/2019 privind Codul Administrativ
» Legii nr.53/2003 - Codul Muncii
» altor acte normative in temeiul cérora isi desfisoard activitatea
(2)Regulamentul de Organizare si Functionare detaliaza modul de organizare al autorititii publice a
comunei Romani, defineste misiunea si scopul acesteia, stabileste regulile de functionare, politicile si
procedurile autoritétii publice, normele de conduita, atributiile, statutul, autoritatea si
responsabilitatea personalului angajat, drepturile si obligatiile acesteia.
Art.2- Functia ROF
(1)in cadrul autorititii publice, Regulamentul de Organizare si Functionare a Primiriei
indeplineste urmatoarele functii:
> Functia de instrument de management: ROF este un mijloc prin care toti angajatii, cat si
cetitenii dobandesc o imagine comund asupra organizarii autorititii publice, iar obiectivele
acesteia devin clare;
> Functia de legitimare a puterii si obligatiilor: fiecare persoani stie cu precizie unde i este
locul, ce atributii are, care 1i 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
rergleaza activitatea intregului personal care lucreaza la realizarea unor obiective comune.
Art.3.- Persoanele vizate:
(1)Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru toti functionarii publici, indiferent de
functia pe care o detin si pentru intregul personal incadrat cu contract individual de munca din Primaria
comunei Romani, judetul Neamt.
Art.4.- Documentele anexe la Regulament
(1)Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se completeazi cu documentele anexe, care
cuprind documentele, descrierile, procedurile de sistem si procedurile operationale aprobate prin
dispozitii ale Primarului i care se actualizeaza permanent prin revizii sau editii noi ale documentelor, in
functie de schimbarile legislative, organizatorice sau de personal care impun acestea.
Art.5.- Intrarea in vigoare

(1)Prezentul Regulament de Organizare si Functionare este valabil la data aprobarii sale prin hotarare
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a Consiliului Local al Comunei Roméni si isi produce efectele fatd de angajati din momentul

incunostiintarii acestora.

CAPITOLUL II
VIZIUNEA, MISIUNEA SI ORGANIZAREA

Art.6.- Viziunea , misiunea si organizarea

Viziunea entitatii: Primaria Romani, isi propune sa devina etalon al calitatii in administratie
prin obtinerea si mentinerea unui sistem de elita in furnizarea serviciilor catre beneficiari, precum si
depasirea asteptarilor acestora.

Misiunea Primaériei este preocuparea catre rezolvarea nevoilor comunitatii intr-o maniera
legala, transparenta, echitabila, competenta, asigurand servicii publice eficiente si eficace, cat mai
aproape de nevoile si asteptarile cetatenilor, protejand interesele acestora, contribuind la dezvoltarea
conditiilor de viata, la cresterea nivelului de trai si siguranta cetatenilor comunei.

Obiectivele generale ale Primariei Romani, stabilite §i aprobate in conformitate cu prevederile
OSGG nr. 600/2018, sunt:

> Protejarea fondurilor publice impotriva pierderilor datorate erorii, risipei, abuzului sau

fraudei, prin cheltuirea fondurilor publice in conditii de eficientd, eficacitate si economicitate,

utilizdnd resurse umane specializate §i printr-o monitorizare, tratare si eliminare permanenti a

riscurilor.

> Cresterea Increderii si a gradului de satisfactie al cetatenilor in serviciile publice oferite

de administratia locala, prin definirea clara a nevoilor cetitenilor si prin indeplinirea acestor

servicii intr-un raport calitate-pref accesibil populatiei orasului.

> Aprobarea solicitérilor cetdtenilor in privinta problemelor de interes local, prin initierea

de proiecte de hotdrari, conform legii, care sd vina in sprijinul cresterii nivelului de trai al

locuitorilor.

> Asigurarea cresterii economice locale, pe baza sporirii ratei investitiilor de interes local,

cu capital autohton, dar mai ales prin atragerea de fonduri externe cu ajutorul specialistilor

cooptati de administratia locala.

> Oferirea de conditii de viafa atractiva pentru tineri prin crearea de catre administratia

locald a facilitatilor in privinta demarérii unor afaceri proprii, prin oferirea unor conditii de viati

moderne, dar mai ales prin indrumarea acestora in privinta accesarii fondurilor comunitare.

> Cresterea eficientei in coordonarea si realizarea unitard a masurilor de prevenire,

protectie si interventie operativd pentru asigurarea protectiei populatiei, bunurilor materiale,
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valorilor culturale si a factorilor de mediu in situatii de urgentd-calamititi naturale- inclusiv
refacerea/ reabilitarea zonelor afectate.
Organizarea
Primarul, viceprimarul, secretarul General impreuna cu aparatul de specialitate al Primarului
Comunei Romaéni, constituie o structura functionald cu activitate permanents, denumitd ”Primdria
Comunei Romdni”, care duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului,
solutionand problemele curente ale colectivititii locale.
Aparatul de specialitate al Primarului este compus din urmétoarele compartimente si functii
publice:
» Administrator public- nivel studii — superioare- vacant
» Consilierul personal al primarului: nivel studii — superioare — vacant;
» Sef Serviciu Voluntar pentru situatii de urgenta
o Functia contractuala de executie, sef serviciu, nivel studii — superioare — ocupat
» Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta Persoanei
. Functia publica de executie, consilier, clasa I, grad profesional principal, nivel
studii — superioare — ocupat;
° Functia publica de executie, referent, clasa III, grad profesional superior, nivel
studii — medii — ocupat;
» Compartimentul financiar-contabil,
o Functia publica de executie, consilier, clasa I, grad profesional principal, nivel
studii — superioare — ocupat;
o Functia contractuala de executie, referent, clasa III, grad profesional asistent,
nivel studii — medii — ocupat;
» Compartiment impozite si taxe
. Functia publica de executie, consilier, clasa I, grad profesional principal, nivel
studii — superioare — ocupat;
o Functia publica de executie, referent, clasa III, grad profesional superior, nivel
studii — medii — ocupat;
o Functia publicd de executie, casier, nivel studii —medii — ocupat;
» Compartimentul asistenti sociald
. Functia publica de executie, consilier, clasa I, grad profesional principal, nivel
studii — superioare — ocupat;
o Asistent medical comunitar, nivel studii medii (nu face parte din numarul

maxim de personal) — ocupat;

o Asistent medical comunitar, nivel studii medii (nu face parte din numarul
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maxim de personal) — vacant;
» Compartimentul agricol
o Functia publici de executie, referent, clasa III, grad profesional superior, nivel
studii — medii— ocupat;
» Compartimentul urmarie si implementare proiecte,
o Functia contractuala de executie, referent, clasa III, grad profesional principal,
nivel studii — superioare — vacant;
» Compartimentul achizitii publice
o Functia publici de executie, consilier, clasa I, grad profesional principal, nivel
studii — superioare — vacant;
» Compartiment autorizari si disciplina in constructii
o Functia publica de executie, referent, clasa III, grad profesional asistent, nivel
studii — superioare — vacant;
» Compartimentul resurse umane, relatii publice si arhiva
. Functia publicd de executie, referent, clasa III, grad profesional debutant, nivel
studii — superioare — vacant
» Compartimentul insamantari
. Functia contractuala de executie, referent, clasa III, grad profesional principal,
nivel studii — medii — ocupat
» Compartimentul biblioteca
o Functia contractuala de executie, referent, clasa III, grad profesional principal,
nivel studii — medii — ocupat

» Compartimentul administrativ

o Sofer 11
o Sofer 11
. Sofer 11
. Sofer II
. Muncitor calificat

> Asistenti personali ai persoanelor cu handicap grav: 4 (numérul se modifici in functie de
cazurile noi care apar)
Art.7.- Principii de functionare
(1) Administratia publica in comuna Roméni este organizati si functioneazi in temeiul principiilor
autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitdtii autoritdtilor administratiei publice
locale, legalittii si al consultérii cetitenilor in solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

(2) Prin autonomie locala se intelege dreptul si capacitatea efectiva a autorititilor admisistratiei publice
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locale de a solutiona si de a gestiona, in numele si h interesul colectivititilor locale pe care le
reprezintd, treburile publice, in conditiile legii. Acest drept se exerciti de consiliul local si primar,
autoritati ale administratiei publice locale alese prin vot universal, egal, direct, secret si liber exprimat.
(3) Autonomia locala confera autoritatilor administratiei publice locale dreptul ca, in limitele legii, si
aibd initiative in toate domeniile, cu exceptia celor care sunt date in mod expres in competenta altor
autoritati publice.
Principiile generale care guverneaza conduita profesionald a functionarilor publici din cadrul primiriei
Roméni sunt urmatoarele:
a)  suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform cdruia functionarii publici au
indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;
b)  prioritate interesului public, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea
de a considera interesul public mai presus decét interesul personal, in exercitarea functiei
publice;
C) asigurarea egalititii de tratament a cetifenilor n fata autorititilor si intitutiilor publice,
principiu conform céruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in
situatii identice sau similare;
d)  profesionalismul, principiu conform caruia functionarii publici au obligatia de a indeplini
atributiile de serviciu cu responsabiliate, competentd, eficients, corectitudine i
constiinciozitate;
e)  impartialitatea si independenta, principiu conform céruia functionarii publici sunt obligati
sd aibd o atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes politic, economic, religios sau de alti
naturd, in exercitarea functiei publice;
f)integritatea morald, principiu conform caruia functionarilor publici le este interzis si solicite
sau sd accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in
considerarea functiei publice pe care o detin sau sd abuzeze in vreun fel de aceasta functie.
g)  Libertatea gandirii §i a exprimarii, principiu conform caruia functionarii publici pot si-
si exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii dedrept si a bunelor moravuri;
h)  cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea functiei publice si in
indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie sa fie de buna-credint3;

i) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate de functionarii
publici in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetétenilor.
Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetétenilor
prin participarea activd la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practicd, in scopul realizirii

competentelor institutiei publice.
In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un comportament profesionist,
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precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a cAstiga si a mentine
increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.
Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul Primariei Roméani, precum si de a se
abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.
Functionarilor publici le este interzis:
a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legituri cu activitatea Primariei
Romaéni, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau
individual;
b) sé faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
comuna/Priméria Romani are calitate de parte;
C) sa dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decét cele previzute de
lege;
d) sa dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, dacd aceastd
dezvaluire este de naturd si atragd avantaje necuvenite ori s prejudicieze imaginea sau
drepturilor institutiei ori ale altor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau
juridice.
Inindeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de arespecta demnitatea functiei
publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor Primériei Romani.
In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lisa
influentati de considerente personale sau de popularitate.
In exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie s aiba o atitudine concilianta si s evite generarea
conflictelor datorate schimbului de pareri.
In exercitrea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:
a) sa participle la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
b) sd furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate public;
C) sé colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii
ori sponsorizari partidelor politice;
d) s afiseze, in cadrul Primériei Roméani insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.
Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori sd accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice
alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au
avut relatii de afaceri sau de naturd politica care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor
publice detinute ori pot constitui 0 recompensa in raport cu aceste functii.
Art.8.-Date de identificare
(1) Primaria comunei Romani are sediul in sat Roméni, strada Principald, nr 119, judetul Neamt, CUI
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2612995.
(2) Activitatea de taxe si impozite functioneazi in cadrul Primiriei Romaéni, in cadrul
compartimentului financiar contabil impozite si taxe.
Art.9.-Structura
(1) Structura, numarul de posturi si statul de functii al aparatului de specialitate al primarului se aproba
de Consiliul local al comunei Roméni.
(2) Structura de conducere a Primdriei este constituiti din Primarul comunei, viceprimar,
secretarul general al comunei.
Art.10.-Activitatea Primariei
Intreaga activitate a Primériei comunei Roméani este organizatd si condusd de céatre Primar,
compartimentele fiind subordonate acestuia sau viceprimarului si secretarului general al comunei care
asigurd si raspund de realizarea atributiilor ce le revin acestora.
Art.11.-Primarul
(1) Primarul indeplineste o functie de autoritate publica. El este seful administratiei publice locale si
al aparatului de specialitate, pe care il conduce si il controleaza.
(2) Primarul reprezinti COMUNA 1in relatiile cu alte autorititi publice, cu persoanele fizice sau
juridice roméne sau strdine, precum si in justitie, conform art.154 alin.(6) din Ordonanta de Urgenta
nr. 57/2019 privind Codul Administrativ.
(3) Inrelatiile dintre Consiliul local al comunei Romani, ca autoritate deliberativa si Primarul comunei
Romani, ca autoritate executiva, nu exista raporturi de subordonare.
Art.12.-Atributiile Primarului
(1) Primarul indeplineste urmatoarele atributii principale:
(1)Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;
c) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;
e) alte atributii stabilite prin lege.
(2)in temeiul alin. (1) lit. a), primarul:
a) indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelara si asigura
functionarea serviciilor publice locale de profil;
b) indeplineste atributii privind organizarea §i desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;
¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.
(3)In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. b), primarul:
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a) prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economicd, sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina
de internet a unitatii administrativ-teritoriale in conditiile legii;
b) participa la sedintele consiliului local §i dispune masurile necesare pentru pregitirea si
desfasurarea in bune conditii a acestora;
¢) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;
d) elaboreazi, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica,
sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publici pe site-ul unitatii
administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.
(4)in exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. c), primarul:
a) exercita functia de ordonator principal de credite;
b) intocmeste proiectul bugetului unitétii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a
exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele
prevazute de lege;
¢) prezintd consiliului local informari periodice privind executia bugetard, in conditiile legii;
d) initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de
titluri de valoare in numele unititii administrativ-teritoriale;
e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta 1inregistrare fiscali a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atit a sediului social principal, cét si a sediului
secundar.
(5)in exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. d), primarul:
a) 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;
b) ia mésuri pentru prevenirea i, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;
c) ia mésuri pentru organizarea executdrii §i executarea in concret a activititilor din

domeniile prevazute la art. 129 alin. (6) si (7);

d) ia mésuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului

furnizirii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7), precum si a
bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ- teritoriale;

e) numeste, sanctioneazd si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupé caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din
cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducitorii institutiilor si serviciilor
publice de interes local;

f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobirii consiliului
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local i actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;
g) emite avizele, acordurile §i autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificérii §i certificarii de catre compartimentele de specialitate din
punctul de vedere al regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;
h) asigurd realizarea lucrdrilor §i ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeani in domeniul protectiei mediului
si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetitenilor.
(6)Primarul desemneazd functionarii publici anume imputerniciti sa ducd la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr.
135/2010, cu modificarile si completirile ulterioare.
(7)Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administraiei publice centrale din unitaile administrativ-teritoriale, precum si cu autorititile
administratiei publice locale si judetene.
(8)Numirea conducatorilor 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 II capitolul VI

sau titlul IIT capitolul IV, dupa caz.
Art.13.- Alte atributii ale Primarului

(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelar si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce 1i revin
din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfagurarea alegerilor, la luarea
masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneazi si ca
reprezentant al statului in comuna, in orasul sau in municipiul in care a fost ales.
(2) in aceasti 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 unitatile administrativ- teritoriale, daca sarcinile ce i revin nu pot
fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art.14.-Viceprimarul
Comuna Romaéni are un Viceprimar care inlocuieste Primarul si poate primi atributii delegate din
partea acestuia.
Delegarea atributiilor conform art.157 din Ordonanta de Urgenta nr. 57/2019 privind CODUL
ADMINISTRATIV
(1)Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce i sunt conferite de lege si alte acte normative
viceprimarului, secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, conducitorilor
compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, administratorului public,
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precum si conducdtorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele
ce le revin in domeniile respective.

(2)Dispozitia de delegare trebuie sa prevada perioada, atributiile delegate si limitele exercitirii
atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate
atributiile prevdzute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu informarea
prealabild a persoanei céreia i se deleagi atributiile.

(3)Persoana céreia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercita pe perioada delegarii
atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este interzisi subdelegarea
atributiilor.

(4)Persoana céreia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) raspunde civil, administrativ
sau penal, dupd caz, pentru faptele savarsite cu incélcarea legii in exercitarea acestor atributii.

(5)Atributiile viceprimarului sunt stabilite prin dispozitie a primarului.

Exercitarea temporari a atributiilor primarului conform art.163 din Ordonanta de Urgenti nr.
57/2019 privind Codul Administrativ

(1) in caz de vacanti a functiei de primar, in caz de suspendare din functie a acestuia, precum si in
situatiile de imposibilitate de exercitare a mandatului, atributiile ce 1i sunt conferite prin prezentul

cod sunt exercitate de drept de viceprimar sau, dupa caz, de unul dintre viceprimari, desemnat de

consiliul local in conditiile art. 152 alin. (4), cu respectarea drepturilor si obligatiilor corespunzitoare
functiei. Pe perioada exercitarii de drept a atributiilor de primar, viceprimarul isi pastreaza dreptul de
vot in cadrul consiliului local §i primeste o indemnizaie lunara unic egala cu cea a functiei de primar.
Consiliul local poate hotéri inlocuirea viceprimarului care exerciti primul calitatea de inlocuitor de

drept al primarului, ales in conditiile art. 152 alin. (4).

(2) in situatia previzuta la alin. (1), consiliul local poate delega, prin hotarare, din rdndul membrilor
sdi, un consilier local care indeplineste temporar atributiile viceprimarului, cu respectarea drepturilor
si obligatiilor corespunzatoare functiei. Pe perioada exercitarii functiei de viceprimar, consilierul
local beneficiazd de o unica indemnizatie lunara egald cu cea a functiei de viceprimar.

(3) Consiliul local poate hotari retragerea delegarii consilierului local care indeplineste temporar
atributiile viceprimarului desemnat in conditiile alin. (3) inainte de incetarea situatiilor previzute la
alin. (1).

(4) In situatia in care sunt suspendati din functie, in acelasi timp, atat primarul, cat si viceprimarul,
precum si in situatiile de imposibilitate de exercitare de citre acestia a mandatului, consiliul local
deleagd un consilier local care indeplineste atat atributiile primarului, cat si pe cele ale viceprimarului,
pénd la incetarea situatiei respective, cu respectarea drepturilor si obligatiilor corespunzitoare functiei
de primar. Pe perioada exercitarii atributiilor de primar, precum si de viceprimar, consilierul local
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beneficiaza de o unica indemnizatie lunara egala cu cea a functiei de primar.
(5) Daca devin vacante, in acelasi timp, atat functia de primar, cAt si cea de viceprimar, consiliul local
alege un nou viceprimar, prevederile alin. (1) si (3) aplicandu-se pana la alegerea unui nou primar.
Art.15.-Angajarea personalului
(1) Angajarea personalului in fuctiile publice sau contractuale din structura aparatului de specialitate
al Primarului comunei se face prin concurs, cu respectarea reglementirilor legale in vigoare.
(2) Regimul juridic al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Primaria comunei Romani este
reglementat de Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 privind Codul Administrativ.
(3) Salariatii angajati cu contract individual de munca isi desfisoard activitatea hbaza raporturilor de
muncd conform prevederilor Legii nr.53/2003 a Codului Muncii, cu modificarile si completirile
ulterioare.
(4) Normele de conduita profesionala a functionarilor publici sunt reglementate prin Ordonanta de
Urgenta nr.57/2019 privind Codul Administrativ, actualizata si sunt obligatorii pentru functionarii publici
precum §i pentru persoanele care ocupa temporar o functie publica in cadrul aparatului de specialitate
al Primarului comunei.
(9) Normele de conduita profesionald a personalului contractual sunt reglememntate de Ordonanta
de Urgenta nr.57/2019 privind Codul Administrativ, actualizati.
Art.16.-Regulamentul intern
Angajatii, functionari publici sau contractuali din aparatul de specialitate al primarului isi desfisoara
activitatea cu respectarea Regulamentului Intern al Aparatului de specialitate al Primarului si al

personalului contractual al comunei Roméni, aprobat prin dispozitia Primarului comunei Roméni.

CAPITOLUL III
SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL
Art.17.-Sistemul de control intern/managerial

(1) Controlul intern/managerial este definit ca reprezentind ansamblul formelor de control exercitate
la nivelul entitétii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordanti cu obiectivele
acesteia si cu reglementarile legale, in vederea asigurdrii administrarii fondurilor publice in mod
economic, eficient si eficace. Aceasta include de asemenea structurile organizatorice, metodele si
procedurile.

(2) Sistemul de control intern/managerial al Primariei comunei Romani(SCIM) reprezinti ansamblul
de masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecdrei structuri din cadrul institutiei, instituite
in scopul realizérii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzator si indeplinirii cu regularitate, in mod
economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.

(3) Programul de dezvoltare al Sistemului de control intern/managerial al Primiriei comunei Romani
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este elaborat anual in conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor Ordinului
Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea controlului intern managerial al
entitafilor publice si Ordonantei Guvernului nr.119/1999 privind controlul intern/managerial si
controlul financiar preventiv, republicaté, cu modificarile si completarile ulterioare.
Art.18.-Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial
(1) Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul Primriei comunei Romani sunt:
> realizarea atributiilor stabilite in concordantd cu misiunea institutiei;
> utilizarea resurselor in conditii de economicitate, eficienta si eficacitate, in conformitate
cu legile, normele, standardele si reglementirile in vigoare;
> dezvoltarea si intretinerea unor sisteme de colectare, stocare, prelucrare, actualizare si
difuzare a datelor si informatiilor financiare si de conducere;
» protejare fondurilor publice.
(2) Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul Primériei comunei Romani
sunt urmétoarele:

> Intensificarea activitatilor de monitorizare in control desfasurate la nivelul fiecirei structuri,
in scopul elimindrii riscurilor existente si utilizarii cu eficienta a resurselor alocate;

» Dezvoltarea activitatilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor alocate impotriva
pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor;

> Imbunatatirea comunicarii intre structurile primdriei comunei Roméni, in scopul asigurarii
circulatiei informatiilor operativ, fard distorsiuni, astfel incat acestea si poati fi valorificate
eficient 1n activitatea de prevenire si control intern;

» Proiectarea, la nivelul fiecdrei structuri, a standardelor de performanti pentru fiecare
activitate, in scopul utilizarii acestora si la realizarea analizelor pe bazi de criterii obiective,
privind valorificarea resurselor alocate;

> Respectarea legilor, a Regulamentului de Organizare si Functionare, aRegulamentului Intern
si deciziilor conducerii.

Art.19.- Implementarea Sistemului de control intern/managerial

(1) Intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al Primarului
comunei Roméni se organizeaza si se desfdsoara cu respectarea tuturor masurilor, procedurilor si
structurilor stabilite pentru implementarea Sistemului de control intern/managerial si a implementarii
Standardelor de control intern/managerial.

(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial reprezinti o sarcind de
serviciu pentru tot personalul inplicat si cade in sarcina responsabililor din compartimentele de
implementare si respectarea acestora.

(3) Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea primiriei privind implementarea
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Sistemului de control intern/managerial completeaza de drept prevederile prezentului Regulament de
Organizare si Functionare.
Art.20.- Procedurile operationale
(1) Toate activitétile din compartimentele Aparatului de specialitate al primarului se organizeazi, se
normeaza, se desfasoard, se controlezi si se evalueaza pe baza Procedurilor operationale, elaborate si
descrise detaliat pentru fiecare operatiune, activitate, tip de documente prelucrate sau care se elibereazi
de autoritate, in baza modelului stabilit prin dispozitie a primarului, care fac parte integranta din
documentele Sistemului de control intern/managerial.
(2) Procedurile operationale fac parte integranti din atributiile compartimentelor.
(3) Procedurile operationale pentru fiecare activitate specifica se elaboreazi de fiecare compartiment
in parte, se aprobd prin dispozitia primarului, se actualizeazi permanent in functie de modificarile
intervenite in organizarea si desfasurarea activitdtii si completeazi de drept prevederile prezentului
Regulament.
Art.21.-Procedurile de lucru generale(Procedurile de Sistem-P.S.)
Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea prin care mai multe compartimente din Aparatul
de specialitate al primarului conlucreaza in vederea aducerii la indeplinire a unor anumite sarcini.
Procedurile de lucru generale stabilesc reguli de functionare care trebuie respectate intocmai de citre
toti slalariatii pentru a asigura implementarea si respectarea Sistemului de management al Calitatii si
al Sistemului de control intern/managerial pentru buna functionare a aparatului de specialitate al
primarului.
CAPITOLUL1IV
ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Proceduri generale de lucru si obligatorii
Art. 22.- Atributii, competente si rispunderi cu caracter general ce revin structurilor
din aparatul de specialitate al primarului:
(1)Compartimentele din structurea aparatului de specialitate al primarului au
urmdtoarele atributii generale, competente si raspunderi comune:
> Respectarea regulamentelor, a procedurilor de lucru si a standardelor Sistemului de
control intern /managerial aprobate;
> Intocmirea proiectelor de hotarari, a referatelor si a rapoartelor de specialitate din domeniul
propriu de activitate;
> Cunoasterea permanentd a modificarilor legislative care reglementeazi domeniul
de activitate propriu;
> Realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitatilor necesare implementarii
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sistemelor si programelor de informatizare ale institutiei in domeniul propriu de
activitate;
> Realizare la termen a programelor si activitétilor proprii; intocmirea la termen a
documentelor de angajare bugetara si de plati;
> Solutionarea si transmiterea raspunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile,
petitiile, reclamatiile sau sugestiile repartizate;
> Furnizarea prompté a informatiilor rezultate din activitatea proprie solicitate de
catre un alt compartiment;
> Punerea in aplicare a hotérarilor consiliului local din domeniul propriu de ativitate;
> Asigurarea initierii procedurilor de achizitii publice, de servicii/produse/lucriri la
termen, astfel incat finalizarea procedurii prin incheierea contractului de achizitie
sa fie facutd la momentul oportun;
> Elaborarea documentelor din cadrul documentatiei de atribuire a contractelor/acordurilor
cadru de achizitie publica aferente lucrarilor, serviciilor si
produselor specifice fiecdrui compartiment de specialitate in vedrea initierii si delurdrii
procedurilor de achizitie, respectiv intocmirea contractelor/ acordurilor cadru atribuite/incheiate la
finalizarea acestora conform Procedurii de efectuare a achizitiilor publice de produse, servicii sau
lucrdri prin procedurile de achizitie publica si a Procedurii de elaborare, incheiere si urmirire a
contractelor;
> Participarea din comisiile de evaluare a ofertelor, comisii desemnate pentru atribuirea
contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucriri
publice si a contractelor de concesiune de servicii, precum si din colectivele de coordonare si
supervizare desemnate in vederea elaborarii documentatiei necesare pentru initierea si derularea
procedurilor de atribuire a contractelor de concesiune, de lucrari publice sau servicii;
> Furnizare informatiilor de interes public, conform prevederilor legale;
> Asigurarea, intocmirea si sustinerea tuturor materialelor, informatiilor, documentelor
tehnice, economice, juridice sau de alta natura necesare in actiunile
in instantd din domeniul propriu de activitate in care este implicata autoritatea
administratiei publice locale comuna Roméani;
> Participarea in cadrul comisiilor de specialitate infiintate in baza hotirarilor
Consiliului local al comunei Romani sau prin dispozitia Primarului comunei Romani;
> Perfectionarea permanenta a pregitirii profesionale;
> Semnalarea cétre conducerea institutiei a oricaror probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care se ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor
sau 1n afara acestora; chiar daca acestea nu vizeaza direct domeniul in care are
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responsabilititi si atributii;
> Predarea responsabili catre arhiva a documentelor specifice;
> Indeplinirea oricdror alte atributii, sarcini si lucrdri din domeniul propriu de
activitate, incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrative emis de
cétre primar.
> Executd lucrdrile de redactare si tehnoredactare a materialelor din domeniul de
competenta;
> intocmeste rapoartele compartimentului la proiectele de hotariri din domeniul de
competentd si face propuneri primarului pentru initierea de  proiecte  de hotariri/dispozitii ce
vizeaza compartimentul;
> prezintd, la cererea Consiliului local i a primarului rapoarte si informari privind
activitatea desfagurata, la termenul si in forma solicitata;
> asigurd pastrarea In bune conditii a documentelor intocmite;
> respectd normele privind securitatea si sdndtatea in munci si PSI;
> respectd regulamentul intern si regulamentul de organizare si functionare;
> respectd toate procedurile si instructiunile de lucru in activitatea pe care o
desfasoard, raspunde de aplicarea in domeniul propriu de activitate a tuturor
hotéririlor consiliului local si a dispozitiilor primarului;
> respectd i aplicd actele normative in vigoare si contractul colectiv de munca
aplicabil,
(2)Personalul de conducere al compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului
are urmdtoarele atributii, competente si raspunderi comune, cu caracter general:
> Asigurarea organizérii Intregii activitdti a structurii pe care o conduce in vederea
realizarii atributiilor si pentru buna gestionare a resurselor umane si a
fondurilor materiale ale structurii;
> Urmdrirea respectirii regulamentelor, a procedurilor de lucru si a standardelor Sistemului
de control intern/managerial aprobate;
> Inifierea si revizuirea, ori de cate ori este necesar, a procedurilor de lucru aprobate din
domeniul propriu de activitate;
> Asigurarea elaborarii proiectelor de hotarari, a referatelor si a rapoartelor de
specialitate din domeniul propriu de activitate, conform procedurilor corespunzatoare;
» Urmdrirea si cunoasterea peranentd a modificarilor legislative are reglementeazi
domeniul de activitate propriu si informarea personalului din subordine cu privire la legislatia
in vigoare;
> Intocmirea proiectelor de buget, a bugetelor, programelor si activitatilor
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proprii, respectiv fundamentarea acestora;intocmirea la termen a documentelor de angajare
bugetara si de plata a activitatilor proprii;
> Intocmirea informérilor periodice legate de activitatea proprie a structurilor pe care le
coordoneaza, a programului comisiilor speciale pe care le coordoneazi
si publicarea lor pe pagina web oficiald a comunei Romani, conform regulamentului stabilit de
primar, intocmirea unui calendar cu activitatile anuale cu caracter permanent;
> Participarea la sedintele comisiilor de specialitate si ale plenului Consiliului
local al comunei Romani, ori de cate ori este necesar;
> Analizeazd si repartizarea in cadrul compartimentului, a corespondentei primate;
» Urmérirea modului de solutionare si transmitere a raspunsurilor in termenul legal la toate
adresele, cererile, petitiile, reclamatiile sau sugestiile sosite prin
registratura primdriei, inclusiv prin adresa de e-mail oficiald a comunei date spre
competenta solutionare;
> Furnizarea in limita competentei a informatiilor solicitate si necesare celorlalte structuri din
cadrul primériei pentru asigurarea functionarii lor;
> Urmdrirea punerii in aplicare a hotararilor consiliului local din domeniul propriu de
activitate;
> Formularea de propuneri privind structura organizatorici, numarul maxim de posturi
necesar functiondrii compartimentului; intocmirea fiselor postului si a
celor de evaluare profesionald ale personalului din subordine, pana la nivelul lor de
competentd; stabilirea necesarului de formare profesionali a salariatilor;
> Realizarea instruirii din punct de vedere a securititii muncii pentru personalul
din subordine;
» Verificarea, semnarea si avizarea dupa caz, a documentelor emise de structura
din subordine;
> Asigurarea initierii procedurilor de achizitii publice, de servicii/ produse/lucriri la termen,
astfel incat finalizare procedurii prin incheierea contractului de
achizitie sa fie facuta la momentul oportun;
> Coordonarea si supravegherea realizarii de catre structurile din subordine a atributiilor
cu caracter general si specific ce le revin acestora;
> Evaluarea periodicdi a modului de indeplinire a obiectivelor, sarcinilor si activititii
compartimentului;
> Participarea ca membru in comisiile de specialitate constituite in cadrul Primériei
comunei Romani, conform dispozitiilor primarului.

€)

17



Atributii specifice
Compartimentele din structura aparatului de specialitate au atributii specifice, stabilite in prezentul

Regulament.

Art.24- SECRETARUL GENERAL AL COMUNIEI ROMANI
SCOP: Fiecare unitate administrativ teritoriald are un secretar general salarizat din bugetul local.
Atributiile postului

1. Asigurd respectarea principiului legalitifii in activitatea de emitere si adoptare a actelor
administrative, stabilitatea functiondrii aparatului de specialitate al primarului, continuitatea
conducerii §i realizarea legéturilor functionale intre compartimentele din cadrul acestora;
2. Avizeaza proiectele de hotdrdri i contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile
primarului, hotérarile consiliului local;
3. Participd la sedintele consiliului local;
4. Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si intre acestia si prefect;
5. Coordoneaza organizarea arhivei §i evidenta statistici a hotdrarilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;
6. Asigurd transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate
a actelor prevazute la lit. a);
7. Asigurd procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si efectuarea
lucrérilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului- verbal al sedintelor
consiliului local si redactarea hotararilor consiliului local;
8. Asigurd pregatirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de

specialitate ale acestuia;

9. Poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la

asociatii si fundatii, aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile

si completdrile ulterioare, actul constitutiv si statutul

asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte unitatea administrativ-

teritoriald in cadrul careia functioneaza;

10. Poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a
sedintelor ordinare ale consiliului local;

11. Efectueazd apelul nominal si fine evidenta participarii la sedintele consiliului local a consilierilor
locali;

12. Numara voturile §i consemneaza rezultatul votérii, pe care il prezintd presedintelui de

sedinta, sau dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;
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13. Informeaza presedintele de sedintd sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotérari a consiliului local;

14. Asigurd intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora,

15. Urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotardri ale consiliului local, sd nu ia parte

consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeazi presedintele de

sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face
cunoscute sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuri; 16.Certifici conformitatea copiei cu
actele originale din arhiva unitétii/subdiviziunii administrativ-teritoriale;

17. Alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de consiliul local, de

primar, dupa caz.

18. Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice

locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile previzute la art. 147 alin. (1) si (2) sau,

dupa caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale

indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activititile curente.

19. Intocmeste procesele verbale de afisare si tine registru de evidentd privind afisarea la sediul
primariei/pe site-ul institutiei a proceselor verbale de la sedintele consiliului local; 20.Organizeazi
arhiva si evidenta statistica a hotérarilor consiliului local, hotirarile originale ale consiliului local,
registrul de evidentd a acestora, se gestioneazi/pastreaza de catre secretar;

21. Asigurd aducerea la cunostintd publici a hotarérilor si dispozitiilor cu caracter
normativ;

22. intocmeste procesele verbale si conduce registrul de evidenta pentru afigarea convocarii sedintelor
consiliului local si afisarea hotararilor si dispozitiilor cu caracter normativ;

23. Tine si conduce registrul cu evidenta comunicarii hotararilor consiliului la institutia
prefectului;

24. Intocmeste foaia colectiva de prezenta pentru consilierii locali;

25. Asigurd transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate
a actelor/informatiilor solicitate in conditiile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public, cu modificérile si completarile ulterioare, solicitdnd in acest sens date, informatii
de la compartimentele de specialitate; intocmeste rapoartele anuale;

26. Coordoneaza compartimentele si activitatile din punct de vedere juridic;

27. Coordoneazd activitatea compartimentelor/salariatilor aflati in compartimentele care prin
organigrama institutiei se afla in subordinea sa;

28. Coordoneaza, verificd si raspunde de modul de completare si tinere la zi a Registrului agricol scris
si 1n format electronic; aduce la cunostinta publica dispozitiile legale privind registrul agricol; urmareste
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comunicarea datelor centralizate catre Directia judeteand de Statistica la termenele previzute de actele
normative in vigoare; semneaza centralizatoarele registrelor agricole alturi de primarul comunei;
29. Aduce la cunostinta functionarilor/salariatilor aparatului de specialitate al primarului
noutatile legislative, oferind sprijin juridic pentru corecta aplicare a acestora;
30. Raspunde de pastrarea si utilizarea in conditiile legii a sigiliilor si stampilelor primériei si consiliului
local;
31. Urmdreste rezolvarea corespondentei in termenul legal;
32. Asigurd eliberarea de extrase sau copii de pe orice act din arhiva institutiei, in afara celor cu
caracter secret, stabilit potrivit legii;
33. Réspunde de aducerea la cunostintd publica, popularizarea in randul cetatenilor a
actelor normative de interes cetatenesc impreuna cu consilierul primarului;
34. Raspunde de exercitarea lucrdrilor tehnice necesare desfasurdrii alegerilor locale,
generale si referendum;
35. Gestioneaza si pastreaza Listele electorale permanente si copiile acestora;
36. Raspunde de legalitatea adeverintelor, certificatelor, dovezilor pe care le semneaza impreund
cu conducétorul institutiei sau inlocuitorul acestuia, in conditiile legii;
37. Inregistreazi contractele de arends, pastreazd si gestioneazi registrul si contractele de arenda
inregistrate;
38. Tine evidenta documentelor secrete conform dispozitiilor legale;

Atributiile de reprezentare in procese se realizeaza prin contractarea de servicii juridice. Si in baza
acordului Consiliului locat adoptat prin HCL.
39. Conduce evidenta cauzelor, prin registrul de cauze si condica de termene;
40. 40.Raspunde solicitarilor instantelor judecétoresti de diferite grade, cu privire la
intdmpinarile si actele necesare in solutionarea diferitelor litigii;
41. La solicitarea autorititii deliberative sau executive locale, promoveazi actiuni judecatoresti
precum si cdile de atac conferite de lege, depunand toate diligentele pentru cistigarea proceselor.
42. Formuleazd Intampindri §i cereri reconventionale, in cauzele in care comuna Romani este parte,
inclusiv 1n solutionarea litigiilor de contencios administrativ;
43. Raspunde de intocmirea si depunerea la instanta competentd in termenul legal a actelor
procedurale pentru fiecare dosar aflat pe rol;
44. Este secretarul Comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor
s asigurd buna desfasurare a activitatii comisiei; raspunde de gestiunea documentelor comisiei locale
de fond funciar;
45. Este secretarul Comisiei locale pentru probleme de apérare;

46. Este membru in Comitetul Local pentru Situatii de Urgenta;
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47. Indeplineste functia de inspector de protectie civila;

48. Tine audiente conform programarii la nivelul institutiei;

49. Tine si conduce Registrul de evidentd a condamnatilor

50. Se ingrijeste de actualizarea documentelor si procedurilor descrise prin “Sistemul de Management
al Calitatii” in concordanta cu modificérile ce intervin ca urmare a noilor acte normative;

51. Exercita atributiile ca responsabil cu protectia datelor personale

SFERA RELATIONALA INTERNA:

Relatii ierarhice

Subordonat fati de: Primar

Superior pentru: personalul din cadrul structurilor aflate in subordine

Relatii functionale: cu personalul din cadrul tuturor compartimentelor functionale din structura
aparatului de specialiatet a primarului si a celor din cadrul institutiilor si serviciilor publice de sub
autoritatea consiliului local

Relatii de control: coordoneazi,conduce si controleazi activitatea personalului din structura
compartimentelor functionale care 1i sunt repartizate in subordine

Relatii de reprezentare: pe baza mandatului sau a imputernicirii date de primar poate reprezenta
comuna in justitie ori in raporturile cu institutiile si autoritatiile publice sau cu agentii economici cu
care unitatea administrativ teritoriald stabileste relatii de coordonare, colaborare, cooperare,
contractuale ori de alta natura

SFERA RELATIONALA EXTERNA:

Cu organizatii internationale: potrivit mandatului sau imputernicirii date de primar

LIMITE DE COMPETENTA: functionarul public de conducere este liber in exprimarea opiniilor,
in urma actiunilor sale intreprinse cu buna credinta si a judecatii sale profesionale

DELEGARE DE ATRIBUTII SI COMPETENTA: i se pot delega unele atributii legale de citre

primar

Art.24..SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA PERSOANEI

Serviciul public comunitar local are urmatoarele atributii principale:

a) intocmeste, fine evidenta si elibereaza certificatele de stare civili;
b) inregistreaza actele si faptele de stare civild, precum si mentiunile si modificirile intervenite in statutul
civil, in domiciliul i resedinta persoanei, in conditiile legii;
¢) intocmeste si pastreaza registrele de stare civild, in conditiile legii;
d) intocmeste, completeazd, rectifica, anuleazi sau reconstituie actele de stare civila si orice mentiuni

efectuate pe actele de stare civild, in conditiile legii;
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e) actualizeazd Registrul Judetean de Evidentd a Persoanelor, cu datele de identificare si adresele
cetdtenilor care au domiciliul sau resedinta in raza de competentd teritoriald a serviciului public
comunitar,

f) utilizeaza si valorifica Registrul National de Evidenta a Persoanelor;

g) furnizeazi, in cadrul Sistemului National Informatic de Evidentd a Populatiei, denumit in continuare
S.N.ILE.P., date necesare pentru actualizarea Registrului National de Evidenta a Persoanelor;

h) furnizeazi, in conditiile legii, datele de identificare i de adresd ale persoanei catre autoritifile si
institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si cétre cetiteni;

i) primeste, in sistem de ghiseu unic, cererile si documentele necesare in vederea eliberarii cartilor de
identitate, cartilor de alegétor, pasapoartelor simple electronice, permiselor de conducere, certificatelor
de Inmatriculare si a placilor cu numere de inmatriculare a vehiculelor si le inainteaza Directiei Judetene
de Evidenta Persoanelor Neamt, serviciului public comunitar pentru eliberarea si evidenta pasapoartelor,
respectiv serviciului public comunitar regim premise de conducere si inmatriculare a vehiculelor;

j) primeste de la structurile competente cartile de identitate, cartile de alegator, pasapoartele simple
electronice, permisele de conducere, certificatele de inmatriculare si placile cu numere de inmatriculare
a vehiculelor, pe care le elibereaza solicitantilor;

k) tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate;

1) constatd contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

m) indeplineste si alte atributii specifice activitatii de evidenta a persoanelor, reglementate prin acte

normative.

¢ Functia publica de executie, consilier, clasa I, grad profesional principal, nivel studii
— superioare — ocupat;

in domeniul evidentei persoanelor si eliberarii actelor de identitate, serviciul public
comunitar local are urmatoarele atributii principale:
a) primeste, analizeaza si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de indentitate, cartilor de
alegdtor, stabilirea domiciliului, inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea resedintei
si inmaneaza persoanelor fizice documentele solicitate;
b) primeste si solutioneaza cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele care isi schimbi
domiciliul din strainitate in Romania;
c) primeste si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanelor internate in
unitati sanitare si de protectie sociald, precum si celor aflate in arestul unitatilor de politie ori in unitati
de detentie din zona de responsabilitate si iInméaneaza persoanelor fizice documentele solicitate;
d) inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari, in conformitate
cu prevederile metodologiei de lucru;
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e) raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formularele
necesare eliberarii actelor de identitate ;

f) desfasoard activitati de distribuire a cartilor de alegator ;

g) desfasoard activitati de primire, examinare i rezolvare a petitiilor cetatenilor;

h) furnizeazd, in conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale persoanei catre autoritatile si
institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si catre cetateni ;

1) efectueaza verificéri cu privire la schimbarea numelui pe cale administrativa ;

j) identificd - pe baza mentiunilor operative - elementele urmarite, cele cu interdictia prezentei in
anumite localitati etc. i anuntd unitatile de politie in vederea ludrii masurilor legale ce se impun;

k) colaboreaza cu formatiunile de politie, participand la actiunile si controalele organizate de acestea la
locurile de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitati de cazare turistica, in vederea
identificdrii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidentd a persoanelor, precum si a celor
urmarite in temeiul legii;

1) asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.L., in scopul
realizdrii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;

m) solutioneazi cererile formatiunilor operative din M.A.L, S.R.I., S.P.P., Justitie, Parchet, M.Ap.N.,
privind verificarea si identificarea punctuala a persoanelor fizice;

n) ) acordd sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitafi sanitare si de
protectie sociald, ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

o) formuleazd propuneri pentru imbunétatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru, etc.;

p) intocmeste situatiile statistice si analizele activitatilor desfagurate lunar, trimestrial si anual in cadrul
serviciului;

q) ) asigurd gestiunea cartilor de identitate provizorii si intocmeste procese-verbale de scidere din
gestiune;

r) raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;

s) organizeazd, asigurd conservarea si utilizeaza, in procesul muncii, evidentele locale manuale;

t) asigurd protectia datelor cu caracter personal §i a informatiilor clasificate, precum si securitatea
documentelor serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale;

u) sesizeazd disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidentd a persoanelor si raporteazi
disparitia acestora, pe cale ierarhici;

v) rispunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeazi
activitatea pe linia regimului de evidenta a persoanelor;

w) constatd contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

x) indeplineste si alte activitafi specifice activitatii de evidentd a persoanelor, reglementate prin acte

normative.
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Pe linie informatici serviciul public comunitar local are urmatoarele atributii principale:

a) actualizeazi Registrul Judetean de Evidenta a Persoanelor cu datele privind persoana fizici, in baza
comunicdrilor inaintate de ministere i alte autorititi ale administratiei publice centrale si locale, precum
si a documentelor prezentate de cetéteni cu ocazia solutionarii cererilor acestora;
b) actualizeazd Registrul Judetean de Evidenta a Persoanelor cu mentiunile operative, precum si cu
informatiile preluate din comunicarile primite si extrege din R.J.E.P. situafii statistice pe linie de
evidentd a persoanelor, utilizand aplicatiile informatice puse la dispozitie de D.E.P.A.B.D.;
¢) preia in Registrul Judetean de Evidentd a Persoanelor datele privind persoana fizici, in baza
comunicdrilor nominale pentru nascutii vii, cetiteni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in
statutul civil al persoanelor in varsta de 0 — 14 ani, precum si datele privind persoanele decedate;
d) preia in sistem informatizat imaginea cetatenilor care soliciti eliberarea actelor de identitate sau care
solicitd inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei;
¢) opereaza in Registrul Judetean de Evidentd a Persoanelor data inmandrii cartilor de identitate;
f) clarificd neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situagia din teren, respectiv
din documentele cetatenilor;
g) opereazd corecfii asupra neconcordantelor inregistrate in Registrul Judetean de Evidentd a
Persoanelor (constatate cu ocazia unor verificéri sau semnalate de alti utilizatori);
h) colaboreaza cu primarul localitatii in vederea actualizarii listelor electorale permanente;
1) desfdsoard activitdti pentru administrarea retelei locale de calculatoare, precum si a utilizatorilor la
nivel de sistem de operare (parole, drepturi de acces etc.);
J) executa activitati pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;
k) evidentiaza incidentele de aplicatie si le solutioneaza pe cele referitoare la hardware si system de
operare;
1) participd la operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de bazi si de aplicatie pe
echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local, impreund cu specialistii B.J.A.B.D.E.P.;
m) asigurd inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul prin firme de service;
n) asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a scurgerii de informatii
clasificate si secrete de serviciu;
o) formuleaza propuneri pentru imbunétatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru, etc.;
p) indeplineste si alte atributii privind actualizarea Registrului Judetean de Evidentdi a Persoanelor,
reglementate prin acte normative.

SFERA RELATIONALA INTERNA:

Relatii ierarhice

Subordonat fata de: Consiliul local

Superior pentru: personalul din cadrul structurilor aflate in subordine
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Relatii functionale: cu personalul din cadrul tuturor compartimentelor functionale din structura
aparatului de specialiatet al primarului si a celor din cadrul institutiilor si serviciilor publice de sub
autoritatea consiliului local

Relatii de control: coordoneazi,conduce si controleazd activitatea personalului din structura
compartimentelor functionale care ii sunt repartizate in subordine

Relatii de reprezentare: pe baza mandatului sau a imputernicirii date de primar poate reprezenta
comuna in justitie ori in raporturile cu institutiile si autoritatiile publice sau cu agentii economici cu
care unitatea administrativ teritoriala stabileste relatii de coordonare, colaborare, cooperare,
contractuale ori de alta natura

SFERA RELATIONALA EXTERNA:

Cu organizatii internationale: potrivit mandatului sau imputernicirii date de primar

LIMITE DE COMPETENTA: functionarul public de conducere este liber in exprimarea opiniilor,
in urma actiunilor sale intreprinse cu buné credinta si a judecitii sale profesionale

DELEGARE DE ATRIBUTII SI COMPETENTA: i se pot delega unele atributii legale de citre

primar

¢ Functia publica de executie, referent, clasa II1, grad profesional superior, nivel

studii — medii — ocupat;

Pe linie de stare civili serviciul public comunitar local are urmatoarele atributii principale:

a) intocmeste, la cerere sau din oficiu - potrivit legii - acte de nastere, de casatorie si de deces, in dublu
exemplar si elibereazi persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare, privind actele si faptele de
stare civila inregistrate;

b) inscrie menfiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in pastrare si trimite comunicéri de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild, exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul II, in
conditiile metodologiei care reglementeaza activitatea in domeniu;

¢) elibereazi gratuit, la cererea autoritailor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civila,
precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr.
16/1996 a Arhivelor Nationale, precum si celor ale Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

d) elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civild; dovezile
cuprind, dupd caz, precizari referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare civila;

e) trimite structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., in termen de 10 zile de la data
intocmirii actului de stare civild sau a modificarilor intervenite in statutul civil, comuniciri nominale
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pentru nascutii vii, cetdfeni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetitenilor
romdani; actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulti ci persoanele
decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de evidentd a persoanelor din cadrul
S.P.C.L.E.P. de la ultimul loc de domiciliu;

f) trimite centrelor militare pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, documentul de
evidentd militard aflat asupra cetétenilor incorporabili sau recrutilor;

g) retine certificatele de stare civila anulate la completare;

h) intocmeste buletine statistice de nastere, de cisitorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistica, pe care le trimite - pana la data de 5 a lunii urmatoare Inregistririi - la
Directia judeteana de Statistica;

1) dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civild in conditii care s3 asigure
evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul necesar destinat desfasurarii activitatii de
stare civila;

j) atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P. - din listele de coduri
precalculate - pe care le pastreaza si arhiveaza in conditii de deplina securitate;

k) propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si cerneala
speciald, pentru anul urmator, i il comunicd, anual, structurii de stare civild din cadrul Directiei Judetene
de Evidenta Persoanelor;

1) reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse - partial sau total - prin copierea textului
din exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea sigiliului si a
parafei;

m) primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativd si documentele prezentate in
motivare, pe care le verifica;

n) primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in striinitate, in
ststutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume, precum si
documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteazi D.E.P.A.B.D., in vederea avizirii
inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;

o) primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila procurate din striinitate,
insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de
transcriere pe care il inainteazd, impreund cu intreaga documentatie, in vederea avizarii prealabile de
catre Directia Judeteand de Evidenta Persoanelor Neamt;

p) primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari pentru stabilirea cu
exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor inscrise pe acestea,

intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le inainteazd Directiei
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Judetene de Evidenta Persoanelor Neamt, pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/respingere de rectificare de cétre primarul unitétii administrative-teritoriale competente;

q) primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civild, intocmesc
documentatia si referatul prin care se propune primarului unitétii administrative-teritoriale emiterea
dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al Directiei Judetene de Evidenta Persoanelor
Neamt;

r) inscrie in registrele de stare civila, de indatd, mentiunile privind dobandirea, redobandirea sau
renuntarea la cetatenia roméana, in baza comunicarilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin structura de stare
civild din cadrul Directiei Judetene de Evidenta Persoanelor Neamt;

s) transmite, dupa inscrierea mentiunii corespunzitoare in actul de nastere, o comunicare cu privire la
schimbarea numelui D.E.P.A.B.D., Directiei Generale Pasapoarte din cadrul Ministerului
Administratiei si Internelor, Directiei cazier judiciar, statisticd si evidente operative din cadrul
Inspectoratului General al Politiei Roméane si Directiei generale a finantelor publice judetene din cadrul
Agentiei Nationale de Administrare Fiscala, de la locul de domiciliu al solicitantului;

t) nainteaza Directiei judetene de evidenta persoanelor Neamg, exemplarul II al registrelor de stare
civila, in termen de 30 de zile de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost
operate toate mentiunile din registrul de stare civila - exemplarul I;

u) sesizeaza imediat Directia Judeteana de Evidenta Persoanelor Neamt, in cazul pierderii sau furtului
unor documente de stare civild cu regim special;

v) elibereazi, la cererea persoanelor fizice indreptétite, certificate care sa ateste componenta familiei,
necesare reintregirii familiei aflate in strainatate; |

w) efectueazi verificirile necesare avizirii cererilor de treconstituire si de intocmire ulterioara a actelor
de stare civila pentru cetatenii romani si persoanele fara cetétenie domiciliate in Romania;

X) efectueaza verificari si intocmesc referate cu propuneri in vederea avizarii de catre Directia judeteana
de evidenta persoanelor Neam{ a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila
eliberate de autoritatile strdine, precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

y) efectueaza verificari si intocmesc referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect anularea,
completarea, modificarea pe cale judecétoreasca a actelor de stare civild si a mentiunilor existente pe
marginea acestora, declararea judecétorecascd a disparitiei §i a mortii unei persoane, precum $i
inregistrarea tardiva a nasterii;

z) colaboreazi cu autoritatile de sanatate publica judetene si cu maternitatile pentru prevenirea cazurilor
de internare a gravidelor fara acte de identitate asupra lor sau a céror identitate nu este cunoscutd si a
cazurilor de pérasire a copiilor nou-nascuti si neinregistrati la starea civila;

aa) colaboreazi cu unititile sanitare, institutiile de protectie sociala si unitatile de politie, dupa caz,
pentru cunoasterea permanenté a situatiei numerice i nominale a persoanelor cu situatie neclara pe linie
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de stare civila si de evidentd a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate,
péna la rezolvarea fiecarui caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu
odentitate necunoscuta;

ab) transmite lunar, la Directia judeteana de evidenta persoanelor Neamt, situatia indicatorilor specifici;

ac) transmite semestrial, la Directia judeteand de evidenta persoanelor Neamf, situatia casatoriilor
mixte;

ad) desfasoara activitati de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetétenilor;

ae) asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A L., in scopul
realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;

af) formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;

ag) raspunde de activitdtile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei,

ah) executd actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de ordine
publicd, in unitatile sanitare si de protectie sociald, in vederea depistarii persoanelor a céror nastere nu
a fost Inregistrata in registrele de stare civila si a persoanelor cu identitate necunoscuta;

ai) colaboreazi cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu identitate
necunoscutd, precum si a parintilor copiilor abandonati;

aj) raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civila a persoanelor;

ak) indeplineste si alte atributii specifice activitatii de stare civila, reglementate prin acte normative.

Pe linie de analizi-sinteza, secretariat si relatii cu publicul, serviciul are urmatoarele

atributii principale:

a) primeste, inregistreazd si tine evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor, regulamentelor,
stampilelor si sigiliilor, asigurand repartizarea lor in cadrul serviciului;

b) verificd modul in care se aplica dispozitiile legale cu privire la apéararea secretului de stat si de
serviciu, modul de manipulare si de pastrare a documentelor secrete;

c) organizeaza si asigura intrefinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivistic neoperativ
constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale in materie;

d) asigura inregistrarea intrarii/iesirii tuturor documentelor si clasarea acestora in vederea arhivarii;

¢) repartizeaza si expediaza corespondenta dupd executarea operatiunilor de inregistrare in registrele
special destinate;

f) asigura primirea si inregistrarea petifiilor $i urméareste rezolvarea acestora in termenul legal;

g) organizeaza si desfasoard activitatea de primire in audientd a cetatenilor de catre conducerea

serviciului sau lucratorul desemnat;
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h) centralizeaza principalii indicatori realizati, verificdi modul de indeplinire a sarcinilor propuse si
intocmeste sintezele, situatiile comparative si analizele activitatilor desfasurate periodic;

i) transmite Directiei judetene de evidenta persoanelor Neamt, sintezele si analizele intocmite;

j) asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele rezultate din
activitatea de profil.

SFERA RELATIONALA INTERNA:

Relatii ierarhice

Subordonat fata de: Consiliul local

Superior pentru: personalul din cadrul structurilor aflate in subordine

Relatii functionale: cu personalul din cadrul tuturor compartimentelor functionale din structura
aparatului de specialiate al primarului si a celor din cadrul institutiilor si serviciilor publice de sub
autoritatea consiliului local

Relatii de control: coordoneazi,conduce si controleazd activitatea personalului din structura
compartimentelor functionale care i sunt repartizate in subordine

Relatii de reprezentare: pe baza mandatului sau a imputernicirii date de primar poate reprezenta
comuna in justitie ori in raporturile cu institutiile si autoritatiile publice sau cu agentii economici cu
care unitatea administrativ teritoriald stabileste relatii de coordonare, colaborare, cooperare,
contractuale ori de altd natura

SFERA RELATIONALA EXTERNA:

Cu autorititi si institutii publice: potrivit mandatului sau imputernicirii date de primar

Cu organizatii internationale: potrivit mandatului sau imputernicirii date de primar

LIMITE DE COMPETENTA: functionarul public de conducere este liber in exprimarea opiniilor,
in urma actiunilor sale intreprinse cu buna credinta si a judecitii sale profesionale

DELEGARE DE ATRIBUTII SI COMPETENTA: i se pot delega unele atributii legale de citre

primar

Art.25. SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

- Sef Serviciu Voluntar pentru Situatii de Urgenta
RESPONSABILITATI

Raspunde de organizarea si desfasurarea tuturor activitétilor de prevenire si interventie in situatii
de urgenta, potrivit prevederilor legii, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in vigoare. El
conduce activitatile cu privire la: asigurarea capacita{ii operative si de interventie, pregatire,
planificare si desfasurarea activitatilor conform planului de pregétire si interventie anual al serviciului
voluntar:

» organizeaza si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor in
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caz de incendiu, avarii, calamitati naturale, inundatii, explozii si alte situatii de urgenta;
planifica si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare a
documentelor operative;

asigura, verificd si mentine in mod permanent, in stare de functionare punctele de comanda
(locurilor de conducere) in situatii de urgenta civila si s le doteze cu materiale si documente
necesare, potrivit ordinelor in vigoare;

asigurd masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind instiintarea si
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 capacitdtii de
interventie, potrivit documentelor intocmite in acest scop;

asigurd studierea si cunoasterea de cétre personalul serviciului voluntar a particularitatilor
localitatii si clasificarii din punct de vedere al protectiei civile precum si principalele
caracteristici ale factorilor de risc care ar influenta urmarile situatiilor de urgenta din zona
de competentd;

urmareste asigurarea bazei materiale a serviciului voluntar prin compartimentul
administrativ din cadrul primariei pe baza propunerilor instructiunilor de dotare;
intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care pot fi
folosite 1n situatii de urgenta pe care o actualizeazd permanent;

asigura incadrarea serviciului de interventie cu personal de specialitate;

informeaza primarul si compartimentul/specialistul de prevenire cu atributii pe linia
situatiilor de urgenta despre stérile de pericol constatate pe teritoriul localitatii;

verificda modul cum personalul serviciului voluntar respectd programul de activitate si
regulamentul de organizare si functionare a serviciului voluntar;

executd instructaj general si periodic cu personalul muncitor din primarie si din institutiile
subordonate primariei;

intocmeste si actualizeaza permanent documentele operative ale serviciului, informandu-1
pe primar despre acestea;

controleaza ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendiu, celelalte materiale pentru
interventie de pe teritoriul localitagii sa fie in stare de functionare si intretinute
corespunzitor;

tine evidenta participarii la pregatire profesionala si calificativele obtinute;

tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul voluntar;
urmareste executarea dispozitiilor date catre voluntari si nu permite amestecul altor
persoane neautorizate in conducerea serviciului;
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» participd la instructaje, schimburi de experientd, cursuri de pregitire profesionala,
organizate de serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta;

» participd la verificarea cunostintelor membrilor serviciului voluntar la incadrare, trimestrial
st la sfarsitul anului pentru atestarea pe post conform indicatorilor de calificare;

» impreund cu compartimentul/specialistul de prevenire verificdi modul de respectare a
masurilor de prevenire in gospodariile populatiei si pe teritoriul agentilor economici din
raza localitatii;
face propuneri privind imbunatatirea activitatii de prevenire si eliminarea starilor de pericol;
pregateste si asigurd desfasurarea bilanfului anual al activitatii serviciului voluntar;

» intocmeste si actualizeaza in permanentd fisele postului pentru personalul voluntar;

» tine evidenta participdrii personalului la interventie si face propuneri pentru promovarea
acestuia sau pentru acordarea de distinctii sau premii;

» intocmeste anual proiectul de buget pentru serviciu si il sustine in comisiile de specialitate;

» urmdreste in permanentd executia bugetard si face propuneri de rectificare daci este
cazul;

» promoveazd in permanentd serviciul in randul populatiei si elevilor si asigurd
recrutarea permanenta de

» executd atributiile prevdzute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile,
prevenirii si stingerii incendiilor

» este membru In Comitetul Local pentru Situatii de Urgenta;

» este numit si indeplineste atributiile de Agent inundatii

STANDARDE DE PEREFORMANTA ASOCIARE POSTULUI

1. Indicatori cantitativi:

» - 50% din timpul de lucru — conceptarea, intocmirea, verificarea si actualizarea tuturor
documentelor in domeniul protectiei civile, situatiilor de urgenta si dezastrelor

» - 40% din timpul de lucru — activitati practice de conducere, coordonare, indrumare si
control la structurile organizatorice in domeniul protectiei civile, situatiilor de urgenta si
dezastrelor din zona de competenta

» -10% din timpul de lucru — perfectionarea pregatirii personale

2. Indicatori calitativi:

» - lucrdri corecte, complete, coerente, aplicabile, in care interventia sefului nemijlocit sa nu

depdseasca 20%

»
3. Costuri:

» - in conformitate cu bugetul de venituri si cheltuieli
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» -norme de consum stabilite prin ordine si instructiuni
4. Timp:
» - 1n timpul normat de lucru — conform programului orar al serviciului
5. Utilizarea resurselor:
» - utilizarea echipamentelor, tehnicii si materialelor aflate la dispozitia unititii in
conformitate cu ordinele si instructiunile in vigoare
6. Mod de utilizare:
» Realizarea lucrarilor personal si in colaborare cu personalul compartimentului/specialisti de

prevenire si/sau Centrului Operativ (C.O. al C.L.S.U) si Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta

SFERA RELATIONALA INTERNA:

Relatii ierarhice

Subordonat fata de: Consiliul local, Primar, ISU ”Petrodava” al judetului Neamt pe linia
speciaizarii

Superior pentru: personalul/ voluntarii SVSU Romani

Relatii functionale: de colaborare in cadrul serviciului, precum si cu compartimentele
functionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei

Relatii de control: controleazd personalul din subordine/voluntarii din cadrul SVSU,
SFERA RELATIONALA EXTERNA:

Institutia Prefectului - Judetul Neamt; ISU "PETRODAVA” al Judetului Neamt

- LIMITE DE COMPETENTA: potrivit fisei postului si imputernicirii/delegarii date de
primarul comunei

- DELEGARE DE ATRIBUTII SI COMPETENTA: potrivit delegirii date de primarul comunei
Art 26. COMPARTIMENT IMPOZITE SI TAXE

Functia publica de executie, consilier, clasa I, grad profesional principal

SCOP: : constatarea si stabilirea masei impozabile/impozite si taxe locale pentru persoane fizice
si juridice, urmadrire, executare debite

I.Atributiile postului :

1. Stabileste si intocmeste debite pentru impozitele si taxele locale conform dispozitiilor legale;

2. Intocmeste impreuna cu celelalte compartimente debite pentru taxe speciale, tarife etc.

3. Tine si conduce registrul rol;
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4. Tine si conduce registrul pentru evidenta veniturilor;

5. Tine si conduce evidenta mijloacelor de transport auto pentru persoane fizice si juridice;

6. Este imputernicitd cu inregistrarea, evidenta si radierea vehiculelor de pe raza comunei, care nu se
supun inmatricularii;

7. Elibereaza autorizatiile de functionare pentru desfasurarea activitatii de alimentatie publicd si
acordurile de functionare; tine evidenta acestora si asigurd/urmareste vizarea anuala a autorizatiilor;

8. Primeste si confirma luarea in debit a amenzilor, despagubiri civile si alte debite conform
dispozitiilor legale;

9. Intocmeste instiintarile de plata, popriri, somatii si titluri executorii pentru debite si debite restante,
conform dispozitiilor legale;

10. Intocmeste lista de ramasite, lista suprasolviri, borderouri de scadere;

11. Intocmeste referate de regularizare a sumelor depuse gresit In conturi;

12. Face verificarea lunaré gestionara a chitantierelor;

13. Confrunta registrul de rol cu extrasele de rol;

14. Elibereaza la cerere, certificate, adeverinte, dovezi conform dispozitiilor legale;

15. In lipsa casierului, are drept de incasare a impozitelor si taxelor, altor debite, avand calitatea de
gestionar;

16. Se preocupa si intocmeste documentele pentru lichidarea pozitiilor de rol;

17. Primeste, impune si tine evidenta declaratiilor de impunere pentru persoane juridice;

18. Face propuneri pentru modificarea, majorarea, diminuarea impozitelor si taxelor locale;
intocmeste rapoarte ale compartimentului de resort la proiectele de hotarari din domeniul de
competenta;

19. Trimestrial intocmeste cont debite si incasari;

20. Raspunde de intocmirea dosarelor de insolvabil, a evidentei speciale a insolvabililor si
urmdreste impreund cu casierul incasarea acestor debite si din alte evidente speciale;

21. Poartd raspunderea pentru urmadrirea incasérii debitelor pentru a nu se prescrie din vina sa si a
casierului;

22. Tine baza de date pe calculator si intocmeste situatii statistice sintetice si analitice in
domeniul impozitelor si taxelor;

23. Raspunde pentru conducerea pe calculator a tuturor evidentelor care conform dispozitiilor legale
se pot conduce pe calculator; tine si conduce evidenta documentelor cu regim special;

24. Tine evidenta tuturor contractelor (in registru special) de pe urma carora trebuie incasate
redevente, chirii, orice alte sume, in functie de natura contractului si propune in scris conducatorului
institutiei luarea de méasuri pentru respectarea intocmai si la timp a clauzelor contractuale;

25. Exercitd controlul financiar preventiv in limitele de competentd stabilite prin dispozitia
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primarului si cu respectarea Procedurilor operationale in domeniu;

26. Intocmeste dosarele pentru transformarea contraventiei ca munca in folosul comunititii  si
le inainteazd organelor in drept pentru transformarea amenzii in muncid in folosul comunitatii;
27. Tine evidenta dosarelor/orelor de munca de efectuat si efectuate si comunica organelor in drept
rapoartele situatiile specifice; In acest sens colaboreaza cu viceprimarul comnunei;

28. Aduce la cunostintd in scris - conducatorului unitatii orice nereguld/disfunctionalitate constatata

faptic/scriptic in legétura cu activitatea casierului, neconcordantd cu evidentele financiar-contabile

etc.;

SFERA RELATIONALA INTERNA:

Relatii ierarhice

Subordonat fata de: Primar

Relatii functionale: cu personalul din cadrul tuturor compartimentelor functionale din structura
aparatului de specialitate a primarului si a celor din cadrul institutiilor si serviciilor publice de sub
autoritatea consiliului local

Relatii de reprezentare: reprezinta institutia potrivit atributiilor date in competenta sa

SFERA RELATIONALA EXTERNA:

Cu autoritdti si institutii publice: Trezoreria Toplita, Consiliul Judetean Neamt, Institutia Prefectului-
judetul Neamt, Administrarea Judeteana a Finantelor Publice Neamt

Cu persoane juridice private: agenti economici si persoane fizice autorizate de pe raza

comunei LIMITE DE COMPETENTA: potrivit imputernicirii/delegarii date de primarul

comunei DELEGARE DE ATRIBUTII SI COMPETENTA: potrivit delegarii date de

primarul comunei

Functia publica de executie de referent, clasa III, grad profesional principal

SCOP: : constatarea si stabilirea masei impozabile/impozite si taxe locale pentru persoane fizice
si juridice, urmadrire, executare debite

L. Atributiile postului :

29. Stabileste si intocmeste debite pentru impozitele si taxele locale conform dispozitiilor legale;

30. Intocmeste impreuna cu celelalte compartimente debite pentru taxe speciale, tarife etc.

31. Tine si conduce registrul rol;

32. Tine si conduce registrul pentru evidenta veniturilor;

33. Tine si conduce evidenta mijloacelor de transport auto pentru persoane fizice si juridice;

34. Este Imputernicitd cu Inregistrarea, evidenta si radierea vehiculelor de pe raza comunei, care nu
se supun Inmatricularii;

35. Elibereaza autorizatiile de functionare pentru desfasurarea activitatii de alimentatie publica si
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acordurile de functionare; tine evidenta acestora si asigurd/urméreste vizarea anuali a autorizatiilor;
36. Primeste si confirmd luarea in debit a amenzilor, despagubiri civile si alte debite conform
dispozitiilor legale;

37. Intocmeste instiintarile de plata, popriri, somatii si titluri executorii pentru debite si debite
restante, conform dispozitiilor legale;

38. Intocmeste lista de rimasite, lista suprasolviri, borderouri de scadere;

39. Intocmeste referate de regularizare a sumelor depuse gresit in conturi;

40. Face verificarea lunara gestionara a chitantierelor;

41. Confrunta registrul de rol cu extrasele de rol;

42. Elibereazi la cerere, certificate, adeverinte, dovezi conform dispozitiilor legale;

43. In lipsa casierului, are drept de incasare a impozitelor si taxelor, altor debite, avand calitatea de
gestionar;

44. Se preocupd si intocmeste documentele pentru lichidarea pozitiilor de rol;

45. Primeste, impune si tine evidenta declaratiilor de impunere pentru persoane juridice;

46. Face propuneri pentru modificarea, majorarea, diminuarea impozitelor si taxelor locale;
intocmeste rapoarte ale compartimentului de resort la proiectele de hotarari din domeniul de
competenta;

47. Trimestrial intocmeste cont debite si incasari;

48. Raspunde de intocmirea dosarelor de insolvabil, a evidentei speciale a insolvabililor si
urmareste impreuna cu casierul Incasarea acestor debite si din alte evidente speciale;

49. Poarta raspunderea pentru urmdrirea incasarii debitelor pentru a nu se prescrie din vina sa si a
casierului;

50. Tine baza de date pe calculator si intocmeste situatii statistice sintetice si analitice in
domeniul impozitelor si taxelor;

51. Raspunde pentru conducerea pe calculator a tuturor evidentelor care conform dispozitiilor legale
se pot conduce pe calculator; tine si conduce evidenta documentelor cu regim special;

52. Tine evidenta tuturor contractelor (in registru special) de pe urma carora trebuie incasate
redevente, chirii, orice alte sume, in functie de natura contractului si propune in scris conducatorului
institutiei luarea de masuri pentru respectarea intocmai si la timp a clauzelor contractuale;

53. Exercitd controlul financiar preventiv in limitele de competentd stabilite prin dispozitia
primarului si cu respectarea Procedurilor operationale in domeniu;

54, Intocmeste dosarele pentru transformarea contraventiei ca munca in folosul comunitatii i
le Tnainteazd organelor in drept pentru transformarea amenzii in muncd in folosul comunititii;
55. Tine evidenta dosarelor/orelor de munca de efectuat si efectuate si comunica organelor in drept
rapoartele situatiile specifice; in acest sens colaboreazi cu viceprimarul comnunei;
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Atributii in domeniul: REGISTRATURA
1. inregistreazd corespondenta pe care o prezintd zilnic pentru studiere si repartizare
primarului sau in lipsa acestuia secretarului; rispunde de expedierea corespondentei;
2. predd corespondenta compartimentelor/functionarilor conform repartizarii facute de primar
sau secretar;
3. se ingrijeste de conducerea corectd a registrului de intrare-iesire a corespondentei si
opereazd in registru corespondenta trimisa;
4. urmireste rezolvarea la termen a corespondentei adresate primariei/consiliului local,
sesizand orice nereguli primarului si secretarului localitatii;
5. rezolva corespondenta ce i se repartizeaza,
6. conduce registrul de trimitere a corespondentei prin postd; pana la ora 9,00 primeste corespondenta
de trimis prin posta, o inregistreazd i o predd guardului comunal pentru depunere la posti;
gestioneaza timbrele postale necesare expedierii corespondentei;
7. tine registrul de expediere a corespondentei in localitate prin curier;
8. administreaza posta electronica la nivelul primariei, registrul electronic intrari-iesiri
9. executd redactarea/scrierea cu ajutorul calculatorului a lucrérilor primarului, viceprimarului
si secretarului general,
10. executd lucréri de copiere cu aparat XEROX pentru cetéteni;
11.tine registrul unic de control al institutiei
SFERA RELATIONALA INTERNA:
Relatii ierarhice
Subordonat fati de: Primar
Relatii functionale: cu personalul din cadrul tuturor compartimentelor functionale din structura
aparatului de specialitate a primarului si a celor din cadrul institutiilor si serviciilor publice de sub
autoritatea consiliului local
Relatii de reprezentare: reprezintd institutia potrivit atributiilor date in competenta sa
SFERA RELATIONALA EXTERNA:
Cu autoritdti si institutii publice: Trezoreria Toplita, Consiliul Judetean Neamt, Institutia Prefectului-
judetul Neamt, Administrarea Judeteand a Finantelor Publice Neamt
Cu persoane juridice private: agenti economici si persoane fizice autorizate de pe raza
comunei LIMITE DE COMPETENTA: potrivit imputernicirii/delegarii date de primarul
comunei DELEGARE DE ATRIBUTII SI COMPETENTA: potrivit delegarii date de

primarul comunei

Functia publici de executie, referent, gradul III, superior
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SCOP: intocmire s§i conducere evidente contabile/incasare creante bugetare; gestionarea
patrimoniului de cérti si de alte materiale tiparite sau pe suport electronic, in vederea satisfacerii
necesitdtilor de educare, informare, documentare, cercetare si recreere, pentru toate grupele de
populatie din comuna Romani.

I. Atributiile postului:

1. asigurd integritatea mijloacelor banesti pe care, conform reglementarilor legale le
gestioneaza ;

2. efectueazd incasdri in numerar din banca, direct de la cetdfeni sau unitati platitoare citre
Consiliul local;

3. efectueazd plati de salarii, alte drepturi bénesti pe baza documentelor legal intocmite;

4. evidentiaza zilnic, pe bazd de documente incasarile si platile efectuate si le preda la
Contabilitate;

5. incaseazd toate impozitele si taxele prevazute prin Hotararile consiliului local si alte acte
normative in vigoare;

6. se deplaseaza ori de céte ori este nevoie la Trezoreria Neamt si pentru ridicarea extraselor de
cont, depunerea de sume, ridicarea de sume si alte asemenea activitati;

7. respecta limita plafonului de casa;

8. colaboreazi direct cu operatoul de rol intocmind potrivit dispozitiilor legale instiintari de plata,
popriri §i comunica (inspectorului) necesitatea intocmirii documentelor pentru executare silita la care
participa efectiv;

9. plata drepturilor salariale si a altor drepturi din Casierie se face numai personal pentru titularii
inscrisi in documente sau pe baza de procura legala de imputernicire; pentru persoanele in varsti sau
bolnave care nu se pot prezenta la Casierie se va deplasa acasa la acestia si va achita drepturile in
termenele legale;

10. impreund cu operator de rol tine evidenta restantierilor, a ramasitelor, intocmeste dosarele de
insolvabili si tine evidenta acestora, urmarind impreund, ca debitele s nu se prescrie prin neurmarire;
11. participa efectiv la intocmirea debitelor de orice fel, introducerea lor in baza de date pe calculator
si operarea plétilor;

12. intocmeste si conduce extrasele de rol;

13. elibereaza chitante, conduce registrul de casi si lista de rimasite prin utilizarea aplicatiei
informatice - Impozite si taxe;

14. Elibereaza Certificatele de inregistrare si placutele cu numérul de inregistrare pentru mijloace de
transport nesupuse inmatriculdrii si mijloacele de transport cu tractiune animal;

15. Conduce si pastreaza Registrul de evidentd a proceselor verbale de contraventie incheiate de
primar si Imputernicitii acestuia formularele proceselor verbale si Corespondenta privind
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comunicarea proceselor verbale de contraventie;
16. indosariazd/numeroteazd si pregateste dosarele Compartimentului financiar-contabil,
impozite i taxe - pentru predare la arhiva institutiei;
17. indeplineste si alte atributii stabilite de consiliul local si conducerea Primdriei; are calitate de
gestionar;
18.
Art.27.- COMPARTIMENTUL BUGET FINANCIAR CONTABIL
Functia publica de executie de consilier, clasa I, grad profesional asistent
SCOP: organizarea, coordonarea si controlul activititii financiar-contabile, pentru cresterea
eficientei, in conditiile respectarii legislatiei in vigoare in domeniul financiar-contabil
L. Atributiile postului:
1. Verificd incadrarea achizitiilor publice in bugetul de venituri si cheltuieli corespunzitor
capitolului respectiv;
2. Urmdreste si verifica ca toate cheltuielile si se faca in baza unui referat de necesitate intocmit de
angajatul solicitant, cu viza de control financiar preventiv, si realitatea compartimentului afectat;
Intocmeste ordinele de plata pentru toate facturile institutiei;
. Intocmeste situatiile cerute de institutii fatd de care suntem subordonati;
. Intocmeste cererile de admitere si deschidere la finantare pentru obiectivele de investitii;
Intocmette balantele contabile pentru bugetul local, autofinantare, proiecte;

Vizeazd din punct de vedere contabil toate contractele incheiate de Primaria comunei Romani;

® N o v oA oW

Evidentiazd lunar siintocmeste contabilitatea veniturilor care stau labaza intocmirii balantei
de venituri si cheltuieli, iar trimestrial bilantul contabil;

9. Inregistreaza cheltuielile si veniturile in evidenta contabild in partidd dubla pe capitole

si articole bugatare;

10. Realizeaza studiile necesare in vederea aprobarii de cdtre Consiliul Local a imprumuturilor
ce trebuie obtinute pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice, urmarind respectarea formelor
legale pentru fundamentare, contractare, garantare si rambursare a acestora;

11. Asigurd si rdspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor financiar - contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de credite;
12. Asigurd pe baza documentatiei tehnico-economice prezentate, fondurile necesare pentru buna
functionare a unitatilor din domeniul invitdmantului, sanatatii, asistentei sociale, cultura etc.;

13. Asigurd organizarea si gestionarea in mod eficient a integritatii intregului patrimoniu public
si privat al comunei Romadni, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si normele sau
reglementarile interne ale primariei:

14. Organizeaza si participa la intocmirea lucrérilor de inchidere a exercitiului financiar - contabil,
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la operatiunile de inventariere a patrimoniului urmérind modul de valorificare a rezultatelor
inventarierii §i organizeaza controlul asupra operatiunilor patrimoniale;

15. Asigurd inventarierea anuald si ori de céte ori este nevoie /ordonatorul principal de credite
o cere, a bunurilor materiale §i a valorilor banesti ce apartin comunei si administrarea
corespunzatoare a acestora;

16. Asigurd evaluarea si reevaluarea bunurilor, conform legii;

17. Urmareste respectarea principiilor contabile si ale evaluarii patrimoniului public si privat al
comunei Roméni (prudentei, permanentei metodelor, continuititii activititii, independentei
exercitiului, intangibilitatii bilantului de deschidere, necompensarii);

18. Raspunde de consemnarea corecta si la timp, in scris, in momentul efectudrii ei, in documente
Justificative a oricérei operatii care afecteaza patrimoniul si de inregistrare cronologica si sistematica
in evidenta contabild a documentelor justificative in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
19. Colaboreaza cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea
elaborarii bugetului local, precum §i pentru urmdrirea /verificarea incasrii veniturilor provenite din
chirii, redevente, locatii de gestiune, taxe, impozite;

20. Asigurd si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si adoptare a
bugetului local antrendnd toate serviciile publice si institutiile care colaboreazi la finalizarea
proiectului de adoptare a bugetului;

21. Centralizeazd propunerile de la compartimentele de specialitate ale Primiriei, de la serviciile
din subordinea Consiliului Local, de la unititile de invitimant, sanitate, culturd, etc., cu privire
la necesarul de fonduri pentru indeplinirea sarcinilor sau, dupi caz, executarea lucrdrilor ce intra
in atributiile lor;

22. Verifica si analizeaza propunerile de rectificare a bugetului local, de modificare a alocatiilor
trimestriale, de virari de credite, de repartizare pe trimestre si de utilizare a fondurilor;

23. Organizeaza si conduce intreaga evidentd contabild in conformitate cu prevederile legale in
vigoare pentru urmatoarele:

- Contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativd la locurile de folosire astfel incat sa
raspunda cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe;

- Contabilitatea materialelor si a obiectelor de inventar;

- Contabilitatea mijloacelor banesti;

- Contabilitatea deconturilor;

24. Intocmirea si inregistrarea tuturor notelor contabile;

25. Introducerea notelor contabile, intocmirea balantei de verificare;

26. Inregistrarea mijloacelor fixe si a obiectivelor de inventar §i completarea fiselor de inventar

pe loturi de folosinta si pe persoane;
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27. Urmarirea si verificarea viramentelor bancare;

28. Intocmirea lunard, trimestriala s1 anuald a executiei bugetare cat si a altor raportari statistice;
29. nregistrarea valorica si cantitativd in contabilitate a materialelor, obiectelor de inventar si
mijloacelor fixe achizitionate;

30. Compartimentul gestioneaza si celelalte venituri ale bugetului local: redevente, concesiuni,
superficii, chirii, terenuri si spatii comerciale, venituri din vinzarea spatiilor comerciale si
terenuri sauin caz de reziliere a unui contract comunici functionaruluidela  taxe si
impozite un exemplar din adresa de reziliere a contractului respectiv;

31. Exercitd controlul financiar preventiv in limitele de competentd stabilite prin dispozitia
primarului si cu respectarea Procedurilor operationale in domeniu;

32. Raspunde de intocmirea si conducerea registrului de evidentd a datoriei publice locale si a
registrului de evidentd a garantiilor locale ale comunei;

33. Réspunde de implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul programului informational;
34. Indeplineste atributii privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor (A.L.O.P.)
la nivelul aparatului propriu al primarului comunei Romani;

35. Raspunde de transmiterea in format electronic a informatiilor conform art. 76"1 din Legea
nr. 273/2006 privind finantele publice locale;

36. Raspunde de respectarea disciplinei de casa, a regulamentului operational de casi si a celorlalte
dipozitii privind operatiunile cu numerar, efectudnd personal sau prin alti persoand imputernicit,
cel putin lunar si inopinat controlul caseriei, atat sub aspectul existentei faptice a valorilor banesti
cét si sub aspectul securititii acestora si intocmeste un proces verbal de constatare;

37. Asiguri si raspunde de indeplinirea la termen a obligatiilor primariei Romani fati de bugetul
statului si terti in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

38. Primeste centralizatoarele borderourilor desfasurdtoare de incasari din impozite, taxe si alte
venituri cuvenite bugetului comunal de la organele fiscale dupd ce au fost verificate de citre
operatorul de rol, pe care e inregistreaza in registrul de partizi-venituri al comunei;

Atributii in domeniul salarizirii personalului:

39. Aplicd indexarile, majorarile si orice modificdri privind salarizarea personalului, conform
legislatiei in vigoare;

40. Intocmeste statele de platd pentru salariatii institutiei, consilieri locali si asistentii personali
ai persoanelor cu handicap;

41. Intocmeste declaratiile privind virarea CAS - ului, fond sanitate, somaj;

42. Impreuna cu compartimentul resurse umane si stare civild tine evidenta concediilor de odihna,
medicale, de studii, fara platd, de maternitate in vederea calcularii drepturilor banesti;

43. Intocmeste darile de seama statistice si alte situatii solicitate pe linie de personal salarizar
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44. Asigurd prezenta la telefonul fix in lipsa salariatului de la registratura

45. Contribuie la indosarierea documentelor i numeratarea acestora la solicitarea salaritilor

46. Gestioneazi materialele de la caminul cultural si asigurd curitenia localului

47. Participd la activitatea de indosariere/arhivare a documentelor create in institutie

48. Pregiteste in mod special sala de sedinte pentru sedintele consiliului local, alte intruniri

precum si pentru oficierea cisatoriilor

SFERA RELATIONALA INTERNA:

Relatii ierarhice

Subordonat fati de: Primar

Relatii functionale: cu personalul din cadrul tuturor compartimentelor functionale din structura
aparatului de specialitate a primarului si a celor din cadrul institutiilor si serviciilor publice de sub
autoritatea consiliului local

Relatii de control: verifica cel putin lunar si inopinat caseria institutiei, atat sub aspectul existentei
faptice a valorilor banesti cat si sub aspectul securitatii acestora si intocmeste un proces verbal de
constatare,

Relatii de reprezentare: reprezinta institutia potrivit atributiilor date in competenta sa

SFERA RELATIONALA EXTERNA:

Cu autoritati si institutii publice: Trezoreria Piatra Neamt, Consiliul Judetean Neamt, Institutia
Prefectului - Judetul Neamt, Administrarea Judeteana a Finantelor Publice Neamt

Cu persoane juridice private: agenti economici si persoane fizice autorizate de pe raza

comunei
LIMITE DE COMPETENTA: potrivit imputernicirii/delegarii date de primarul comunei
DELEGARE DE ATRIBUTII SI COMPETENTA: potrivit delegarii date de primarul comunei

Functia contractuala de executie de referent, clasa IA,studii medii

SCOP: organizarea, coordonarea si controlul activitdtii financiar-contabile, pentru cresterea
eficientei, in conditiile respectarii legislatiei in vigoare in domeniul financiar-contabil

I. Atributiile postului:

1. Verifica incadrarea achizitiilor publice in bugetul de venituri si cheltuieli corespunzitor
capitolului respectiv;

2. Urmareste si verificd ca toate cheltuielile s se facd in baza unui referat de necesitate intocmit de
angajatul solicitant, cu viza de control financiar preventiv, si realitatea compartimentului afectat;

3. Intocmeste ordinele de platd pentru toate facturile institutiei;

4. Intocmeste situatiile cerute de institutii fata de care suntem subordonati;
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5. Intocmeste cererile de admitere si deschidere la finantare pentru obiectivele de investitii;

6. Intocmette balantele contabile pentru bugetul local, autofinantare, proiecte;

7. Evidentiaza lunar siintocmeste contabilitatea veniturilor care stau labaza intocmirii balantei
de venituri si cheltuieli, iar trimestrial bilantul contabil;

8. Inregistreaza cheltuielile si veniturile in evidenta contabild in partidd dubla pe capitole

si articole bugatare;

9. Realizeaza studiile necesare in vederea aprobdrii de citre Consiliul Local a imprumuturilor
ce trebuie obtinute pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice, urmarind respectarea formelor
legale pentru fundamentare, contractare, garantare si rambursare a acestora;

10. Asigurd si raspunde de respectarea legalitdtii privind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor financiar - contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de credite;
11. Asigurd pe baza documentatiei tehnico-economice prezentate, fondurile necesare pentru buna
functionare a unitétilor din domeniul Invatdmantului, sédnatatii, asistentei sociale, cultura etc.;

12. Asigurd organizarea si gestionarea in mod eficient a integritatii intregului patrimoniu public
si privat al comunei Romani, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si normele sau
reglementdrile interne ale primariei:

13. Organizeaza i participa la intocmirea lucrérilor de inchidere a exercitiului financiar - contabil,
la operatiunile de inventariere a patrimoniului urmarind modul de valorificare a rezultatelor
inventarierii $i organizeaza controlul asupra operatiunilor patrimoniale;

14. Asigurd inventarierea anuald si ori de céite ori este nevoie /ordonatorul principal de credite
o cere, a bunurilor materiale si a valorilor banesti ce apartin comunei si administrarea
corespunzatoare a acestora;

15. Asigura evaluarea si reevaluarea bunurilor, conform legii;

16. Urmareste respectarea principiilor contabile si ale evaluarii patrimoniului public si privat al
comunei Roméni (prudentei, permanentei metodelor, continuitdtii activitdtii, independentei
exercitiului, intangibilitdtii bilantului de deschidere, necompensarii);

17. Raspunde de consemnarea corectd si la timp, in scris, in momentul efectudrii ei, in documente
justificative a oricérei operatii care afecteaza patrimoniul si de inregistrare cronologica si sistematica
in evidenta contabild a documentelor justificative in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
18. Colaboreaza cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea
elabordrii bugetului local, precum si pentru urmarirea /verificarea incasarii veniturilor provenite din
chirii, redevente, locatii de gestiune, taxe, impozite;

19. Asigurd si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si adoptare a
bugetului local antrendnd toate serviciile publice si institutiile care colaboreaza la finalizarea

proiectului de adoptare a bugetului;
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20. Centralizeaza propunerile de la compartimentele de specialitate ale Primdriei, de la serviciile

din subordinea Consiliului Local, de la unititile de invatamant, sanatate, cultura, etc., cu privire

la necesarul de fonduri pentru indeplinirea sarcinilor sau, dupa caz, executarea lucrarilor ce intri

in atributiile lor;

21. Verificd si analizeaza propunerile de rectificare a bugetului local, de modificare a alocatiilor

trimestriale, de virari de credite, de repartizare pe trimestre si de utilizare a fondurilor;

22. Organizeazd intreaga evidentd contabild in conformitate cu prevederile legale in vigoare

pentru urmaétoarele:

- Contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativd la locurile de folosire astfel incét s

raspunda cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe;

- Contabilitatea materialelor si a obiectelor de inventar;

- Contabilitatea mijloacelor banesti;

- Contabilitatea deconturilor;

23. Intocmirea si inregistrarea tuturor notelor contabile;

24. Introducerea notelor contabile, intocmirea balantei de verificare;

25. Inregistrarea mijloacelor fixe si a obiectivelor de inventar si completarea fiselor de

inventar pe loturi de folosinta si pe persoane;

26. Urmadrirea si verificarea viramentelor bancare;

27. Intocmirea lunara, trimestriala sl anuala a executiei bugetare ct si a altor raportari statistice;

28. Inregistrarea valorica si cantitativa in contabilitate a materialelor, obiectelor de inventar si

mijloacelor fixe achizitionate;

29. Compartimentul gestioneaza si celelalte venituri ale bugetului local: redevente,

concesiuni, superficii, chirii, terenuri si spatii comerciale, venituri din vAnzarea spatiilor

comerciale si terenuri sauin caz de reziliere a unui contract comunicd functionarului de la
taxe si impozite un exemplar din adresa de reziliere a contractului respectiv;

30. Raspunde de intocmirea si conducerea registrului de evidentd a datoriei publice locale si a

registrului de evidenta a garantiilor locale ale comunei;

31. Raspunde de implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul programului informational;

32. Indeplineste atributii privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor (A.L.O.P.)

la nivelul aparatului propriu al primarului comunei Romani;

33. Raspunde de transmiterea in format electronic a informatiilor conform art. 76"1 din Legea

nr. 273/2006 privind finantele publice locale;

34. Raspunde de respectarea disciplinei de casd, a regulamentului operational de casi si a celorlalte

dipozitii privind operatiunile cu numerar, efectudnd personal sau prin altd persoana imputernicita,

cel putin lunar si inopinat controlul caseriei, atat sub aspectul existentei faptice a valorilor banesti
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cat si sub aspectul securitétii acestora si intocmeste un proces verbal de constatare;

35. Asigura si raspunde de indeplinirea la termen a obligatiilor priméariei Roméani fatd de bugetul

statului si terti in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

36. Primeste centralizatoarele borderourilor desfasurdtoare de incasari din impozite, taxe si alte

venituri cuvenite bugetului comunal de la organele fiscale dupa ce au fost verificate de citre

operatorul de rol, pe care Ie inregistreazd in registrul de partizi-venituri al comunei;

Atributii in domeniul salarizarii personalului:

37. Aplica indexarile, majordrile si orice modificdri privind salarizarea personalului, conform

legislatiei in vigoare;

38. intocmeste statele de platd pentru salariatii institutiei, consilieri locali si asistentii personali

ai persoanelor cu handicap;

39. Intocmeste declaratiile privind virarea CAS - ului, fond santate, somaj;

40. Impreuni cu compartimentul resurse umane si stare civila tine evidenta concediilor de odihna,

medicale, de studii, fara plata, de maternitate in vederea calcularii drepturilor béanesti;

41. Intocmeste darile de seama statistice si alte situatii solicitate pe linie de personal salarizare;

42. Indosariaza, numeroteaza actele contabile si intocmeste procesele-verbale de predare-primire

pentru arhivarea documentelor din cadrul Compartimentului

43 1. Asigura prezenta la telefonul fix in lipsa salariatului de la registratura

SFERA RELATIONALA INTERNA:

Relatii ierarhice

Subordonat fata de: Primar

Relatii functionale: cu personalul din cadrul tuturor compartimentelor functionale din structura

aparatului de specialitate a primarului si a celor din cadrul institutiilor si serviciilor publice de sub

autoritatea consiliului local

Relatii de control: verifica cel putin lunar si inopinat caseria institutiei, atat sub aspectul existentei

faptice a valorilor banesti cat si sub aspectul securitatii acestora si intocmeste un proces verbal de

constatare;

Relatii de reprezentare: reprezinta institutia potrivit atributiilor date in competenta sa

SFERA RELATIONALA EXTERNA:

Cu autoritati si institutii publice: Trezoreria Piatra Neamt, Consiliul Judetean Neamt, Institutia

Prefectului - Judetul Neamt, Administrarea Judeteand a Finantelor Publice Neamt

Cu persoane juridice private: agenti economici si persoane fizice autorizate de pe raza

comunei

LIMITE DE COMPETENTA: potrivit imputernicirii/delegarii date de primarul comunei

DELEGARE DE ATRIBUTII SI COMPETENTA: potrivit delegirii date de primarul comunei
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Art.28.- COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA
Functia publica de executie, consilier clasa I, grad profesional principal
I. Atributiile sunt stabilite conform :

REGULAMENT-CADRU din 8 noiembrie 2017 de organizare si functionare al
compartimentului de asistentd sociald organizat la nivelul comunelor aprobat prin Hotararea
Guvernului nr. 797 din 8 noiembrie 2017
Compartimentul de asistentd socialad este structura specializati in administrarea si acordarea
beneficiilor de asistentd sociald si a serviciilor sociale, infiintati la nivel de compartiment functional
in aparatul de specialitate al primarului, denumit in continuare Compartiment, cu scopul de a asigura
aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor vérstnice,
persoanelor cu dizabilitati, precum si altor persoane, grupuri sau comunitati aflate in nevoie sociala.

in aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor
varstnice, persoanelor cu dizabilititi, precum si altor persoane, grupuri sau comunititi aflate
in nevoie sociali Compartimentul indeplineste, in principal, urmitoarele functii:
a) de realizare a diagnozei sociale la nivelul unitdtii administrativ-teritoriale respective, prin
evaluarea nevoilor sociale ale comunititii, realizarea de sondaje si anchete sociale, valorificarea
potentialului comunitétii in vederea prevenirii si depistérii precoce a situatiilor de neglijare, abuz,
abandon, violentd, a cazurilor de risc de excluziune sociala etc.;
b) de coordonare a masurilor de prevenire §i combatere a situatiilor de marginalizare si excludere
sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;
¢) de strategie, prin care asigura elaborarea strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale
si a planului anual de actiune, pe care le supune spre aprobare consiliului local;
d) de comunicare i colaborare cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si institutiilor care
au responsabilitdi in domeniul asistentei sociale, cu serviciile publice locale de asistentd sociala,
precum si cu reprezentantii societatii civile care desfdsoara activitdti in domeniu, cu reprezentantii
furnizorilor privati de servicii sociale, precum si cu persoanele beneficiare;
e¢) de promovare a drepturilor omului, a unei imagini pozitive a persoanelor, familiilor, grupurilor
vulnerabile.

Atributiile Compartimentului in domeniul beneficiilor de asistentd socialid sunt

urmatoarele:
a) asigurd si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de
asistenta sociala;
b) pentru beneficiile de asistenta sociald acordate din bugetul de stat realizeazi colectarea lunari a
cererilor i transmiterea acestora cétre agentiile teritoriale pentru plati si inspectie sociala;
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c) verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd social,
conform procedurilor prevazute de lege sau, dupi caz, stabilite prin hotdréare a consiliului
local, si pregiteste documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la masurile de
asistenta social;
d) intocmeste dispozifii de acordare/respingere sau, dupa caz, de modificare/suspendare/incetare a
beneficiilor de asistenta sociald acordate din bugetul local si le prezintd primarului pentru aprobare;
e) comunicd beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt indreptatiti,
potrivit legii;
f) urmdreste si rispunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii si persoanele indreptitite
la beneficiile de asistenta sociala;
g) efectueaza 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 comunitatii si, in functie de situatiile
constatate, propune mésuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;
h) realizeazd activitatea financiar-contabild privind beneficiile de asistentd sociald
administrate;
i) participd la elaborarea §i fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea beneficiilor
de asistenta sociald;
j) indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.

Atributiile Compartimentului in domeniul organizirii, administririi si acordarii
serviciilor sociale sunt urmatoarele:
k) elaboreazd, in concordantd cu strategiile nationale si judetene, precum si cu nevoile locale
identificate, strategia locald de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung, pentru o
perioadd de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o propune spre aprobare consiliului local si rispunde
de aplicare acesteia;
1) elaboreazd 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 numarul 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;
m) inifiazd, coordoneaza si aplicid masurile de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare
si excludere sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati; d)identificd familiile si
persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat situatiile de risc de excluziune
sociala;
e) realizeaza atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;
f) propune primarului, in conditiile legii, incheierea contractelor de parteneriat public- public si
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public-privat pentru sustinerea dezvoltarii serviciilor sociale;

g) propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;

h) colecteazd, prelucreazd si administreaza datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii
publici si privafi i serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor publice de asistent
sociald de la nivelul judetului, precum i Ministerului Muncii si Justitiei Sociale, la solicitarea
acestuia;

i) monitorizeaza si evalueazi serviciile sociale;

j) elaboreazd si implementeazd proiecte cu finantare nationald si internationald in
domeniul serviciilor sociale;

k) elaboreaza proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale,

E)

conformitate cu planul anual de actiune, si asigura finantarea/cofinantarea acestora;

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

m) furnizeazd si administreaza serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu
dizabilitafi, persoanelor varstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari prevazute de lege,
fiind responsabil de calitatea serviciilor prestate;

n) incheie contracte individuale de muncd si asigurd formarea continud de asistenti
personali; evalueazd si monitorizeaza activitatea acestora in conditiile legii;

o) sprijind compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale, infiintat potrivit

prevederilor art. 113 alin. (1) din Legea asistentei sociale nr. 292/201 1, cu modificarile si completirile
ulterioare, in elaborarea documentatiei de atribuire si in aplicarea procedurii de atribuire, potrivit
legii;
p) planifica si realizeaza activitatile de informare, formare si indrumare metodologica, in vederea
cresterii performantei personalului care administreaza si acorda servicii sociale;
q) colaboreazd permanent cu organizatiile societitii civile care reprezintd interesele diferitelor
categorii de beneficiari;
r) sprijind dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii nr.
78/2014 privind reglementarea activitatii de voluntariat in Romania, cu modificirile ulterioare;
s) indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.
(2)in aplicarea prevederilor alin. (2) lit. a) si b), Compartimentul organizeaza consultéri cu furnizorii
publici si privati, cu asociatiile profesionale si organizatiile reprezentative ale beneficiarilor.
Strategia de dezvoltare a serviciilor sociale contine cel putin urmitoarele informatii:
obiectivul general g1 obiectivele specifice, planul de implementare a strategiei,
responsabilitéti si termene de realizare, sursele de finantare si bugetul estimat.
(2)Elaborarea strategiei locale de dezvoltare a serviciilor sociale se fundamenteazi pe
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informatiile colectate de Compartiment in exercitarea atributiilor prevazute la art. 3 alin.

(1)1it. d), h) §i D).
(2)Documentul de fundamentare este realizat fie direct de Compartiment, fie prin contractarea
unor servicii de specialitate si contine cel putin urmétoarele informatii:

a)caracteristici teritoriale ale unitatii administrativ-teritoriale;

b) nivelul de dezvoltare socioeconomica si culturala a regiunii;

c) indicatori demografici cum ar fi: structura populatiei, dupa varsta, sex, ocupatie, speranta
de viata la nagtere, speranta de viata sanitoasa la 65 de ani, soldul migratiei etc.;

d) tipurile de situatii de dificultate, vulnerabilitate, dependenta sau risc social etc., precum si
estimarea numarului de beneficiari;

e) tipurile de servicii sociale care ar putea riaspunde nevoilor beneficiarilor identificati si
argumentatia alegerii acestora.

Planul anual de actiune previzut la art. 3 alin. (2) lit. b) se elaboreaza inainte de

fundamentarea proiectului de buget pentru anul urmaétor, in conformitate cu strategia de dezvoltare
serviciilor sociale proprie, precum si cu cea a judetului de care apartine unitatea administrativ-
teritoriald, si cuprinde date detaliate privind numarul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale
existente, serviciile sociale propuse pentru a fi infiintate, programul de contractare si programul de
subventionare a serviciilor din fonduri publice, derulate cu respectarea legislatiei in domeniul
ajutorului de stat, bugetul estimat si sursele de finantare.

(1) Planul anual de actiune cuprinde, pe langa activitatile prevazute la alin. (1), planificarea
activitdtilor de informare a publicului, programul de formare si indrumare metodologica in vederea
cresterii performantei personalului care administreaza si acorda servicii sociale.

(2) Elaborarea planului anual de actiune se fundamenteazd prin realizarea unei analize privind
numadrul §i categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente si propuse spre a fi infiintate,
resursele materiale, financiare si umane disponibile pentru asigurarea furnizarii serviciilor respective,
cu respectarea planului de implementare a strategiei proprii de dezvoltare a serviciilor sociale
prevazute la art. 4 alin. (1), in functie de resursele disponibile si cu respectarea celui mai eficient
raport cost/beneficiu.

(3) La elaborarea proiectului de buget anual aferent serviciilor sociale acordate la nivelul unitatii
administrativ-teritoriale se au in vedere costurile de functionare a serviciilor sociale aflate in
administrare, inclusiv a celor ce urmeaza a fi infiintate, costurile serviciilor sociale contractate, ale
celor cuprinse in lista serviciilor sociale ce urmeaza a fi contractate si sumele acordate cu titlu de
subventie, cu respectarea legislatiei in domeniul ajutorului de stat, estimate in baza standardelor de
cost in vigoare.

(4) Anterior aprobarii, prin hotérare a consiliului local, a planului anual de actiune, Compartimentul
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il transmite spre consultare consiliului judetean.
(5)In situatia in care planul anual de actiune prevede si infiintarea de servicii sociale de interes
intercomunitar, prin participarea si a altor autoritati ale administratiei publice locale, planul anual de
actiune se transmite spre consultare si acestor autorititi.

in vederea asigurarii eficientei si transparentei in planificarea, finantarea si acordarea
serviciilor sociale, Compartimentul are urmiitoarele obligatii principale:
a) asigurarea informarii comunitatii;
b) transmiterea cétre serviciul public de asistenta sociala de la nivel judetean a strategiei locale si a
planului anual de actiune, in termen de 15 zile de la data aprobarii acestora; ¢)transmiterea trimestrial,
in format electronic, serviciului public de asistentd sociald de la nivel judetean a datelor si
informatiilor colectate la nivel local privind beneficiarii, furnizorii de servicii sociale si serviciile
sociale administrate de acestia, precum si a rapoartelor de monitorizare si evaluare a serviciilor
sociale;
d) organizarea de sesiuni de consultiri cu reprezentanti ai organizatiilor beneficiarilor si ai
furnizorilor de servicii sociale in scopul fundamentirii strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si
a planului anual de actiune;
e) comunicarea informatiilor solicitate sau, dupd caz, punerea acestora la dispozitia
institutiilor/structurilor cu atributii in monitorizarea §i controlul respectarii drepturilor omului, in
monitorizarea utilizérii procedurilor de prevenire si combatere a oricdror forme de tratament abuziv,
neglijent, degradant asupra beneficiarilor serviciilor sociale si, dupa caz, institutiilor/ structurilor cu
atributii privind prevenirea torturii, precum i acordarea de sprijin in realizarea vizitelor de
monitorizare, in conditiile legii.
(2)Obligatia prevazutd la alin. (1) lit. a) se realizeaza prin publicarea pe pagina de internet proprie
sau, atunci cand acest lucru nu este posibil, prin afigare la sediul institutiei a informatiilor privind:
a) activitatea proprie si serviciile aflate in proprie administrare - formulare/modele de cereri in format
editabil, programul institutiei, conditii de eligibilitate etc.;
b) informatii privind serviciile sociale disponibile la nivelul unititii administrativ-teritoriale, acordate
de furnizori publici ori privati;
c) informatii privind alte servicii de interes public care nu au organizate compartimente deconcentrate
la nivelul unit&tii administrativ-teritoriale.

in administrarea si acordarea serviciilor sociale, Compartimentul realizeazi urmitoarele:
a) solicitd acreditarea ca furnizor de servicii sociale si licenta de functionare pentru serviciile sociale
ale autoritdtii administratiei publice locale din unitatea administrativ- teritoriala respectiva;
b) primeste si inregistreaza solicitdrile de servicii sociale formulate de persoanele beneficiare, de
reprezentantii legali ai acestora, precum i sesizarile altor persoane/institutii/furnizori privati de
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servicii sociale privind persoane/familii/grupuri de persoane aflate in dificultate;

c) evalueazd nevoile sociale ale populatiei din unitatea administrativ-teritoriala in vederea
identificdrii familiilor §i persoanelor aflate in dificultate, precum si a cauzelor care au generat
situatiile de risc de excluziune social;

d) elaboreazd, in baza evaludrilor initiale, planurile de interventie care cuprind masuri de asistenti
sociald, respectiv serviciile recomandate §i beneficiile de asistentd sociald la care persoana are
dreptul;

e) realizeaza diagnoza sociald la nivelul grupului si comunitatii si elaboreaza planul de servicii
comunitare;

f) acordd servicii de asistentd comunitard in baza masurilor de asistentd sociala incluse de
Compartiment in planul de actiune;

g) recomanda realizarea evaludrii complexe si faciliteaza accesul persoanelor beneficiare la serviciile
sociale;

h) acorda direct sau prin centrele proprii serviciile sociale pentru care detine licenta de functionare,

cu respectarea etapelor obligatorii prevazute la art. 46 din Legea nr. 292/2011, cu modificarile si

completérile ulterioare, a standardelor minime de calitate si a standardelor de cost.

Serviciile sociale acordate de Compartiment avind drept scop exclusiv prevenirea si
combaterea sariciei si riscului de excluziune sociali sunt adresate persoanelor si familiilor fara
venituri sau cu venituri reduse, persoanelor fira adipost, victimelor traficului de persoane,
precum si persoanelor private de libertate si pot fi urmitoarele:

a) servicii de consiliere si informare, servicii de insertie/reinsertie sociald, servicii de reabilitare si

~ altele asemenea, pentru familiile si persoanele singure, fard venituri sau cu venituri reduse;

b) servicii sociale adecvate copiilor strdzii, persoanelor varstnice singure sau fard copii si

persoanelor cu dizabilita{i care traiesc in stradd: addposturi de urgenta pe timp de iarna,

echipe mobile de interventie in strada sau servicii de tip ambulanta social, adaposturi de noapte,

centre rezidentiale cu gazduire pe perioada determinata;

c) centre multifunctionale care asigurd conditii de locuit si de gospodarire pe perioada determinati

pentru tinerii care pardsesc sistemul de protectie a copilului;

d) cantine sociale pentru persoanele fara venituri sau cu venituri reduse;

e) servicii sociale in sistem integrat cu alte masuri de protectie previzute de legislatia speciala,
acordate  victimelor traficului de persoane pentru  facilitarea

reintegrérii/reinsertiei sociale a acestora: centre de zi care asigura in principal informare, consiliere,

sprijin emotional si social in scopul reabilitdrii §i reintegrarii sociale, servicii acordate in

comunitate care constau in servicii de asistentd sociald, suport emotional, consiliere psihologica,

consiliere juridica, orientare profesionald, reinsertie sociald etc.; f)consiliere adresatd familiei
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persoanei private de libertate aflate in custodia sistemului penitenciar privind serviciile sociale
existente in comunitatea in care aceasta isi va avea domiciliul sau resedinta dupa eliberare, precum
si servicii de consiliere acordate persoanei care a executat o masura privativa de libertate in vederea
sustinerii reinsertiei sociale a acesteia.

Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate prevenirii si combaterii violentei
domestice pot fi: centre de primire in regim de urgenta a victimelor violentei domestice, centre de
recuperare pentru victimele violentei domestice, locuinte protejate, centre de consiliere pentru
prevenirea si combaterea violentei domestice, centre pentru servicii de informare si sensibilizare a
populatiei si centre de zi care au drept obiectiv reabilitarea si reinsertia sociala a acestora, prin
asigurarea unor masuri de educatie, consiliere si mediere familiald, precum si centre destinate
agresorilor.

Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate persoanelor cu dizabilititi pot fi:
f) cuprioritate, servicii de ingrijire la domiciliu, destinate persoanelor cu dizabilitati, precum si centre
de zi adaptate nevoilor acestora, potrivit atributiilor stabilite prin legile speciale;
g) servicii de asistentd si suport.

Complementar acordarii serviciilor prevazute la alin. (3), in domeniul protectiei persoanei

cu dizabilitati, Compartimentul:

h) monitorizeaza §i analizeaza situatia persoanelor cu dizabilitdfi din unitatea administrativ-
teritoriala, precum si modul de respectare a drepturilor acestora, asigurand centralizarea si sintetizarea
datelor si informatiilor relevante;
i) identificd si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru persoanele
adulte cu dizabilitati;
j) creeaza conditii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzitoare nevoilor
individuale ale persoanelor cu handicap;
k) initiaza, sustine si dezvolta servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, in colaborare sau in
parteneriat cu persoane juridice, publice ori private;
1) asigurd ponderea personalului de specialitate angajat in raport cu tipurile de servicii sociale;
m) elaboreazd documentatia necesara pentru acordarea serviciilor;
n) asigurd consilierea si informarea familiilor asupra drepturilor si obligatiilor acestora si
asupra serviciilor disponibile pe plan local;
o) implicd in activitdtile de ingrijire, reabilitare si integrare a persoanei cu handicap familia acesteia;
p) asigurd instruirea in problematica specificd persoanei cu handicap a personalului, inclusiv a
asistentilor personali;
q) incurajeaza si sustine activitatile de voluntariat;
r) colaboreazd cu directia generala de asistentd sociald si protectia copilului in domeniul drepturilor
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persoanelor cu dizabilitdti si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest

domeniu.

(2)Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate persoanelor varstnice pot fi urmitoarele:

a) servicii de ngrijire personald acordate cu prioritate la domiciliu sau in centre rezidentiale pentru

persoanele varstnice dependente singure ori a cdror familie nu poate si le asigure ingrijirea;

b) servicii de consiliere, de acompaniere, precum si servicii destinate amenajarii sau adaptarii

locuintei, in functie de natura si gradul de afectare a autonomiei functionale.

(3)Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate protectiei si promovarii drepturilor copilului

sunt cele de prevenire a separdrii copilului de parintii sii, precum si cele menite sa ii sprijine pe acestia

in ceea ce priveste cresterea si ingrijirea copiilor, inclusiv servicii de consiliere familiald, organizate

in conditiile legii.

Complementar acordirii serviciilor previzute la alin. (6), in domeniul protectiei

copilului, Compartimentul:

a) monitorizeaz si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriald, precum si modul

de respectare a drepturilor copiilor, asigurdnd centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor

relevante, in baza unei fise de monitorizare aprobate prin ordin al ministrului muncii si justitiei

sociale;

b) realizeaza activitatea de prevenire a separarii copilului de familia sa;

c) identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii de

asistentd sociala pentru prevenirea separarii copilului de familia sa;

d) elaboreazad documentatia necesara pentru acordarea serviciilor si/sau prestatiilor si acordi aceste

servicii si/sau beneficii de asistenta sociald, in conditiile legii;

e) asigurd consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor

acestora, asupra drepturilor copilului i asupra serviciilor disponibile pe plan local;

f) asigurd si monitorizeaza aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si

droguri, de prevenire i combatere a violentei domestice, precum si a comportamentului delincvent;

g) viziteazd periodic la domiciliu, familiile §i copiii care beneficiaza de servicii si beneficii de

asistentd sociala si urmareste modul de utilizare a prestatiilor, precum si familiile care au in Ingrijire

copii cu parinti plecati la munca in strainatate;

h) inainteazd propuneri primarului, in cazul in care este necesard luarea unei misuri de

protectie speciald, in conditiile legii;

i) urmdreste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercitd drepturile si

isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de protectie speciald si a

fost reintegrat in familia sa;

j) colaboreazi cu directia generalad de asistentd sociald si protectia copilului in domeniul protectiei
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copilului si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;
k) urméreste punerea in aplicare a hotérarilor comisiei pentru protectia copilului/instantei de tuteld
referitoare la prestarea de cétre parintii apti de munca a actiunilor sau lucrérilor de interes local, pe
durata aplicérii masurii de protectie speciala.

* Alte atributii concrete in domeniul SOCIAL
1. asigurd aplicarea legislatiei cu privire la acordarea ajutorului social (intocmire dosare/anchete
sociale/fige calcul/dispozitii etc);
2. tine evidenta orelor de munca prestate de beneficiarii de ajutor social; afiseazi lunar la sediul
institufiei lista cu beneficiarii de ajutor social si lista cu persoanele apte de munca, obligate prin
efectul legii la prestarea orelor de munci;
3. asigurd aplicarea legislatiei cu privire la alocatia pentru sustinerea familiei (intocmire
dosare/anchete sociale/dispozitii etc);
verifica si preia documentele necesare pentru dosarul de alocatii de stat pentru copii;
asigurd completarea ,,borderoului de predare a dosarelor” la A.J.P.1.S. Neamt;

verifica in teren situatiile sesizate pentru clarificarea lor;

N o ou s

tine evidenta dosarelor, separat pe toate tipurile de ajutoare si prestatii sociale;

8. Intocmeste anchete sociale pentru toate situatiile in care se impune efectuarea acestora, doar

in baza deplasdrii pe teren si tine evidenta acestora;

9. intocmeste si emite raspunsuri in termen legal la cererile, sesizirile si reclamatiile repartizate
compartimentului;

10. ia masuri pentru solutionarea, in cadrul competentelor sale a oricdror solicitari sau sesizari
referitoare la cazurile sociale aflate in stare de risc social;

11. asigurd prin comunicéri scrise §i invitatii o legitura permanentd cu toti beneficiarii sau
solicitantii de servicii in domeniul asistentei si protectiei sociale;

12. tine evidenta 1n registre speciale a tuturor deciziilor ce au ca obiect asigurarea unor drepturi de
asistenta si protectie sociala;

13. urmareste In permanentd identificarea persoanelor aflate in stare de risc social, in vederea
initierii §i dezvoltarii de noi programe de asistenta si protectie social;

14. Intocmeste statistici, informari, rapoarte si situatii referitoare la domeniul de activitate, ce sunt
solicitate in conformitate cu prevederile legale;

15. opereaza pe calculator datele primare din dosarul de ajutor social in vederea intocmirii si
editdrii figelor de calcul a ajutorului social;

16. sprijind cetdtenii i intocmeste documentele ce intrd in competenta autoritatii locale legat de
instituirea tutelei si curatelei;

17. intocmeste proiectele de dispozitii din domeniul de competentd si le prezinta primarului spre
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aprobare;

18. verificd in teren solicitdrile de ajutoare de urgentd si intocmeste documentatia de acordare a
ajutorului;

19. intocmeste foaia colectiva de prezenta pentru asistentii personali ai persoanelor cu handicap si
solicitd responsabilului beneficiarilor de ajutor social care trebuie sa execute ore de munca pontajul
lunar cu orele de munca;

20. intocmeste dosarele pentru acordarea ajutorului de incalzire a locuintei cu lemne, pentru familiile
si persoanele singure, altele decét cele beneficiare de ajutor social;

21. comunicd titularilor/beneficiarilor ~ dispozitille  primarului  privind
acordarea/modificarea/suspendarea/reluarea sau 1incetarea platii  ajutorului
social/respingerea dreptului la ajutor social;

22. oferd asistenta si consiliere persoanelor care au neclarititi referitoare la drepturile sociale
prevazute de dispozitiile legale in vigoare;

23. organizeaza si raspunde de plasarea persoanei intr-o institutie de asistentd sociala si faciliteaza
accesul acesteia in alte institutii specializate (spitale, institutii de recuperare, etc );

24. evalueaza si monitorizeaza aplicarea masurilor de asistenta sociala de care beneficiaza persoanele
precum si respectarea drepturilor acestora;

25. asigurd prin instrumente si activitdfi specifice asistentei sociale, prevenirea si combaterea
situatiilor care implica risc crescut de marginalizare si excludere sociald cu prioritate a situatiilor de
urgenta;

26. asigura relationarea cu diversele servicii publice sau alte institutii cu responsabilititi in domeniul
protectiei sociale;

27. Intocmeste si tine evidenta indemnizatiilor pentru persoanele cu handicap grav; efectueaza
controale periodice asupra activitétii asistentilor personali i prezinta semestrial un raport consiliului
local;

28. monitorizeaza §i rezolva problemele persoanelor vérstnice, tine evidenta si un exemplar din
contractele de intretinere;

29. colaboreaza cu asociatiile si organizatiile pentru persoanele cu handicap;

30. este Responsabil Caz Prevenire (RCP) la nivelul comunei Romani, pentru copiii incadrati intr-un
grad de handicap aflati in evidentele Primariei Romani;

31. este membru 1n Consiliului Comunitar Consultativ, ca formd de spriijin in activitatea de
asistentd sociala si protectia copilului si raspunde de buna functionare a acestei structuri.

32. Elibereaza Cardurile - legitimatie de parcare pentru persoanele cu handicap si tine evidenta
acestora

33. exercita atributii in calitate de consilier de etica
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SFERA RELATIONALA INTERNA:

Relatii ierarhice

Subordonat fati de: Primar si Secretar

Relatii functionale: cu personalul din administratia publica locala si serviciile de interes local

Relatii de reprezentare: reprezinta institutia potrivit atributiilor date in competenta sa
SFERA RELATIONALA EXTERNA:

publice si private pentru rezolvarea problemelor specifice domeniului de activitate

Cu persoane juridice private: agenti economici si persoane fizice autorizate de pe raza
comunei LIMITE DE COMPETENTA: potrivit imputernicirii/delegarii date de primarul
comunei DELEGARE DE ATRIBUTII SI COMPETENTA: potrivit delegarii date de

primarul comunei

Functia contractuala de executie de asistent medical comunitar

SCOP: realizarea atributiilor si sarcinilor ce derivad din prevedeile ORDONANTEI DE
URGENTA nr. 18 din 27 februarie 2017 privind asistenta medicald comunitard, actualizatd; HG
nr.324/2019 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea, functionarea si
finantarea activitatii de asistentd medicald comunitari si a dispozitiilor date de conducerea Primdriei
Romani.

Obiectivele asistentei medicale comunitare sunt urmitoarele:
f) identificarea activa, in colaborare cu serviciul public de asistenta sociald, a problemelor medico-
sociale ale comunititii si, in special, ale persoanelor apartinind grupurilor vulnerabile;
g) facilitarea accesului populatiei, in special al persoanelor apartindnd grupurilor vulnerabile, la
servicii de sanatate si sociale;
h) promovarea unor atitudini §i comportamente favorabile unui stil de viatd sanitos, inclusiv prin
actiuni de educatie pentru sanatate in comunitate;
i) participarea la implementarea de programe, proiecte, actiuni si interventii de sinitate publica
adaptate nevoilor comunitatii, in special persoanelor apartinind grupurilor vulnerabile;

j) furnizarea de servicii de sanatate in limita competentelor profesionale legale ale personalului cu

atributii in domeniu.

Atributiile postului
a) realizeazd catagrafia populatiei din colectivitatea localad din punctul de vedere al determinantilor
stdrii de sdndtate si identificd gospodariile cu persoanele vulnerabile si/sau cu risc medicosocial din
cadrul comunitatii, cu prioritate copiii, gravidele, lauzele si femeile de varsta fertil;
b) identificd persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie §i sprijind inscrierea acestora pe
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listele medicilor de familie;

¢) semnaleazd medicului de familie persoanele vulnerabile din punct de vedere medical si social care
necesitd acces la servicii de sdnatate preventive sau curative si asigurd sau faciliteazi accesul
persoanelor care triiesc in sdrdcie sau excluziune sociala la serviciile medicale necesare, conform
competentelor profesionale;

d) participd in comunitatile in care activeazi la implementarea programelor nationale de sinitate,
precum si la implementarea programelor si actiunilor de sinitate publica judetene sau locale pe
teritoriul colectivitdtii locale, adresate cu precadere persoanelor vulnerabile din punct de vedere
medical, social sau economic;

e) furnizeaza servicii de sanatate preventive si de promovare a comportamentelor favorabile sinatitii
copiilor, gravidelor si lduzelor, cu precadere celor provenind din familii sau grupuri vulnerabile, in
limita competentelor profesionale;

f) furnizeaza servicii medicale de profilaxie primara, secundara si terfiard membrilor comunititii, in
special persoanelor care triiesc in sdricie sau excluziune sociala, in limita competentelor
profesionale;

g) informeazd, educd si constientizeazd membrii colectivititii locale cu privire la mentinerea unui stil
de viata sindtos si implementeaza sesiuni de educatie pentru sanatate de grup, pentru promovarea
unui stil de viatd sdndtos impreuna cu personalul din cadrul serviciului de promovare a sinatitii din
cadrul directiilor de sanatate publica judetene si a municipiului Bucuresti, iar pentru aspectele ce tin
de sdndtatea mintald, impreuna cu personalul din cadrul centrelor de sanitate mintali;

h) administreaza tratamente, in limita competentelor profesionale, conform prescriptiei medicului de
familie sau a medicului specialist, cu respectarea procedurii de manipulare a deseurilor medicale,
respectiv depozitarea deseurilor medicale rezultate din administrarea tratamentelor prescrise de
medic; tin evidenta administrérii manevrelor terapeutice, in limita competentelor profesionale;

i) anuntd imediat medicul de familie sau serviciul judetean de ambulanti, atunci cind identificd in
teren un membru al comunitatii aflat intr-o stare medicala de urgenta;

j) identificd persoanele, cu precadere copiii diagnosticati cu boli pentru care se tine o evidenti
speciald, respectiv TBC, prematuri, anemici, boli rare etc., si le indruma sau le insotesc, dupi caz, la
medicul de familie si/sau serviciile de sanatate de specialitate;

k) supravegheazd in mod activ bolnavii din evidentele speciale - TBC, prematuri, anemici, boli rare etc.
- §i participa la administrarea tratamentului strict supravegheat al acestora, in limita competentelor
profesionale;

) realizeazd managementul de caz in cazul bolnavilor cu boli rare, in limita competentelor
profesionale, conform modelului de management de caz, adoptat prin ordin al ministrului sinatatii,
in termen de 180 de zile de la data intrérii in vigoare a prezentelor norme metodologice;
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m) supravegheazi tratamentul pacientilor cu tuberculoza si participa la administrarea tratamentului
strict supravegheat (DOT/TSS) al acestora, in limita competentelor profesionale;

n) pentru pacientii cu tulburdri psihice contribuie la realizarea managementului de caz organizat de
centrele de sdndtate mintala din aria administrativ-teritoriala, ca parte a echipei terapeutice, in limita
competentelor; identificad persoanele cu eventuale afectiuni psihice din aria administrativ-teritoriala,
le informeazd pe acestea, precum si familiile acestora asupra serviciilor medicale specializate de
sdndtate mintala disponibile i monitorizeaza accesarea acestor servicii; notifica imediat serviciile de
urgentd (ambulantd, politie) si centrul de sinitate mintald in situatia in care identifici beneficiari
aflati in situatii de urgenta psihiatricd; monitorizeaza pacientii obligati la tratament prin hotirari ale

instantelor de judecata, potrivit prevederilor art. 109 din Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu

modificdrile si completarile ulterioare si notifica centrele de sandtate mintali si organele de politie
locale si judetene in legétura cu pacientii noncomplianti;

o) identifica si notifica autoritatilor competente cazurile de violentd domestics, cazurile de abuz, alte
situafii care necesita interventia altor servicii dect cele care sunt de competenta asistentei medicale
comunitare;

p) participd la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii;

q) in localitétile fard medic de familie si/sau personal medical din cadrul asistentei medicale scolare
efectueazd triajul epidemiologic in unitatile scolare la solicitarea directiilor de sdnitate publici
judetene si a municipiului Bucuresti, in limita competentelor profesionale;

r) identificd, evalueaza si monitorizeaza riscurile de sinatate publica din comunitate si participd la
monitorizarea interventiei si evaluarea impactului, din perspectiva medicald si a serviciilor de
sanatate;

s) Intocmesc evidentele necesare si completeaza documentele utilizate in exercitarea atributiilor de
serviciu, respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu, alte documente necesare sau
solicitate si conforme atributiilor specifice activitatilor desfagurate;

s)elaboreaza raportdrile curente si rapoartele de activitate, in conformitate cu sistemul de raportare
definit de Ministerul Sanatatii, si raporteaza activitatea in aplicatia on-line AMCMSR.gov.ro, cu
respectarea confidentialitatii datelor personale si a diagnosticului medical al beneficiarilor;

t) desfdgoard activitatea in sistem integrat, prin aplicarea managementului de caz, cu ceilalti
profesionisti din comunitate: asistentul social/tehnicianul in asistenta social3, consilierul scolar si/sau
mediatorul scolar, pentru gestionarea integratd a problemelor medicosocioeducationale ale
persoanelor vulnerabile, si lucreazi in echipd cu moasa si/sau mediatorul sanitar, acolo unde este
cazul;

f)participd la realizarea planului comun de interventie al echipei comunitare integrate/planului de
servicii, conform legislatiei in vigoare, din perspectiva serviciilor de sinitate, si coordoneazi
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implementarea interventiilor integrate daca prioritatea de interventie este medicala si de acces la
serviciile de sdnatate; participd la monitorizarea interventiei si evaluarea impactului asupra
beneficiarului, din perspectiva medicala si a serviciilor de sinatate;

u) colaboreazd cu alte institutii si organizatii, inclusiv cu organizatiile neguvernamentale, pentru
realizarea de programe, proiecte §i actiuni care se adreseazd persoanelor sau grupurilor
vulnerabile/aflate in risc din punct de vedere medical, economic sau social;

v) realizeazi alte activitdfi, servicii §i actiuni de s@natate publica adaptate nevoilor specifice ale
comunitdfii i persoanelor din comunitate apartindnd grupurilor vulnerabile/aflate in risc, in limita
competentelor profesionale.

x) intocmirea evidentelor si documentelor utilizate in exercitarea activititii, cu respectarea normelor
eticii profesionale si pastrarii confidentialitatii in exercitarea profesiei.

y) participd impreuna cu referentul social la efectuarea si intocmirea anchetelor sociale.

Beneficiarii serviciilor de asistentd medicald comunitard sunt membrii comunititii, cu precadere
persoanele vulnerabile din punct de vedere medical sau social, cu accent pe populatia din mediul rural

si grupurile vulnerabile, inclusiv cele de etnie roma.

Categoriile de persoane vulnerabile sunt persoanele care se gisesc in urmitoarele situatii:
a) nivel economic sub pragul sariciei;
b) somaj;
¢) nivel de educatie scazut;
d) dizabilitate;
e) boli cronice;
f) boli aflate in faze terminale, care necesita tratamente paliative;
g) graviditate;
h) varsta a treia;
i) varsta sub 18 ani;
j) fac parte din familii monoparentale;
k) risc de excluziune sociala;
) alte categorii identificate ca vulnerabile din punct de vedere medical sau social de la nivelul
comunitatii;
Persoana vulnerabila din punct de vedere medical este persoana supusa riscului de a suferi afectiri
ale stdrii de sdndtate prin actiunea unor determinanti biologici, de mediu fizic, social si economic,
comportamentali sau care tin de serviciile de sanatate sau ca urmare a probabilitatii crescute de a
dezvolta anumite boli sau stéri patologice, ca urmare a unor caracteristici personale ce tin de varsti,
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stare de dizabilitate sau de alte situatii fiziologice;
Persoanele aparfinand grupurilor vulnerabile din punct de vedere social sunt cele prevazute la art. 6

lit. p) din Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile ulterioare (Art.6 lit.p):grupul

vulnerabil desemneaza persoane sau familii care sunt in risc de a-si pierde capacitatea de satisfacere a
nevoilor zilnice de trai din cauza unor situatii de boala, dizabilitate, siracie, dependenta de droguri sau de
alcool ori a altor situatii care conduc la vulnerabilitate economici si sociald).

SFERA RELATIONALA INTERNA:

Relatii ierarhice

Subordonat fata de: Primarul comunei Romani si Secretarul general al UAT, Directia de Sanatate
Publicd Neamt

Relatii functionale: cu medicii de familie, Directia de Asistenta Sociala si protectia Copilului Neamt,
cu compartimentele functionale din cadrul primariei, serviciile medicale de specialitate, curative si
preventive, organizatii non guvernamentale.

Relatii de control: autocontrol asupra documentelor si activitdtilor proprii; control asupra

bunurilor incredintate.

Art.29.- COMPARTIMENTUL REGISTRUL AGRICOL
Functia publica de executie de referent, clasa III, grad profesional superior
SCOP: gestionarea registrelor agricole comunale in format scris si electronic si a dosarelor cu
situatii statistice
L. ATRIBUTIILE POSTULUI
1. conducerea, completarea, tinerea la zi si centralizarea datelor in registrele agricole atit pe
suport de hartie cat si in format electronic;
2. periodic, aduce la cunostinta cetatenilor obligatiile cu privire la registrul agricol;
3. se preocupd permanent de verificarea si punerea de acord a bazei de date din registrul agricol cu
baza de date a contribuabililor gestionatd de Compartimentul impozite si taxe;
4. opereaza modificdri in registrele agricole sub supravegherea si rispunderea secretarului localitatii;
S. prezentarea periodica a unui raport in care va face analiza stadiului de inscriere a datelor in RENS
s1 masuri pentru eficientizarea acestei activitati, inclusiv pentru solutionarea situatiilor particulare
identificate la nivelul localitétii pe linia completarii registrului agricol si care nu sunt reglementate
prin norme;
6. solutionarea cererilor si redactarea raspunsurilor la cererile adresate Compartimentului Agricol si
inregistrarea in registrul electronic de intrari-iesiri;
7. completeaza registru agricol pentru urmaétoarele categorii de detindtori de terenuri si animale

domiciliati in comuna Romani, astfel:
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b) tipul 2 - pentru persoanele fizice cu domiciliul fiscal in alte localitati decat cele unde
detin bunuri ce fac obiectul inscrierii in registrul agricol;
c) tipul 3 - pentru persoanele juridice cu domiciliul fiscal in localitate.
Nu se inscriu unitatile apartindnd Ministerului Apararii Nationale, Ministerului
Afacerilor Interne, Ministerului Justitiei si Serviciului Roman de Informatii;
d) tipul 4 - pentru persoanele juridice cu domiciliul fiscal in alte localititi decat cele unde
sunt bunurile ce fac obiectul inscrierii in registrul agricol.
7. deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau detinatori
de animale;
8. operarea modificarilor in Registrul Agricol ca urmare a vanzirilor-cumpdararilor, mostenirii,
donatii, schimbiri ale categoriilor de folosinti a terenurilor;
9. inscrierea titurilor de proprietate ca urmare a reconstituirii dreptului de proprietate in conformitate
cu Legea Fondului Funciar si legea 10/2001;
10. intocmirea, inregistrarea in registul electronic de intrari -iesiri si eliberarea de adeverinte de
proprietate cu situatia existenta in registrul agricol,
11. intocmirea si eliberarea de certificate de producator ( pentru vanziri de produse agricole ), potrivit
evidentelor pe care le detin dupa o prealabila verificare in teren ;
12. intocmirea de procesele verbale si vizarea trimestrial de certificate de producator;
13. intocmirea tabelului nominal cu titularii de certificate de producator pentru anul agricol in curs si
afisarea pentru asigurarea publicitatii acestora conform art.7 din HGR .nr.661;
14. comunicarea la Compartimentul Financiar-Contabil a modificarilor survenite la vechile
proprietati inscrise in Registrul Agricol precum si comunicarea noilor proprietari;
1S. intocmirea dérilor de seama statistice R.AGR,AGR 2A,AGR 2B( cu regim special) privind
anumite situafii din registrul agricol si care sunt inaintate Directiei Judetene de Statistici Neamt in
termenele stabilite prin lege;
16. intocmirea machetelor privind exploatatiile zootehnice pe specii - raport tehnic operativ AGR- 6
a - lunar ;
17. conduce evidenta asociatiilor agricole cu personalitate juridica,
18. intocmeste si elibereazd adeverinte de rol pentru solicitantii de somaj, ajutor social, handicap,
succesiune si burse, pe loc;
19. centralizeaz toate datele inscrise in registrul agricol:
- nir. pozitiilor Inscrise in Registrul Agricol;
- terenuri aflate in proprietate pe categorii de teren ;
- modul de utilizare a suprafetelor agricole situate pe raza localititii;
-suprafata arabild cultivati pe raza localitatii pe culturi;
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-pomi fructiferi razleti pe raza localitatii;

- suprafata plantatiilor pomicole si numéarul pomilor pe raza localitatii;

- evolutia efectivelor de animale in cursul anului ,aflate in proprietatea gospodariilor
/exploatatiilor agricole;

-utilaje,instalatii pentru agriculturd,mijloace de transport cu tractiune animala si mecanica
existente la inceputul anului pe raza localitatii;

- aplicarea ingrasdmintelor,amendamentelor si pesticidelor pe raza localitatii;

- utilizarea Ingrasamintelor chimice la principalele culturi;

- productia vegetala obtinutd de gospodariile/exploatatiile agricole pe raza localitatii;

20. indosarierea, numerotarea actelor si intocmirea proceselor-verbale de predare-primire pentru
arhivarea documentelor din cadrul Compartimentului Agricol

21. intocmirea borderourilor in vederea expedierii corespondentei adresatd Compartimentului Agricol

22. verificarea pozitiilor din registrul agricol si eliberarea de adeverinte pentru persoanele defuncte,
solicitate de secretarul general/Directia (Serviciul) de Evidenti a Persoanelor, in vederea intocmirii
sesizdrii privind deschiderea procedurii succesorale si transmiterea catre Camera Notarilor Publici

23. relatii cu publicul privind Registrul Agricol,

24. indeplinirea oricaror alte sarcini, care nu sunt cuprinse in figsa postului, in functie de solicitarile
conducerii primdriei sau ale sefului sau direct, participand si la rezolvarea unor cereri venite de la
alte compartimente din cadrul institutiei privind sesizari, verificari, reclamatii, proiecte;

25. inregistrarea si eliberarea adeverintelor pentru persoanele indreptitite privind modul de acordare
a sprijinului financiar pentru subventionarea motorinei pentru lucrérile din agricultura

26. colaborarea cu alte compartimente din cadrul institutiei, care au drept obiect de activitate suprafete
de terenuri, aflate in proprietatea privatd a persoanelor fizice si juridice, sau in proprietatea publicd
sau privatd a Statului Roman sau unitétii administrativ-teritoriale ce apartin comunei Romani.

27. angajatii Compartimentului Agricol fac parte din Unitatea locala de sprijin din cadrul Centrului
local de combatere a epizotiilor la animale, pe teritoriul comunei Romani.

28. corespondenta cu alte institutii, OCPI Neamt, Institutia Prefectului Neamt, Directia Agricola
Neamt, Directia Judeteana de Statisticd Neamt, D.S.V. Neamt etc. si cu organele de ancheta, din
proprie initiativa sau la solicitarea acestora.

29. intocmirea rapoartelor pentru Comisia Nationala de Statistica si Ministerul Agriculturii

30. intocmirea si eliberarea de documente specifice, darile de seama statistice referitoare la datele
din registrele agricole si alte activitati din domeniul agricol;

31. intocmeste adeverinte, dovezi, certificate care atestd date din registrele agricole;
32. opereazi si tine evidentele sintetice si analitice pe calculator privind registrele agricole;
33. elibereaza bilete de adeverire a proprietatii si sdnétatii animalelor;
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34. tine registrul de transcrieri si raspunde de corecta taxare cu timbre fiscale mobile/chitant;

35. elibereaza certificate de producitor agricol, tine registrul de evidentd a acestora, gestionarea
certificatelor si a documentelor legate de eliberarea si viza acestora;

36. participd la actiunile de verificare a trupurilor de pasune, organizarea stinilor, participd la
receptiile pentru lucrarile executate pe pasuni comunale;

37. participa la receptia furajelor de pe loturile zootehnice;

38. urmireste respectarea planurilor de culturd declarate de fiecare gospodarie si face propuneri de
sanctionare a cazurilor de schimbare a categoriei de folosin{a a terenurilor fird forme legale;

39. aduce la cunostinta locuitorilor reglementérile legale si alte probleme ce privesc detinitorii de
teren si animale;

40. participa la activitatea de aplicare a legilor fondului funciar si raspunde de inscrierea in registrele
agricole a titlurilor de proprietate, a contractelor de arenda si orice alte acte ce privesc finerea la zi a
registrului agricol;

41. pune la dispozitia Prefectului judetului Neamt sau persoanelor desemnate din cadrul institutiei
prefectului si Corpului de control din cadrul Autoritatii Nationale pentru Restituirea Proprietitilor -
in lipsa de la sediul instituiei in timpul programului de lucru a presedintelui comisiei locale pentru
stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor — toate informatiile, situatiile si
documentele solicitate;

42. asigurd secretariatul Unitatii Locale de Sprijin pentru combaterea bolilor transmisibile ale
animalelor i zoonozelor si gestioneazid/pastreaza documentele produse;

43. pastreaza si raspunde de securitatea registrelor agricole; arhivarea acestora se va face obligatoriu
in spatiul destinat acestui scop, ludndu-se toate masurile impotriva degradarii, distrugerii sau
sustragerii acestora;

44. cu sprijinul viceprimarului comunei distribuie din oficiu utilizatorilor care au incheiate contracte
de inchiriere, extrasele din Amenajamentul pastoral vor cuprinde cel putin suprafata, capacitatea de
pasunat, lucrdrile de intretinere a pajistilor si perioadele de executie a acestora; La solicitarea altor
persoane fizice/juridice comunica extrase din Amenajamentul pastoral; Institutiilor/organelor cu
atributii de control li se comunica fara plata, la cerere, extrase din Amenajamentul pastoral pentru
pajistile permanente din comuna Romani.

45. prin dispozitia primarului inregistreazd si actualizeaza in RENNS informatii cu privire la
localizarea geospatiala a drumurilor §i a numerelor administrative in comuna Romani, conform
Hotararii de Consiliu Local:

>  inregistreaza i actualizeaza toate adresele administrative in Registru, prin verificarea,
completarea, validarea si actualizarea datelor existente in sistem sau prin introducerea datelor
din evidentele proprii;
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>  pentru fiecare adresd administrativa se inregistreazi: UAT-ul, localitatea, numele
drumului de care apartine adresa, numarul administrativ atribuit, precum si istoricul adresei
administrative;
»  pentru fiecare adresd administrativd, marcheazi in sistemul informatic pozitia

punctului adresa pe suportul grafic disponibil in aplicatie;

46. este desemnat prin dispozitia primarului pentru verificarea respectirii prevederilor Legii

nr.62/2018 si ale H.G.nr.707/2018 la nivelul comunei Roméni, in care sens desfisoara urmitoarele

activitati:
a) Verificarea si identificarea terenurilor infestate cu buruiana ambrozia cel tarziu pana la
data de 20 mai a fiecdrui an, cand se poate constata o difereniere vegetativa fatd de celelalte
specii de buruieni;
b)  In urma verificarilor intocmeste centralizatorul cu suprafetele de teren pe care s-a
constatat existenta buruienii ambrozia, cel tirziu pani la data de 25 mai a fiec#rui an;
¢)  Pebaza centralizatorului prevazut la lit.b), transmite sub semnitura primarului o somatie
catre toti proprietarii sau detinatorii de terenuri, administratorii drumurilor publice, cursurilor
de apd, lacurilor, sistemelor de irigatii si ai bazinelor piscicole unde au fost identificate focare
de infestare cu buruiana ambrozia, cel tirziu pana la data de 5 iunie a fiecérui an;
d)  Sprijind desfasurarea anuald a campaniilor de informare/comunicare si constientizare in
media, on-line si in forma scrisd cu privire la buruiana ambrozia si pune la dispozitia
proprietarilor sau detindtorilor de terenuri, beneficiarilor lucrdrilor de constructii,
administratorilor drumurilor publice, , cursurilor de apa, lacurilor, sistemelor de irigatii si ai
bazinelor piscicole materiale informative cu buruiana ambrosia;
e) Transmite cétre structurile judetene un raport de activitate privind numirul de persoane
fizice sau juridice care au respectat prevederile legii, situatia persoanelor care au fost
sanctionate cu avertisment, precum si a celor sanctionate cu amends, pani cel tarziu la data de
30 noiembrie a fiecarui an;
f) fmpreuna cu viceprimarul comunei supravegheazi pe toatd perioada de vegetatie
aplicarea Metodelor recomandate pentru prevenirea, combaterea si distrugerea buruienii
ambrozia: cosirea repetatd, manual sau mecanic, in functie de locul si suprafata infestata,
distrugerea cu unelte agricole, smulgerea, in cazul unor suprafete izolate, efectuarea unor
ardturi adanci si discuiri pe terenurile agricole, erbicidarea, dupi caz.

SFERA RELATIONALA INTERNA:

Relatii ierarhice

Subordonat fata de: Primar, iar fata de secretarul general - pe linia registrului agricol

Relatii functionale: cu compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al
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primarului comunei; cu institutiile publice de pe raza comunei; cu autoritati si institutii in domeniul
activitatii desfagurate
Relatii de reprezentare: reprezinta institutia potrivit atributiilor date in competenta sa

SFERA RELATIONALA EXTERNA:

D.A.J. Neamt, IN.S.; D.S.V. Neamt, Consiliul Judetean Neamt si Insitutia Prefectului -
Judetul Neamt.

LIMITE DE COMPETENTA: potrivit imputernicirii/delegarii date de primarul comunei
DELEGARE DE ATRIBUTII SI COMPETENTA: potrivit delegirii date de primarul comunei

Art.30. COMPARTIMENTUL URMARIRE SI IMPLEMENTARE PROIECTE

Atributii in domeniul proiectelor si programelor:

Sarcinile de baza:

1. Coordoneaza i monitorizeaza activitatea ce tine de atragerea investitiilor;

2. Participarea la determinarea directiilor prioritare si elaborarea strategiilor si programelor privind
dezvoltarea social-economicd a orasului pe termen mediu si lung;

3. Coordonarea, monitorizarea si evaluarea implementdrii programelor de dezvoltare social-
€conomica;

4. Colaboreazd si furnizeaza consultantului informatiile solicitate privind proiectele
implementate.

5. Colaboreazd cu alte institutii pentru asigurarea complementarititii si  evitarea
suprapunerilor cu alte programe operationale;

Atributiile de serviciu:

- Elaboreaza si propune spre aprobare Consiliului local proiecte inovatoare de Dezvoltare locali;

- Asigurd schimbul de informatii privind investitiile in cadrul implementarii proiectelor;

- Colecteaza date specifice atributiei sale si le pune la dispozitia consultantului;

- Exercitd controlul asupra respectarii termenului de implementare a proiectului.

- Intocmeste proiecte de hotarari ale consiliului local si dispozitii ale primarului, aduce la cunostinti
publica hotérarile consiliului si dispozitiile primarului ce tine de domeniul investitiilor;

- Participad la elaborarea studiilor prognozelor de dezvoltare social-economici si de alta natura in
limita competentelor profesionale si obligatiilor de serviciu;

- Elaboreaza rapoarte, note informative privind activitatea proiectelor de investitii;

- Pastreazd documentele/dosarele investitiilor pana la definitivarea lor, dupa care le predi la

arhiva institutiei
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- Participa la elaborarea programelor multianuale a strategiilor de dezvoltare economico-sociala;
- Elaboreaza cereri de finantare pentru proiecte de investitii de interes local din sfera de atributii a
Primariei Comunei Romani;
- Initiazd programe si proiecte in parteneriat cu institutii de invitimant si organizatii
nonguvernamantale pentru informarea societdtii civile asupra notiunilor vehiculate in procesul de
integrare europeand: institutii europene, aquis comunitar, programe comunitare, instrumente
financiare avantaje/dezavantaje ale integrarii;
- Asigurd documentarea s$i monitorizarea componentelor programelor de finantare ale Uniunii
Europene, Fondurilor de Preaderare si Fondurilor Structurale destinate administratiei publice locale
si furnizeaza aceste informatii institutiilor din subordinea Consiliului Local Romani eligibile pentru
aceste programe;
- Inventariaza toate proiectele care solicita fonduri, altele decét cele bugetare;
- Identificd necesitdtile si constrangerile care afecteaza comunitatea locala, grupurile “tinta”
pentru acestea si resursele ce stau la dispozitia comunititii;
- Colaboreaza cu entitatile/autoritatile - (Ministerul Integrarii Europene, directiile de specialitate ale
altor ministere si institutii centrale, Agentia pentru Dezvoltare Regionala)
- Face cunoscute, prin pliante, seminarii, work-shopuri, proiectele cu finantare externa realizate de
Priméria Comunei Romani;
- Monitorizeazd beneficiile materiale, sociale si de negociere realizate prin implementarea
proiectelor si prezintd aceste rezultate prin mijloace specifice (mass-media, internet);
- Asigurd documentarea si elaborarea tuturor materialelor specifice necesare implementdri si
realizarii proiectelor;
- Asigurd documentarea, analiza si intocmirea bazei de date privind actele normative ale Uniunii
Europene in domeniile de interes ale administratiei publice locale.
SFERA RELATIONALA INTERNA:
Relatii ierarhice Subordonat fati
de: Primar
Relatii functionale: cu compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei; cu institutiile publice de pe raza comunei; cu autoritati i institutii in domeniul
activitatii desfasurate
Relatii de reprezentare: potrivit Imputernicirii/delegarii date de primarul comunei
SFERA RELATIONALA EXTERNA:
- Cu autoritdfi si institutii publice: potrivit imputernicirii/delegarii date de primarul comunei, cu
LN.S.; Consiliul Judetean Neamt; Insitutia Prefectului - Judetul Neamt; ANREMAP; AFIR
- LIMITE DE COMPETENTA: potrivit fisei postului si imputernicirii/delegarii date de
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primarul comunei

- DELEGARE DE ATRIBUTII SI COMPETENTA: potrivit delegirii date de primarul comunei

Art. 31.COMPARTIMENTUL AUTORIZARI SI DISCIPLINA IN CONSTRUCTII
URBANISM

Arhitectul sef reprezintd autoritatea tehnicd in domeniul amenajarii teritoriului si al
urbanismului din cadrul administratiei publice locale si este seful structurilor de specialitate
subordonate din cadrul Compartimentului Urbanism al Aparatului de specialitate al primarului.
In cadrul Primariei Comunei Romani aceasta functie este indeplinita de catre Consilierul
Urbanism, deoarece nu este prevazuta functia de Arhitect Sef in Organigrama si in Statul de
Functii.

Consilierul Urbanism desfasoara o activitate de interes public, ale cirui scopuri principale
sunt dezvoltarea durabild a comunititii, coordonarea activititilor de dezvoltare teritoriala,
amenajarea teritoriului si urbanism, protejarea valorilor de patrimoniu si a calititii arhitecturale
la nivelul unitatii administrativ- teritoriale.

Consilierul Urbanism indeplineste urmitoarele atributii :

» Verifica cererile si documentatiile depuse, intocmeste si elibereaza avizele, certificatele de
urbanism si autorizatiile de construire si demolare care intra in competenta administratiei publice
locale, cu respectarea stricta a prevederilor legale.

> Initiaza si propune spre aprobare competentelor legale documentatiile de urbanism si
amenajarea teritoriului: Planul Urbanistic General, Planul Urbanistic Zonal,Planul Urbanistic de

Detaliu.

» Asigura elaborarea, aprobarea si realizarea programelor de dezvoltare si organizare
urbanistica a comunei.

» Verifica incadrarea agentilor economici in Planul General de Urbanism si Planul de
Amplasament prezentate de terti in cadrul detaliilor urbanistice avizate.

» Urmareste realizarea masurilor prevazute in proiecte de urbanism cu privire la protectia
mediului ambient, imbunatatirea aspectului comunei.

» Urmareste utilizarea si conservarea domeniului public conform destinatiilor stabilite prin
Planurile de Urbanism aprobate de Consiliul Local.

» Fundamenteaza si propune studii de amenajare a teritoriului , urmareste aplicarea acestora

dupa aprobarea de catreConsiliul Local.
> Tine evident documentatiilor de urbanism si amenajare a teritoriului aprobate.
» Actualizeaza in permanenta Registrul certificatelor de urbanism , Registrul autorizatiilor de
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construire si a celor de demolare, inregistrand certificatele de urbanism, autorizatiile de

construire si de demolare in ordinea emiterii.

> Intocmeste lista certificatelor de urbanism care este publica putand fi consultata de cei
interesati, conform legii.

» Verifica in teren legalitatea executarii lucrarile de demolare, reparatii si constructii realizate
de persoane fizice si juridice pe teritoriul comunei.

> Constata incalcarea prevederilor legale in ceea ce priveste respectarea disciplinei in
constructii si intocmeste procesele verbale de contraventie pe care le inainteaza primarului
comunei.

» Punerea in aplicare a prevederilor Ordonantei de Urgenta nr.54/2006 si a Normelor
metodologice de aplicare a OUG nr.54/2006 privind regimul contractelor de concesiune de bunuri
proprietate publica.

» Intocmeste cartea constructiei pentru lucrari de investitii si pentru imobile apartinand
domeniului public si privat al comunei.

> Elibereaza planul anual al achizitiilor publice cu sprijinul primarului.

» Asigura pregatirea documentelor necesare pentru desfasurarea achizitiilor publice de bunuri ,
de lucrari si servicii,a publicitatii achizitiilor publice si raspunde de desfasurarea acestora in
conditiile prevazute de reglementarile legale in vigoare in acesta materie.

» Asigura desfasurarea achizitiilor publice la termenele stabilite de norme legale.

» Elaboreaza documentatiile de atribuire a contractelor de achizitii publice, verifica si avizeaza
instructiunile pentru ofertanti.

» Intocmeste procesele verbale ale comisiei de evaluare.

» Constituie dosarele de licitatii publice pe care le pastreaza si le inainteaza autoritatilor
competente.

» Urmareste si efectueaza lucrarile de receptie pentru lucrarile contractate.

» Urmareste si raspunde in termen de rezolvarea corespondentei repartizate.

> Intocmeste rapoarte , referate in domeniul urbanismului, investitiilor, achizitiilor publice si
altor domenii date in competenta si atributiile sale.

» Elaboreaza lucrari pentru furnizarea de informatii solicitate de conducatorul institutiei,
organe de control si alteinstitutii abilitate.

» Asigura securitatea documentelor si a materialelor ce le are in primire.

Inventariaza si arhiveaza materialul arhivistic propriu.

Persoana de contact cu Agentia pentru Protectia MediuluiNeamt.

Persoana responsabila privind Sistemul National de Cadastru

YV V V VY

Coordonarea activitatii de stabilire, calculare si urmarire a incasarii urmatoarelor:
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- Taxa pentru certificatul de urbanism - - - - - - - - Taxa pentru autorizatia de constructie Taxa
pentru autorizatia de desfiintare Taxa pentru prelungirea certificatului de urbanism Taxa pentru
prelungirea autorizatiei de desfiintare Taxa pentrucertificat de nomenclatura stradala Taxa
pentru certificatul de atestare a edificarii constructiei Taxa pentru certificatul de radiere a
constructiei Taxa pentru certificatul privind destinatia terenului

» Coordoanarea activitatii in domeniul disciplinei in constructii si urbanismului
» Indeplineste orice alte atributii si dispozitii prevazute de normele legale in vigoare , orice alte

lucrari stabilite prin lege sau de catre primar.
Proceduri specifice urbanismului

» emiterea Certificatului de urbanism, cu urmitoarele atributii specifice:

» -verificarea continutului documentelor depuse pentru obtinerea certificatului de urbanism;
determinarea reglementérilor din documentatiile de urbanism, respectiv a directivelor cuprinse
in planurile de amenajare teritoriala, legal aprobate, referitoare la locatia pentru care se solicita
certificatul de urbanism;

» -analizarea compatibilitatii scopului declarat pentru care se solicitid emiterea certificatului de
urbanism cu reglementarile din documentatiile urbanistice, respectiv ale directivelor cuprinse in
planurile de amenajare a teritoriului, legal aprobate;

» -formularea conditiilor si restrictiilor specifice amplasamentului, obligatorii pentru
proiectarea investitiei; -stabilirea taxei pentru certificatul de urbanism (conform Legii .571/2004
privind Codul Fiscal, art.267) si urmarirea incasarii ei;

» avizarea planselor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii Certificatului de
urbanism; O Intocmirea si avizarea de studii si documentatii de urbanism si amenajare a
teritoriului, verificarea documentatiilor de urbanism (PUZ, PUD), monitorizarea documentatiei
de urbanism aprobate de catre Consiliul local al comunei Romani;

> eliberarea prelungirii Certificatului de Urbanism, la solicitarea beneficiarului, calcularea taxei
de prelungire si urmarirea achitirii acesteia;

> evidentierea si actualizarea zonelor cu valoare de patrimoniu national, siturile, ansamblurile
si monumentele istorice si de arhitecturd, si stabilirea programelor de restaurare si conservare a
acestora pe raza comunei; tinerea evidentei si asigurarea protectiei monumentelor istorice si de
arhitecturd; initiere si coordonarea programelor cu privire la protejarea monumentelor si a
zonelor istorice;

» prelucrarea documentatiilor de urbanism pentru Sedintele Comisiei tehnice de urbanism,
pentru dezbateri publice, pentru publicare pe site;
> gestionarea bazei de date cu documentatii de urbanism si activitati de planificare rurald [
indeplinirea atributiilor privind exercitarea controlului asupra modului de respectare a
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documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism impreund cu viceprimarul; luarea
mdsurilor prevdzute de lege in cazul nerespectirii prevederilor din documentatiile de amenajare
a teritoriului si de urbanism;

» urmdrirea punerii in aplicare a strategiilor de dezvoltare urbana si a politicilor urbane, precum
si a documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism;

> asigurarea gestiondrii, evidentierii si actualizirii documentatiilor de urbanism si amenajare a
teritoriului;

» organizarea de actiuni de verificare in vederea depistdrii neconcordantelor privind
documentatiile depuse spre emiterea Certificatului de Urbanism si situatia reala din teren;

> 1Intocmirea, verificarea documentatiei si propunerea de emitere a avizelor de oportunitate a
Certificatelor de Urbanism.

» Verifica cererile si documentatiile depuse, intocmeste si elibereaza avizele, certificatele de
urbanism si autorizatiile de construire si demolare care intra in competenta administratiei publice
locale, cu respectarea stricta a prevederilor legale.

» Initiaza si propune spre aprobare competentelor legale documentatiile de urbanism si
amenajarea teritoriului: Planul Urbanistic General, Planul Urbanistic Zonal,Planul Urbanistic de
Detaliu.

> Asigura elaborarea, aprobarea si realizarea programelor de dezvoltare si organizare
urbanistica a comunei.

» Verifica incadrarea agentilor economici in Planul General de Urbanism si Planul de
Amplasament prezentate de terti in cadrul detaliilor urbanistice avizate.

» Urmareste realizarea masurilor prevazute in proiecte de urbanism cu privire la protectia
mediului ambient, imbunatatirea aspectului comunei.

» Urmareste utilizarea si conservarea domeniului public conform destinatiilor stabilite prin
Planurile de Urbanism aprobate de Consiliul Local.

» Fundamenteaza si propune studii de amenajare a teritoriului , urmareste aplicarea acestora
dupa aprobarea de catreConsiliul Local.

» Tine evident documentatiilor de urbanism si amenajare a teritoriului aprobate. [ Actualizeaza
in permanenta Registrul certificatelor de urbanism , Registrul autorizatiilor de construire si a
celor de demolare, inregistrand certificatele de urbanism, autorizatiile de construire si de
demolare in ordinea emiterii.

» Intocmeste lista certificatelor de urbanism care este publica putand fi consultata de cei
interesati, conform legii.

» Verifica in teren legalitatea executarii lucrarile de demolare, reparatii si constructii realizate

de persoane fizice si juridice pe teritoriul comunei.
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> Constata incalcarea prevederilor legale in ceea ce priveste respectarea disciplinei in
constructii si intocmeste procesele verbale de contraventie pe care le inainteaza primarului
comunei.

» Punerea in aplicare a prevederilor Ordonantei de Urgenta nr.54/2006 si a Normelor
metodologice de aplicare a OUG nr.54/2006 privind regimul contractelor de concesiune de
bunuri proprietate publica.

» Intocmeste cartea constructiei pentru lucrari de investitii si pentru imobile apartinand
domeniului public si privat al comunei.

» Elibereaza planul anual al achizitiilor publice cu sprijinul primarului.

> Asigura pregatirea documentelor necesare pentru desfasurarea achizitiilor publice de bunuri ,
de lucrari si servicii,a publicitatii achizitiilor publice si raspunde de desfasurarea acestora in
conditiile prevazute de reglementarile legale in vigoare in acesta materie.

» Asigura desfasurarea achizitiilor publice la termenele stabilite de norme legale.

» Elaboreaza documentatiile de atribuire a contractelor de achizitii publice, verifica si avizeaza
instructiunile pentru ofertanti.

» Intocmeste procesele verbale ale comisiei de evaluare.

» Constituie dosarele de licitatii publice pe care le pastreaza si le inainteaza autoritatilor
competente.

» Urmareste si efectueaza lucrarile de receptie pentru lucrarile contractate.

» Urmareste si raspunde in termen de rezolvarea corespondentei repartizate.

» Intocmeste rapoarte , referate in domeniul urbanismului, investitiilor, achizitiilor publice si
altor domenii date in competenta si atributiile sale.

» Elaboreaza lucrari pentru furnizarea de informatii solicitate de conducatorul institutiei,
organe de control si alteinstitutii abilitate.

» Asigura securitatea documentelor si a materialelor ce le are in primire.

» Inventariaza si arhiveaza materialul arhivistic propriu.

» Persoana de contact cu Agentia pentru Protectia MediuluiNeamt.

» Persoana responsabila privind Sistemul National de Cadastru

» Indeplineste orice alte atributii si dispozitii prevazute de normele legale in vigoare , orice alte
lucrari stabilite prin lege sau de catre primar.

» Proceduri specifice emiterii Autorizatiilor de constructie/desfiintare:

» verificarea continutului documentatiei depuse sub aspectul prezentdrii tuturor actelor
necesare autorizarii;

» avizarea planselor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii autorizatiei de

construire/desfiintare si eliberarea acestora;
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> stabilirea taxei de autorizare (conform Legii nr. 571/2004 privind Codul Fiscal, capitolul V,
art.267) si urmdrirea incasdrii acesteia; urmarirea incasarii eventualelor diferente/sume care
constituie venituri ale bugetului local;

» stabilirea taxei de desfiintare si urmirirea incasirii acesteia; urmarirea incasirii eventualelor
diferente/sume care constituie venituri ale bugetului local;

> inregistrarea autorizatiei de construire/desfiintare in registrul unic de evidenti prin atribuirea
unui numar; [J eliberarea autorizatiei de constructie;

> verificarea, intocmirea si eliberarea prelungirii Autorizatiei de Construire/Desfiintare, la
solicitarea beneficiarului, in conditii similare ca la pct. 1.;

> calcularea taxei de prelungire si urmarirea achitarii acesteia (conform Codului Fiscal);

> gestionarea bazei de date cu documentatii de urbanism si activititi de planificare rurala

> indeplinirea atributiilor privind exercitarea controlului asupra modului de respectare a
documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism; luarea masurilor previzute de lege
in cazul nerespectdrii prevederilor din documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism;

» Intocmirea si semnarea certificatului de atestare a edificérii constructiei;

> intocmirea si eliberarea certificatelor de nomenclaturd stradald si adresd; Disciplina in
Constructii Disciplina in Constructii functioneazi sub directa coordonare a Secretarului si a
Inspectorului Urbanism si are urmatoarele atributii specifice:

> organizarea controlului privind disciplina in constructii prin intocmirea planurilor anuale de
control;

> constatarea contraventiilor in temeiul Legii nr. 50/1991 republicati, actualizata, incheierea in
acest sens procesele verbale de contraventie si aplicarea amenzilor;

> administrarea creantelor bugetare provenind din amenzi contraventionale, conform
prevederilor art.1 alin.(2) din Codul de procedura fiscala;

> initierea procedurilor de executare silitd prin intocmirea si comunicarea tuturor actelor si a
inscrisurilor in termenul de prescriptie catre Compartimentul Finaciar Contabil Impozite si Taxe
Locale;

> instiintarea in scris a beneficiarului autorizatiei de construire asupra obligatiilor ce decurg din
autorizatia de construire inainte de data expirarii termenului de executie;

> 1intocmirea fisei de calcul a regularizarii taxei de autorizare pentru persoane fizice si juridice;
[ aplicarea majoréarilor de intarziere la diferenta de plata calculata la regularizarea taxei de
autorizare pentru proprietarul constructiei care nu s-a incadrat in termenul legal de executie si
urmarirea incasdrii acestor creante fiscale;

> identificarea debitorilor si intocmirea somatiilor/instiintarilor pentru recuperarea creantelor
rezultate din diferente la regularizarile de taxa de autorizare pentru persoanele fizice si juridice
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care nu s-au incadrat in termenul legal de executie a lucrarilor autorizate;
» 1intocmirea si semnarea certificatului de atestare a edificarii constructiei;
» 1intocmirea si semnarea certificatului de radiere a constructiei;

» 1intocmirea certificatului privind destinatia terenului;

» avizarea schitei spatiului in vederea obtinerii autorizatiei de functionare;
» verificarea pe teren a sesizarilor/reclamatiilor cetitenilor referitoare la semnalarea cazurilor
de abatere privind disciplina in constructii si solutionarea lor;
> intocmirea somatiilor pentru desfiintarea constructiilor ilegale amplasate pe domeniul
public/privat al comunei;

» reprezentarea autoritatii publice locale la receptia lucrarilor de constructii.

SFERA RELATIONALA INTERNA:

Relatii ierarhice Subordonat fata

de: Primar

Relatii functionale: cu compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei; cu institutiile publice de pe raza comunei; cu autoritati si institutii in domeniul
activitatii desfasurate

Relatii de reprezentare: potrivit imputernicirii/delegarii date de primarul comunei
SFERA RELATIONALA EXTERNA:

- Cu autoritdti si institutii publice: potrivit imputernicirii/delegarii date de primarul comunei, cu
LN.S.; Consiliul Judetean Neamt; Insitutia Prefectului - Judetul Neamt; ANREMAP; AFIR

- LIMITE DE COMPETENTA: potrivit fisei postului si imputernicirii/delegarii date de
primarul comunei

- DELEGARE DE ATRIBUTII SI COMPETENTA: potrivit delegarii date de primarul comunei

Art. 32.COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE
Functia publica de executie de consilier achizitii publice clasa I
SCOP: punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative in legiturd cu procedurile de
achizitii publice privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de
lucrdri publice si a contractelor de concesiune de servicii; elaborarea proiectelor, atragerea de
investitii in dezvoltarea locala
Atributiile postului - in domeniul achizitiilor:
- elaboreazd documentatia de atribuire sau, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a
documentatiei de concurs, in baza solicitarilor scrise ale compartimentelor;
- Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute de actele
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normative in domeniu;

- urmadreste aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire;

- constituie si pastreazd dosarul achizitiei publice;

- urmadreste derularea procedurilor de achizitii publice prin Sistemul Informatic Colaborativ pentru
Achizitii Publice (SICAP), in conditiile prevazute de lege;

- pentru initierea/derularea/finalizarea procedurilor cu un grad ridicat de complexitate va solicita
ordonatorului principal de credite sprijin pentru cooptarea unui consultant de specialitate;

- pune in executare legile si celelalte acte normative in legéturd cu procedurile de achizitii
publice;

- Intocmeste proiectele contractelor de achizitii publice, cu sprijinul compartimentelor de
specialitate si transmite contractele catre utilizatori, pentru derulare si executare;

- verificd si transmite spre avizare continutul documentatiilor tehnico-economice pentru
lucrarile de reparatii curente la mijloacele fixe (cladiri, utilaje, autoturisme, etc.)

- asigurd confidentialitatea in ceea ce priveste solutiile si valorile unor documentatii previzute in
acte normative;

- participd la fundamentarea necesarului de credite, in vederea repartizarii lunare sau pentru
propunerea valorilor de buget anuale privind achizitiile publice, inclusiv cele referitoare la investitiile,
reparatiile capitale si reparatiile curente;

- efectueaza studiul de piatd si realizeazd baza proprie de date cu privire la furnizorii si
prestatorii de bunuri, servicii i lucrari ce fac obiectul programului de achizitii;

- asigurd intocmirea i transmiterea corespondentei in legiturd cu derularea activitatii de achizitii
publice;

- face parte din comisia pentru evaluarea ofertelor, selectarea si adjudecarea ofertelor cistigatoare
pentru executarea lucrarilor de investitii si reparatii capitale ale imobilelor aflate in administrarea si
in folosinta comunei/primariei;

- face parte din comisia pentru evaluarea ofertelor, selectarea si adjudecarea ofertelor castigitoare
pentru executarea de reparatii curente, la care nu este obligatorie licitatia;

- face parte din comisia pentru evaluarea ofertelor, selectarea si adjudecarea ofertelor pentru
achizitii;

- participd ca membru desemnat in comisiile de receptie la terminarea lucrarilor sau la receptiile
finale ale investitiilor si reparatiilor curente, a investitiilor si la reparatiile capitale;

- stabileste si mentine legaturile intre primérie si furnizorii de utilititi, cum ar fi: energie electrica,
apa, gaze;

- Intocmeste procedurile de achizitii publice prin elaborarea caietelor de sarcini;

- face propuneri justificate privind repartizarea fondurilor necesare lucrarilor de reparatii
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curente si urmareste cheltuirea acestora in raport cu stadiile fizice realizate;

- centralizeaza referatele de necesitate realizdnd astfel identificarea necesitatilor obiective,
mentioneazd codul CPV respectiv;

- 1intocmeste program si planul de achizitii pentru bunuri, servicii sau lucrari, si il prezintd spre
aprobare primarului;

- urmdreste actualizarea permanentd a planului de achizitii;

- asigurd contractarea serviciilor si a lucrarilor necesare bunei functionari a institutiei;

- identifica anunturile publicate pe website-urile oficiale (SICAP) privitoare la contractele de
achizitii publice;

- selecteazd modalitatea de realizare a achizitiilor publice, respectiv prin achizitie directa sau, dupa
caz, prin utilizarea uneia dintre procedurile de atribuire: licitatia deschis3, restransa, cererea de oferte,
concursul de solutii;

- pune la dispozitia operatorilor economici documentatia de atribuire, conform modalitatii stabilite
de legislatia in vigoare;

- realizeazi §i transmite spre publicare, cu respectarea termenelor legale, utilizind mijloacele
electronice la dispozitie, anunturile de intentie, de participare si de atribuire citre SICAP;

- primeste de la ANRMAP, notificérile privind invalidarea unor anunturi, remediaza lipsurile sau
omisiunile, conform motivatiei pe care se sustine notificarea in cauza, precum si acceptul sau refuzul
de la derogidrile solicitate;

- raspunde de respectarea regulilor privind evitarea conflictului de interese pe parcursul aplicarii
procedurii de atribuire a contractelor de achizitii publice, de constituirea si de activitatea comisiilor
specifice fiecdrui tip de procedura ales;

- raspunde de respectarea intocmai a modalitatilor de desfasurare pentru fiecare din procedurile de
atribuire selectate si lansate; - redacteaza raportul procedurii de atribuire si apoi, contractul de
achizitie publica si il inainteaza spre verificare, avizare si semnare entitatilor abilitate din cadrul
autoritatii contractante;

- 1Intocmeste si pastreazd dosarul achizitiei publice cu toate documentele aferente continute de
acesta, specificate conform legislatiei in vigoare;

- raspunde de solufionarea eventualelor contestatii privind derularea procedurii de achizitii
publice 1n cadrul primariei;

- elaboreaza documentele aferente derularii procedurii de achizitie publica (calendar, raport de
evaluare, comunicéri catre ofertanti, solicitéri de clarificari si raspunsuri la clarificari, etc);

- creazd, exploateaza si actualizeaza ori de cite ori este necesar, baza de date privind furnizorii,
produsele, serviciile si lucrdrile, preturile practicate; elaboreaza raspunsurile la adresele repartizate,
le prezinta sefului compartimentului, pentru verificare si semnare;
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- asigurd confidentialitatea asupra activitatilor desfasurate si a lucrarilor realizate;

- se preocupd permanent de cunoasterea, insusirea si aplicarea modificarilor legislative in
domeniul de activitate conform fisei postului;

- elaboreazd/actualizeaza procedurile operationale aferente activititii previzute in fisa postului;

- este desemnati prin dispozitia primarului ca persoand responsabild cu completarea si actualizarea
Formularelor de integritate aferente procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publica;

- rezolva corespondenta conform cu atributiilor fisei postului;

- participa la inventarierea patrimoniului institutului si verificd intocmirea corecta a listelor de
inventariere si a celorlalte documente care se constituie in acest scop;

- respecta si aplicd cu strictete prevederile legale pe baza céarora isi desfasoara activitatea, cunoaste
temeinic legislatia si alte reglementari legale.

Atributii in domeniul proiectelor si programelor:

Sarcinile de baza:

6. Coordoneaza si monitorizeaza activitatea ce {ine de atragerea investitiilor;

7. Participarea la determinarea directiilor prioritare i elaborarea strategiilor si programelor privind
dezvoltarea social-economica a oragului pe termen mediu si lung;

8. Coordonarea, monitorizarea si evaluarea implementdrii programelor de dezvoltare social-
economica;

9. Colaboreaza si furnizeaza consultantului informatiile solicitate privind proiectele
implementate. |

10. Colaboreaza cu alte institutii pentru asigurarea complementarititii si evitarea
suprapunerilor cu alte programe operationale;

Atributiile de serviciu:

- Elaboreaza si propune spre aprobare Consiliului local proiecte inovatoare de Dezvoltare locala;

- Asigura schimbul de informatii privind investitiile in cadrul implementarii proiectelor;

- Colecteaza date specifice atributiei sale si le pune la dispozitia consultantului;

- Exercitd controlul asupra respectérii termenului de implementare a proiectului.

- Intocmeste proiecte de hotarari ale consiliului local si dispozitii ale primarului, aduce la cunostinta
publica hotérarile consiliului si dispozitiile primarului ce tine de domeniul investitiilor;

- Participa la elaborarea studiilor prognozelor de dezvoltare social-economica si de altd naturd in
limita competentelor profesionale si obligatiilor de serviciu;

- Elaboreaza rapoarte, note informative privind activitatea proiectelor de investitii;

- Pastreazd documentele/dosarele investitiilor pana la definitivarea lor, dupi care le preda la
arhiva institutiei

- Participa la elaborarea programelor multianuale a strategiilor de dezvoltare economico-sociali;
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- [Elaboreazi cereri de finantare pentru proiecte de investitii de interes local din sfera de atributii a
Primaériei Comunei Romani;

- Initiaza programe si proiecte in parteneriat cu institutii de invatdmant si organizatii
nonguvernamantale pentru informarea societdtii civile asupra notiunilor vehiculate in procesul de
integrare europeand: institutii europene, aquis comunitar, programe comunitare, instrumente
financiare avantaje/dezavantaje ale integrérii;

- Asigurd documentarea i monitorizarea componentelor programelor de finantare ale Uniunii
Europene, Fondurilor de Preaderare si Fondurilor Structurale destinate administratiei publice locale
si furnizeaza aceste informatii institutiilor din subordinea Consiliului Local Romani eligibile pentru
aceste programe;

- Inventariaza toate proiectele care solicita fonduri, altele decét cele bugetare;

- Identificd necesitdtile si constrangerile care afecteaza comunitatea locala, grupurile “tinta”
pentru acestea si resursele ce stau la dispozitia comunitatii;

- Colaboreaza cu entitdtile/autoritatile - (Ministerul Integrarii Europene, directiile de specialitate ale
altor ministere si institutii centrale, Agentia pentru Dezvoltare Regional3)

- Face cunoscute, prin pliante, seminarii, work-shopuri, proiectele cu finantare externa realizate de
Primaria Comunei Romani;

- Monitorizeazd beneficiile materiale, sociale si de negociere realizate prin implementarea
proiectelor si prezintd aceste rezultate prin mijloace specifice (mass-media, internet);

- Asigurd documentarea si elaborarea tuturor materialelor specifice necesare implementdri si
realizarii proiectelor;

- Asigurd documentarea, analiza si intocmirea bazei de date privind actele normative ale Uniunii
Europene in domeniile de interes ale administratiei publice locale.

SFERA RELATIONALA INTERNA:

Relatii ierarhice Subordonat fati

de: Primar

Relatii functionale: cu compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei; cu institutiile publice de pe raza comunei; cu autorititi si institutii in domeniul
activitatii desfasurate

Relatii de reprezentare: potrivit Imputernicirii/delegérii date de primarul comunei
SFERA RELATIONALA EXTERNA:

- Cu autoritdti si institutii publice: potrivit imputernicirii/delegarii date de primarul comunei, cu
LN.S.; Consiliul Judetean Neamt; Insitutia Prefectului - Judetul Neamt; ANREMAP; AFIR

- LIMITE DE COMPETENTA: potrivit fisei postului si imputernicirii/delegarii date de

primarul comunei
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- DELEGARE DE ATRIBUTII SI COMPETENTA: potrivit delegirii date de primarul comunei
Art.33.- COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE, RELATII PBLICE SI ARHIVA

Functia publica de executie de sonsilier, principal

SCOP: asigurarea tuturor activitatilor legate de evidenta personalului din cadrul institutiei in

conformitate cu legislatia in vigoare; activitatea de stare civila

Atributiile postului RESURSE UMANE:

* Asigurd aplicarea reglementrilor legale in vigoare privind evidenta personalului pe linie de

resurse umane;

o Intocmeste proiectul de hotarare pentru aprobarea de cétre Consiliul local al comunei Romani a

organigramei, statelor de functii si de personal, impreuna cu anexele legale;

o In colaborare cu Compartimentul financiar-contabil stabileste necesarul fondului de salarii si alte

drepturi de personal, in vederea inscrierii in proiectul de buget si urmareste folosirea eficienta si in

conformitate cu prevederile legale a acestuia;

o Efectueaza lucrarile privind evidenta si miscarea personalului din Priméria comunei Roméni;

o Intocmeste proiectele de dispozitii si celelalte lucréri privind incadrarea si promovarea in munca

si de verificarea indeplinirii de cétre solicitanti a conditiilor previzute de lege;

o Efectueaza lucririle legate de incadrarea, pensionarea si incetarea contractului de munca, pentru

personalul contractual din cadrul primériei comunei Romaéni;

o Efectueazd lucrdrile legate de incadrarea, suspendarea, transferarea, pensionarea si incetarea

raportului de muncé, pentru functionarii publici din cadrul Primériei comunei Roméani;

o Asigurd inregistrarea si pastrarea figelor de evaluare a performantelor profesionale ale personalului

contractual, a rapoartelor de evaluare ale functionarilor publici si a figelor posturilor; se ingrijeste de

completarea figelor postului cu atributiile stabilite prin diferite acte normative ulterioare, hotarari ale

consiliului local sau dispozitii ale primarului;

¢ Organizeaza in luna decembrie pentru anul urmator, programarea concediilor de odihna pentru

personalul din aparatul de specialitate al primarului si serviciile/institutiile din subordine, urmarind

efectuarea acestora;

o Tine evidenta zilelor de concediu medical, concediu de odihnd, concediului de studii si a

concediului fard platd pentru intregul personal si intocmeste foaia colectivd de prezentd pentru

aparatul de specialitate;

o intocmeste note de concediu privind concediul de odihna, concediul fira plata si concediul acordat

pentru studiile salariatilor, etc.;

o Elibereaza adeverinte solicitate de personalul in cadrul priméariei Romani privind calitatea de

angajat si vechimea in munci;
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o FElibereaza si tine evidenta legitimatiilor de serviciu a salariatilor Primariei, precum si a
consilierilor locali;
* Organizeazi concursuri §i examene in vederea ocupdrii posturilor vacante;
* Raspunde de organizarea, functionarea, potrivit legii, a comisiilor de concurs; asigura secretariatul
acestora;
o intocmeste situatii statistice privind numrul de personal al primariei,
o Intocmeste situatia privind biletele de odihnd si tratament solicitate de salariatii Primariei,
repartizand biletele primite de la Directia Muncii, in ordinea cererilor;
o Intocmeste si tine evidenta salariatilor care sunt in concediu pentru ingrijirea copiilor pana la 2
ani;
o intocmeste contractele de munca si urmadreste respectarea lor legala;
o intocmeste si tine Registrul general de evidenta a salariatilor;
o intocmeste si depune la termen -la Inspectoratul teritorial de Munca Neamt- Registrul general de
evidentd a salariatilor in format electronic;
o Intocmeste, completeaza si pastreazi dosarele profesionale si personale ale functionarilor publici
din cadrul aparatului de specialitate al primarului;
o Intocmeste si tine evidenta Listei pentru avansare si promovare a functionarilor publici;
o Prezintd, la cererea Consiliului local §i a primarului rapoarte si informari privind activitatea
desfasuratd, la termenul si in forma solicitata;
¢ Introduce si actualizeaza programul — aplicatia continand datele functionarilor publici i comunica
in termen de 10 zile orice modificare intervenitd in situatia acestora la Agentia Nationald a
Functionarilor Publici;
o Intocmeste si tine evidenta ecusoanelor si legitimatiilor alesilor locali si asalariatilor Primériei
comunei Romani;
o Intocmeste Registrul pentru evidenta datelor personale ale salariatilor Primariei comunei Romani;
o Se ingrijeste de actualizarea de céte ori se impune, a Regulamentului de ordine interioara si a
Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de specialitate al primarului;
e Primeste si analizeaza diferite cereri/reclamatii ale salariatilor in domeniul resurselor umane,
propunand solutii pentru rezolvarea acestora;
o Impreund cu inspectorul contabil intocmeste documentele de salarizare lunard prin aplicatia
contabild pusa la dispozitie.
Relatii publice are urmatoarele atributii:
1. Asigurd accesul la informatiile de interes public, comunicate din oficiu, conform 1..544/2001-
privind liberul acces la informatiile de interes public, prin:

- afisare la sediul institutiei;
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- publicatii proprii;

- puncte de informare - documentare;

- site-ul propriu al institutiei.

2. Actualizeaza site-ul institutiei publice cu informatii conform legii, ori de céte ori este necesar;

3. Asigura publicarea actiunilor de interes public ale institutiei prin:

- difuzare de comunicate;

- informari de presa;

- conferinte de presa;

- interviuri.

4. Informeaza referitor la stadiul unor lucrari si solicitd limuririle necesare de la compartimentele de
specialitate din cadrul primariei;

5. Gestioneaza corespondenta electronica prin preluarea si transmiterea citre secretariat a adreselor si
petitiilor sosite online;

6. Furnizeaza raspuns la cererile de informatii publice, depuse de catre cetiteni sau alte institutii, in
termenul stabilit de lege;

7. Preia si solutioneaza sau transmite spre solutionare compartimentelor de specialitate ale primariei,
solicitdrile de informatii de interes public;

8. Urmadreste solutionarea si redactarea, in termenul legal, a raspunsurilor elaborate de
compartimentele de specialitate ale primariei, la solicitarile de informatii publice, conform
L.544/2001;

9. Aduce la cunostinta conducerii propunerile si sesizarile cetitenilor in vederea unei bune functioniri
a structurilor din cadrul primériei;

10. Ofera informatii cetatenilor privind:

- modalitatea de a obtine documente;

- activitatea primadriei si consiliului local;

11. Redacteaza si comunica raspunsurile la solicitéri, cétre cetiteni si institutii, in termenul legal;

12. Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitatea a
compartimentului;

13. Intocmeste si opereazi in registrul pentru evidenta cererilor si a raspunsurilor privind accesul la
informatiile de interes public;

14. intocmeste anual Buletinul de informare privind informatiile publicate din oficiu;

15. Intocmeste anual un Raport privind accesul la informatiile publice;

16. Intocmeste proceduri de lucru pentru activitatea de relatii publice;

17. intocmeste propuneri scrise de masuri privind imbunétatirea activitatii proprii;

18. Colaboreazi cu toate compartimentele din institutie si alte unitati, printr-un schimb permanent de
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informatii si transmitere de documente;

19. Transmite petitiile gresit indreptate, catre autoritatile sau institutiile publice care au in atributii
rezolvarea problemelor sesizate, instiintand si petitionarul despre acest fapt, in conditiile legii;

20. Transmite solicitérile care nu se incadreazd in competentele institutiei, citre autorititile sau
institutiile publice competente, instiintdnd si solicitantul despre acest fapt, in conditiile legii;

21. Pune la dispozitia persoanelor interesate formularele-tip previzute de lege, pentru a facilita
redactarea solicitérii sau a reclamatiei administrative;

22. Convoacd, daca este cazul, comisia de analiza a reclamatiilor administrative vizind nerespectarea
prevederilor Legii nr. 544/2001;

23. Furnizeaza informatii, solicitantilor, cu privire la serviciile oferite de primirie — prezinta informatii
referitoare la compartimentele de specialitate si activitatea acestora;

24. Furnizeaza informatii, solicitantilor, asupra actelor ce se cer a fi depuse in vederea eliberarii de
adeverinte, autorizatii, certificate etc.;

25. Furnizeaza informatii, solicitantilor, cu privire la modul de completare a cererilor si

documentatiilor necesare.

SFERA RELATIONALA INTERNA:

Relatii ierarhice

Subordonat fati de: Secretar si Primar

Relatii functionale: cu compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al

primarului comunei; cu institutiile publice de pe raza comunei; cu autorititi si institutii in domeniul

activitatii desfasurate

Relatii de reprezentare: potrivit imputernicirii/delegarii date de primarul comunei
SFERA RELATIONALA EXTERNA:

LN.S.; Consiliul Judetean Neamt; Insitutia Prefectului - Judetul Neamt; ANFP

- LIMITE DE COMPETENTA: potrivit fisei postului si imputernicirii/delegarii date de
primarul comunei

- DELEGARE DE ATRIBUTII SI COMPETENTA: potrivit delegarii date de primarul comunei

Functia publici de executie de consilier clasa I, grad profesional debutant

Art.34.- CONSILIERUL DE LA CABINETUL PRIMARULUI
SCOP: consilirea primarului in desfagurarea activitatii sale

Atributiile postului
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1. Asigurd consilierea Primarului pe probleme specifice administratiei publice.

2. Pastreazd confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostintd in
exercitarea atributiilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare.

3. Asigurd accesul 1n biroul demnitarului conform dispozitiilor acestuia.

4. Administreazd posta electronicd la nivelul primdriei si cabinet primar; asigurd scanarea si
transmiterea documentelor primarului si a altor salariatii - impreund cu referentul social din
Compartimentul asistenta sociald i registratura.

5. Colecteazd si prelucreazd date necesare intcomirii diferitelor informdri/rapoarte, statistici,
chestionare, etc.

6. Asigurd permanent preluarea apelurilor telefonice la cabinetul primarului.

7. Intocmeste rapoartele/informarile primarului la care acesta este obligat conform legii.

8. Intocmeste referatele si proiectele de hotarari initiate de primar, in vederea promovarii

lor in Consiliul Local; in acest sens colaboreazi cu secretarul UAT.

9. Tehnoredacteazd materialele proprii precum si intreaga corespondenti la nivel de

cabinet primar.

10. Semnaleaza primarului problemele si disfunctionalititile de administratie pe plan local; asigura
identificarea la timp a fenomenelor negative, a deficientelor de gestionare a activititii institutiei si ia
11. Intretine relatii si contacte cu Consiliul Local, Prefectura si Consiliul Judetean.

12. Gestioneaza cererile de concediu de odihna si intocmeste lunar centralizatorul de prezenti pentru
aparatul administrativ pe acre-1 depune in prima zi din lund pentru luna anterioari la contabilitate in

vederea Intocmirii statelor de salarii.

13. Participd la programul de audienta al primarului, dac este solicitat si doar daci persoana

aflatd in audienta este de acord cu prezenta sa.

14. Reprezintd primarul-prin delegare- la diferite intruniri si evenimente judetene si interjudetene.
15. Tine evidenta invitatiilor la intruniri, simpozioane, sedinte, instruiri etc.

16. Tine evidenta ofertelor (utilaje, produse, publicatii).

17. Conduce Registrul privind evidenta dispozitiilor primarului si pastreazi dispozitiile
originale;

18. Intocmeste registrele specifice pentru MONITORUL OFICIAL LOCAL (registrul proiectelor de
hotarari, registrul proiectelor de dispozitii, registrul de evidentd a hotarérilor consiliului local,
registrul de evidenta a dispozitiilor primarului, etc.

19. Transmite si asigurd publicarea in Monitorul Oficial Local a proiectelor de hotarari, dispozitii, a
dispozitiilor cu crtacter normativ, a hotararilor consiliului local, a proceselor verbale de la sedintele
consiliuliui local, bugetului comunei, rectificérile acestuia si alte documente specifice ce trebuiesc
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postate in Monitorul Oficial Local conform Codului administrativ.

20. Dezvoltd relafii publice si tine corespondenta cu: agentii economici, institutiile de cult,
invatamant, cultural-sportive si de agrement, cabinete medicale, protectia consumatorilor.

21. Pastreazd evidenta distinctd in tot ce tine de A.Co.R. i se preocupi de intretinerea legiturii cu
asociafia, inclusiv corespondenta specifica.

22. Se ingrijeste de actualizarea/intretinerea site-ului primiriei in colaborare cu
compartimentele din aparatul de specialitate al primarului.

23. Colaboreazd cu Secretarul UAT in ceea ce priveste asocierea, infratirea, asocierea inter-
comunitard si tine evidenta tuturor structurilor asociative ale autoriti{ii administratiei publice locale.
24. Conduce registrul de ,,Contracte” si pastreazi un exemplar din contractele incheiate

25. indeplineste orice alte atribufii legate de: adundri publice, organizare intilniri, protocol,
festivitdti; inifiaza si deruleaza campanii de informare in toate domeniile de interes pentru comunitate.
26. Tine evidenta asociatiilor si fundatiilor;

27. Tine si conduce registrul special pentru evidenta parohiilor;

28. Elibereaza ordine de deplasare si tine evidenta lor.

29. La solicitarea primarului face declaratii §i sustine interviuri pentru mass media, cu precizarea
expresd la fiecare interventie daca prezintd punctul de vedere oficial al primarului sau vorbeste in
nume propriu.

30. Identificd problemele, necesittile si constringerile care afecteazi comunitatea locala.

31. Se preocupd indeaproape de imaginea publici a primarului si a cabinetului acestuia,
consolidandu-i prestigiul si notorietatea, prin:

* accesibilitate, onestitate, toleranta si evitarea oricaror conflicte cu persoanele de

contact

* construirea si sustinerea in orice imprejurare a unei imagini pozitive/favorabile atat pentru primar,
in calitatea sa de reprezentant legal al autoritatii locale, cét si pentru UAT Romani

* repararea prejudiciului de imagine a primarului, daca situatia de fapt o impune.

STANDARDE DE PERFORMANTA ASOCIATE POSTULUI:

m) Indicatori cantitativi: asigura indeplinirea tuturor atributiilor, sarcinilor si responsabilitatilor
care revin postului pe care il ocupa.

n) Indicatori calitativi: calitatea si operativitatea recomandarilor, sugestiilor si propunerilor facute;
calitatea reprezentirii primarului cu ocazia delegirii, calitatea rapoartelor, informarilor, punctelor de
vedere si celorlalter materiale prezentate, legalitatea consultatiilor si asistentei acordate.

o) Costuri: asigura planificarea, organizarea si desfasurarea activititilor cu respectarea si incadrarea
strictd in limitele resurselor materiale si financiare aprobate in acest scop.

p) Timp: indeplineste atributiile ce-i revin in timpul programului de lucru stabilit si, dup caz, cu
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alocarea de timp suplimentar.
q) Utilizarea resurselor: computer personal, copiator multifunctional si telefon mobil.

r) Mod de utilizare: lucriri elaborate individual sau 1n colectivele stabilite

ART. 35.COMPARTIMENT BIBLIOTECA COMUNALA
Functia contractuala de executie, referent, clasa IA, studii medii
Atributii privind mijloacele de transport din dotarea primariei:
1. Elibereaza foi de parcurs autovehiculelor din dotare;
2. Elibereaza combustibil sub forma de bonuri valorice de combustibil;
3. Intocmeste Fisa privind eliberarea si justificarea bonurilor valorice de combustibil, fisa de magazie
(copie) si Centralizatorul privind consumul de combustibili pe care le preda lunar contabilititii, pentru
toti consumatorii de carburanti din cadrul primariei;
4. Tine evidenta tehnic-operativi a bonurilor valorice de combustibil si efectueazi
confruntarea evidentelor cu contabilitatea;
5. Propune achizitia de combustibili si uleiuri;
6. Tine evidenta patrimoniului si face propuneri in vederea achizitionarii de noi carti, alte materiale
tipdrite (ziare, reviste, brosuri, cataloage etc) sau pe suport electronic, in conformitate cu evolutia pietei
si necesitétile utilizatorilor;
Atributii privind gestiunea primariei:
1.Intocmeste un plan de gestionare a bunurilor, care va include:
a) Inventarierea detaliatd a bunurilor si stabilirea stérii fiecaruia;
b) Identificarea necesarului de interventie pentru restaurarea, intretinerea sau inlocuirea
bunurilor deteriorate;
¢) Stabilirea unui plan de achizitii pentru bunurile ce urmeaza a fi inlocuite;
d) Masuri pentru protectia patrimoniului public.
2.Tine evidenta materialelor de la magazia institutiei si intocmirea de procese de procese verbale de
prdare-primire a instrumentelor/ uneltelor de lucru catremuncitori si  beneficiarii de munca
neremunerata in folosul comunitatii;
3.Administreaza materialele si personalul in vederea mentinerii curateniei la nivel de institutie.
4. indosariaza, numeroteaza actele si intocmeste proceselor-verbale de predare-primire pentru
arhivarea documentelor din cadrul Compartimentelor institutiei.
1. Atributiile la biblioteca comunala:
» primeste, receptioneazi si gestioneazi documentele intrate in biblioteci
» executd toate operatiunile cerute de evidenta primari si individuald pentru publicatiile
primite
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» face propuneri periodice privind casarea publicatiilor si efectueazi operatiuni de scadere
> pastreaza si arhiveaza actele publicatiilor primite si scazute; organizeaza documentele in
biblioteca si asigura intretinerea si conservarea acestora
> tine evidenta si asigurd recuperarea la timp a publicatiilor imprumutate
» asigurd informarea permanenta privind noile publicatii, noutatile din domeniu etc.
propune actiuni
SFERA RELATIONALA INTERNA:
Relatii ierarhice
Subordonat fata de: Consiliul local si Primar
Relatii functionale: cu compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei; cu institutiile publice de pe raza comunei; cu autoritati si institutii in domeniul
activitatii desfasurate
Relatii de reprezentare: potrivit imputernicirii/delegirii date de primarul comunei
SFERA RELATIONALA EXTERNA:
- LIMITE DE COMPETENTA: potrivit fisei postului si imputernicirii/delegarii date de

primarul comunei

- DELEGARE DE ATRIBUTII SI COMPETENTA: potrivit delegirii date de primarul comunei

Art.37.- COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV

Muncitor calificat - subordonat direct viceprimarului comunei

Functie contractuali de executie

Atributiile postului:
a)sigurarea functionarii iluminatului stradal si pietonal, a iluminatului arhitectural si a iluminatului
ornamental-festiv pe raza administrativ-teritoriald a Comunei Romani , cu respectarea principiilor
stabilite de Legea serviciului de iluminat public nr. 230/2006, cu modificarile si completirile
ulterioare si de Legea serviciilor comunitare de utilitati publice nr. 51/2006, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

b) executarea lucrarilor specifice de pavoazare a orasului prin montarea instalatiilor de iluminat
ornamental-festiv cu ocazia sarbatorilor sau altor evenimente festive organizate de catre Primaria
Comunei Romani;

¢) respectarea in totalitate a conditiilor asociate licentei de operator al serviciului de iluminat public

IR

(AN.R.S.C.);
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d) urmarirea realizarii indicatorilor de performanta si calitate, la nivelurile stabilite de autoritatea

publica locala in Regulamentul si Caietul de sarcini al Serviciului de Iluminat Public;

e) urmdrirea realizdrii unor cerinte si nevoi de utilitate publicd ale comunitatii locale, a confortului si a
calitaii vietii, precum si cresterea gradului de securitate individuala si colectiva in cadrul comunititilor
locale, a gradului de siguranta a circulatiei rutiere si pietonale;

f) initiarea de propuneri pentru modernizarea infrastructurii sistemului de iluminat public si promovarea

programelor de investitii, care sd permita cresterea calititii si performantelor sistemelor de iluminat;
g) inifiarea de propuneri pentru eficientizarea energetica a sistemului de iluminat public;

1) executarea ocazionala a lucrarilor de alimentare cu energie electrica cu prilejul diverselor evenimente

organizate de catre Primaria Comunei Romani;

n) participarea la predarea-primirea amplasamentului in cazul lucrarilor executate pentru reparatii,
modernizari sau extinderi ale sistemului de iluminat public, cat si in cazul lucririlor de investitii
executate de terti si care pot afecta retelele de iluminat public;

0) preocuparea pentru colectarea selectivd a deseurilor rezultate din activitatea de mentenanti a

sistemului de iluminat public;
p) monitorizarea consumurilor de energie electrica aferente iluminatului public;
q) monitorizarea functionarii sistemului de iluminat public din comuna Romani;

r) realizarea comunicdrii cu reprezentantii Autoritatii Nationale de Reglementare pentru Serviciile
Comunitare de Utilitati Publice si furnizarea cétre acestia a tuturor informatiile solicitate;
Alte atributii:
1. Verificd zilnic (dimineata la venire, seara la plecare) inventarul din spatiul primariei
2. La sfarsitul programului de lucru verifica instalatia de ap3, controleazi ferestrele, stinge
lumina, Inchide geamurile, semnaland imediat orice neregula in scris sau oral
3. Aduce la cunostinta viceprimarului in mod operativ, orice aspect negativ care ar putea pune in
pericol buna functionare a spatiului supravegheat (functionare iluminat, grupuri sanitare, sisteme de
blocare usi, ferestre, instalatia termica etc.)
4. Depune referat in scris si solicita din timp materialele necesare pentru curatenie;
5. Nu va introduce in spatiile de depozitare a materialelor de curdtenie si ustensilelor substante
inflamabile (benzind, acetond, petrol etc.) /
6. Nu paraseste locul de munci fird aprobarea conducitorului ierarhic (cerere concediu odihni,
zile libere etc.)
1. Este desemnata ca responsabil cu implementarea colectarii selective a deseurilor in cadrul Primériei

Romaéni Executd lucréri pentru mentinerea curiteniei in jurul primariei
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2. Participa cu beneficiarii de ajutor social la actiuni cuprinse in planul de actiuni anuale (stringerea
gunoaielor de pe domeniul public, trotuare, parcuri, etc., predarea gunoaielor la operatorul)
3. Raspunde de bunurile primite in pastrare si gestiune
4. In sezonul rece asigura incélzirea imobilului primériei
5. S& manifeste grija deosebitd in manipularea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe
care le are 1n primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor
6. Pregiteste lemnul de foc pentu perioada de iarna (despicare, aranjare, depozitare)
7. Utlizeaza potrivit instructiunilor de utilizare, substantele periculoase (benzini, petrol, uleiuri
etc.), instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipmentele de lucru
8. Sd informeze de indata seful ierarhic — viceprimarul — despre orice deficientd constatati sau
eveniment petrecut
9. Participa la activitatile din planul de dezapezire si prevenire a poleiului prin imprastiere de nisip pe
parcursul anotimpului rece;
10. Participa la activitatile de interventie al SVSU Romani.
SFERA RELATIONALA INTERNA:
Relatii ierarhice
Subordonat fata de: Viceprimarului si Primarului
Relatii functionale: cu compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei; cu institutiile publice de pe raza comunei; cu autorititi si institutii in domeniul
activitatii desfasurate
Relatii de reprezentare: potrivit imputernicirii/delegarii date de primarul comunei
SFERA RELATIONALA EXTERNA:
- LIMITE DE COMPETENTA: potrivit fisei postului si imputernicirii/delegarii date de
primarul comunei

- DELEGARE DE ATRIBUTII SI COMPETENTA: potrivit delegirii date de primarul comunei

Functia contractuala de executie de sofer utilaje — subordonat direct viceprimarului

> RESPONSABILITATI SI SARCINI

> Sa cunoascd si sd exploateze la parametrii

Normali utilajul din dotare;

> Sa execute lucréri de intrefinere §i reparatii a echipamentelor, pieselor si subansamblelor si
mijloacelor de transport conform normativelor, precum si orice alte lucriri stabilite

prin planul de activitate al formatiei pe care o deserveste;
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> Exploateazi la capacitate utilajul sau mijlocul de transport din dotare respecti incadrarea in
consumurile specifice de carburanti si lubrefianti;

> Asigura refacerea sau Imbundtifirea capacitdtii de functionare la parametrii
corespunzitori a tuturor echipamentelor si subansamblelor utilajelor si mijloacelor de
transport care sunt in atelierul mecanic pentru revizie sau reparatie;

> Participa alaturi de ceilalti salariai la actiunile organizate pentru inlaturarea accidentelor si
avariilor precum si la actiunile de aparare impotriva fenomenelor hidrometeorologice
periculoase;

> Asigurd menfinerea capacitatii de functionare la parametrii corespunzitori a mijlocului de
transport sau utilajului pe care il are in primire;

> Sa evite ldsarea fard supraveghere in timpul programului de lucru a magsinilor si
instalatiilor in functiune;

> Sd asigure si sd pastreze curatenia si ordinea la locul de muncd in cadrul atelierului

> Sa execute Intrefinerea zilnicd a utilajului, exploatarea si se faca in conditii
corespunzitoare pentru reducerea cheltuielilor si prelungirea duratei de functionare;

> Sa foloseascd utilajul la capacitate maxima, si reducd consumul de carburanti si si se
preocupe de reducerea timpilor de imobilizare in reparatii;

> Nu paraseste locul de munca decét in cazuri deosebite si numai cu aprobarea sefilor
ierarhici;

> Sd comunice imediat sefului ierarhic si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate sd o considere pericol pentru securitatea si sanitatea

lucrétorilor percum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

> Nu va exploata utilajul, in stare de oboseald sau sub influenta alcoolului, drogurilor,
medicamentelor care reduc capacitatea de conducere;

> Executad lucrari in conditii de calitate ;

> Sa exploateze utilajul sau mijlocul de transport, in conformitate cu normele de S.S.M. si de
circulatie pe drumurile publice precum i a celor privind folosirea echipamentului de

protectie si de lucru si de S.U.;

> Inlocuieste un salariat cu activitate similara din cadrul formatiei pe perioada cand acesta este in
C.0., C.M,, etc;

> Isi insuseste prevederile reglementrilor specifice domeniului de activitate necesare exercitirii atributiilor
postului.

> Are constiinta dezvoltérii profesionale permanente.

> Prezentarea la serviciu in stare corespunzitoare (odihnit si fara si fie sub influenta bauturilor
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alcoolice)

> Pentru stabilirea duratei de lucru soferul este obligat :
-la plecarea si venirea din cursa si aplice pe foaia de parcurs ora exacti de plecare
repectiv intrare
-sd predea foaia de parcurs in momentul completarii integrale
> Asigurd buna functionare si intretinere a autovehicului respectnd toate indicatiile i instructiunile
tehnice;
> Participa efectiv pe durata programului de lucru la reparatiile ce se efectueazi in atelier la
autovehiculul pe care il are in primire;
> Intretine si foloseste in scopuri utile institutiei inventarul de scule si materiale pe care 1are in primire;
> Plecarea in cursd se va face in urma dispozitiei primite si fara abateri de la traseu;
> Respectd prevederile legale privind poluare mediului inconjuritor;
> Previne si combate cauzele ce duc la poluarea mediului iar in caz de avarie este obligat s
inlature cauza daca este posibil si sd anunte imediat conducerea institutiei;
> Sa-gi desfasoare activitatea in asa fel, incat s3 nu expuni pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala atat propria persoand, cét si pe celelalte persoane participante la
procesul de munci;
> executa orice alte sarcini repartizate de catre seful ierarhic, dupi caz, pentru realizarea
strategiilor pe termen scurt ale primériei, in conformitate cu domeniul de competent si in
limitele respectérii temeiului legal.

» Participa la activitatile din planul de dezapezire si prevenire a poleiului prin imprastiere de nisip

pe parcursul anotimpului rece;
> Participa la activitatile de interventie al SVSU Romani.
Alte atributii:

7. Verific zilnic (dimineata la venire, seara la plecare) inventarul din spatiul primariei
8. La sférsitul programului de lucru verificd instalatia de apd, controleaza ferestrele, stinge
lumina, inchide geamurile, semnaldnd imediat orice neregul in scris sau oral
9. Aduce la cunostinta viceprimarului in mod operativ, orice aspect negativ care ar putea pune in
pericol buna functionare a spatiului supravegheat (functionare iluminat, grupuri sanitare, sisteme de
blocare usi, ferestre, instalatia termica etc.)
10. Depune referat in scris si solicita din timp materialele necesare pentru curitenie;
11. Nu va introduce in spatiile de depozitare a materialelor de curdtenie si ustensilelor substante
inflamabile (benzina, acetond, petrol etc.)

12. Nu péraseste locul de munca fard aprobarea conducatorului ierarhic (cerere concediu odihna,

88



zile libere etc.)

11. Este desemnatd ca responsabil cu implementarea colectdrii selective a deseurilor in cadrul
Primariei Romani Executa lucrari pentru mentinerea curateniei in jurul primériei

12. Participa cu beneficiarii de ajutor social la actiuni cuprinse in planul de actiuni anuale (stringerea
gunoaielor de pe domeniul public, trotuare, parcuri, etc., predarea gunoaielor la operatorul)

13. Réaspunde de bunurile primite in pastrare si gestiune

14. In sezonul rece asigurd incalzirea imobilului primériei

15. Sa manifeste grija deosebitd in manipularea i utilizarea materialelor si echipamentelor pe
care le are in primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor

16. Pregiteste lemnul de foc pentu perioada de iarna (despicare, aranjare, depozitare)

17. Utlizeaza potrivit instructiunilor de utilizare, substantele periculoase (benzind, petrol, uleiuri
etc.), instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipmentele de lucru

18. Sa informeze de indata seful ierarhic — viceprimarul — despre orice deficientdi constatati sau
eveniment petrecut

SFERA RELATIONALA INTERNA:

Relatii ierarhice

Subordonat fatd de: Viceprimarului si Primarului

Relatii functionale: cu compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei; cu institutiile publice de pe raza comunei; cu autorititi si institutii in domeniul
activitatii desfasurate

Relatii de reprezentare: potrivit imputernicirii/delegarii date de primarul comunei
SFERA RELATIONALA EXTERNA:

- Cu autoritati si institutii publice: Biblioteca Judeteana

- LIMITE DE COMPETENTA: potrivit fisei postului si imputernicirii/delegérii date de
primarul comunei

- DELEGARE DE ATRIBUTII SI COMPETENTA: potrivit delegarii date de primarul comunei

Functia contractuali de executie de sofer microbuz scolar — subordonat direct viceprimarului
SCOP: transportd dus-intors elevii scolilor din comuna intre localitatea de domiciliu si unitatile de
invatdmant in care se desasoara cursuri, dar si pentru alte activititi specific educationale.

RESPONSABILITATI SI SARCINI

> respecti cu strictete actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile publice;
> inainte de a pleca in cursa are obligatia sa verifice starea tehnici a autovehiculului pe care

il conduce;
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> efectueaza ingrijirea zilnica a autovehiculului;

> nu pleacd in cursd daca constatd defectiuni/nereguli ale autovehiculului si isi anunta imediat
superiorul pentru a se media defectiunile;

> preia foaia de parcurs pentru ziua respectiva si preda foaia de parcurs din ziua precedent3
completatd la toate rubricile (dupa cum indicd formularul), bonuri de transport, nota de
receptie;

> mentine starea tehnica corespunzitoare a autovehiculului avut in primire;

> parcheazi autovehiculul la locul stabilit prin foia de parcurs, respectand regulile de parcare;
> péstreaza certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de transport,
precum si actele maginii in conditii corespunzitoare, le prezinti la cerere organelor de control;

> se preocupa permanent de Imbunatatirea cunostintelor sale profesionale si legislative f
domeniul transporturilor;

> executd operativ §i corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici,
respectand disciplina muncii;

> se comporti civilizat in relatiile cu elevii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si
organele de control,;

> indeplineste orice alte sarcini trasate de conducere — excursii lunare etc.;

> comunicd imediat sefului direct — telefonic sau prin orice alt mijloc — orice eveniment de
circulatie in care este implicat;

> are obligatia sa nu schimbe pozitia autovehiculului implicat in accident, pani la sosirea
organelor politiei si sd asigure pastrarea urmelor la locul accidentului, daci acesta a avut ca
rezultat moartea, vatdmarea integritatii corporale sau a sinatatii vreunei persoane sau daci
accidentul constituire infractiune sau s-a produs ca urmare a unei infractiuni;

» nu are voie s transporte persoane din afara scolii, cu exceptia profesorilor si a parintilor care
insotesc copiii;

> si se prezinte la verificarea medical3 atunci cand este trimis de primérie/liceu;

> soferul raspunde de integritatea persoanelor transportate — elevi si profesori, din momentul
urcrii si pana la coborarea in fata scolii sau in statie;

» nuporneste in nici o excursie scolard pana cand cadrul didactic nu prezinti toate documentele
necesare — NTSM semnat de elevi si parinti, tabel cu elevii ce efectueazi deplasarea si cadrele
didactice ce raspund de acestia max.8 elevi/cadru didactic, proiectul tematic al actiunii ce
contine obiectivele activitatii, traseul parcurs si durata deplasirii, avizele de cazare daci este
cazul, rezervirile pentru mese daca este cazul, avizate de director si inregistrate la secretariatul
unititii scolare;

> nu porneste in cursa pana cénd cadrul didactic insotitor nu este prezent atat la cursele de
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dimineat, cat si la cele de prénz si in cazul in care cadrul didactic nu este prezent anunti de
urgenta seful ierarhic superior;
> face toate demersurile legale pentru pregitirea de iarnd a microbuzului (anvelope de
iarnd, lanturi antiderapante, verificarea instalatiilor de climatizare si incilzire a microbuzului
etc.)
Alte atributii:
> Monitorizarea comportamentului elevilor §i gestionarea situatiilor conflictuale,
prevenirea/sesizarea oricdror forme de violenta, rele tratamente sau de exploatare, abandon sau
neglijentd, asupra copiilor prescolari/elevilor prin instiintarea Compartimentului de asistentd sociala
din cadrul Primariei Romani;
» Aplicarea si respectarea normelor privind:
-securitatea si sdnatatea in munca a personalului si elevilor
-situatii de urgenta inclusiv apararea impotriva incendiilor
-transportul elevilor cu microbuzul scolar si educatia rutierd a elevilor
-pastrarea/utilizarea si gestionarea corespunzitoare a bunurilor incredintate de primarie sau
liceu
-numarul de elevi transportat intr-o cursd nu poate depasi numarul locurilor
-participarea la activititile culturale desfasurate la nivelul comunitatii
in functie de nevoile specifice ale unititii de invatdmant si primariei a cirui angajat este,
salariatul este obligat sd indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, precum si si
respecte normele, procedurile de sanétate si securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile
legii. Participa la activitatile din planul de dezapezire si prevenire a poleiului prin
imprastiere de nisip pe parcursul anotimpului rece;
participa la activitatile de interventie al SVSU Romani.
SFERA RELATIONALA INTERNA:
Relatii ierarhice
Subordonat fata de: Viceprimarului si Primarului
Relatii functionale: cu compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei; cu institutiile publice de pe raza comunei; cu autorititi si institutii in domeniul
activitatii desfasurate
Relatii de reprezentare: potrivit imputernicirii/delegirii date de primarul comunei
SFERA RELATIONALA EXTERNA:
- Cu autoritati si institutii publice: Biblioteca Judeteana
- LIMITE DE COMPETENTA: potrivit fisei postului si imputernicirii/delegarii date de

primarul comunei
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- DELEGARE DE ATRIBUTII SI COMPETENTA: potrivit delegarii date de primarul comunei

Art 38. COMPARTIMENTUL PROTECTIE, ORDINE PUBLICA SI PAZA
In baza Legii 333/ 2003 (cu modificarile in vigoare); si a H.G. nr. 301/2012 (cu modificirile in
vigoare) siin conformitate cu prevederile art 2, 3 si 5 din Legea 333/ 2003 (cu modificarile in vigoare)
si art. 2, alin. (3) din Anexa la H.G. nr. 301/2012, adoptarea prezentelor misuri de paza se realizeaza in
baza Analizei de risc la securitate fizica.
Analiza de risc la securitatea fizica constituie fundamentul adoptarii masurilor de securitate ale
obiectivului, transpuse in prezentul plan de paza.
in timpul serviciului, personalul de paza este obligat:

a) sa cunoasca locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a preveni
producerea oricdror fapte de natura sa aduca prejudicii unititilor pizite;

b) sd pazeasca obiectivul, bunurile i valorile nominalizate in planul de pazi si si asigure

integritatea acestora;

¢) sa permita accesul in obiectiv numai in conformitate cu reglementarile legale si cu dispozitiile
interne;

e) sd aduca la cunostintd, de indata sefului sau ierarhic si conducerii unitatii beneficiare despre
producerea oricdrui eveniment in timpul executarii serviciului si despre misurile luate;

f) in caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de api, combustibili ori de

substante chimice, la retelele electrice sau telefonice si in orice alte imprejuriri care sunt de naturd

sd producd pagube, sd aduca de indati la cunostinta celor in drept asemenea evenimente si si ia
primele masuri pentru limitarea consecintelor evenimentului;

g) in caz de incendii, sa ia imediat masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor si a
valorilor, sd sesizeze pompierii si sa anunte conducerea unititii si politia;

h) sa ia primele mésuri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor si a valorilor in caz

de dezastre si si sesizeze politia in legaturd cu orice fapta de naturd a prejudicia patrimoniul unititii

si sd-si dea concursul ori de céte ori este solicitat de citre organele de urmirire penali sau de

organele de politie;

J) sd pastreze secretul de stat si cel de serviciu, daca, prin natura atributiilor, are acces la asemenea
date si informatii;

k) sd poarte numai in timpul serviciului mijloacele de aparare, de protectie si armamentul cu care

este dotat i sd facd uz de armd numai in cazurile i in conditiile prevazute de lege;

1) s& poarte uniforma si insemnele distinctive numai in timpul serviciului, cu exceptia locurilor de
muncd unde se impune o alta tinuti;
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m) sd nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici s nu consume astfel de
bauturi in timpul serviciului, ori medicamentelor, ori substantelor psihotrope, si nu doarma, si nu
primeascd bani sau obiecte necuvenite, s nu se preocupe cu alte activitati care sa-1 distraga de la
indeplinirea misiunii;
n) sd nu absenteze fard motive temeinice si fara si anunte in prealabil conducerea unititii despre
aceasta,
0) sd execute intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, cu exceptia celor vadit nelegale, si si fie
respectuos in raporturile de serviciu;
p) sd execute alte sarcini care i-au fost incredintate de sefii ierarhici;
q) s completeze registrul de paza la intrarea si iesirea din post;
r) sd respecte consemnul general si particular al postului.
SFERA RELATIONALA INTERNA:
Relatii ierarhice
Subordonat fata de: Viceprimarului si Primarului
Relatii functionale: cu compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei; cu institutiile publice de pe raza comunei; cu autorititi si institutii in domeniul
activitatii desfasurate
Relatii de reprezentare: potrivit imputernicirii/delegarii date de primarul comunei
SFERA RELATIONALA EXTERNA:
- Cu autoritati si institutii publice: Biblioteca Judeteana
- LIMITE DE COMPETENTA: potrivit fisei postului si imputernicirii/delegarii date de
primarul comunei

DELEGARE DE ATRIBUTII SI COMPETENTA: potrivit delegirii date de primarul comunei

Art 39. COMPARTIMENTUL AMELIORARE SI REPRODUCTIE IN ZOOTEHNIE
depistarea animalelor ce urmeaza a fi insdmtntate artificial;
-realizarea Insdmantarii artificiale ( 1A);
-eliberarea chitantei pentru incasarea valorii operatiunii,
-eliberarea adeverintei de insamantare inménate proprietarului;
-depunerea sumei incasate la caseria Primariei Romani;

-evidenta IA in Registrul Unic de insamantari si fatiri;

YV V. V V V V V

evidenta [A 1n Buletinul de insaméantari;
> -inregistrarea insamantarilor in Registrul de consum al materialului Materialului Seminal Congelat
Insamantat (MSC);
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» -completarea Centralizatorului de IA si raportarea citre Directia Judeteand de Ameliorare si
Reproductie in Zootehnie (DJARZ);

» -raportarea situatiei consumului de MSC pe tauri, citre Directia Judeteani de Ameliorare si
Reproductie in Zootehnie DJARZ;

» -raportarea lunara a fatarilor citre Directia Judeteana de Ameliorare si Reproductie in Zootehnie
DJARZ;

> -raportarea lunard de informari privind realizarea indicatorilor de reproductie, citre DJARZ; -
controlul lunar al gestatiei si tinerea evidentei pani la fatare;

» -depistarea produsilor, inregistrarea lor si raportarea la DJARZ;
-catagrafia anuala a efectivelor de animale;
-identificarea cainilor fara stapan de pe raza Comunei Romani;
-raportarea cazurilor constatate sefilor ierarhic superior in vedera luarii de masuri,
-contactarea serviciilor de ridicare a cdinilor fara stapan, in baza contractului de prestiri servicii;

-prinderea si predarea céinilor fira stapan firmei prestatoare in baza contractului de prestiri servicii;

Y V V V V V

-gestionarea Caminului Cultural Gosmani;
> -participarea la activarea unitatii locale de sprijin in vederea respectirii si aplicirii Programului de
masuri stabilite in vederea deruldrii campaniei de vaccinare orald a vulpilor, cainilor, sacalilor (alte
vietati) de pe teritoriul comunei Romani.
» -pdstreazd secretul de serviciu, dacd, prin natura atributiilor, are acces la asemenea date si
informatii;
> -executd intocmai alte sarcini §i dispozitiile sefilor ierarhici, cu exceptia celor vadit nelegale, si
este respectuos in raporturile de serviciu.
SFERA RELATIONALA INTERNA:
Relatii ierarhice
Subordonat fata de: Viceprimarului si Primarului
Relatii functionale: cu compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei; cu institutiile publice de pe raza comunei; cu autorititi si institutii in domeniul
activitatii desfasurate
Relatii de reprezentare: potrivit Imputernicirii/delegarii date de primarul comunei

SFERA RELATIONALA EXTERNA:

.....

- LIMITE DE COMPETENTA: potrivit fisei postului si imputernicirii/delegirii date de
primarul comunei

- DELEGARE DE ATRIBUTII SI COMPETENTA: potrivit delegarii date de primarul comunei
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Art.40. PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL
Activitarea de monitorizare a protectiei datelor cu character personal in cadrul UAT Comuna
Roméni se desfasoara de cétre Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal.
Sarcinile responsabilului cu protectia datelor:
a) sd informeze i sa consilieze conducerea institutiei sau persoana imputernicita de institutie, precum
si angajatii care se ocupa de prelucrare cu privire la obligatiile care le revin in temeiul Regulamentului
(UE) 2016/679 si al altor dispozitii legale referitoare la protectia datelor;
b) sd monitorizeze respectarea Regulamentului (UE) 2016/679 si a altor dispozitii legale referitoare
la protectia datelor si a politicilor/procedurilor interne ale institutiei sau ale persoanei imputernicite
de institutie in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal, astfel:
= sd colecteze informatii pentru identificarea operatiunilor de prelucrare;
= sdanalizeze si sa verifice conformitatea operatiunilor de prelucrare;
c) sd informeze, sd consilieze si sd emitd recomandari institutiei sau persoanei imputernicite
de institutie;
d) sd organizeze audituri, activititi de sensibilizare si de formare a personalului implicat in
operatiunile de prelucrare;
e) si furnizeze consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei datelor
s1 sd monitorizeze functionarea acesteia, in conformitate cu art. 35 din Regulamentul (UE) 679/2016;
f) sd acorde avizul solicitat de conducerea institutiei in legaturd cu urmatoarele aspecte:

= dacd sd efectueze sau nu evaluarea impactului asupra protectiei datelor;

= ce metodologie sa fie folositd la efectuarea evaludrii impactului asupra protectiei

datelor;

= daca sd efectueze intern sau sa externalizeze evaluarea impactului asupra protectiei

datelor;
= ce garantii (inclusiv masuri tehnice §i organizationale) si puna in aplicare pentru
reducerea oricaror riscuri la adresa drepturilor si intereselor persoanelor vizate;
= dacd evaluarea impactului asupra protectiei datelor a fost sau nu efectuati corect si
dacd respectivele concluzii (daca si continue sau nu prelucrarea si ce garantii sa puni
in aplicare) respectd Regulamentul (UE) 2016/679;
g) sd actioneze ca punct de contact pentru a facilita accesul autoritatii de supraveghere la documente
si informatii pentru indeplinirea atributiilor mentionate la art. 57, precum si pentru exercitarea

competentelor de investigare, corectare, autorizare si consultare mentionate la art. 58 din

Regulamentul (UE) 2016/679;
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h) sd contacteze si s solicite consiliere autoritatii de supraveghere pentru orice chestiune referitoare
la aplicarea Regulamentului (UE) 2016/679;
i) sa prioritizeze activitatile sale si si-si concentreze eforturile asupra problemelor care prezinta
riscuri mai mari pentru protectia datelor;
j) sa elaboreze inventare si sd detind un registru al operatiunilor de prelucrare pe baza informatiilor
furnizate de diferitele departamente din cadrul institutiei responsabile cu prelucrarea datelor cu
caracter personal;
k) sd indeplineasca orice alte atributii ce decurg din aplicarea Regulamentului (UE) 2016/679 si din
legislatia specifica in vigoare.

Art.41.- Declararea averii si a celei de interese
Pentru asigurarea exercitarii functiilor si demnitatilor publice in conditii de impartialitate, integritate,
transparenta, prin organizarea in mod unitar si institutionalizat a activititii de control al averii
dobandite in perioada exercitarii mandatelor sau a indeplinirii functiilor respective si a verificarii
conflictelor de interese, precum si de sesizare a incompatibilitatilor, toti demnitarii, functionarii
publici §i personalul contractual din cadrul Primiriei comunei Romani sunt obligati sd depuna
Declaratiile de avere si Declaratiile de interese, conform prevederilor legale in vigoare.

Art.42.- Publicarea anunturilor in mijloacele mass-media
(1) Informatiile care se publica obligatoriu sub forma de anunt pe pagina de internet a primdriei sunt:
- data, locul, ora si ordinea de zi a Sedintelor Consiliului local al comunei Roméani;
- ocuparea prin concurs a unor posturi vacante din structura administratiei publice locale Romani;
- anunturile de licitatie pentru achizitii publice, vanziri de bunuri, inchirieri, concesionri;
- anunturi pentru dezbaterea publici a unor proiecte de hotirari cu caracter normativ sau alte
dezbateri publice de interes general;
- hotararile cu caracter normativ ale Consiliului local al comunei Roméni;
- anunturi privind restrictionari in furnizarea unor servicii publice;
- alte anunturi de interes public general, de interes local sau obligatorii conform prevederile
legale.
(2) Hotarérile consiliului local, dispozitiile primarului cu caracter normativ, alte acte asa cum sunt
prevazute in OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ, se publica in termen legal si in mod
obligatoriu, pe site-ul primdriei - eticheta "MONITORUL OFICIAL LOCAL”.

Art.43.- Formarea si perfectionarea profesionali a salariatilor
(I)Formele prin care se realizeaza formarea profesionali a salariatilor sunt:
-programe de formare §i perfectionare profesionald organizate cu participare fizici sau on-line de
catre furnizorii de programe autorizati in tars;
-programe de formare specializatd destinate dezvoltirii competentelor necesare exercitarii functiilor
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publice de conducere;
-instructaje interne;
-participarea la conferinte si seminarii, in tara sau in striinitate.
-participarea la conferinte, seminarii, cursuri, intalniri de lucru, organizate gratuit la nivel
judetean/zonal si nu numai.
(2)Cheltuielile privind participarea la programele de formare profesionli initiate de angajator se
suporta din bugetul local, conform Planului anual de perfectionare profesionali.
(3)Propunerile de participare la programele de formare/perfectionare se realizeazi de citre sefii de
compartimente, luand in calcul evaluarea performantelor profesionale individuale, a modificarilor
intervenite in legislatie, respectiv necesititile de pregitire profesionali a salariatilor.
Art.44.- Utilizarea tehnicii de calcul

(1) Salariatii Primdriei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare — calculatoare, imprimate,
copiatoare — numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor ce le sunt atribuite.
(2) Este interzisd permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara Institutiei.
(3) Pentru organele de control/verificare/indrumare care folosesc stick-uri usb pentru intocmirea
proceselor verbale si alte asemenea, se va pune la dispozitie un calculator si imprimants, in scopul
respectarii prevederilor legale privind protectia datelor cu caracter personal legat de accesul la datele
din calculatoarele salariatilor.
(4)In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a anunta de
indata defectiunea.
(5) Este interzisa instalarea si utilizarea jocurilor pe calculatoare.
(6) Accesul la internet se face numai in interes de serviciu. Fiecare utilizator primeste o parola de
acces si are limite la nivelul de acces la alte calculatoare.

Art.45.- Utilizarea autoturismelor din dotare
(1) Autoturismele din dotare sunt folosite numai in scop de serviciu.
(2) In anumite situatii bine justificate sau in cazul unor deplasiri in delegatie, in tari sau in striinitate,
angajatii pot utiliza autoturismul propriu, cu decontarea cheltuielilor cu combustibilul, conform
normativelor in vigoare.

Art.46- Respectarea prevederilor Regulamentului de Organizare si Functionare
(1) Toti salariatii Primariei comunei Roméni sunt obligati si cunoascd, si respecte si si puni in
aplicare prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare. In acest scop
Compartimentul resurse umane si stare civild va comunica tuturor angajatilor Regulamentul de
Organizare si Functionare sub semnétura de primire.
(2) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se publici pe pagina de internet a comunei
Romani.
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Art.47.- Modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare
Prezentul Regulament se completeaza si se modifica ori de cite ori este nevoie, prin hotirare a
consiliului local, urmare a unor modificari legislative, noi activitati sau competente date in sarcina

administratiei publice locale sau reorganizarea unor activititi sau compartimente.

Initiator,
Primar,

Maria POENARU

Presedintele sedintei, Contrasemneaza pentru legalitate,
consilier local “ secretarul general al UAT Romani
Laurentiu PANDELEA Roxana-Elena EVA
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